ZARZADZENIE NR 01/01/2021
PREZYDENTA MIASTA STAROGARD GDANSKI
z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urze¢dzie Miasta Starogard
Gdanski

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020
r., poz. 713 z p6zn. zm.") zarzadzam co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta
Starogard Gdanski. Tres¢ regulaminu stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§2.1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim komoérkom organizacyjnym Urzedu
Miasta Starogard Gdanski.
2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3. Traci moc Zarzadzenie nr 82/02/2019 Prezydenta Miasta Starogard Gdanski z dnia 8
lutego 2019 r. w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta

Starogard Gdanski.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04.01.2021 r.

! Zmiany teksty jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2020 r. poz. 1378.



Zalacznik do zarzadzenia Nr .../ .../.......
Prezydenta Miasta Starogard Gdanski z dnia ............. 20..... 1.

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Miasta Starogard Gdanski,
zwany dalej Regulaminem

Rozdzial 1
Zakres regulacji, postanowienia ogolne, definicje, planowanie, szacowanie wartoSci
zamoOwienia

§1
Zakres regulacji
Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do przygotowania i przeprowadzania postgpowan o
udzielanie zamowien publicznych niepodlegajacych przepisom Ustawy — ze wzgledu na ich warto$¢
okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy, jak i zamowien publicznych udzielanych na podstawie
przepisow Ustawy.
§2
Postanowienia ogolne

1. Przed rozpoczg¢ciem procedury zakupowej =zaleca si¢ przeprowadzi¢ analize potrzeb

Zamawiajacego, ktorej zasadniczym celem jest badanie mozliwo$¢  zaspokojenia

zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow wilasnych lub w inny sposéb niz przez

udzielenie zamowienia.

2. Udzielajac zamowienia nalezy kierowac si¢ zasada:

1) zachowania uczciwej konkurencji, roéwnego traktowania wykonawcow, przejrzystosci
postepowania oraz proporcjonalnosci wymagan,

2) dokonywania wydatkow w sposob gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakltadoéw oraz przy
optymalnym doborze metod i srodkdéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow.

3. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkdéw europejskich lub innych mechanizmow finansowych
udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z
przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania takich zamowien. W
przypadku rozbiezno$ci pomiedzy postanowieniami Regulaminu, a wytycznymi dotyczacymi
zamowien wspoOHinansowanych ze $rodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych, zastosowanie znajdujg postanowienia wytycznych.

4. Zaleca si¢ by przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego uwzgledniaé
kwestie zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie tylko dobrze
przemyslanych 1 niezbednych zakupow oraz nabywanie produktow, ushug, robot budowlanych
mozliwie w najmniejszym stopniu oddziatujacych na $rodowisko, a takze uwzgledniajacych
spoteczne i1 ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.

5. Regulamin pomija cytowanie i powotywanie si¢ na wlasciwe definicje i uregulowania Ustawy.

6. Regulaminu nie stosuje si¢, gdy w drodze porozumienia zawartego z jednostkami samorzadu
terytorialnego, podmiotami bioragcymi udzial w finansowaniu zamowienia publicznego lub
innymi podmiotami realizujgcymi wspolne zadanie z Gming Miejska Starogard Gdanski ustalone
zostaly inne, zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa, zasady organizacji udzielenia
zamoéwienia publicznego objetego takim postepowaniem.



7. W przypadku zorganizowania konkursu, o ktorym mowa w Ustawie, Regulaminu nie stosuje si¢,
a Prezydent Miasta Starogard Gdanski w drodze zarzadzenia, kazdorazowo powotuje Sad
Konkursowy oraz okresla organizacje, sktad i tryb jego pracy, jak réwniez ustala regulamin

konkursu.

