Zalacznik Nr 1 do Zarzdzenia Nr 235/08
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 29 maja 2008 r.

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



Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne, definicje

§ 11. Postanowienia niniejszych Zasad regulugizielanie zamowiepublicznych przez Ueg
Miasta Szczecin i jednostki organizacyjne Gminy $&Ma Szczecin oraz planowanie
i sprawozdawcz& w zakresie zamowie

2. Niniejsze Zasady stosujez 1o przygotowania i przeprowadzania gpstwvai o udzielanie
zamowie publicznych o wartéci przekraczajcej rownowarté¢ kwoty, o ktérej mowa w art. 4
pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zai@®wublicznych (z zastrzeniem § 10
niniejszych Zasad), udzielanych w trybach dopuszgzio & ustaw oraz w posfpowaniu
majacym na celu udzielenie koncesji na roboty budowlarevarcie umowy ramowej oraz
ustanowienie dynamicznego systemu zakupow.

3. Zasady stosuje ¢sido zada wykonywanych przez Uszl Miasta Szczecin i jednostki
organizacyjne Gminy Miasto Szczecin na podstawiavwg 0 samorgdzie gminnym, ustawy
0 samorzdzie powiatowym, ustaw szczegoélnych oraz porozunzawartych z jednostkami
samorzadu terytorialnego i administracjzadowa.

4. Niniejszych Zasad nie stosuje;,sgdy w drodze zawartego porozumienia z jednostkami
samoradu terytorialnego, podmiotami bimymi udziat w finansowaniu zamowienia
publicznego lub innymi podmiotami realizaymi wspdlne zadanie z GmirMiasto Szczecin
ustalone zostaly inne, zgodne z obgamjacymi przepisami prawa, zasady organizacji udzieleni
zamOwienia publicznego afpego takim pospowaniem.

5. W przypadku zorganizowania konkursu, o ktorymwaow ustawie Prawo zamowie
publicznych, niniejszych Zasad nie stosuje, sh Prezydent Miasta Szczecin w drodze
zarzdzenia, kadorazowo powotuje &l Konkursowy oraz okéta organizagj, sktad i tryb jego
pracy, jak rownie ustala regulamin konkursu.

8 21. llekrat w niniejszych Zasadach jest mowa o:

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

2) biurach — naley przez to rozumiewewretrzne, samodzielne komorki organizacyjne éddiz
dziatapce poza wydziatami na prawach samodzielnych referat

3) Biurze ds. Zamoéwig Publicznych (BZP) — nalg przez to rozumigejednostk organizacyja
Urzedu odpowiedzialp za organizagj i przeprowadzanie pagiowar o0 udzielenie
zamowie publicznych,

4) Centralnym Rejestrze Zamoéuie— naley przez to rozumige system informatyczny,
funkcjonupcy w Urzdzie, shiacy obstudze zamodwiepublicznych, ktérego gospodarzem
jest BZP,

5) dyrektorze komorki merytorycznej — najeprzez to rozumie dyrektoréw wydziatow oraz
kierownikow biur Urzdu,

6) Gminie — naley przez to rozumieGming Miasto Szczecin,

7) jednostkach organizacyjnych Gminy — rmgleprzez to rozumie gminne i powiatowe
jednostki organizacyjne nie posiagtag osobowsci prawnej,

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

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

9) komisji przetargowej (zwanej ze&komisp) — nalery przez to rozumie zespét pomocniczy
kierownika zamawiacego, powotywany do wykonywania czyriod zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem gpstvania o udzielenie zamdwienia publicznego,
zawarciem umowy ramowej lub ustanowieniem dynamegensystemu zakupow, a &k



oceny spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu wtgusvaniu oraz badaniem
i oceny ofert,

10)komorce koordynuicej — naley przez to rozumie komorke merytoryczm wyznaczon
przez Prezydenta lub ospbpowaniona do koordynacji zamoéwieo tazsamym przedmiocie
zamowienia, planowanych do udzielenia przezceji niz jedra komorke merytorycza.
Komorka koordynujca petni rob komaorki merytorycznej w rozumieniu niniejszych @ds

