URZAD MORSKI W SZCZECINIE

OPIS PROCEDUR ZAWIERANIA UMOW, WERYFIKACJI ZGODNO SCI Z UMOWA
ROBOT/USLUG/DOSTAW DLA ZADA N OBJETYCH PROJEKTEM, DO KTORYCH
STOSUJE SIE LUB NIE STOSUJE SIE USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Tryb zawierania uméw i udzielania zamowien publicznych zgodny jest z procedurami Prawa zamowien
publicznych (Pzp), przepisami Kodeksu cywilnego, przepisami UE, a takze warunkami Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych w Urzedzie Morskim w Szczecinie (Regulamin UMS), wprowadzonego w zycie
Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 13 Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie z dnia 8 sierpnia 2007 r. (z
pdzniejszymi zmianami).

Regulamin UMS zawiera uzupetniajace przepisy, okreslajace ,Zasady udzielania zamoéwien publicznych dla
zadan objetych Programem Operacyjnym Infrastruktura i Srodowisko” (Cze$é IVa).

Wszystkie umowy zawierane sg w ramach zaméwien publicznych udzielanych w sposob oszczedny, z
zachowaniem zasad uczciwej konkurencji w procedurze niedyskryminacyjne;.

Sposbb przygotowania, podpisywania i prowadzenia rejestru uméw w Urzedzie Morskim w Szczecinie regulujg
przepisy Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 1 z dnia 14 stycznia 2005 r.

ZAMOWIENIA POWYZEJ 14 tys. EURO

1. Zawarcie umow, do ktérych stosuje sie Pzp, nastepuje po przeprowadzeniu procedury udzielenia
zamoéwienia, z zastosowaniem przede wszystkim trybu przetargu nieograniczonego (przy zachowaniu
zgodno$ci z wzorem umowy, stanowigcym zalgcznik do SIWZ).

2. Wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci powyzej 14.000 euro nastepuje
na podstawie wniosku sporzadzonego przez komérke realizujacg zamowienie.
Whiosek zatwierdza Dyrektor Urzedu, po przyjeciu przez Dyrektora Pionu i stwierdzeniu zgodnosci z planem
rzeczowo-finansowym (dostepnosc¢ srodkdw finansowych potwierdza Gtéwny Ksiegowy).

3. Szacunkowy koszt ustug/dostaw/robot okreslany jest przede wszystkim na podstawie analizy innych,
podobnych zamowien, ktérych wczesniej udzielat Dyrektor UMS lub realizowanych przez inne jednostki,
analizy ofert potencjalnych wykonawcéw zawartych na ich stronach internetowych, analizy danych oraz
indywidualnych kalkulacji dotyczacych aktualnych kosztow jednostkowych materiatéw budowlanych —

w przypadku robét budowlanych itp.

4. Dyrektor Urzedu powotuje komisje do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli
wartos¢ zaméwienia jest réwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 Pzp.

5. Jezeli warto$¢ zamodwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 Pzp, Dyrektor Urzedu moze powota¢ komisje przetargowa.

W Urzedzie Morskim w Szczecinie zamdwienia o wartosci powyzej 14 tys. euro lecz mniejszej niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp, udzielane sg w trybie przetargu i w
kazdym przypadku komisja jest powotywana, a jej skiad oraz zasady funkcjonowania okreslajg przepisy
Czesci IV Regulaminu UMS.

PROCEDURA ZAMOWIEN, DO KTORYCH NIE STOSUJE SIE PRAWA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. W przypadku uméw, do ktorych nie ma zastosowania Pzp, nie zawieranych w drodze przetargu w rozumie-
niu Kodeksu cywilnego — procedury ustalone w Regulaminie UMS zobowigzujg do dotozenia nalezytych
staran, aby zapewni¢ osiggniecie najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych kosztach, z zachowaniem
wymogu efektywnosci wydatku.

