ZARZADZENIE NR 303/16
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 28 lipca 2016 r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz art. 32 ust. 2 pkt. 3 i art. 35 ust. 2
oraz art. 92 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz.
814) w zwiazku z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych ( Dz. U. z 2015 r.
poz. 2164, z 2016 r. poz. 831, 996 1 1020) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady wykonywania w Urzedzie Miasta Szczecin 1 jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ustawy Prawo zamowien publicznych, zwane dalej
Zasadami, stanowigce zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

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

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatéw i1 kierownikom biur Urzedu
Miasta Szczecin oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin.

§ 4. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcom Prezydenta Miasta, Sekretarzowi
Miasta, Skarbnikowi Miasta zgodnie z ustalonym podziatem zadan
1 kompetencji oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie 45/16 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
8 lutego 2016 r. w sprawie zasad wykonywania w Urzgdzie Miasta Szczecin i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz Regulaminu
Pracy Komisji Przetargowej Urzgdu Miasta Szczecin.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma  zastosowanie
do postepowan rozpoczgtych po tym dniu, z tym ustaleniem, ze decyduje data powotlania komisji
przetargowe;.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 303/16
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 28 lipca 2016 1.

ZASADY WYKONYWANIA W URZEDZIE MIASTA SZCZECIN 1 JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY MIASTO SZCZECIN USTAWY PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH
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Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne, definicje

§ 1. 1. Postanowienia niniejszych Zasad reguluja udzielanie zamowien publicznych przez Urzad
Miasta Szczecin 1 jednostki organizacyjne Gminy Miasto Szczecin oraz planowanie
i sprawozdawczo$¢ w zakresie zamowien.

2. Niniejsze Zasady stosuje si¢ do przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielanie
zamoOwien publicznych o wartosci przekraczajacej rownowarto$¢ kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (z zastrzezeniem § 9 niniejszych
Zasad), udzielanych w trybach dopuszczonych ta ustawa oraz w postgpowaniu majacym na celu
zawarcie umowy ramowej oraz ustanowienie dynamicznego systemu zakupow.

3. Zasady stosuje si¢ do zadan wykonywanych przez Urzad Miasta Szczecin i jednostki
organizacyjne Gminy Miasto Szczecin na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o samorzadzie powiatowym, ustaw szczegélnych oraz porozumien zawartych z jednostkami
samorzadu terytorialnego i administracja rzadowa.

4. Niniejszych Zasad nie stosuje si¢, gdy w drodze zawartego porozumienia z jednostkami
samorzadu terytorialnego, podmiotami bioracymi udzial w finansowaniu zamowienia publicznego lub
innymi podmiotami realizujacymi wspolne zadanie z Gmina Miasto Szczecin ustalone zostaly inne,
zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa, zasady organizacji udzielenia zamowienia publicznego
objetego takim postepowaniem.

5. Ninigjszych Zasad nie stosuje si¢ w przypadku organizowania konkursu, o ktéorym mowa w
ustawie Prawo zamoéwien publicznych.

6. Postanowienia niniejszych Zasad stosuje si¢ odpowiednio, gdy procedury od ktoérych stosowania
uzaleznione jest finansowanie zadan przewiduja odmienne niz Zasady procedury udzielania zamowien
publicznych.

§ 2. 1. llekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:
1) biegtym - nalezy przez to rozumie¢ osobg posiadajaca wiadomosci specjalne,

2) biurach — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzne, samodzielne komoérki organizacyjne Urzgdu
dzialajace poza wydziatami na prawach samodzielnych referatow,

3) Biurze ds. Zamdwien Publicznych (BZP) — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna
Urzedu odpowiedzialng za organizacj¢ i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych,

4) Centralnym Rejestrze Zamdwien — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny, funkcjonujacy
w Urzgdzie, shuzacy obstudze zaméwien publicznych, ktorego administratorem jest BZP,

5) dyrektorze komorki merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw wydziatlow oraz
kierownikoéw biur Urzedu,

6) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Szczecin,

7) jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ gminne i powiatowe jednostki
organizacyjne Miasta Szczecin nie posiadajace osobowosci prawnej,

8) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumiec:
a) w przypadku Urzedu Miasta Szczecin — Prezydenta Miasta Szczecin,
b) w przypadku jednostek organizacyjnych Gminy — kierownikow tych jednostek,

9) komisji przetargowej (zwanej tez komisja) — nalezy przez to rozumie¢ zespot pomocniczy
kierownika zamawiajacego, powolywany do wykonywania czynno$ci zwiazanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
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zawarciem umowy ramowej lub ustanowieniem dynamicznego systemu zakupow, a takze ocena
spetniania przez wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu oraz badaniem i ocena ofert,

10) komoérce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial/biuro Urzedu, odpowiedzialne za
realizacjg zamowienia publicznego,

11) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Szczecin,

12) specyfikacji — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia,
o ktérej mowa w art. 36 ustawy,

13) trybie udzielania zamoOwienia — nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni tryb udzielania
zamowienia, okreslony w art. 10 ustawy,

14) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecin,

15) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien
Publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z 2016 . poz. 831, 996 1 1020),

16) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o przeprowadzenie postgpowania,

17) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Urzedu o tej nazwie oraz inne
wewngtrzne jednostki organizacyjne dziatajace na prawach wydziatu,

18) zamdwieniu publicznym, zwanym dalej zamowieniem — nalezy przez to rozumie¢ umowe
odplatng zawierana migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sa ushugi, dostawy
lub roboty budowlane.

2. llekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o Kierowniku Zamawiajacego, Skarbniku Miasta,
dyrektorze komorki merytorycznej, dyrektorze BZP nalezy przez to rozumie¢ rowniez osoby ich
zastgpujace.

§ 3. Zamowienia dziela si¢ na:
1) zamowienia, do udzielania ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy i niniejszego zarzadzenia,

2) zamowienia wylaczone z ustawy, o ktorych mowa w art. 4 ustawy, do ktorych stosuje si¢ przepisy
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1. Czynno$ci faktyczne i prawne w postgpowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych
w Gminie moga by¢ dokonywane przez Prezydenta lub osoby przez niego upowaznione.

2. Na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta czynnos$ci, o ktéorych mowa
w ust. 1 moga dokonywac:

1) Zastepey Prezydenta,

2) Sekretarz Miasta,

3) dyrektorzy komorek merytorycznych,

4) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy,
5) inne upowaznione osoby.

3. Pelnomocnictwo, o ktéorym mowa w ust. 2 winno okre§la¢ w szczegélnosci: wartosé
zamowienia, do ktorej pelnomocnik moze samodzielnie dokonywa¢ wszelkich czynnosci faktycznych
i prawnych zwiazanych z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia oraz wskazanie czynnosci, ktore
wymagaja akceptacji Prezydenta Iub osoby upowaznione;.

Rozdzial 2.
Planowanie zaméwien w Urzedzie Miasta Szczecin

§ 5. 1. Komorki merytoryczne - na podstawie planow finansowo — rzeczowych zadan biezacych,
zadan inwestycyjnych zawartych w budzecie Gminy Miasto Szczecin — sporzadzaja corocznie plany
zamoOwien oraz umow ramowych, zwane dalej planami zamoéwien i przekazuja do BZP nie pdzniej niz
w terminie 15 dni od dnia przyjecia budzetu. Wzor planu zamowien okre§la Dyrektor BZP.
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2. Plany zamowien obejmuja rowniez zamowienia, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy na
podstawie art. 4 pkt 8 ustawy.

3. BZP na podstawie planow zamoéwien komoérek merytorycznych opracowuje plan zamowien
Urzedu, w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu oraz zamieszcza go na stronie internetowe;j.

4. W przypadku jakichkolwiek zmian w planach zamowien komoérek merytorycznych, dyrektor
komorki merytorycznej w ciagu 10 dni sktada do BZP informacj¢ o planowanych zmianach.

Rozdzial 3.
Podzial obowiazkéw w zakresie udzielania zamoéwien publicznych

w Urzedzie Miasta Szczecin

§ 6. Prezydent Iub osoba przez niego upowazniona z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Dyrektora
BZP:

1) powotuje i odwotuje w drodze zarzadzenia czlonkoéw komisji przetargowych, bieglych oraz
inne osoby biorace udziat w jej pracach,

2) zatwierdza:

a) protokoly postgpowan o udzielenie zamdéwien (w tym wybdr oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznienie post¢powania),

b) roczne sprawozdania o udzielonych zaméwieniach Urzgdu przekazywane do Prezesa Urzgdu
Zamowien Publicznych,

3) prowadzi korespondencj¢ z Prezesem Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie okreslonym
ustawa, a nie przekazanym do kompetencji Dyrektora BZP, w szczegdlnos$ci: zawiadamia Prezesa
Urzedu Zamoéwien Publicznych o postgpowaniach objgtych obowiazkiem kontroli uprzedniej oraz
0 wszczgciu postgpowania w trybie z wolnej reki, negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez
ogloszenia i dialogu konkurencyjnego, w przypadkach okreslonych ustawa.

§ 7. 1. Komorka merytoryczna nie moze w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy zanizac
wartosci zamowienia lub wybiera¢ sposobu obliczenia warto$ci zamowienia, a takze pomijacé
wskazania zamowienia w planach zamdwien publicznych.

