ZARZADZENIE NR 314/13
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 17 lipca 2013 r.

w sprawie zasad wykonywania w Urzedzie Miasta Szczecin i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej Urze¢du Miasta Szczecin

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 30 ust. 2 pkt. 3 oraz art. 33 ust. 31 ust. 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594) oraz art. 32 ust. 2 pkt.
31 art.35ust.2oraz art. 92 ust. 2 ustawy zdnia 5Sczerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( t.j. Dz. U. z2013 r. poz. 595) w zwiazku z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, Nr 161, poz. 1078, Nr
182, poz. 1228, z 201 1r. Nr 28, poz. 143, Nr 5, poz. 13, Nr 87, poz. 484, Nr 234, poz. 1386,
Nr 240, poz. 1429, z 2012 r. poz. 769, poz. 1101, poz. 951, poz. 1529, poz. 1271)zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady wykonywania w Urzedzie Miasta Szczecin i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ustawy prawo zaméwien publicznych, zwane dalej
Zasadami, stanowiace zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadaje Urzedowi Miasta Szczecin Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;,
stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzoér nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcom Prezydenta Miasta,
Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta zgodnie zustalonym podziatem zadan
1 kompetencji oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatéw i kierownikom biur
Urzedu Miasta Szczecin oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Miasto
Szczecin.

§ 5. Traci moc  Zarzadzenie 235/08 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
29 maja 2008 r. w sprawie zasad wykonywania w Urzgdzie Miasta Szczecin i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ustawy prawo zamowien publicznych oraz
Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej Urzedu Miasta Szczecin (zm. Zarzadzenie Nr
582/08 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 23 grudnia 2008 r., Zarzadzenie Nr 340/10
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 7 lipca 2010 r.)

§ 6. Zarzadzenie  wchodzi wzycie zdniem podpisania ima zastosowanie
do postgpowan rozpoczgtych po tym dniu, z tym ustaleniem, ze decyduje data powotania
komisji przetargowe;.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 314/13
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 17 lipca 2013 r.

ZASADY WYKONYWANIA W URZ EDZIE
MIASTA SZCZECIN | JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJINYCH GMINY MIASTO
SZCZECIN USTAWY PRAWO ZAMOWIE N
PUBLICZNYCH

Id: EF19B3A0-4229-4B91-8B25-9DADCO02E93A0. Podpisany Strona 1



Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne, definicje

§ 11. Postanowienia niniejszych Zasad regulupzielanie zamowie publicznych przez
Urzad Miasta Szczecin i jednostki organizacyjne Gminaditb Szczecin oraz planowanie
i sprawozdawcz& w zakresie zamowie

2. Niniejsze Zasady stosuje¢sido przygotowania | przeprowadzania pestvar 0
udzielanie zamowie publicznych o warteci przekraczajcej rownowarté¢ kwoty, o ktorej
mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 200@rawo zamowie publicznych (z
zastrzeeniem 8 9 niniejszych Zasad), udzielanych w trybdopuszczonychatustaws oraz

W postpowaniu macym na celu zawarcie umowy ramowe] oraz ustanowieni
dynamicznego systemu zakupow.

3. Zasady stosuje ¢sido zadéa wykonywanych przez Ued Miasta Szczecin i jednostki
organizacyjne Gminy Miasto Szczecin na podstawiavwg 0 samorgdzie gminnym, ustawy
0 samorzdzie powiatowym, ustaw szczegolnych oraz porozamewvartych z jednostkami
samorzadu terytorialnego i administracjzadowa.

4. Niniejszych Zasad nie stosuje,sgdy w drodze zawartego porozumienia z jednostkami
samoradu terytorialnego, podmiotami bimymi udziat w finansowaniu zamowienia
publicznego lub innymi podmiotami realizaymi wspodlne zadanie z GmitMiasto Szczecin
ustalone zostaly inne, zgodne z obgEmijacymi przepisami prawa, zasady organizacji
udzielenia zamowienia publicznego eiejgo takim pospowaniem.

5. Niniejszych Zasad nie stosuje 8¢ przypadku organizowania konkursu, o ktdrym mowa
w ustawie Prawo zamowfigublicznych.

6. Postanowienia niniejszych Zasad stosuje aglpowiednio, gdy procedury od ktorych
stosowania uzakmione jest finansowanie zad@rzewiduj odmienne i Zasady procedury
udzielania zamowiepublicznych.

§ 21. llekrat w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1) biegtym - naley przez to rozumieosolz posiadajca wiadomdaci specjalne,

2) biurach — naley przez to rozumie wewretrzne, samodzielne komoérki organizacyjne
Urzedu dziatajce poza wydziatami na prawach samodzielnych refesat

3) Biurze ds. Zamowie Publicznych (BZP) — naky przez to rozumie jednostk
organizacyja Urzedu odpowiedzialp za organizagj i przeprowadzanie pagiowar 0
udzielenie zamowiepublicznych,

4) Centralnym Rejestrze Zamouiie- naley przez to rozumie system informatyczny,
funkcjonupcy w Urzdzie, shiacy obstudze zaméwte publicznych, ktorego
administratorem jest BZP,

5) dyrektorze komorki merytorycznej — najeprzez to rozumie dyrektorow wydziatow
oraz kierownikow biur Urgdu,

