Zarzadzenie Nr 1079(127)14
Prezydenta Miasta Pily

z dnia 16 czerwca 2014 r.

w sprawie udzielania zamowien publicznych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22013 r. poz. 594 ze zm.), art. 3 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r, poz. 907 ze zm.) oraz w zwigzku z art. 44 ust. 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. — o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.,

poz.885 ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Czesc 1
Przygotowanie i prowadzenie zamoéwien o wartosci przekraczajacej rownowartos¢

kwoty okreslonej w art. 4, pkt. 8 ustawy

Postanowienia ogdlne
§ 1 Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.)

2) zamOwieniu w trybie ustawowym — nalezy przez to rozumie¢ zamowienia publiczne na
ustugi, dostawy lub roboty budowlane, ktorych wartos¢ netto (bez podatku VAT)
przekracza wyrazonga w ztotych réwnowartos¢ kwoty okreslonej w euro, w art. 4 pkt 8
ustawy, przy udzieleniu ktérego obowigzuje stosowanie ustawy,

3) zamoOwieniu w trybie pozaustawowym — nalezy przez to rozumie¢ zamoOwienia
publiczne na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktéorych warto$¢ netto nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej w euro, w art. 4 pkt 8
ustawy, przy udzieleniu ktérych nie obowigzuje stosowanie ustawy,

4) warto$ci zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zaméwienia ustalong

z nalezytg starannoscig, bez podatku od towaréw i ustug (VAT):



5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

- w odniesieniu do dostaw i1 ustug powtarzalnych (jak np. staly serwis, dostawa
materialdow biurowych itp.) rozliczanych w cyklu miesiecznym lub w innych okresach,
nalezy rozumie¢ warto$¢ swiadczenia za caty okres, na jaki zostanie zawarta umowa,

- w odniesieniu do zaméwien podzielonych na czeéci — taczng warto$¢ tych czesci,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Pily,

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Pila,

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu lub kierownika komorki
organizacyjnej Urzgdu Miasta Pity,

Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zamowien Publicznych w Urzedzie Miasta
Pily,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pita,

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Pily,

komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ kazda komisj¢ przetargowa powotang
przez Prezydenta Miasta Pily,

wniosku o przeprowadzenie postepowania — nalezy przez to rozumie¢ wniosek
o przeprowadzenie postepowania, na druku stanowigcym zatacznik Nr 1 do zarzadzenia,
sktadany przez dyrektora,

SIWZ — nalezy rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkow Zamoéwienia lub inny
przekazany wykonawcom dokument okreslajacy zasady 1 warunki udzielenia

zamoOwienia.

Biuro Zamowien Publicznych

§ 2. 1.Biuro Zamoéwien Publicznych, zwane dalej ,,.Biurem”, sprawuje nadzor

formalny nad prawidlowo$cia prowadzonych postgpowan i sporzadzanej dokumentacji

zwigzanej z udzielaniem zamowien publicznych okreslonych w § 1 pkt 2.

2. Do obowigzkoéw Biura nalezy w szczegolnosci:
1) sporzadzanie rocznych planéw zamowien publicznych (dot. § 1 pkt. 2 1 3),
2) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach,
3) prowadzenie rejestrow:
a) zamowien publicznych,
b) postepowan o wartosci ponizej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy,
c) ogloszen,

d) zlecen,



4) prowadzenie rejestrow umow,

5) przygotowywanie pelnej dokumentacji postgpowan o udzielenie zamoOwien
publicznych,

6) wszczgeie 1 prowadzenie postgpowan, az do zawarcia umoOw z wybranymi
wykonawcami,

7) udziat w pracach komisji przetargowej,

8) archiwizowanie dokumentacji zamowien publicznych, prowadzonych przez Biuro.

Planowanie zamo6wien publicznych

§ 3.1. Po uchwaleniu budzetu dyrektorzy zobowigzani sg do przekazania do Biura
danych dotyczacych planowanych postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych.

2. Biuro po otrzymaniu danych z komorek organizacyjnych sporzadza plan zamowien
publicznych, o ktorych mowa w § 1 pkt 2. Sporzadzony przez Biuro plan podlega
zatwierdzeniu przez Prezydenta. Do obowigzkéw Biura nalezy takze nadzor nad realizacja
planu zamowien.