11)komorce merytorycznej — nale przez to rozumie wydziat/biuro Urzdu, odpowiedzialny
za realizagj zamowienia publicznego,

12)Prezydencie — natg przez to rozumiePrezydenta Miasta Szczecin,

13)specyfikacji — nalgy przez to rozumie specyfikac¢ istotnych warunkow zamowienia,
o ktérej mowa w art. 36 ustawy,

14)trybie udzielania zamoOwienia — naje przez to rozumie odpowiedni tryb udzielania
zamOwienia, okrdony w art. 10 ustawy,

15)Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta Szczecin,

16)ustawie — naley przez to rozumie ustave z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamdawie
Publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 233, poz. 1655),

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

18)wydziatach — naley przez to rozumie jednostki organizacyjne Ugdu o tej nazwie oraz
inne wewntrzne jednostki organizacyjne dziale¢ na prawach wydziatu,

19)zamdéwieniu publicznym, zwanym dalej zamdwieniematety przez to rozumie umowe
odpfatry zawieram miedzy zamawiagicym a wykonawg, ktorej przedmiotem asustugi,
dostawy lub roboty budowlane.

2. llekrat w niniejszych Zasadach jest mowa o Kierowniku Zamgcego, Skarbniku Miasta,

dyrektorze komorki merytorycznej, dyrektorze BZReng przez to rozumieroéwniez osoby ich

zastpujace.

8§ 3.Zaméwienia dziel sic na:

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

2) zamowienia wyiczone z ustawy, o ktérych mowa w art. 4 ustawyktimych stosuje 8i
przepisy niniejszego zagdzenia.

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

2. Na podstawie petnomocnictwa udzielonego przezenta czynrigi, 0 ktorych mowa
w ust. 1 mog dokonyw#:

1) Zastpcy Prezydenta,

2) Sekretarz Miasta,

3) dyrektorzy komoérek merytorycznych,

4) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy,

5) inne upowanione osoby.

3. Petnomocnictwo, o ktérym mowa w ust. 2 winno eska¢ w szczegOlngi: wartasé
przedmiotu zamowienia, do ktérej petnomocnik z@mosamodzielnie dokonywawszelkich
czynnaci faktycznych i prawnych zwranych z pogpowaniem o udzielenie zamoéwienia oraz
wskazanie czynrigi, ktore wymagaj akceptacji Prezydenta lub osoby upamianej.



Rozdziat 2
Planowanie zamowi@é w Urzedzie Miasta Szczecin

§ 51. Komorki merytoryczne - na podstawie planow fisano-rzeczowych zadabiezacych
oraz zada inwestycyjnych, stanowcych podstaw opracowania projektu budtu Gminy
Miasto Szczecin — spagdzap wskpne plany zamowie oraz umow ramowych, zwane dalej
planami zaméwig i przekazuj je do BZP w terminie do dnia 30 listopada rokumepzajgcego
nastpny rok budetowy. Wzor wsipnego planu zamowieokresla dyrektor BZP w gimie
do komorek merytorycznych, przekazywanym do dniap@idziernika roku poprzedzgjego
nastpny rok budetowy.

2. Wstpne plany zamowie obejmuj rowniez zamdwienia o wartei nie przekraczagej
rownowartgci kwoty, o ktdrej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy.

3. Po uchwaleniu bugtu, zgodnie z wkkiwymi przepisami prawa, BZP na podstawie
wstepnych planéw zamowiepublicznych komoérek merytorycznych opracowuje ptamowié
publicznych Urzdu.

4. W przypadku jakichkolwiek zmian we wphych planach zamowiepublicznych komaérek
merytorycznych lub w planie zamoui@ublicznych Urzdu, komérka merytoryczna wagju 10
dni sktada do BZP informagp planowanych zmianach.

