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ROZDZIAL |

Postanowienia ogdine

Przez uzyte w regulaminie okreslenia rozumie sie:

1.
2.

Prezydent Kierownik zamawiajgcego

Wiasciwi resortowo Osoby upowaznione przez Prezydenta do dokonywania czynnosci
Zastepcy Prezydenta  w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

lub Sekretarz Miasta

Ustawa Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych

(Dz. U. z 2015 1., poz.2164 z p6zn. zm.) zwana dalej ,ustawg”.

Postepowanie Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego.

§1

Niniejszy regulamin stosuje sie do zamowien publicznych udzielanych przez Urzad Miasta Tychy.

Regulamin okresla zasady postepowania w sprawach o zamowienia publiczne oraz sposéb

powotywania, zakres zadan oraz tryb pracy komisji przetargowe;.

Regulamin obejmuije:

1) planowanie zamdwien i sprawozdawczosg,

2) przygotowanie postepowania,

3) prowadzenie postepowania przez komisje przetargowa,

4) zespot do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamdéwienia,

5) prowadzenie postepowania bez udziatu komisji przetargowej w przypadku udzielenia
zamowienia ponizej wartosci 6 000 euro i warto$ci od 6 000 euro do wartosci, o ktérej mowa w
art. 4 ust. 8 ustawy,

6) ewidencjonowanie zamdwienh publicznych,

7) wydawanie poswiadczen.

W postepowaniach o wartosci ponizej 209 000 euro dla dostaw i ustug oraz 5 225000 euro

dla robot budowlanych czynnosci zastrzezone zgodnie z niniejszym regulaminem do wtasciwosci

Prezydenta wykonujg upowaznieni i witasciwi resortowo Zastepcy Prezydenta lub Sekretarz

Miasta.

Przy prowadzeniu postepowania o zamowienie publiczne nalezy stosowaé przepisy

ustawy oraz niniejszy regulamin. Zapisy niniejszego regulaminu nie uchybiajg regulacjom

i wytycznym okreslonym przez zewnetrzne podmioty finansujgce.

Schemat czynnosci i obiegu gtéwnych dokumentéw dotyczgcych zamoéwienr publicznych o

wartosci szacunkowej powyzej wartosci, o ktérej mowa w art. 4 ust. 8 ustawy stanowi zatgcznik nr

1 do niniejszego regulaminu. Schemat czynnosci i obiegu gtéwnych dokumentéw dotyczgcych

zamowien publicznych o wartosci szacunkowej od 6 000 euro do wartosci, o ktérej mowa w art. 4

ust. 8 ustawy stanowi zatgcznik nr 1a do niniejszego regulaminu.
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ROZDZIAL I

Planowanie zamoéwien 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 budowlane lub
ustugi zostaty tak zaplanowane, zeby ich wykonanie przy zastosowaniu ustawy umozZliwiato

wykorzystanie srodkow finansowych w danym roku budzetowym.

§3
Naczelnicy przekazujg niezwlocznie do Wydzialu Zamoéwien Publicznych wykaz planowanych
zamowien publicznych na dany rok kalendarzowy z planowang datg rozpoczecia postepowania.
Wydziat Zaméwien Publicznych nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu sporzadza

plany postepowan o udzielenie zamdéwien oraz zamieszcza je na stronie internetowe;j.

§4

1. Woydziat Zamoéwien Publicznych niezwtocznie po uchwaleniu budzetu moze przekaza¢ Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej lub zamiesci¢ na stronie internetowej w miejscu wyodrebnionym dla
zaméwien, zwanym dalej ,profilem nabywcy”, wstepne ogtoszenie informacyjne o planowanych w
terminie nastepnych 12 miesiecy zaméwieniach lub umowach ramowych, ktérych wartos¢ jest
réwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy.

2. Ogtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1, Wydziat Zamowien Publicznych moze zamiesci¢ w profilu

nabywcy po uptywie 48 godzin od przekazania ogtoszenia Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej.

§5
1. Wydziat Zaméwien Publicznych sporzgdza roczne sprawozdanie dotyczgce udzielonych przez
Urzad Miasta Tychy zamoéwien publicznych, ktére w terminie do 15 lutego przekazuje
Prezydentowi.
2. Po przyjeciu przez Prezydenta rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach, Wydziat
Zamowien Publicznych przekazuje sprawozdanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych w

terminie do 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

ROZDZIAL 11l

Przygotowanie postepowania

§6
1. Podstawowymi trybami udzielania zamoéwienia sg przetarg nieograniczony oraz przetarg
ograniczony.
2. Zamowienia w trybie negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego, negocjacji bez
ogtoszenia, zaméwienia z wolnej reki, zapytania o cene, partnerstwa innowacyjnego albo licytacji

elektronicznej mozna udzieli¢ tylko w przypadkach okreslonych w ustawie.
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§7

1. Warto$¢ zaméwienia ustala sie zgodnie z przepisami ustawy.

2. Warto$¢ zamodwienia ustala z nalezytg starannoscig wlasciwy naczelnik lub osoba przez niego
wskazana, jako catkowite szacunkowe wynagrodzenie bez podatku od towaréw i ustug.

