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Rozdział 1 
Postanowienia ogólne, definicje  

§ 1.1. Postanowienia niniejszych Zasad reguluj� udzielanie zamówie� publicznych przez 

Urz�d Miasta Szczecin i jednostki organizacyjne Gminy Miasto Szczecin oraz planowanie  

i sprawozdawczo�� w zakresie zamówie�. 

2. Niniejsze Zasady stosuje si� do przygotowania i przeprowadzania post�powa� o 

udzielanie zamówie� publicznych o warto�ci przekraczaj�cej równowarto�� kwoty, o której 

mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówie� publicznych (z 

zastrze�eniem § 9 niniejszych Zasad), udzielanych w trybach dopuszczonych t� ustaw� oraz 

w post�powaniu maj�cym na celu zawarcie umowy ramowej oraz ustanowienie 

dynamicznego systemu zakupów. 

3. Zasady stosuje si� do zada� wykonywanych przez Urz�d Miasta Szczecin i jednostki 

organizacyjne Gminy Miasto Szczecin na podstawie ustawy o samorz�dzie gminnym, ustawy  

o samorz�dzie powiatowym, ustaw szczególnych oraz porozumie� zawartych z jednostkami 

samorz�du terytorialnego i administracj� rz�dow�. 

4. Niniejszych Zasad nie stosuje si�, gdy w drodze zawartego porozumienia z jednostkami 

samorz�du terytorialnego, podmiotami bior�cymi udział w finansowaniu zamówienia 

publicznego lub innymi podmiotami realizuj�cymi wspólne zadanie z Gmin� Miasto Szczecin 

ustalone zostały inne, zgodne z obowi�zuj�cymi przepisami prawa, zasady organizacji 

udzielenia zamówienia publicznego obj�tego takim post�powaniem. 

5. Niniejszych Zasad nie stosuje si� w przypadku organizowania konkursu, o którym mowa 

w ustawie Prawo zamówie� publicznych. 

6. Postanowienia niniejszych Zasad stosuje si� odpowiednio, gdy procedury od których 

stosowania uzale�nione jest finansowanie zada� przewiduj� odmienne ni� Zasady procedury 

udzielania zamówie� publicznych. 

§ 2.1. Ilekro� w niniejszych Zasadach jest mowa o: 

1) biegłym -  nale�y przez to rozumie� osob� posiadaj�c� wiadomo�ci specjalne, 

2) biurach – nale�y przez to rozumie� wewn�trzne, samodzielne komórki organizacyjne 

Urz�du działaj�ce poza wydziałami na prawach samodzielnych referatów, 

3) Biurze ds. Zamówie� Publicznych (BZP) – nale�y przez to rozumie� jednostk�

organizacyjn� Urz�du odpowiedzialn� za organizacj� i przeprowadzanie post�powa� o 

udzielenie zamówie� publicznych, 

4) Centralnym Rejestrze Zamówie� – nale�y przez to rozumie� system informatyczny, 

funkcjonuj�cy w Urz�dzie, słu��cy obsłudze zamówie� publicznych, którego 

administratorem jest BZP, 

5) dyrektorze komórki merytorycznej – nale�y przez to rozumie� dyrektorów wydziałów 

oraz kierowników biur Urz�du, 

6) Gminie – nale�y przez to rozumie� Gmin� Miasto Szczecin, 

7) jednostkach organizacyjnych Gminy – nale�y przez to rozumie� gminne i powiatowe 

jednostki organizacyjne Miasta Szczecin nie posiadaj�ce osobowo�ci prawnej, 

8) kierowniku zamawiaj�cego – nale�y przez to rozumie�: 

a) w przypadku Urz�du Miasta Szczecin – Prezydenta Miasta Szczecin, 

b) w przypadku jednostek organizacyjnych Gminy – kierowników tych jednostek, 

9) komisji przetargowej (zwanej te� komisj�) – nale�y przez to rozumie� zespół pomocniczy 

kierownika zamawiaj�cego, powoływany do wykonywania czynno�ci zwi�zanych  

z przygotowaniem i przeprowadzeniem post�powania o udzielenie zamówienia 

publicznego, zawarciem umowy ramowej lub ustanowieniem dynamicznego systemu 
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zakupów, a tak�e ocen� spełniania przez wykonawców warunków udziału w 

