ZARZADZENIE NR 0152/217/03
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 20 pazdziernika 2003 roku.

w sprawie tresci regulaminu postgpowania w sprawach o zaméwienia publiczne oraz
sposobu powolywania, zakresu zadan oraz trybu pracy komisji przetargowe;j.

Na podstawie art.30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zm.), w zwigzku ze zmiang do ustawy o
zamoOwieniach publicznych z dnia 10 czerwca 1994 roku wprowadzong ustawa z dnia 29
sierpnia 2003 roku ( Dz.U. Nr 165, poz.1591 ), na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 4 czerwca 2002r. w sprawie szczegotowych zasad powolywania cztonkow
komisji przetargowej oraz trybu jej pracy (Dz.U. z dnia 22 czerwca 2002 r. Nr 82, poz.743
Joraz § 10 regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy stanowiacego zalacznik do
Zarzadzenia Nr 0152/01/02 Prezydenta Miasta z dnia 19 listopada 2002 roku.

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1.

Nadaj¢ Urzedowi Miasta Tychy regulamin postgpowania w sprawach o zamowienia
publiczne i1 pracy komisji przetargowej stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Do stosowania 1 przestrzegania regulaminu zobowigzuje si¢ wszystkie jednostki
organizacyjne Urzgedu Miasta Tychy.

§ 3.

7 dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 0152/47/2003
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 grudnia 2002 roku w sprawie tresci regulaminu
postepowania w sprawach o zamoéwienia publiczne oraz sposobu powotywania, zakresu zadan
oraz trybu pracy komisji przetargowe;j .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 0152/ 217 /2003
Prezydenta Miasta Tychy
7, dnia 20 pazdziernika 2003 roku

REGULAMIN
postgpowania w sprawach o zaméwienia publiczne oraz sposobu powolywania, zakresu zadan oraz
trybu pracy komisji przetargowej

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne.

§1
1. Regulamin post¢gpowania w sprawach o zamowienia publiczne oraz sposobu powotywania,

zakresu zadan oraz trybu pracy komisji przetargowej, zwany dalej regulaminem, stosuje si¢ do
zamdwien publicznych udzielanych przez Miasto Tychy.

2. Regulamin obejmuje:
1)  planowanie zamdéwien,
2)  przygotowanie postepowania,
3) prowadzenie post¢gpowania z przez komisj¢ przetargowa,
4)  prowadzenie postgpowania bez udzialu komisji przetargowe;,
5) ewidencjonowanie zamoéwien publicznych.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Tychy,

2) Prezydencie Miasta — nalezy przez to rowniez rozumie¢ o0soby upowaznione przez
prezydenta do dokonywania czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego,

3) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamowieniach
publicznych (t.j. Dz. U. 2002 r. Nr 72, poz. 664 z pézn. zmianami )

4) naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Urze¢du
Miasta,

5) postgpowaniu — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego.

4. W postepowaniach o wartosci ponizej 30 000 euro czynnosci zastrzezone zgodnie z niniejszym
regulaminem do wilasciwosci Prezydenta wykonuja upowaznieni i wlasciwi resortowo Zastgpcy
Prezydenta.

5. Przy prowadzeniu postepowania o zamowienie publiczne nalezy stosowaé przepisy ustawy o
zamowieniach publicznych oraz niniejszy regulamin.

Rozdzial 11
Planowanie zamowien

§2
Naczelnicy po otrzymaniu do realizacji na dany rok budzetowy planéw finansowo — rzeczowych
zobowigzani sg do opracowania harmonogramu realizacji zadan, aby dostawy, roboty lub ustugi
zostaly tak zaplanowane, zeby ich wykonanie przy zastosowaniu ustawy o zamowieniach publicznych
umozliwiato wykorzystanie srodkéw finansowych w danym roku budzetowym.

§3



Naczelnicy, po wykonaniu prac okreslonych w §2 przekazuja niezwlocznie do Wydziatu Zamowien
Publicznych wykaz planowanych zaméwien publicznych na dany rok kalendarzowy.

§4

Wydziat Zamowien Publicznych niezwlocznie po otrzymaniu od naczelnikéw wykazu planowanych
zamdwien jest obowigzany przekaza¢ do publikacji w Biuletynie Zamowien Publicznych ogloszenie o
planowanych w danym roku kalendarzowym zamoéwieniach publicznych, ktorych warto$¢ w
przypadku zamdwienia na roboty budowlane przekracza réwnowartos¢ kwoty 500.000 euro albo
taczna wartos¢ w kazdej kategorii dostaw lub ustug przekracza réwnowartos¢ kwoty 500.000 euro.

