ZARZADZENIE NR 0152/80/08
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 18 stycznia 2008 r.

w sprawie zmiany Regulaminu postepowania w sprawach o zaméwienia publiczne
oraz sposobu powotywania, zakresu zadan oraz trybu pracy komisji przetargowej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 0152/17/2006 Prezydenta Miasta
Tychy z dnia 6 czerwca 2006 r. w sprawie przyjecia regulaminu w sprawach o zamowienia
publiczne oraz sposobu powotywania, zakresu zadan oraz trybu pracy komisji przetargowej
wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) tytut requlaminu otrzymuje brzmienie:
.,Regulamin postepowania w sprawach o zaméwienia publiczne.”

2) punkt 2 w Rozdziale | otrzymuje brzmienie:
,<Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655)”

3) § 1 ustep 2 punkt 4 otrzymuje brzmienie:
.prowadzenie postepowania bez udziatu komisji przetargowej oraz w przypadku
udzielenia zamdwienia ponizej wartosci 6 000 euro i od 6 000 do 14 000 euro”.

4) § 1 ustep 3 otrzymuje brzmienie:
~W postepowaniach o wartosci ponizej 206 000 euro czynnosci zastrzezone
zgodnie z niniejszym regulaminem do wiasciwosci Prezydenta wykonujg
upowaznieni i wkasciwi resortowo Zastepcy Prezydenta oraz Sekretarz Miasta.”

5) § 4 ustep 1 otrzymuje brzmienie:

~Wydziat Zamoéwien Publicznych po zatwierdzeniu albo uchwaleniu planu
finansowego zgodnie z obowigzujgcymi zamawiajgcego przepisami, statutem lub
umowa, moze przekaza¢ Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich
lub zamieSciC na wiasnej stronie internetowej w miejscu wyodrebnionym dla
zamowien, zwanym dalej ,profilem nabywcy”, wstepne ogtoszenie informacyjne o
planowanych w terminie nastepnych 12 miesiecy zamowieniach lub umowach
ramowych, ktorych wartosc¢ dla:”

6) § 5 ustep 1 otrzymuje brzmienie: Naczelnik sporzgdza roczne sprawozdanie z
przeprowadzonych postepowan o zamoéwienie publiczne i przekazuje je do Wydziatu
Zamowien Publicznych w terminie do 31 stycznia kazdego roku nastepujgcego po roku,
ktérego dotyczy sprawozdanie.

7) § 5 ustep 2 otrzymuje brzmienie:
»Wydziat Zaméwien Publicznych na podstawie otrzymanych od naczelnikow
rocznych sprawozdan z udzielonych zamowien sporzgdza roczne sprawozdanie
dotyczgce udzielonych przez Miasto Tychy zaméwien publicznych w terminie do
15 lutego i przekazuje Prezydentowi Miasta.”

8) § 8 ustep 2 otrzymuje brzmienie:



9)

10)

11)
12)

13)

-W postepowaniach o wartosci powyzej 206 000 euro obligatoryjnie, a w
postepowaniach o wartosci ponizej 206 000 euro fakultatywnie, naczelnik zwraca
sie do Prezydenta z wnioskiem o powotanie komisji przetargowej (zgodnie z
zatgcznikiem nr 2 do Regulaminu).

§ 9 otrzymuje brzmienie:

1.

Postepowania powyzej 14000 euro realizowane przez Wydziat
Przygotowania i Realizacji Inwestycji prowadzi i ewidencjonuje Wydziat
Zamowien Publicznych.

Wydziat, o ktérym mowa w ust. 1 wystepuje do Wydziatu Zamédwienh
Publicznych z wnioskiem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
Wydziat, o ktérym mowa w ust. 1 przekazuje do Wydziatu Zamoéwien
Publicznych wszelkie wnioski i dokumenty w formie pisemnej i elektronicznej.
Dokumentacja sporzadzana w toku postepowan pozostaje w Wydziatu
Zamowien Publicznych.

§ 10 otrzymuje brzmienie:
.,Komisja przetargowa, zwana dalej komisjg, jest zespotem pomocniczym
Prezydenta powotywanym do przeprowadzenia okreslonego postepowania.”

§ 11 w ustepie 5 po kropce dopisuje sie zwrot: ,,, z zastrzezeniem § 11punkt 2.”

§ 13 ustep 4 otrzymuje brzmienie:

.~oekretarz komisji prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego (w tym protokoty z posiedzen Komisji). W przypadku
postepowan powyzej 14 000 euro inicjowanych przez Wydziat, o ktorym mowa w
§ 9 ust. 1 dokumentacje postepowan prowadzi Wydziat Zamowien Publicznych.”

§ 14 otrzymuje brzmienie:
»1. Ogtoszenie o zamdwieniu:

2.

3.