2. W postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego wydatki przedstawiane beda do refun-
dacji w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, stosuje sie zasady okreslone w cze-
sciach I+-1V Regulaminu UMS, z uwzglednieniem przepiséw zawartych w czesci 1Va.

3. Postanowien 8§ 3 ust. 1 Regulaminu UMS nie stosuje sie.
Umowy dotyczace wydatkéw powyzej 500 zt zawierane sg wytgcznie w formie pisemnej.

5. W przypadku udzielania zamdwien okreslonych w art. 4 Pzp, innych anizeli uregulowanych w Regulaminie
UMS w Czesci I+IV — stosuje sie zasady okreslone w Czesci IVa 812 ust. 7+9 Regulaminu UMS, o ile
0golnie obowigzujace przepisy prawa (np.: ustawy o Stuzbie Cywilnej) nie przewidujg szczegdélnego trybu
postepowania.

6. Niezaleznie od wartosci zamoOwienia realizowany jest obowigzek zatwierdzenia wniosku przez Dyrektora
Pionu.

7. Podstawowg formg udzielania zamowienia publicznego jest forma zapytania ofertowego.

8. Przed wszczeciem postepowania w celu realizacji zamoéwienia, komérka realizujgca zamowienie o wartosci
do 14 tys. euro zobowigzana jest do okreslenia przedmiotu zamdéwienia oraz oszacowania jego wartosci
zgodnie z art. 29+34 Pzp.

9. Komorka udzielajaca zamoOwienia jest zobowigzana do przeprowadzenia rozeznania rynku w razie
koniecznosci udzielenia zamoéwienia o wartosci ponizej 1.000 zi, zamowien okreslonych w § 4 Regulaminu
UMS tj.: zaméwienia o wartosci 1.000+5.000 zt, zamdwienia trudnego do przewidzenia i zaméwienia
awaryjnego, a takze w sytuacji uniewaznienia postepowania lub skorzystania z drogi przewidzianej dla
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zamoéwienia awaryjnego wobec braku wptywu ofert, tj. po wykorzystaniu drogi ogtoszenia internetowego,
ogloszenia na tablicy ogloszeh Urzedu oraz skierowania co najmniej 3 pisemnych zaproszen do
wytypowanych wykonawcéw.

Rozeznanie rynku prowadzone jest w szczego6lnosci poprzez skierowanie do potencjalnych wykonawcow
zapytan ofertowych lub analizy ofert potencjalnych wykonawcow zawartych na ich stronach internetowych,
a takze — stosownie do potrzeb — analizy podobnych zaméwien wczesniej udzielanych przez Dyrektora
UMS. Przeprowadzenie rozeznania rynku powinno zosta¢ potwierdzone dokumentami, w szczegolnosci
takimi jak: zapytania ofertowe i otrzymane w odpowiedzi, oferty, wydruki listu elektronicznego, wydruki
strony internetowej przedstawiajacej oferty lub informacje handlowe (zawierajgcej date wydruku), oferty lub
informacje handlowe przestane przez wykonawcéw z wiasnej inicjatywy.

Rozeznanie rynku powinno by¢ przeprowadzone w odniesieniu do co najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcow chyba, ze dana dostawa lub ustuga dostepna jest u mniejszej ilosci podmiotow
funkcjonujacych na rynku. Czas na udzielenie odpowiedzi na zapytanie ofertowe powinien by¢ ustalony na
€O najmniej 7 dni.

Podstawowym kryterium wyboru Wykonawcow przy zamoéwieniach, o ktorych mowa w punkcie 9 jest

zaoferowana cena dostawy lub ustugi. Odstepstwa od tej zasady mogg by¢ stosowane w nastepujgcych

przypadkach.