§3

Definicje

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11.09.2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. 22019 1. Poz. 2019, z p6zn. zm) ;

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Miejska Starogard Gdanski lub Urzad
Miasta Starogard Gdanski;

Kierowniku Zamawiajagcego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Starogard
Gdanski;

Komoérce zamawiajacej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu Miasta
Starogard Gdanski lub osobe zajmujaca samodzielne stanowisko, odpowiedzialng za
realizacj¢ zamowienia publicznego;

Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Kontroli i Zaméwien Publicznych;

wzorze umowy — nalezy przez to rozumie¢ istotne postanowienia umowy, ktore zostang
wprowadzone do tresci zawieranej umowy lub ogélne warunki umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego;

platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne narzedzie wspomagajace
proces udzielania zamowien publicznych niepodlegajacych przepisom Ustawy ze wzgledu
na ich warto$¢, zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajacego;

warto$¢ jednorazowego zakupu — nalezy przez to rozumie¢ szacunkowg wartos¢ netto
umowy, ktéra zostanie zawarta pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ustalona z
nalezyta starannoscia.

§4

Szacowanie warto$ci zamowienia

1. Wartos$¢ szacunkowg zamowienia ustala si¢ na podstawie art. 28 Ustawy. Warto$cig zamdwienia
jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw 1 ustug,

ustalone z nalezytg starannoscia.

2. W przypadku, gdy warto$¢ szacunkowa zamowienia, o ktérej mowa w ust. 1 jest nizsza niz
130.000,00 zt netto udziela si¢ go w trybie okreslonym w rozdziale II Regulaminu.

3. W przypadku gdy warto$¢ szacunkowa zamowienia, o ktérej mowa w ust. 1 jest réwna lub
wyzsza niz 130.000,00 zt netto zamowienia udziela si¢ w trybie okreslonym w Ustawie.

Rozdzial 11
Tryb postepowania dla zamowien o wartosci nizszej niz 130.000,00 zi

§5

Zamowienia o warto$ci jednorazowego zakupu mniejszej niz 30.000,00 zt

W przypadku, gdy warto$¢ jednorazowego zakupu jest mniejsza niz 30.000,00 zt netto, zamowienia
udziela si¢ z zachowaniem przepiséw z ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.



§6

Zamowienia o warto$ci jednorazowego zakupu rownej lub wyzszej niz 30.000,00 z1, ale

mniejsze niz 50.000,00 zi
. W przypadku gdy warto$¢ jednorazowego zakupu jest rowna lub wyzsza niz 30.000,00 zt netto,
ale mniejsza niz 50.000,00 zt netto Komoérka zamawiajgca przeprowadza postgpowanie na
platformie zakupowe;.
. W celu przeprowadzenia postgpowania sporzadza si¢ karte zamdwienia. Dokument zawiera w
szczegolnosci opis przedmiotu zamowienia, kryteria oceny ofert, wymogi jako$ciowe 1 inne,
istotne dla zamodwienia, informacje. Wzor karty zamoéwienia stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu.
. Po zatwierdzeniu karty zamowienia przez kierownika Komorki zamawiajacej, przeprowadza si¢
postepowanie w formie ograniczonej (skierowanej do minimum 3 wykonawcow) lub otwartej
(og6lnodostepnej).
. Wyboru oferty najkorzystniejszej Komoérka zamawiajaca dokonuje sposrdéd otrzymanych i
niepodlegajacych odrzuceniu ofert, na podstawie przyjetych kryteriow oceny. Do badania 1
oceny ztozonych ofert, uzupetiania i wyjasniania dokumentéw skladanych wraz z oferta,
wyjasniania tresci 1 ceny oferty, dokonywania popraw, podstawy odrzucenia ofert i
uniewaznienia postepowania, postepuje si¢ analogicznie do odpowiednich przepiséw Ustawy.
. W celu uzyskania korzystniejszych, w stosunku do otrzymanych ofert, warunkow realizacji
zamowienia Komorka zamawiajaca moze przeprowadzi¢ dodatkowe negocjacje. Negocjacje
przeprowadza si¢ w szczegdlnosci w przypadku, gdy cena oferty najkorzystniejszej przekracza
mozliwo$ci finansowe Zamawiajacego. W przypadku otrzymania wigcej niz 2 ofert, negocjacje
przeprowadza si¢ z co najmniej 2 wykonawcami, ktorych oferty otrzymaly kolejno najwieksza
liczbe punktéw w ramach ustalonych w zamdwieniu kryteriow. Negocjacje nie moga prowadzié
do zmiany tresci zapytania ofertowego.
. Po przeprowadzeniu postepowania generuje si¢ dokument protokét postgpowania. Akceptacja
wyniku postepowania przez kierownika Komorki zamawiajacej stanowi podstawe do realizacji
zamoOwienia.
. O wyniku postepowania zawiadamia si¢ wykonawcodw poprzez platforme zakupowa.