2. Dyrektor komoérki merytorycznej odpowiada za:
1) sporzadzenie planu zamowien, o ktorym mowa w § 5 ust. 1,

2) udzielanie zamowien wylaczonych z ustawy, w zakresie jaki wynika z pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta,

3) przedtozenie Prezydentowi lub osobie przez niego upowaznionej propozycji zawarcia umowy
0 zamoOwienie wylaczone z ustawy,

4) zgodny z przepisami ustawy i wydanymi na jej podstawie obowiazujacymi rozporzadzeniami
opis przedmiotu zamodwienia, ustalenie warto§ci zamowienia, uzasadnienie faktyczne
zastosowania trybu innego niz przetarg oraz zabezpieczenie $rodkow w planie finansowo-
rzeczowym,

5) zgodne z art. 91 ust. 2a ustawy uzasadnienie zastosowania wagi kryterium ceny przekraczajacej
60%,

6) wskazanie wykonawcow, z ktorymi prowadzone beda negocjacje w trybach negocjacji bez
ogloszenia 1 zaméwienia z wolnej reki oraz do ktérych wystane zostana zaproszenia
do ztozenia ofert w zapytaniu o ceng,

7) wskazanie do prac w komisji zastgpcy przewodniczacego oraz czlonkéw komisji,
w szczegllnosSci zapewnienie udzialu w pracach komisji osob, ktore szacowaly warto$é
zamowienia lub bezposrednio uczestniczyly w przygotowaniu dokumentacji sktadanej wraz z
wnioskiem o przeprowadzenie postgpowania. Wskazane osoby powinny posiada¢ merytoryczna
znajomos$¢ przedmiotu zamowienia,
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8) akceptacjg specyfikacji oraz modyfikacji specyfikacji pod wzglgdem merytorycznym,

9) zgodne z przepisami prawa oraz zapisami specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia zawarcie
umowy z wybranym wykonawca,

10) ztozenie wniosku do Dyrektora BZP o zatrzymanie wadium w sytuacjach przewidzianych
ustawa,

11) realizacje umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakonczenia prac objetych umowa wraz z
okresem rekojmi i gwarancji,

12) sporzadzenie pisemnego uzasadnienia aneksu do umowy oraz uzyskania przed zawarciem aneksu
opinii Dyrektora BZP, celem potwierdzenia zgodnosci aneksu z przepisami ustawy w przypadku
konieczno$ci wprowadzenia zmian do umowy na etapie jej realizacji.

3. Komoérka merytoryczna kazdorazowo przed udzieleniem zamodwienia jest zobowigzana —
niezaleznie od objgcia danego zamoéwienia planem zamoéwien Urzedu - do zlozenia do BZP
kompletnego i podpisanego przez dyrektora komorki merytorycznej wniosku. Wzér wniosku okresla
Dyrektor BZP i przekazuje komorkom merytorycznym pisemnie oraz udost¢pnia na stronie uminetu.

4. Obligatoryjne zalaczniki do wniosku stanowia zatwierdzone przez dyrektora komorki
merytorycznej nastgpujace dokumenty:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) dokumentacja projektowa oraz specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robdt, opisujace
przedmiot zamowienia w przypadku robot budowlanych. Jezeli zamowienie ma zosta¢ udzielone
w trybie przetargu nicograniczonego, dokumentacje przekazuje si¢ rowniez w formie
elektronicznej, w formacie zgodnym z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012
r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 113),

3) opis sposobu obliczenia ceny oferty,
4) uzasadnienie, o ktorym mowa w art. 91 ust. 2a ustawy,

5) wykaz wykonawcow, ktérych nalezy zaprosi¢ do negocjacji lub do ktérych nalezy wystac
zapytanie o ceng (wraz z adresami i numerami telefonow), jezeli zamoOwienia udziela sig
w trybie negocjacji bez ogloszenia lub zapytania o ceng,

6) wskazanie wykonawcy, z ktorym bgda prowadzone negocjacje, jezeli zamowienia udziela si¢ w
trybie z wolnej reki,

7) propozycja zagadnien, ktore bgda przedmiotem negocjacji z wykonawcami, jezeli zamdwienia
udziela si¢ w trybie negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez  ogloszenia
lub zaméwienia z wolnej reki oraz propozycja zagadnien do dialogu jesli zamoéwienia udziela sig¢
w trybie dialogu konkurencyjnego,

8) uzasadnienie faktyczne i prawne wyboru trybu udzielenia zamoéwienia innego niz przetarg,

9) zaparafowany przez radce¢ prawnego i podpisany przez dyrektora komorki merytorycznej wzor
umowy (istotne postanowienia umowy, ktore zostana wprowadzone do tresci zawieranej umowy
lub og6lne warunki umowy w sprawie zamowienia publicznego).

