Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 314/13
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 17 lipca 2013 r.

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

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

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

3. Zasady stosuje si¢ do zadan wykonywanych przez Urzad Miasta Szczecin i1 jednostki
organizacyjne Gminy Miasto Szczecin na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o samorzadzie powiatowym, ustaw szczegdlnych oraz porozumien zawartych z jednostkami
samorzadu terytorialnego 1 administracja rzadowa.

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

5. Niniejszych Zasad nie stosuje si¢ w przypadku organizowania konkursu, o ktérym mowa
w ustawie Prawo zamdwien publicznych.

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

§ 2.1. llekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1) bieglym - nalezy przez to rozumie¢ osobg posiadajaca wiadomosci specjalne,

2) biurach — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzne, samodzielne komorki organizacyjne
Urzedu dziatajace poza wydziatami na prawach samodzielnych referatow,

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

4) Centralnym Rejestrze Zamdéwien — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny,
funkcjonujacy w Urzedzie, stuzacy obsludze zamdwien publicznych, ktérego
administratorem jest BZP,

5) dyrektorze komoérki merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw wydziatow
oraz kierownikow biur Urzg¢du,

6) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ 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 komisjq) — nalezy przez to rozumie¢ zespot pomocniczy
kierownika zamawiajacego, powotywany do wykonywania czynnosci zwiazanych
z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, zawarciem umowy ramowej lub ustanowieniem dynamicznego systemu
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zakupow, a takze ocena spelniania przez wykonawcow warunkéw udzialu w
postgpowaniu oraz badaniem i oceng ofert,

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

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

12) specytfikacji — nalezy przez to rozumiec specyfikacj¢ istotnych warunkéw zamowienia,
o ktérej mowa w art. 36 ustawy,

13) trybie udzielania zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni tryb udzielania
zamoOwienia, 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 Zamdwien
Publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.)

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

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

18) zamowieniu publicznym, zwanym dalej zamdwieniem — nalezy przez to rozumie¢ umowe
odptatng zawierang migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sa ustugi,
dostawy lub roboty budowlane.

2. Ilekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o Kierowniku Zamawiajacego, Skarbniku

Miasta, dyrektorze komorki merytorycznej, dyrektorze BZP nalezy przez to rozumie¢ rowniez

osoby ich zastepujace.

§ 3. Zamodwienia dziela si¢ na:

1) zamowienia, do udzielania ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy i niniejszego zarzadzenia,

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

§ 4.1. Czynnosci faktyczne 1 prawne w postegpowaniach o udzielenie zamowien publicznych
w Gminie moga by¢ dokonywane przez: Prezydenta lub osoby przez niego upowaznione.

2. Na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta czynnosci, o ktorych mowa
w ust. 1 moga dokonywac:

1) Zastegpcy Prezydenta,

2) Sekretarz Miasta,

3) dyrektorzy komdrek merytorycznych,

4) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy,

5) inne upowaznione 0soby.

3. Pelnomocnictwo, o ktéorym mowa w ust. 2 winno okresla¢ w szczegdlnosci: wartosé
zamowienia, do ktorej pelnomocnik moze samodzielnie dokonywaé wszelkich czynnos$ci
faktycznych 1 prawnych zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamowienia oraz
wskazanie czynnosci, ktore wymagajq akceptacji Prezydenta lub osoby upowaznione;.

Rozdzial 2
Planowanie zaméwien w Urzedzie Miasta Szczecin

§ 5.1. Komérki merytoryczne - na podstawie plandéw finansowo — rzeczowych zadan
biezacych, zadan inwestycyjnych zawartych w budzecie Gminy Miasto Szczecin —
sporzadzaja corocznie plany zamdéwien oraz umow ramowych, zwane dalej planami
zamowien i1 przekazuja je do BZP w terminie okreslonym kazdorazowo przez BZP. Wzor
planu zamdwien okresla Dyrektor BZP.
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2. Plany zamoéwien obejmujg rowniez zamowienia, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw
ustawy na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy.

