Zatgcznik nr 14

do zarzadzenia Nr 60 /2011
Prezydenta Miasta Bydgoszczy
z dnia 24 stycznia 2011 .

WYDZIAL ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

I. Struktura wewn etrzna Wydzialu :

1.

Wydziat Zamoéwie i Publicznych dzieli si e na:

1) samodzielne stanowisko ds. planowania i rejestréw postepowan o udzielenie
zaméwienia publicznego i umow,

2) samodzielne stanowiska ds. organizacji obstugi postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego, w tym: dwaj Gtéwni Specijalisci:
a) w przedmiocie obstugi zamoéwien publicznych z zakresu robét budowlanych,
b) w przedmiocie obstugi zamowien publicznych z zakresu ustug i dostaw,

3) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

Wydziatlem Zamowien Publicznych kieruje Dyrektor, ktéremu podlegajg samodzielne
stanowiska wymienione w ust.1.

Il. Szczegodtowy zakres dziatania samodzielnych stanowis Kk pracy:

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. planowania i rejestrow
post epowa n o udzielenie zamdwienia publicznego i uméw  nalezy:

1) przyjmowanie i analiza zaplanowanych do realizacji na dany rok budzetowy zamdwieh
przez Wydziaty,

2) opracowywanie zbiorczych zestawien zaplanowanych na dany rok budzetowy
zamdwieh przez poszczegollne Wydzialy Urzedu - w tym podziat na: dostawy, ustugi,
roboty budowlane,

3) opracowanie (wzoru) i przyjmowanie wnioskOw 0 zawarcie pisemnej umowy
(dla celéw dowodowych) w sprawie zamdwienia publicznego, ktérego wartosé:

a) nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro,

b) uwzglednia zakaz dzielenia zamoOwienia na czesci oraz zanizania wartosci
w celu unikniecia stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych (dalej uPzp) lub
procedury udzielania zamdwienia publicznego okreslonej tg ustawa,

c) nie dotyczy zamowien tozsamych, powtarzalnych, ktére w zwigzku z tym mogtyby
zosta¢ uznane jako podzielone na czesci w celu unikniecia procedur udzielania
zaméwien publicznych okreslonych uPzp,

d) dotyczy zamOwien tozsamych, powtarzalnych, ale ktorych Iaczenie
z oczywistych wzgledow jest niemozliwe, niecelowe, nieracjonalne, a tym samym
uzasadnione okolicznosciami sprzeciwiajgcymi sie w sposob oczywisty ich faczeniu,

4) prowadzenie rejestrow:

a) wszczetych postepowan o0 udzielenie zamoéwienia publicznego z podzialem
na zamowienia o wartosci:

« przekraczajgcej kwote 14.000 euro, a nie przekraczajacej kwot okreslonych w
przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 uPzp,

* rownej lub przekraczajgcej kwoty okreSlone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 uPzp,

b) zawartych umoéw w sprawie zamodwienia publicznego wedlug podziatu,
o ktorym mowa w pkt.a - stanowigcych baze danych o przebiegu i wynikach
przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

5) sporzadzanie i skladanie Prezydentowi lub Zastepcom Prezydenta rocznego
sprawozdania o funkcjonowaniu WZP obejmujgcego liczbe i nazwy:

a) udzielonych zamdéwien publicznych bez wzgledu na wartos¢ i tryb postepowania,

b) udzielonych zamowien w poszczegdlinych trybach przewidzianych uPzp,

¢) uniewaznionych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego — bez wzgledu
na tryb postepowania,

d) niezawartych umow w sprawie zamowienia publicznego oraz powody ich
niezawarcia,



e) umow zawartych na podstawie przeprowadzonych postepowan o udzielenie

zamowienia publicznego ze wskazaniem wykonawcy zamowienia, jego wartosci
oraz ewentualnych zmian umowy zwlaszcza dotyczacych zmiany ceny uzyskanej w
drodze przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego (ze
wskazaniem podstawy prawnej i faktycznej zmiany zgodnie z przepisami uPzp),

6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w Wydziale.

2. Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk ds. organizacji obstugi
post epowa i 0 udzielenie zamdwienia publicznego  nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

wdrozenie jednolitych zasad dziatania komisji i kontroli jej pracy,

opracowywanie i  aktualizacja  (wzoru) oraz przyjmowanie  wnioskéw

0 skierowanie sprawy zamowienia do komisji przetargowej zwanej dalej komisjg

zawierajgcych rozwiniecie informacji zawartych w rocznych planach zaméwien —

stanowigcych podstawe opracowywania tresci wszelkich dokumentéw zawierajgcych
specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia (dalej siwz),

wskazanie wlasciwego dla danego postepowania o udzielenie zamodwienia

publicznego sktadu powotywanej doraznie Komisji (przewodniczacego, jego zastepcy,

sekretarza, cztonkéw) dziatajgcej na podstawie Regulaminu Pracy Komisji,
przewodniczenie i sprawowanie nadzoru nad zespotami komisyjnymi przez Gtownych

Specjalistow, w przedmiocie obstugi zamoéwien publicznych

z zakresu robét budowlanych i z zakresu ustug i dostaw oraz udziat w pracach

Komisji, na podstawie powotania do skiadu Komisji przez Prezydenta lub Zastepce

Prezydenta nadzorujgcego Wydziat,

opracowywanie  wszelkich projektbw  (wzoréw)  formularzy, wnioskow

[ dokumentéw stuzacych udokumentowaniu kazdego postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego i bez wzgledu na jego wartos¢, zawierajgcych w

szczegolnosci:

a) dane i warunki niezbedne do przeprowadzenia konkursu (w szczegoélnosci
z zakresu planowania przestrzennego, projektowania urbanistycznego,
architektoniczno - budowlanego oraz przetwarzania danych),

b) protok6t postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zawierajacy
informacje wymagane art. 96 ust. 1 uPzp,

¢) wartos¢ szacunkowg zamowienia,

d) specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia,

e) informacje badz o wykluczeniu uczestnika postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego z udzialu w postepowaniu badz o odrzuceniu oferty (w tym
uzasadnienie prawne i faktyczne jakie powinny zawiera¢: zawiadomienie 0
wykluczeniu wykonawcy lub o odrzuceniu oferty),

f) zaproszenie do udziatlu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,
jezeli udziat uczestnika postepowania uzalezniony jest od:

- zaproszenia do sktadania:

* wnioskdw o0 dopuszczenie do udzialu w postepowaniu 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego,
« ofert,
- zaproszenia do udziatu w negocjacjach,

g) zapytanie o cene,

h) licytacja elektroniczna,

i) dialog konkurencyjny,

J) wymagang treS¢ rozstrzygniecia protestu lub jego odrzucenia (w tym wymogi
formalne i merytoryczne jakie powinno zawiera¢ pismo o charakterze procesowym),

k) warunki umowy w sprawie zamowienia publicznego z zakresu dostaw, ustug, robot
budowlanych,

sporzadzanie kosztorysow inwestorskich i kontrola ustalonych przez inne wydziaty

szacunkowych wartosci zamowien z zakresu dostaw i ustug,

aktualizacja wszelkich projektéw (wzordéw) formularzy, wnioskow
i dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 5 — spowodowana zmiang przepiséw prawa
zamoéwien publicznych oraz innych regulujacych problematyke

i zagadnienia danego przedmiotu zaméwienia,



8)

9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)