3. Nie mozna w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy zaniza¢ wartosci zamoéwienia
lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zaméwienia.

4. Nie mozna w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy:

a) tgczyé zamowien, ktore odrebnie udzielane wymagajg zastosowania réznych przepiséw
ustawy,

b) dzielic zamowienia na odrebne zaméwienia, w celu unikniecia tgcznego szacowania ich
wartosci.

5. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi
oraz nie wcze$niej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.

6. Woydatki muszg by¢ dokonywane w sposob celowy, oszczedny i rzetelny, z zachowaniem zasad

uczciwej konkurenciji.

§8
Dla zamowien realizowanych przy zastosowaniu trybow: przetarg nieograniczony, przetarg
ograniczony, negocjacje z ogtoszeniem, dialog konkurencyjny, negocjacje bez ogtoszenia,
zamoéwienie z wolnej reki, zapytanie o cene, partnerstwo innowacyjne albo licytacja elektroniczna -
naczelnik, zgodnie z opracowanym planem zamowien, w ramach posiadanych $rodkéw budzetowych
wnioskuje o zgode do Prezydenta, wlasciwych resortowo Zastepcéw Prezydenta lub Sekretarza
Miasta o zgode na wszczecie postepowania i powotanie komisji przetargowej na przeprowadzenie

postepowania (zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Regulaminu).

§9

1. Postepowania o wartosci szacunkowej powyzej wartosci, o ktérej mowa w art. 4 ust. 8 ustawy
prowadzi i ewidencjonuje Wydziat Zaméwien Publicznych.

2.  Wpydziaty urzedu wystepujg do Wydziatu Zaméwien Publicznych z wnioskiem o uruchomienie
procedury zamowienia publicznego (zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do Regulaminu), przekazujgc
jednoczesnie wnioski i dokumenty zwigzane z postepowaniem w formie pisemnej i elektronicznej,
w szczegolnosci dokument okre$lajgcy szacunkowg wartos¢ zaméwienia oraz zaakceptowane
przez radce prawnego bgdz adwokata istotne dla stron postanowienia, ktére zostang
wprowadzone do tre$ci zawieranej umowy w sprawie zamowienia publicznego, ogdlne warunki
umowy albo wzor umowy.

3.  Woydziat Zamdéwien Publicznych sprawdza kompletnosé oraz poprawnos$¢ wniosku. W przypadku:
a) zastrzezen - zwraca wniosek i wskazuje uchybienia,

b) braku zastrzezen - rejestruje wniosek w rejestrze zamaowien publicznych.
4. Po podpisaniu umowy w sprawie zamowienia publicznego naczelnik lub osoba przez niego

wyznaczona, przedktada kopie umowy Wydziatowi Zamowien Publicznych, ktéry w terminie 30
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dni od dnia zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia publicznego lub umowy ramowe;j,
zamieszcza ogloszenie o0 udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamowien Publicznych
lub przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej.

5. W przypadku dokonania zmian w umowie w sprawie zamowienia publicznego lub umowy
ramowej, o ktéorych mowa w art. 144 ust. 1c ustawy, naczelnik lub osoba przez niego
wyznaczona, przedktada kopie aneksu Wydziatowi Zamowien Publicznych wraz z podaniem
rodzaju i zakresu zmian, podstawy prawnej i przyczyny dokonania zmian w umowie.

6. Dokumentacja sporzgdzana w toku postepowan pozostaje w Wydziale Zamoéwien Publicznych.

ROZDZIAL IV

Prowadzenie postepowania przez komisje przetargowa

§10
Komisja przetargowa, zwana dalej komisja, jest zespotem pomocniczym Prezydenta powotywanym

do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o0 udzielenie zamowienia.

§11

1. Czlonkéw komisji powotuje i odwoluje Prezydent, wiasciwi resortowo Zastepcy Prezydenta
lub Sekretarz Miasta.

Do kazdego postepowania powotywana jest komisja sktadajgca sie co najmniej z trzech osob.

3. Sposréd cztonkéw komisji Prezydent, wtasciwi resortowo Zastepcy Prezydenta lub Sekretarz
Miasta wyznacza przewodniczgcego i sekretarza, przy czym cztonkiem komisji zawsze jest
pracownik Wydziatu Zaméwien Publicznych oraz pracownik wydziatu sktadajgcego wniosek.

4. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Prezydent, wtasciwi
resortowo Zastepcy Prezydenta lub Sekretarz Miasta z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
moze powotaé biegtych.