3. BZP na podstawie plandéw zamoéwien komorek merytorycznych opracowuje plan zamowien
Urzedu, w terminie 14 dni od dnia otrzymania ostatniego z planow komoérek merytorycznych.
4. W przypadku jakichkolwiek zmian w planach zaméwien komodrek merytorycznych,
Dyrektor komorki merytorycznej w ciagu 10 dni sktada do BZP informacj¢ o planowanych
zmianach.

Rozdzial 3
Podzial obowiazkow w zakresie udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta Szczecin

§ 6. Prezydent lub osoba przez niego upowazniona z wiasnej inicjatywy lub na wniosek

dyrektora BZP:

1) powotuje i odwotuje w drodze zarzadzenia cztonkoéw komisji przetargowych, biegtych
oraz inne osoby biorace udzial w jej pracach,

2) zatwierdza:

a) protokoty postepowan o udzielenie zamowien (w tym wybodr oferty najkorzystniejszej
lub uniewaznienie postgpowania),

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

3) prowadzi korespondencj¢ z Prezesem Urzgdu Zamoéwien Publicznych w  zakresie
okreslonym ustawa, a nie przekazanym do kompetencji dyrektora BZP, w szczegolnosci:
zawiadamia Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych o postepowaniach objetych
obowiazkiem kontroli uprzedniej oraz o wszczgciu postgpowania w trybie z wolnej reki,
negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez ogloszenia 1 dialogu konkurencyjnego, w
przypadkach okreslonych ustawa.

§ 7.1. Komoérka merytoryczna nie moze w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy
dzieli¢ zamdwienia na czg¢sci lub zaniza¢ warto§¢ zamdwienia, a takze pomija¢ wskazania
zamoOwienia w planach zamowien publicznych.

2. Dyrektor komoérki merytorycznej odpowiada za:

1) sporzadzenie planu zamowien, o ktérym mowa w § 5 ust. 1,

2) udzielanie zamoéwien wytaczonych z ustawy, w zakresie jaki wynika z pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta,

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

4) zgodny z przepisami ustawy 1 wydanymi na jej podstawie obowiazujacymi
rozporzadzeniami opis przedmiotu zamowienia, ustalenie warto$ci zamowienia,
uzasadnienie faktyczne zastosowania trybu innego niz przetarg oraz zabezpieczenie
srodkow w planie finansowo-rzeczowym,

5) wskazanie wykonawcdow, z ktdrymi prowadzone bedq negocjacje w trybach negocjacji
bez ogloszenia i zamdwienia z wolnej r¢ki oraz do ktdrych wyslane zostang zaproszenia
do ztozenia ofert w zapytaniu o ceng,

6) wskazanie do prac w komisji zastgpcy przewodniczacego oraz cztonkéw komisji,
w szczegolnosci zapewnienie udzialu w pracach komisji osob, ktore szacowaty wartos¢
zamdwienia lub bezposrednio uczestniczyly w przygotowaniu dokumentacji skladanej
wraz z wnioskiem o przeprowadzenie postgpowania. Wskazane osoby powinny posiadacé
merytoryczng znajomos$¢ przedmiotu zamdwienia,
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7) akceptacj¢ specyfikacji oraz modyfikacji specyfikacji pod wzglgdem merytorycznym,

8) zgodne z przepisami prawa oraz zapisami specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
zawarcie umowy z wybranym wykonawca,

9) ztozenie wniosku do dyrektora BZP o zatrzymanie wadium w sytuacjach przewidzianych
ustawa,

10) realizacj¢ umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakonczenia prac obj¢tych umowa
wraz z okresem r¢kojmi i gwarancji,

11) sporzadzenie pisemnego uzasadnienia aneksu do umowy oraz uzyskania przed zawarciem
aneksu opinii dyrektora BZP, celem potwierdzenia zgodnosci aneksu z przepisami ustawy
w przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do umowy na etapie jej realizacji.