przekazywanie informacji poszczegolnym Wydzialom Urzedu — niezbednych dla

prawidtowego opisu przedmiotu zamowienia, ustalania warunkow jakie powinni

spetiaé wykonawcy zamdwienia, zapewniajgcych uzyskanie przedmiotu danego

zaméwienia o odpowiedniej jakosci, wtasciwych parametrach technicznych i

osiggniecie celu zamodwienia, ktéremu ma stuzy¢ jego przedmiot,

organizowanie i kompletowanie bibliografii z obszaru prawa zaméwien publicznych

oraz z innego whasciwego dla danego przedmiotu zamowienia obszaru prawa,

ustalanie danych i informacji niezbednych i wiasciwych zaréwno dla zamoéwien

standardowych jak i specjalistycznych,

wspéipraca z radcg prawnym w sprawach wymagajgcych opinii prawnej, konsultacji,

reprezentacji procesowej,

prowadzenie korespondencji zwigzanej z wyjasnianiem problematyki prawa

zaméwien publicznych, umow inwestycyjnych oraz innej merytorycznie wiasciwej

danemu przedmiotowi zaméwienia,

doktadna znajomos¢ zagadnien stanowigcych przedmiot dziatania WZP

oraz obowigzujacych w tym zakresie przepiséw i ich stosowanie,

biezace informowanie Prezydenta lub Zastepcéw Prezydenta o wszelkich problemach

wystepujacych zaréwno w trakcie przygotowywania

i przeprowadzania postepowania o0 udzielenie zamowienia publicznego, jak

i po jego przeprowadzeniu,

stala weryfikacja udzielonych zamowien zwlaszcza pod wzgledem wartosci

granicznych ustalonych w budzecie miasta na dany rok budzetowy — celem

nieprzekraczania ustalonych budzetem limitow,

podejmowanie dziatan o charakterze kontrolnym, zmierzajgcych do statego

doskonalenia i usprawnienia  praktyki stosowania  przepisow  uPzp

w dziatalnosci Urzedu,

kontrola pod wzgledem kompletnosci dokumentacji danego postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego w tym udokumentowania podejmowanych

czynnosci proceduralnych zwtaszcza tych, ktére moga by¢ przedmiotem oceny

kontroli zewnetrznej, przy czym na kompletnos¢ dokumentacji postepowania o

udzielenie zamowienia publicznego sktada sie - przy zamdéwieniach o wartosci, ktéra:

a) przekracza kwote 14.000 euro, a nie przekracza kwot okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 uPzp m.in.:

- ogloszenie lub zaproszenie albo wnioski o udziat w postepowaniu jak wyzej,

- siwz lub inny wymagany uPzp dokument okreslajacy przedmiot i warunki
zamowienia,

- wszelka korespondencja zwigzana z postepowaniem,

- protokét postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego zawierajgcy
informacje wymagane art. 96 ust. 1 uPzp,

- oferty wykonawcdéw,

- umowa zawarta z wybranym wykonawcg ws. zamoéwienia publicznego.

b) jest rowna Iub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 uPzp m.in.:

- ogloszenie lub zaproszenie albo wnioski o udziat w postepowaniu jak wyzej,

- siwz lub inny wymagany uPzp dokument okreslajacy przedmiot i warunki
zamowienia,

- wszelka korespondencija zwigzana z postepowaniem,

- protok6t postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego zawierajgcy
informacje wymagane art. 96 ust. 1 uPzp,

- oferty wykonawcdéw,

- umowa zawarta z wybranym wykonawcg ws. zamoéwienia publicznego,

uzupelnienie tresci umowy o dane wynikajgce z wybranej oferty i przekazanie

jej do realizacji merytorycznie wtasciwemu wydziatlowi wraz z dowodem wniesienia

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli jest wymagane,

zwrot wadiow,

archiwizacja ofert,

analiza przeprowadzonych procedur, wysuniecie wnioskéw i archiwizacja

dokumentacji,



22)
23)

24)

skfadanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych, sporzadzanie wnioskéw na
przysztosg,

wspétudziat w kontroli realizacji zawartych uméw i rozliczen przedmiotowo-
finansowych zrealizowanych dostaw, ustug, rob6t budowlanych,

wspéidziatanie — przy wykonywaniu zadan WZP - w szczegoélnosci z:

a) Wydziatem Budzetu i Finanséw,

b) Urzedem Zamoéwien Publicznych w zakresie okreslonym przepisami uPzp,

25) wspoéipraca w zakresie odnoszacym sie zarowno do planowania zamowien
jak i ich realizacji zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.

3. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. administracyjno-techn icznych
nalezy:

1) zapewnienie obstugi sekretariatu,

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie i doreczanie korespondencji,

3) archiwizacja dokumentéw urzedowych,

4) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu informacyjnego w sprawach

zamowien publicznych Urzedu,

5) komputerowe pisanie pism,

6) zaopatrywanie w niezbedne materiaty biurowe i srodki pracy,

7) obstuga organizacyjno-techniczna postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego

(m.in. wysyfanie: ogtoszen, zaproszen, zawiadomien, informacji, wyjasnien,
wnioskow).



