Zarzadzenie Nr 145(120)11
Prezydenta Miasta Pity
z dnia 9 maja 2011 r.

w sprawie udzielania zaméwiaé publicznych

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 mag@0 Y. o samogdzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), art.3 ustktl p ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo zamowii publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759,zre.) oraz w zwjzku z

art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 @.fitnansach publicznych (Dz. U. 157, poz.

1240) zarzdza s¢, co nasgpuje:

Postanowienia ogolne
81

llekro¢ w zarzdzeniu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

ustawie — naley przez to rozumieustave z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwie
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759, ne)z

zamowieniu w trybie ustawowym — najeprzez to rozumiezamdwienia publiczne na
ustugi, dostawy lub roboty budowlane, ktorych wéstametto (bez podatku VAT)
przekracza wyrgong w ztotych réwnowart& kwoty 14 000 euro, przy udzieleniu
ktorego obowjzuje stosowanie ustawy,

zamowieniu w trybie pozaustawowym - ngleprzez to rozumie zamowienia
publiczne na dostawy, ustugi lub roboty budowlaké&drych wartd¢ netto nie
przekracza wyregonej w ztotych rownowartei 14 000 euro, przy udzieleniu ktorych
nie obowjzuje stosowanie ustawy,

wartasci zaméwienia — naly przez to rozumie wartas¢ zamoéwienia ustalan

Z nalexyta starannécia, bez podatku od towarow i ustug (VAT):

- w odniesieniu do dostaw i ustug powtarzalnygak np. staly serwis, dostawa

materiatdw biurowych itp.) rozliczanych w cyklu reigcznym lub w innych okresach,
nalezy rozumi€ wartas¢ swiadczenia za caty okres, na jaki zostanie zawartawa,
- w odniesieniu do zamoéwipodzielonych na g&ci — fagczm wartas¢ tych czsci,

Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta Pity,



6)
7

8)
9)
10)

11)

12)

13)

1.

Gminie — naley przez to rozumieGmirg Pita,

dyrektorze — nalegy przez to rozumie dyrektora wydziatu lub kierownika komorki
organizacyjnej Uradu Miasta Pity,

Biurze — naley przez to rozumie Biuro Zamoéwi@é Publicznych w Urgdzie Miasta
Pity,

Skarbniku — naley przez to rozumigeSkarbnika Gminy Pita,

kierowniku zamawiajcego — nalgy przez to rozumiePrezydenta Miasta Pity,

komisji przetargowej — natg przez to rozumiekazda komisg przetargow powotary
przez Prezydenta Miasta Pity,

wniosku 0 przeprowadzenie p@sbwania — naley przez to rozumie wniosek
0 przeprowadzenie p@gowania, na druku stanoyaym zahcznik do zarzdzenia,
sktadany przez dyrektora,

SIWZ — naley rozumie€ Specyfikagy Istotnych Warunkow Zamowienia lub inny
przekazany wykonawcom dokument ofagcy zasady i warunki udzielenia

zamowienia.

Biuro Zamowien Publicznych
§2

Biuro Zamowié Publicznych, zwane dalej ,Biurem”, sprawuje nadfdmalny nad
prawidiowaciag prowadzonych pogpowar i sporadzanej dokumentacji z4zanej z
udzielaniem zamowiepublicznych okrdonych w 8§ 1 pkt 2.
Do obowizkow Biura naley w szczegolngci:
1) sporadzanie rocznych planéw zamowipublicznych (dot. 8§ 1 pkt. 2 i 3),
2) sporadzanie rocznych sprawoaztla udzielonych zamowieniach,
3) prowadzenie rejestrow:

a) zamoOwié publicznych,

b) ogtosza,

c) odwota,
4) prowadzenie rejestrow umow,
5) przygotowywanie petnej dokumentacji pgmiwai o udzielenie zamowie

publicznych,
6) wszczcie i prowadzenie pogtowas, az do zawarcia umow z wybranymi

wykonawcami,



7) udziat w pracach komisji przetargowej,
8) udzielanie porad wydzialom Wadu w zakresie realizacji uméw zawartych w
wyniku przeprowadzonych pegowan,

9) archiwizowanie dokumentacji zamowipublicznych, prowadzonych przez Biuro.

