Zatacznik nr 13
WYDZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

I. Struktura wewnetrzna Wydziatlu :

1. Wydzial Zaméwien Publicznych dzieli sie na:

1) samodzielne stanowisko ds. planowania i rejestréw postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego i umédw,

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

3) Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych oraz publikacji ogloszen w
postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Wydziatem Zamdwien Publicznych kieruje Dyrektor, ktdremu podlegaja samodzielne stanowiska
wymienione w ust.1.

I1. Szczegdlowy zakres dziatania samodzielnych stanowisk pracy:

1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. planowania i rejestrow postepowan
o udzielenie zamowienia publicznego i umow nalezy:

1) przyjmowanie i analiza zaplanowanych przez Wydziaty / Biura / Zespoty UMB do realizacji na
dany rok budzetowy postepowan o udzielenie zamowien,

2) przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o skierowanie sprawy zamdwienia publicznego do komisji
przetargowej, kierowanych do Wydziatu Zamdwien Publicznych przez Wydziaty / Biura / Zespoty
UMB, ktérych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 130.000 zi,

3) prowadzenie rejestrow, w tym w zakresie:

a) wszczetych postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w danym roku budzetowym
z podziatem na zamdwienia o wartosci:

e réwnej lub przekraczajacej kwote 130.000 zi, a nie przekraczajqcej progow
unijnych,
e réownej lub przekraczajgcej progi unijne,

b) zawartych uméw w sprawie zamdwienia publicznego dla postepowan, o ktdrych mowa w lit
a) - stanowigcych baze danych o przebiegu i wynikach przeprowadzonych postepowan
o udzielenie zamoéwienia publicznego,

4) sporzadzanie rocznego sprawozdania o funkcjonowaniu WZP obejmujacego zwiaszcza
informacje w zakresie:

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

b) udzielonych zaméwien w poszczegdlnych trybach przewidzianych uPzp,

¢) uniewaznionych postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

d) uméw zawartych na podstawie przeprowadzonych postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego ze wskazaniem wykonawcy zamdwienia, kwoty wynikajgcej z umowy 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 ufPzp),

5) rejestracja, publikacja oraz aktualizacja planu postepowan o udzielenie zaméwieni publicznych,
na platformie e-Zaméwienia na podstawie informacji uzyskanych z Wydziatéw / Biur / Zespotow,

6) sporzadzanie i przesylanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach do Prezesa
Urzedu Zamdwien Publicznych,

7) zarzadzanie kontem Zamawiajgcego na platformie e-Zamdwienia, obejmujacego,

8) obstuga postepowan prowadzonych przez WZP na platformie e-Zamdwienia w zakresie:

a) rejestracji postepowan,

b) tworzenia, zatwierdzania, publikowania, oraz aktualizacji ogtoszen,

9) obstuga postepowan prowadzonych przez WZP, w zakresie tworzenia, przekazywania oraz
aktualizacji ogtoszen przekazywanych Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,
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10) obstuga systemu CMS Tridion w zakresie zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej
informacji dotyczacych zadan WZP w tym planu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

11) obstuga systemu TYPO3 w zakresie zamieszczania oraz aktualizacji w Intranecie UMB informacji
dotyczacych zadan WZP,

12) wspdtpraca z wydzialami w zakresie dziatania platformy zakupowej OpenNexus — dot.
postepowan o wartosci do kwoty 130 000 zt, w tym: wystepowanie o
utworzenie kont dla nowych uzytkownikéw, zmiang uprawnien uzytkownika, likwidacje konta oraz
dodawanie kategorii budzetowych,

13) wsparcie pracownikéw WZP, w zakresie oprogramowania do weryfikacji kwalifikowanych
podpisdw elektronicznych, podpiséw zaufanych oraz podpiséw osobistych,

14) wystawianie aukcji na platformie aukcji elektronicznych Urzedu Zamdwien Publicznych oraz
nadzér nad ich przebiegiem,

2. Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk ds. organizacji obstugi postepowarn o udzielenie
zamodwienia publicznego nalezy:

1) opracowanie i aktualizacja wszelkich projektow (wzordw,) formularzy, wnioskéw i dokumentéw —
spowodowana zmiang przepisow prawa zamdwien publicznych oraz innych regulujacych
problematyke i zagadnienia danego przedmiotu zamdwienia,

2) przekazywanie informacji poszczegdlnym Wydziatom Urzedu — niezbednych dla prawidiowego
OpISLl przedmiotu zamowienia, ustalania warunkéw jakie powinni spetniaé wykonawcy
zamowienia w zakresie okreslonym w przepisach uPzp,

3) organizowanie i kompletowanie bibliografii z obszaru prawa zaméwien publicznych,

4) wsplpraca z radca prawnym w sprawach wymagajacych opinii prawnej, konsultacji,
reprezentacji procesowej,