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

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

dyrektora BZP:

1) powotuje i odwotuje w drodze zadzenia cztonkdéw komisji przetargowych oraz innelgso
biorace udziat w jej pracach,

2) zatwierdza:

a) protokoty posipowar o udzielenie zamowie publicznych (w tym wybor oferty
najkorzystniejszej lub uniewvzaienie postpowania),

b) roczne sprawozdania o udzielonych zamowieniackedu przekazywane do Prezesa
Urzedu Zaméwi@é Publicznych oraz do publikacji w Biuletynie Infoagji Publicznej
Miasta Szczecin,

3) wyznacza komokkkoordynugca,

4) prowadzi korespondercy Prezesem Uedu Zamowi@ Publicznych w zakresie olglenym
ustawa, a nie przekazanym do kompetencji dyrektora BZPszezegoélnéci: zawiadamia
Prezesa Urdu Zamowi@é Publicznych o pospowaniach olgtych obowazkiem kontroli
uprzedniej oraz o wszeziu postpowania w trybie z wolnejki, negocjacji z ogtoszeniem,
negocjacji bez ogtoszenia i dialogu konkurencyjnegprzypadkach ok&onych ustawy.

§ 71. Komorka merytoryczna nie m® w celu uniknjcia stosowania przepisow ustawy dzieli

zamoOwienia na &ci lub zanka¢ wartas¢ zamowienia, a tale pomij& wskazania zamoéwienia

we wstpnych planach zamowfiepublicznych.

2. Dyrektor komérki merytorycznej odpowiada za:

1) sporadzenie wsipnego planu zamowie o ktérym mowa w 8§ 5 ust. 1,

2) udzielanie zaméwie wytaczonych z ustawy, w zakresie jaki wynika z petnomciva
udzielonego przez Prezydenta,



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

4) zgodny z przepisami ustawy i wydanymi na jejgiadie obowdzujacymi rozporadzeniami
opis przedmiotu zamoOwienia, ustalenie wsaeiozamoOwienia, uzasadnienie faktyczne
zastosowania trybu innegoznprzetarg oraz zabezpieczesm@dkéw w planie finansowo-
rzeczowym wydziatu/biura,

5) wskazanie wykonawcéw, z ktérymi prowadzorglabnegocjacje w trybach negocjacji bez
ogtoszenia i zamoOwienia z wolnegki oraz do ktérych wystane zostarzaproszenia
do ztazenia ofert w zapytaniu o cen

6) wskazanie do prac w komisji zgsty przewodniczcego oraz czionkow komisiji,
w szczegOlnéci zapewnienie udziatu w pracach komisji oséb, &tézacowaty warte
zamowienia lub bezpeednio uczestniczyly w przygotowaniu dokumentakjadanej wraz
z wnioskiem o przeprowadzenie pgstwania. Wskazane osoby powinny poséda
merytoryczm znajoma¢ przedmiotu zamowienia,

7) akceptag specyfikacji oraz modyfikacji specyfikacji pod wzdem merytorycznym,

8) zgodne z przepisami prawa oraz zapisami spejfikstotnych warunkéw zamowienia
zawarcie umowy z wybranym wykonaayc

9) ziazenie wniosku do dyrektora BZP o zatrzymanie wadinnsytuacjach przewidzianych
ustawg,

10) realizag umowy od momentu jej zawarcia do czasu Aakenia prac okifych umowy wraz
z okresemgkojmi i gwarancji,

11) sporadzenie pisemnego uzasadnienia aneksu do umowyuangskania przed zawarciem
aneksu akceptacji dyrektora BZP, celem potwierdzezrgodnéci aneksu z przepisami
ustawy w przypadku konieczém wprowadzenia zmian do umowy na etapie jej reaiiz

3. Komorka merytoryczna kdorazowo przed udzieleniem zamodwienia jest zobpavia —

niezalenie od obgcia danego zamowienia planem zamawpeiblicznych Urzdu - do zlgenia

do BZP kompletnego i podpisanego przez dyrektonadcki merytorycznej wniosku. Wzor
wniosku okréla dyrektor BZP i przekazuje komorkom merytorycznypisemnie oraz
udostpnia na stronie uminetu.