Planowanie zamowi@ publicznych
§3

Po uchwaleniu bugktu dyrektorzy zobowrani § do przekazania do Biura danych
dotyczcych planowanych wydatkow.
Biuro po otrzymaniu danych z komodrek organizacyjnygporadza plan zaméwie
publicznych, o ktorych mowa w 8§ 1 pkt 2. Spmtzony przez Biuro plan podlega
zatwierdzeniu przez Prezydenta. Do olyakow Biura naley takze nadzoér nad
realizacy planu zamowig.
Dyrektorzy zobowjzani g do ustalania terminéw ogtaszania i realizacji zaieo
w sposOb gwarantgfy sprawne przeprowadzenie pggiwania. Ustalag termin, naley
uwzgkdni¢ ewentualné¢ uniewanienie posipowania i konieczni& ogtoszenie nowego.
Termin rozpocgcia pos¢powania 0 udzielenie zaméwienia publicznego winien
uwzgkdniat fakt realizacji zadania w danym roku tetbwym oraz wykonanie zadania
w okreslonym terminie ze wzghu np. na technologie wykonania zamdwienia, warunki
klimatyczne - w szczegoldoi w przypadku zamowiena roboty budowlane.
Postpowanie o udzielenie zamoOwienia publicznego niezanby¢ prowadzone, jeeli

Skarbnik nie potwierdzi na wniosku zabezpieczérodkdw na realizagjzamowienia.

Osoby upowanione
§4

Kierownik zamawiggcego mae powierzy¢ wykonywanie zastrz@nych dla niego czynioi

pracownikom Zamawiagego.

Komisja przetargowa
§5
Zespotem pomocniczym kierownika zamawtego jest stata komisja przetargowa
powotana przez Prezydenta w drodzesbdego zarzdzenia.



Komisja przetargowa pracuje w skiladzie co nagnrirzyosobowym i proponuje
Prezydentowi rozstrzygeggie posg¢powania.

Kierownik Biura kadorazowo proponuje sklad komisji przetargowej do
przeprowadzenia paggiowania o zamowienie publiczne do akceptacji Preatal

Tryb pracy komisji przetargowej oléla regulamin pracy komisiji.

Zasady przygotowania posgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
§6

Ustalenie wartéci zamowienia:

1) robot budowlanych — podstawistalenia warti jest kosztorys inwestorski,

2) dla zamowié w formule ,zaprojektuj i wybuduj” — podstawustalenia wartei
szacunkowejgkoszty okrélone na podstawie programu funkcjonalngaiiowego,

3) dostaw lub ustug — warié zamowienia okrda si ha podstawie rozpoznania rynku,

4) dostaw lub ustug powtarzgjych s¢ okresowo — warticia zamowienia jestagtzna
wartas¢ tego samego rodzaju dostaw lub ustug udzielonydbrminie poprzednich
12 miesgcy, z uwzgédnieniem zmian iléciowych zamawianych dostaw lub ustug
oraz prognozowanego na dany s&dniorocznego wskaika cen towarow i ustug
konsumpcyjnych.

Za ustalenie warfoi zamowienia odpowiedzialny jest dyrektor.

Opis przedmiotu zamowienia zawiera:

1) dla robo6t budowlanych — dokumentagrojektows, wykonawcz oraz specyfikaej
techniczia wykonania i odbioru rob6t budowlanych:

a) ogtaszajc przetarg nieograniczony, ograniczony, negocjacjegtoszeniem na
roboty budowlane udogtnia na stronie internetowej dokumengapyojektowy
i specyfikacg techniczig wykonania i odbioru rob6t budowlanych oraz przemmi
robot,

b) przy innych trybach nieprzetargetvyamawiajcy udosgpnia wykonawcom
dokumentacjspecyfikag} techniczig wykonania i odbioru robot, przedmiar
robot,

2) dlarobdét budowlanych realizowanych w formulapeojektuj i wybudu;”:
a) program funkcjonalnozytkowy,
b) decyz¢ o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

c) dokumentagjbada geologicznych gruntu,



3) dla dostaw - cechy techniczne i jé&iowe przedmiotu zamdwienia
z uwzgkdnieniem wszystkich wymagai okolicznagci mogicych mi€ wpltyw na
sporzdzenie oferty, ilé¢, termin dostawy, miejsce dostawy, warunki gwanancj
Ssposob rozliczefinansowych,

4) dla ustug - okrdenie w sposob jednoznaczny rodzaju i zakresu zaamgeh ustug,
terminu wykonania, warunkéw gwarancji, sposobuicaeh finansowych.

Przy sporzdzaniu opisu przedmiotu zaméwienia dla dostaw ugistaley przestrzega

zasad zawartych w art. 29 i 30 ustawy.

