Zalacznik nr 3

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w UMK
Instrukcja sporzadzania planéw zamodwien

1. Plany zaméwien sporzadzi¢ nalezy na podstawie planéw finansowych zadan biezacych oraz zadan
inwestycyjnych. Powinny one obejmowac wszelkie wydatki wstepnie zaplanowane do realizacji przez
komorke organizacyjng, ktore na etapie planowania s3 mozliwe do wstepnego chocby
skonkretyzowania. Plany zamdwien powinny obejmowac wszystkie wydatki co do ktérych zaktada sie
zawarcie umowy w nastepnym roku kalendarzowym.

2. W przypadku komorek organizacyjnych dysponujgcymi Srodkami Dzielnic informacja, o ktérej mowa
w pkt 1, winna obejmowac réwniez zamdwienia, ktdrych udzielenie planujg poszczegdine Dzielnice
Miasta Krakowa.

3. W przypadku komorek organizacyjnych, ktére na podstawie udzielonego petnomocnictwa beda
realizowaty zamowienia dla innych jednostek GMK informacja, o ktorej mowa w pkt 1, powinna
obejmowac takze takie zamodwienia z wyraznym okreSleniem w ,opisie zamowienia” iz plan dotyczy
rowniez zamowien dla innych jednostek.

4. W przypadku komorek organizacyjnych, ktére na podstawie udzielonego petnomocnictwa bedg
powierzaty przygotowanie i przeprowadzenie zaméwienia wiasnej jednostce organizacyjnej lub osobie
trzeciej jako petnomocnikowi Gminy Miejskiej Krakéw Urzedu Miasta Krakowa informacja, o ktorej
mowa w pkt 1, powinna obejmowac takze takie zamdwienia z wyraznym okreSleniem w ,opisie
zamoéwienia” iz plan dotyczy takich zaméwien.

5. W planach powinny sie znalez¢ informacje nt. wszelkich planowanych uméw odptatnych zawieranych
pomiedzy zamawiajgcym (Gming Miejskg Krakow Urzedem Miasta Krakowa) a szeroko rozumianym
wykonawcg. Zgodnie z definicja zamowienia publicznego, okresSlong wart. 7 pkt 32 ustawy,
zamowieniami nie sg (i w konsekwencji nie podlegajg planowaniu) m.in.: optaty i wpisy sadowe,
opfaty administracyjne, optaty abonamentowe.

6. Przygotowania planéw zamowien komorki organizacyjnej nalezy dokonaé w Systemie Obstugi
Zamowien Publicznych zwanym dalej Systemem, wg nastepujgcych zasad:

a) ,przedmiot zamodwienia” musi zawieraé precyzyjny opis konkretnego, jednego zamoéwienia,
jednoznacznie okreslajacy jego zakres,

b) nalezy dotozy¢é szczegdlnej starannosci w ustalaniu witasciwego kodu CPV oraz rodzaju
zamowienia (dostawy, ustugi lub roboty budowlane). Stownik koddéw CPV zawiera podziat na
dostawy (kody do 03 ... do 44 ... oraz 48 ...) roboty budowlane (kody 45 ...) oraz ustugi (kody od
50...do9s8..)

¢) informacja o planowanych zamoéwieniach powinna byé przygotowana odrebnie dla kazdego
z zamowien. Oznacza to, ze nie mozna tworzy¢ ww. informacji dla catych grup lub kategorii
zamowien,

d) wyijatek od zasady okreslonej w lit. c stanowig zamoéwienia udzielane w czesciach przez caty rok,
w zaleznoéci od zapotrzebowania komorek organizacyjnych (np. wykonanie operatow
szacunkowych czy prac geodezyjnych). W tym przypadku nalezy w Systemie zaznaczy¢ osobng
kategorie ,plan zbiorczy”, a czas realizacji okresli¢ od stycznia do grudnia danego roku,