§7

Zamowienia o wartoS$ci jednorazowego zakupu rownej lub wyzszej niz 50.000,00 zl, ale

mniejsze niz 130.000,00 z1
. W przypadku gdy warto$¢ jednorazowego zakupu jest rowna lub wyzsza niz 50.000,00 zt netto,
ale mniejsza niz 130.000,00 zt netto Komodrka zamawiajgca przeprowadza postgpowanie na
platformie zakupowe;j.
. Po zatwierdzeniu karty zamowienia przez kierownika Komorki zamawiajacej, przeprowadza si¢
postepowanie w formie otwartej (ogolnodostepnej).
. Stosuje si¢ postanowienia § 6.2. oraz § 6.4-8.

§8
Zamowienia ,,z wolnej reki”
. Zasady okreslone w § 6 1 7 nie maja zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike zamowienia,
przeprowadzenie postgpowania na platformie zakupowej nie jest zasadne, w szczegolnosci z
nastepujacych powodow:



1) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamoOwienia, jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie
zastgpcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawegzenia parametrow
zamoOwienia.

2) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze by¢
uzyskany tylko od jednego wykonawcy.

3) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoscig tworcza i artystyczna,

4) wystepuja inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze,
techniczne, faktyczne lub spoleczne powodujace, ze w danych okolicznosciach
zamoOwienie moze zrealizowac¢ jeden wykonawca;

5) w uprzednio prowadzonym postepowaniu nie zostaly ztozone zadne oferty lub
wszystkie oferty zostaly odrzucone ze wzgledu na ich niezgodno$¢ z opisem
przedmiotu zamoéwienia, a pierwotne warunki zamowienia nie zostaty w istotny sposob
Zmienione.

. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad

dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegolnos$ci dotyczacych

finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania zamdéwien wspotinansowanych ze srodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

. Decyzje, o ktorej mowa w ust. 1 podejmuje Kierownik Zamawiajagcego na podstawie

uzasadnienia sporzadzonego na karcie zamowienia przez Kierownika komorki zamawiajace;.

§9
Forma zawarcia umowy
. Dla zamo6wien dotyczacych dostaw o cenie jednostkowej od 3.500,00 zt brutto do 9.999,99 zt
brutto wymaga si¢ pisemnego zlecenia.
. Dla zamoéwien dotyczacych dostaw, ktorych warto$¢ przedmiotu zamdwienia brutto (cena)
wyniesie od 10.000,00 zI wymagana jest pisemna umowa.
. Dla zamoéwien dotyczacych uslug o wartosci od 1.000,00 zt brutto do 2.999,99 zt brutto
wymagane jest pisemne zlecenie.
. Dla zamowien dotyczacych ustug o wartosci od 3.000,00 zt brutto wymagana jest pisemna
umowa.
. Dla zamo6wien dotyczacych robot budowlanych wymagana jest pisemna umowa.

6. W przypadku, gdy do udzielenia zamowienia wymagana jest pisemna umowa, wzOr umowy

podlega kontroli formalno-prawnej radcy prawnego udokumentowanej podpisem.

Rozdzial 11
Podzial obowiazkow i zadan w zakresie udzielania zamowien publicznych podlegajacych
przepisom Ustawy

§10
Obowiazki i zadania Komorki zamawiajacej
. W celu przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
Kierownik Komorki zamawiajacej sktada w Referacie wniosek WZP. Komoérka zamawiajaca nie



moze w celu uniknigcia stosowania przepisow Ustawy laczy¢, dzieli¢ zamdOwienia na cze¢$ci lub

zaniza¢ warto$¢ zamdwienia, a takze pomija¢ wskazania zamoOwienia w planie zamowien

publicznych.