3. Dyrektorzy zobowiazani sg do ustalania termindw oglaszania i realizacji zamowien
w sposOb gwarantujacy sprawne przeprowadzenie postepowania. Ustalajac termin, nalezy
uwzgledni¢ ewentualno$¢ uniewaznienia postgpowania i koniecznos$¢ ogltoszenie nowego.

4. Termin rozpoczgcia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego winien
uwzglednia¢ fakt realizacji zadania w danym roku budzetowym oraz wykonanie zadania w
okreslonym terminie ze wzgledu np. na technologie wykonania zamdwienia, warunki
klimatyczne - w szczeg6lnosci w przypadku zamoéwien na roboty budowlane.

5. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego nie moze by¢ prowadzone,
jezeli:

- Skarbnik nie potwierdzi na wniosku o przeprowadzenie postepowania posiadania
srodkow finansowych.
- wniosek o przeprowadzenie postgpowania nie jest zatwierdzony przez Prezydenta,

lub osob¢ upowazniong,

Osoby upowaznione
§ 4 Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla

niego czynnos$ci pracownikom Zamawiajacego.



Komisja przetargowa
§ S5.1. Zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego jest stala komisja
przetargowa powolana przez Prezydenta w drodze odrgbnego zarzadzenia.
2. Komisja Przetargowa pracuje w sktadzie co najmniej trzyosobowym i przedstawia
Prezydentowi propozycje rozstrzygnigcia postepowania do zatwierdzenia.
3. Kierownik Biura kazdorazowo proponuje sktad osobowy komisji przetargowej do
przeprowadzenia postepowania o zamowienie publiczne do akceptacji Prezydenta.

4. Tryb pracy komisji przetargowej okresla regulamin pracy komisji.

Zasady przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
§ 6.1. Ustalenie warto$ci zamédwienia dla:
1) robot budowlanych — podstawg ustalenia wartosci jest kosztorys inwestorski,
2) zamdéwien w formule ,zaprojektuj 1 wybuduj” — podstawa ustalenia warto$ci
szacunkowej sg koszty okreslone na podstawie programu funkcjonalno- uzytkowego,
3) dostaw lub ustug — warto$¢ zamowienia okresla si¢ na podstawie rozpoznania rynku,
4) dostaw lub uslug powtarzajacych si¢ okresowo — warto$ciag zamoéwienia jest tgczna
warto$¢ tego samego rodzaju dostaw lub ustug udzielonych w terminie poprzednich 12
miesiecy, zuwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych dostaw lub uslug oraz
prognozowanego na dany rok S$redniorocznego wskaznika cen towaréw 1 ustug
konsumpcyjnych.
2. Za ustalenie warto$ci zamowienia odpowiedzialny jest dyrektor.
3. Opis przedmiotu zamoéwienia zawiera:
1) dla robot budowlanych — dokumentacje¢ projektowo-wykonawczg oraz specyfikacje
techniczng wykonania i odbioru rob6t budowlanych:

a) oglaszajac przetarg na roboty budowlane, Zamawiajacy udostepnia na stronie
internetowe] dokumentacje projektowo-wykonawczg 1 specyfikacje techniczng
wykonania 1 odbioru robot budowlanych oraz przedmiar robot lub kosztorys
ofertowy,

b) przy trybach nieprzetargowych Zamawiajacy udostepnia wykonawcom

dokumentacje¢ projektowo-wykonawczg, specyfikacje techniczng wykonania
1 odbioru robot, przedmiar robot lub kosztorys ofertowy,

2) dla rob6t budowlanych realizowanych w formule ,,zaprojektuj i wybudu;j”:



program funkcjonalno- uzytkowy — opisujacy przedmiot zamdéwienia w zakresie
wymogow technicznych, ekonomicznych, architektonicznych, materialowych
i funkcjonalnych oraz inne dokumenty, =zgodnie =z wymogami ustawy
Prawo budowlane.