5) prowadzenie korespondenql zwigzanej z wyjasnianiem problematyki prawa zaméwien
publlcznych umoéw inwestycyjnych oraz innej merytorycznie wiasciwej danemu przedmiotowi
zamowienia,

6) ochrona taJemnlcy chronionej na podstawie odrebnych przepiséw, przestrzeganie szczegétowych
wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreSlonych w odrebnych
przepisach,

7) podejmowanie dziatan o charakterze kontrolnym, zmierzajacych do statego doskonalenia i
usprawnienia praktyki stosowania przepiséw uPzp w dziatalnosci Urzedu,

8) analiza przeprowadzonych procedur i przedstawianie wnioskéw dyrektorowi WZP,

9) wykonywanie czynnosci w ramach Komisji przetargowej jako jej przewodniczacego, do ktérego
zadan nalezy:

a) kierowanie i nadzér nad pracami Komisji przetargowej,

b) zastepowanie sekretarza Komisji przetargowej pod jego nieobecno$¢ we wszystkich
czynnosciach,

) wnioskowanie do dyrektora WZP o powotanie biegtego,

d) odebranie od cztonkéw Komisji przetargowej oraz innych oséb wykonujacych czynnosci
w postepowaniu lub mogacych mie¢ wplyw na wynik postepowania oéwiadczer o istnieniu
albo braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 z jednoczesnym
poinformowaniem o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia oraz powiadomienie dyrektora WZP o koniecznoéci wytgczenia czionka Komisji
przetargowej z jej prac,

e) wnioskowanie do dyrektora WZP o zmiane sktadu Komisji przetargowej,

10) wykonywanie czynnosci w ramach Komisji przetargowej, jako zastepcy przewodniczacego,
11) wykonywanie czynnosci w ramach Komisji przetargowej jako jej sekretarz, do ktérego zadar
nalezy:

a) szczegbtowa analiza wniosku o skierowanie sprawy zaméwienia publicznego do Komisji
przetargowej z za+aczn|kam| celem przekazania informacji o koniecznosci ewentualnego
poprawienia, zwrécenia do wydziatu celem uzupetnienia,

b) sporzadzanie dokumentéw niezbednych do wszczecia postepowania na podstawie wniosku
0 skierowanie sprawy zamowienia publicznego do Komisji przetargowej z zatacznikami i
ustalen Komisji przetargowej,
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C) przedtozenie dyrektorowi WZP do zatwierdzenia dokumentéw niezbednych do wszczecia
postepowania w celu uzyskania podpisu zatwierdzajgcego tryb i tres¢ tych dokumentow,

d) przedktadania dyrektorowi WZP do zatwierdzenia propozycji modyfikacji tresci dokumentdéw
niezbednych do wszczecia postepowania,

€) komunikacja z wykonawcami,

f) przygotowanie odpowiedzi na wnioski wykonawcéw w zakresie formalnym,

g) przekazywanie merytorycznych pytait  czionkowi  Komisji  przetargowej wlasciwemu
merytorycznie celem uzyskania odpowiedzi,

h) przekazywanie wykonawcom oraz publikacja na stronie prowadzonego postepowania
odpowiedzi na pytania oraz informacji o zmianach ogloszenia, specyfikacji, opisu potrzeb i
wymagan, wczesniejszych odpowiedzi,

i) udziat w wizji lokalnej

j)  otwarcie ofert,

k) publikowanie wymaganych uPzp informacji na stronie prowadzonego postepowania,

) przekazywanie wymaganych uPzp informacji i dokumentéw celem publikacji w Biuletynie
Zamdwien Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, na platformie e-zaméwienia
wiasciwych ogtoszen i informacji,

m)biezace informowanie dyrektora WZP o etapie postepowania,

n) prowadzenie dokumentacji postepowania oraz protokotu postepowania,

0) przedkladanie dyrektorowi WZP propozycji Komisji przetargowej dot. wyboru oferty
najkorzystniejszej, odrzucenia ofert, uniewaznienia postepowania zawartej w protokole
postepowania celem przedstawienia propozycji Zastepcy Prezydenta Miasta / Prezydentowi
Miasta,

p) przekazywanie wykonawcom, publikacja na stronie prowadzonego postepowania informacji o
wyniku postepowania, odrzuconych ofertach

qg) udostepnianie wykonawcom ofert, protokotu,

r) ochrona prawidtowo zastrzezonej przez wykonawce tajemnicy przedsiebiorstwa,

s) zwrot wadium poprzez zlozenie dyspozycji we wiasciwym wydziale urzedu lub przestanie
do gwaranta lub poreczyciela podpisanego przez dyrektora WZP oéwiadczenia,

t) czynnosci zwigzane z zatrzymaniem wadium, tj. uzyskanie opinii Radcy Prawnego w zakresie
zasadnosci czynnosci, zlozenie dyspozycji we wiasciwym wydziale urzedu lub przestanie
do gwaranta lub poreczyciela podpisanego przez wiasciwego Zastepce Prezydenta zadania
zaptaty wadium,

u) wykonanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy, w tym jej wiasciwe wypetnienie, odbior
i sprawdzenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, innych dokumentéw niezbednych
przy zawarciu umowy, uzyskanie podpisu wykonawcy, opinii Radcy Prawnego pod wzgledem
formalno-prawnym, dyrektora WZP,