5. Zalaczniki do wniosku, o ktorych mowa w ust. 4, sktadane sa w BZP w wersji papierowe;j i
elektronicznej z tym, ze po podpisaniu umowy z wybranym wykonawca lub uniewaznieniu
postgpowania BZP moze zwréci¢ komoérce merytorycznej wersjg papierowa dokumentacji, o ktorej
mowa w ust. 4 pkt 2. Komorka merytoryczna przechowuje dokumentacj¢ przez okres nie krotszy niz 4
lata od dnia zakonczenia postgpowania w sposdb gwarantujacy jej nienaruszalnosé.
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6. W przypadku zmian we wzorze umowy (istotnych postanowieniach umowy, ktére zostang
wprowadzone do tresci zawieranej umowy lub ogélnych warunkach umowy w sprawie zamowienia)
wprowadzonych przez komisj¢ przetargowa, dyrektor komorki merytorycznej po ponownym
zaakceptowaniu przez radcg prawnego, zatwierdza zmieniony wzor umowy (istotne postanowienia
umowy, ktore zostana wprowadzone do tresci zawieranej umowy lub ogdlne warunki umowy w
sprawie zamowienia), ktory nastepnie jest przekazywany do BZP.

7. W postgpowaniach prowadzonych w trybie negocjacji z ogloszeniem, dialogu
konkurencyjnego oraz negocjacji bez ogloszenia, zmiany dotyczace wzoru umowy (istotnych
postanowien umowy, ktére zostana wprowadzone do tre$ci zawieranej umowy lub ogo6lnych
warunkOw umowy Ww sprawie zamoOwienia) proponowane przez komisje w rezultacie
przeprowadzonych negocjacji lub dialogu podlegaja ponownie procedurze opisanej w ust. 6.

8. Czynnosci zwiazane z zawarciem i rejestracja umowy w obowiazujacym w Urzedzie
Centralnym Rejestrze Umow wykonuje komoérka merytoryczna.

9. Komorka merytoryczna, nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia zawarcia umowy przekazuje
do BZP kopie zawartej umowy, a w przypadku niezawarcia umowy, najpozniej w nastgpnym dniu po
uplywie terminu wyznaczonego na jej zawarcie informuje pisemnie BZP o tym fakcie, podajac
przyczyny niezawarcia umowy.

10. Jezeli wniesione wadium zaliczono na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
komoérka merytoryczna niezwlocznie informuje pisemnie o powyzszym fakcie BZP.

11. Niezwlocznie po zawarciu aneksu do umowy, komorka merytoryczna przekazuje jego kopig
do BZP.

12. W przypadku uniewaznienia postgpowania objetego wnioskiem i koniecznosci jego
powtorzenia komoérka merytoryczna sktada w BZP nowy wniosek.

§ 8. 1. Do obowiazkow BZP nalezy:

1) przyjmowanie = wnioskow  dyrektorow komodrek merytorycznych o przygotowywanie
i przeprowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych,

2) przedktadanie do Wydziatlu Organizacyjnego projektow zarzadzen Prezydenta o powotaniu
komisji przetargowych do przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamowien, w terminie 10 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku komoérki merytorycznej, z
wyjatkiem zamowien wylaczonych z ustawy,

3) przekazywanie komorce merytorycznej, po wyborze wykonawcy, informacji niezbednych do
zawarcia przez komorke merytoryczng umowy,

4) kompletowanie dokumentacji postgpowania z kazdego etapu procedury udzielenia zamdwienia, a
po zakonczeniu postgpowania przechowywanie w/w dokumentacji oraz ofert w sposob
gwarantujacy ich nienaruszalnos¢ a nastgpnie przekazywanie do archiwum zaktadowego Urzedu,

5) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach Urzedu do Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych,

6) reprezentowanie Urzedu w postgpowaniach odwotawczych,
7) analiza stosowanych procedur i przygotowywanie odpowiednich zmian,
2. Do obowiazkéw Dyrektora BZP dzialajacego z upowaznienia Prezydenta nalezy:

1) zatwierdzanie specyfikacji 1 zaproszen w postgpowaniach o udzielenie zamdwienia z
zastrzezeniem ust. 3 pkt 2 oraz  modyfikacji  treSci  tych  dokumentow
pod wzgledem zgodnosci z ustawa,

2) prowadzenie w imieniu zamawiajacego korespondencji z Urzgdem Zamowien Publicznych
i wykonawcami w toku postgpowan,

3) zatwierdzanie odpowiedzi na odwotania, po zasiggnigciu opinii komisji,
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4) zatwierdzanie ogloszen wymaganych ustawa,

5) zatwierdzanie protokotu postgpowania tacznie z Prezydentem Miasta, Zastgpca Prezydenta
Miasta lub Sekretarzem Miasta,

6) zatwierdzanie tre$ci informacji o wyniku postgpowania,

7) nadzo6r nad jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie okreslonym w pelmomocnictwie, o
ktorym mowa w § 4 ust. 3 niniejszych Zasad,

3. Do obowiazkéw Dyrektora BZP nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie projektow aneksow do zawartych umow,
2) opiniowanie wystapien do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych,
3) informowanie, na wniosek przewodniczacego komisji, w formie pisemne] Wydziatu

Ksiggowosci o obowiazku przyjecia i zwrotu wadium, o cenie specyfikacji oraz o koniecznosci
zatrzymania wadium w sytuacjach okreslonych ustawa,

