ZARZADZENIE NR 657/20
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 28 grudnia 2020 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. 11 art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy zdnia 8 marca
1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r. poz. 7131 1378) 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. z2020r. poz. 920) w zwigzku zustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z2019r. poz.2019 oraz z2020r. poz.288, 1492, 151712275)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady wykonywania w Urzedzie Miasta Szczecin 1 jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ustawy Prawo zamodwien publicznych, zwane dalej
Zasadami, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Nadaje¢ Urzedowi Miasta Szczecin Regulamin Pracy Komisji Przetargowej,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydzialow i 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 podzialem zadan
i kompetencji oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin.

§ 5. Zarzadzenie 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 (zm. Zarzadzenie Nr 14/19 Prezydenta Miasta Szczecin zdnia 14 stycznia 2019r.
i Zarzadzenie Nr 320/19 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 24 lipca 2019 r.) traci moc z chwila
zakonczenia postepowan wszczetych przed dniem 1 stycznia 2021 r..

§ 6. Zarzadzenie wchodzi wzycie zdniem 1stycznia 2021r. ima zastosowanie
do postepowan wszczgtych po tym dniu.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 657/20
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 28 grudnia 2020 r.

ZASADY WYKONYWANIA W URZEDZIE MIASTA
SZCZECIN | JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY MIASTO SZCZECIN USTAWY PRAWO
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
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Rozdziat 1
Postanowienia ogoélne, definicje

§ 1.1. Postanowienia niniejszych Zasad regulujg udzielanie zaméwien publicznych przez Urzad
Miasta Szczecin i jednostki organizacyjne Gminy Miasto Szczecin oraz planowanie
i sprawozdawczos¢ w zakresie zamowien.

2. Niniejsze Zasady stosuje sie do przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielanie
zamowien publicznych, ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote 130 000 zt netto (z
zastrzezeniem Rozdziatu 5), udzielanych w trybach dopuszczonych ustawg z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo Zamowieh Publicznych oraz w postepowaniu majgcym na celu zawarcie umowy
ramowej oraz ustanowienie dynamicznego systemu zakupow.

3. Zasady stosuje sie do zadan wykonywanych przez Urzad Miasta Szczecin i jednostki
organizacyjne Gminy Miasto Szczecin na podstawie ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy
0 samorzadzie powiatowym, ustaw szczegdlnych oraz porozumien zawartych z jednostkami
samorzadu terytorialnego i administracjg rzgdowa.

4. Niniejszych Zasad nie stosuje sie, gdy w drodze zawartego porozumienia z jednostkami
samorzadu terytorialnego, podmiotami biorgcymi udziat w finansowaniu zamowienia publicznego
lub innymi podmiotami realizujgcymi wspdlne zadanie z Gming Miasto Szczecin ustalone zostaty
inne, zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa, zasady organizacji udzielenia zamoéwienia
publicznego objetego takim postepowaniem.

5. Niniejszych Zasad nie stosuje sie w przypadku organizowania konkursu, o ktérym mowa w
ustawie Prawo zaméwien publicznych.

6. Postanowien niniejszych Zasad nie stosuje sie lub stosuje sie je odpowiednio, jezel
zamowienie jest lub moze by¢ finansowane ze srodkdéw pochodzacych z Unii Europejskiej lub
innego zewnetrznego zrédia i finansowanie to jest uzaleznione od stosowania odmiennych niz
niniejsze Zasady procedur udzielania zamowien.

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

1) biegtlym - nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajgcg wiadomosci specjalne;

2) biurach — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne, samodzielne komérki organizacyjne Urzedu
dziatajgce poza wydziatami na prawach samodzielnych referatow;

3) Biurze ds. Zamoéwien Publicznych (BZP) — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna
Urzedu odpowiedzialng za organizacje i przeprowadzanie postepowan o udzielenie
zamowien publicznych;

4) dyrektorze komorki merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydziatow oraz
kierownikoéw biur Urzedu;

5) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Szczecin;

6) jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ gminne i powiatowe
jednostki organizacyjne Miasta Szczecin nie posiadajgce osobowoséci prawnej;

7) kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢:

a) w przypadku Urzedu Miasta Szczecin — Prezydenta Miasta Szczecin,
b) w przypadku jednostek organizacyjnych Gminy — kierownikéw tych jednostek;

8) komisji przetargowej (zwanej tez komisjg) — nalezy przez to rozumie¢ zespdt pomocniczy
kierownika zamawiajgcego, powotywany do oceny wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu lub ofert, oraz dokonywania innych, powierzonych przez kierownika
zamawiajgcego czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania;