V) przekazanie do wydziatu umowy podpisanej jw. celem podjecia dalszych krokéw zmierzajgcych
do zawarcia umowy,

12) wykonywanie czynnosci kolegialnie w ramach Komisji przetargowej w nastepujacym zakresie:

a) opracowanie tresci dokumentéw w zakresie zwigzanym z przedmiotem zamdwienia
niezbednych do wszczecia | prowadzenia postepowania w trybie przez siebie
zaproponowanym i przedstawienie tej propozycji dyrektorowi WZP,

b) udziat w zwotanych przez sekretarza / przewodniczacego / zastepce przewodniczacego
posiedzeniach, spotkaniach online, wymianie informacji za pomocg poczty elektronicznej i
innych komunikatoréw,

¢) prowadzenie negocjacji, dialogu z wykonawcami w przypadku gdy uPzp przewiduje ich
prowadzenie,

d) zlozenie oéwiadczenia w formie pisemnej co do standw faktycznych okredlonych w art. 56
uPzp,

e) decyzja o negocjacjach w postepowaniu prowadzonym na podstawie art. 275 pkt 2 uPzp,

badanie ofert, w tym podjecie decyzji o:

- poprawieniu oczywistych omyfek pisarskich, rachunkowych, innych polegajgcych na
niezgodnosci oferty z dokumentami zamdwienia,
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- wezwaniu do zlozenia, poprawienia, uzupetnienia dokumentéw lub oéwiadczeni jesli sa
niekompletne, zawierajg btedy lub ich nie ztozono,

- wezwaniu do zlozenia wyjasnief tresci ztozonych ofert, przedstawionych przedmiotowych
érodkéw dowodowych, podmiotowych $rodkéw dowodowych lub innych dokumentdw
i odwiadczen,

- wezwaniu do ztozenia wyjasnien niskiej ceny,

- zwréceniu sie bezposrednio do podmiotu, ktdéry jest w posiadaniu informacji iub
dokumentéw istotnych dla oceny spetniania przez wykonawce warunkéw udziatu
w postepowaniu, kryteridw selekgji, braku podstaw wykluczenia o ich ztozenie,

g) przedstawienie dyrektorowi WZP propozycji w zakresie ujawnienia lub nieujawnienia informacji
zastrzezonych przez wykonawce jako tajemnica przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

h) ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu,

i) zebranie wynikéw formalnej i merytorycznej oceny ofert,

j) sporzadzenie zbiorczego zestawienia oceny ofert,

k) przygotowanie propozycji Komisji przetargowej dot. wyboru oferty najkorzystniejszej,
odrzucenia ofert, uniewaznienia postepowania, podpisanie protokotu postepowania z propozycja
Komisji przetargowej jw.

) analiza wniesionego $rodka ochrony prawnej, przygotowanie projektu odpowiedzi na odwotanie

3. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. administracyjno-technicznych oraz
obstugi publikacji ogtoszen w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

zapewnienie obstugi sekretariatu WZP,

wystepowanie o niezbedne materiaty biurowe,

nadzor nad terminowym przekazywaniem odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji
publicznej,

przyjmowanie, ewidencja i doreczanie korespondencii zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
wysytanie korespondencji, jej odbidr oraz obstuga skrzynki pocztowej WZP,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow WZP oraz wspdtpraca z innymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Bydgoszczy whasciwymi w tych sprawach:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling i czasem pracy, w tym prowadzenie listy

obecnosci, ewidencja wyjé¢ stuzbowych i prywatnych oraz obstuga UniRCP,

b) sporzadzanie planu urlopéw oraz ewidencja wykorzystania urlopéw pracownikéw WZP,
archiwizacja dokumentéw urzedowych i dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego oraz przekazywanie akt do Archiwum Urzedu Miasta Bydgoszczy,
prowadzenie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej ocen okresowych pracownikow WZP,
obstuga postepowan prowadzonych przez WZP na platformie e-Zamowienia w zakresie:

a) rejestracji postepowan,

b) tworzenia, publikowania oraz aktualizacji ogtoszen

10) obstuga postepowani prowadzonych przez WZP w zakresie tworzenia, przekazywania oraz

aktualizacji ogtoszen przekazywanych Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;j.
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