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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Postanowienia niniejszych Zasad reguluja udzielanie zamowien publicznych przez
Urzad Miasta Swinouj$cie oraz planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie zamowien.

2. Niniejsze Zasady stosuje si¢ do przygotowania i przeprowadzenia post¢gpowan
0 udzielenie zamowien publicznych o warto$ci przekraczajgcej rOwnowartos¢ kwoty, o ktorej
mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych,
udzielanych w trybach dopuszczonych ta ustawg oraz w postepowaniu majacym na celu
zawarciec umowy ramowej oraz ustanowienie dynamicznego systemu zakupow.

3. Zasady stosuje si¢ do zadan wykonywanych przez Urzad Miasta Swinoujscie na
podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustaw
szczegblnych oraz porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego
i administracjg rzadowa.

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

5. Niniejszych Zasad nie stosuje si¢, gdy procedury od ktérych stosowania uzaleznione
jest finansowanie zadan przewiduja odmienny niz Zasady sposéb udzielania zaméwien
publicznych.

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

1) bieglym — nalezy przez to rozmie¢ osobg posiadajaca wiadomosci specjalne,

2) Biurze Nadzoru Prawnego i Koordynacji Zamowien Publicznych — nalezy przez to
rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu odpowiedzialng za koordynacje zamowien
publicznych,

3) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow
i kierownikow biur,

4) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Swinoujscie,

5) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé¢ Prezydenta Miasta Swinoujscie,
petnigcego réwniez funkcje Starosty,

6) komisji przetargowej (zwanej tez komisjg) — nalezy przez to rozumie¢ zespot pomocniczy
kierownika zamawiajacego, powotywany do wykonywania czynnos$ci zwigzanych
z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, zawarcia umowy ramowej lub ustanowieniem dynamicznego systemu
zakupow, a takze oceng spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu
w postepowaniu oraz badaniem i oceng ofert,

7) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i biura Urzedu, dziatajace na
prawach wydzialu oraz samodzielne stanowiska pracy dzialajace poza ich struktura,



8) prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Swinoujscie,

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

10) trybie udzielenia zamdéwienia — nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni tryb udzielenia
zamowienia, okreslony w art. 10 ustawy,

11) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Swinoujscie,

12) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujgcg ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
ZamoOwien Publicznych,

13) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu o tej nazwie
oraz inne wewnetrzne jednostki organizacyjne dzialajace na prawach wydziatu tj. biura,
14) zamoéwieniu publicznym, zwanym dalej zamowieniem nalezy przez to rozumie¢ umowe
odptatng zawierang migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sa ustugi,

dostawy lub roboty budowlane.

§ 3. Zamowienia dzielg si¢ na:

1) zamoéwienia, do udzielenia ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy i niniejszych
zasad,

2) zamoOwienia wylgczone z ustawy, o ktorych mowa w art. 4 ustawy,

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

2. Na podstawie pelnomocnictwa/upowaznienia udzielonego przez Prezydenta
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 moga dokonywac:
1) Zastepcy Prezydenta,
2) Sekretarz Miasta,
3) inne upowaznione osoby.

3. Pelnomocnictwo, o ktérym mowa w ust. 2 winno okresla¢ w szczegdlnosci: wartos¢
zamoOwienia, do ktorej pelnomocnik moze samodzielnie dokonywa¢ wszelkich czynno$ci
faktycznych 1 prawnych zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia
oraz wskazanie czynnosci, ktére wymagaja akceptacji Prezydenta Ilub osoby
upowaznionej.

Rozdzial 11
Planowanie zamowien w Urzedzie Miasta Swinoujscie

§ 5. 1. Komorki organizacyjne — na podstawie planow finansow0 — rzeczowych zadan
biezacych i zadan inwestycyjnych zawartych w budzecie Gminy Miasto Swinoujscie —
sporzadzaja corocznie plany umoéw ramowych oraz postepowan o udzielenie zamowien
publicznych ktoérych warto$¢ przekracza kwoty okre§lone w art. 4 ust. 8 Pzp, zwane dalej
planami zamowien i przekazuja je do Biura Nadzoru Prawnego i Koordynacji Zaméwien



Publicznych nie p6zniej niz w terminie 15 dni od dnia przyjecia budzetu. Wzér planu okresla

Biuro Nadzoru Prawnego i Koordynacji Zamowien Publicznych.