3) dla dostaw - cechy techniczne 1 jakoSciowe przedmiotu zamoéwienia
z uwzglednieniem wszystkich wymagan 1 okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na
sporzadzenie oferty, ilo$¢, termin dostawy, miejsce dostawy, warunki gwarancji,
sposob rozliczen finansowych,

4) dla ushug - okreslenie w sposob jednoznaczny rodzaju i zakresu zamawianych ustug,
terminu wykonania, warunkdéw gwarancji, sposobu rozliczen finansowych.

Przy sporzadzaniu opisu przedmiotu zamoéwienia dla dostaw i ustug nalezy przestrzegac

zasad zawartych w art. 29 - 31 ustawy.

4. Kazdorazowo, przed wszczgciem, postepowanie o udzielenie zamoOwienia
publicznego winno by¢ poprzedzone wnioskiem dyrektora, zaakceptowanym przez
Prezydenta.

Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia. Wniosek winien by¢ ztozony nie
p6zniej niz 10 dni przed proponowanym wszczgciem postgpowania.

Za prawidlowo$¢ danych zawartych we wniosku odpowiedzialny jest dyrektor sktadajacy
wniosek. Zatacznikiem do wniosku jest szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia,
propozycje warunkow uczestnictwa w postgpowaniu, propozycje zmian umowy.

W przypadku postgpowania o udzielenie zamowienia na roboty budowlane jest to pelna
dokumentacja projektowa, wykonawcza, kosztorys inwestorski 1 przedmiary robot oraz
specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robdt w wersji papierowej (do wgladu) oraz w
wersji elektronicznej (jako zatacznik do SIWZ oraz do ogloszenia na stronie internetowej).

5. SIWZ i inne dokumenty niezbg¢dne do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego przygotowuje Biuro.

Dokumentacja kazdego postepowania podlega sprawdzeniu przez Kierownika Biura lub
innego pracownika, a na zadanie Prezydenta dokumenty przetargowe podlegaja weryfikacji
przez Doradce¢ ds. Zamowien Publicznych.

6. Rozstrzygnigcie postegpowania proponowane jest przez Komisje Przetargowa

i podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta.



7. W przypadku stwierdzenia, ze przedmiot zamoéwienia jest specyficzny i
skomplikowany, a opracowanie SIWZ wymaga wiedzy specjalistycznej, Prezydent moze

poleci¢ przeprowadzenie dialogu technicznego ( art. 31 a, 31 b, 31 c ustawy).

Dokumentacja postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

§ 7. 1. Za prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego odpowiedzialny jest sekretarz komisji przetargowe;.

2. Dokumentacja postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego musi by¢
prowadzona zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

3. Przy zamowieniach okreslonych w § 1 pkt 2 dokumentacja zamdwienia powinna
zawierac:

1) wniosek o rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz

z opisem przedmiotu zamdwienia,

2) przy zamdéwieniu na roboty budowlane — kompletng dokumentacje projektowa

1 specyfikacje techniczng wykonania 1 odbioru robot budowlanych (wersja papierowa

1 elektroniczna),

3) przy zamdwieniu na zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych — program
funkcjonalno- uzytkowy — w przypadku nowych inwestycji dodatkowo decyzje

o lokalizacji inwestycji celu publicznego 1 wyniki badan gruntu,

4) specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia,
5) ogloszenie o zamdéwieniu:

a) opublikowane w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, zamieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Zamawiajacego,

b) przy zamowieniach o warto$ci szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8§ ustawy —
opublikowane w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej, zamieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Zamawiajacego.

Ogloszenia nie stosuje si¢ w przypadku prowadzenia postgpowania w trybie:

zapytania o cen¢ i negocjacji bez ogloszenia. Zamdéwienie z wolej reki winno by¢

poprzedzone ogloszeniem o zamiarze zawarcia umowy z jednym wykonawca.
6) ewentualng korespondencj¢ z wykonawcami (zapytania, odpowiedzi, zmiany

w SIWZ),

7) zbiorcze zestawienie ofert, sporzadzane podczas otwarcia ofert,



8) ewentualng korespondencj¢ zwigzanag z uzupelieniem dokumentéw ofert
1 poprawkami dokonanymi w ofercie przez zamawiajacego,
9) dokumentacje dotyczacg oceny ofert,
10) zawiadomienie uczestnikOw postgpowania dotyczace rozstrzygnigcia postgpowania,
zgodnie z zapisami art. 92 ustawy,

11) ogloszenie o udzieleniu zamowienia, ogtoszone w Biuletynie Zamoéwien Publicznych,
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszenh Zamawiajacego,
a w przypadku postepowan o wartosci roéwnej lub przekraczajacej kwoty okreslone w art. 11
ust. 8 ustawy — ogloszone w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, zamieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen zamawiajacego,

12) umowe zawartg w wyniku postgpowania,

13) protokot z postgpowania.

