Załącznik Nr 5

do Zarządzenia Nr 1335.2021

Prezydenta Miasta Częstochowy 

z dnia 13 stycznia 2021 r.
ZASADY PRZEPROWADZANIA POSTĘPOWAŃ O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA W IMIENIU I NA RZECZ INNYCH ZAMAWIAJĄCYCH
§ 1.
Zasady ogólne:
1) wydziały / biura Urzędu Miasta koordynują działania dotyczące wspólnego z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzędu lub z gminnymi jednostkami organizacyjnymi prowadzenia zamówień publicznych - na podstawie art. 37 ust. 3 pkt 3 i 4 w związku z art. 37 ust. 2 ustawy Pzp. wydział / biuro koordynujące to wydział / biuro Urzędu Miasta Częstochowy, do którego zakresu działania, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Miasta Częstochowy, należą zadania będące przedmiotem postępowania (przetargu);

2) inicjatywa wspólnego przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia publicznego i jego przeprowadzenia może być podjęta zarówno przez wydział / biuro Urzędu Miasta, jak i przez gminne jednostki organizacyjne;

3) podstawę do wspólnego przeprowadzenia  postępowania o udzielenie zamówienia publicznego stanowi udzielone przez kierownika gminnej jednostki organizacyjnej upoważnienie dla Prezydenta Gminy Miasta Częstochowy - Kierownika Urzędu Miasta Częstochowy jako zamawiającego, w rozumieniu ustawy z dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień publicznych, do przeprowadzenia tego postępowania i przygotowania wszystkich wymaganych przepisami prawa dokumentów. Wzór upoważnienia stanowi załącznik nr 8 do niniejszego zarządzenia;

4) przeprowadzenie wspólnego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego odbywa się zgodnie z aktualnie obowiązującymi w Urzędzie Miasta Częstochowy regulacjami w sprawie zasad udzielania przez Gminę Miasto Częstochowa zamówień publicznych na dostawy, usługi i roboty budowlane;
5) po rozstrzygnięciu postępowania każda z jednostek organizacyjnych w nim uczestniczących zawiera odrębną umowę (w przypadku postępowania na ubezpieczenie - polisę) z wybranym w postępowaniu wykonawcą, a wydatki wynikające z zaciągniętego zobowiązania obciążają plany finansowe tych jednostek.

§ 2.
Wydziały/Biura Urzędu Miasta koordynujące działania dotyczące wspólnych zamówień:
1) inicjują bądź podejmują inicjatywę przeprowadzenia wspólnego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego poprzez zebranie upoważnień, o których mowa w § 1 pkt 3 oraz zebranie i przygotowanie wszelkich informacji wynikających z wniosku o przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego stanowiącego załącznik nr 4 do niniejszego zarządzenia, m. in. dotyczących przedmiotu zamówienia oraz wartości przedmiotu zamówienia;

2) przekazują do Wydziału Inwestycji i Zamówień Publicznych wniosek o przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego wraz z załącznikami, sporządzony zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 4 do niniejszego zarządzenia. Do wniosku dołącza się upoważnienia, o których mowa w § 1 pkt 3 lub - w przypadku, gdy liczba upoważnień jest większa niż 20 - wykaz jednostek organizacyjnych, które na podstawie upoważnień złożonych w Wydziale / Biurze Koordynującym, uczestniczą we wspólnym postępowaniu o udzielenie zamówienia;

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

4) współpracują z jednostkami organizacyjnymi uczestniczącymi we wspólnych postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego w sposób dostosowany do konkretnego zamówienia i okoliczności z nim związanych;

5) informują jednostki organizacyjne uczestniczące we wspólnym postępowaniu o rozstrzygnięciu prowadzonego postępowania oraz zbierają informacje od gminnych jednostek organizacyjnych dotyczące zawartych przez nie umów;

6) gromadzą dokumenty związane z koordynacją działań w zakresie prowadzenia wspólnego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego - zgodnie z zasadami wynikającymi z Instrukcji Kancelaryjnej oraz przyjętym w Wydziale / Biurze Urzędu rzeczowym wykazem akt;

