Zatacznik nr 1

do Uchwaty nr 19/2018

Zarzadu Gérnoslasko - Zagtebiowskiej
Metropolii z dnia 30 stycznia 2018 r.

ZASADY WSPOLPRACY Z BIUREM DS. ADMINISTRACJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Whniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o rozpoczecie procedury udzielenia
zamdwienia publicznego, w tym zaméwienia czgstkowego (wykonawczego)
udzielonego na podstawie umowy ramowej, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszych zasad.

2. Departamencie — nalezy przez to rozumie¢ departamenty i biura wymienione
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Metropolitalnego,

3. Biurze ZA — nalezy przez to rozumie¢ Biuro ds. Administracji i Zaméwien
Publicznych,

4. Dyrektorze ZA — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Biura ds. Administracji i
Zamowien Publicznych,

5. Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Zarzgd Goérnoslasko -
Zagtebiowskiej Metropolii lub Przewodniczagcego Zarzadu, jezeli wynika to z
odrebnych przepisow.

6. Progach unijnych — nalezy przez to rozumie¢ kwoty warto$ci zamowien, od ktérych
jest uzalezniony obowigzek przekazywania ogtoszen Urzedowi Publikaciji Unii
Europejskiej,

I. Zasady wspoétpracy.
1. Przygotowanie i wszczecie postepowania.

1) Postepowanie o zamoéwienie publiczne wszczyna Biuro ZA na podstawie
wniosku, przygotowanego przez dany departament.

2) Whniosek nalezy przekaza¢ do Biura ZA w terminie umozliwiajgcym
przeprowadzenie procedury o zamdéwienie publiczne:

a) dla postepowan o wartosci ponizej progéw unijnych, nie krotszym niz
2 miesigce:

— przed planowanym terminem zawarcia umowy,

— przed datg planowanego posiedzenia Zgromadzenia Goérnoslgsko —
Zagtebiowskiej Metropolii, w sytuacjach kiedy zawarcie umowy jest
uzaleznione od dokonania zmian w budzecie i/lub wieloletnigj
prognozie finansowej wymagajacych uchwaty Zgromadzenia. W takim
przypadku wybér oferty musi nastgpi¢ na co najmniej 14 dni przed datg
planowanego posiedzenia Zgromadzenia,

z zastrzezeniem lit. ¢) i d),

b) dla postepowan o wartosci powyzej progéw unijnych, nie krétszym niz
4 miesigce:

— przed planowanym terminem zawarcia umowy,

— przed datg planowanej posiedzenia Zgromadzenia Gornoslasko —
Zagtebiowskiej Metropolii, w sytuacjach kiedy zawarcie umowy jest
uzaleznione od dokonania zmian w budzecie ilub wieloletniej
prognozie finansowej wymagajgcych uchwaty Zgromadzenia. W takim



3)

przypadku wybor oferty musi nastgpi¢ na co najmniej 14 dni przed datg
planowanego posiedzenia Zgromadzenia,

z zastrzezeniem lit. ¢) i d),

c) 1 miesigc przed planowanym terminem zawarcia umowy w przypadku trybu
z wolnej reki,

c’) dla postepowan prowadzonych w celu zawarcia umowy czgstkowej
(wykonawczej) na podstawie umowy ramowej:

— 1 miesigc przed planowanym terminem zawarcia umowy czgstkowej
(wykonawczej) - jezeli umowe ramowg zawarto z wiecej niz jednym
wykonawca,

— 14 dni przed planowanym terminem zawarcia umowy czgstkowej
(wykonawczej) - jezeli umowa ramowa zostata zawarta z jednym
wykonawca,

d) w terminie uzgodnionym z Dyrektorem ZA — w sytuacjach pilnych.

Wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w ppkt 2), do Biura ZA przekazuje sie:

a) dokumenty dotyczgce sposobu szacowania wartosci zamowienia,

b) opis przedmiotu zamowienia,

C) wzOr umowy,

d) propozycje opisu sposobu spetniania warunkow udziatu w postepowaniu,
e) propozycje kryteridow oceny ofert,

f) informacje o koniecznosci zatwierdzania ogtoszenia lub innych
wymaganych dokumentéw przez instytucje zarzadzajgce $rodkami
pochodzacymi z budzetu UE,

f) oswiadczenie o mozliwosci publikacji w BIP / udostepnienia wykonawcom
przekazanych zatgcznikow do wniosku,

g) inne niezbedne informacje.