9) komdrce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat/biuro Urzedu, odpowiedzialne za
realizacje zamowienia publicznego;

10) Prezydencie — nalezy przez to rozumieé¢ Prezydenta Miasta Szczecin;

11) specyfikacji — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacie warunkow zamowienia,
o ktorej mowa w art. 133 ustawy;

12) trybie udzielania zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni tryb udzielania
zaméwienia, okreslony w art. 129, 275, 297, 300 i 304 ustawy;

13) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecin;
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14) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamowien
Publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.);

15) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o przeprowadzenie postepowania;

16) wydziatach — nalezy przez to rozumiec¢ jednostki organizacyjne Urzedu o tej nazwie oraz inne
wewnetrzne jednostki organizacyjne dziatajgce na prawach wydziatu;

17) zamowieniu publicznym, zwanym dalej zamowieniem — nalezy przez to rozumie¢ umowe
odptatng zawierang miedzy zamawiajgcym a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie
przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robo6t budowlanych, dostaw lub ustug;

18) podmiocie ekonomii spotecznej, zwanym dalej PES — nalezy przez to rozumie¢:

a) przedsiebiorstwo spoteczne, w tym spoétdzielnie socjalng, o ktérej mowa w ustawie z dnia
27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2085),

b) podmiot reintegracyjny, realizujgcy ustugi reintegracji spotecznej i zawodowej oséb
zagrozonych wykluczeniem spotecznym: Centrum Integracji Spotecznej, Klub Integraciji
Spotecznej, Zaktad Aktywnosci Zawodowej i Warsztat Terapii Zajeciowej, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 426 ze zm.),

c) organizacje pozarzgdowg lub podmiot, o ktérym mowa w art. 3 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2020 r.),

d) podmiot sfery gospodarczej utworzony w zwigzku z realizacjg celu spotecznego badz dla
ktérego lezacy we wspolnym interesie cel spoteczny jest racjg bytu dziatalnosci
komercyjnej, wsrdod ktérych znajdujg sie: organizacje pozarzadowe, o ktérych mowa w
ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
prowadzgce dziatalno$¢ gospodarczg, z ktérej zyski wspierajg realizacje celéw
statutowych; spétdzielnie, ktérych celem jest zatrudnienie tj. spotdzielnie pracy, inwalidow i
niewidomych, dziatajgce w oparciu o ustawe z dnia 16 wrzesnia 1982 r. Prawo
spoétdzielcze (Dz. U. z 2020 r. poz. 275 ze zm.) oraz spotki non-profit, o ktérych mowa w
ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, o
ile udziat sektora publicznego w spotce wynosi nie wiecej niz 50%.

2. llekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o Kierowniku Zamawiajgcego, Skarbniku Miasta,

dyrektorze komorki merytorycznej, dyrektorze BZP nalezy przez to rozumie¢ réwniez osoby ich

zastepujagce.

§ 3. Zamoéwienia dzielg sie na:

1) zamowienia, do udzielania ktorych stosuje sie przepisy ustawy oraz niniejszego zarzadzenia;

2) zamowienia wytgczone z ustawy, o ktérych mowa w art. 10 ust. 2 oraz art. 11-14 ustawy, do
ktérych nie stosuje sie przepisdéw ustawy oraz niniejszego zarzgdzenia.

§ 4.1. Czynnosci faktyczne i prawne w postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych
w Gminie mogg by¢ dokonywane przez Prezydenta lub osoby przez niego upowaznione.

2. Na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta czynnoséci, o ktérych mowa
w ust. 1 mogg dokonywac:

1) Zastepcy Prezydenta;

2) Sekretarz Miasta;

3) dyrektorzy komérek merytorycznych;

4) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy;

5) inne upowaznione osoby;

3. Petnomocnictwo, o ktérym mowa w ust. 2 okre$la w szczegdlnosci: wartos¢ zamodwienia, do
ktorej petnomocnik moze samodzielnie dokonywaé wszelkich czynnosci faktycznych i prawnych
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia oraz wskazanie czynnosci, ktére
wymagajg akceptacji Prezydenta lub osoby upowaznionej.