7) przekazują do Archiwum Zakładowego dokumentację prowadzonych i zakończonych spraw - zgodnie z zasadami wynikającymi z zarządzenia w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego Urzędu Miasta Częstochowy;

8) zbierają od jednostek uczestniczących we wspólnym postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego informacje dotyczące realizacji zawartych umów - w miarę zaistniałych potrzeb.
§ 3.
Jednostki organizacyjne uczestniczące we wspólnym zamówieniu:
1) inicjują bądź podejmują inicjatywę przeprowadzenia wspólnego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego poprzez przekazanie do Wydziału / Biura Koordynującego upoważnień, o których mowa w § 1 pkt 3 oraz wszelkich informacji dotyczących przedmiotu zamówienia;

2) współpracują z wydziałem koordynującym i z wydziałem Inwestycji i Zamówień Publicznych na wszystkich etapach postępowania o udzielenie zamówienia publicznego przekazując wszelkie żądane dokumenty i informacje (np. informacje o wartości szacunkowej zamówienia w części dotyczącej zapotrzebowania zgłoszonego przez jednostkę, kserokopie zawartej umowy z wybranym w postępowaniu wykonawcą);

3) wskazują pracownika jednostki organizacyjnej do składu komisji przetargowej - w przypadku decyzji o powołaniu przedstawicieli gminnych jednostek organizacyjnych jako członków komisji przetargowych.

4) zawierają i realizują zawarte umowy przestrzegając zawartych w nich zapisów oraz obowiązujących przepisów prawa, w szczególności ustawy Prawo zamówień publicznych;

5) w przypadku zawarcia aneksu do umowy lub zakończenia realizacji umowy - informacje o tym fakcie przekazują do Wydziału / Biura Koordynującego udzielenie zamówienia publicznego i na jego żądanie przesyłają kserokopie zawartego aneksu;
6) sporządzają RAPORT Z REALIZACJI ZAMÓWIENIA, o którym mowa w art. 446 ustawy Pzp;

7) sporządzają i zamieszczają w Biuletynie Zamówień Publicznych ogłoszenie o wykonaniu umowy, o którym mowa w art. 448 ustawy Pzp;

8) sporządzają przekazują do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych sprawozdanie w zakresie zawartych umów w wyniku wspólnie przeprowadzonych postępowań o udzielenie zamówienia publicznego.
§ 4.
Wydział Inwestycji i Zamówień Publicznych:
1) prowadzi wspólne postępowania o udzielenie zamówienia publicznego dla wszystkich wydziałów / biur Urzędu Miasta koordynujących działania dotyczące udzielenia wspólnych zamówień publicznych;
2) współpracuje z Wydziałami / Biurami Urzędu Miasta przy prowadzeniu wspólnych zamówień w zakresie przygotowania niezbędnych dokumentów;

3) rozpatruje wraz z komisją przetargową wszelkie zastrzeżenia oraz odwołania wniesione przez wykonawców, bez względu na wartość zamówienia;

4) informuje wydział koordynujący / biuro koordynujące o rozstrzygnięciu prowadzonego postępowania oraz zbiera informacje od Wydziału / Biura Koordynującego dotyczące zawartych umów przez gminne jednostki organizacyjne, jeżeli jest to niezbędne do ogłoszenia o udzieleniu zamówienia;
5) gromadzi dokumenty związane z prowadzonymi postępowaniami o udzielenie zamówienia publicznego - zgodnie z zasadami wynikającymi z Instrukcji Kancelaryjnej oraz przyjętym w wydziale rzeczowym wykazem akt;

6) przekazuje do Archiwum Zakładowego dokumentację prowadzonych i zakończonych spraw - zgodnie z zasadami wynikającymi z zarządzenia w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego Urzędu Miasta Częstochowy.
§ 5.
Komisja przetargowa i Wydział Księgowości - wykonują zadania określone w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§ 6.
Powyższą procedurę należy stosować również dla zamówień wspólnych, o których mowa w art. 38 ustawy Pzp. 
Z up. Prezydenta 

Miasta Częstochowy

(-) Piotr Grzybowski
Zastępca Prezydenta
Miasta Częstochowy
Załącznik Nr 5 do Zarządzenia Nr 1335.2021 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 13 stycznia 2021

Strona 2 z 2