1) zamieszcza sie w Biuletynie Zamoéwien Publicznych udostepnianym na
stronach portalu internetowego Urzedu Zamowien Publicznych, jezeli warto$¢
zaméwienia jest mniejsza niz kwoty okre$lone w przepisach wydanych na
podstawie art.11 ust. 8,

2) publikuje sie w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, jezeli wartos¢
zamoéwienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art.11 ust. 8,

3) zamieszcza sie na tablicy ogtoszen oraz na stronie internetowej,

4) zamieszcza sie *w dzienniku lub czasopiSmie o zasiegu ogolnopolskim, jezeli
wartos¢ zamoéwienia na roboty budowlane jest réwna lub przekracza wyrazong
w ziotych réwnowartos¢ kwoty 20 000 000 euro, a na dostawy lub ustugi —
10 000 000 euro.

Zamawiajgcy moze opublikowa¢ ogtoszenie o zamdwieniu réwniez w inny
sposob.

Ogtoszenie o zamdwieniu, odpowiednio zamieszczone lub publikowane w
miejscu publicznie dostepnym w siedzibie zamawiajgcego, na stronie
internetowej, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3, w dzienniku lub czasopismie o
zasiegu ogolnopolskim lub w inny sposob:

1) nie moze zosta¢ odpowiednio zamieszczone lub opublikowane przed dniem
jego zamieszczenia w Biuletynie Zamowien Publicznych, a w przypadku, o
ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, przed dniem jego przekazania Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich;

2) nie moze zawiera¢ informacji innych niz zamieszczone w Biuletynie
Zamowien Publicznych, a w przypadku, o ktérym mowa w ust.1 pkt 2, innych niz
przekazane Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspoélnot Europejskich;



3) zawiera informacje o dniu jego zamieszczenia w Biuletynie Zaméwien
Publicznych, a w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 o dniu jego
przekazania Urzedowi Oficjalnych Publikacji WspoInot Europejskich.

4. Za zamieszczenie ogtoszen w ww. miejscach odpowiedzialny jest wiasciwy
naczelnik.

5. W przypadku postepowan powyzej 14 000 euro dotyczacych Wydziatu, o ktorym
mowa w § 9 punkt 1 za zamieszczenie ogtoszen, o ktérym mowa w ust. 1,
odpowiedzialny jest Wydziat Zaméwien Publicznych

6. Ogtoszenie na tablice ogtoszeh naczelnik przekazuje do zamieszczenia

Wydziatowi Administracyjnemu.”

14)

15)

16)

17)

O3 N

§ 16 otrzymuje brzmienie:
.Prowadzacy postepowanie jest zobowigzany do prowadzenia rejestru.”

Rozdziat V otrzymuje brzmienie:
.Prowadzenie postepowania bez udziatu komisji przetargowej oraz w przypadku
udzielenia zaméwienia ponizej wartosci 6 000 euro”

§ 21 otrzymuje brzmienie:
~W przypadku, gdy warto§¢ zamodwienia nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 6 000 euro naczelnik jest odpowiedzialny za udzielenie,
ktére rejestruje.”

Rozdziat VI otrzymuje brzmienie:
.Prowadzenie postepowania w przypadku udzielenia zamowienia o wartosci 6 000-
14 000 euro

§ 22
Procedura udzielania zaméwien publicznych, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale
rozpoczyna sie od ztozenia wniosku o udzielenie zamowienia, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
Ztozony wniosek zostaje zatwierdzony przez upowaznionych i witasciwych resortowo
Zastepcow Prezydenta oraz Sekretarz Miasta
Do ztozenia wniosku o udzielenie zamowienia uprawnieni sg Naczelnicy Wydziatéw.

§ 23

Naczelnik Wydziatu przeprowadza rozeznanie rynku majgce na celu wylonienie
wykonawcy zamoéwienia, spetniajgcego mozliwie w najszerszym stopniu wymagania
opisane we wniosku o udzielenie zamowienia, w szczegolnosci analizuje ceny, jakie
oferujg wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamowienia.

Wymagania ustala sie biorgc pod uwage, ze dokonywanie wydatkéw musi nastepowac
W sposoOb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakfadéw.

Zapytania do wykonawcow i sktadane przez nich oferty mogg by¢ kierowane pisemnie,
faksem lub mailem, ktére nastepnie zatgcza sie do protokotu zaméwienia.

Zapytania nalezy kierowac, do co najmniej dwdch wykonawcdw, chyba, ze wykonanie
przedmiotu zamowienia oferuje jeden wykonawca.

§24
Zaméwienia udziela sie Wykonawcy, ktéry ztozy najkorzystniejszg oferte.
Za oferte najkorzystniejszg uwaza sie oferte z najnizszg cena.
Naczelnik Wydziatu sporzgdza kazdorazowo protokét zamowienia. Wzor protokotu
stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzgdzenia.
Protokét zamowienia wraz z zatgcznikami przedstawia sie upowaznionym i wtasciwym
resortowo Zastepcg Prezydenta oraz Sekretarz Miasta celem zatwierdzenia i podpisania
umowy z wybranym wykonawcg.”