e) w przypadku ustug cateringowych, restauracyjnych, hotelarskich i innych, jesli komoérka
organizacyjna planuje okreslone wydarzenia, co do ktdrych jest pewne, ze w danym roku beda
realizowane (np. uroczyste spotkania optatkowe, wielkanocne, obstuga Sesji Rady Miasta
Krakowa, Konwentdw Przewodniczacych Rad Dzielnic, spotkania iwizyty w ramach realizacji
konkretnych projektéw unijnych, imprezy ispotkania z udziatem wiadz Miasta, coroczne
seminaria, fora i konferencje, obstuga cateringowa planowanych szkolen, coroczne spotkania
branzowe) planuije je jako ,plan zbiorczy”, a czas realizacji okresla miesiecznie, kwartalnie lub od
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stycznia do grudnia danego roku (konkretyzacja nastgpi na etapie udzielania zaméwienia). Plany
takie okresla sie dla catej komdrki organizacyjnej,

w przypadku zakupu licencji lub oprogramowania, rozbudowy systeméw informatycznych oraz
ustug asysty technicznej nalezy wskaza¢ nazwe oprogramowania lub systemu, ktérego dotyczy
zamoOwienie, oraz twdrce systemu,

w przypadku plandéw na asyste techniczng i konserwacje, hosting systemoéw informatycznych
nalezy osobno tworzy¢ plany na asyste techniczng i konserwacje, a osobno na hosting tych
systeméw, przy czym jezeli planowane sg asysty techniczne kilku aplikacji wchodzacych w sktad
jednego systemu informatycznego nalezy je zsumowac i ujg¢ w jednym planie,

w przypadku planéw na rozbudowe kilku aplikacji jednego systemu informatycznego lub kilku
aplikacji stworzonych przez jednego autora nalezy je zsumowac i ujgé¢ w jednym planie,

w przypadku zaméwien polegajacych na powtdrzeniu podobnych ustug, robét budowlanych lub
zamowien na dodatkowe dostawy do umow z lat poprzednich nalezy uja¢ je w planach
zamowien, odpowiednio opisujac, ze beda realizowane jako zamdwienia do konkretnych umoéw
(nalezy wskaza¢ numer umowy podstawowej w opisie przedmiotu zamdwienia),

w polu ,wartos¢ zaméwienia” nalezy wpisaC catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
mozliwe do okreslenia na dzien ztozenia planu, a tylko w przypadku planéw zbiorczych na np. na
wykonanie operatow szacunkowych catg kwote przewidziang w planie finansowym.

w przypadku zamdwienia planowanego do udzielenia osobie fizycznej na postawie umowy
zlecenia, zamawiajgcy uwzglednia obok wyceny samego $wiadczenia takze kwoty skladek na
ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne, ktére sg finansowane przez ubezpieczonych,
tj. potracane sg z naleznego im wynagrodzenia.

przez wymagany do wskazania termin ,planowany termin ztozenia wniosku”, nalezy rozumie¢
planowany termin ztozenia wygenerowanego z Systemu wniosku WPP-1 do OZP, a w przypadku
matego zamdwienia termin rozpoczecia zamoéwienia. Przez ,termin wykonania zamdwienia” nalezy
rozumie¢ termin wykonania umowy,

komorki organizacyjne planujgce uzyskaé zwolnienie, zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa,
ze stosowania Regulaminu udzielania zamédwien publicznych zobowigzane sg do zaznaczenia tej
okolicznosci przy sktadaniu ,Informacji o planowanych zamdéwieniach” w piSmie przewodnim do
0ZP, z wyszczegolnieniem rodzaju zamoéwien, ktdrego zwolnienie dotyczy,

w przypadku zamoéwien wspotfinansowanych ze $rodkdéw unijnych nalezy je réwniez — obok
ztozenia dotyczacych ich ,Informacji o planowanych zaméwieniach” — wyszczegdIni¢ w piSmie
przewodnim do OZP (dotyczy to takze zamowien, ktdre oczekujag na decyzje Instytucji
Posredniczacej w sprawie wspoffinansowania),

brak pewnosci, co do ziszczenia sie potrzeby udzielenia danego zamdwienia w roku nastepnym
lub co do jego ostatecznej wartosci nie zwalnia z obowigzku ujecia danego zamdwienia w planach
zamowien. W takiej sytuacji nalezy poda¢ wymagane informacje dotyczace danego zamoéwienia
i jego przewidywang warto$¢ na dzien sktadania informacii.