Rozdziat 2
Planowanie postepowan o udzielenie zaméwien w Urzedzie Miasta Szczecin
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§ 5.1. Komorki merytoryczne - na podstawie planéw finansowo — rzeczowych zadan biezacych
oraz zadan inwestycyjnych zawartych w budzecie Gminy Miasto Szczecin — sporzgdzajg
corocznie plany postepowan o udzielenie zamowien, jakie przewidujg przeprowadzi¢ w danym
roku finansowym, zwane dalej planami zaméwien i przekazujg je do BZP w wyznaczonym
terminie, lecz nie pdzniej niz do 15 dni od dnia przyjecia budzetu. Wz6r planu zamowien okresla
Dyrektor BZP.

2. Plany zamowien, o ktérych mowa w ust. 1 obejmujg rowniez zamodwienia ktorych wartos¢ jest
mniejsza niz 130 000 zt netto (inne niz zamdwienia wylgczone z ustawy na podstawie art. 10 ust.
2 oraz art. 11-14 ustawy).

3. BZP na podstawie planow zamowien komdérek merytorycznych opracowuje plan postepowan
0 udzielenie zaméwien Urzedu, w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu oraz zamieszcza go
w Biuletynie Zamowien Publicznych, na zasadach okreslonych w dziale Ill w rozdziale 2 ustawy,
oraz na stronie internetowej Urzedu.

4. W przypadku jakichkolwiek zmian w planach zaméwieh komorek merytorycznych, dyrektor
komarki merytorycznej w ciggu 7 dni sktada do BZP informacje o planowanych zmianach.

Rozdziat 3
Podziat obowigzkéw w zakresie udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miasta Szczecin

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

BZP:

1) powoluje i odwotuje w drodze zarzgdzenia cztonkéw komisji przetargowych, biegtych oraz
inne osoby biorgce udziat w jej pracach;

2) zatwierdza:

a) protokoty postepowan o udzielenie zaméwien (w tym wybor oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznienie postepowania),

b) roczne sprawozdania o udzielonych zaméwieniach Urzedu przekazywane do Prezesa
Urzedu Zamoéwien Publicznych;

3) prowadzi korespondencje z Prezesem Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie
okreslonym ustawa, a nie przekazanym do kompetencji Dyrektora BZP, w szczegdélnosci:
zawiadamia Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych o postepowaniach objetych
obowigzkiem kontroli uprzedniej.

§ 7.1. Komodrka merytoryczna nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy zanizac

wartosci zamowienia lub wybieraé sposobu obliczenia wartosci zamowienia, dzieli¢ zamdwienia

na odrebne zamoéwienia, jezeli prowadzi to do niestosowania przepiséw ustawy, chyba, ze jest to
uzasadnione obiektywnymi przyczynami oraz pomija¢é zamdwienia w planach zamowienh

publicznych, o ktérych mowa w § 5 ust. 1.

2. Dyrektor komorki merytorycznej odpowiada za:

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

2) udzielanie zamodwien wytaczonych z ustawy, w zakresie jaki wynika z petnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta;

3) przedtozenie Prezydentowi lub osobie przez niego upowaznionej propozycji zawarcia umowy
o0 zamdwienie wytgczone z ustawy;

4) zgodny z przepisami ustawy i wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi opis
przedmiotu zamowienia, ustalenie wartosci zamodwienia, uzasadnienie faktyczne
zastosowania trybu innego niz przetarg lub tryb podstawowy oraz zabezpieczenie srodkéw w
planie finansowo-rzeczowym;

5) zgodne z art. 246 ust. 2 okreslenie w opisie przedmiotu zamowienia wymagan jakosciowych
odnoszacych sie do co najmniej gtdwnych elementéw skfadajgcych sie na przedmiot
zamowienia w przypadku zastosowania wagi kryterium ceny przekraczajgcej 60%;

6) wskazanie wykonawcéw, z ktérymi prowadzone bedg negocjacje w trybach przewidujgcych
prowadzenie negocjacji;
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7) wskazanie do prac w komisji zastepcy przewodniczgcego oraz cztonkdéw komisiji,
w szczegolnosci zapewnienie udziatu w pracach komisji oséb, ktére posiadajg merytoryczng
znajomos$¢ przedmiotu zamowienia;

8) akceptacje specyfikacji oraz modyfikacji specyfikacji pod wzgledem merytorycznym;

9) zgodne z przepisami prawa oraz zapisami specyfikacji 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 umowag
wraz z okresem rekojmi i gwaranciji;

12) 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;

13) wyznaczenie osoby posiadajgcej wiedze merytoryczng do reprezentowania Gminy w
postepowaniu odwotawczym zwigzanym z prowadzonym na wniosek komorki merytoryczne;j
postepowaniu, jezeli przedmiotem odwotania sg kwestie merytoryczne;