18) Rozdziat VI otrzymuje brzmienie: ,Rozdziat VII”
19)  § 25 ustep 1 otrzymuje brzmienie:
.Naczelnik ma obowigzek ewidencjonowania wszystkich udzielonych zamoéwien
publicznych w rejestrze, ktéry powinien zawiera¢ co najmniej:
1) numer zamowienia,
2) nazwe zamawiajgcego,
3) szacunkowg warto$¢ zamdwienia,
4) tryb udzielenia zaméwienia,
5) przedmiot zamdwienia,
6) date wszczecia postepowania,
7) rzeczywistg wartoS¢ zamoéwienia (z umowy),
8) nazwe wybranego wykonawcy,
9) numer i date podpisania umowy lub date wystawienia faktury, w przypadkach,
kiedy przepisy nie zobowigzujg do zawarcia pisemnej umowy.”

20) w zafgczniku nr 1 do Regulaminu skre$la sie wyrazenie ,Wydziat PZP” i zastepuje sie
wyrazeniem: ,Wydziat DUZ” oraz w tytule dopisuje sie ,powyzej 14 000 euro”

21)  dodaje si¢ zatgcznik nr 1 A do Regulaminu SCHEMAT CZ)(NNOSCI | OBIEGU
GLOWNYCH DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O
WARTOSCI 6 000 DO 14 000 EURO

22) w zafgczniku nr 2 do Regulaminu przy zapisie dotyczacym powotania komisji
przetargowej dopisuje sie wyrazenie ,*jesli dotyczy” oraz ,Kwota jakg zabezpieczono
w budzecie na ww. postepowanie:..........cccceecvvereeennn. ztotych”

23) w zatgczniku nr 3 do Regulaminu w punkcie 6 po wyrazeniu ,, w dniu” dopisuje sie
»( dd/mm/rrrrr)”

24)  w zatgczniku nr 3 do Regulaminu punkt 15 otrzymuje brzmienie:
,15. ZALACZNIKI DO WNIOSKU:
1. Szczeg6towy opis przedmiotu zamowienia
2. Proponowane wymagania stawiane wykonawcom
3. Zaakceptowany przez Wydziat Radcow Prawnych- wzor umowy

25) w zatgczniku nr 3 do Regulaminu dodaje sie nastepujacy punkt:
,16. Informacja o przewidywanych zaméwieniach UZUPELNIAJACYCH (art. 67
ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy Prawo zamowien publicznych)”

26) dotychczasowy punkt 16 otrzymuje odpowiednio numer 17.

27) w zatgczniku nr 3 do Regulaminu dodaje sie nastepujacy punkt
»,18. W zatgczeniu przedktadam wersje elektroniczne zatgcznikdw wymienionych
w punkcie 15 wniosku.”

28)  w zafgczniku nr 4 do Regulaminu:
- po stowach komisja przetargowa dodaje sie ” /Naczelnik Wydziatu™”
- pod tabelg uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
dodaje sie stowa ,podpis Przewodniczagcego Komisji/ Naczelnika Wydziatu™”
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- pod wnioskiem dodaje sie ,* niepotrzebne skresli¢”

29) Dodaje sie zatgcznik nr 5 do Regulaminu — ,WNIOSEK o udzielenie zamowienia
publicznego, ktérego wartos¢ szacunkowa wynosi wyrazong w ztotych rownowarto$¢
kwoty od 6 000 do 14 000 euro” oraz zatgcznik nr 6 do Regulaminu — ,PROTOKOL
zamowienia publicznego, ktérego warto$¢ szacunkowa wynosi wyrazong w ztotych
réwnowartos¢ kwoty od 6 000 do 14 000 euro”

§2

Ujednolicony tekst Regulaminu w sprawach o zaméwienia publiczne stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 0152/80/08
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 18 stycznia 2008r.

URZAD MIASTA TYCHY

REGULAMIN

POSTEPOWANIA W SPRAWACH O ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Tychy, styczen 2008 r.

REGULAMIN POSTEPOWANIA W SPRAWACH O ZAMOWIENIA PUBLICZNE
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ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

Przez uzyte w regulaminie okreslenia rozumie sie:

1. Prezydent Kierownik zamawiajgcego lub osoby upowaznione przez prezydenta do

dokonywania czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,

2. Ustawa Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2007 r.,
Nr 223, poz.1655),
3. Naczelnik Kierownik Wydziatu,
4. Postepowanie Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego.
§1

1. Niniejszy regulamin okre$la ogdlne zasady postepowania w sprawach o zamoéwienia publiczne
oraz sposobu powotywania, zakresu zadan oraz trybu pracy komisji przetargowej, zwany dalej

regulaminem, stosuje sie do zaméwien publicznych udzielanych przez Urzgd Miasta.

2. Regulamin obejmuje:
1) planowanie zamoéwien i sprawozdawczosc,
2) przygotowanie postepowania,
3) prowadzenie postepowania przez komisje przetargowa,
4) prowadzenie postepowania bez udziatu komisji przetargowej oraz w przypadku udzielenia
zamowienia ponizej wartosci 6000 euro i wartosci od 6 000 do 14 000 euro,

5) ewidencjonowanie zaméwien publicznych.

3. W postepowaniach o wartosci ponizej 206 000 euro czynno$ci zastrzezone zgodnie z niniejszym
regulaminem do wfadciwosci Prezydenta wykonujg upowaznieni i wtasciwi resortowo Zastepcy

Prezydenta oraz Sekretarz Miasta.