Rozdzial 111
Przygotowanie postepowania

§5

Naczelnik ustala warto$¢ szacunkowa zamowienia przy pomocy dostgpnych cennikow, oszacowania,
badania rynku, a dla robot budowlanych sporzadza kosztorys inwestorski zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26 lutego 1999 r.w sprawie
metod i podstaw sporzadzania kosztorysu inwestorskiego ( Dz. U. z 1999 r. Nr 26, poz.239).

§6

Dla zamowien realizowanych przy zastosowaniu trybow: przetarg nieograniczony, przetarg
ograniczony, przetarg dwustopniowy, negocjacje z zachowaniem konkurencji, zapytanie o ceng,
zamoOwienie z wolnej reki; naczelnik, zgodnie z opracowanym planem zamoéwien, w ramach
posiadanych $rodkéw budzetowych, w postgpowaniach o wartosci powyzej 30 000 euro
obligatoryjnie, a w postepowaniach o wartosci ponizej 30 000 euro fakultatywnie, zwraca si¢ do
Prezydenta z wnioskiem o powolanie komisji przetargowej wg zataczonego wzoru.

Rozdzial IV
Prowadzenie post¢gpowania przez komisj¢ przetargowa

§7

1. Komisja przetargowa jest powotywana obligatoryjnie w postepowaniach o udzielenie zamdwienia
publicznego, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza 30 000 euro. W postepowaniach ponizej tej
kwoty powotanie komisji jest fakultatywne.

2. Czlonkéw komisji powotuje i odwotuje Prezydent.

3. Czlonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac sie
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem.

§8
1. Komisja sklada si¢ z co najmniej trzech oséb. W sklad komisji wchodza: przewodniczacy,

sekretarz oraz cztonkowie. W postepowaniach o wartos$ci zamoéwienia powyzej 30 000 euro naczelnik
proponuje kandydatur¢ pracownika Wydziatu Zamowien Publicznych, jako cztonka komis;ji.

2. Czlonkami komisji moga by¢ wylacznie pracownicy zamawiajacego. Inne osoby moga
uczestniczy¢ w pracach komisji wylacznie w charakterze bieglych (rzeczoznawcow).

§9

1. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z o§wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez
dostawcow lub wykonawcdw w celu potwierdzenia spelnienia stawianych im warunkéw, cztonkowie
komisji sktadaja pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 20 ustawy.



2. W przypadku ztozenia przez czlonka komisji oswiadczenia o =zaistnieniu okolicznosci, o
ktéorych mowa w ust. 1, niezlozenia przez niego oswiadczenia albo zlozenia oswiadczenia
niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza czlonka komisji z dalszego
udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego. Informacje¢ o wyltaczeniu czlonka
komisji przewodniczacy komisji przekazuje Prezydentowi, ktéry w miejsce wylaczonego czlonka
moze powota¢ nowego czlonka komisji. Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia
dokonuje bezposrednio Prezydent.

3. Czlonek komisji, z zastrzezeniem ust. 1, jest obowiazany w kazdym czasie wylaczy¢ si¢ z udziatu
w pracach komisji, niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. 1, o czym informuje przewodniczacego komisji. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Czynnosci podjete w postgpowaniu przez czlonka komisji, po powzigciu przez niego wiadomosci
o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, sa niewazne. Czynnosci komisji, jezeli zostaty
dokonane z udziatlem takiego czlonka, z zastrzezeniem ust. 5, powtarza si¢, chyba ze postgpowanie
powinno zosta¢ uniewaznione. Przepis stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktdrej czlonek komisji
zostanie wylaczony z powodu nieztozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1, albo zlozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda.

5. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wplywajacych na
wynik postgpowania.

§10

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1)  odebranie o§wiadczen czlonkdéw komisji, o ktérych mowa w §9 ust. 1, oraz poinformowanie
Prezydenta o okoliczno$ciach, o ktérych mowa w §9 ust. 21 3,

2)  wyznaczanie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) podzial miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji post¢powania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

5) informowanie Prezydenta o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Sekretarz komisji prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Do obowiazkow cztonka komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1)  doktadne zapoznanie si¢ z przedmiotem pracy komisji

2)  zaznajomienie si¢ z procedurg udzielenia zamowienia

3)  branie czynnego udziatu w posiedzeniach komisji

4) informowanie przewodniczacego komisji o niemoznosci uczestnictwa w kolejnych
posiedzeniach ustalonych przez komisj¢

5)  zglaszanie do protokolu wnioskéw zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem

6) zachowanie tajemnicy w zakresie informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i
porownania tresci ztozonych ofert.

§11

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Prezydent na wniosek przewodniczacego komisji moze zasiggna¢ opinii bieglych
(rzeczoznawcoOw).

2. Do bieglych stosuje si¢ odpowiednio § 9.
3. Biegly przedstawia opini¢ na pi$mie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej pracach z glosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§12

1. Komisja obraduje na posiedzeniach.



2. Nieobecnos¢ cztonka komisji nie wstrzymuje pracy komisji pod warunkiem, ze na
posiedzenie komisji przybyla co najmniej polowa cztonkéw komisji.