14) sporzadzenie raportu z realizacji zamoéwienia, w przypadkach i na zasadach okreslonych w
art. 446 ustawy;

15) ztozenie do BZP informacji o wykonaniu umowy o nastepujgcym zakresie informacji:

a) nazwa zamowienia nadana przez zamawiajgcego,

b) oznaczenie sprawy BZP/.../...... ,

c) data udzielenia zamdwienia (zawarcia umowy),

d) okres, na jaki zostata zawarta umowa,

e) nazwa i adres wykonawcy, z ktérym zawarto umowe,

f) jezeli wykonawca prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza, krajowy numer identyfikacyjny; w
przypadku polskich wykonawcéw — numer REGON lub NIP (jezeli dotyczy),

g) wartos¢ umowy,
h) wskazanie, czy umowa zostata wykonana,

i) termin wykonania umowy, w tym informacja czy umowe wykonano w pierwotnie
okreslonym terminie,

j) informacja o zmianach umowy, w tym wskazanie podstawy prawnej uprawniajgcej do
zmiany umowy, przyczyny dokonania zmian, krotki opis zamdwienia po zmianie, wartos¢
zmiany wraz z informacjg o ewentualnym wzroscie wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang
umowy (jezeli dotyczy, nalezy wskazac tyle razy, ile to konieczne),

k) taczna wartos¢ wynagrodzenia wyptacona z tytutu zrealizowanej umowy,
[) informacja, czy umowa zostata wykonana nalezycie,

m)wskazanie, czy podczas realizacji zamowienia, zamawiajgcy uwzglednit przewidziane w
zawartej umowie wymagania zwigzane z realizacjg zamowienia:
- w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 95 ustawy,

- obejmujgce aspekty spoteczne, srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96
ustawy,

- w zakresie zgdania okreslonej etykiety lub wskazania majgcego zastosowanie
wymagania okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy.

w terminie 14 dni od dnia wykonania umowy.
3. Komoérka merytoryczna kazdorazowo w celu wszczecia postepowania jest zobowigzana —
niezaleznie od objecia danego zamdéwienia planem zamowien Urzedu - do ztozenia do BZP
kompletnego i podpisanego przez dyrektora komorki merytorycznej wniosku. Wzor wniosku
okres$la Dyrektor BZP i udostepnia na stronie Uminetu.
4. Obligatoryjne zatgczniki do wniosku stanowig zatwierdzone przez dyrektora komorki
merytorycznej nastepujgce dokumenty:
1) opis przedmiotu zamowienia;
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2) dokumentacja merytoryczna (w szczegolnosci dokumentacja projektowa, specyfikacje
techniczne wykonania i odbioru robét albo program funkcjonalno — uzytkowy w przypadku
rob6t budowlanych). Dokumentacje przekazuje sie réwniez w formie elektronicznej, w
formacie zgodnym z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjno$ci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i
wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemoéw
teleinformatycznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2247 oraz z 2019 r. poz. 848);

3) opis sposobu obliczenia ceny oferty;

5) wykaz wykonawcow, ktorych nalezy zaprosi¢ do negocjacji (wraz z adresami i numerami
telefonéw), jezeli zamowienia udziela sie w trybie przewidujgcym prowadzenie negocjacji;

6) wskazanie wykonawcy, z ktérym bedg prowadzone negocjacje, jezeli zamowienia udziela sie
w trybie z wolnej reki;

8) uzasadnienie faktyczne i prawne wyboru trybu udzielenia zamowienia innego niz przetarg lub
tryb podstawowy;

9) zaparafowane przez radce prawnego i podpisane przez dyrektora komoérki merytorycznej
projektowane postanowienia umowy, ktére zostang wprowadzone do umowy, zwane dalej
projektem umowy;

5. Zalgczniki do wniosku, o ktdorych mowa w ust. 4, sktadane sg w BZP w wersji papierowe;j i

elektronicznej z zastrzezeniem ust. 6.

6. Zalgczniki do wniosku, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2 , sktadane sg w BZP w wers;ji

elektronicznej. Komorka merytoryczna przechowuje dokumentacje merytoryczng przez okres nie

krétszy niz 4 lata od dnia zakonczenia postepowania w sposéb gwarantujacy jej nienaruszalno$c.

7. W przypadku zmian w projekcie umowy, wprowadzonych przez komisje przetargowa,

dyrektor komorki merytorycznej po ponownym zaakceptowaniu przez radce prawnego,

zatwierdza zmieniony projekt umowy, ktory nastepnie jest przekazywany do BZP.