. Kierownik Komorki zamawiajacej:

1) sporzadza analize¢ potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w art. 83 ust. 1 Ustawy, z
zastrzezeniem art. 266 Ustawy;

2) odpowiada za sporzadzenie i aktualizowanie planu zamowien w ramach wilasnej komorki;

3) odpowiada za zgodny z przepisami Ustawy i wydanymi na jej podstawie obowigzujgcymi
rozporzadzeniami opis przedmiotu zamowienia;

4) odpowiada za ustalenie warto$ci zamdwienia;

5) odpowiada za sformutowanie merytorycznych warunkow udzialu w postepowaniu;

6) odpowiada za sformutowanie kryteriow oceny ofert;

7) odpowiada za uzasadnienie braku dopuszczenia sktadania ofert czgsciowych;

8) odpowiada za okreslenie wymagan zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na
podstawie umowy o prace oséb wykonujacych czynnosci w zakresie realizacji zamdwienia,
ktoére polegaja na wykonywaniu pracy w rozumieniu art. 22 par. 1 Kodeksu Pracy;

9) odpowiada za uzasadnienie zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony lub
przetarg ograniczony w przypadku postgpowan o warto$ci wyzszej niZ progi unijne oraz
trybu podstawowego w przypadku postgpowan o wartosci nizszej niz progi unijne;

10) odpowiada za zabezpieczenie $rodkéow w planie finansowym Urzgedu Miasta Starogard
Gdanski, w klasyfikacji budzetowe] zgodnej z charakterem przedmiotu zamdéwienia oraz
uzyskanie potwierdzenia tego faktu podpisem Skarbnika Miasta na Wniosku WZP;

11) odpowiada za wskazanie wykonawcow z ktorymi prowadzone beda negocjacje w trybach
negocjacji bez ogloszenia i zamdowienia z wolnej reki;

12) wskazuje do udziatu w pracach komisji przetargowej zastepce przewodniczacego oraz co
najmniej jednego cztonka komisji;

13) przygotowuje projekty odpowiedzi na pytania wykonawcéw dotyczace opisu przedmiotu
zamOwienia, postanowien wzoru umowy i innych aspektéw zwigzanych z realizacja
zamoOwienia;

14) odpowiada za zgodne z przepisami prawa oraz zapisami specyfikacji warunkéw zamowienia
zawarcie umowy z wybranym wykonawca;

15) wnioskuje do Wydziatu Finansowego o zatrzymanie wadium w sytuacjach przewidzianych
w art. 98 ust. 6 Ustawy i niezwlocznie informuje kierownika Referatu o tym fakcie;

16) wnioskuje do Wydzialu Finansowego o zwrot wadium wykonawcy, z ktorym zostata
podpisana umowa o zaméwienie publiczne, o ile wadium nie zostato zaliczone na poczet
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

17) odpowiada za realizacj¢ umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakonczenia prac
objetych umowa wraz z okresem rekojmi 1 gwarancji, w tym za wniesienie, potragcanie i
zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, o ile byto zadane;

18)w przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian do umowy na etapie jej realizacji,
zobowigzany jest przed zawarciem aneksu do uzyskania akceptacji kierownika Referatu,
celem potwierdzenia zgodno$ci z przepisami Ustawy;

19) sporzadza raport z realizacji zamdwienia, w okoliczno$ciach, o ktorych mowa w art. 446
ust. Ustawy;

20) przekazuje do Referatu informacje niezbedne do sporzadzenia ogloszenia o wykonaniu
umowy.



3.

Obligatoryjne zalaczniki do Wniosku WZP stanowia, zatwierdzone przez kierownika Komorki

zamawiajacej, nastepujace dokumenty:

1) opis przedmiotu zaméwienia - w przypadku dostaw i uslug, jesli nie zostal zawarty we
wniosku WZP;

2) dokumentacja projektowa oraz specyfikacje techniczne wykonania 1 odbioru robot,
opisujagce przedmiot zamowienia - w przypadku robdt budowlanych (lub program
funkcjonalno — uzytkowy, jezeli przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych). Jezeli zamdéwienie ma zosta¢ udzielone w trybie przetargu
nieograniczonego lub w trybie podstawowym, dokumentacj¢ przekazuje si¢ w formie
plikow pdf. W przypadku dokumentacji opisujacej przedmiot zamowienia wykonanej na
zlecenie Zamawiajgcego przez osoby trzecie — dokumentacja ta musi by podpisana przez
osoby, ktore z ramienia Zamawiajacego dokonaty jej odbioru;