4) prowadzenie korespondencji innej niz wskazana w ust. 2 pkt 2, zwiazanej z zakresem
dziatania BZP,
5) sprawowanie nadzoru pod wzgledem zgodnosci z ustawa nad komisjami przetargowymi,

w tym przyjmowanie od czltonkéw komisji informacji o istotnych problemach zwiazanych
z pracami komisji,

6) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem planéw zamoéwien publicznych Urzedu,

7) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem rocznych sprawozdan o udzielonych przez
Urzad zamowieniach przekazywanych do Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych,

8) biezacy nadzor nad poprawnos$ciag i kompletno$cia dokumentacji postgpowan prowadzonych
przez pracownikow BZP,

9) sprawowanie nadzoru nad biezacym prowadzeniem rejestru postgpowan.

§ 9. 1. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Prezydenta, Zastepcy Prezydenta Iub Sekretarza
Miasta Szczecin, komorka merytoryczna moze samodzielnie przygotowaé i przeprowadzic
postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego. W takich przypadkach nie maja zastosowania
zasady okre§lone w niniejszym rozdziale.

2.  Po podpisaniu umowy komoérka merytoryczna przekazuje BZP informacje niezbgdne do
wprowadzenia przez BZP postepowania do Centralnego Rejestru Zamdowien.

Rozdzial 4.
Komisja przetargowa

§ 10. 1. Komisj¢ przetargowa dla przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
w Urzedzie powotuje w formie zarzadzenia Prezydent lub upowazniony Zastgpca Prezydenta lub
Sekretarz Miasta, a w przypadku jednostek organizacyjnych Gminy - kierownicy tych jednostek.

2. Komisja przetargowa dla przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoOwienia
w Urzedzie powolywana jest, jezeli warto§¢ zamowienia przekracza kwotg okreslong w art. 4 pkt 8

ustawy.

3. W sktad komisji przetargowej wchodza co najmniej 3 osoby.

4. W przypadku zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego warto$¢ jest rowna lub
przekracza wyrazona w zlotych rownowartos¢ 1 000 000 euro, w sklad komisji przetargowej musza
wchodzi¢ co najmniej dwie osoby odpowiadajace za nadzor nad realizacja udzielanego zamowienia.

5. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

6. Organizacjeg, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw czlonkow komisji przetargowej okresla
regulamin pracy komisji przetargowej nadany przez kierownika jednostki.

Id: 69F5D823-893A-4291-A831-99A1A340F7AA. Podpisany Strona 7



7. Zasady powolywania komisji przetargowej w Urzedzie:
1) w zarzadzeniu o powotaniu komisji okresla sig:
a) sktad komisji,
b) przedmiot zamowienia.
2) komisja przetargowa podejmuje decyzje przy obecno$ci co najmniej potowy jej cztonkow.

Rozdzial 5.
Udzielanie zaméwien wylaczonych z ustawy

§ 11. 1. Zamdwienia wylaczone z ustawy to:
1) zamowienia, o ktorych mowa w art. 4 pkt 1 — 7 i 10-13 ustawy,

2) zamowienia, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000
euro (inne niz zamoéwienia okre$lone w pkt 1,

3) zamo6wienia, o ktorych mowa w art. 4d ustawy.
2. Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1 udziela Prezydent lub osoba upowazniona.

3. Udzielajac zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 nalezy kierowa¢ si¢ zasada, zgodnie z
ktora wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposob celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow oraz
optymalnego doboru metod i sSrodkow stuzacych osiagnigciu zatozonych celow.

4. Udzielajac zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 oprocz zasady gospodarnosci, celowosci
i rzetelnosci wydatkowania $rodkéw finansowych, zamawiajacy musi roOwniez przestrzega¢ nizej
wymienionych zasad:

1) przed zawarciem umowy zamawiajacy powinien dokona¢ analizy rynku w celu wybrania takiego
wykonawcy, ktory zapewni odpowiednia jakos$¢ i korzystng ceng przedmiotu zaméwienia przy
uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego; analiza rynku polega
w szczegolnosci na skierowaniu zapytania (np. za posrednictwem internetu czy faksu) do
minimum dwoéch potencjalnych wykonawcow,

2) kazdorazowo nalezy sporzadza¢ notatke stuzbowa, w ktorej udokumentowany zostanie fakt
dokonania analizy rynku; notatka powinna rowniez zawiera¢ informacj¢ dotyczaca wartoSci
szacunkowej zamowienia wyrazonej w ztotych i euro oraz wskazanie obowiazujacego kursu euro,

3) zamawiajacy ustala szacunkowa warto$¢ zamoéwienia, przyjmujac $redni kurs zlotego w stosunku
do euro okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy,

4) zasady okreslone w pkt 1 i 2 nie maja zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike zamowienia,
dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybor wykonawcy nie jest celowe,
w szczegolnosci z nastgpujacych powodow:

a) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamowienia,

b) przedmiot zaméwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze by¢
uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

c) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia,
d) przedmiot zamowienia zwiazany jest z dzialalno$cia tworcza i artystyczna,

e) przedmiot zamoéwienia dotyczy ushug spotecznych, w szczegélnosci prawniczych lub
szkoleniowych,
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f) wystepuja inne przyczyny, w szczegolnosci ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub
spoteczne powodujace, ze zamowienie powinien realizowa¢ wybrany wykonawca, w
szczegoOlnosci gdy zamdwienie jest skierowane do miejskich instytucji kultury lub spotek z
udzialem Miasta.