post�powaniu oraz badaniem i ocen� ofert, 

10) komórce merytorycznej – nale�y przez to rozumie� wydział/biuro Urz�du, 

odpowiedzialne za realizacj� zamówienia publicznego, 

11) Prezydencie – nale�y przez to rozumie� Prezydenta Miasta Szczecin, 

12) specyfikacji – nale�y przez to rozumie� specyfikacj� istotnych warunków zamówienia,  

o której mowa w art. 36 ustawy, 

13) trybie udzielania zamówienia – nale�y przez to rozumie� odpowiedni tryb udzielania 

zamówienia, okre�lony w art. 10 ustawy, 

14) Urz�dzie – nale�y przez to rozumie� Urz�d Miasta Szczecin, 

15) ustawie – nale�y przez to rozumie� ustaw� z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamówie�

Publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pó�n. zm.)  

16) wniosku – nale�y przez to rozumie� wniosek o przeprowadzenie post�powania, 

17) wydziałach – nale�y przez to rozumie� jednostki organizacyjne Urz�du o tej nazwie oraz 

inne wewn�trzne jednostki organizacyjne działaj�ce na prawach wydziału, 

18) zamówieniu publicznym, zwanym dalej zamówieniem – nale�y przez to rozumie� umow�

odpłatn� zawieran� mi�dzy zamawiaj�cym a wykonawc�, której przedmiotem s� usługi, 

dostawy lub roboty budowlane. 

2. Ilekro� w niniejszych Zasadach jest mowa o Kierowniku Zamawiaj�cego, Skarbniku 

Miasta, dyrektorze komórki merytorycznej, dyrektorze BZP nale�y przez to rozumie� równie�

osoby ich zast�puj�ce. 

§ 3. Zamówienia dziel� si� na: 

1) zamówienia, do udzielania których stosuje si� przepisy ustawy i niniejszego zarz�dzenia, 

2) zamówienia wył�czone z ustawy, o których mowa w art. 4 ustawy, do których stosuje si�

przepisy niniejszego zarz�dzenia. 

§ 4.1. Czynno�ci faktyczne i prawne w post�powaniach o udzielenie zamówie� publicznych 

w Gminie mog� by� dokonywane przez: Prezydenta lub osoby przez niego upowa�nione.  

2. Na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta czynno�ci, o których mowa 

w ust. 1 mog� dokonywa�: 

1) Zast�pcy Prezydenta,  

2) Sekretarz Miasta, 

3) dyrektorzy komórek merytorycznych, 

4) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy, 

5) inne upowa�nione osoby. 

3. Pełnomocnictwo, o którym mowa w ust. 2 winno okre�la� w szczególno�ci: warto��

zamówienia, do której pełnomocnik mo�e samodzielnie dokonywa� wszelkich czynno�ci 

faktycznych i prawnych zwi�zanych z post�powaniem o udzielenie zamówienia oraz 

wskazanie czynno�ci, które wymagaj� akceptacji Prezydenta lub osoby upowa�nionej. 

Rozdział 2 
Planowanie zamówie� w Urz�dzie Miasta Szczecin 

§ 5.1. Komórki merytoryczne - na podstawie planów finansowo – rzeczowych zada�

bie��cych, zada� inwestycyjnych zawartych w bud�ecie Gminy Miasto Szczecin – 

sporz�dzaj� corocznie plany zamówie� oraz umów ramowych, zwane dalej planami 

zamówie� i przekazuj� je do BZP w terminie okre�lonym ka�dorazowo przez BZP. Wzór 

planu zamówie� okre�la Dyrektor BZP. 
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2. Plany zamówie� obejmuj� równie� zamówienia, do których nie stosuje si� przepisów 

ustawy na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy. 

3. BZP na podstawie planów zamówie� komórek merytorycznych opracowuje plan zamówie�

Urz�du, w terminie 14 dni od dnia otrzymania  ostatniego z planów komórek merytorycznych. 

4. W przypadku jakichkolwiek zmian w planach zamówie� komórek merytorycznych, 

Dyrektor komórki merytorycznej w ci�gu 10 dni składa do BZP informacj� o planowanych 

zmianach. 

