Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 1335.2021

Prezydenta Miasta Częstochowy 

z dnia 13 stycznia 2021 r. 
REGULAMINOWY PODZIAŁ OBOWIĄZKÓW PRZY UDZIELANIU ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

§ 1.
Prezydent Miasta albo Zastępca Prezydenta Miasta właściwy, zgodnie z odrębnym Zarządzeniem Prezydenta Miasta w sprawie podziału zadań pomiędzy Prezydentem Miasta i jego zastępcami, dla wydziału (biura), który będzie realizował umowę (zwanego dalej wydziałem (biurem) merytorycznym):

1) zatwierdza następujące dokumenty:

a) wnioski i informacje do właściwych organów władzy wymagane ustawą Prawo zamówień publicznych (zwaną dalej ustawą Pzp),

b) odpowiedzi na wniesione przez wykonawców środki ochrony prawnej;

2) powołuje biegłego (rzeczoznawcę) na wniosek Naczelnika Wydziału (Kierownika Biura) prowadzącego postępowanie;

3) Prezydent Miasta samodzielnie albo Zastępca Prezydenta Miasta właściwy dla wydziału (biura), merytorycznego wraz z Naczelnikiem Wydziału (Kierownikiem Biura) merytorycznego lub Dyrektorem Generalnym Urzędu lub Sekretarzem Miasta – zawiera umowy i aneksy do umów.
§ 2.
Naczelnik Wydziału (Kierownik Biura) prowadzącego postępowanie:

1) powołuje komisję przetargową wraz z zatwierdzeniem trybu udzielania zamówienia.

2) zatwierdza dokumenty przygotowane przez komisję przetargową oraz inne dokumenty, zgodnie z zasadami określonymi w załączniku nr 3 do niniejszego Zarządzenia.
§ 3.
Wydział merytoryczny (biuro):

1) sporządza i przekazuje do Wydziału Inwestycji i Zamówień Publicznych plan postępowań o udzielenie zamówień, jakie Wydział (biuro) merytoryczny przewiduje przeprowadzić w danym roku finansowym;

2) sporządza i niezwłocznie przekazuje do Wydziału Inwestycji i Zamówień Publicznych każdorazową aktualizację planu postępowań o udzielenie zamówień, mając na uwadze obowiązek zamawiającego zapewnienia aktualności planu postępowań o udzielenie zamówień;

3) udziela zamówień, których wartość, bez podatku od towarów i usług, jest mniejsza od kwoty określonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień publicznych, zgodnie z właściwym Zarządzeniem Prezydenta Miasta;

4) prowadzi postępowania o udzielenie zamówienia publicznego dla zamówień, których szacunkowa wartość, bez podatku od towarów i usług, jest mniejsza od kwoty 250 000 zł (bez uwzględnienia wartości zamówień, o których mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 i 8 ustawy Pzp);

5) w przypadku zamówień, których szacunkowa wartość jest równa lub przekracza kwotę 250 000 zł - inicjuje postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego poprzez przekazanie do Wydziału Inwestycji i Zamówień Publicznych wniosku o przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego wraz z załącznikami, sporządzonego zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 4 do niniejszego Zarządzenia;

6) w przypadku zamówień o wartości równej lub przekraczającej progi unijne - sporządza lub zleca opracowanie ANALIZY POTRZEB I WYMAGAŃ, o której mowa w art. 83 ustawy Pzp (jest to dokument obowiązkowy dla zamówień o wartości równej lub przekraczającej progi unijne, a fakultatywny – dla pozostałych zamówień);

7) współpracuje z Wydziałem Inwestycji i Zamówień Publicznych na wszystkich etapach postępowania o udzielenie zamówienia publicznego;

8) prowadzi wykaz udzielonych zamówień publicznych, zgodnie ze wzorem ustalanym przez Wydział Inwestycji i Zamówień Publicznych;

9) realizuje (wykonuje) zawarte umowy, przestrzegając zawartych w nich zapisów oraz obowiązujących przepisów prawa, m. in. ustawy Pzp.;

10) występuje z wnioskiem do Wydziału Księgowości o zwrot zabezpieczenia należytego wykonania umowy;

11) sporządza RAPORT Z REALIZACJI ZAMÓWIENIA, o którym mowa w art. 446 ustawy Pzp.;

12) sporządza i zamieszcza w Biuletynie Zamówień Publicznych ogłoszenie o wykonaniu umowy, o którym mowa w art. 448 ustawy Pzp.;

13) sporządza roczne sprawozdania o udzielonych zamówieniach publicznych w zakresie dotyczącym wydziału (biura), zgodnie ze wzorem ustalanym przez Wydział Inwestycji i Zamówień Publicznych;