Kazdorazowo, przed wszeziem, posipowanie o udzielenie zamowienia publicznego

winno by poprzedzone wnioskiem dyrektora, zaakceptowanyezplPrezydenta.

Wz06r wniosku stanowi zggéznik nr 1 do zargzenia.

W przypadku braku akceptacji wniosku zamowienemize byt realizowane.

Za prawidtowd¢ danych zawartych we wniosku odpowiedzialny jeselior sktadajcy
wniosek. Opis przedmiotu zamowienia stanowaeahik do wniosku o przeprowadzenie
postpowania.

SIWZ i inne dokumenty nieztihe do przeprowadzenia pgsbwania o udzielenie
zamowienia publicznego przygotowuje Biuro.

Rozstrzygngcie posgpowania proponowane jest przez KomiBjrzetargow. i podlega

zatwierdzeniu przez Prezydenta.

Dokumentacja postpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
8§87

Za prowadzenie dokumentacji pgsiwania o0 udzielenie zamdwienia publicznego
odpowiedzialny jest sekretarz komisji przetargowe.
Dokumentacja pogtowania o0 udzielenie zamodwienia publicznego winngé b
prowadzona zgodnie z obaaujgcymi w tym zakresie przepisami.
Przy zamowieniach okéeonych w § 1 pkt 2 dokumentacja zamowienia powinna
zawierd:
1) wniosek o rozpocxie pos¢powania o udzielenie zamowienia publicznego wraz

Z opisem przedmiotu zamdwienia,
2) przy zamoéwieniu na roboty budowlane — kompietokumentag projektows

i specyfikacg techniczig wykonania i odbioru robo6t budowlanych (wersja papiva

i elektroniczna),



3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

przy zamowieniu na zaprojektowanie i wykonanie tobddowlanych — program

funkcjonalno - aytkowy,

specyfikacg istotnych warunkéw zamowienia,

ogtoszenie o zamowieniu:

a) opublikowane w Biuletynie ZamowiePublicznych, zamieszczone Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszeamawiajcego,

b) przy zaméwieniach o wadc szacunkowej rownej lub przekraczagj kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 8usistawy -
opublikowane w Urgdzie Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich,
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraa tablicy ogtosze
zamawiagcego.

Ogtoszenia nie stosuje ¢siw przypadku prowadzenia pegbwania w trybie:

zapytania o cep zamowienia z wolnegki i negocjacji bez ogtoszenia.

wykaz wykonawcéw, ktorzy pobrali specyfikadggtotnych warunkéw zamowienia,

jezeli SIWZ nie jest publikowana na stronie BIP,

ewentualp korespondengj z wykonawcami (zapytania, odpowiedzi, zmiany

w specyfikaciji),

zbiorcze zestawienie ofert, spgiizane podczas otwarcia ofert,

dokumentagj dotyczaca oceny ofert,

10) zawiadomienie uczestnikdw pgsbwania dotycgce rozstrzygnicia posgpowania,

zgodnie z zapisami art. 92 ustawy,

11) ogloszenie o0 udzieleniu zamoOwienia, ogloszone w leBmie Zamowié

Publicznych, zamieszczone w Biuletynie Informacjiblkcznej oraz na tablicy
ogloszé zamawiajcego, a w przypadku pegowar o0 wartgci réownej lub
przekraczajcej kwoty okrélone w art. 11 ust. 8 ustawy — ogtoszone w Dziemnik
Urzgdowym Unii Europejskiej, zamieszczone w Biuletynigormacji Publicznej
oraz na tablicy ogloshaezamawiajcego,

12) umowe zawarg w wyniku pos¢powania,

13) protokot z posfpowania.



Umowy w sprawach zamowi@ publicznych
§8

Do zawieranych uméw o zamowienia publiczne $eosig odpowiednio obowizujgce

w tym zakresie przepisy ustawy oraz przepisy Kodeksvilnego.

Umowy mog by¢ zawierane tylko w formie pisemne.

Zakres swiadczenia wykonawcy, wynikggy z umowy musi b§ tozsamy z jego

zobowgzaniem zawartym w ofercie.