4. Obligatoryjne zakzniki do wniosku stanowi zatwierdzone przez dyrektora komorki

merytorycznej nagpujace dokumenty:

1) opis przedmiotu zamdéwienia,

2) dokumentacja projektowa oraz specyfikacje tezzme wykonania i odbioru rob6t, opisce
przedmiot zamowienia w przypadku robot budowlany®id. przypadku dokumentaciji
opisupcej przedmiot zamowienia wykonanej na zlecenie xenajacego przez osoby trzecie
— dokumentacja ta musi bdypodpisana przez osoby, ktére z ramienia zamaoegp
dokonaly jej odbioru. Jeli zamoOwienie ma zostaudzielone w trybie przetargu
nieograniczonego, dokumentag@rzekazuje siréwniez w formie elektronicznej, w formacie
zgodnym z Rozporrizeniem Rady Ministrow z dnia 11 julziernika 2005r. w sprawie
minimalnych wymaga dla systemow teleinformatycznym,

3) opis sposobu obliczenia ceny oferty,

4) wykaz wykonawcéw, ktorych natg zaprost do negocjacji lub do ktorych nale wystat
zapytanie o cen(wraz z adresami i numerami telefonéw)gle zamoéwienia udziela si
w trybie negocjacji bez ogtoszenia lub zapytancen;,

5) wskazanie wykonawcy, z ktéryneda prowadzone negocjacjezpdi zamowienia udziela si
w trybie z wolnej ¢ki,

6) propozycja zagadmnie ktore leda przedmiotem negocjacji z wykonawcami,zgé
zamowienia udziela siw trybie negocjacji z ogtoszeniem, negocjacji begtoszenia



lub zamoéwienia z wolnegki oraz propozycja zagadrielo dialogu jéli zamdwienia udziela
si¢ w trybie dialogu konkurencyjnego,

7) podpisane przez dyrektora komoérki merytorycaregsadnienie faktyczne i prawne wyboru
trybu udzielenia zamoOwienia innegazrprzetarg, jeeli wartgs¢ zamowienia jest rowna lub
przekracza kwoty okétone w ustawie, od ktorych uzatgony jest obowdzek informowania
Prezesa Urdu Zamoéwi@ Publicznych o wszeziu postpowania,

8) zaparafowany przez rag@rawnego i podpisany przez dyrektora komorki namgznej
wzOor umowy (istotne postanowienia umowy, ktére anstwprowadzone do téei
zawieranej umowy lub ogdélne warunki umowy w sprazaenéwienia publicznego).

5. Zahczniki do wniosku, o ktorym mowa w ust. 4, skiadaaev BZP w wersji papierowe;j
i elektronicznej, z zastrzeniem ust. 4 pkt 4.

6. W przypadku zmian we wzorze umowy (istotnycht@oswieniach umowy, ktére zostan

wprowadzone do téei zawieranej umowy lub ogdlnych warunkach umowy sprawie

zamowienia publicznego) wprowadzonych przez kognipyzetargow, dyrektor komorki
merytorycznej po ponownym zaakceptowaniu przez ggaml@awnego, zatwierdza zmieniony
wzOor umowy (istotne postanowienia umowy, ktore anstwprowadzone do téei zawieranej
umowy lub ogdlne warunki umowy w sprawie zamoéwiepiglicznego), ktéry nagbnie jest
przekazywany do BZP.

7. W postpowaniach prowadzonych w trybie negocjacji z ogioéem, dialogu

konkurencyjnego oraz negocjacji bez ogtoszenia,amgnidotycace wzoru umowy (istotnych

postanowié umowy, ktére zostanwprowadzone do téei zawieranej umowy lub ogolnych
warunkéw umowy w sprawie zamowienia publiczneg@ppnowane przez komisyv rezultacie

przeprowadzonych negocjacji lub dialogu podlegenownie procedurze opisanej w ust. 6.