6) Gminie — naley przez to rozumieGming Miasto Szczecin,

7) jednostkach organizacyjnych Gminy — ngleprzez to rozumie gminne i powiatowe
jednostki organizacyjne Miasta Szczecin nie pogimaaosobowsci prawnej,

8) kierowniku zamawiajcego — nalgy przez to rozumie
a) w przypadku Urzdu Miasta Szczecin — Prezydenta Miasta Szczecin,

b) w przypadku jednostek organizacyjnych Gminy — kierikéw tych jednostek,

9) komisji przetargowej (zwaneji&komisp) — naley przez to rozumiezespot pomocniczy
kierownika zamawiacego, powotywany do wykonywania czyrodD zwiazanych
Z przygotowaniem i przeprowadzeniem ppstania o0 udzielenie zamdwienia
publicznego, zawarciem umowy ramowej lub ustanoigm®ndynamicznego systemu
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zakupOw, a take ocem spelniania przez wykonawcéw warunkéw udzialu w
postpowaniu oraz badaniem i oceafert,

10)komoérce merytorycznej — nale przez to rozumie wydzial/biuro Urzdu,
odpowiedzialne za realizacgamoéwienia publicznego,

11)Prezydencie — natg przez to rozumiePrezydenta Miasta Szczecin,

12)specyfikacji — nalgy przez to rozumie specyfikagt istotnych warunkéw zamowienia,
o ktérej mowa w art. 36 ustawy,

13)trybie udzielania zamodwienia — najeprzez to rozumie odpowiedni tryb udzielania
zamOwienia, okrdony w art. 10 ustawy,

14)Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta Szczecin,

15)ustawie — naley przez to rozumie ustave z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamdawie
Publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 zrp@&m.)

16)wniosku — naley przez to rozumiewniosek o przeprowadzenie pgsbwania,

17)wydziatach — naley przez to rozumigjednostki organizacyjne WUgdu o tej nazwie oraz
inne wewntrzne jednostki organizacyjne dziale¢ na prawach wydziatu,

18)zamdwieniu publicznym, zwanym dalej zamowienienmadety przez to rozumieumowe
odpfatry zawieram miedzy zamawiajcym a wykonawg, ktorej przedmiotemasustugi,
dostawy lub roboty budowlane.

2. llekra¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o Kierowniku Zamgcego, Skarbniku

Miasta, dyrektorze komorki merytorycznej, dyrekBZP naley przez to rozumierowniez

osoby ich zagpujace.

8 3.Zaméwienia dziel sic na:

1) zaméwienia, do udzielania ktérych stosujesizepisy ustawy i niniejszego zadzenia,

2) zamowienia wydczone z ustawy, o ktorych mowa w art. 4 ustawykidoych stosuje si
przepisy niniejszego zagdzenia.

§ 41. Czynndci faktyczne i prawne w pagiowaniach o udzielenie zaméwi@ublicznych
w Gminie mog by¢ dokonywane przez: Prezydenta lub osoby przez nipgaanione.

2. Na podstawie petnomocnictwa udzielonego przezy@ienta czynrigi, o ktorych mowa
w ust. 1 mog dokonywé:

1) Zastpcy Prezydenta,

2) Sekretarz Miasta,

3) dyrektorzy komorek merytorycznych,

4) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy,

5) inne upowanione osoby.

3. Petnomocnictwo, o ktérym mowa w ust. 2 winno &Slac w szczegolngci: wartasé
zamowienia, do ktorej petnomocnik te samodzielnie dokonywawszelkich czynngci
faktycznych i prawnych zwranych z pogpowaniem o udzielenie zamowienia oraz
wskazanie czynrigi, ktore wymagaj akceptacji Prezydenta lub osoby upamianej.

Rozdziat 2
Planowanie zamowié w Urzedzie Miasta Szczecin

8§ 51. Komoérki merytoryczne - na podstawie planow fisawo — rzeczowych zafla

biezacych, zada inwestycyjnych zawartych w buadcie Gminy Miasto Szczecin —
sporadzap corocznie plany zamowie oraz umow ramowych, zwane dalej planami
zamOwié i przekazuy je do BZP w terminie ok&onym kadorazowo przez BZP. Wzoér
planu zamowig okresla Dyrektor BZP.
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2. Plany zamOwie obejmuj réwniez zamoéwienia, do ktorych nie stosuje girzepisow
ustawy na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy.

3. BZP na podstawie planéw zaméwieomaérek merytorycznych opracowuje plan zamdwie
Urzedu, w terminie 14 dni od dnia otrzymania ostataiegplandéw komorek merytorycznych.
4. W przypadku jakichkolwiek zmian w planach zam@&wikomdrek merytorycznych,
Dyrektor komérki merytorycznej w gju 10 dni sktada do BZP informacp planowanych
zmianach.