3. Komorka merytoryczna kazdorazowo przed udzieleniem zamdwienia jest zobowigzana —

niezaleznie od obje¢cia danego zamdwienia planem zaméwien Urzedu - do ztozenia do BZP

kompletnego 1 podpisanego przez dyrektora komdrki merytorycznej wniosku. Wzor wniosku
okresla dyrektor BZP i przekazuje komdérkom merytorycznym pisemnie oraz udostgpnia na
stronie uminetu.

4. Obligatoryjne zataczniki do wniosku stanowig zatwierdzone przez dyrektora komorki

merytorycznej nastgpujace dokumenty:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) dokumentacja projektowa oraz specyfikacje techniczne wykonania 1 odbioru robot,
opisujace przedmiot zamowienia w przypadku robot budowlanych. Jezeli zamowienie ma
zosta¢ udzielone w trybie przetargu nieograniczonego, dokumentacj¢ przekazuje sig¢
rowniez w formie elektronicznej, w formacie zgodnym z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych 1 wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemoéw teleinformatycznych (Dz. U. z
2012 r. poz. 526),

3) opis sposobu obliczenia ceny oferty,

4) wykaz wykonawcow, ktérych nalezy zaprosi¢ do negocjacji lub do ktorych nalezy wystac
zapytanie o cen¢ (wraz z adresami 1 numerami telefonow), jezeli zamowienia udziela si¢
w trybie negocjacji bez ogloszenia lub zapytania o ceng,

5) wskazanie wykonawcy, z ktérym begda prowadzone negocjacje, jezeli zamowienia udziela
si¢ w trybie z wolnej reki,

6) propozycja zagadnief, ktore beda przedmiotem negocjacji z wykonawcami, jezeli
zamdwienia udziela si¢ w trybie negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez ogloszenia
lub zamdwienia z wolnej reki oraz propozycja zagadnien do dialogu jesli zamowienia
udziela si¢ w trybie dialogu konkurencyjnego,

7) podpisane przez dyrektora komorki merytorycznej uzasadnienie faktyczne i prawne
wyboru trybu udzielenia zamo6wienia innego niz przetarg,

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

5. Zalaczniki do wniosku, o ktérych mowa w ust. 4, sktadane sa w BZP w wersji papierowe;j

1 elektronicznej z tym, ze po podpisaniu umowy z wybranym wykonawca lub uniewaznieniu

postegpowania BZP moze zwroci¢ komdrce merytorycznej wersje papierowa dokumentacji, o

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

nie krétszy niz 4 lata od dnia zakonczenia postgpowania w sposob gwarantujacy jej
nienaruszalnos¢.

6. W przypadku zmian we wzorze umowy (istotnych postanowieniach umowy, ktore zostana

wprowadzone do tresci zawieranej umowy lub ogoélnych warunkach umowy w sprawie

zamdwienia) wprowadzonych przez komisj¢ przetargowa, dyrektor komorki merytorycznej
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po ponownym zaakceptowaniu przez radc¢ prawnego, zatwierdza zmieniony wzor umowy
(istotne postanowienia umowy, ktore zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy lub
ogblne warunki umowy w sprawie zamdwienia), ktory nastepnie jest przekazywany do BZP.
7. W postepowaniach prowadzonych w trybie negocjacji z ogloszeniem, dialogu
konkurencyjnego oraz negocjacji bez ogtoszenia, zmiany dotyczace wzoru umowy (istotnych
postanowien umowy, ktore zostana wprowadzone do tresci zawieranej umowy lub ogdlnych
warunkéw umowy w sprawie zamodwienia) proponowane przez komisj¢ w rezultacie
przeprowadzonych negocjacji lub dialogu podlegaja ponownie procedurze opisanej w ust. 6.
8. Czynnosci zwiazane z zawarciem 1 rejestracja umowy w obowiazujacym w Urzedzie
Centralnym Rejestrze Umow wykonuje komdrka merytoryczna.

9. Komorka merytoryczna, niezwtocznie po zawarciu umowy przekazuje do BZP kopie
zawarte] 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, komoérka merytoryczna przekazuje jego
kopi¢ do BZP.

