Zarzadzenie Nr 748(129)13
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 10 czerwca 2013 r.

w sprawie udzielania zamowié publicznych

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 mag@0 Y. o samoeglzie gminnym (D:z U.

22013 r. poz. 594), art.3 ust. 1 pkt. 1 ustawy zad2f stycznia 2004 r. Prawo zamovwie

publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 me)zoraz w zwizku z art. 44 ust. 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. — o finansach publichnf@z. U. 157, poz. 1240) zadza s¢, co

nastpuje:

Postanowienia ogoélne
§1

llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

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

zamoOwieniu w trybie ustawowym — najeprzez to rozumiezamowienia publiczne na
ustugi, dostawy lub roboty budowlane, ktorych wé&itmetto (bez podatku VAT)
przekracza wyrzong w ztotych rownowart& kwoty okr&lonej w euro, w art. 4 pkt. 8
ustawy, przy udzieleniu ktérego obeuje stosowanie ustawy,

zamOwieniu w trybie pozaustawowym -— ngleprzez to rozumie zamowienia
publiczne na dostawy, ustugi lub roboty budowlaké&drych wartéé netto nie
przekracza wyraonej w ztotych rownowartei kwoty okrelonej w euro, w art. 4 pkt. 8
ustawy, przy udzieleniu ktorych nie ob@®ilje stosowanie ustawy,

wartesci zamoOwienia — naly przez to rozumie wartgd¢ zamowienia ustalan

z nalezyta starannécia, bez podatku od towarow i ustug (VAT):

- w odniesieniu do dostaw i ustug powtarzalny@k np. staty 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 —taczm wartas¢ tych czsci,
Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta Pity,

Gminie — naley przez to rozumieGmire Pita,



7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

1.

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

Biurze — naley przez to rozumie Biuro Zaméwi@é Publicznych w Urzdzie Miasta
Pity,

Skarbniku — naley przez to rozumigeSkarbnika Gminy Pifa,

kierowniku zamawiajcego — naley przez tcrozumie€ Prezydenta Miasta Pity,

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

wniosku 0 przeprowadzenie pe@sbwania — nalkey przez to rozumie wniosek
0 przeprowadzenie pagiowania, na druku stanoyaym zahcznik Nr 1 do zarmzenia,
sktadany przez dyrektora,

SIWZ - naley rozumié€ Specyfikag Istotnych Warunkéw Zamdéwienia lub inny
przekazany wykonawcom dokument ofagcy zasady i warunki udzielenia

zamowienia.

Biuro Zamowien Publicznych
§2
Biuro Zamowié Publicznych, zwane dalej ,Biurem”, sprawuje nadfdmalny nad
prawidtowacig prowadzonych pogpbowai i sporazdzanej dokumentacji zgazanej
z udzielaniem zamdéwiepublicznych okrdonych w 8 1 pkt 2.
Do obowgzkdéw Biura naley w szczegolngxi:
1) sporadzanie rocznych planéw zamowipublicznych (dot. 8 1 pkt. 2 i 3),
2) sporadzanie rocznych sprawozta udzielonych zamowieniach,
3) prowadzenie rejestrow:
a) zamowie publicznych,
b) postpowar o wartgci ponizej kwoty okrélonej w art. 4 pkt 8 ustawy,
Cc) ogtosza,
C) zleca,
4) prowadzenie rejestréw umow,
5) przygotowywanie petnej dokumentacji ppstwar o0 udzielenie zaméwie
publicznych,
6) wszczcie | prowadzenie pogbowar, az do zawarcia umow z wybranymi

wykonawcami,



7) udziat w pracach komisji przetargowej,

8) archiwizowanie dokumentacji zamoéwigublicznych, prowadzonych przez Biuro.

Planowanie zamowié publicznych
§3

1. Po uchwaleniu buaktu dyrektorzy zobowrani ¢ do przekazania do Biura danych
dotyczcych planowanych pagiowan o udzielenie zamowiepublicznych.

2. Biuro po otrzymaniu danych z komérek organizacyinysporadza plan zamowie
publicznych, ktérych mowa w § 1 pkt 2. Spadzony przez Biuro plan podlega
zatwierdzeniu przez Prezydenta. Do obgakdw Biura naley takze nadzor nad
realizacy planu zamowig.

3. Dyrektorzy zobowjzani  do ustalania terminOw ogtaszania i realizacji zamed
W sposOb gwarantyggy sprawne przeprowadzenie pgstwania. Ustalag termin, naley
uwzgkdni¢ ewentualné¢ uniewanienia posgpowania i koniecznig ogtoszenie nowego.