3) wykaz wykonawcow, ktorych nalezy zaprosi¢ do negocjacji;

4) wskazanie wykonawcy, z ktorym beda prowadzone negocjacje, jezeli zamowienia udziela
si¢ w trybie z wolnej reki;

5) propozycja zagadnien, ktore beda przedmiotem negocjacji z wykonawcami, jezeli
zamoOwienia udziela si¢ w trybie negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez ogtoszenia lub
zamoOwienia z wolnej r¢ki oraz propozycja zagadnien do dialogu jesli zaméwienia udziela
si¢ w trybie dialogu konkurencyjnego;

6) zaparafowany przez kierownika Referatu, radc¢ prawnego i podpisany przez kierownika
Komorki zamawiajacej wzor umowy;

7) dokumenty stanowigce podstawe ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia,

Brak ktoregokolwiek z ww. dokumentéw moze by¢ podstawa zwrotu Wniosku WZP do

uzupehienia lub wstrzymania procedowania zamdéwienia do czasu ich uzupetnienia.

Zalaczniki do Wniosku WZP skladane sa w Referacie w wersji papierowej 1 elektronicznej

(format doc. lub odt.), z zastrzezeniem ust. 3 pkt 2.

W przypadku zmian we wzorze umowy wprowadzonych przez komisj¢ przetargowa, kierownik

Komoérki zamawiajacej po ponownym zaakceptowaniu przez radc¢ prawnego, zatwierdza

zmieniony wzor umowy, ktory nastepnie jest przekazywany do Referatu.

Zmiany we wzorze umowy wynikajace z modyfikacji tresci specyfikacji, dokonanej przed

uplywem terminu sktadania ofert, oraz zmiany umowy bedace rezultatem negocjacji (dialogu)

prowadzonych z wykonawcami w trybie:

1) negocjacji z ogloszeniem;

2) dialogu konkurencyjnego;

3) negocjacji bez ogloszenia;

4) zamoOwienia z wolnej reki.

sg protokolowane (w wydzielonym zataczniku do protokotu) jesli zostaty zaakceptowane przez

obecnych podczas negocjacji cztonkdéw komisji (kworum), wykonawce oraz zostaty zatwierdzone
przez radce prawnego.

7.

8.

Komorka zamawiajaca, niezwlocznie po zawarciu umowy przekazuje ja, w wersji elektronicznej
(skan), do Referatu, a w przypadku niezawarcia umowy, najp6zniej w nastepnym dniu po
uptywie terminu wyznaczonego na jej zawarcie informuje pisemnie Referat o tym fakcie,
podajac przyczyny niezawarcia umowy.

Niezwlocznie po zawarciu aneksu do umowy, Komodrka zamawiajaca przekazuje do Referatu w
formie elektronicznej (skan) tres¢ tego aneksu. Ponadto przekazuje do Referatu uzasadnienie, o
ktérym mowa w ust. 2 pkt 18.



9. W przypadku uniewaznienia postgpowania i koniecznosci jego powtorzenia Komorka
zamawiajaca sktada w Referacie nowy Wniosek WZP.

§11
Obowiazki i zadania Referatu

1. Do obowigzkow Referatu nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

opracowywanie planu zamoéwien publicznych Zamawiajacego;

opracowywanie, na podstawie Wnioskow WZP, projektow ogtoszen, specytikacji warunkow
zamowienia wraz z zalacznikami oraz ich publikacja w publikatorach wymaganych Ustawa;
biezace prowadzenie rejestru Wnioskow WZP 1 postgpowan;

prowadzenie postepowan w kolejnosci wptywu Wnioskéw WZP, przy czym zmiana
kolejnosci moze nastgpic¢ decyzja Kierownika Zamawiajgcego;

prowadzenie korespondencji z wykonawcami w toku postepowania;

opracowywanie informacji z otwarcia ofert, projektow odpowiedzi na zapytania
wykonawcow, projektow zawiadomien oraz publikacja tych dokumentow zgodnie z
przepisami Ustawy;

opracowywanie projektow odpowiedzi na odwotlania;

kompletowanie dokumentacji postgpowania z kazdego etapu procedury udzielenia
zamoOwienia publicznego, a po zakonczeniu postgpowania przechowywanie dokumentacji
oraz wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu i/lub ofert w sposob
gwarantujacy ich nienaruszalno$¢ a nastgpnie przekazywanie do archiwum Urzedu Miasta
Starogard Gdanski;

sporzadzanie 1 przekazywanie, do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych, rocznego
sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych Zamawiajacego;