3. Komisja podejmuje decyzje wigkszoscia gtosow obecnych cztonkow.

§13

1. Komisja, przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego, w szczegdlnosci
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Prezydenta nastepujace dokumenty:

1)

2)

3)

4)
S)

propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem w przypadku
wyboru trybu innego niz przetarg nieograniczony,

projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, istotnych warunkow zamodwienia,
zaproszenia do udzialu w postgpowaniu, zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania o
ceng,

propozycj¢ zaproszenia do rokowan w trybie zamoéwienia z wolnej reki, ze wskazaniem
podmiotu, z ktérym majq by¢ prowadzone rokowania,

ogloszenia wymagane dla danego trybu post¢powania o udzielenie zamowienia publicznego,
projekty innych dokumentow, w szczegolnosci wnioski Prezydenta do wlasciwego organu o
wydanie decyzji wymaganych ustawa. Jezeli wartos¢ zamowienia przekracza rownowartosé
200 000 euro, a okolicznosci zwigzane z realizacja zamowienia uzasadniajg zastosowanie
trybu innego niz przetarg nieograniczony oraz w przypadku zamowienia z wolnej rgki o
wartosci szacunkowej przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 30 000 euro, komisja, wystepuje
ze stosownym wnioskiem do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych. Wystapienie musi
zawiera¢ wskazanie wybranego trybu i uzasadnienie jego wyboru. Kopi¢ wystapienia
przewodniczacy komisji przetargowej przekazuje do wiadomosci Wydzialowi Zamdwien
Publicznych.

2. W odniesieniu do dokumentéw wymienionych w punktach 2 — 5 wymagane jest wczesniejsze
uzyskanie opinii Wydzialu Zamowien Publicznych pod wzglgdem zgodnosci z ustawa.

§14

1. Ogloszenia zamieszcza si¢ jednoczesnie:

1) w Biuletynie Zamowien Publicznych w przypadku zamdéwien o wartosci szacunkowe;j
powyzej 30 tys. euro

2) natablicy ogloszen Urzgdu Miasta

3) na stronie internetowej Urzgedu Miasta

2. Za zamieszczenie ogloszen w ww. miejscach odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji
przetargowej.
3. Ogloszenie na tablicg ogloszen przewodniczacy komisji przekazuje do zamieszczenia Wydziatowi
Administracyjnemu.

§15
Komisja w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w
szczegblnoscei:

1) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

2) prowadzi negocjacje albo rokowania z dostawcami lub wykonawcami, w przypadku gdy
ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo rokowan,

3) dokonuje otwarcia ofert,

4)  ocenia spelnianie warunkéw stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz wnioskuje do
Prezydenta o wykluczenie dostawcow lub wykonawcow w przypadkach okreslonych
ustawa,

5)  wnioskuje do Prezydenta o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawa,

6) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

7) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie

postepowania,



8) przyjmuje 1 analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt
odpowiedzi na protest.

§16

1. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez cztonkdéw komisji, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cen¢ komisja proponuje wybor oferty, ktora
zawiera najnizsza ceng.

3. W postepowaniu prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej rgki komisja przedstawia
Prezydentowi propozycj¢ zawarcia umowy z oferentem, z ktorym byly prowadzone rokowania.

4. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia, zaproszeniu do udzialu w postgpowaniu albo
zaproszeniu do skladania ofert. Kazdy z czlonkow komisji sporzadza pisemne uzasadnienie
indywidualnej oceny.

5. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny
ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, o ktérym mowa w ust. 4,
zastepuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

§17

Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje Prezydent zatwierdzajac propozycj¢ komisji przetargowe;.

§18

1. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktéorych mowa w art. 27b ust. 1 ustawy komisja
wystepuje do Prezydenta o uniewaznienie postgpowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku
powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawiaé¢ okolicznosci, ktére spowodowaty
konieczno$¢ uniewaznienia postgpowania.

2. Prezydent stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
3. Na polecenie Prezydenta komisja powtarza uniewazniong czynno$¢, podjeta z naruszeniem prawa.

4. Protest na czynnosci podjete przez zamawiajacego, zlozony przez dostawcéw lub wykonawcow,
przewodniczacy komisji przekazuje, wraz ze stanowiskiem komisji, do rozpatrzenia Prezydentowi.

§19

1. Przygotowanie i przeprowadzenie nowego postgpowania w tej samej sprawie powierza si¢ komisji
w zmienionym skladzie jezeli Prezydent odmowi zatwierdzenia propozycji komisji i uniewazni
postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie art. 27b ust. 1 pkt. 4 ustawy.