4. Przy prowadzeniu postepowania o zamoéwienie publiczne nalezy stosowal przepisy

ustawy Prawo zamowien publicznych oraz niniejszy regulamin.

ROZDZIAL 1l
Planowanie zamowien i sprawozdawczos$¢

§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 zostaty
tak zaplanowane, zeby ich wykonanie przy zastosowaniu ustawy umozliwiato wykorzystanie srodkéw

finansowych w danym roku budzetowym.

§3

Naczelnicy, po wykonaniu prac okreslonych w § 2 przekazujg niezwlocznie do Wydziatu Zamowien
Publicznych wykaz planowanych zamoéwien publicznych na dany rok kalendarzowy, z planowang datg

rozpoczecia postepowania.
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§4

Wydziat Zamoéwien Publicznych niezwlocznie po zatwierdzeniu albo uchwaleniu planu
finansowego zgodnie z obowigzujgcymi zamawiajgcego przepisami, statutem lub umowa, moze
przekaza¢ Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich lub zamiesci¢ na wilasnej
stronie internetowej w miejscu wyodrebnionym dla zaméwien, zwanym dalej ,profilem nabywcy”,
wstepne ogtoszenie informacyjne o planowanych w terminie nastepnych 12 miesiecy
zamoéwieniach lub umowach ramowych, ktérych warto$¢ dla:

1) robdét budowlanych — jest réwna lub przekracza kwote okreslong w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, od ktérej uzalezniony jest obowigzek
przekazywania ogtoszen o zamowieniach na roboty budowlane Urzedowi Oficjalnych
Publikacji Wspélnot Europejskich;

2) zsumowana dla dostaw o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.8 ustawy, w ramach danej grupy
okre$lonej w rozporzadzeniu (WE) Parlamentu Europejskiego i Rady nr 2195/2002
z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zaméwieh CPV (Dz. Urz.
WE L 340 z 16.12.2002, str. 0001-0562, Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne,
rozdz. 6, t. 7, str. 3, z p6zn. zm. ), zwanym dalej ,Wspblnym Stownikiem Zamowien”,
jest réowna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 750 000 euro;

3) zsumowana dla ustug o wartosci réwnej lub przekraczajgcej kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, w ramach kategorii 1-16 okreslonej
w zatgczniku nr 3 do Wspdlnego Stownika Zaméwien, jest rowna lub przekracza
wyrazong w ztotych réownowarto$¢ kwoty 750 000 euro.

Ogtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1, mozna zamie$Sci¢ w profilu nabywcy po przekazaniu
ogtoszenia o profilu nabywcy Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich drogg
elektroniczng zgodnie z formg i procedurami wskazanymi na stronie internetowej okreslonej w
dyrektywie.

§5
Naczelnik sporzgdza roczne sprawozdanie z przeprowadzonych postepowan o zamoéwienie
publiczne i przekazuje je do Wydziatu Zaméwien Publicznych w terminie do 31 stycznia kazdego
roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.
Wydziat Zamoéwien Publicznych na podstawie otrzymanych od naczelnikéw rocznych sprawozdan
z udzielonych zaméwien sporzadza roczne sprawozdanie dotyczgce udzielonych przez Miasto
Tychy zamowien publicznych w terminie do 15 lutego i przekazuje Prezydentowi Miasta.

Po przyjeciu przez Prezydenta Miasta rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach,
Wydziat Zaméwien Publicznych przekazuje sprawozdanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien
Publicznych w terminie do 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy

sprawozdanie.
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ROZDZIAL 1l

Przygotowanie postepowania
§6

Podstawowymi trybami udzielania zamdwienia sg przetarg nieograniczony oraz przetarg
ograniczony.

Zamoéwienia w trybie negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego, negocjacji bez
ogtoszenia, zaméwienia z wolnej reki, zapytania o cene albo licytacji elektronicznej mozna udzieli¢

tylko w przypadkach okreslonych w ustawie.
§7

Wartos¢ zaméwienia ustala wtasciwy naczelnik, jako catkowite szacunkowe wynagrodzenie bez
podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

Naczelnik nie moze w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy dzieli¢c zamowienia na czesci
lub zaniza¢ jego wartosci.

Ustalenie warto$ci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg dostawy lub ustugi,
oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamédwienia,

jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.
§8

Dla zamoéwien realizowanych przy zastosowaniu trybéw: przetarg nieograniczony, przetarg
ograniczony, negocjacje z ogtoszeniem, dialog konkurencyjny, negocjacje bez ogtoszenia,
zapytanie o cene, zamodwienie z wolnej reki, licytacja elektroniczna - naczelnik, zgodnie z
opracowanym planem zaméwien, w ramach posiadanych srodkéw budzetowych wnioskuje o
zgode do Prezydenta na przeprowadzenie postepowania ( zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
Regulaminu).

W postepowaniach o wartosci powyzej 206 000 euro obligatoryjnie, a w postepowaniach o
wartosci ponizej 206 000 euro fakultatywnie, naczelnik zwraca sie do Prezydenta z wnioskiem o
powotanie komisji przetargowej (zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Regulaminu).