5) w sytuacji, o ktorej mowa w pkt 4 zamawiajacy zobowiazany jest sporzadzi¢ notatkg stuzbowa,
uzasadniajaca niezastosowanie uregulowan okreslonych w pkt 1 i 2; notatka powinna zawierac¢
informacj¢ dotyczaca wartosci szacunkowej zamoéwienia wyrazonej w zlotych i euro oraz
wskazanie obowiazujacego kursu euro,

6) do zamo6wien, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 3 000 ztotych brutto nie stosuje si¢ przepisow
ustawy i postanowien niniejszego paragrafu.

5. Zasady udzielania zamowien, o ktéorych mowa w niniejszym paragrafie nie maja zastosowania
jezeli zamowienie jest lub moze by¢ finansowane ze srodkoéw pochodzacych z Unii Europejskiej i ich
finansowanie jest uzaleznione od stosowania odmiennych niz niniejsze Zasady procedur udzielania
zamoOwien.

Rozdzial 6.
Umowy o zaméwienie publiczne do udzielania ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy

§ 12. 1. Umowa o zamowienie, poza ogélnie obowiazujacymi wymaganiami wynikajacymi z
ustawy oraz kodeksu cywilnego, powinna spetnia¢ ponizsze warunki:

1) okresla¢ podstawe prawna jej zawarcia wraz ze wskazaniem trybu udzielenia zamowienia,
2) okresla¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, jezeli byto wymagane.
2. Umowa o zamowienie powinna by¢ zaopiniowana przez radcg prawnego.

3. Umowa o zamOwienie powinna zawiera¢ uregulowania dotyczace wysokosci kar umownych
z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.

4. Umowy o zamoOwienie, ktore sa lub beda finansowane ze $§rodkéw finansowych uzyskanych z
Europejskiego Banku Inwestycyjnego z siedziba w Luksemburgu musza zawiera¢ postanowienia
dotyczace:

1) obowiazku wykonawcy niezwlocznego informowania Europejskiego Banku Inwestycyjnego z
siedziba w Luksemburgu o kazdym realnym zarzucie, skardze lub informacji odnoszacej si¢ do
przestepstw zwiazanych z projektem,

2) obowiazku wykonawcy prowadzenia ksiag rachunkowych i zapisow wszystkich transakcji
finansowych i wydatkow w zwiazku z projektem,

3) prawa Europejskiego Banku Inwestycyjnego z siedziba w Luksemburgu do zapoznania si¢ z
ksiggami rachunkowymi i zapisami prowadzonymi przez wykonawce w odniesieniu do projektu
oraz wykonywania kopii dokumentow, w zakresie dozwolonym przez prawo.

Rozdzial 7.
Sprawozdawczos$¢

§ 13. 1. Biuro ds. Zaméwien Publicznych prowadzi na biezaco Centralny Rejestr Zamowien
w zakresie postgpowan, ktorych warto$¢ przekracza wyrazona w ztotych rownowarto$¢ kwoty 30 000
euro.

2. Komoérki merytoryczne prowadza na biezaco Centralny Rejestr Zamoéwien w  zakresie
postepowan, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

3. Na podstawie danych z Centralnego Rejestru Zamowien BZP opracowuje sprawozdanie
o udzielonych przez Urzad zamowieniach, ktére  przekazuje Prezesowi Urzedu Zamodwien
Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie.
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4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy obowiazani sa przekazywaé sprawozdanie
o udzielonych zamoéwieniach Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia
1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktoérego dotyczy sprawozdanie o udzielonych
zamoOwieniach.

5. Zakres informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamdéwieniach, jego wzor
oraz sposob przekazywania okreslony zostal w rozporzadzeniu wydanym na podstawie art. 98 ust. 4
ustawy.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 303/16
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 28 lipca 2016 1.

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ
URZEDU MIASTA SZCZECIN
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Rozdzial 1
Czes$é ogdlna

§ 1. 1. Komisja przetargowa (zwana dalej komisja) rozpoczyna swoja prace z dniem jej powotania
i dziata do momentu zakonczenia postgpowania, chyba Ze zarzadzenie Prezydenta
lub osoby przez niego upowaznionej w sprawie powolania komisji stanowi inacze;j.