Rozdział 3 
Podział obowi�zków w zakresie udzielania zamówie� publicznych  

w Urz�dzie Miasta Szczecin 

§ 6. Prezydent lub osoba przez niego upowa�niona z własnej inicjatywy lub na wniosek 

dyrektora BZP: 

1) powołuje i odwołuje w drodze zarz�dzenia członków komisji przetargowych, biegłych 

oraz inne osoby bior�ce udział w jej pracach, 

2) zatwierdza: 

a) protokoły post�powa� o udzielenie zamówie� (w tym wybór oferty najkorzystniejszej 

lub uniewa�nienie post�powania), 

b) roczne sprawozdania o udzielonych zamówieniach Urz�du przekazywane do Prezesa 

Urz�du Zamówie� Publicznych, 

3) prowadzi korespondencj� z Prezesem Urz�du Zamówie� Publicznych w zakresie 

okre�lonym ustaw�, a nie przekazanym do kompetencji dyrektora BZP, w szczególno�ci: 

zawiadamia Prezesa Urz�du Zamówie� Publicznych o post�powaniach obj�tych 

obowi�zkiem kontroli uprzedniej oraz o wszcz�ciu post�powania w trybie z wolnej r�ki, 

negocjacji z ogłoszeniem, negocjacji bez ogłoszenia i dialogu konkurencyjnego, w 

przypadkach okre�lonych ustaw�. 

§ 7.1. Komórka merytoryczna nie mo�e w celu unikni�cia stosowania przepisów ustawy 

dzieli� zamówienia na cz��ci lub zani�a� warto�� zamówienia, a tak�e pomija� wskazania 

zamówienia w planach zamówie� publicznych. 

2. Dyrektor komórki merytorycznej odpowiada za: 

1) sporz�dzenie planu zamówie�, o którym mowa w § 5 ust. 1, 

2)  udzielanie zamówie� wył�czonych z ustawy, w zakresie jaki wynika z pełnomocnictwa 

udzielonego przez Prezydenta, 

3) przedło�enie Prezydentowi lub osobie przez niego upowa�nionej propozycji zawarcia 

umowy o zamówienie wył�czone z ustawy, 

4) zgodny z przepisami ustawy i wydanymi na jej podstawie obowi�zuj�cymi 

rozporz�dzeniami opis przedmiotu zamówienia, ustalenie warto�ci zamówienia, 

uzasadnienie faktyczne zastosowania trybu innego ni� przetarg oraz zabezpieczenie 

�rodków w planie finansowo-rzeczowym, 

5) wskazanie wykonawców, z którymi prowadzone b�d� negocjacje w trybach negocjacji 

bez ogłoszenia i zamówienia z wolnej r�ki oraz do których wysłane zostan� zaproszenia  

do zło�enia ofert w zapytaniu o cen�, 

6) wskazanie do prac w komisji zast�pcy przewodnicz�cego oraz członków komisji,  

w szczególno�ci zapewnienie udziału w pracach komisji osób, które szacowały warto��

zamówienia lub bezpo�rednio uczestniczyły w przygotowaniu dokumentacji składanej 

wraz z wnioskiem o przeprowadzenie post�powania. Wskazane osoby powinny posiada�

merytoryczn� znajomo�� przedmiotu zamówienia, 
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7) akceptacj� specyfikacji oraz modyfikacji specyfikacji pod wzgl�dem merytorycznym, 

8) zgodne z przepisami prawa oraz zapisami specyfikacji istotnych warunków zamówienia 

zawarcie umowy z wybranym wykonawc�, 

9) zło�enie wniosku do dyrektora BZP o zatrzymanie wadium w sytuacjach przewidzianych 

ustaw�, 

10) realizacj� umowy od momentu jej zawarcia do czasu zako�czenia prac obj�tych umow�

wraz z okresem r�kojmi i gwarancji, 

11) sporz�dzenie pisemnego uzasadnienia aneksu do umowy oraz uzyskania przed zawarciem 

aneksu opinii dyrektora BZP, celem potwierdzenia zgodno�ci aneksu z przepisami ustawy 

w przypadku konieczno�ci wprowadzenia zmian do umowy na etapie jej realizacji.  

3. Komórka merytoryczna ka�dorazowo przed udzieleniem zamówienia jest zobowi�zana – 

niezale�nie od obj�cia danego zamówienia planem zamówie� Urz�du - do zło�enia do BZP 

kompletnego i podpisanego przez dyrektora komórki merytorycznej wniosku. Wzór wniosku 

okre�la dyrektor BZP i przekazuje komórkom merytorycznym pisemnie oraz udost�pnia na 

stronie uminetu. 