Naczelnik lub osoba przez niego wyznaczona przygotowuje specyfikacje istotnych warunkéw
zamoéwienia i przedkfada do zaopiniowania do Wydziatu Zaméwien Publicznych.

Kopie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia po zaakceptowaniu przez Naczelnika
Wydziatu Zamowien Publicznych i zatwierdzeniu przez Prezydenta przekazuje sie do Wydziatu
Zamowien Publicznych.

§9

Postepowania powyzej 14 000 euro realizowane przez Wydziat Przygotowania i Realizaciji
Inwestycji prowadzi i ewidencjonuje Wydziat Zamoéwien Publicznych.

Wydziat, o ktérym mowa w ust. 1 wystepuje do Wydziatu Zaméwien Publicznych z wnioskiem
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu o wszczecie postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

Wydziat, o ktérym mowa w ust. 1 przekazuje do Wydziatu Zaméwien Publicznych wszelkie wnioski
i dokumenty w formie pisemne;j i elektronicznej.

REGULAMIN POSTEPOWANIA W SPRAWACH O ZAMOWIENIA PUBLICZNE 4
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Dokumentacja sporzgdzana w toku postepowan pozostaje w Wydziale Zaméwien Publicznych.
ROZDZIAL IV
Prowadzenie postepowania przez komisje przetargowa
§10

Komisja przetargowa, zwana dalej komisja, jest zespotem pomocniczym Prezydenta powotywanym do

przeprowadzenia okreslonego postepowania.

§11
Czionkéw komisji powotuje i odwotuje Prezydent.
Komisja przetargowa sktada sie, z co najmniej 3 oséb.
Sposrod cztonkéw komisji przetargowej Prezydent wyznacza przewodniczacego i sekretarza, przy
czym cztonkiem komisji zawsze jest pracownik Wydziatu Zamoéwien Publicznych.
Jezeli dokonanie okre$lonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Prezydent z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze powotac¢ biegtych.
Dla waznoséci czynnosci podejmowanych przez komisje przetargowg wymagana jest obecno$é co
najmniej potowy jej sktadu, z zastrzezeniem § 11punkt 2.
Niezwtocznie po zapoznaniu sie komisji z o$wiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez
wykonawcoéw w celu potwierdzenia spetnienia stawianych im warunkéw, czionkowie komisji oraz
inne osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci
karnej za fatlszywe zeznania, pisemne o$wiadczenia braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych

mowa w art. 17 ustawy.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez cztonka komisji podlegajgcego
wytgczeniu po powzieciu przez niego wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w ust. 6,
nalezy powtérzyé z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnoéci faktycznych nie wptywajgcych
na wynik postepowania.

Odwotanie badz wytaczenie czionka komisji nastepuje na wniosek przewodniczgcego komisji

ztozony do Prezydenta.
§12

Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujgc sie wytgcznie
przepisami prawa, posiadang wiedzg i doSwiadczeniem.
Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowanie o zaméwienie publiczne, a w szczegolnosci:
1) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
2) prowadzi negocjacje albo rokowania z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo rokowan,
3) dokonuje otwarcia ofert,
4) bada i ocenia oferty,
5) wnioskuje do Prezydenta o wybdér najkorzystniejszej oferty, o wykluczenie
wykonawcow, o odrzucenie oferty, o uniewaznienie postepowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego ( zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do Regulaminu),
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6) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
protest, a takze informuje w formie pisemnej Wydziat Zamoéwien Publicznych o fakcie
wplyniecia protestu i wniesienia przez Wykonawce odwotania.

§13
Komisja przetargowa rozpoczyna swojg prace w dniu wszczecia postepowania, a konczy w dniu
ostatecznego zatwierdzenia protokotu postepowania.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy. Do jego obowigzkow nalezy:

1) odebranie o$wiadczen cztonkéw komisji, o ktérych mowa w § 11 ust. 6,

2) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) podziat prac miedzy cztonkéw komis;ji,

4) informowanie Prezydenta o przebiegu prac komisji w toku postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego,

5) nadzorowanie pracy komisji.

Do obowigzkéw czionka komisji przetargowej nalezy w szczegdélnosci:

1) zapoznanie sie z przedmiotem pracy komisji,

2) branie czynnego udziatu w posiedzeniach komis;ji,

3) informowanie przewodniczacego komisji o braku mozliwosci uczestnictiwa w kolejnych

posiedzeniach ustalonych przez komisje,

4) zgtaszanie do protokotu wnioskéw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem,

5) zachowanie tajemnicy w zakresie informacji zwigzanych z przebiegiem postepowania.
Sekretarz komisji prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, w
tym protokoty z posiedzehn Komisji. W przypadku postepowan powyzej 14 000 euro inicjowanych
przez Wydziat, o ktérym mowa, w § 9 ust. 1 dokumentacje postepowan prowadzi Wydziat
Zam©owien Publicznych.