8. Czynndci zwiazane z zawarciem i rejestracumowy w obowizujacym w Urzdzie

Centralnym Rejestrze Umow wykonuje komdrka merytana.

9. Komodrka merytoryczna, niezwtocznie po zawarciu umawnna przekazado BZP kopie

zawartej umowy, a w przypadku niezawarcia umowypdraiej w nas¢pnym dniu po uptywie

terminu wyznaczonego na jej zawarcie winna poinfosa pisemnie BZP o tym fakcie,
podapc przyczyny niezawarcia umowy.

10. Jezeli wniesione wadium zaliczono na poczet zabezpigieznaleytego wykonania umowy,

komorka merytoryczna niezwtocznie informuje piseenmipowyszym fakcie BZP.

11.Niezwtocznie po zawarciu aneksu do umowy, komorleytoryczna przekazuje jego kepi
do BZP.

12.W przypadku uniewanienia posipowania ohjtego wnioskiem i konieczioi jego

powtdrzenia komodrka merytoryczna sktada w BZP nomijosek.

§ 81. Do obowizkéw BZPnalezy:

1) przyjmowanie wnioskow dyrektorow komorek merytonygeh o przygotowywanie
i przeprowadzenie pagiowai 0 udzielanie zamowiepublicznych,

2) przedkiadanie do Wydziatu Organizacyjnego projektaxzdzen Prezydenta o powotaniu
komisji przetargowych do przygotowywania i przepaolania pogpowar 0 udzielenie
zamowie publicznych, z wyjtkiem zamowié wytaczonych z ustawy,

3) przekazywanie komérce merytorycznej, po wyborzeamgkvcy, informacji niezédnych do
zawarcia przez komoégkmerytoryczm umowy,

4) kompletowanie dokumentacji p@pbwania z kadego etapu procedury udzielenia
zamowienia  publicznego, a po zakaeniu posipowania przechowywanie
w/w dokumentacji oraz ofert w sposéb gwarastyj ich nienaruszalrid a nastpnie
przekazywanie do archiwum Wau,



5)
6)
7)

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

sporadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdadenUrzdu do Prezesa
Urzedu Zamoéwi@ Publicznych oraz do publikacji w Biuletynie Infoatji Publicznej Miasta
Szczecina,

reprezentowanie Uegdu w posgpowaniach odwotawczych,

analiza stosowanych procedur i przygotowywanie ag@anich zmian,

Do obowizkéw dyrektora BZP dziatagego z upowaznienia Prezydenta nadg
zatwierdzanie specyfikacji i zaproszen postpowaniach o udzielenie zamdwienia
publicznego z zastrzeniem ust. 3 pkt 2 oraz modyfikacji ¢o¢ tych dokumentéw
pod wzgtdem zgodn§ci z ustawi,

prowadzenie w imieniu zamawdaggo korespondencji z Widem Zamowié Publicznych
I wykonawcami w toku pogpowan,

rozstrzyganie protestow, po zZggiicciu opinii komisji,

zatwierdzanie ogtosaevymaganych ustaay

zatwierdzanie protokotu p@giowania 4cznie z Prezydentem Miasta, Zgsi Prezydenta
Miasta lub Sekretarzem Miasta,

akceptowanie téei informacji o wyniku posfpowania,

nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy w galke okrélonym w petnomocnictwie,
o ktérym mowa w 8 4 ust. 3 niniejszych Zasad,