8. Czynnosci zwigzane z zawarciem i rejestracjg umowy w obowigzujgcym w Urzedzie

Centralnym Rejestrze Umow wykonuje komdrka merytoryczna.

9. Komérka merytoryczna, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia zawarcia umowy przekazuje

do BZP kopie zawartej umowy, a w przypadku niezawarcia umowy, najpozniej w nastepnym dniu

po uptywie terminu wyznaczonego na jej zawarcie informuje pisemnie BZP o tym fakcie, podajgc
przyczyny niezawarcia umowy.

10. Jezeli wniesione wadium zaliczono na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

komorka merytoryczna niezwitocznie informuje pisemnie o powyzszym fakcie BZP oraz Wydziat

Ksiegowosci.

11. Niezwtocznie po zawarciu aneksu do umowy, komérka merytoryczna przekazuje jego kopie

do BZP.

12. W przypadku uniewaznienia postepowania objetego wnioskiem i koniecznosci jego

powtdrzenia komorka merytoryczna sktada w BZP nowy wniosek. Jezeli zatgczniki do wniosku

bedgcego podstawg wszczecia uniewaznionego postepowania zachowaty aktualno$¢ komdérka
merytoryczna moze wskazac te zatgczniki w nowym wniosku do wykorzystania w kolejnym
postepowaniu.

§ 8.1. Do obowigzkéw BZP nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw dyrektorow komoérek merytorycznych o przygotowywanie
i przeprowadzenie postepowan o udzielanie zamdwien publicznych;

2) przedktadanie do Wydziatu Organizacyjnego projektow zarzadzeh Prezydenta o powotaniu
komisji przetargowych do przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie
zaméwien, w terminie 10 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku komorki
merytorycznej, z wyjatkiem zamodwien wytgczonych z ustawy;

3) przekazywanie komérce merytorycznej, po wyborze wykonawcy, informacji niezbednych do
zawarcia przez komérke merytoryczng umowy;

4) kompletowanie dokumentacji postepowania z kazdego etapu procedury udzielenia
zamowienia, a po zakonczeniu postepowania przechowywanie w/w dokumentacji oraz ofert
w sposdb gwarantujgcy ich nienaruszalno$¢ a nastepnie przekazywanie do archiwum
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zaktadowego Urzedu;

5) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach Urzedu do Prezesa
Urzedu Zamoéwien Publicznych;

6) reprezentowanie Urzedu w postepowaniach odwotawczych, jezeli przedmiotem odwotania sg
kwestie formalno — prawne zwigzane z procedurg udzielenia zamowienia,;

7) analiza stosowanych procedur i przygotowywanie odpowiednich zmian.

2. Do obowigzkéw Dyrektora BZP lub innej osoby upowaznionej dziatajgcego z upowaznienia

Prezydenta nalezy:

1) zatwierdzanie specyfikacji i zaproszen w postepowaniach o udzielenie zamowienia oraz
modyfikacji tresci tych dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z ustawa;

2) prowadzenie w imieniu zamawiajgcego korespondencji z Urzedem Zamoéwien Publicznych
i wykonawcami w toku postepowan;

3) zatwierdzanie odpowiedzi na odwotania, po zasiegnieciu opinii komisji;

4) zatwierdzanie ogtoszen wymaganych ustawa;

5) zatwierdzanie protokotu postepowania fgcznie z Prezydentem Miasta, Zastepcg Prezydenta
Miasta lub Sekretarzem Miasta;

6) zatwierdzanie tresci informaciji o wyniku postepowania;

7) nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie okreslonym w petnomocnictwie,
o ktérym mowa w § 4 ust. 3 niniejszych Zasad.

3. Do obowigzkéw Dyrektora BZP lub innej osoby upowaznionej nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie projektéw anekséw do zawartych umow;

2) opiniowanie wystgpien do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych;

3) informowanie, na wniosek przewodniczgcego komisji, w formie pisemnej Wydziatu
Ksiegowosci o obowigzku przyjecia i zwrotu wadium oraz o koniecznosci zatrzymania
wadium w sytuacjach okreslonych ustawg;

4) prowadzenie korespondencji innej niz wskazana w ust. 2 pkt 2, zwigzanej z zakresem
dziatania BZP;

5) sprawowanie nadzoru pod wzgledem zgodnosci z ustawg nad komisjami przetargowymi,
w tym przyjmowanie od cztonkéw komisji informacji o istotnych problemach zwigzanych
z pracami komisji;

6) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem planéw zamowien publicznych Urzedu;

7) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem rocznych sprawozdan o udzielonych przez
Urzad zamoéwieniach przekazywanych do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych;

8) biezacy nadzor nad poprawnoscig i kompletnoscig dokumentacji postepowan prowadzonych
przez pracownikow BZP;

9) sprawowanie nadzoru nad biezgcym prowadzeniem rejestru postepowan.