2. Biuro Nadzoru Prawnego i Koordynacji Zaméwien Publicznych na podstawie planow

zamowien komorek organizacyjnych opracowuje plan zamowien Urzedu, w terminie 30 dni
od dnia przyjecia budzetu oraz zamieszcza go na stronie internetowe;.

3. W przypadku jakichkolwiek zmian w planach zaméwien komoérek organizacyjnych,

kierownicy komorek organizacyjnych w ciggu 10 dni, sktadajg do Biura Nadzoru Prawnego
1 Koordynacji Zamowien Publicznych informacj¢ o planowanych zmianach.

Rozdzial 111
Podzial obowigzkow w zakresie udzielania zamowien publicznych w
Urzedzie Miasta Swinoujscie

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

Kierownika komorki organizacyjnej:

1)
2)

3)

1) powotuje i odwotuje w drodze zarzadzenia cztonkow komisji przetargowych, biegtych
oraz inne osoby biorgce udziat w jej pracach,

2) zatwierdza protokoty postepowan o udzielenie zamoéwien (w tym wybor oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienie postegpowania),

3) prowadzi korespondencj¢ z Prezesem Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie
okreslonym ustawg, a nie przekazanym do kompetencji Kierownikom komorek
organizacyjnych, w szczegdlno$ci: zawiadamia Prezesa Urzgdu Zamoéwien
Publicznych o postgpowaniach objetych obowigzkiem kontroli uprzedniej oraz
0 wszczeciu postgpowania w trybie z wolnej reki, negocjacji z ogloszeniem,
negocjacji bez ogloszenia i dialogu konkurencyjnego, w przypadkach okreslonych
ustawg.

§ 7. Prezydent zatwierdza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach Urzedu
przekazywane do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych oraz roczne plany postgpowan
o udzielenie zamo6wienia.

§ 8.1.Komorka organizacyjna nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy
zaniza¢ warto$ci zamoOwienia lub wybiera¢ sposobu obliczenia warto$ci zamdwienia,
a takze pomija¢ wskazania zamowienia w planach zamowien publicznych.

2. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za:
sporzadzenie planu postepowan o udzielenie zamowien, o ktérym mowa w § 5 ust.1,
udzielenie zamowien publicznych w zakresie jaki wynika
z pelnomocnictwa/upowaznienia udzielonego przez Prezydenta,
przedtozenie Prezydentowi lub osobie przez niego upowaznionej propozycji zawarcia
umowy o zamoOwienie publiczne oraz specyfikacji,



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

5) przygotowanie i zamieszczenie na stronie internetowej (BIP, UZP, UE) ogloszen
wymaganych dla danego trybu postgpowania,

6) przygotowanie zgodnego z ustawa uzasadnienia zastosowania wagi kryterium ceny
przekraczajacej 60%,

7) wskazanie wykonawcow, z ktorymi prowadzone bedg negocjacje w trybach negocjacji
bez ogloszenia i zamowienia z wolnej reki oraz do ktorych wystane zostang zaproszenia
do zlozenia ofert w zapytaniu o ceng,

8) wskazanie kandydatow na czlonkow komisji, @ w szczegdlnosci zapewnienie udziatu
w pracach komisji osob, ktore szacowaly warto$¢ zamoOwienia lub bezposrednio
uczestniczylty w przygotowaniu dokumentacji skladanej wraz z wnioskiem
o przeprowadzenie postepowania; wskazane osoby powinny w szczegdlnosci posiadaé
merytoryczng znajomos$¢ przedmiotu zamowienia,

9) akceptacje sporzadzonej przez pracownika komorki organizacyjnej specyfikacji
oraz modyfikacji specyfikacji pod wzgledem merytorycznym,

10) przygotowanie projektu umowy zgodnego z przepisami prawa oraz zapisami specyfikacji
I jego akceptacja,

11) ztozenie wniosku do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej 0 zatrzymanie
wadium w sytuacjach przewidzianych ustawa,

12) realizacj¢ umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakonczenia prac objetych umowg
wraz z okresem rekojmi i gwarancji,