4. Termin rozpocgcia pos¢powania 0 udzielenie zamowienia publicznego winien
uwzgkdnia® fakt realizacji zadania w danym roku letowym oraz wykonanie zadania
w okreslonym terminie ze wzgtu np. na technologie wykonania zamdwienia, warunki
klimatyczne - v szczegdlnéci w przypadku zamowiena roboty budowlane.

5. Postpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego nigerim¢ prowadzone, jeeli:

- Skarbnik nie potwierdzi na wniosku o przeprowere posipowania posiadania
srodkow finansowych.
- wniosek o przeprowadzenie pgsiwania nie jest zatwierdzony przez Prezydenta, lub

osolg upowaniong,

Osoby upowanione
§4
Kierownik zamawiagcego mae powierzy wykonywanie zastrz@nych dla niego czynioi

pracownikom Zamawiagego.

Komisja przetargowa
§5
1. Zespolem pomocniczym kierownika zamawt@ggo jest stala komisja przetargowa

powotana przez Prezydenta w drodzesbdego zarzdzenia.



Komisja przetargowa pracuje w skiladzie co najmrtiglyosobowym i proponuje
Prezydentowi rozstrzygetie pos¢powania.

Kierownik Biura kadorazowo proponuje sklad komisji przetargowej do
przeprowadzenia paggiowania o0 zamowienie publiczne do akceptacji Preatal

Tryb pracy komisji przetargowej oldla regulamin pracy komisji.

Zasady przygotowania posgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
§6
Ustalenie wartéci zamoéwienia dla:
1) robot budowlanych — podstawstalenia warti jest kosztorys inwestorski,
2) zamowieéh w formule ,zaprojektuj i wybuduj” — podstawustalenia wartei
szacunkowejgkoszty okrélone na podstawie programu funkcjonalngakowego,
3) dostaw lub ustug — war§é zamdwienia okrda sk na podstawie rozpoznania rynku,
4) dostaw lub ustug powtarzgych s¢ okresowo — wartcia zamowienia jestagtzna
wartas¢ tego samego rodzaju dostaw lub ustug udzielonydkrminie poprzednich

12 miest¢cy, zuwzgkdnieniem zmian iléciowych zamawianych dostaw lub ustug

oraz prognozowanego na dany s&dniorocznego wskaika cen towardw i ustug

konsumpcyjnych.

Za ustalenie wartei zamdwienia odpowiedzialny jest dyrektor.

Opis przedmiotu zamowienia zawiera:

1) dla robét budowlanych — dokumentagjrojektowo-wykonawcg oraz specyfikagj
techniczi@ wykonania i odbioru rob6t budowlanych:

a) ogtaszajc przetarg nieograniczony, ograniczony, negocjacjegtoszeniem na
roboty budowlane zamawigly udosgpnia na stronie internetowej dokumentacj
projektowo-wykonawcg i specyfikagy techniczig wykonania i odbioru robét
budowlanych oraz przedmiar rob6t lub kosztorystofey,

b) przy innych trybach nieprzetargotvyZamawiajcy udosgpnia wykonawcom
dokumentacprojektowo-wykonawcg, specyfikag} techniczig wykonania i
odbioru rob6t, przedmiar rohdt kosztorys ofertowy,

2) dla robét budowlanych realizowanych w formule ,zgpktuj i wybudu;j”:

a) program funkcjonalnosytkowy — opisugcy przedmiot zamowienia w zakresie

wymogow technicznych, ekonomicznych, architektonych, materiatowych i

funkcjonalnych,



(o]

b) decyzg o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
¢) dokumentagj bada geologicznych gruntu,

3) dla dostaw - cechy techniczne i jakmwe przedmiotu zamdwienia
z uwzgkdnieniem wszystkich wymagai okolicznagci mogicych mi€ wpltyw na
sporadzenie oferty, ilé¢, termin dostawy, miejsce dostawy, warunki gwarancj
sposéb rozliczefinansowych,

4) dla ustug - okrédenie w sposob jednoznaczny rodzaju i zakresu zaamgweh ustug,
terminu wykonania, warunkéw gwarancji, sposobuicagh finansowych.

Przy sporzdzaniu opisu przedmiotu zamowienia dla dostaw ugistaley przestrzega

zasad zawartych w art. 29 - 31 ustawy.