Rozdziat 3
Podziat obowhzkdéw w zakresie udzielania zamowie publicznych
w Urzedzie Miasta Szczecin

8 6. Prezydent lub osoba przez niego upaomi@na z wiasnej inicjatywy lub na wniosek

dyrektora BZP:

1) powotuje i odwotuje w drodze zazenia cztonkdéw komisji przetargowych, biegtych
oraz inne osoby biace udziat w jej pracach,

2) zatwierdza:

a) protokoty posipowar 0 udzielenie zaméwie(w tym wybor oferty najkorzystniejszej
lub uniewanienie postpowania),

b) roczne sprawozdania o udzielonych zaméwieniactedu przekazywane do Prezesa
Urzedu Zamowi@ Publicznych,

3) prowadzi korespondercjz Prezesem Uedu Zaméwi@é Publicznych w zakresie
okreslonym ustaw, a nie przekazanym do kompetencji dyrektora BZRzezegoIngci:
zawiadamia Prezesa Wdu Zamoéwi@ Publicznych o posgpowaniach olgtych
obowigzkiem kontroli uprzedniej oraz o wszciu postpowania w trybie z wolnejeki,
negocjacji z ogtoszeniem, negocjacji bez ogloszeanidialogu konkurencyjnego, w
przypadkach okigonych ustaw.

§ 71. Komdrka merytoryczna nie m® w celu uniknjcia stosowania przepisoOw ustawy
dzielic zaméwienia na &%ci lub zanka¢ wartgs¢ zamoéwienia, a tale pomij& wskazania
zamowienia w planach zamowuigublicznych.

2. Dyrektor komérki merytorycznej odpowiada za:

1) sporadzenie planu zamowie o ktorym mowa w 8 5 ust. 1,

2) udzielanie zamowiewytaczonych z ustawy, w zakresie jaki wynika z petnonicteva
udzielonego przez Prezydenta,

3) przedigenie Prezydentowi lub osobie przez niego upowanej propozycji zawarcia
umowy 0 zamowienie wgtzone z ustawy,

4) zgodny z przepisami ustawy i wydanymi na jej siadie obowizujacymi
rozporazdzeniami opis przedmiotu zamowienia, ustalenie a¥art zamowienia,
uzasadnienie faktyczne zastosowania trybu innego pnzetarg oraz zabezpieczenie
srodkéw w planie finansowo-rzeczowym,

5) wskazanie wykonawcow, z ktérymi prowadzonglabnegocjacje w trybach negocjaciji
bez ogtoszenia i zamdwienia z wolnekiroraz do ktérych wystane zostamaproszenia
do ztazenia ofert w zapytaniu o cen

6) wskazanie do prac w komisji zgsty przewodniczcego oraz cztonkow komisiji,
w szczegolnéci zapewnienie udziatu w pracach komisji oséb, &téracowaty warta
zamowienia lub bezgeoednio uczestniczyly w przygotowaniu dokumentadgfiadanej
wraz z wnioskiem o przeprowadzenie ppstvania. Wskazane osoby powinny poséda
merytoryczm znajoma¢ przedmiotu zamowienia,
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7) akceptag specyfikacji oraz modyfikacji specyfikacji pod wzdem merytorycznym,

8) zgodne z przepisami prawa oraz zapisami spenyjfikstotnych warunkow zamowienia
zawarcie umowy z wybranym wykonaayc

9) ziazenie wniosku do dyrektora BZP o zatrzymanie wadwrsytuacjach przewidzianych
ustava,

10) realizagj umowy od momentu jej zawarcia do czasu aakenia prac okiych umow
wraz z okresenckojmi i gwarancji,

11) sporadzenie pisemnego uzasadnienia aneksu do umowyaygkania przed zawarciem
aneksu opinii dyrektora BZP, celem potwierdzeniadrgici aneksu z przepisami ustawy
w przypadku konieczrigoi wprowadzenia zmian do umowy na etapie jej realiz

3. Komorka merytoryczna kdorazowo przed udzieleniem zamdéwienia jest zobhpavia —

niezalenie od obgcia danego zamodwienia planem zamawidrzedu - do ziaenia do BZP

kompletnego i podpisanego przez dyrektora komorkiytorycznej wniosku. Wzoér wniosku
okresla dyrektor BZP i przekazuje komérkom merytoryczngimemnie oraz udoginia na
stronie uminetu.

4. Obligatoryjne zakzniki do wniosku stanowi zatwierdzone przez dyrektora komorki

merytorycznej nagpujace dokumenty:

1) opis przedmiotu zamdéwienia,

2) dokumentacja projektowa oraz specyfikacje teximeé wykonania i odbioru robat,
opisupce przedmiot zamoéwienia w przypadku robot budowtanyeeli zamowienie ma
zost& udzielone w trybie przetargu nieograniczonego, udoéntact przekazuje si
rowniez w formie elektronicznej, w formacie zgodnym z Romzpdzeniem Rady
Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012r. w sprawie Krajpch Ram Interoperacyjsoi,
minimalnych wymaga dla rejestrow publicznych i wymiany informacji wogtaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagdla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z
2012 r. poz. 526),

3) opis sposobu obliczenia ceny oferty,

4) wykaz wykonawcow, ktorych naie zaprost do negocjacji lub do ktorych nalewysta
zapytanie o cen(wraz z adresami i numerami telefonow)y,ge zaméwienia udziela si
w trybie negocjacji bez ogtoszenia lub zapytancen;,

5) wskazanie wykonawcy, z ktéryneda prowadzone negocjacje zgdi zamoOwienia udziela
si¢ w trybie z wolnej ¢ki,

6) propozycja zagadme ktore leda przedmiotem negocjacji z wykonawcami,zgé
zamowienia udziela siw trybie negocjacji z ogtoszeniem, negocjacji lmgoszenia
lub zamowienia z wolnejeki oraz propozycja zagadmiedo dialogu jéli zamdwienia
udziela s¢ w trybie dialogu konkurencyjnego,

7) podpisane przez dyrektora komérki merytoryczoepsadnienie faktyczne i prawne
wyboru trybu udzielenia zamowienia innega przetarg,

8) zaparafowany przez ragprawnego i podpisany przez dyrektora komorki memdznej
wzOor umowy (istotne postanowienia umowy, ktOre anstwprowadzone do téei
zawieranej umowy lub ogdélne warunki umowy w sprazaenéwienia publicznego).