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

14) sporzadzenie projektu odpowiedzi na odwotania, po zasiggni¢ciu opinii komisji,

15) kompletowanie dokumentacji postepowania z kazdego etapu procedury udzielania
zamoOwienia, a po zakonczeniu postgpowania przechowywanie w/w dokumentacji oraz
ofert przez komorke organizacyjng w sposOb gwarantujacy ich nienaruszalnosc,
a nastgpnie przekazywanie do archiwum zaktadowego Urzedu,

16) prowadzenie biezacej ewidencji zamoOwien udzielanych przez komorke organizacyjng
wedtug wzoru wskazanego w § 14 ust. 1 pkt 4,

17) sporzadzanie rocznego sprawozdania 0 zamdwieniach publicznych udzielonych przez
komorke organizacyjng w formie przewidzianej obowigzujagcym prawem.

3. Komorka organizacyjna kazdorazowo przed udzieleniem zamowienia, do ktdrego
stosuje si¢ przepisy ustawy jest zobowigzana - niezaleznie od objecia danego zamowienia
planem zamowien Urzedu - do zlozenia w Biurze Nadzoru Prawnego i Koordynacji
Zamoéwien Publicznych dokumentéw przetargowych podpisanych przez kierownika komorki
organizacyjnej.

4. Dokumentami przetargowymi zatwierdzonymi przez Kierownika komorki
organizacyjnej sa nastepujace dokumenty:



1) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia (SIWZ) wraz z zatgcznikami,

2) projekt umowy podpisany przez kierownika komoérki organizacyjneyj.

5. Dokumenty wskazane w ust. 4, po wstgpnej weryfikacji przeprowadzonej przez Biuro

Nadzoru Prawnego 1 Koordynacji Zamoéwien Publicznych, przekazywane s3

do zaopiniowania osobie §$wiadczacej pomoc prawng na rzecz komorki organizacyjne;j.

6. Kopie dokumentéw o ktorych mowa w ust. 4 sktadane sg do Biura Nadzoru Prawnego
i Koordynacji Zamoéwien Publicznych w wersji papierowej. Komorka organizacyjna
przechowuje dokumentacje przez okres nie krétszy niz 4 lata od dnia zakonczenia
postepowania w sposob gwarantujacy nienaruszalnosc.

7. Czynno$ci zwigzane z zawarciem 1 rejestracja umowy wykonuje komorka
organizacyjna.

8. Komorka organizacyjna, nie pdézniej niz w terminie 7 dni od dnia zawarcia umowy
przekazuje do Biura Nadzoru Prawnego i Koordynacji Zamoéwien Publicznych — kopie
zawarte] umowy, a w przypadku nie zawarcia umowy, najpézniej w nastgpnym dniu po
uptywie terminu wyznaczonego na jej zawarcie informuje pisemnie Biuro o tym fakcie,
podajac przyczyny nie zawarcia umowy.

9. Niezwlocznie po zawarciu aneksu do umowy, komorka organizacyjna przekazuje jego
kopi¢ do Biura Nadzoru Prawnego i Koordynacji Zamowien Publicznych.

§ 9. 1. Do obowigzkéw Biura Nadzoru Prawnego i Koordynacji Zaméwien Publicznych
nalezy planowanie, koordynowanie i rejestrowanie postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego, w tym:

1) przygotowanie zbiorczego planu postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych, na podstawie planéw przygotowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne,

2) prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

3) udzielanie komorkom organizacyjnym Urzgdu pomocy przy przygotowaniu
dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamowienia publicznego,

4) udzielanie komoérkom organizacyjnym Urzedu informacji i wyjasnien na temat
przepisOw ustawy Prawo zamoOwien publicznych i innych aktow prawnych
regulujacych zasady udzielania zamowien,

5) biezace informowanie komorek organizacyjnych Urzedu o zmianach w sferze
prawa zamowien publicznych,

6) reprezentowanie Urzedu w kontaktach z Urzedem Zamoéwien Publicznych
1 innymi instytucjami zajmujacymi si¢ sferg zamowien publicznych,

7) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach Urzedu do
Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.