Kazdorazowo, przed wszeziem, posipowanie o udzielenie zamdwienia publicznego

winno by poprzedzone wnioskiem dyrektora, zaakceptowanyrezplPrezydenta.

Wzor wniosku stanowi zgdznik nr 1 do zargdzenia. Wniosek winien Byztozony nie
pézniej niz 10 dni przed proponowanym wSzciem posgpowania.

Za prawidtowd¢ danych zawartych we wniosku odpowiedzialny jeselior sktadajcy

wniosek. Zadcznikiem do wniosku jest szczegOtowy opis przedmiaamowienia,

propozycje warunku uczestnictwa w pgiwaniu, propozycje zmian umowy.

W przypadku pogpowania o udzielenie zamowienia na roboty budowjaseto petna

dokumentacja projektowa, wykonawcza, kosztorys stamski i przedmiary robét oraz

specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robowersji papierowej (do wgtlu) oraz

w wersji elektronicznej (jako zgdznik do SIWZ oraz do ogtoszenia na stronie

internetowe)).

SIWZ i inne dokumenty niezidne do przeprowadzenia pgsbwania o0 udzielenie

zamowienia publicznego przygotowuje Biuro.

Dokumentacja kalego posfpowania podlega sprawdzeniu przez Kierownika Bluka

innego pracownika, a naadanie Prezydenta dokumenty przetargowe podiegaj

weryfikacji przez Doradgds. Zamoéwié Publicznych.

Rozstrzygricie pos¢powania proponowane jest przez KomiiByzetargow i podlega

zatwierdzeniu przez Prezydenta.

. W przypadku stwierdzenize przedmiot zamowienia jest specyficzny i skomplikay, a

opracowanie SIWZ wymaga wiedzy specjalistggzRrezydent mae polect

przeprowadzenie dialogu technicznego ( 4,331 b, 31 c ustawy).



Dokumentacja postpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
8§87

1. Za prowadzenie dokumentacji pgsbwania o udzielenie zamowienia publicznego

odpowiedzialny jest sekretarz komisji przetargowej.

2. Dokumentacja pogpowania o udzielenie zamdwienia publicznego muséifgnpwadzona
zgodnie z obowdzujacymi w tym zakresie przepisami.

3. Przy zamoéwieniach okénych w 8 1 pkt 2 dokumentacja zamoéwienia powinna
zawierd:

1) wniosek o rozpoczie posgpowania 0 udzielenie zamdwienia publicznego wraz
z opisem przedmiotu zamowienia,

2) przy zamOwieniu na roboty budowlane — komplemokumentag projektowg
i specyfikagg techniczig wykonania i odbioru rob6t budowlanych (wersja papiva
i elektroniczna),

3) przy zamowieniu na zaprojektowanie i wykonanie tobddowlanych — program
funkcjonalno-uytkowy, decyz¢ o lokalizacji inwestycji celu publicznego i wyniki
bada gruntu

4) specyfikacg istotnych warunkéw zamowienia,

5) ogloszenie o zamoOwieniu:

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

b) przy zamowieniach o wartoi szacunkowej rownej lub przekraczagj kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 118 ustawy -
opublikowane w Dzienniku Uedowym Unii Europejskiej, zamieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na liap ogtoszér zamawiajcego.

Ogtoszenia nie stosuje ¢siw przypadku prowadzenia pegbwania w trybie:

zapytania 0 ceni negocjacji bez ogtoszenia. Zamowienie z woldji winno by

poprzedzone ogtoszeniem o zamiarze zawarcia umgagnym wykonawg.

6) ewentualg korespondengjz wykonawcami (zapytania, odpowiedzi, zmiany

7
8)

9)

w SIWZ,

zbiorcze zestawienie ofert, spgilzane podczas otwarcia ofert,
ewentualn korespondengjzwigzarg z uzupetnieniem dokumentéw ofert
i poprawkami dokonanymi w ofercie przez zamaygaego

dokumentagj dotyczca oceny ofert,



10) zawiadomienie uczestnikdéw ppsiwania dotyczce rozstrzygnicia pos¢powania,
zgodnie z zapisami art. 92 ustawy,

11) ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia, sgime w Biuletynie ZamowiePublicznych,
zamieszczone w Biuletynie Informdjiblicznej oraz na tablicy ogtosze
zamawiafego, a w przypadku pe@piowan o wartgci rownej lub przekraczagej
kwoty okrdone w art 11 ust. 8 ustawy — ogtoszone w Dzienniku ¢diavym Unii
Europejskiej, zamieszczone w Biulesyinformacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszezamawiajcego,

12) umow zawarg w wyniku pos¢powania,

13) protokdt z pogbowania.