4.  Obligatoryjne zał�czniki do wniosku stanowi� zatwierdzone przez dyrektora komórki 

merytorycznej nast�puj�ce dokumenty: 

1) opis przedmiotu zamówienia,  

2) dokumentacja projektowa oraz specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robót, 

opisuj�ce przedmiot zamówienia w przypadku robót budowlanych. Je�eli zamówienie ma 

zosta� udzielone w trybie przetargu nieograniczonego, dokumentacj� przekazuje si�

równie� w formie elektronicznej, w formacie zgodnym z Rozporz�dzeniem Rady 

Ministrów z dnia 12 kwietnia 2012r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjno�ci, 

minimalnych wymaga� dla rejestrów publicznych i wymiany informacji w postaci 

elektronicznej oraz minimalnych wymaga� dla systemów teleinformatycznych (Dz. U. z 

2012 r. poz. 526), 

3)  opis sposobu obliczenia ceny oferty, 

4) wykaz wykonawców, których nale�y zaprosi� do negocjacji lub do których nale�y wysła�

zapytanie o cen� (wraz z adresami i numerami telefonów), je�eli zamówienia udziela si�  

w trybie negocjacji bez ogłoszenia lub zapytania o cen�, 

5) wskazanie wykonawcy, z którym b�d� prowadzone negocjacje, je�eli zamówienia udziela 

si� w trybie z wolnej r�ki, 

6) propozycja zagadnie�, które b�d� przedmiotem negocjacji z wykonawcami, je�eli 

zamówienia udziela si� w trybie negocjacji z ogłoszeniem, negocjacji bez ogłoszenia  

lub zamówienia z wolnej r�ki oraz propozycja zagadnie� do dialogu je�li zamówienia 

udziela si� w trybie dialogu konkurencyjnego, 

7) podpisane przez dyrektora komórki merytorycznej uzasadnienie faktyczne i prawne 

wyboru trybu udzielenia zamówienia innego ni� przetarg, 

8)  zaparafowany przez radc� prawnego i podpisany przez dyrektora komórki merytorycznej 

wzór umowy (istotne postanowienia umowy, które zostan� wprowadzone do tre�ci 

zawieranej umowy lub ogólne warunki umowy w sprawie zamówienia publicznego). 

5. Zał�czniki do wniosku, o których mowa w ust. 4, składane s� w BZP w wersji papierowej 

i elektronicznej z tym, �e po podpisaniu umowy z wybranym wykonawc� lub uniewa�nieniu 

post�powania BZP mo�e zwróci� komórce merytorycznej wersj� papierow�  dokumentacji, o 

której mowa w ust. 4 pkt 2. Komorka merytoryczna przechowuje dokumentacje przez okres 

nie krótszy ni� 4 lata od dnia zako�czenia post�powania w sposób gwarantuj�cy jej 

nienaruszalno��. 

6. W przypadku zmian we wzorze umowy (istotnych postanowieniach umowy, które zostan�

wprowadzone do tre�ci zawieranej umowy lub ogólnych warunkach umowy w sprawie 

zamówienia) wprowadzonych przez komisj� przetargow�, dyrektor komórki merytorycznej 
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po ponownym zaakceptowaniu przez radc� prawnego, zatwierdza zmieniony wzór umowy 

(istotne postanowienia umowy, które zostan� wprowadzone do tre�ci zawieranej umowy lub 

ogólne warunki umowy w sprawie zamówienia), który nast�pnie jest przekazywany do BZP.  

7. W post�powaniach prowadzonych w trybie negocjacji z ogłoszeniem, dialogu 

konkurencyjnego oraz negocjacji bez ogłoszenia, zmiany dotycz�ce wzoru umowy (istotnych 

postanowie� umowy, które zostan� wprowadzone do tre�ci zawieranej umowy lub ogólnych 

warunków umowy w sprawie zamówienia) proponowane przez komisj� w rezultacie 

przeprowadzonych negocjacji lub dialogu podlegaj� ponownie procedurze opisanej w ust. 6. 

8. Czynno�ci zwi�zane z zawarciem i rejestracj� umowy w obowi�zuj�cym w Urz�dzie 

Centralnym Rejestrze Umów wykonuje komórka merytoryczna. 