Rozdzial IV
Komisja przetargowa

§ 10. 1. Komisj¢ przetargowa dla przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia w Urzgdzie powotuje w formie zarzadzenia Prezydent, Zast¢pca Prezydenta lub
Sekretarz Miasta.

2. W sktad komisji przetargowej wchodzg co najmniej 3 osoby.

3. W przypadku zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, ktorego wartos¢ jest rowna
lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ 1000000 euro, w sktad komisji
przetargowej musza wchodzi¢ co najmniej dwie osoby odpowiadajgce za nadzor nad
realizacjg udzielanego zamowienia.

4. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

5. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow czlonkéw komisji przetargowej
okresla Regulamin pracy komisji przetargowej nadany przez Kierownika zamawiajacego.

6. W zarzadzeniu o powolaniu komisji okresla sig:

a) sktad komisji,
b) przedmiot zamowienia.

7. Komisja przetargowa podejmuje decyzje przy obecno$ci co najmniej polowy jej

cztonkow.

Rozdzial V
Udzielanie zamowien wylaczonych z ustawy

§ 11. 1. Zamowienia wytaczone z ustawy to:

1) zamoéwienia, o ktorych mowa w art. 4 pkt 1-7 i 10-13 ustawy,

2) zamowienia, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro (inne niz zamowienia okreslone w pkt 1),

3) zamoéwienia, o ktorych mowa w art. 4d ustawy.

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

3. Udzielajgc zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 nalezy kierowac si¢ zasada,
zgodnie z ktora wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposdb celowy
1 oszczgdny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektoéw z danych naktadow
oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnigciu zalozonych celow.

4. Udzielajac zamoéwienia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 oprocz zasady gospodarnosci,
celowosci 1 rzetelnosci wydatkowania srodkow finansowych, zamawiajacy musi roOwniez
przestrzega¢ Regulaminu udzielania zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazone;j
w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro wprowadzonym w zycie odrebnym
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Swinoujscie.



Rozdziat VI
Umowy o zamowienie publiczne do udzielania ktorych stosuje si¢ przepisy

ustawy

§12.1 Umowa o zamdwienie, poza ogoélnie obowigzujagcymi wymaganiami
wynikajacymi z ustawy oraz kodeksu cywilnego, powinna w szczegolnosci spelnia¢ ponizsze
warunki:

1) okreslac tryb udzielenia zamowienia,

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

2. Umowa o zamoOwienie powinna by¢ zaopiniowana przez radce prawnego lub
adwokata.

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

4. Umowa winna posiadaé kontrasygnate Skarbnika Gminy Miasta Swinoujscie.

Rozdzial VI
Sprawozdawczos¢

§13.1 Komorki organizacyjne prowadza na biezaco rejestr zamowien zardéwno
w zakresie postgpowan, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty
30000 euro jak i postepowan, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

2. Na podstawie danych sporzadzonych przez komorki organizacyjne i przekazanych do
Biura Nadzoru Prawnego i Koordynacji Zamowien Publicznych w terminie do dnia 31
stycznia kazdego roku Biuro opracowuje sprawozdanie o udzielonych przez Urzad
zamowieniach, ktore przekazuje si¢ Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych w terminie do
dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

3. Zakres informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamowieniach,
jego wzor oraz sposob przekazywania okre§lony zostal w rozporzadzeniu wydanym na
podstawie art. 98 ust. 4.

4. Zbiorcza dokumentacje¢ w zakresie rocznego sprawozdania o udzielonych
zamoOwieniach publicznych prowadzi Biuro Nadzoru Prawnego i Zaméwien Publicznych.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 141  Przy sporzadzaniu dokumentdw zwigzanych z udzielaniem zamdwien
publicznych nalezy korzysta¢ z wymienionych nizej ramowych wzoréw formularzy:



1) planu zamowien publicznych w formie pliku — zalacznik nr 1,
2) informacji z otwarcia ofert — zatagcznik nr 2,
3) informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty — zatacznik nr 3,

4) biezaca ewidencja zamowien — zatgcznik nr 4,
oraz formularzy okreslonych przepisami obowigzujacego prawa.

2. Tres¢ dokumentow sporzadzonych w sposob wskazany w ust. 1 winna uwzgledniaé
réwniez zmiany w obowigzujacym prawie.
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