Umowy w sprawach zamowien publicznych

§ 8.1. Do zawieranych umow o zamoéwienia publiczne stosuje si¢ odpowiednio
obowigzujace w tym zakresie przepisy ustawy oraz przepisy Kodeksu cywilnego.

2. Projekt umowy przed ogloszeniem zamoéwienia musi by¢ zaakceptowany przez
radce prawnego.

3. Zakres $wiadczenia wykonawcy, wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie.

4. Umowy winny zawiera¢ w szczegdlnosci postanowienia zabezpieczajace interesy
zamawiajacego, poprzez:
1) okreslenie terminu realizacji umowy,
2) okreslenie sposobu i warunkéw wyplaty wynagrodzenia,
3) zamieszczenie klauzuli dotyczacej dochodzenia roszczen o odszkodowanie w sytuacji gdy
poniesione straty przekroczg warto$¢ kar umownych,
4) zamieszczenie klauzul dotyczacych kar umownych lub innych sankcji w odniesieniu do
wykonawcy, w wypadku nie wykonania lub wadliwego wykonania warunkéw umowy,
5) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru przedmiotu umowy, a w przypadku umow na
roboty budowlane odbioréw czesciowych 1 odbioru koncowego oraz Sciste ich powigzanie
z warunkami platnosci,

6) precyzyjne okreslenie warunkéw gwarancji,



7)

zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci odstgpienia od umowy przez

zamawiajacego.

8) Okreslenie mozliwosci wprowadzenia zmian w umowie.

9) Precyzyjne okreslenie obowiazkéw wykonawcy i warunkéw wyplaty wynagrodzenia

w przypadkach zatrudniania podwykonawcow.

5. Umowy zawiera Prezydent przy kontrasygnacie Skarbnika Ilub innej

upowaznionej osoby.

6. Nadzor nad realizacja umowy sprawuje dyrektor wystepujacy z wnioskiem

0 wWszczecie postepowania.

7. Stronami w umowach o zamdwienia publiczne s3: zamawiajacy 1 wykonawca.

8. Umowy podlegaja rejestracji w Biurze.

Archiwizacja dokumentacji zamowien publicznych

Ustala si¢ nastepujace zasady archiwizacji dokumentacji zaméwien publicznych:

1) dokumentacja z postgpowan o zamdéwienia publiczne prowadzonych przez Biuro,
archiwizowana jest przez Biuro,

2) dokumentacja  pozostalych  zamoéwien  prowadzonych przez  Wydzialy,
archiwizowana jest przez Wydziaty Urzedu.

Dokumentacja z postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych podlega

przechowywaniu przez okres czterech lat od dnia zakonczenia postepowania, w sposob

gwarantujacy jej nienaruszalnos¢. W przypadku, gdy umowa zawarta zostata na okres

dhuzszy niz cztery lata, cata dokumentacja z postgpowania podlega przechowywaniu co

najmniej przez okres waznosci umowy.

Dokumentacja z postgpowan na realizacje projektoéw wspotfinansowanych z funduszy

zewnetrznych, w tym funduszy unijnych, archiwizowana jest zgodnie z wymaganiami

stosownej umowy o dofinansowanie lub Zarzadzeniem Kierownika Urzgedu Miasta Pity.



Czes¢ 11

Udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, nie
przekraczajace wyrazonej w zlotych rOwnowartosci kwoty okreslonej w euro w art. 4

pkt 8 ustawy, przy udzielaniu ktorych nie obowiazuje stosowanie ustawy.