9. Komórka merytoryczna, niezwłocznie po zawarciu umowy przekazuje do BZP kopie 

zawartej umowy, a w przypadku niezawarcia umowy, najpó�niej w nast�pnym dniu po 

upływie terminu wyznaczonego na jej zawarcie informuje pisemnie BZP o tym fakcie, 

podaj�c przyczyny niezawarcia umowy. 

10. Je�eli wniesione wadium zaliczono na poczet zabezpieczenia nale�ytego wykonania 

umowy, komórka merytoryczna niezwłocznie informuje pisemnie o powy�szym fakcie BZP. 

11. Niezwłocznie po zawarciu aneksu do umowy, komórka merytoryczna przekazuje jego 

kopi� do BZP. 

12. W przypadku uniewa�nienia post�powania obj�tego wnioskiem i konieczno�ci jego 

powtórzenia komórka merytoryczna składa w BZP nowy wniosek. 

§ 8.1. Do obowi�zków BZP nale�y: 

1) przyjmowanie wniosków dyrektorów komórek merytorycznych o przygotowywanie 

i przeprowadzenie post�powa� o udzielanie zamówie� publicznych, 

2) przedkładanie do Wydziału Organizacyjnego projektów zarz�dze� Prezydenta o 

powołaniu komisji przetargowych do przygotowywania i przeprowadzania post�powa� o 

udzielenie zamówie�, w terminie 10 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku 

komórki merytorycznej, z wyj�tkiem zamówie� wył�czonych z ustawy, 

3) przekazywanie komórce merytorycznej, po wyborze wykonawcy, informacji niezb�dnych 

do zawarcia przez komórk� merytoryczn� umowy, 

4) kompletowanie dokumentacji post�powania z ka�dego etapu procedury udzielenia 

zamówienia, a po zako�czeniu post�powania przechowywanie w/w dokumentacji oraz 

ofert w sposób gwarantuj�cy ich nienaruszalno�� a nast�pnie przekazywanie do archiwum 

zakładowego Urz�du, 

5) sporz�dzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamówieniach Urz�du do Prezesa 

Urz�du Zamówie� Publicznych,  

6) reprezentowanie Urz�du w post�powaniach odwoławczych, 

7) analiza stosowanych procedur i przygotowywanie odpowiednich zmian, 

2. Do obowi�zków dyrektora BZP działaj�cego z upowa�nienia Prezydenta nale�y: 

1) zatwierdzanie specyfikacji i zaprosze� w post�powaniach o udzielenie zamówienia z 

zastrze�eniem ust. 3 pkt 2 oraz modyfikacji tre�ci tych dokumentów  

pod wzgl�dem zgodno�ci z ustaw�, 

2) prowadzenie w imieniu zamawiaj�cego korespondencji z Urz�dem Zamówie�

Publicznych i wykonawcami w toku post�powa�,  

3) zatwierdzanie odpowiedzi na odwołania, po zasi�gni�ciu opinii komisji,  

4) zatwierdzanie ogłosze� wymaganych ustaw�, 

5) zatwierdzanie protokołu post�powania ł�cznie z Prezydentem Miasta, Zast�pc�

Prezydenta Miasta lub Sekretarzem Miasta, 

6)  zatwierdzanie tre�ci informacji o wyniku post�powania, 
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7) nadzór nad jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie okre�lonym w 

pełnomocnictwie, o którym mowa w § 4 ust. 3 niniejszych Zasad, 

3.  Do obowi�zków dyrektora BZP nale�y w szczególno�ci: 

1)  opiniowanie projektów aneksów do zawartych umów, 

2)  opiniowanie wyst�pie� do Prezesa Urz�du Zamówie� Publicznych, 

3) informowanie, na wniosek przewodnicz�cego komisji, w formie pisemnej Wydziału 

Ksi�gowo�ci o obowi�zku przyj�cia i zwrotu wadium, o cenie specyfikacji oraz 

o konieczno�ci zatrzymania wadium w sytuacjach okre�lonych ustaw�, 

4) prowadzenie korespondencji innej ni� wskazana w ust. 2 pkt 2, zwi�zanej z zakresem 

działania BZP, 

5) sprawowanie nadzoru pod wzgl�dem zgodno�ci z ustaw� nad komisjami przetargowymi, 

w tym przyjmowanie od członków komisji informacji o istotnych problemach zwi�zanych 

z pracami komisji, 

6) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem planów zamówie� publicznych Urz�du,  

7) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem rocznych sprawozda� o udzielonych przez 

Urz�d zamówieniach przekazywanych do Prezesa Urz�du Zamówie� Publicznych, 

8) bie��cy nadzór nad poprawno�ci� i kompletno�ci� dokumentacji post�powa�

prowadzonych przez pracowników BZP, 

9) sprawowanie nadzoru nad bie��cym prowadzeniem rejestru post�powa�. 