§ 9.1. W uzasadnionych przypadkach, za zgodg Prezydenta, Zastepcy Prezydenta Iub
Sekretarza Miasta Szczecin, komérka merytoryczna moze samodzielnie przygotowaé i
przeprowadzi¢ postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego. W takich przypadkach nie
majg zastosowania zasady okreslone w niniejszym rozdziale.

2. Po podpisaniu umowy komoérka merytoryczna przekazuje BZP informacje w zakresie
niezbednym do uwzglednienia zamodwienia w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamowieniach.

Rozdziat 4
Komisja przetargowa

§ 10.1.Komisje przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia w Urzedzie powotuje w formie zarzadzenia Prezydent lub upowazniony Zastepca
Prezydenta lub Sekretarz Miasta, a w przypadku jednostek organizacyjnych Gminy - kierownicy
tych jednostek.

2. Komisja przetargowa w Urzedzie powotywana jest, jezeli warto$¢ zamowienia jest rowna lub
przekracza kwote 130 000 zt netto.
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3. W skfad komisji przetargowej wchodzg co najmniej 3 osoby.
4. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisiji.
5. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkdéw komisji przetargowej okresla
regulamin pracy komisji przetargowej nadany przez kierownika jednostki.
6. W zarzadzeniu o powotaniu komisji okresla sie:
a) sktad komisiji,
b) przedmiot zamodwienia.
7. Komisja przetargowa podejmuje decyzje przy obecnosci co najmniej potowy jej sktadu.

Rozdziat 5
Udzielanie zaméwien wylgczonych z ustawy w Urzedzie Miasta Szczecin

§ 11.1. Zamowienia wytgczone z ustawy to:

1) zamowienia wytgczone z ustawy na podstawie art. 10 ust. 2 oraz art. 11-14 ustawy;

2) zamowienia, ktérych warto$¢ jest nizsza niz 130 000 zt netto (inne niz zamowienia okreslone
w pkt 1).

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

§ 12. Udzielajgc zamoéwienia, o ktérym mowa w § 11 ust. 1 pkt 1 nalezy kierowac¢ sie zasada,
zgodnie z ktorg wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposob celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz
optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow.

§13.1. Udzielajgc zamodwienia, o ktorym mowa w § 11 ust. 1 pkt 2 oprécz zasady gospodarnosci,
celowosci i rzetelno$ci wydatkowania srodkéw finansowych, komorka merytoryczna musi réwniez
przestrzegac¢ nizej wymienionych zasad:

1) przed zawarciem umowy komoérka merytoryczna dokonuje analizy rynku w celu wybrania
takiego wykonawcy, ktéry zapewni odpowiednig jakos¢ i korzystng cene przedmiotu
zamowienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajgcego; analiza rynku polega w
szczegolnosci na skierowaniu zapytania (np. pisemnie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej) do minimum dwaoch potencjalnych wykonawcow;

2) zasady okreslone w pkt 1 nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike
zamowienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajgcej wybér wykonawcy nie jest celowe,
w szczegolnosci z nastepujgcych powodow:

a) zachodzg przyczyny techniczne powodujgce, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamowienia,

b) przedmiot zamodwienia z przyczyn wynikajgcych z ochrony praw wytgcznych moze byé
uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

¢) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia,

d) przedmiot zamdwienia zwigzany jest z dziatalno$cig twérczg lub artystyczng,

e) przedmiot zamoéwienia dotyczy ustug spotecznych, w szczegolnosci prawniczych lub
szkoleniowych,

f) wystepujg inne przyczyny, w szczegdélnosci ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub
spoteczne powodujgce, ze zamowienie powinien realizowa¢ wybrany wykonawca, w
szczegolnosci gdy zamowienie jest skierowane do miejskich instytucji kultury lub spotek z
udziatem Miasta,

g) przedmiot zamowienia dotyczy ustug lub dostaw, ktérych dostawcg jest PES (w
szczegolnosci dotyczy to ustug poligraficznych, reklamowych, noclegowych,
gastronomicznych, porzgdkowych, stolarskich, pralniczych, ogrodniczych oraz niszczenia
dokumentéw);

3) komoérka merytoryczna kazdorazowo sporzgdza notatke z udzielenia zamdwienia, ktérego
wartosé jest nizsza niz 130 000 zt netto, zwang dalej notatkg, w ktdrej dokumentuje
dokonang analize rynku lub zawiera podstawe prawng wraz z uzasadnieniem braku
dokonania analizy rynku. Wzor notatki okresla Dyrektor BZP i udostepnia na stronie Uminetu.
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2. Do zamowien, ktérych wartos¢ jest nizsza niz 3 000 zt brutto nie stosuje sie przepiséw
ustawy i postanowien niniejszego paragrafu.

