Zalkcznik

do Zarzdzenia Nr 15/2015/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 22 stycznia 2015 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIE N
0 warto $ci nie przekraczaj acej wyra zonej w ztotych réwnowarto $ci kwoty 30000 euro,
o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamoéwie  h publicznych

I.  Postanowienia og6lne

81.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — Prawo zamowien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia

2004 r. — Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 907, z p6zn. zm.);

2) dostawach, kierowniku zamawiajgcego, ofercie czesciowej, obiekcie budowlanym, ofercie
wariantowej, robotach budowlanych, ustugach, wykonawcy i zaméwieniu publicznym — nalezy
przez to rozumie¢ dostawy, kierownika zamawiajgcego, oferte czesciowa, obiekt budowlany,
oferte wariantowa, roboty budowlane, ustugi, wykonawce i zamowienia publiczne, o ktérych

mowa w art. 2 ustawy — Prawo zaméwien publicznych;
3) gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego zamawiajacego;

4) wartosci zamdéwienia — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ zamowienia bez podatku od towaréw i

ustug;
5) zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Pabianicach.

Okreslenia zawarte w regulaminie, inne niz w ust. 1, majg znaczenie nadane im w przepisach ustaw

oraz aktow prawnych wydanych na podstawie przepiséw upowazniajacych.

Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow;
2) w spos6b umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

§2.

Do ustalenia wartosci zaméwienia stosuje sie przepisy art. 32-35 ustawy — Prawo zamoéwien

publicznych.

Osoba dokonujgca ustalenia wartosci zamOwienia sporzadza protokét z ustalenia wartosci

zamowienia. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Regulaminu nie stosuje sie do:

1) zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 3000 euro;

2) konkurséw, o ktérych mowa w art. 110-127 ustawy — Prawo zaméwien publicznych;
3) umow ramowych;

4) zamowien udzielanych przez koncesjonariuszy robét budowlanych;

5) udzielania koncesji na ustugi;

6) zamoéwien, do ktérych nie stosuje sie przepiséw o zaméwieniach publicznych na podstawie

innych przepiséw;

7) zamoéwien wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej chyba, ze wytyczne dotyczace

realizowanego projektu nie wykluczajg stosowania uregulowan wewnetrznych;

8) zamowien udzielanych ze wzgledu na wazny lub ekonomiczny interes zamawiajgcego lub

interes publiczny;
9) zamowien na:
a) dostawy paliw napedowych do pojazdéw podczas podrézy stuzbowej,
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b) uslugi serwisowe $wiadczone przez autoryzowanych dostawcow sprzetu i oprogramowania
systemowego;

c) dostawy:
- wody za pomocg sieci wodociggowe] lub odprowadzenia $ciekéw do sieci

kanalizacyjnej,

— gazu z sieci gazowej,
— ciepla z sieci cieptowniczej,
oraz ustugi przesytowe energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych, w sytuacji, gdy na
rynku lokalnym dziata tylko jeden wykonawca prowadzacy powyzsze ustugi /dostawy,

d) ustugi dotyczace eksploatacji i usuwania awarii samochodéw stuzbowych,

e) ustugi zwigzane z optatami za autostrady i parkingi,

f)  uslugi, dostawy realizowane w ramach delegacji stuzbowych,

g) ogtoszenia prasowe,

h) dostawy zwigzane z wydatkami okolicznosciowymi (np. zakup kwiatéw, nagréd itp.),

i) dostawy i ustugi $wiadczone przez miejskie jednostki organizacyjne i spétki z 100%
udzialem Miasta,

j) ustugi i prace zlecane osobom fizycznym w ramach zawieranych umow zlecen, uméw o
dzieto.

Za wazny interes publiczny zamawiajgcego moze by¢é uznany interes gospodarczy zwigzany
bezposrednio z zaméwieniem, obejmujacy w szczegolnosci, konsekwencje niemozliwosci wykonania
zamoéwienia z przyczyn nie lezacych po stronie Zamawiajgcego, poniesienia kosztdw wynikajgcych
z opOznienia w wykonaniu zamowienia, wszczecia nowego postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, udzielenia zamoéwienia innemu wykonawcy oraz zobowigzan zamawiajgcego, a takze
interes gospodarczy w utrzymaniu waznosci umowy w przypadku, gdy rozwigzanie albo
wypowiedzenie umowy albo odstgpienie od niej spowoduje straty lub szkody w majatku lub mieniu
Zamawiajacego.