10) przekazanie Prezesowi Urzedu informacje o zlozonych wnioskach o dopuszczenie do

udzialu w postepowaniu lub ofertach, nie podzniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia
odpowiednio ofert albo ofert wstepnych lub ofert ostatecznych albo uniewaznienia
postepowania.

2. Do obowigzkow kierownika Referatu nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

reprezentowanie Kierownika Zamawiajacego w postgpowaniach odwotawczych przed
Krajowa Izbg Odwotawcza, w szczeg6lnosci wykonywanie w imieniu i na rzecz Kierownika
Zamawiajacego wszelkich czynnosci koniecznych do podjecia w  postepowaniu
odwotawczym;

przewodniczenie pracom komisji przetargowych na zasadach okreslonych w odrebnym
zarzadzeniu;

parafowanie projektow ogloszen, specyfikacji i zaproszen w postepowaniach o udzielenie
zamoOwienia publicznego oraz modyfikacji 1 zmian tresci tych dokumentow przekazywanych
Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia;

parafowanie wzoru umowy pod wzgledem zgodnosci jej tresci z przepisami Ustawy;
parafowanie zawiadomienia, o ktorym mowa w art. 253 ust. 1 Ustawy;

niezwloczne przekazywanie kierownikowi Komorki zamawiajacej informacji o wyborze
oferty najkorzystniejszej wraz z informacja o terminie, po uplywie ktoérego moze zostaé
zawarta umowa o zamowienie publiczne, danymi wykonawcy oraz formie wniesionego
wadium przez niego wadium, o ile byto Zadane;

zatwierdzanie korespondencji z wykonawcami w toku postepowan;



8) parafowanie korespondencji z Prezesem Urzedu Zamowien Publicznych oraz z Prezesem
Krajowej Izby Odwotawczej w toku postepowania odwolawczego;

9) parafowanie w toku postepowania odwotawczego projektu odpowiedzi na odwotanie lub
stanowiska Zamawiajacego w sprawie sposobu rozstrzygniecia wniesionego odwotania w
zakresie wynikajagcym z Ustawy;

10) parafowanie projektow zawiadomien Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych o
postepowaniach objetych obowigzkiem kontroli uprzedniej oraz o wszczeciu postepowania
w trybie zamowienia z wolnej reki, negocjacji bez ogloszenia;

11) parafowanie projektéw korespondencji oraz umotywowanych zastrzezen od wynikow,
prowadzonej Prezesa Urzgdu Zaméwien Publicznych, kontroli doraznej i uprzednie;;

12) wnioskowanie do Wydziatu Finansowego o zatrzymanie wadium w sytuacjach
przewidzianych w art. 98 ust. 6 Ustawy;

13) wnioskowanie do Wydziatu Finansowego o zwrot wadidow wykonawcom po wyborze oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postgpowania;

14) prowadzenie korespondencji innej niz wskazana w §11 ust. 2, zwigzane] z zakresem
dziatania Referatu;

15) organizowanie, przy wspotpracy z Sekretarzem Miasta, szkolen w zakresie stosowania
przepiséw dotyczacych zamowien publicznych;

16) nadzér nad opracowywaniem planow zamowien publicznych Zamawiajacego;

17)nadz6ér nad opracowywaniem rocznych sprawozdan Zamawiajacego o udzielonych
zamoOwieniach przekazywanych do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych;

18) nadzér nad poprawnoscia i kompletnos$cia dokumentacji postepowan prowadzonych przez
pracownikow Referatu;

19) nadzér nad biezacym prowadzeniem rejestru Wnioskow WZP i postepowan;

20) udostgpnianie informacji o prowadzonych przez Referat postgpowaniach w zakresie
wymaganym Ustawg oraz ustawg z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112 poz. 1198 z pdzniejszymi zmianami);.