2. Komisje¢ obowiazuja w szczegdlnosci:

1) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych ( Dz. U. z 2015 r. poz.
2164, z 2016 r. poz. 831, 996 i 1020), zwanej dalej ustawa oraz akty wykonawcze wydane na jej
podstawie,

2) przepisy dotyczace finanséw publicznych,

3) postanowienia Zasad wykonywania w Urzedzie Miasta Szczecin i jednostkach organizacyjnych
Gminy Miasto Szczecin ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

4) postanowienia niniejszego Regulaminu.

3. Komisja przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamoOwienia, w szczegdlnosci
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Prezydentowi lub osobie przez niego upowaznione;:

1) projekt specyfikacji oraz modyfikacji specyfikacji,

2) ogloszenia wymagane dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamowienia,
3) projekty innych dokumentow,

4) protokot,

5) korespondencje prowadzona z wykonawcami i innymi podmiotami w trakcie postgpowania o
udzielenie zamodwienia, w szczegolnosci korespondencje z Prezesem Urzedu Zamoéwien
Publicznych,

6) propozycje odpowiedzi na odwotanie.
Rozdziat 2.

Obowiazki cztonkow komisji oraz innych osob, uczestniczacych w pracach komisji
§ 2. 1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie komisji przetargowe;j,
2) podzial miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

3) odebranie o$wiadczen czlonkéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ustawy; Przed odebraniem o$wiadczenia przewodniczacy uprzedza
osobg sktadajaca o§wiadczenie o odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

4) wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

5) informowanie Dyrektora BZP o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku postgpowania o
udzielenie zaméwienia publicznego,

6) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia postepowania pod wzgledem formalno — prawnym.
2. Do zadan zastgpcy przewodniczacego komisji nalezy w szczegolno$ci:

1) reprezentowanie komorki merytorycznej,

2) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia postgpowania pod wzgledem merytorycznym.
3. Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, modyfikacji specyfikacji
oraz wymaganych ogloszen,
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2) zamieszczanie oraz przekazywanie do publikacji ogloszen na zasadach okre§lonych
W ustawie,

3) przygotowanie projektow zawiadomien Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych, zgodnie
Z ustawa, a w szczegolnosci zawiadomien o wszczgciu postgpowania w trybie z wolnej reki,
negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez ogloszenia i dialogu konkurencyjnego,

4) zamieszczanie na stronie internetowej zamawiajacego informacji dotyczacych
postepowania w zakresie wymaganym ustawa,

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

6) prowadzenie protokolu wraz z zatacznikami,

7 kompletowanie i systematyzowanie dokumentéw w toku postgpowania,

8) przygotowywanie projektow pism we wszystkich sprawach zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem,

9) zapewnienie w trakcie postgpowania przechowywania dokumentacji postgpowania w sposob
uniemozliwiajacy jej zdekompletowanie oraz zapoznawanie si¢ z jej treScia 0sOb
nieupowaznionych.

4. Do obowiazkéw czlonkéw komisji przetargowej, nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat w posiedzeniach komisji,

2) opracowanie ostatecznej tresci projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

3) przygotowanie projektow odpowiedzi na pytania wykonawcoéw wniesione w
postepowaniu,

4) merytoryczne zbadanie i ocena wnioskow oraz ofert ztozonych w postgpowaniu,

5) przygotowanie projektow odpowiedzi na odwotanie,

6) wykonywanie, na polecenie przewodniczacego komisji, innych czynnosci zwigzanych z jej
pracami.

5. Decyzje o powotaniu bieglego podejmuje Prezydent, Zastgpca Prezydenta, Sekretarz Miasta
lub Skarbnik Miasta z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, jezeli dokonanie
oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych. Art. 17 ustawy
stosuje si¢ do bieglego odpowiednio. Biegly przedstawia opini¢ na piSmie w terminie okre§lonym w
umowie, a na zaproszenie przewodniczacego komisji bierze udziat w posiedzeniach komisji z gtosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Rozdzial 3.
Cze$¢ jawna postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

§ 3. 1. Otwarcie ofert jest jawne.

2. Przystgpujac do jawnej czgsci postgpowania przewodniczacy komis;ji:
1) otwiera posiedzenie komisji w miejscu i terminie okreslonym w ogloszeniu oraz specyfikacji,
2) przedstawia temat posiedzenia komisji,

3) przekazuje informacje dotyczace trybu i sposobu powotania komisji, a takze przedstawia
wszystkim obecnym sktad komisji z podaniem imienia, nazwiska, stanowiska i funkcji petnionej w
komisji przez kazda z osob,

4) podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.
3. Przewodniczacy komisji otwiera oferty w nastgpujacej kolejnosci:
1) oferty z oznaczeniem “Wycofane” (lub podobnie),

2) oferty z oznaczeniem “Zmiana” (lub podobnie),
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3) pozostale oferty zgodnie z nadana im numeracja (lub kolejnoscia wplywu) przez osobe
przyjmujaca oferty.