Kazdy z cztonkéw komisji przetargowej ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonane przez siebie
czynnosci.
§14

Ogtoszenie o zaméwieniu:
1) zamieszcza sie w Biuletynie Zamoéwien Publicznych udostepnianym na stronach portalu

internetowego Urzedu Zamoéwien Publicznych, jezeli wartoS¢ zamdwienia jest mniejsza
niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust. 8,

2) publikuje sie w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, jezeli warto§¢ zamowienia jest
réwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.
8,

3) zamieszcza sie na tablicy ogtoszen oraz na stronie internetowej,

4) zamieszcza sie w dzienniku lub czasopiSmie o zasiegu ogélnopolskim, jezeli wartos¢
zamoOwienia na roboty budowlane jest réwna lub przekracza wyrazong w ziotych
réwnowarto$¢ kwoty 20 000 000 euro, a na dostawy lub ustugi — 10 000 000 euro.

Zamawiajgcy moze opublikowaé ogtoszenie o0 zaméwieniu réwniez w inny sposob.
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3. Ogloszenie o zamoéwieniu, odpowiednio zamieszczane lub publikowane w miejscu publicznie
dostepnym w siedzibie zamawiajgcego, na stronie internetowej, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3, w
dzienniku lub czasopi$mie o zasiegu ogdlnopolskim lub w inny sposdéb:

1) nie moze zosta¢ odpowiednio zamieszczone lub opublikowane przed dniem jego
zamieszczenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, a w przypadku, o ktérym mowa w
ust. 1 pkt 2, przed dniem jego przekazania Urzedowi Oficjalnych Publikacji WspéInot
Europejskich;

2) nie moze zawiera¢ informacji innych niz zamieszczone w Biuletynie Zaméwien
Publicznych, a w przypadku, o ktérym mowa w ust.1 pkt 2, innych niz przekazane
Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich;

3) zawiera informacje o dniu jego zamieszczenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, a w
przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 o dniu jego przekazania Urzedowi Oficjalnych
Publikacji Wspdlnot Europejskich.

4. Zazamieszczenie ogtoszeh w ww. miejscach odpowiedzialny jest wiasciwy naczelnik.

W przypadku postepowan powyzej 14 000 euro dotyczacych Wydziatu, o ktérym mowa w § 9 ust.
1 za zamieszczenie ogtoszen, o ktérym mowa w ust. 1, odpowiedzialny jest Wydziat Zaméwien
Publicznych.

6. Ogloszenie na tablice ogtoszen naczelnik przekazuje do zamieszczenia Wydziatowi
Administracyjnemu.

§15

1. W postepowaniu prowadzonym w trybie zamoéwienia z wolnej reki komisja przedstawia

Prezydentowi propozycje zawarcia umowy z wykonawcg, z ktérym byty prowadzone rokowania.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa sie wytacznie na podstawie kryteriéw oceny ofert, okreslonych w
specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia, zaproszeniu do udziatu w postepowaniu albo
zaproszeniu do skfadania ofert. Kazdy z czionkéw komisji sporzgdza pisemne uzasadnienie

indywidualnej oceny.
§16
Prowadzacy postepowanie jest zobowigzany do prowadzenia rejestru.
§17

Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje Prezydent zatwierdzajgc propozycje komisji przetargowe;.
§18

1. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy komisja wystepuje
do Prezydenta o uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno
zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawiaé okolicznosci, ktére spowodowaty

koniecznos¢ uniewaznienia postepowania (zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do Regulaminu).
2. Prezydent stwierdza niewaznos$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

3. Na polecenie Prezydenta komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podjetg z naruszeniem

prawa.
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§19

Po zakonczeniu postepowania protokét wraz z zatgcznikami przewodniczacy komisji przekazuje
naczelnikowi odpowiedzialnemu za udzielenie zamoéwienia. W przypadku postepowarh prowadzonych

przez Wydziat Zaméwien Publicznych dokumentacja pozostaje w Wydziale.

ROZDZIAL V
Prowadzenie postepowania bez udziatu komisji przetargowej oraz w przypadku udzielenia
zamoéwienia ponizej wartosci 6 000 euro
§ 20

Do postepowania prowadzonego bez udziatu komisji przetargowej stosuje sie odpowiednio przepisy
rozdziatu Ill, z tym, ze czynnosci zastrzezone do wtasciwosci komisji lub przewodniczacego wykonuje
jednoosobowo naczelnik.
§21
W przypadku, gdy warto§¢ zamowienia nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 6 000
euro naczelnik jest odpowiedzialny za udzielenie zaméwienia publicznego, ktére rejestruje.
ROZDZIAL VI

Prowadzenie postepowania w przypadku udzielenia zamoéwienia o wartosci 6 000- 14 000 euro

§ 22
1. Procedura udzielania zaméwien publicznych, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale rozpoczyna

sie od zlozenia wniosku o udzielenie zamoéwienia, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Ziozony wniosek zostaje zatwierdzony przez upowaznionych i wlasciwych resortowo Zastepcéw
Prezydenta oraz Sekretarz Miasta

3. Do ztozenia wniosku o udzielenie zamdwienia uprawnieni sg Naczelnicy Wydziatow.

§23

1. Naczelnik Wydziatu przeprowadza rozeznanie rynku majgce na celu wytonienie wykonawcy
zamoéwienia, spetniajgcego mozliwie w najszerszym stopniu wymagania opisane we wniosku o
udzielenie zamédwienia, w szczegolnosci analizuje ceny, jakie oferujg wykonawcy za wykonanie
przedmiotu zamowienia.