5. Zahczniki do wniosku, o ktérych mowa w ust. 4, skiaglanw BZP w wersji papierowe;j

i elektronicznej z tymze po podpisaniu umowy z wybranym wykonawab uniewanieniu

postpowania BZP mge zwrdcté komdrce merytorycznej weespapierow, dokumentacji, o

ktérej mowa w ust. 4 pkt 2. Komorka merytorycznagmhowuje dokumentacje przez okres

nie krétszy ni 4 lata od dnia zakmzenia posfpowania w SposOb gwararday jej
nienaruszaln<.

6. W przypadku zmian we wzorze umowy (istotnychtaoswieniach umowy, ktore zostan

wprowadzone do téei zawieranej umowy lub ogdélnych warunkach umowysmrawie

zamowienia) wprowadzonych przez koraigirzetargow, dyrektor komorki merytorycznej

Id: EF19B3A0-4229-4B91-8B25-9DADCO02E93A0. Podpisany Strona 5



po ponownym zaakceptowaniu przez ragecawnego, zatwierdza zmieniony wzér umowy
(istotne postanowienia umowy, ktore zostavprowadzone do téei zawieranej umowy lub
0golne warunki umowy w sprawie zamdowienia), ktoagtpnie jest przekazywany do BZP.
7. W postpowaniach prowadzonych w trybie negocjacji z ogioéem, dialogu
konkurencyjnego oraz negocjacji bez ogtoszeniagmgndotyczce wzoru umowy (istotnych
postanowié umowy, ktore zostanwprowadzone do téei zawieranej umowy lub ogdlnych
warunkédw umowy w sprawie zamodwienia) proponowaneeprkomisg w rezultacie
przeprowadzonych negocjacji lub dialogu podlegenownie procedurze opisanej w ust. 6.
8. Czynndci zwigzane z zawarciem i rejestracimowy w obowizujacym w Urzdzie
Centralnym Rejestrze Umow wykonuje komérka merytana.

9. Komodrka merytoryczna, niezwiocznie po zawarciu umaowzekazuje do BZP kopie
zawartej umowy, a w przypadku niezawarcia umowyjpdraiej w nasgpnym dniu po
uptywie terminu wyznaczonego na jej zawarcie infojgnpisemnie BZP o tym fakcie,
podajc przyczyny niezawarcia umowy.

10.Jezeli wniesione wadium zaliczono na poczet zabezpieiez naleytego wykonania
umowy, komorka merytoryczna niezwtocznie informpjgemnie o powiszym fakcie BZP.
11.Niezwtocznie po zawarciu aneksu do umowy, komoérkerymoryczna przekazuje jego
kopie do BZP.

12.W przypadku uniewmienia posipowania objtego wnioskiem i konieczioi jego
powtorzenia komorka merytoryczna sktada w BZP namjosek.

§ 8.1. Do obowizkéw BZPnalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw dyrektorow komoérek merytonygzh o przygotowywanie
i przeprowadzenie pagiowax o udzielanie zamowiepublicznych,

2) przedktadanie do Wpydzialu Organizacyjnego projekt@aradzen Prezydenta o
powotaniu komisji przetargowych do przygotowywang@rzeprowadzania pagiowai 0
udzielenie zamowie w terminie 10 dni od dnia otrzymania kompletnegaiosku
komorki merytorycznej, z wyikiem zamowié wytaczonych z ustawy,

3) przekazywanie komérce merytorycznej, po wyborzeamgwcy, informacji niezidnych
do zawarcia przez komdégknerytoryczm umowy,

4) kompletowanie dokumentacji pepbwania z kadego etapu procedury udzielenia
zamowienia, a po zakozeniu posgpowania przechowywanie w/w dokumentacji oraz
ofert w spos6b gwarantigy ich nienaruszalr$o a nastpnie przekazywanie do archiwum
zaktadowego Urgu,

5) sporadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdadenUrzdu do Prezesa
Urzedu Zamowi@ Publicznych,

6) reprezentowanie Ugdu w pos¢powaniach odwotawczych,

7) analiza stosowanych procedur i przygotowywanie ag@anich zmian,

2. Do obowizkow dyrektora BZP dzialagego z upowanienia Prezydenta nadg

1) zatwierdzanie specyfikacji i zaprosz& postpowaniach o udzielenie zamowienia z
zastrzeeniem ust. 3 pkt 2 oraz modyfikacji 4o¢ tych dokumentow
pod wzgtdem zgodngci z ustawvd,

2) prowadzenie w imieniu zamawiapgo korespondencji z Umdem Zamowié
Publicznych i wykonawcami w toku pepowan,

3) zatwierdzanie odpowiedzi na odwotania, pogaseciu opinii komisiji,

4) zatwierdzanie ogtosaavymaganych ustaay

5) zatwierdzanie protokolu pepowania #cznie z Prezydentem Miasta, Zgsh
Prezydenta Miasta lub Sekretarzem Miasta,