4. Przewodniczacy komisji otwiera koperty oznaczone “Wycofane” (lub podobnie) oraz
odczytuje, nazwe (firmg) oraz adres wykonawcy, ktory tym samym wycofal swoja deklaracje
uczestnictwa w postgpowaniu.

5. Zmiana oferty:

1) przewodniczacy komisji otwiera kolejno oferty oznaczone “Zmiana” (lub podobnie) oraz
odczytuje imi¢ i nazwisko, nazwe¢ (firmg), adres wykonawcy, oraz informacje zawarte
w ofercie, jezeli zmiana dotyczy tych informacji,

2) ofert¢ zlozona wczesniej przez tego wykonawcg otwiera si¢ wedlug kolejnosci wplywu
i odczytuje informacje zawarte w ofercie, jezeli zmiana nie dotyczyla tych informacji,

6. Przewodniczacy komisji otwiera kolejno pozostale oferty, odczytuje, nazwe (firmg) oraz
adres wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zamoéwienia
publicznego, okresu gwarancji, warunkow platnosci zawartych w ofercie, jezeli zawarcie w ofercie
tych informacji byto wymagane.

7. Na tym przewodniczacy komisji zamyka posiedzenie i oglasza zakonczenie czgs$ci jawnej
postgpowania.

Rozdzial 4.
Czeéé niejawna postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§ 4. 1. W czesci niejawnej moga wzia¢ udziat osoby powotane w sktad komisji, a takze jezeli jest
powotany — biegly.

2. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z os§wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez
wykonawcow w celu potwierdzenia spetnienia stawianych im warunkow, cztonkowie komisji sktadaja
pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 17
ustawy.

3. W postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia o warto$ci mniejszej niz kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, niezwlocznie zwraca si¢ oferte, ktora zostala
ztozona po terminie. W postgpowaniu o udzielenie zamowienia o wartosci rownej lub przekraczajacej
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, niezwlocznie zawiadamia
si¢ wykonawce o zlozeniu oferty po terminie oraz zwraca ofert¢ po uptywie terminu do wniesienia
odwotania.

4. Komisja poprawia w ofercie omylki, o ktorych mowa w art. 87 ust. 2 ustawy, niezwlocznie
zawiadamiajac o tym wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona.

5. Komisja bada czy wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu.

6. Z ubiegania si¢ o udzielenie zamdwienia publicznego wyklucza si¢ wykonawcow, jezeli
zachodza przestanki okreslone w ustawie. Wykluczenie wykonawcy moze nastapi¢ na kazdym etapie
postepowania o udzielenie zamowienia.

7. Oferte wykonawcy, ktory zostat wykluczony uznaje si¢ za odrzucona .
8. Komisja sprawdza czy oferty nie podlegaja odrzuceniu.
9. Oferte odrzuca si¢ w przypadkach okreslonych w art. 89 ust. 1 ustawy.

10. W toku dokonywania oceny zlozonych ofert, komisja moze zada¢ udzielenia przez
wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert i dokumentow.

11. Komisja ocenia oferty wylacznie na podstawie przyjetych kryteriow i przypisanych im wag.

12. Kazdy z cztonkéw komisji dokonuje indywidualnej oceny ofert oraz sporzadza pisemne
uzasadnienie tej oceny, z zastrzezeniem ust. 13.
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13. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert zastgpuje sie
pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

14. Po dokonaniu oceny ofert komisja przedstawia Prezydentowi lub osobie upowaznionej
propozycje rozstrzygnigcia postgpowania.

15. Prezydent lub osoba upowazniona zatwierdza propozycje¢ komisji.

16. Prezydent lub osoba upowazniona stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjgtej z naruszeniem
prawa.

17. Na polecenie Prezydenta lub osoby upowaznionej, komisja powtarza uniewazniong czynnosc,
podjeta z naruszeniem prawa.

18. W przypadku wniesienia odwotania na czynnoSci podjgte przez zamawiajacego,
przewodniczacy komisji przekazuje tre$¢ odwotania wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia
Prezydentowi lub osobie upowaznione;.

Rozdzial S.
Zakonczenie prac komisji

§ 5. 1. Komisja przetargowa konczy prace zwiazane z udzieleniem danego zamoéwienia z dniem:

1) pisemnego wycofania wniosku o przeprowadzenie postgpowania przez komorke
merytoryczna,

2) zawarcia umowy w sprawie zamowienia lub przekazania BZP pisemnej informacji o
niezawarciu umowy z podaniem przyczyn,

3) uptywu terminu do wniesienia odwotania na czynno$¢ uniewaznienia postgpowania,

4) ostatecznego rozstrzygnigcia odwotania wniesionego na czynno$¢ uniewaznienia
postepowania.

2. Po zakonczeniu prac komisji dokumentacja postgpowania przechowywana jest w BZP a
nastgpnie przekazywana do archiwum zaktadowego Urzgdu.
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