§10
1. Do zaméwien i konkurséw, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w polskich
zlotych réwnowarto$ci kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy nie stosuje si¢
przepisOw ustawy natomiast zastosowanie majg uregulowania ustawy z dnia
23.04.1964 r. Kodeks cywilny oraz ustawy o finansach publicznych
2. Przy ustalaniu warto$ci zamdwienia obowigzuja nastepujace zasady:

a) podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardéw i ustug ustalone z nalezyta starannoscig; dla
robot budowlanych szacunkowe wynagrodzenie okresla kosztorys inwestorski;

b) niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na cze$ci lub zanizanie jego wartosci
w celu uniknigcia obowigzku stosowania przepisOw ustawy;

¢) do przeliczenia PLN na EURO stosuje si¢ aktualny przelicznik okreslony przez
Prezesa Rady Ministrow w drodze rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 35
ust. 3 ustawy.

§11
1. W celu okreslenia zasad udzielania zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
o wartoS$ci szacunkowej nie przekraczajacej w roku budzetowym wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty okre§lonej w art. 4 pkt 8 ustawy, przyjmuje si¢ nastepujacy
podzial zamowien:
a) zamowienia o warto$ci do 3 000 euro
b) zamoéwienia o wartosci od 3 000 do 15 000 euro,
c¢) zaméwienia od 15 000 euro do wartosci okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy.
2. W grupach okreslonych w ust. 1 ustala si¢ nastepujace zasady postepowania:
1) Zamoéwienia o wartoS$ci nie przekraczajacej 3 000 euro:
a) przy zamoOwieniach na dostawy mozna nie stosowa¢ zadnych procedur,

a udokumentowaniem wydatku jest opisana faktura VAT lub rachunek;



b) udzielenie zamoéwienia na ustugi nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem lokalnego lub
krajowego rynku (telefonicznie, faksem lub za pomoca internetu), zgodnie
zzasadg  gospodarnosci 1 racjonalnosci  wydatkow.  Dokumentem
potwierdzajagcym badanie rynku jest notatka, ktorej wzor przedstawia zat. Nr 3
do Regulaminu;

Nie jest obowigzkowa umowa pisemna. Jako form¢ umowy mozna zastosowaé
wystawienie przez Zamawiajagcego Zlecenia, zaakceptowanego przez
Zleceniobiorce - zaleznie od decyzji Dyrektora.

¢) udzielenie zaméwienia na roboty budowlane winno by¢ poprzedzone badaniem
rynku lub zapytaniem ofertowym; w kazdym przypadku obowigzuje umowa
pisemna; warto$¢ zamdwienia winna by¢ okre§lona kosztorysem uproszczonym;
obowigzuje kosztorys ofertowy uproszczony .

2) Zamowienia o wartosci od 3 000 do 15 000 euro:

a) zamoOwienia w tym przedziale wartosci przygotowuja 1 prowadzag Wydzialy;
Dyrektor przedstawia Prezydentowi do zaakceptowania wyniki postepowania
oraz parafowana przez Radc¢ Prawnego umowe do podpisania;

b) obowigzuje pisemnos¢ postepowania;

c¢) nalezy przeprowadzi¢ jedno z postgpowan okreslonych w § 12;

d) w przypadku awarii wymagajacej natychmiastowej naprawy, dopuszcza si¢
odstagpienie od obowigzku przeprowadzenia postgpowania oraz od zawarcia
umowy w formie pisemnej; w takim przypadku usuni¢cie awarii nastgpuje na
podstawie pisemnego zlecenia.

e) Dyrektor moze wystgpi¢ z wnioskiem do Biura o przeprowadzenie postgpowania.

3) Zamodwienia o wartosci powyzej 15 000 euro:

a) zamoOwienia o wartosci szacunkowej od 15 000 euro do warto$ci okreslonej w art.
4 pkt 8 ustawy przeprowadza Biuro na wnioski Dyrektora, formularz wniosku
zawiera zatgcznik nr 2;

b) o rodzaju zastosowanej procedury decyduje Kierownik Biura;

c) zamdwienie o rownowartosci do 100 000 zi. Prowadzi wyznaczony przez

Kierownika pracownik Biura;
d) zamowienia o rownowartosci przewyzszajacej 100 000 ztotych prowadzi komisja;

ktorej sktad proponuje Kierownik Biura;
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e) Kierownik Biura przedstawia Prezydentowi do zaakceptowania wyniki

postepowania oraz parafowang przez Radcg Prawnego umowe do podpisania.