(skreslony).
(skreslony).

(skreslony).

Zasady udzielania zaméwie n o warto $ci wyra zonej w zlotych rownowarto $ci kwot powy zej
3000 euro i nie przekraczaj acych kwoty 30000 euro

83.

Rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia nastepuje po zlozeniu pisemnego wniosku i
uzyskaniu pisemnej zgody kierownika zamawiajgcego.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien zawiera¢ co najmniej:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) szacowana warto$¢ zamoéwienia,;

3) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby, ktéra dokonata szacowania warto$ci zamdéwienia;
4) przewidywany termin wykonania zaméwienia;

5) date i podpis osoby skladajacej wniosek;

6) oswiadczenie gtébwnego ksiegowego o posiadaniu srodkéw na realizacje zamdéwienia,

7) decyzja kierownika zamawiajgcego na wszczecie postepowania.

Wz6r wniosku o rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdwienia stanowi zatgcznik nr 2 do
regulaminu.

Postepowanie przygotowuje i przeprowadza pracownik, ktéremu zostatlo powierzone dokonanie
takich czynnosci. Kierownik zamawiajagcego moze powierzyé przygotowanie lub przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdéwienia osobie trzeciej.

Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamoéwienia jest w szczeg6lnosci umowa, zamowienie,
Zlecenie.

Kierownik zamawiajgcego moze okresli¢ wartos¢ lub przedmiot zaméwienia, do udzielenia ktérego
wymaga sie zawarcia umowy w formie pisemnej, pod rygorem niewaznosci.
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84.
Do zawarcia umowy stosuje sie przepisy art. 66—721 Kodeksu cywilnego.

Zamawiajacy udziela zamowienia:

1) dokonujac rozeznania rynku;

2) zapraszajac do sktadania ofert;

3) prowadzac negocjacje w celu zawarcia umowy.

Rozeznanie rynku

85.

Zamawiajacy wszczyna postepowanie poprzez rozeznanie rynku jezeli przedmiotem zaméwienia sg
dostawy lub ustugi o wartosci przekraczajgcej 3000 euro i nie przekraczajgcej 6000 euro.

W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1 zamawiajgcy moze wszcza¢ postepowanie poprzez zaproszenie
do sktadania ofert zamiast rozeznania rynku.

Rozeznanie rynku polega na ustaleniu cen, u co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw z
wykorzystaniem w szczegélnosci: internetu, tacznosci telefonicznej lub faksowej, z zastrzezeniem
ust. 6.

Czynnosci rozeznania rynku nalezy udokumentowa¢ w formie notatki stuzbowej. Wzér notatki
stuzbowej z rozeznania rynku okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

Notatka stuzbowa, o ktérej mowa w ust. 4, stanowi dla dysponenta srodkéw budzetowych podstawe
do sporzadzenia zamoéwienia, zlecenia lub umowy.

Wymag ustalenia cen, u co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw nie obowigzuje, jezeli na
rynku wykonanie przedmiotu zamoéwienia oferuje mniej niz 3 wykonawcow lub zachodza obiektywne
okolicznosci uzasadniajace udzielenie zamoéwienia okreslonemu wykonawcy. Fakt ten wymaga
opisania w notatce stuzbowej oraz we wniosku 0 wszczecie postepowania.

Zaproszenie do sktadania ofert

86.

W przypadku zamoOwien na roboty budowlane oraz innych zaméwien o wartosci przekraczajacej
6000 euro i nie przekraczajacej 30000 euro Zamawiajacy wszczyna postepowanie poprzez
zamieszczenie zaproszenia do skladania ofert na swojej stronie internetowej lub zaprasza do
skltadania ofert taka liczbe wykonawcow s$wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich
dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia, ktéra zapewnia
konkurencje oraz wyboér najkorzystniejszej oferty, nie mniej niz 3, chyba ze ze wzgledu na specyfike
przedmiotu zamoéwienia lub na wazny interes zamawiajgcego lub interes publiczny liczba
wykonawcow mogacych je wykonac jest mniejsza.