2. Wymagania ustala sie biorgc pod uwage, ze dokonywanie wydatkédw musi nastepowaé w sposob
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

3. Zapytania do wykonawcow i sktadane przez nich oferty moga by¢ kierowane pisemnie, faksem lub
mailem, ktére nastepnie zatgcza sie do protokotu zamowienia.

4. Zapytania nalezy kierowaé, do co najmniej dwdch wykonawcoéw, chyba, ze wykonanie przedmiotu

zamowienia oferuje jeden wykonawca.

§24
1. Zamowienia udziela sie Wykonawcy, ktéry ztozy najkorzystniejsza oferte.

2. Za oferte najkorzystniejszg uwaza sie oferte z najnizszg cena.
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Naczelnik Wydziatu sporzadza kazdorazowo protokét zamoédwienia. Wzér protokotu stanowi

zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzgdzenia.

Protokét zaméwienia wraz z zatgcznikami przedstawia sie upowaznionym i wiasciwym resortowo

Zastepcyg Prezydenta oraz Sekretarz Miasta celem zatwierdzenia i podpisania umowy z wybranym

wykonawca.

ROZDZIAL VII
Ewidencjonowanie zaméwien publicznych
§25

1. Naczelnik ma obowigzek ewidencjonowania wszystkich udzielonych zamowien publicznych

w rejestrze, ktéry powinien zawiera¢ co najmniej:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

numer zamowienia,

nazwe zamawiajgcego,

szacunkowg warto$¢ zamaéwienia,

tryb udzielenia zamoéwienia,

przedmiot zamowienia,

date wszczecia postepowania,

rzeczywistg wartos¢ zaméwienia (z umowy),

nazwe wybranego wykonawcy,

numer i date podpisania umowy lub date wystawienia faktury, w przypadkach, kiedy

przepisy nie zobowigzujg do zawarcia pisemnej umowy.

Wszystkie dokumenty dotyczace danego postepowania powinny byé oznaczone numerem z

rejestru zamowien.

Naczelnik zobowigzany jest, przez okres, co najmniej 4 lat od zakonczenia postepowania o

udzielenie zamoéwienia publicznego, do przechowywania ofert oraz wszelkiej dokumentac;ji

dotyczgcej zamowien publicznych w sposéb gwarantujgcy ich nienaruszalno$é.

ZATWIERDZAM:

(data i podpis)
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URZAD MIASTA TYCHY

Zatgcznik nr 1 A do regulaminu

SCHEMAT CZYNNOSCI | OBIEGU GL’C')WNYCH DOKUMENTOW DOTYCZACYCH
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI 6 000 DO 14 000 EURO

PLAN PLAN ZAMOWIEN WNIOSEK DO
FINANSOWO — . KIEROWANY DO o PREZYDENTA O
RZECZOWY WYDZIAtU DUZ WSZCZECIE
POSTEPOWANIA
(wg zat. nr 5 do
Regulaminu)
ZGODA
PREZYDENTA
ZGODA ROZEZNANIE
PREZYDENTA, +— RYNKU6
UMOWA PROTOKOL
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Tychy, dnia...............
Wydziat.
W miejscu
znak sprawy..........

Prezydent Miasta Tychy

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

Zwracam sie z proSbg o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia

publicznego na:

0 warto$ci szacunkowej ...................e... euro.

* Prosze o powotanie komisji przetargowej w proponowanym skfadzie:

—

PrzewodniczaCy KOMIS|i: ....ccovuiiiiiiiiiiiiiiiie e

N

Z-ca PrzewodniCZaCego: ....c.ccouvuuiiiiiiee ettt

T (=] =1 74P

A W
= = = ~— ~

10,4 (0] 011 Q1 Ce] 11 - | SRR

($)]

CZIONEK IKOMISHIY - cxsmsssnsnsss oo wnsaswssnssss sasnssmssumnsss sssssaasssnmanss sosawis ssamnings

(data i podpis wnioskujgcego)

* jesli dotyczy

DECYZJA PREZYDENTA MIASTA

(data) (podpis Prezydenta Miasta)
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WNIOSEK O URUCHOMIENIE PROCEDURY ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

ZAMAWIAJACY (nazwa wydziatu):

Wydziat Zamdéwien Publicznych

W miejscu

Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Osoba odpowiedzialna merytorycznie ..........ccoceceeevveerrereerennnnes tel. wew. ........ccuveuenee.
PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:
O Dostawa
Q Ustuga
U Robota budowlana
CZY DOPUSZCZA SIE ZLOZENIE OFERTY:
a) CzeSciowej
Q tak
O nie
b) Wariantowej
Q tak
O nie
NAZWA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:
CPV:
Gtéwny przedmiot: I
Dodatkowe przedmioty : T T T
SZACUNKOWA WARTOSC ZAMOWIENIA
Netto : oo, PLN - 4j. oo, EURO
Brutto @ .oveeeeeeee PLN —tj. oo EURO
Wyceny dokonat (imig i N@zWiSKO) ..........cooviiiiiiiiiiiiniiiee e w dniu (dd/mm/rrrr)
............................................... Na POASIAWIE wuvnimmasmmmmm s s s T
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