5. Dla waznosci czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecnos¢ co najmniej
potowy jej sktadu, z zastrzezeniem § 11 ust. 2.

6. Niezwlocznie po otwarciu ofert cztonkowie komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnosci
w postepowaniu sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania, pisemne
oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy. Przed
odebraniem os$wiadczenia, Prezydent, wiasciwi resortowo Zastepcy Prezydenta, Sekretarz
Miasta, uprzedza osoby sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego odwiadczenia.

7. Prezydent, wtasciwi resortowo Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta, w razie uzasadnionego
podejrzenia, ze pomiedzy pracownikami zamawiajgcego lub innymi osobami zatrudnionymi przez
zamawiajgcego, ktére majg bezposredni lub posredni wplyw na wynik postepowania, a
wykonawcami zachodzi relacja okreslona w art. 17 ust. 1 pkt 2—4 ustawy, odbiera od tych oséb,
pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia, o$wiadczenie w

formie pisemnej w przedmiocie okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.
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8. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamodwienia podjete przez czionka komisji
podlegajgcego wytgczeniu po powzieciu przez niego wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych
mowa w ust. 6, nalezy powtorzy¢ z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych

nie wptywajgcych na wynik postepowania.

§12
1. Czonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynno$ci, kierujgc sie
wytgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.
2.  Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowanie o zamdwienie publiczne, a w szczegolnosci:

1) udziela wyjasnien dotyczgcych tresci specyfikaciji 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) przedstawia Prezydentowi, wlasciwym resortowo Zastepcom Prezydenta lub Sekretarzowi
Miasta propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty, a takze wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie
zamdéwienia,

6) podejmuje czynnosci o ktérych mowa w Dziale VI ustawy.

§13

1. Komisja rozpoczyna prace w dniu wszczecia postepowania, a konczy z dniem podpisania
umowy, uniewaznienia postepowania lub rozwigzania komisji.

2. Pracami komisji kieruje przewodniczacy. Do jego obowigzkéw nalezy:

1) odebranie oswiadczenh cztonkdéw komisji, o ktérych mowa w § 11 ust. 6,

2) wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) podziat prac miedzy czionkdéw komisiji,

4) informowanie Prezydenta, wiasciwych resortowo Zastepcéw Prezydenta lub Sekretarza
Miasta o przebiegu prac komisji w toku postepowania.

3. Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie sig z przedmiotem pracy komisji,

2) branie czynnego udziatu w posiedzeniach komisji,

3) informowanie przewodniczgcego komisji o braku mozliwosci uczestnictwa 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.

4. Czonek komisji niezgadzajgcy sie z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére dotgcza sie
do protokotu posiedzenia komisji (jesli zostat sporzgdzony).

5. Czonkowie komisji, ktérzy nie brali udziatu w posiedzeniu komisji, potwierdzajg pisemnie

zapoznanie sie z ustaleniami komisji. Postanowienie ust. 4 stosuje sie odpowiednio.
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6. Sekretarz komisji prowadzi dokumentacje postepowania, w tym protokoty z posiedzen komis;ji.

Kazdy z cztonkow komisji j ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonane przez siebie czynnosci.

§14

1. Ogloszenia o zamdwieniach, o ktérych mowa w ustawie:

1) zamieszcza sie w Biuletynie Zamowieh Publicznych udostepnianym na stronach portalu
internetowego Urzedu Zamdwien Publicznych, jezeli warto§¢ zamodwienia 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 rowna
lub przekracza kwoty okreSlone w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 ustawy,

3) zamieszcza sie na tablicy ogloszen oraz na stronie internetowej.

2. Zamawiajgcy moze opublikowac ogtoszenie o zamowieniu réwniez w inny sposob niz okre$lony
w ust. 1 pkt. 1 — 3, w szczegodlnosci w prasie o zasiggu ogélnopolskim.

3. Zamawiajgcy moze, po zamieszczeniu ogtoszenia o zamowieniu w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych lub przekazaniu ogtoszenia o zamoéwieniu Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,
bezposrednio poinformowaé o wszczeciu postepowania znanych sobie wykonawcoéw, ktérzy w
ramach prowadzonej dziatalnosci swiadczg dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zaméwienia.

4. Ogtoszenie 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 prasie o zasiegu ogolnopolskim lub w inny sposéb:

a) nie moze zosta¢ odpowiednio zamieszczone Iub opublikowane przed dniem jego
zamieszczenia w Biuletynie Zamowienh Publicznych, a w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1
pkt 2, przed dniem jego przekazania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

b) 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 Publikacji Unii
Europejskiej,

c) 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 Publikacji Unii
Europejskiej.