6) zatwierdzanie téei informacji o wyniku posfpowania,
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7) nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy w eal@ okrélonym w
petnomocnictwie, o ktorym mowa w 8§ 4 ust. 3 nireggh Zasad,

3. Do obowizkow dyrektora BZP naky w szczegolnéri:

1) opiniowanie projektéw anekséw do zawartych umow

2) opiniowanie wysipien do Prezesa Uedu Zamdwié Publicznych,

3) informowanie, na wniosek przewodnicego komisji, w formie pisemnej Wydziatu
Ksiggowasci o obowazku przygcia i zwrotu wadium, o cenie specyfikacji oraz
0 koniecznéci zatrzymania wadium w sytuacjach otomych ustaw,

4) prowadzenie korespondencji innef miskazana w ust. 2 pkt 2, zwanej z zakresem
dziatania BZP,

5) sprawowanie nadzoru pod wzdém zgodngci z ustavg nad komisjami przetargowymi,
w tym przyjmowanie od cztonkéw komisji informacjiistotnych problemach zwaanych
z pracami komisji,

6) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem plandoraen publicznych Urzdu,

7) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem roczmipcAwozda o udzielonych przez
Urzad zamdéwieniach przekazywanych do PrezesadirZamoéwi@é Publicznych,

8) biezacy nadzér nad poprawbda i kompletndcia dokumentacji pogpowan
prowadzonych przez pracownikow BZP,

9) sprawowanie nadzoru nad kieym prowadzeniem rejestru pgsowan.

8 91. W uzasadnionych przypadkach, za zgdetezydenta, Zagtcy Prezydenta Iub
Sekretarza Miasta Szczecin, komorka merytorycznaemsamodzielnie przygotowai
przeprowadz postpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego. Wdakirzypadkach
nie maj zastosowania zasady oklane w niniejszym rozdziale.

2. Po podpisaniu umowy komorka merytoryczna przejeaBZP informacje niezfgine do
wprowadzenia przez BZP pepbwania do Centralnego Rejestru Zamawie

Rozdziat 4
Komisja przetargowa

§ 10. 1.Komisg przetargow dla przeprowadzenia pgpbwania o udzielenie zamdwienia
w Urzedzie powotuje w formie zasrlzenia Prezydent lub upowaony Zasgpca Prezydenta
lub Sekretarz Miasta, a w przypadku jednostek aegagjnych Gminy - kierownicy tych
jednostek.
2. Komisja przetargowa dla przeprowadzenia gosivania o udzielenie zamoéwienia
w Urzedzie powotywana jest, jeli wartas¢ zaméwienia przekracza kweookreslong w art. 4
pkt 8 ustawy.
3. W skitad komisji przetargowej wchoglzo najmniej 3 osoby.
4. Pracami komisji kieruje przewodnigzy komisiji.
5. Organizagi, tryb pracy oraz zakres obawkdéw cztonkdéw komisji przetargowej okita
regulamin pracy komisji przetargowej nadany prziexdwnika jednostki.
6. Zasady powotywania komisji przetargowej w thizie:
1) w zaradzeniu o powotaniu komisji okl sk:

a) sktad komisji,

b) przedmiot zamowienia.
2) komisja przetargowa podejmuje decyzje przy obécrmm najmniej potowy jej cztonkdw.
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Rozdziat 5
Udzielanie zamowi@ wytaczonych z ustawy

§ 111. Zamdwienia wyczone z ustawy to:

1) zamowienia, o ktérych mowa w art. 4 pkt 1 — 7 ilDustawy,

2) zamowienia, ktorych wargé nie przekracza wyeanej w ztotych réwnowartmi kwoty
14 000 euro (inne nizamdwienia okrdone w pkt 1).

2. Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1 udziela dent lub osoba upowaiona.

3. Udzielajc zamoOwienia, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 1 aglkierowa sie zasad, zgodnie

z ktéra wydatki publiczne powinny Ky dokonywane w sposob celowy

i oszczdny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszyeki@f z danych naktadéw oraz

optymalnego doboru metodrnodkéw shiacych osagnieciu zatazonych celow.

4. Udzielajc zaméwienia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 opréesady gospodariai,

celowdci i rzetelndci wydatkowaniasrodkow finansowych, zamawigy musi rownie

przestrzeganizej wymienionych zasad:

1) przed zawarciem umowy zamawiey powinien dokonaanalizy rynku w celu wybrania
takiego wykonawcy, ktéry zapewni odpowiegljakos¢ i korzystra cerg przedmiotu
zamowienia przy uwzgtinieniu wszystkich potrzeb zamawieggo; analiza rynku polega
w szczegolnéci na skierowaniu zapytania (np. zaspanictwem internetu czy faksu) do
minimum dwaoch potencjalnych wykonawcow,

2) kazdorazowo naley sporadza notatlke stuwzbowa, w ktorej udokumentowany zostanie
fakt dokonania analizy rynku; notatka powinna résgrzawierg& informacg dotyczca
wartasci szacunkowej zamowienia wym@nej w zlotych i euro oraz wskazanie
obowigzujacego kursu euro,

3) zamawigjcy ustala szacunkawwartag¢ zamowienia, przyjmadg sredni kurs ztotego w
stosunku do euro okileny w przepisach wydanych na podstawie art. 353ugstawy,