12. W przypadku uniewaznienia post¢gpowania objetego wnioskiem 1 koniecznosci jego
powtorzenia komorka merytoryczna sktada w BZP nowy wniosek.

§ 8.1. Do obowiazkéw BZP nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow dyrektoréw komoérek merytorycznych o przygotowywanie
1 przeprowadzenie postgpowan o udzielanie zamdwien publicznych,

2) przedktadanie do Wydzialu Organizacyjnego projektdw zarzadzen Prezydenta o
powotaniu komisji przetargowych do przygotowywania 1 przeprowadzania postgpowan o
udzielenie zamdéwien, w terminie 10 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku
komorki merytorycznej, z wyjatkiem zamowien wylaczonych z ustawy,

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

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

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

6) reprezentowanie Urzedu w postgpowaniach odwotawczych,

7) analiza stosowanych procedur i przygotowywanie odpowiednich zmian,

2. Do obowiazkow dyrektora BZP dziatajacego z upowaznienia Prezydenta nalezy:

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

2) prowadzenie w imieniu zamawiajacego korespondencji z Urzedem Zamdwien
Publicznych i wykonawcami w toku postgpowan,

3) zatwierdzanie odpowiedzi na odwotania, po zasiggnigciu opinii komisji,

4) zatwierdzanie ogloszen wymaganych ustawa,

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

6) zatwierdzanie tresci informacji o wyniku postgpowania,
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7) nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie okreslonym w
pelnomocnictwie, o ktorym mowa w § 4 ust. 3 niniejszych Zasad,

3. Do obowiazkéw dyrektora BZP nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie projektoéw aneksow do zawartych umow,

2) opiniowanie wystapien do Prezesa Urzgdu Zamdwien Publicznych,

3) informowanie, na wniosek przewodniczacego komisji, w formie pisemnej Wydziatu
Ksiggowosci o obowiazku przyjecia i1 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 cztonkdéw komisji informacji o istotnych problemach zwiazanych
z pracami komisji,

6) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem planéw zamowien publicznych Urzegdu,

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

8) biezacy nadzor nad poprawnoscia 1 kompletnoscia dokumentacji postgpowan
prowadzonych przez pracownikow BZP,

9) sprawowanie nadzoru nad biezacym prowadzeniem rejestru postgpowan.

§ 9.1. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Prezydenta, Zastgpcy Prezydenta lub
Sekretarza Miasta Szczecin, komoérka merytoryczna moze samodzielnie przygotowac i
przeprowadzi¢ postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego. W takich przypadkach
nie maja zastosowania zasady okreslone w niniejszym rozdziale.

2. Po podpisaniu umowy komoérka merytoryczna przekazuje BZP informacje niezbedne do
wprowadzenia przez BZP postgpowania do Centralnego Rejestru Zamdwien.

Rozdzial 4
Komisja przetargowa

§ 10. 1.Komisj¢ przetargowa dla przeprowadzenia postepowania 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 zaméwienia
w Urzedzie powotywana jest, jezeli warto§¢ zamowienia przekracza kwotg okreslong w art. 4
pkt 8 ustawy.
3. W skiad komisji przetargowej wchodza co najmniej 3 osoby.
4. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
5. Organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw cztonkdéw komisji przetargowej okresla
regulamin pracy komisji przetargowej nadany przez kierownika jednostki.
6. Zasady powolywania komisji przetargowej w Urzedzie:
1) w zarzadzeniu o powotaniu komisji okresla sig:

a) sktad komisji,

b) przedmiot zaméwienia.
2) komisja przetargowa podejmuje decyzje przy obecnosci co najmniej polowy jej cztonkow.
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Rozdzial 5
Udzielanie zamoéwien wylaczonych z ustawy

§ 11.1. Zamdwienia wyltaczone z ustawy to:

1) zamdwienia, o ktorych mowa w art. 4 pkt 1 — 71 10-13 ustawy,

2) zamowienia, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
14 000 euro (inne niz zamdwienia okreslone w pkt 1).