14) przekazuje do Archiwum Zakładowego wszystkie dokumenty związane z przeprowadzonymi postępowaniami o udzielenie zamówienia publicznego wraz z informacją o terminie ich przechowywania. Termin ten powinien uwzględniać wszystkie istotne okoliczności, w szczególności: długość okresu gwarancji lub rękojmi, wymogi programów operacyjnych, zasady regulujące pomoc publiczną.
§ 4.
Wydział Inwestycji i Zamówień Publicznych:

1) prowadzi postępowania o udzielenie zamówienia publicznego dla zamówień, których szacunkowa wartość, bez podatku od towarów i usług, jest równa lub przekracza kwotę 250 000 zł (bez uwzględnienia wartości zamówień, o których mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 i 8 ustawy Pzp) – dla wszystkich wydziałów (biur) Urzędu Miasta, a dla zamówień w zakresie zadań własnych – bez względu na wartość zamówienia;

2) prowadzi postępowania o udzielenie zamówienia publicznego bez względu na wartość zamówienia w przypadku konieczności zastosowania następujących trybów udzielania zamówienia: trybu podstawowego, o którym mowa w art. 275 pkt 2 lub 3 oraz partnerstwa innowacyjnego;

3) współpracuje z wydziałami (biurami) Urzędu Miasta przy zamówieniach, których szacunkowa wartość, bez podatku od towarów i usług, jest mniejsza od kwoty 250 000 zł, w zakresie przygotowania niezbędnych dokumentów;

4) opiniuje dokumenty związane z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego dla wszystkich zamówień realizowanych w Urzędzie Miasta;

5) rozpatruje - wraz z komisją przetargową oraz Zespołem Radców Prawnych - wszelkie zastrzeżenia oraz odwołania wniesione przez wykonawców, bez względu na wartość zamówienia;

6) analizuje - wraz Zespołem Radców Prawnych - zasadność złożenia skargi do sądu zamówień publicznych na orzeczenia Krajowej Izby Odwoławczej;

7) analizuje - wraz Zespołem Radców Prawnych - zasadność złożenia skargi kasacyjnej do Sądu Najwyższego na orzeczenia sądu zamówień publicznych;

8) udziela odpowiedzi na pytania kierowane przez wydziały (biura) Urzędu Miasta związane ze stosowaniem ustawy Pzp.;

9) na podstawie danych uzyskanych z wydziałów (biur) Urzędu sporządza i publikuje plan postępowań o udzielenie zamówień, jakie Gmina Miasto Częstochowa przewiduje przeprowadzić w danym roku finansowym;

10) na podstawie danych uzyskanych z wydziałów (biur) Urzędu publikuje aktualizacje planu postępowań o udzielenie zamówień;

11) na podstawie danych uzyskanych z wydziałów (biur) Urzędu sporządza i przekazuje Prezesowi Urzędu Zamówień Publicznych roczne sprawozdanie o udzielonych zamówieniach oraz przygotowuje inne  informacje w zakresie wynikającym z ustawy Pzp lub związanych z nią przepisów prawa;

12) Przekazuje do Archiwum Zakładowego wszystkie dokumenty związane z przeprowadzonymi  postępowaniami o udzielenie zamówienia publicznego wraz z informacją o terminie ich przechowywania. Termin ten powinien uwzględniać wszystkie istotne okoliczności, w szczególności: długość okresu gwarancji lub rękojmi, wymogi programów operacyjnych, zasady regulujące pomoc publiczną. 
§ 5.
Komisja przetargowa:

1) komisja przetargowa jest powoływana w celu przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego;

2) komisja przetargowa składa się z:

a) przewodniczącego komisji,

b) członka (członków) komisji, który (którzy) bierze (biorą) udział w pracach komisji przetargowej i wykonuje (wykonują) zadania powierzone mu (im) przez przewodniczącego komisji,

c) sekretarza komisji;

3) w szczególnie uzasadnionych przypadkach np. nieobecności spowodowanej chorobą, urlopem itp. jednej z osób wchodzącej w skład komisji przetargowej, o której mowa w pkt 2, zastępuje się ją inną osobą poprzez dokonanie zmiany składu komisji przetargowej.

4) prace komisji przetargowej odbywają się w oparciu o:

a) ustawę Pzp,;

b) regulamin pracy komisji przetargowej, stanowiący załącznik nr 2 do niniejszego Zarządzenia.
§ 6.
Wydział Księgowości:

1) przyjmuje i zwraca wadium;

2) przyjmuje i zwraca zabezpieczenie należytego wykonania umowy.
Z up. Prezydenta 
Miasta Częstochowy

(-) Piotr Grzybowski

Zastępca Prezydenta
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