Wraz z zaproszeniem do skfadania ofert zamawiajacy przekazuje informacje niezbedne do
przygotowania oferty, z uwzglednieniem czasu niezbednego do przygotowania i ztozenia oferty, w
tym:

1) nazwe (firme) oraz adres zamawiajgcego;

2) opis przedmiotu zaméwienia;

3) termin wykonania zamowienia;

4) informacje o sposobie porozumiewania sie zamawiajgcego z wykonawcami;

5) miejsce oraz termin skfadania i otwarcia ofert;

6) kryteria oceny ofert.

Z zastrzezeniem ust. 4 i 5, kazdy z wykonawcdéw moze zaproponowac tylko jedng cene i nie moze jej
zmienié. Negocjacje w sprawie ceny moga by¢ prowadzone jedynie z wykonawca, ktérego oferta
zostata uznana za najkorzystniejszga. Zamawiajacy udziela zamoéwienia wykonawcy, ktoéry zaoferowat
najnizszg cene.

Jezeli kryteriami oceny ofert sg cena i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu zamowienia lub
wlasciwosci wykonawcy, zamawiajgcy udziela zaméwienia wykonawcy, ktérego oferta przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw.



Jezeli nie mozna wybrac¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia
taki sam bilans ceny i innych kryteribw oceny ofert, zamawiajacy sposréod tych ofert wybiera oferte z
nizsza cena.

Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest cena,
nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone oferty o
takiej samej cenie, a zamawiajgcy wezwat wykonawcow, ktérzy ziozyli te oferty, do zlozenia w
terminie okreslonym przez zamawiajgcego ofert dodatkowych i zostaly ztozone oferty dodatkowe o
takiej samej cenie, zamawiajacy w celu wyboru oferty moze prowadzi¢ negocjacje dotyczace ceny..

(skreslony).

Z przeprowadzonych czynno$ci w celu wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniu
prowadzonym w formie zaproszenia do skladania ofert sporzadza sie protokét, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 4 do regulaminu.

Negocjacje w celu zawarcia umowy

87.

Zamawiajacy moze odstgpi¢ od stosowania procedur wskazanych w 84 ust. 2 pkt 1 —2 regulaminu

jezeli:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce:

a) zprzyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow,
c) w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej;

2) ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia,;

3) w prowadzonym uprzednio postepowaniu nie wplyngt zaden wniosek o dopuszczenie do
udzialu w postepowaniu, nie zostaty zlozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaly
odrzucone;

4) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy dostaw, ustug lub robét budowlanych
zamoOwien uzupetniajacych;

5) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy ustug lub rob6t budowlanych zaméwien
dodatkowych na ustugi lub roboty budowlane;

6) mozliwe jest udzielenie zamoOwienia na dostawy na szczegOlnie korzystnych warunkach lub w
zwigzku z likwidacjg dziatalno$ci innego podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym albo
upadtosciowym.

Zamawiajacy moze udziela¢ zamowien, o ktdrych mowa w ust. 1 po negocjacjach z wybranym
wykonawca.

Proces negocjacji wymaga udokumentowania w formie pisemne;j.

(skre$lony).
Ill. Postanowienia ko Acowe

88.

Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:

1) jest niezgodna z regulaminem;

2) jej tres¢ nie odpowiada warunkom zamoéwienia, w szczeg6lnosci ze wzgledu na jej niezgodnosé
z opisem przedmiotu zamowienia;

3) zawiera bledy w obliczeniu ceny;

4) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

Zamawiajacy uniewaznia postepowanie, jezeli:

1) nie ztozono co najmniej jednej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, chyba ze zamawiajacy moze zwiekszyc¢
te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;



3) wystgpita istotna zmiana okolicznodci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesie publicznym lub interesie zamawiajacego;

3. Informacje o wyniku postepowania zamawiajacy zamieszcza na swojej stronie internetowej, o ile
zaproszenie do sktadania ofert zostato tam opublikowane.

4. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie zastosowanie majg przepisy ustawy o finansach
publicznych oraz przepisy Kodeksu cywilnego.

89.
(skreslony)

Prezydent Miasta Pabianic

/-/ Grzegorz Mackiewicz



Zakcznik Nr 1
do Regulaminu udzielania zamoOwie

Wydzial prowadzacy postepowanie:

NFSPrawy: ..o e,

PROTOKOL

Z ustalenia warto $ci zamowienia

1. Opis Przedmiotu ZamMOWIBNIA ... . .ve et et ee et e et e et e e tee e e e et ee eet e tee et aeeeen e ten e neeaen e

2. Szacunkowa wartos¢ zaméwienia (netto) okreslona z nalezytg starannoscig zostala ustalona na

KWOTE: ..o zt, co stanowi rownowartose ...........ooceeveveeeriieeene euro.’
3.  Warto$¢ zamdwienia zostata ustalona w dniu .........cccceoeeveviennnnnn. r. na podstawie:

a) cen rynkowych przedmiotu zaméwienia (Podac ZrOtH0)® ... .......ouveeeeeeeeeeee e

b) analizy wydatkéw z ubiegtego roku?,

c) wysokosci wydatkéw planowanych w budzecie na dany cel?,

d) odniesieniu do cen dostawy/ustugi $wiadczonej w poprzednim zaméwieniu i zwiekszeniu go o

wskaznik inflacji®,

e) kosztorysu inwestorskiegoz,

f)  programu funkcjonalno-uzytkowegoz,

Lo ) T 1037/ SRR

4. Imie i nazwisko oraz stanowisko osoby/osdb, ktére ustality wartos¢ zaméwienia:

1)

2)

Podpis osoby lub oséb dokonujgcych ustalenia wartosci zaméwienia

Nalezy poda¢ catkowitg warto$¢, uwzgledniajac okres umowy, a przy zaméwieniach dtuzszych niz jeden rok, poda¢ warto$¢
roczna i catej umowy.

Niepotrzebne skreslic.



Zakcznik Nr 2
do Regulaminu udzielania zamoOwie
Wydzial prowadzacy postepowanie:

NFSPrawy: ..o e,

WNIOSEK O ROZPOCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

o warto $ci wyra zonej w ztotych réwnowarto  $ci kwot ponad 3000 euro do 30000 euro

1) Rodzaj zamowienia (ustuga, dostawa, robota budowlana): ...........ccccoccviveiiiiiiie e,

Y22 B @] o1 F-3 o] 72=T L3 010 08 2= 10 0 Vo 1Y =T o1 - o

3) Szacowana warto$¢ zaméwienia netto: .................... z, VAT ....... %, brutto ..................l zt.

4) Imie i nazwisko oraz stanowisko osoby, ktora dokonata szacowania warto$ci zaméwienia:

5) Przewidywany termin wykonania ZamOwWiIENIa: ...........ouveeirireveririineeiieevenieieeaiiaae s

Data i podpis osoby sktadajgcej wniosek

Oswiadczenie gtownego ksi egowego o posiadaniu  srodkdw na realizacje zamdwienia:
Srodki finansowe na realizacje zaméwienia zostaly zabezpieczone w budzecie miasta:

Dziat ............. , Rozdziat ..................... , Paragraf ................... ,Nrzadania ............cooveeii i,

Data i podpis dysponenta srodkéw budzetowych Data i podpis gtéwnego ksiegowego

Decyzja kierownika zamawiaj gcego na wszcz ecie post epowania:

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody * na wszczecie postepowania.