§ 9.1. W uzasadnionych przypadkach, za zgod� Prezydenta, Zast�pcy Prezydenta lub 

Sekretarza Miasta Szczecin, komórka merytoryczna mo�e samodzielnie przygotowa� i 

przeprowadzi� post�powanie o udzielenie zamówienia publicznego. W takich przypadkach 

nie maj� zastosowania zasady okre�lone w niniejszym rozdziale.  

2. Po podpisaniu umowy komórka merytoryczna przekazuje BZP informacje niezb�dne do 

wprowadzenia przez BZP post�powania do Centralnego Rejestru Zamówie�. 

Rozdział 4 
Komisja przetargowa 

§ 10. 1.Komisj� przetargow� dla przeprowadzenia post�powania o udzielenie zamówienia  

w Urz�dzie powołuje w formie zarz�dzenia Prezydent lub upowa�niony Zast�pca Prezydenta 

lub Sekretarz Miasta, a w przypadku jednostek organizacyjnych Gminy - kierownicy tych 

jednostek.  

2. Komisja przetargowa dla przeprowadzenia post�powania o udzielenie zamówienia  

w Urz�dzie powoływana jest, je�eli warto�� zamówienia przekracza kwot� okre�lon� w art. 4 

pkt 8 ustawy. 

3. W skład komisji przetargowej wchodz� co najmniej 3 osoby. 

4. Pracami komisji kieruje przewodnicz�cy komisji.  

5. Organizacj�, tryb pracy oraz zakres obowi�zków członków komisji przetargowej okre�la 

regulamin pracy komisji przetargowej nadany przez kierownika jednostki.  

6. Zasady powoływania komisji przetargowej w Urz�dzie:  

1) w zarz�dzeniu o powołaniu komisji okre�la si�:  

a) skład komisji, 

b) przedmiot zamówienia. 

2) komisja przetargowa podejmuje decyzje przy obecno�ci co najmniej połowy jej członków. 
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Rozdział 5 
Udzielanie zamówie� wył�czonych z ustawy 

§ 11.1. Zamówienia wył�czone z ustawy to: 

1) zamówienia, o których mowa w art. 4 pkt 1 – 7 i 10-13 ustawy, 

2) zamówienia, których warto�� nie przekracza wyra�onej w złotych równowarto�ci kwoty  

14 000 euro (inne ni� zamówienia okre�lone w pkt 1). 

2. Zamówienia, o których mowa w ust. 1 udziela Prezydent lub osoba upowa�niona. 

3. Udzielaj�c zamówienia, o którym mowa w ust. 1 pkt 1 nale�y kierowa� si� zasad�, zgodnie 

z któr� wydatki publiczne powinny by� dokonywane w sposób celowy  

i oszcz�dny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów oraz 

optymalnego doboru metod i �rodków słu��cych osi�gni�ciu zało�onych celów. 

4. Udzielaj�c zamówienia, o którym mowa w ust. 1 pkt 2 oprócz zasady gospodarno�ci, 

celowo�ci i rzetelno�ci wydatkowania �rodków finansowych, zamawiaj�cy musi równie�

przestrzega� ni�ej wymienionych zasad: 

1) przed zawarciem umowy zamawiaj�cy powinien dokona� analizy rynku w celu wybrania 

takiego wykonawcy, który zapewni odpowiedni� jako�� i korzystn� cen� przedmiotu 

zamówienia przy uwzgl�dnieniu wszystkich potrzeb zamawiaj�cego; analiza rynku polega  

w szczególno�ci na skierowaniu zapytania (np. za po�rednictwem internetu czy faksu) do 

minimum dwóch potencjalnych wykonawców, 

2) ka�dorazowo nale�y sporz�dza� notatk� słu�bow�, w której udokumentowany zostanie 

fakt dokonania analizy rynku; notatka powinna równie� zawiera� informacj� dotycz�c�

warto�ci szacunkowej zamówienia wyra�onej w złotych i euro oraz wskazanie 

obowi�zuj�cego kursu euro, 

3) zamawiaj�cy ustala szacunkow� warto�� zamówienia, przyjmuj�c �redni kurs złotego w 

stosunku do euro okre�lony w przepisach wydanych na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy, 