Rozdziat 6
Umowy o zaméwienie publiczne do udzielania ktérych stosuje sie przepisy ustawy

§14.1. Umowa o zamodwienie, poza ogdlnie obowigzujgcymi wymaganiami wynikajacymi z
ustawy, kodeksu cywilnego oraz obowigzujgcych przepiséw prawa, powinna spetnia¢ ponizsze
warunki:

1) okresla¢ podstawe prawng jej zawarcia wraz ze wskazaniem trybu udzielenia zamdéwienia;

2) okresla¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, jezeli byto wymagane.

2. Umowa o zamowienie powinna by¢ zaopiniowana przez radce prawnego.

3. Umowa o zamédwienie powinna zawiera¢ uregulowania dotyczgce wysokos$ci kar umownych

z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.

4. Umowy o zamoéwienie, ktore sg lub bedg finansowane ze srodkéw finansowych uzyskanych

z Europejskiego Banku Inwestycyjnego z siedzibg w Luksemburgu muszg zawieraé

postanowienia dotyczgce:

1) obowigzku wykonawcy niezwtocznego informowania Europejskiego Banku Inwestycyjnego z
siedzibg w Luksemburgu o kazdym realnym zarzucie, skardze lub informacji odnoszgcej sie
do przestepstw zwigzanych z projektem;

2) obowigzku wykonawcy prowadzenia ksigg rachunkowych i zapisow wszystkich transakciji
finansowych i wydatkow w zwigzku z projektem;

3) prawa Europejskiego Banku Inwestycyjnego z siedzibg w Luksemburgu do zapoznania sie z
ksiegami rachunkowymi i zapisami prowadzonymi przez wykonawce w odniesieniu do
projektu oraz wykonywania kopii dokumentéw, w zakresie dozwolonym przez prawo.

Rozdziat 7
Sprawozdawczosé

§ 15.1. Biuro ds. Zamoéwieh Publicznych prowadzi na biezgco Centralny Rejestr Zamowien
w zakresie postepowan, ktérych wartosc¢ jest rowna lub przekracza 130 000 zt netto.

2. Komorki merytoryczne na biezgco rejestrujg zawarte mowy o zamodwienie publiczne w
Centralnym Rejestrze Umoéw Zintegrowanego Systemu Informatycznego wspomagajgcego
zarzagdzanie finansami miasta.

3. Na podstawie rejestru, o ktérym mowa w ust. 2 BZP opracowuje sprawozdanie
0 udzielonych przez Urzgd zamowieniach, ktére przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy obowigzani sg przekazywa¢ sprawozdanie
0 udzielonych zamoéwieniach Prezesowi Urzedu Zamdéwien Publicznych w terminie do dnia
1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach.

5. Zakres informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamowieniach, jego wzor
oraz sposob przekazywania okreslony zostat w rozporzadzeniu wydanym na podstawie art. 82
ust. 4 ustawy.
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Zakgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 657/20
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 28 grudnia 2020 r.

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

§ 1.1. Komisja przetargowa (zwana dalej komisjg) rozpoczyna swojg prace z dniem jej powotania
i dziata do momentu zakohczenia postepowania, chyba ze zarzadzenie Prezydenta lub osoby
przez niego upowaznionej w sprawie powotania komisji stanowi inaczej.

2.
1)
2)
3)

4)

Komisje obowigzujg w szczegdlnosci:

przepisy ustawy oraz akty wykonawcze wydane na jej podstawie;

przepisy dotyczace finanséw publicznych;

postanowienia Zasad wykonywania w Urzedzie Miasta Szczecin i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;
postanowienia niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2
Obowigzki cztonkéw komisji oraz innych oséb, uczestniczacych w pracach komisiji

§ 2.1. Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komisji, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

1)

3)
4)

6)

reprezentowanie komisji przetargowej;

podziat miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

odebranie oswiadczen czionkéw komisji oraz pozostatych oséb wykonujgcych czynnosci w
postepowaniu o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i
3 ustawy; Przed odebraniem oswiadczenia przewodniczgcy uprzedza osobe sktadajgca
oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia;
wyznaczanie termindw i miejsca posiedzeh komisji oraz ich prowadzenie;

informowanie Dyrektora BZP o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

nadzorowanie prawidtowego prowadzenia postepowania pod wzgledem formalno -
prawnym.