§12
1. Ustala si¢ nast¢pujace formy udzielania zamowien pozaustawowych:

1) Rozpoznanie rynku — polega na rozpoznaniu cen rynkowych za pomocg $rodkow
tacznoscei lub osobiscie przez pracownika wydziatu. Dowodem na przeprowadzenie
tej procedury jest notatka stuzbowa podpisana przez pracownika dokonujacego
rozpoznania i zaakceptowana przez dyrektora;

2) Negocjacje z jednym wykonawca.

Procedura ta moze by¢ zastosowana w nastepujacych przypadkach:

a) w przypadku, gdy zamdwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego

wykonawce (np. ushugi dystrybucji energii elektrycznej, gazu itp. ),
b) gdy przedmiotem zaméwienia jest Swiadczenie specjalistycznych ustug doradczych;
c) gdy przedmiotem zamowienia s3 ustugi niepriorytetowe okreslone
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 stycznia 2010 r. w sprawie

wykazu ustug o charakterze priorytetowym i niepriorytetowym,

d) gdy nalezy natychmiast udzieli¢ zamowienia np. na skutek awarii.

3) Zapytanie ofertowe .

Procedura zapytania ofertowego polega na na skierowaniu zapytania ofertowego do co

najmniej trzech wykonawcow. W uzasadnionych wypadkach, jezeli rynek wykonawcow

realizujacych dane dostawy, ustugi lub roboty budowlane jest ograniczony, Zamawiajacy
moze wysta¢ zapytanie do mniejszej liczby wykonawcow.

Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ minimum nastepujace elementy:

a) opis przedmiotu zamdéwienia i wymagany termin jego realizacji,

b) wymagane warunki realizacji zamowienia (o ile s3 wymagane);

¢) przyjete kryteria oceny ofert, - podstawowym kryterium jest cena oferty, jednak
Zamawiajacy moze ustali¢ w zaproszeniu do ztozenia ofert rowniez inne kryteria;

d) termin sktadania ofert — ustalony termin winien umozliwi¢ zaproszonym
wykonawcom przygotowanie 1 ztozenie ofert;

e) wskazanie osoby upowaznionej do kontaktu z wykonawcami.

Dopuszcza si¢ skladanie ofert faksem lub e-mailem — w obu tych przypadkach

obowiazuje potwierdzenie pisemne ztozonych ofert.
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W tej procedurze zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zaoferuje najnizsza cene,
lub wykonawcy, ktory przedstawi najkorzystniejszy bilans ceny i1 innych przyjetych
wcezesniej kryteriow.

Przy procedurze zapytania ofertowego nie ma obowiazku powolywania Komisji
przetargowej. Catos¢ dokumentacji sporzadza pracownik wyznaczony przez
Dyrektora. lub Kierownika Biura. Wzér zapytania ofertowego stanowi zalgcznik nr 4.

4) Przetarg.

a) Procedura przetargu polega na zamieszczeniu na stronie internetowej Gminy,
w Biuletynie Informacji Publicznej, zakladka ,,Zamdéwienia publiczne”, pozycja
,postepowania w trybie uproszczonym na podst. art. 4 pkt 8 ustawy” - ogloszenia
0 zamowieniu;

b) procedurg postgpowania w przetargu przeprowadza Biuro na wniosek Dyrektora;

¢) rozstrzygnigcia przetargu dokonuje:
- Komisja wyznaczona przez Kierownika Biura, zaakceptowana przez Prezydenta,
jezeli warto$¢ szacunkowa zamowienia przekracza 100 000 ztotych,
- Kierownik Biura — jezeli warto$¢ zamdwienia nie przekracza 100 000 ztotych,
d) ogloszenie winno zawiera¢ nastgpujace elementy:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) wymagany termin realizacji zamowienia,
3) wymagane warunki do spetnienia przez wykonawcow,
4) kryteria oceny ofert,
5) wskazanie osoby upowaznionej do kontaktow z wykonawcami,
6) termin 1 miejsce sktadania ofert,
7) projekt umowy.
Po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy obowigzany jest pisemnie
poinformowa¢ o wyniku postepowania wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozg oferty
w danym post¢powaniu.