4) zasady okrdone w pkt 1 i 2 nie majzastosowania, jeli ze wzgédu na specyfik
zamowienia, dokonanie analizy rynku poprzeslzgyj wybor wykonawcy nie jest celowe,
w szczegOInéci z nasg¢pujacych powoddow:

a) zachodz przyczyny techniczne powodge, ze istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zamowienia,

b) przedmiot zamoOwienia z przyczyn wynikeych z ochrony praw wytznych mae
by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

c) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia,

d) przedmiot zamdwienia zwzany jest z dzialalrfmia tworcz i artystyczm w
dziedzinie kultury i sztuki,

e) przedmiot zamoOwienia dotyczy ustug niepriorytetotlyycw szczegOlni
prawniczych lub szkoleniowych,

f) wystepuja inne przyczyny, w szczegOlém ekonomiczne, organizacyjne,
gospodarcze lub spoleczne powade; ze zamodwienie powinien realizowa
wybrany wykonawca.

5) w sytuacji, o ktorej mowa w pkt 4 zamawdey zobowazany jest spormizi¢ notatk
stizbowa, uzasadniaga niezastosowanie uregulowakreslonych w pkt 1 i 2; notatka
powinna zawierainformacg dotyczica wartaci szacunkowej zamowienia wyi@ej w
ztotych i euro oraz wskazanie ob@®ujacego kursu euro,

6) do zamowid, ktorych warté¢ nie przekracza kwoty 3 000 ztotych brutto nie sjest
przepisOw ustawy i postanovii@iniejszego paragrafu.
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Rozdziat 6
Umowy o zamowienie publiczne do udzielania ktérycBtosuje s¢ przepisy ustawy

§ 121. Umowa o zamdwienie, poza ogoélnie obguiacymi wymaganiami wynikagymi z
ustawy oraz kodeksu cywilnego, powinna spéhpianizsze warunki:

1) okresla¢ podstaw prawm jej zawarcia wraz ze wskazaniem trybu udzieleai@@wienia,
2) okresla¢ zabezpieczenie nalgego wykonania umowy, feli byto wymagane,

2. Umowa o zamdwienie powinnadygaopiniowana przez ragprawnego.

3. Umowa o zamowienie powinna zawieraregulowania dotyexe wysokdci kar
umownych z tytutu niewykonania lub nienafgego wykonania umowy.

Rozdziat 7
Sprawozdawczéé

§ 131. Biuro ds. Zamowie Publicznych prowadzi na kigco Centralny Rejestr Zamowie
w zakresie pogpowai, ktorych warté¢ przekracza wyrsong z ztotych rownowart@ kwoty
14 000 euro.

2. Komorki merytoryczne prowadzna bigaco Centralny Rejestr Zamodwiew zakresie
postpoway, ktdrych warté¢ nie przekracza wytanej w ztotych rownowartei kwoty
14 000 euro.

3. Na podstawie danych z Centralnego Rejestru ZaenéBZP opracowuje sprawozdanie
0 udzielonych przez Usd zamdwieniach, ktore przekazuje PrezesowictizZamowi@é
Publicznych w terminie do dnia 1 marcaz#tago roku nagpujacego po roku, ktérego
dotyczy sprawozdanie.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy obgmeini  przekazywa sprawozdanie
0 udzielonych zamoéwieniach Prezesowi ¢z Zaméwi@ Publicznych w terminie do dnia
1 marca kadego roku nagpujacego po roku, ktdrego dotyczy sprawozdanie o udaigih
zamowieniach.

5. Zakres informacji zawartych w rocznym sprawozdanudzielonych zaméwieniach, jego
wzOr oraz sposoéb przekazywania ckoay zostat w rozporgzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 98 ust. 4 ustawy.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 314/13
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 17 lipca 2013 r.

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ
URZEDU MIASTA SZCZECIN
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Rozdziat 1
Czes¢ ogolna

8§ 11. Komisja przetargowa (zwana dalej komjisjozpoczyna swaj prag z dniem jej
powotania i dziata do momentu zdazenia posjpowania, chybae zaradzenie Prezydenta
lub osoby przez niego upowrdonej w sprawie powotania komisji stanowi inacze;j.

2. Komisg obowhzuja w szczegolngci:

1) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo&mgien publicznych ( Dz. U. z 2010
r. Nr 113, poz. 759 z @é. zm.), zwanej dalej ustaworaz akty wykonawcze wydane na
jej podstawie,

2) przepisy dotyczce finansow publicznych,

3) postanowienia Zasad wykonywania w khizie Miasta Szczecin i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ustawy Pra@amowier Publicznych,

4) postanowienia niniejszego Regulaminu.

3. Komisja przygotowuac postpowanie 0 udzielenie zamoOwienia, w szczeg&dno

przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Prezimlen lub osobie przez niego

upowanionej:

1) projekt specyfikacji oraz modyfikacji specyfikacji,

2) ogtoszenia wymagane dla danego trybu gustania o udzielenie zamoéwienia,

3) projekty innych dokumentow,

4) protokot postpowania,

5) korespondengj prowadzoa z wykonawcami i innymi podmiotami w trakcie
postpowania 0 udzielenie zamowienia, w szczegéndkorespondengj z Prezesem
Urzedu Zamowi@ Publicznych,

6) propozycg odpowiedzi na odwotanie.