Do obowizkow dyrektora BZP naky w szczegolnéri:

wnioskowanie do Prezydenta Ilub osoby upowme] o wyznaczenie komorki
koordynupcej,

parafowanie wzoru umowy (istotnych postanawienowy, ktore zostanwprowadzone do
tresci zawieranej umowy lub ogoélnych warunkéw umowy wravie zamowienia
publicznego) oraz projektow aneksoéw do zawartyclbwm

parafowanie wyspien do Prezesa Uedu Zamowi@ Publicznych,

informowanie, na wniosek przewodnicego komisji, w formie pisemnej Wydziatu
Ksiggowasci o0 obowazku przygcia i zwrotu wadium, o cenie specyfikacji oraz
0 koniecznéci zatrzymania wadium w sytuacjach otomych ustaw,

prowadzenie korespondencji inneg nvskazana w ust. 2 pkt 2, zwane] z zakresem
dziatania BZP,

sprawowanie nadzoru pod wagem zgodnéci z ustaw nad komisjami przetargowymi,
w tym przyjmowanie od cztonkéw komisji informacji istotnych problemach zwzanych
z pracami komisji,

sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem plandorpaen publicznych Urzdu,
sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem roczrgmtawozda o udzielonych przez
Urzad zamdéwieniach przekazywanych do PrezesadirZamoéwi@é Publicznych,

biezacy nadzo6r nad poprawéda i kompletndcia dokumentacji pogpowai prowadzonych
przez pracownikéw BZP,

10) biezace prowadzenie rejestru pggowan.

8 9.1. W uzasadnionych przypadkach, za zgBdezydenta, Zagicy Prezydenta lub Sekretarza
Miasta Szczecin, komoérka merytoryczna amosamodzielnie przygotowai przeprowadzi
postpowanie 0 udzielenie zaméwienia publicznego. W dakiprzypadkach nie magj
zastosowania zasady okliene w niniejszym rozdziale.

2.

Po podpisaniu umowy komérka merytoryczna przejeaBZP informacje nieziune do

wprowadzenia przez BZP pepbwania do Centralnego Rejestru Zamawie



Rozdziat 4
Komisja przetargowa

8§ 10. 1.Komisg przetargow dla przeprowadzenia pgpbwania 0 udzielenie zamowienia
w Urzedzie powotuje w formie zasglzenia Prezydent lub upowdony Zasg¢pca Prezydenta,
a w przypadku jednostek organizacyjnych Gminy rduenicy tych jednostek.
2. Komisja przetargowa dla przeprowadzenia @ostvania 0 udzielenie zamoéwienia
w Urzedzie powotywana jest, feli wartags¢ zamowienia przekracza kwoobkreslona w art. 4 pkt
8 ustawy.
3. W sktad komisji przetargowej wchoglzo najmniej 3 osoby.
4. Pracami komisji kieruje przewodnigzy komisiji.
5. Organizaq, tryb pracy oraz zakres obawkow cztonkow komisji przetargowe) okie
regulamin pracy komisji przetargowej nadany przezxdwnika jednostki.
6. Zasady powotywania komisji przetargowej w thizie:
1) w zaradzeniu o powotaniu komisji okék sk:

a) sktad komisji,

b) przedmiot zamowienia.
2) komisja przetargowa podejmuje decyzje przy ob&crmm najmniej potowy jej cztonkow.

Rozdziat 5
Udzielanie zamowi@ wytaczonych z ustawy

§ 111. Zamdwienia wyczone z ustawy to:

1) zamowienia, o ktérych mowa w art. 4 pkt 1 — 7 ill0ustawy oraz

2) zamowienia, ktorych wargé nie przekracza wytanej w ziotych rownowartei kwoty
14 000 euro (inne nizamdwienia okrdone w pkt 1).

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

3. Udzielajc zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 nmglekierowa sic zasad

gospodarngxi, celowdci i rzetelndci wydatkowaniagrodkow finansowych.