e) kryteria wyboru ofert:

- cena

- cena 1 inne kryteria zwigzane np. z jako$cig materialow, terminem wykonania itp.

f) warunki w postgpowaniu:

Zamawiajacy moze zadac spelnienia warunkéw dotyczacych w szczegdlnosci:

- do$wiadczenia w wykonywaniu danych dostaw, ustug lub robét budowlanych;
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- posiadania §rodkow na wykonanie zaméwienia;
- ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej w prowadzonej dziatalno$ci
gospodarczej;
- dysponowania kadrami niezbednymi do wykonania zamowienia;
- dysponowania potencjatem technicznym, niezbednym do wykonania zamowienia;
g) przestanki odrzucania ofert:
- nie spetnianie ktéregokolwiek warunku wymaganego przez Zamawiajacego,
h) mozliwo$¢ poprawienia oferty — dopuszcza si¢ poprawki ofert w zakresie oczywistych
omytek pisarskich, omytek rachunkowych i innych nie powodujacych istotnych zmian

w ofercie.

§13
W prowadzeniu przetargu obowigzuja nastepujace zasady:

1) Jawnos$¢ — realizowana przez zamieszczanie ogtoszen o prowadzonych procedurach na
stronie internetowej Zamawiajacego oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta Pity.

2) Niedyskryminacyjny opis przedmiotu zamdwienia — zakaz zawierania w opisie
postanowien mogacych preferowaé konkretnych wykonawcow.

3) Réwny dostep do zamdwienia dla podmiotdw gospodarczych, réwniez z panstw
cztonkowskich Unii Europejskie;j.

4) Przejrzyste 1 obiektywne podej$cie — wylaczenie z postgpowania i przeprowadzenia
zamoOwienia osob nie dajacych gwarancji obiektywno$ci ze wzgledu na stosunek

prawny lub emocjonalny do potencjalnego wykonawcy.

Inne postanowienia
§ 14

1. Kazdy Wykonawca przystepujacy do dowolnej formy zamoéwienia zobowigzany jest
podpisa¢ oswiadczenie, ktorego wzor zawiera Zatacznik Nr 6.

2. Osoby wykonujace czynnos$ci w ktorejkolwiek z wymienionych form udzielenia
zamoOwienia podpisuja o$wiadczenie — zatgcznik Nr 7 do Regulaminu. Pracownik
podlega wytaczeniu z postgpowania, jezeli z waznych powodéw odmoéwi lub nie
moze podpisa¢ o§wiadczenia.

3. Zasady postgpowania w zakresie projektow wspotfinansowanych z funduszy

zewngtrznych:
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a) wszelkie postgpowania majace zwigzek z projektami dofinansowywanymi ze
srodkow zewnetrznych prowadzi Biuro  zgodnie z wytycznymi jednostki
dofinansowujacej projekt;

b) dokumentacja w ramach projektow wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych
dokumentacja archiwizowana jest zgodnie z wymaganiami stosownej Umowy
o dofinansowanie lub Zarzadzeniem Kierownika Urzedu Miasta Pity.

4. Zawierane umowy winny zabezpiecza¢ interesy Zamawiajacego poprzez stosowne

zawarcie w nich elementow okre§lonych w § 8 ust. 4.

§ 15

Wylaczenia stosowania Regulaminu w zamowieniach do wartosci okreslonej w art. 4

pkt. 8

Regulaminu nie stosuje si¢ do nastgpujacych wydatkow:

1) wszelkie optaty abonamentowe;

2) do rozliczen z podmiotami, ktére sg jedynymi wykonawcami — dostawy wody, odbior
sciekow, dystrybucja energii elektrycznej, dostawy i dystrybucja gazu, dostawa energii
cieplne;j.

3) do wydatkow, dla ktérych ustalone sa cenniki urzedowe,

§ 16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§17
Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Pity Nr 748(129)13 z dnia 10 czerwca 2013 .

PREZYDENT MIASTA PILY
/-/ PIOTR GLOWSKI
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