3. W przypadku nieobecnosci kierownika Referatu, czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1), 3)-

13) wykonuje pracownik Referatu ds. zaméwien publicznych.

Rozdzial 111
Komisja przetargowa, sprawozdawczos¢, rozliczenia

§12
Komisja przetargowa

1. Komisje przetargowe powotuje si¢ do wszystkich postepowan prowadzonych przez Referat.

2. Regulamin pracy komisji okresla odrebne zarzadzenie.

3. Kierownicy Komoérek zamawiajacych zapewniaja udzial w pracach komisji oséb, ktore
szacowaty warto$¢ zamoOwienia, bezposrednio uczestniczyly w przygotowaniu dokumentacji
sktadanej wraz z Wnioskiem WZP oraz beda odpowiedzialne za realizacje umowy o
zamoOwienie publiczne. Wskazane osoby powinny posiada¢ merytoryczng znajomosé
przedmiotu zamoéwienia 1 dysponowaé wiedza niezbedng do przeprowadzenia oceny
wykonawcow oraz zlozonych ofert, w szczegodlnosSci w zakresie ich zgodnos$ci z specyfikacja
warunkéw zamowienia.



. Sktad komisji nie moze narusza¢ zasad uczestnictwa w postgpowaniu 0sOb po stronie
Zamawiajacego okreslonych Ustawa, przepisdw niniejszego zarzadzenia oraz innych aktow, w
tym regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta.

§13
Roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach publicznych.
. Kierownicy Komorek zamawiajacych, zobowigzani sa do przekazania kierownikowi Referatu
rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych podustawowych.
. Sprawozdanie zawiera oznaczenie Komorki zamawiajacej, ktérej zamowien dotyczy oraz
podpis osoby sporzadzajacej sprawozdanie i1 jej kierownika. Forme przekazania oraz zakres
informacji ~ w sprawozdaniu, o ktorym mowa w ust. 1 okresla kierownik Referatu.
. Kierownik Referatu, na podstawie sprawozdan Komorek zamawiajacych oraz rejestru, o ktorym
mowa w §l11 wust.l1 pkt 3 Regulaminu, przygotuje roczne sprawozdanie o udzielonych
zamoOwieniach publicznych Urzedu Miasta, przedstawi Kierownikowi Zamawiajacego do
podpisu i przesle do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.

§14
Rozliczenia orzeczen Krajowej Izby Odwolawczej
. W przypadku, gdy z orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej wynika, ze kosztami postepowania
odwotawczego obcigzono Zamawiajacego, Referat przekazuje Komorce zamawiajacej kopie
orzeczenia informujac go o konieczno$ci dokonania wptaty kwoty okre§lonej orzeczeniem na
konto uzgodnione z wykonawcg, ktéremu przyznano zwrot kosztow odwotania. O dokonaniu
rozliczenia Komoérka zamawiajaca niezwlocznie informuje Referat.
. W przypadku, gdy z orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej wynika, ze kosztami postgpowania
odwotawczego obcigzono wykonawce, Referat przekazuje Komodrce zamawiajacej kopie
orzeczenia informujac go o konieczno$ci niezwlocznego wezwania tego wykonawcy do
dobrowolnego wplacenia na konto wskazane przez wydziat zasagdzonych kosztéw postgpowania
odwotawczego, zgodnie z trescig przekazanego orzeczenia. Po zaksiggowaniu wptaty na koncie
Zamawiajacego Wydziat Finansowy informuje Komoérke zamawiajaca i Referat o tym fakcie.
. W przypadku, gdy wykonawca zobowigzany do zaptaty przyznanych zmawiajagcemu kosztow
postepowania odwotawczego, odmawia wplaty zasadzonych kosztow, Komoérka zamawiajaca
podejmuje dalsze czynnosci zwigzane z windykacja nalezno$ci Zamawiajgcego zgodnie
z odrebnymi procedurami obowigzujacymi w tym zakresie.
. Komoérka zamawiajgca, w okoliczno$ciach opisanych w ust. 1 i1 ust. 2, zobowigzana jest
kazdorazowo przekaza¢ kopi¢ orzeczenia Krajowej Izby Odwolawczej do Wydzialu
Finansowego.