Rozdziat 2
Obowiazki cztonkow komisji oraz innych oséb, uczestnicgcych w pracach komisiji

§ 2.1. Pracami komisji kieruje przewodnicy, do zada ktérego naley w szczegolngi:

1) reprezentowanie komisji przetargowej,

2) podziat mgdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybi®oozym,

3) odebranie fwiadczeé cztonkdéw komisji 0 zaistnieniu lub braku istniero&oliczndgci,
o ktérych mowa w art. 17 ustawy, a w przypadkuzeisa przez czionka komisji
oswiadczenia o zaistnieniu takich okolicZeg nieziazenia przez niego swiadczenia,
albo zi@enia dwiadczenia niezgodnego z praydoinformowanie Prezydenta o tym
fakcie,

4) wyznaczanie terminOw posiedzkomisji oraz ich prowadzenie,

5) informowanie dyrektora BZP o problemach zwanych z pracami komisji w toku
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

6) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia ppstwania pod wzgdem formalno -
prawnym.

2. Do zada zastpcy przewodniczcego komisji naley w szczegolngi:

1) reprezentowanie komorki merytorycznej,

2) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia gustvania pod wzgdem merytorycznym.

3. Do zada sekretarza komisji natg w szczegoIngci:

1) przygotowanie projektu specyfikacji istotnych ramakow zamoéwienia, modyfikacji
specyfikacji oraz wymaganych ogtosze
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2) zamieszczanie oraz przekazywanie do publikagjoszé na zasadach okilenych
w ustawie,

3) przygotowanie projektéw zawiadomi®rezesa Urtu Zaméwi@é Publicznych, zgodnie
z ustaw, a W szczegOlnei zawiadomié o wszczciu postpowania w trybie z wolnej
reki, negocjacji z ogtoszeniem, negocjacji bez oghosa i dialogu konkurencyjnego,

4) zamieszczanie na stronie internetowej zamawvagjo informacji dotycrych
postpowania w zakresie wymaganym usiaw

5) analiza i ocena ofert pod wzgem formalno — prawnym,

6) prowadzenie protokotu pegowania wraz z zagznikami,

7) kompletowanie i systematyzowanie dokumentow ku epostpowania,

8) przygotowywanie projektow pism we wszystkichaspach zwizanych z prowadzonym
postpowaniem,

9) zapewnienie w trakcie pepbwania przechowywania dokumentacji gpstvania w
Ssposob uniemdiwiajacy jej zdekompletowanie oraz zapoznawanéezsjej trescia 0sob
nieupowanionych.

4. Do obowizkow cztonkow komisji przetargowej, nalezy w szczegolngi:

1) udziat w posiedzeniach komisji,

2) opracowanie ostatecznejdreprojektu specyfikacji istotnych warunkéw zamomieg

3) przygotowanie projektébw odpowiedzi na pytania kayawcow wniesione w
postpowaniu,

4) merytoryczne zbadanie i ocena wnioskow oraz atezonych w posipowaniu,

5) przygotowanie projektéw odpowiedzi na odwotanie,

6) wykonywanie, na polecenie przewodnimzgo komisji, innych czynioi zwiazanych z
jej pracami.

5. Decyzg o powotaniu biegtego podejmuje Prezydent, Z-cazfrtenta, Sekretarz Miasta

lub Skarbnik Miasta z wiasnej inicjatywy lub na week komisji przetargowej, jeli

dokonanie oceny ofert lub innych czysob w postpowaniu wymaga wiadonsoi
specjalnych. Art. 17 ustawy stosuje sio biegtego odpowiednio. Biegty przedstawia opini
na psmie w terminie okrdonym w umowie, a na zaproszenie przewodgiego komisji
bierze udziat w posiedzeniach komisji z gltosem dozgm i udziela dodatkowych wyjaien.

Rozdziat 3
Czes¢ jawna poskpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§ 31. Otwarcie ofert jest jawne.

2. Przystpujac do jawnej cgsci postpowania przewodnigzy komisiji:

1) otwiera posiedzenie komisji w miejscu i terminieraglonym w ogtoszeniu oraz
specyfikacji,

2) przedstawia temat posiedzenia komisji,

3) przekazuje informacje dotyaze trybu i sposobu powotania komisji, a zakprzedstawia
wszystkim obecnym sktad komisji z podaniem imiemazwiska, stanowiska i funkciji
petnionej w komisji przez Kala z osob,

4) podaje informacje dotyaze terminu i miejsca opublikowania ogtoszenia dgmsvaniu,
jezeli dany tryb pospowania wymagat ogtoszenia,

5) podaje kwag, jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczya sfinansowanie zamowienia.

3. Przewodniczcy komisji otwiera oferty w nagbujacej kolejndci:

1) oferty z oznaczeniem “Wycofane” (lub podobnie),

2) oferty z oznaczeniem “Zmiana” (lub podobnie),
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3) pozostate oferty zgodnie z nadaim numeragi (lub kolejngcia wptywu) przez osab
przyjmujca oferty.

4. Wycofanie oferty:

1) przewodnicacy komisji otwiera koperty oznaczone “Wycofane” i{lypodobnie) oraz
odczytuje im¢ i nazwisko, nazw (firme¢) oraz adres wykonawcy, ktéry tym samym
wycofat swoj deklaracg uczestnictwa w pogbowaniu,

2) koperty wewgtrzne ofert wycofanych odsytagdbez otwierania.