— koniecznos$¢ przyjecia dodatkowego kryterium wyboru oferty jakim jest termin wykonania dostawy lub
ustugi,

— charakter dostawy lub ustugi wymaga szczegolnego dostosowania do potrzeb Urzedu (kierownik ko-
morki realizujgcej zamdwienie moze zarzgdzic, iz po ztozeniu ofert wstepnych, przeprowadzone bedg
negocjacje z co najmniej dwoma Wykonawcami oferujgcymi najnizsze ceny celem wyboru oferty naj-
bardziej odpowiadajgcej oczekiwanym wymaganiom).

W przypadku zamowien sktadanych w trybie art. 31 ust. 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2009 r. o inwestycjach
w zakresie terminalu regazyfikacyjnego skroplonego gazu ziemnego w Swinoujéciu (Dz. U. Nr 84, poz.
700) o wartosci ponizej kwot, o ktérych mowa w art. 31 ust. 2 tejze ustawy — stosuje sie zasady okreslone
w Czesci IVa 8§12 ust. 7+9 Regulaminu UMS.

W przypadku zamoéwien sktadanych w trybie art. 31 ust. 1 ustawy, o ktérej mowa w punkcie 13 o wartosci

powyzej kwot, o ktérych mowa w art. 31 ust. 2 tejze ustawy — stosuje sie tryb przetargu, o ktérym mowa

w art. 701+705 Kodeksu cywilnego, przy czym:

- do czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem przetargu i prac komisji przetargowej stosuje sie odpo-
wiednio przepisy czesci lll i czesci IV Regulaminu UMS

— warunki przetargu powinny by¢ sporzadzone z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji, w procedurze
otwartej, rzetelnej i niedyskryminacyjnej

— po zlozeniu ofert i ewentualnej preselekcji warunki przetargu mogg obejmowac¢ negocjacje, zgodnie
z zasadami okreslonymi powyzej (tiret 2), w celu okreslenia elementéw najbardziej dostosowanych do
specyfiki i ztozono$ci potrzeb.

WERYFIKACJA ZGODNOSCI Z UMOWA ROBOT/UStUG/DOSTAW

1.

Obowigzek weryfikacji zgodnosci z umowa robdt/ustug/dostaw realizowany jest w ramach zadan
wskazanych dla poszczegélnych komdrek organizacyjnych w regulaminie wprowadzonym Zarzadzeniem
wewnetrznym Nr 22 Dyrektora Urzedu Morskiego w Szczecinie z dnia 17 listopada 2006 r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Morskiemu w Szczecinie (z pdZniejszymi zmianami).

Kierownik Zespotu ds. Inwestycji Unijnych lub osoba odpowiedzialna wskazana imiennie w tresci umowy
na wykonanie zamowienia, realizujg obowigzek weryfikacji zgodnosci z umowg stosownie do zakresu obo-
wigzkow, okreslonego w ,Karcie obowigzkéw, uprawnier i odpowiedzialnosci”, opracowanej zgodnie z po-
stanowieniami regulaminu organizacyjnego UMS.

Zgodnos¢ merytoryczng z umowg prac stanowigcych przedmiot zamoéwienia potwierdza Kierownik Zespotu
ds. Inwestycji Unijnych, po dokonaniu odbioru przedmiotu zaméwienia i podpisaniu protokotu odbioru
czesciowego lub kohcowego.

Kazda pfatnos¢ za wykonanie czesci lub catosci przedmiotu zamdéwienia realizowana jest po sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym faktury wystawionej na podstawie protokotu
odbioru oraz po zatwierdzeniu przez Dyrektora i Gidwnego Ksiegowego.

Niezaleznie od ostatecznej weryfikacji zgodno$ci z umowg dokonywanej przez przedstawicieli beneficjenta
- w przypadku robét budowlanych, sprawdzenia zgodnosci wykonanych rob6t z umowa dokonuje réwniez
Inzynier Kontraktu, a takze stuzby zobowigzane do kontroli zgodnosci robét z projektem budowlanym oraz
przepisami prawa krajowego i UE (np. Inspektor nadzoru, Kierownik budowy).

Szczecin, 12 sierpnia 2009 r.