4. Udzielajc zaméwienia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 opré@sady gospodaria,

celowaci i rzetelngci wydatkowania srodkow finansowych, zamawigy musi rownie

przestrzeganizej wymienionych zasad:

1) przed zawarciem umowy zamawiey powinien dokona analizy rynku w celu wybrania
takiego wykonawcy, ktory zapewni odpowieginjakos¢ i korzystra cerg przedmiotu
zamowienia przy uwzgtnieniu wszystkich potrzeb zamawieg¢go; analiza rynku polega
w szczegolnéci na zebraniu ofert (np. za gednictwem internetu czy faksu) od minimum
dwoch potencjalnych wykonawcéw,

2) kazdorazowo naley sporadza notatle stuzbowa, w ktérej udokumentowany zostanie fakt
dokonania analizy rynku; notatka powinna rowneawierd informacg dotyczca wartcci
szacunkowej zamdwienia ze wskazaniem kursu euro,

3) zamawiajcy ustala szacunkawwartags¢ zamowienia, przyjmag kurs euro okrdony
w Rozporadzeniu Prezesa Rady Ministrow, wydanym na podstawie85 ust. 3 ustawy,

4) zasady okrdone w pkt 1 i 2 nie maj zastosowania, jeli ze wzgédu na specyfik
zamowienia, dokonanie analizy rynku poprzealzajj wybor wykonawcy nie jest mtiwe,

w szczegOInéci z nasgpujacych powodow:
a) zachodz przyczyny techniczne powodigg, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamowienia,



b) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikaych z ochrony praw wytznych mae by
uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

c) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia,

d) przedmiot zamowienia zazany jest z dziatalrioia tworcz i artystyczm w dziedzinie
kultury i sztuki,

e) wystpuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gosprma lub spoteczne
powodujce,ze zamowienie mae zrealizowa tylko jeden wykonawca.

5) w sytuacji, o ktorej mowa w pkt 4 zamawiey zobowizany jest sporgzi¢c notatke
stizbowa, uzasadniaga niezastosowanie uregulowaokreslonych w pkt 1 i 2; notatka
powinna zawier& informacg dotyczica wartdgci szacunkowej zamowienia ze wskazaniem
kursu euro,

6) do zamowid, ktorych warté¢ nie przekracza kwoty 3 000 ztotych brutto nie sjessk
przepisOw ustawy i postanovii@iniejszego paragrafu.

Rozdziat 6
Umowy o zamoéwienie publiczne do udzielania ktérycBtosuje s¢ przepisy ustawy

§121. Umowa o zamodwienie publiczne, poza ogolnie obhpwacymi wymaganiami
wynikajacymi z ustawy oraz kodeksu cywilnego, powinna spétponizsze warunki:

1) okresla¢ podstaw prawm jej zawarcia wraz ze wskazaniem trybu udzieleai@@wienia,

2) okresla¢ zabezpieczenie nalgego wykonania umowy, eli byto wymagane,

2. Umowa o zamdwienie powinnadygaopiniowana przez ragprawnego.

3. Umowa o zamOwienie powinna zawieraegulowania dotyexe wysokdci kar umownych
z tytutu niewykonania lub nienaigtego wykonania umowy.

Rozdziat 7
Sprawozdawczéé

§ 131. Biuro ds. Zamowie Publicznych prowadzi na higco Centralny Rejestr Zamowie
w zakresie pogpowan, ktorych warté¢ przekracza wyreong z ztotych rownowart& kwoty
14 000 euro.

2. Komoérki merytoryczne prowadzna bieaco Centralny Rejestr Zamowiew zakresie
postpowai, ktorych warté¢ nie przekracza wyeanej w ztotych rownowartei kwoty 14 000
euro.

3. Na podstawie danych z Centralnego Rejestru ZaenOBZP opracowuje sprawozdanie
0 udzielonych przez Usd zamoéwieniach, ktére przekazuje PrezesowietlizZamowié
Publicznych w terminie do dnia 1 marcazétago roku nagpujacego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy obameini & przekazywéa sprawozdanie
0 udzielonych zaméwieniach Prezesowi &z Zamowié Publicznych w terminie do dnia
1 marca kadego roku nagpujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie o udaigh
zamoOwieniach.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy praekp kopic sprawozdania, o ktérym
mowa w ust. 4 do BZP.

6. Zakres informacji zawartych w sprawozdaniu orfggo wzor okrélony zostat
w rozporadzeniu Prezesa Rady Ministréw wydanym na podstawied8 ust. 4 ustawy.