Umowy w sprawach zamoéwié publicznych
§8

Do zawieranych uméw o zamowienia publiczne stosigeodpowiednio obowgzujace
w tym zakresie przepisy ustawy oraz przepisy Kodeksulnego.
Umowy zawierane w wyniku pagiowar 0 udzielenie zamoOwienia o watd netto
powyzej 5 000 ztotych mugzby¢ zawierane tylko w formie pisemnej.
Dopuszcza siumowy ustne w zamowieniach o wakbnetto do 5 000 ztotych
Projekt umowy przed ogtoszeniem zamowienia musi byakceptowany przez radc
prawnego.
Zakres swiadczenia wykonawcy, wynikggy z umowy musi by tozsamy z jego
zobowgzaniem zawartym w ofercie.
Umowy winny zawierd w Szczegolnéci postanowienia zabezpieczeg interesy
Zamawiagcego, poprzez.
1) okreslenie terminu realizacji umowy,
2) okreslenie sposobu i warunkéw wyptaty wynagrodzenia,
3) zamieszczenie klauzuli dotygzj dochodzenia roszaze o odszkodowanie

w sytuacji gdy poniesione straty przekrgezartas¢ kar umownych,

4) zamieszczenie klauzul dotygz/ch kar umownych lub innych sankcji w odniesieniu

do wykonawcy, w wypadku nie wykonania lub wadliweggkonania warunkow

umowy,



5) precyzyjne okrdenie warunkdéw odbioru przedmiotu umowy, a w prajjaumow
na roboty budowlane odbiorow gziowych i odbioru kécowego orazciste ich
powigzanie z warunkami ptatsoi,

6) precyzyjne okrédenie warunkéw gwarancji,

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

8) Okreslenie maliwosci wprowadzenia zmian w umowie.

Umowy zawiera Prezydent przy kontrasygnacie Sk&ebhib innej upowznionej osoby.

Nadzér nad realizagjumowy sprawuje dyrektor wygiujacy z wnioskiem o wszgzie

postpowania.

Stronami w umowach o zamowienia publiczneamawiajcy | wykonawca.

Umowy podlegajrejestracji w Biurze.

Archiwizacja dokumentacji zamoéwien publicznych
§9
Ustala s¢ nastpujace zasady archiwizacji dokumentacji zamawpeiblicznych:
1) dokumentacja z pagiowar 0 zamowienia publiczne, ktérych waitqrzekracza
5 000 ztotych, prowadzonych przez Biurchawizowana jest przez Biuro,
2) dokumentacja pozostatych zamowjgrowadzonych przez Wydziaty, archiwizowana
jest przez wydziaty Urdu.
Dokumentacja z pogbowar 0 udzielanie zaméwie publicznych podlega
przechowywaniu przez okres czterech lat od dniaraaenia pospowania, w sposob
gwarantujcy jej nienaruszalndé. W przypadku, gdy umowa zawarta zostata na okres
diuzszy niz cztery lata, cata dokumentacja z gpstwania podlega przechowywaniu co
najmniej przez okres waosci umowy.
Udzielanie zamowi@ w trybie pozaustawowym
( wartos¢ okreslona w art. 4 pkt. 8 ustawy)
§10
Do wydatkéw publicznych o wartoi netto do kwoty okrdonej w art. 4 pkt. 8 ustawy nie
stosuje si przepiséw ustawy. Mugady¢ dokonywane zgodnie z art. 44 13 ustawy
o finansach publicznych:
1) w sposob celowy i oszedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,



b) optymalnego doboru metodrodkow stacych osignieciu zatlazonych celow;
2) w sposob umdiwiajacy terminowy realizacg zada,
3) w wysokdaci i terminach wynikajcych z wczéniej zaciagnietych zobowszan.
2. Czynnéci zwigzane z udzielaniem zamowutiektorych warté¢ nie przekracza 5 000
ztotych netto prowadavydziaty merytoryczne.
3. Czynnaci zwigzane z udzielaniem zamowi@ublicznych, ktérych wartgé szacunkowa
przekracza netto 5 000 ziotych, prowadzi Biuro meosek dyrektorow.
4. Wzdbr wniosku stanowi zg¢znik Nr 2 do Regulaminu.
§11
Dopuszcza si nastepujace formy udzielania zaméwié pozaustawowych:
1. Forma rozpoznania rynkL — polega na rozpoznaniu cen rynkowych za pamoc
srodkéw Beznaci lub osobicie przez pracownika wydziatu. Dowodem na
przeprowadzenie tej procedury jest notatkzbsiwa.
2. Forma negocjacji z jednym wykonawg (nzw).