4) Dyrektor departamentu wnioskujgcego odpowiedzialny jest za weryfikacje

5)

6)

przekazywanych dokumentow pod katem mozliwosci udostepnienia ich
w Biuletynie Informacji Publicznej lub przekazania wykonawcom, majgc na
wzgledzie przepisy ograniczajgce jawnos¢ lub rozpowszechnianie, w tym m.in.
tajemnice przedsiebiorstwa, ustawe o ochronie danych osobowych oraz ustawe
o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

Dyrektor ZA:

a) weryfikuje dane zamieszczone we wniosku w zakresie zgodnosci z
przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych,

b) opiniuje tryb postepowania,
c) w razie potrzeby nanosi uwagi do wniosku i zwraca do departamentu
wnioskujgcego w celu zaopiniowania zmian.

Po ostatecznym ustaleniu tresci wniosku, Dyrektor ZA przekazuje go w celu
zatwierdzenia wlasciwemu czionkowi Zarzgdu nadzorujgcemu prace
departamentu wnioskujgcego o wszczecie procedury udzielenia zamowienia
publicznego.



Przebieg postepowania.

1. Za sprawny i prawidtowy przebieg postepowania odpowiada Dyrektor ZA,
a w zakresie dziatania komisji przetargowej — przewodniczgcy komisji.

2. Dyrektor ZA wyznacza pisemnie sposrdéd pracownikéw Biura ZA osoby
odpowiedzialne za przygotowanie i prowadzenie postepowania do czasu
rozpoczecia dziatania komisji przetargowej i po zakohczeniu jej dziatania, w tym
odpowiedzialnego za zamieszczanie ogtoszen na tablicy oraz odpowiedzialnego za
potwierdzanie okresu publikacji.

3. Pracownik sekretariatu cztonka Zarzgdu nadzorujgcego prace Biura ZA:

1) udziela informacji o charakterze organizacyjnym na temat zamowien
publicznych,

2) wydaje specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia (jezeli okredlono cene,
SIWZ wydawana jest za okazaniem potwierdzenia dokonania wptaty),

3) prowadzi, w formie elektronicznej, wykaz wykonawcow pobierajgcych materiaty
w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego,

4) przyjmuje wadium oraz zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w formie
innej niz pieniezna oraz przekazuje je do pracownikébw Biura ZA
odpowiedzialnych za prowadzenie postepowania 0 zamdwienie publiczne,

5) przyjmuje wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu i oferty oraz
prowadzi w formie elektronicznej wykaz wykonawcow, ktérzy je ztozyli,

6) wystawia pisemne potwierdzenia ztozenia oferty lub wniosku na zyczenie
wykonawcy,

7) przekazuje sekretarzowi komisji przetargowej ztozone oferty lub wnioski przed
terminem ich otwarcia,

8) przekazuje sekretarzowi komisji przetargowej informacje o telefonicznym
ztozeniu wniosku o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu.

4. Cata korespondencja z wykonawcami uczestniczagcymi w postepowaniu
0 zaméwienie publiczne przygotowywana jest przez komisje przetargowg lub
pracownikédw Biura ZA po uzyskaniu z danego departamentu informacji
niezbednych do jej przygotowania.

Dyrektor ZA weryfikuje tres¢ korespondenciji o ktérej mowa w pkt 3.
Dyrektorzy departamentéw w toku postepowania zobowigzani sg do:

1) przekazania do Biura ZA projektu odpowiedzi na pytania wykonawcow
w zakresie dotyczgcym opisu przedmiotu zamowienia, zapisOw wzoru umowy
lub istotnych postanowienn umowy,

2) opiniowania zmian w ogfoszeniu o zamoéwieniu i/lub specyfikacji istotnych
warunkoéw zamowienia,

3) przekazania do Biura ZA projektu odpowiedzi na wniesione odwotanie lub
skarge w zakresie dotyczacym opisu przedmiotu zamowienia, zapisow wzoru
umowy lub istotnych postanowiern umowy.

Zatwierdzenie wyniku postepowania, zawarcie umowy i zmiana umowy
Zatwierdzenie wyniku postepowania nastepuje na wniosek komisji przetargowe;.

W przypadku departamentéw podlegajgcych Przewodniczacemu Gornoslgsko—
Zagtebiowskiej Metropolii wyniki postepowania mogg zosta¢ zatwierdzone przez
dowolnego cztonka Zarzgdu Gornoslgsko—Zagtebiowskiej Metropolii.



3. Obieg dokumentéw zwigzany z zatwierdzeniem wyniku postepowania przedstawia
zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad.