Data i podpis kierownika zamawiajgcego

* niepotrzebne skresli¢



Zakcznik Nr 3
do Regulaminu udzielania zamoOwie
Wydzial prowadzacy postepowanie:

NFSPrawy: ..o e,

NOTATKA StU ZBOWA

Z rozeznania rynku o udzielenie zamodwienia na

(okreslenie przedmiotu zamdéwienia)

1. Rozeznania rynku dokonano u nastepujgcych wykonawcow:

L) oo ————————— cena netto................ zl, cena brutto .................... zt,
(nazwa wykonawcy)
(nr tel/faksu/e-Mail ..o );
) e e cena netto................ zl, cena brutto .................... zt,
(nazwa wykonawcy)
(Nrtel./faksu/e-Malil .........coo i );
D) ettt e ————————— cena netto................ zl, cena brutto .................... zt,
(nazwa wykonawcy)
(nrtel./faksu/e-Mail ..o ).
2. Cene USIAIEIMAAIM ...ttt et e e et e e e e e e e e e s e e et e e e e e aaeeeeeaannnneees

(np. podczas rozmowy tel., uzyskatem/tam cennik droga faksowa, e-mailem /wydruk ze strony internetowej, pisemnie)

3. Proponuje wykonanie ustugi, zakupu dostawy, roboty budowlanej* u Wykonawcy:

................................................................. Za cene netto ................ zt, cene brutto ................. zh

4. Uzasadnienie pomini ecia procedury, o ktérej mowa wy zej — wypetni € tylko w przypadku
jednego wykonawcy:

(data i podpis pracownika)
* niepotrzebne skresli¢



Zakcznik Nr 5
do Regulaminu udzielania zamoOwie

PROTOKOL Z WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

na realizacj e zadania pn.

Nazwa Zamawiaj acego:
(nazwa komorki organizacyjnej prowadzacej postepowanie)

Opis przedmiotu zaméwienia:

Warto$¢ szacunkowa zamowienia ustalona zostata na kwot e ............. , €O zgodnie z
przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia ................ , W sprawie $redniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych
(Dz.U.Nr .......... , poz. ....... ) daje réwnowartoseé ........cccccceeeveiiiiiiininnnnn euro.

Szacowania zamoéwienia dokonano W dniu  ......ciiiiii i e na podstawie:*

a) cenrynkowych przedmiotu zamowienia (podac ZrOdio) .........cvviiii iy

b) analizy wydatkéw z ubiegtego roku,

c) wysokosci wydatkow planowanych w budzecie na dany cel,

d) odniesieniu do cen dostawy/ustugi Swiadczonej w poprzednim zamowieniu i zwiekszeniu go o
wskaznik inflaciji,

e) kosztorysu inwestorskiego,

f)  programu funkcjonalno-uzytkowego,

Lo ) IR T 1037/ SRR

Osoba dokonuj gca szacowania zamoéwienia (imi e i nazwisko, stanowisko)

W dniu.............. r. zwrécono sie telefonicznie/ pisemnie/ e-mailem/ poprzez zamieszczenie

zaproszenia na stronie internetowej* do Wykonawcow o ztozenie oferty na realizacje zamowienia.

Wykaz Wykonawcow do ktérych wystano zaproszenia do zlo zenia oferty (nazwa, adres):
)

Wykaz Wykonawcow, ktorzy zto  zyli oferty (nazwa, adres, cena brutto):

= ) PPN o =1 o - o] (111 (o IO ,
D) e e, CENADIUTO ,
0 PP o= =1 o - o] U £ (o S



9. Opis kryteriéw:
= ) PPN o -1 0.4 ] | SO %,
D) e e e e, ZNACZENIE L %,

o) P4 1 - 0741 | [ SO %.

10. Wskazanie wybranej oferty:
W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte nr........ ,hazwafirmy ............ooee.
Z SIedzibg ..o za cene netto .........eeeeevieeee. zl, cene brutto (w tym
podatek VAT) ..o zk.

11. Uzasadnienie wyboru i inne istotne z punktu prz  eprowadzonego post epowania informacije:

12. Postepowanie prowadzit:
(imie i nazwisko, stanowisko)

IR JR U111 Vo |

14. Protokot o udzielenie zamoOwienia na podstawie p  rzyj etej oferty zatwierdzit :

(data i podpis dyrektora/kierownika komérki organizacyjnej)

* niepotrzebne skresli¢
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