Forma ta mee by zastosowana w nagiujacych przypadkach:

a) w przypadku, gdy zamowienie medoy¢ zrealizowane tylko przez jednego
wykonawe (np. wystpuje jedna z okoliczrioi okreslonych w art. 67 ust. 1
ustawy);

b) gdy przedmiotem zamowienia j@siadczenie specjalistycznych ustug.

c) gdy przedmiotem zamodwieniaisstugi okrélone w art. 5 ust. 1 ustawy (ustugi
niepriorytetowe)

3/ Forma zapytania ofertowego (z0).

forma zapytania ofertowego polega na skierawaapytania ofertowego co

najmniej do trzech wykonawcéw. Zapytanie et winno zawier@aminimum

nasgpujace elementy:

a) opis przedmiotu zamoéwienia i wymagany terrjggo realizacji,

b) wymagane warunki udziatu w pgsdwaniu (o ile $ wymagane);

c) kryteria oceny ofert,

d) termin sktadania ofert,

e) wskazanie osoby upaiméonej do kontaktu z wykonawcami.

W tej formie zamowienia udzielazsvykonawcy, ktéry zaoferuje najsz cere,

lub wykonawcy, ktory przedstawi najkorzystsmj bilans ceny i innych kryteriow.

Po wyborze najkorzystniejszej oferty, zamawagjwysyta pisemainformacg o



wyniku posfpowania do wszystkich wykonawcow, ktorzy zb oferty.
4/ Forma konkursu ofert (ko)
Forma konkursu ofert polega na zamieszczeniu na stiateenetowej Gminy,w
Biuletynie Informacji Publicznej, zaktadka jA@wienia publiczne”, pozycja
»,postpowania w trybie uproszczonym na podst. art. 48pks$tawy” - ogltoszenia o
zamoOwieniu. Ogtoszenie winno zawierastpujace elementy:
a) opis przedmiotu zamowienia,
b) wymagany termin realizacji zamowienia,
¢) wymagane warunki udziatu w pgsdwaniu (o ile $ wymagane),
d) kryteria oceny ofert,
e) wskazanie osoby upaivgonej do kontaktow z wykonawcami,
f) termin i miejsce sktadania ofert,
g) projekt umowy.
Po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawagjpisemnie informuje
0 wyniku posfpowania wszystkich wykonawcoéw, ktorzy zyti oferty
W posipowaniu.
8§12
Ustala st nastpujace zasady pogbowania przy wydatkach nie albych ustawy Prawo
zamowie publicznych:
1. Zaméwienia o wartdci szacunkowej do 5000 ztotych netto.
1/ dla dostaw i ustug:
- nie ma obowzku pisemnego pagtowania,
- nie ma obowkku zawierania pisemnej umowy,
- obowjzuje pisemne zlecenie dla wykonawcy zaakceptowarezSkarbnika i
Prezydenta i zarejestrowane w Biurze.
2/ dla robét budowlanych:
- warté¢ robot budowlanych okééa si zawsze na podstawie kosztorysu
budowlanego,
- na wykonanie rob6t budowlanych Zamayawajma obowdzek zawarcia pisemnej
umowy,
- do umowy naly zahczy¢ kosztorys ofertowy.
2. Zamowienia o wartéci szacunkowej od 5 000 ztotych do warkai nie przekraczajacej

netto kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy:

10



1/ 53 wykonywane przez Biuro na pisemne zlecenie wydwiat

2/ o wyborze formy zamdwienia decyduje Biuro.

3/ nie mana stosowaformy rozpoznania rynku.

4/ zamowienia o wargoi do 30 000 ztotych netto prowadzi wyznaczony pvaak Biura.

5/ zamowienia o wargoi powyzej 30 000 ztotych netto winny byrowadzone
komisyjnie (komisja 3-osobowa).

6/ sktad komisji ustala Kierownik Biura.

§13
Traci moc zarzdzenie Nr 145(120)11 Prezydenta Miasta Pity z dhianaja 2011 r. w
sprawie udzielania zamoéwigublicznych.

8§14
Zarzzgdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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