2. Po zakonczeniu postgpowania oferty oraz protokél (dokumentacje podstawowych czynnosci)
przewodniczacy komisji przekazuje naczelnikowi odpowiedzialnemu za udzielenie zamdwienia.

Rozdzial V
Prowadzenie postgpowania bez udzialu komisji przetargowe;j.

§20

Do postepowania prowadzonego bez udzialu komisji przetargowej stosuje si¢ odpowiednio przepisy
rozdziatu IV, z tym, Zze czynno$ci zastrzezone do wiasciwosci komisji lub przewodniczacego
wykonuje jednoosobowo naczelnik.

Rozdzial VI
Ewidencjonowanie zaméwien publicznych.



§21

1. Naczelnik ma obowigzek ewidencjonowania wszystkich udzielonych zaméwien publicznych w
rejestrze , ktéry powinien zawiera¢ co najmnie;j :
1)  numer zamowienia,
2)  nazwe zamawiajacego,
3) tryb udzielenia zamdwienia,
4)  przedmiot zamowienia
5) rzeczywista warto$¢ zamdwienia (z umowy),
6) dat¢ ogloszenia przetargu lub wykonania zapytania o ceng, lub zaproszenia do negocjacji z
zachowaniem konkurencji,
7)  datg zawarcia umowy,
8) nazwg wybranego dostawcy lub wykonawcy,
9) numer i datg podpisania umowy, lub dat¢ wystawienia faktury, w przypadkach, kiedy
przepisy nie zobowigzuja do zawarcia pisemnej Umowy.
2. Wszystkie dokumenty dotyczace danego postgpowania powinny by¢é oznaczone numerem z
rejestru zamowien.

3. Naczelnik zobowigzany jest, przez okres co najmniej 3 lat od zakonczenia postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego, do przechowywania ofert oraz wszelkiej dokumentacji
dotyczacej zamowien publicznych w sposob gwarantujacy ich nienaruszalnosc.

§22

Naczelnik ma obowigzek przesytania do wiadomosci Wydziatu Zamowien Publicznych wszelkich
wystgpien do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.

§23

Z dniem 1 stycznia 2004 roku zobowigzuje si¢ Komisje e Przetargowa lub naczelnika , gdy nie
zostala powotana komisja , do prowadzenia postgpowania przy wykorzystaniu programu sieciowego
wspomagajacego udzielanie zamowien publicznych pod nazwa ProPublico.

§24

Wydzial Zaméwien Publicznych sporzadza sprawozdanie dotyczace udzielonych zamowien
publicznych za potrocze w terminach do 15 lipca i 15 stycznia i przekazuje Prezydentowi Miasta.

§25

Naczelnik niezwlocznie przekazuje do Wydziatlu Zamoéwien Publicznych informacj¢ o poniesieniu
szkody na skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania zamowienia przez dostawcow lub
wykonawcow, wnioskujac o odpowiedni wpis w rejestrze nierzetelnych dostawcéw lub
wykonawcoOw. Przewodniczacy komisji przetargowych sa zobowigzani do zapoznania si¢ z nazwami
firm wpisanych do rejestru ,,Nierzetelnych dostawcow i wykonawcow”, w celu wykluczenia, zgodnie
z art. 19 ust. 1 pkt 1 ustawy, dostawcow lub wykonawcow, ktorzy w ciagu ostatnich 3 lat przed
wszczeciem postgpowania wyrzadzili szkode nie wykonujac zamodwienia lub wykonujac je z
nienalezytq starannoscig .

»Rejestr nierzetelnych dostawcow i wykonawcow™ jest dostgpny rowniez w sieci komputerowej

Urzgdu Miasta w katalogu ,,ISO na Protokoty 8117. Za aktualno$¢ rejestru w sieci odpowiedzialny
jest Wydziat Zamowien Publicznych.



Wzér wniosku o powotanie komisji
przetargowej na  podstawie § 6
Regulaminu postgpowania w sprawach o
zamdwienia publiczne z dnia 20
pazdziernika 2003 r.

Nr sprawy

Prezydent Miasta/Zastepca Prezydenta
W miejscu

Wnosz¢ o powotanie komisji przetargowej do przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego na:

Posiadam $rodki budzetowe na udzielenie przedmiotowego zamowienia publicznego.

data podpis

Na podstawie §2 ust. 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4 czerwca 2002 r. w
sprawie szczegdtowych zasad powotywania i odwotywania czlonkéw komisji przetargowej
oraz trybu jej pracy (Dz. U. Nr. 82 poz. 743 z 2002 r.)

powotuje¢

komisje przetargowa do przeprowadzenia post¢gpowania na:

L s Przewodniczacy
2 ettt st Sekretarz

B e et Cztonek

A e Czlonek

e e Cztonek

Tychy, dnia ... podpis