Umowy winny zawier@ w szczegolnéci postanowienia zabezpieczeg interesy

Zamawiagcego, poprzez:

1) okreslenie terminu realizacji umowy,

2) okreslenie sposobu i warunkow wyptaty wynagrodzenia,

3) zamieszczenie Kklauzuli dotygzj dochodzenia roszarxe o odszkodowanie
w sytuacji gdy poniesione straty przekrgeeartas¢ kar umownych,

4) zamieszczenie klauzul dotyz/ch kar umownych lub innych sankcji w odniesieniu
do wykonawcy, w wypadku nie wypetnienia warunkowaumy,

5) precyzyjne okrédenie warunkow odbioru przedmiotu umowy, a w prajjaumow
na roboty budowlane odbiorow gziowych i odbioru kdacowego orazciste ich
powiagzanie z warunkami ptatsoi,

6) precyzyjne okrdenie warunkéw gwaranciji,

7) zamieszczenie klauzuli dotygzj maliwosci odsgpienia od umowy przez
Zamawiagcego.

Umowy zawiera Prezydent przy kontrasygnacie I8kka lub innej upowanionej osoby.

Nadzér nad realizacumowy sprawuje dyrektor wygiujacy z wnioskiem o wszgzie

postpowania.

Stronami w umowach o zamowienia publiczaezamawiajcy i wykonawca.

Umowy podlegaj rejestracji w Biurze.

Archiwizacja dokumentacji zamowien publicznych
§9
Ustala si nastpujace zasady archiwizacji dokumentacji zamawpeiblicznych:
1) dokumentacja z pagtowar 0 zamOwienia publiczne, ktérych wadtoprzekracza
rownowartéé kwoty 15 000 ziotych, prowadzona przez Biuro, avtdowana jest

przez Biuro,



2) dokumentacja pozostatych zamédfvmowadzonych przez Wydziaty, archiwizowana
jest przez wydziaty Urdu.

2. Dokumentacja z pagiowar 0 udzielanie zamdéwie publicznych podlega
przechowywaniu przez okres czterech lat od dniamaenia posfpowania, w Sposob
gwarantugcy jej nienaruszalrig. W przypadku, gdy umowa zawarta zostatla na okres
diuzszy niz cztery lata, cata dokumentacja z ppsiwvania podlega przechowywaniu co

najmniej przez okres waosci umowy.

Udzielanie zamowi& w trybie pozaustawowym ( wartéé do 14 000 euro)
§10
1. Wydatki publiczne o wartmi netto do kwoty 14 000 euro powinny dygokonywane
zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach pubjich:
1) w sposob celowy i oszedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metodriodkow shizacych osiagnieciu zatazonych celow;
2) w sposoéb umdiwiajacy terminowy realizacg zada,
3) w wysokdci i terminach wynikajcych z wczéniej zacygnietych zobowgzan.

2. Czynndci zwigzanych z udzielaniem zamoéuiepublicznych, ktorych wartgé nie
przekracza kwoty 15 000 ziotych netto dokonuje kdwadorganizacyjna dysporiga
srodkami.

§11
Ustala s¢ nastpujace zasady pogpbowania przy wydatkach nie @bych ustawy Prawo
zamOwié publicznych:
1) dostawy:
a) dostawy wszelkichsrodkow trwatych winny b§ dokonywane na podstawie
umowy,
b) inne dostawy do wysokoi 3 500 ztotych — nie ma oboyzku zawierania umowy
i pisemnego dokumentowania wyboru wykonawcy,
c) o wartgci powyzej 3 500 — 6 000 ziotych néale wybier& na podstawie
rozpoznania rynku (np. udokumentowanie w formieatiay,
d) o wartgci 6 000 — 15 000 ziotych néle wybier& w sposdb konkurencyjny
stosugc pisemne pogpowanie (np. zapytanie ofertowe, konkurs ofert)jtpa

podstawie, ktérego zostanie zawarta umowa,



2) ushugi:

a) wykonawcow ustug o warfoi do 6 000 ztotych mima wybierg na podstawie
pisemnego zlecenia, zawieg@umowe,

b) wykonawcéw ustug o warfoci 6 000 — 15 000 ztotych nale wybiera na
podstawie pisemnego pepbwania (zapytanie ofertowe, konkurs ofert), w
wyniku ktérego zostanie zawarta umowa,

3) roboty budowlane:

a) roboty budowlane zawsze winnydyglecane na podstawie pisemnej umowy,

b) roboty budowlane o warfoi 3 500 — 15 000 ziotych nélg stosowd pisemne
postpowanie w celu wytonienia wykonawcy,

c) podstavg okreslenia wartdci robot jest zawsze kosztorys inwestorski,

d) wymagane jestagdanie kosztorysu ofertowego do umowy,

4) wszelkie zamowienia na dostawy, ustugboty budowlane o wartoi
przekraczagej 15 000 ztotych dulg realizowane przez Biuro Zamouii®ublicznych.
8§12

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA PILY
/-l PIOTR GLOWSKI