5. Zmiana oferty:

1) przewodnicacy komisji otwiera kolejno oferty oznaczone “Zmiarfub podobnie) oraz
odczytuje im¢ i nazwisko, nazw (firmg), adres wykonawcy, oraz informacje zawarte
w ofercie, jeeli zmiana dotyczy tych informacji,

2) ofertg ztozoma wczeniej przez tego wykonawcotwiera s¢ wedtug kolejnéci wptywu
i odczytuje informacje zawarte w oferciez¢é zmiana nie dotyczyta tych informacii,

6. Przewodniczry komisji otwiera kolejno pozostate oferty, odaggt imic i nazwisko,

nazwe (firme¢) oraz adres wykonawcy, a tak informacje dotycxe ceny oferty, terminu

wykonania zamoOwienia publicznego, okresu gwaramnearunkow ptatnéci zawartych w

ofercie, jeeli zawarcie w ofercie tych informacji bylo wymagarinformacje te sekretarz

komisji odnotowuje w protokole pagtowania.

7. W przypadku gdy wykonawca nie byt obecny przwaotiu ofert, na jego wniosek

zamawiagcy przesyta mu informacje, o ktérych mowa w ugbk5 i ust. 6.

8. Na tym przewodniczy komisji zamyka posiedzenie i ogtasza zalagnie czsci jawnej

postpowania.

Rozdziat 4
Czes¢ niejawna posepowania o udzielenie zamowienia publicznego

§ 41. W czsci niejawnej mog wzia¢ udziat osoby powotane w sktad komisji, azakezeli
jest powotany — biegty.

2. Niezwlocznie po zapoznaniwedomisji z gdwiadczeniami lub dokumentami Zionymi
przez wykonawcéw w celu potwierdzenia spetnienavgnych im warunkoéw, cztonkowie
komisji sktadag pisemne éwiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okatigci, o
ktérych mowa w art. 17 ustawy.

3. W postpowaniu o udzielenie zamowienia o wadiomniejszej ni kwoty okr&lone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.8wystniezwtocznie zwracagsoferte, ktéra
zostata ztaona po terminie. W pagbowaniu o udzielenie zamowienia o wadiorownej lub
przekraczajcej kwoty okrélone w przepisach wydanych na podstawie art. 118ugstawy,
niezwtocznie zawiadamiagiwykonawe o ztazeniu oferty po terminie oraz zwraca ofepo
uptywie terminu do wniesienia odwotania.

4. Komisja poprawia w ofercie omyiki, o ktorych maww art. 87 ust. 2 ustawy,
niezwtocznie zawiadamig o tym wykonawe, ktdrego oferta zostata poprawiona.

5. Komisja bada czy wykonawcy nie podlegajkluczeniu.

6. Z ubiegania gio udzielenie zamowienia publicznego wykluczawykonawcow, jeeli
zachodz przestanki okrdone w ustawie.

7. Ofert wykonawcy, ktéry zostat wykluczony uznaje ga odrzucosm.

8. Komisja sprawdza czy oferty nie podlegagirzuceniu.

9. Ofert odrzuca si w przypadkach ok&onych w art. 89 ust. 1 ustawy.

10. W toku dokonywania oceny zfonych ofert, komisja mi@ zadat udzielenia przez
wykonawcow wyjdnien dotyczcych tréci ztozonych przez nich ofert i dokumentow.
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11. Komisja ocenia oferty wagznie na podstawie przyjych kryteriow i przypisanych im
wag.

12. Kazdy z cztonkéw komisji dokonuje indywidualnej oceaofert oraz spormiza pisemne
uzasadnienie tej oceny, z zasktea@iem ust. 13.

13. Przy zastosowaniu kryteribw opisanych wzorarokma sporzdzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnigmgwidualnej oceny ofert zagiuje
si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejsteaty

14. Po dokonaniu oceny ofert komisja przedstawigzRtentowi lub osobie upowaionej
propozycg rozstrzygngcia posgpowania.

15. Prezydent lub osoba upaow@na zatwierdza propozyckomisji.

16. Prezydent lub osoba upow@gona stwierdza niewaos¢ czynndéci podgtej z
naruszeniem prawa.

17. Na polecenie Prezydenta lub osoby upmianej, komisja powtarza uniewaong
czynna¢, podgta z naruszeniem prawa.

18. W przypadku wniesienia odwotania na czydmnopodgte przez zamawiagego,
przewodnicacy komisji przekazuje té€ odwotania wraz ze stanowiskiem komisji, do
rozpatrzenia Prezydentowi lub osobie upsmanej.

Rozdziat 5
Zakonczenie prac komisji

8 51. Komisja przetargowa Kozy prace zwizane z udzieleniem danego zamdwienia z

dniem:

1) pisemnego wycofania wniosku o0 przeprowadzeniesttpowania przez komogk
merytorycza,

2) zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia lub przekaz@8ZP pisemnej informacji o
niezawarciu umowy z podaniem przyczyn,

3) uptywu terminu do wniesienia odwotania na czy@énmiewanienia postpowania,

4) ostatecznego rozstrzygoia odwotania wniesionego na czysfo uniewanienia
postpowania.

2. Po zakaczeniu prac komisji dokumentacja pgsiwania przechowywana jest w BZP a

nastpnie przekazywana do archiwum zaktadowegogtuz
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