URZAD MIASTA TYCHY

RODZAJ DOSTAWY/USLUGI
L Jednorazowe
(| Powtarzajgce sie okresowo

CZY WYMAGA SIE WNIESIENIA WADIUM:

O tak w wysoko$ci .............. b | TR zt
O nie

CZY WYMAGA SIE WNIESIENIA ZABEZPIECZENIA NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY:

Q tak W WYSOKOSCi ............. 7% zt
U nie

SKLAD KOMISJI PRZETARGOWEJ

) PrzewodniczaCy KOMISji: ...coooiueieiiiiiiieiiiee et
IR o= W ol v\ 0o | T Tov4= Lo =T [o RSP
) SEKIELAIZ: ..o e
) 07 () U= [ 1o . 11 RSP
) CZIoNEK KOMISi: oo
) CZIONEK KOMISJi: oot e e
) CZIONEK KOMIS|i: ...
) CZIoNEK KOMISi: o

ZALACZNIKI DO WNIOSKU:
1. Szczegdbtowy opis przedmiotu zamdwienia
2. Proponowane wymagania stawiane wykonawcom
3. Zaakceptowany przez Wydziat Radcéw Prawnych- wzér umowy

Informacja o przewidywanych zamoéwieniach UZUPELNIAJACYCH (art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy
Prawo zaméwien publicznych)”
UWAGI:

W zalgczeniu przedkladam wersje elektroniczne zatacznikow wymienionych w punkcie 15
whniosku.

data i podpis wnioskujgcego
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Tychy, dnia................
o =

w miejscu

znak sprawy..........

Prezydent Miasta Tychy

WNIOSEK O WYBOR NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY/ WYKLUCZENIE
WYKONAWCY/ ODRZUCENIE OFERTY/ UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA O
UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

W postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na:

(nazwa postepowania)

Naczelnik Wydziatu/ komisja przetargowa* wnioskuje o:

- wybér najkorzystniejszej oferty:

Nr s :
Nazwa Wykonawcy, ktory ztozyt Uzasadnienie faktyczne
Zadania®) najkorzystniejszg oferte

1.

*) jesli dotyczy

- wykluczenie nastepujgcego/ych Wykonawcow:

Nazwa Wykonawcy
Lp. podlegajacemu Uzasadnienie prawne Uzasadnienie faktyczne
wykluczeniu
1.
2.
3.

- odrzucenie oferty:

Nazwa Wykonawcy,
Lp. ktérego oferta podlega Uzasadnienie prawne Uzasadnienie faktyczne
odrzuceniu
1.
2.
3.
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URZAD MIASTA TYCHY

- uniewaznienie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

Uzasadnienie prawne Uzasadnienie faktyczne

* niepotrzebne skresli¢

podpis Przewodniczacego Komisji/Naczelnika Wydziatu

DECYZJA PREZYDENTA MIASTA

(data) (podpis Prezydenta Miasta)

* niepotrzebne skresli¢
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URZAD MIASTA TYCHY

Zatgcznik nr 5 do Regulaminu

(nazwa wydziatu) Tychy, dnia.......cccoovveeeviveninnnnn.

WNIOSEK
0 udzielenie zamowienia publicznego, ktérego warto$¢ szacunkowa wynosi wyrazong w
ztotych réwnowartos¢ kwoty od 6 000 do 14 000 euro

1. Przedmiot zamoéwienia:

robota budowlana O
dostawa O
ustuga O

.................................................................................................................................... zt
(brutto)

5. Wartos¢ zaméwienia (netto) wg zatgczonej kalkulacji (kosztorysu):
........................................................................... PLN
........................................................................... EURO

6. Inne wymagania ZamawWi@jaCEJ0: ... ...uuuuuuuuuuuuununnuunnnuuetnneseesneeseseeeseseeeeeeeeeeeeeeeeaeeeaaaaaaaaeeees

Zatgczniki:
Kalkulacja ustalenia wartosci zamowienia

(podpis Naczelnika Wydziatu)

ZATWIERDZAM (data, podpis osoby zatwierdzajgceyj)
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu

PROTOKOL
zamowienia publicznego, ktérego warto$¢ szacunkowa wynosi wyrazong w ztotych réwnowartos¢
kwoty od 6 000 do 14 000 euro
1. Przedmiot zamoéwienia:

robota budowlana O
dostawa n
ustuga 0
LT OO OSSO R TOPTOUROPRRPRRP

3. Rozeznanie rynku:
A. zapytanie skierowano do:

B. zapytanie skierowano: pisemnie, faksem, mailem (wtasciwe podkreslic)
C. oferty otrzymano od:

4. Wybor oferty
wybrano oferte:

(podpis Naczelnika Wydziatu)

ZATWIERDZAM (data, podpis osoby zatwierdzajgcej)
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