Do zadah zastepcy przewodniczgcego komisji nalezy w szczegolnosci:

reprezentowanie komaérki merytorycznej;

nadzorowanie prawidtlowego prowadzenia postepowania pod wzgledem merytorycznym.

Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

przygotowanie projektu specyfikacji warunkoéw zamowienia, modyfikacji specyfikacji oraz
wymaganych ogtoszen i ich zmian;

zamieszczanie oraz przekazywanie do publikacji ogtoszeh i ich zmian na zasadach
okreslonych w ustawie;

zamieszczanie na stronie internetowej informacji dotyczgcych postepowania w zakresie
wymaganym ustawa;

analiza i ocena ofert pod wzgledem formalno — prawnym;

prowadzenie protokotu wraz z zatgcznikami;

kompletowanie i systematyzowanie dokumentéw w toku postepowania;

przygotowywanie projektéw pism we wszystkich sprawach zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;

zapewnienie w trakcie postepowania przechowywania dokumentacji postepowania w sposob
uniemozliwiajgcy jej zdekompletowanie oraz zapoznawanie sie z jej treScig 0sob
nieupowaznionych.

Do obowigzkow cztonkdw komisji przetargowej, nalezy w szczegolnosci:

udziat w posiedzeniach komisiji;

opracowanie ostatecznej tresci projektu specyfikacji warunkow zamoéwienia;

przygotowanie projektow odpowiedzi na pytania wykonawcéw wniesione w postepowaniu;
merytoryczne zbadanie i ocena wnioskéw oraz ofert ztozonych w postepowaniu;
przygotowanie projektow odpowiedzi na odwotanie;

wykonywanie, na polecenie przewodniczgcego komisji, innych czynnosci zwigzanych z jej
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pracami.

5. Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje Prezydent, Zastepca Prezydenta, Sekretarz Miasta
lub z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, jezeli dokonanie oceny ofert lub
innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych. Art. 56 ustawy stosuje sie
do biegtego odpowiednio. Biegly przedstawia opinie w formie pisemnej, elektronicznej lub w
postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym, w terminie
okreSlonym w umowie, a na zaproszenie przewodniczgcego komisji bierze udziat w
posiedzeniach komisji z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Rozdziat 3
Prace komisji

§ 3.1. Komisja pracuje kolegialnie.

2. Komisja sktada sie z co najmniej 3 czionkdéw, w tym przewodniczgcego i sekretarza.

3. Komisja obraduje na posiedzeniach w obecnosci co najmniej potowy sktadu komisji.

4. Posiedzenia komisji mogg odbywac sie trybie stacjonarnym lub zdalnym.

5. Osoby wchodzace w sktad komisji zobowigzane sg ztozy¢ pisemne o$wiadczenia, o ktérych

mowa w art. 56 ustawy.

6. Komisja przygotowujgc postepowanie o udzielenie zamowienia, w szczegodlnosci

przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Prezydentowi lub osobie przez niego upowaznione;j:

1) projekt specyfikacji warunkéw zaméwienia oraz jej modyfikaciji;

2) ogtoszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia oraz jego
zmiany;

3) projekty innych dokumentoéw;

4) protokodt;

5) korespondencje prowadzong z wykonawcami i innymi podmiotami w trakcie postepowania o
udzielenie zamowienia, w szczegdlnosci korespondencje z Prezesem Urzedu Zamowien
Publicznych;

6) propozycje odpowiedzi na odwotanie.

7. Komisja w szczegolnoéci przedstawia Prezydentowi lub osobie przez niego upowaznionej

wyniki oceny wnioskdow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz propozycje

wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia.

8. Prezydent lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza propozycje komisji lub stwierdza

niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

Rozdziat 4
Zakonczenie prac komisji

§ 4.1. Komisja przetargowa konczy prace z dniem:

1) wycofania wniosku o przeprowadzenie postepowania przez komérke merytoryczng;

2) zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia;

3) uniewaznienia postepowania.

2. Po zakohczeniu prac komisji dokumentacja postepowania przechowywana jest w BZP, a
nastepnie przekazywana do archiwum zaktadowego Urzedu.
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