2. Zamodwienia, o ktérych mowa w ust. 1 udziela Prezydent lub osoba upowazniona.

3. Udzielajac zamdwienia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 nalezy kierowac¢ si¢ zasada, zgodnie

z ktora wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w  sposdb  celowy

1 oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz

optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu zalozonych celow.

4. Udzielajac zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 oprocz zasady gospodarnosci,

celowosct 1 rzetelnosci wydatkowania $rodkow finansowych, zamawiajacy musi réwniez

przestrzega¢ nizej wymienionych zasad:

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

2) kazdorazowo nalezy sporzadza¢ notatke stluzbowa, w ktorej udokumentowany zostanie
fakt dokonania analizy rynku; notatka powinna rowniez zawiera¢ informacj¢ dotyczaca
wartosci szacunkowej zamowienia wyrazonej] w zlotych 1 euro oraz wskazanie
obowiazujacego kursu euro,

3) zamawiajacy ustala szacunkowa warto$¢ zamowienia, przyjmujac sredni kurs ztotego 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
zamoOwienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybdr wykonawcy nie jest celowe,
w szczegblnosci z nastgpujacych powodow:

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

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

c) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia,

d) przedmiot zamodwienia zwiazany jest z dziatalnodcig tworcza i artystyczng w
dziedzinie kultury i sztuki,

e) przedmiot zamoOwienia dotyczy ustug niepriorytetowych, w szczegdlnosci
prawniczych lub szkoleniowych,

f) wystgpuja inne przyczyny, w szczegdlnosci ekonomiczne, organizacyjne,
gospodarcze lub spoleczne powodujace, ze zamoéwienie powinien realizowad
wybrany wykonawca.

5) w sytuacji, o ktorej mowa w pkt 4 zamawiajacy zobowiazany jest sporzadzi¢ notatke
sluzbowa, uzasadniajaca niezastosowanie uregulowan okreslonych w pkt 1 1 2; notatka
powinna zawiera¢ informacj¢ dotyczaca wartosci szacunkowej zamoéwienia wyrazonej w
ztotych 1 euro oraz wskazanie obowigzujacego kursu euro,

6) do zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 3 000 ztotych brutto nie stosuje sig¢
przepisOw ustawy i1 postanowien niniejszego paragrafu.
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Rozdzial 6
Umowy o zamowienie publiczne do udzielania ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy

§ 12.1. Umowa o zamowienie, poza ogoélnie obowigzujacymi wymaganiami wynikajacymi z
ustawy oraz kodeksu cywilnego, powinna spetnia¢ ponizsze warunki:

1) okresla¢ podstawe prawna jej zawarcia wraz ze wskazaniem trybu udzielenia zamdwienia,
2) okresla¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, jezeli bylo wymagane,

2. Umowa o zamo6wienie powinna by¢ zaopiniowana przez radc¢ prawnego.

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

Rozdzial 7
Sprawozdawczos¢

§ 13.1. Biuro ds. Zaméwien Publicznych prowadzi na biezaco Centralny Rejestr Zamowien
w zakresie postgpowan, ktorych wartos¢ przekracza wyrazong z ztotych rGwnowarto$¢ kwoty
14 000 euro.

2. Komorki merytoryczne prowadza na biezaco Centralny Rejestr Zamowien w zakresie
postgpowan, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
14 000 euro.

3. Na podstawie danych z Centralnego Rejestru Zamoéwien BZP opracowuje sprawozdanie
o udzielonych przez Urzad zamdwieniach, ktore przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego
dotyczy sprawozdanie.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy obowiazani sg przekazywaé sprawozdanie
o udzielonych zamowieniach Prezesowi Urzgdu Zamdéwien Publicznych w terminie do dnia
1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie o udzielonych
zamoOwieniach.

5. Zakres informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamdwieniach, jego
wzOr oraz sposob przekazywania okreslony zostal w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 98 ust. 4 ustawy.
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