4) zasady okre�lone w pkt 1 i 2 nie maj� zastosowania, je�eli ze wzgl�du na specyfik�

zamówienia, dokonanie analizy rynku poprzedzaj�cej wybór wykonawcy nie jest celowe,  

w szczególno�ci z nast�puj�cych powodów: 

a) zachodz� przyczyny techniczne powoduj�ce, �e istnieje jedyny wykonawca 

przedmiotu zamówienia, 

b) przedmiot zamówienia z przyczyn wynikaj�cych z ochrony praw wył�cznych mo�e 

by� uzyskany tylko od jednego wykonawcy, 

c) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamówienia, 

d) przedmiot zamówienia zwi�zany jest z działalno�ci� twórcz� i artystyczn� w 

dziedzinie kultury i sztuki, 

e) przedmiot zamówienia dotyczy usług niepriorytetowych, w szczególno�ci 

prawniczych lub szkoleniowych, 

f) wyst�puj� inne przyczyny, w szczególno�ci ekonomiczne, organizacyjne, 

gospodarcze lub społeczne powoduj�ce, �e zamówienie powinien realizowa�

wybrany wykonawca. 

5) w sytuacji, o której mowa w pkt 4 zamawiaj�cy zobowi�zany jest sporz�dzi� notatk�

słu�bow�, uzasadniaj�c� niezastosowanie uregulowa� okre�lonych w pkt 1 i 2; notatka 

powinna zawiera� informacj� dotycz�c� warto�ci szacunkowej zamówienia wyra�onej w 

złotych i euro oraz wskazanie obowi�zuj�cego kursu euro, 

6) do zamówie�, których warto�� nie przekracza kwoty 3 000 złotych brutto nie stosuje si�

przepisów ustawy i postanowie� niniejszego paragrafu. 
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Rozdział 6 
Umowy o zamówienie publiczne do udzielania których stosuje si� przepisy ustawy 

§ 12.1. Umowa o zamówienie, poza ogólnie obowi�zuj�cymi wymaganiami wynikaj�cymi z 

ustawy oraz kodeksu cywilnego, powinna spełnia� poni�sze warunki: 

1) okre�la� podstaw� prawn� jej zawarcia wraz ze wskazaniem trybu udzielenia zamówienia, 

2) okre�la� zabezpieczenie nale�ytego wykonania umowy, je�eli było wymagane, 

2. Umowa o zamówienie powinna by� zaopiniowana przez radc� prawnego.  

3. Umowa o zamówienie powinna zawiera� uregulowania dotycz�ce wysoko�ci kar 

umownych z tytułu niewykonania lub nienale�ytego wykonania umowy. 

Rozdział 7 
Sprawozdawczo��

§ 13.1. Biuro ds. Zamówie� Publicznych prowadzi na bie��co Centralny Rejestr Zamówie�  

w zakresie post�powa�, których warto�� przekracza wyra�on� z złotych równowarto�� kwoty 

14 000 euro. 

2. Komórki merytoryczne prowadz� na bie��co Centralny Rejestr Zamówie� w zakresie 

post�powa�, których warto�� nie przekracza wyra�onej w złotych równowarto�ci kwoty 

14 000 euro. 

3. Na podstawie danych z Centralnego Rejestru Zamówie� BZP opracowuje sprawozdanie  

o udzielonych przez Urz�d zamówieniach, które  przekazuje Prezesowi Urz�du Zamówie�

Publicznych w terminie do dnia 1 marca ka�dego roku nast�puj�cego po roku, którego 

dotyczy sprawozdanie. 

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy obowi�zani s� przekazywa� sprawozdanie  

o udzielonych zamówieniach Prezesowi Urz�du Zamówie� Publicznych w terminie do dnia  

1 marca ka�dego roku nast�puj�cego po roku, którego dotyczy sprawozdanie o udzielonych 

zamówieniach. 

5. Zakres informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamówieniach, jego 

wzór oraz sposób przekazywania okre�lony został w rozporz�dzeniu Prezesa Rady Ministrów 

wydanym na podstawie art. 98 ust. 4 ustawy. 
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