5. Za zamieszczenie ogtoszen odpowiedzialny jest pracownik Wydziatu Zamdéwieh Publicznych.
Ogtoszenie na tablice ogtoszen pracownik Wydziatu Zaméwien Publicznych przekazuje do

zamieszczenia Wydziatowi Administracyjnemu.

§15
1. Rozstrzygniecia postepowania dokonuje Prezydent, wiasciwi resortowo Zastepcy Prezydenta
lub Sekretarz Miasta (zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do Regulaminu).
2. Prezydent, wiasciwi resortowo Zastepcy Prezydenta lub Sekretarz Miasta stwierdza niewaznosc¢
czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podjetg z

naruszeniem prawa.
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ROZDZIAL V

Zespot do nadzoru nad realizacjg udzielonego zaméwienia

§ 16

1. W przypadku zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartos¢ jest réwna
lub przekracza wyrazong w ziotych réwnowarto$¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru
nad realizacjg udzielonego zamowienia powotuje sie zespét osob, zwany dalej ,zespotem”.
Zespot powotywany jest dla jednego lub wiecej powigzanych ze sobg zamowien.
Co najmniej dwéch czionkow zespotu jest powotywanych do komisiji.
Zespotu nie powotuje sie, jezeli zamawiajgcy w inny sposob zapewnia udziat co najmniej dwoch
cztonkow komisji w nadzorze nad realizacjg udzielonego zamowienia.

5. Regulamin pracy zespotu bedzie kazdorazowo dotgczany do wniosku do Wydziatu Zamodwien

Publicznych o uruchomienie procedury zamowienia publicznego.

ROZDZIAL VI
Prowadzenie postepowania bez udzialu komisji w przypadku udzielenia zaméwienia ponizej

wartosci szacunkowej 6 000 euro

§17
Naczelnik jest odpowiedzialny za udzielenie zamdwienia o wartosci szacunkowej nie przekraczajgce;j
réwnowartosci kwoty 6 000 euro.

§18
Wartos¢ zamoéwien udzielonych w ramach wydziatu jednemu wykonawcy w roku budzetowym w trybie

przewidzianym w niniejszym rozdziale nie moze przekracza¢ rownowartosci kwoty 6 000 euro.

ROZDZIAL VII
Prowadzenie postepowania w przypadku udzielenia zaméwienia o wartosci szacunkowej

6 000 do wartosci, o ktérej mowa w art. 4 ust. 8 ustawy

§19
1. Woydziat prowadzacy postepowanie wystepuje do Wydzialu Zaméwien Publicznych o opinie do
wniosku 0 wszczecie postepowania (zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do Regulaminu). Po uzyskaniu
pozytywnej opinii, wydziat prowadzacy postepowanie przekazuje wniosek do zatwierdzenia wraz z
ogtoszeniem i zatgcznikami do ogtoszenia.
2. Whniosek zostaje zatwierdzony przez Prezydenta, wtasciwych resortowo Zastepcow Prezydenta
lub Sekretarza Miasta.
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§ 20
1. Postepowanie prowadzone jest przez komisje lub pracownika wydziatu merytorycznego.

2. Do prac komisji stosuje sie odpowiednio przepisy rozdziatu IV niniejszego regulaminu.

§21
1. Ogloszenie o zamoéwieniu zamieszcza sie na stronie internetowej zamawiajgcego (zgodnie
z zatgcznikiem nr 6 do Regulaminu).
Zamawiajgcy moze dodatkowo opublikowa¢ ogtoszenie w inny sposob.
Po zamieszczeniu ogtoszenia o zamdwieniu na stronie internetowej, zamawiajgcy moze w formie
elektronicznej poinformowac¢ o wszczeciu postepowania znanych sobie wykonawcow, ktérzy w
ramach prowadzonej dziatalnosci Sswiadczg dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamoéwienia. Informacje o poinformowanych w ten sposéb wykonawcach
zamieszcza sie w protokole postepowania.
4. Ogloszenie o zamdwieniu zawiera co najmniej:
a) nazwe i adres zamawiajgcego,
b) okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zaméwienia,
c) termin wykonania zaméwienia,
d) warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych
warunkow,
e) kryteria oceny ofert i ich znaczenie,
f) miejsce i termin skfadania ofert,

g) miejsce i termin otwarcia ofert.

§ 22

1. Otwarcie ofert moze nastgpi¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 dni roboczych od zamieszczenia
ogtoszenia o zamowieniu na stronie internetowej zamawiajgcego. Pierwszym dniem terminu jest
dzieh nastepny po dniu zamieszczenia ogtoszenia.

Z zawartoscig ofert nie mozna zapoznac sie przed uptywem terminu otwarcia ofert.
Otwarcie ofert jest jawne i nastepuje bezposrednio po uptywie terminu do ich sktadania, z tym ze
dzien, w ktérym uptywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.

4. Bezposrednio przed otwarciem ofert zamawiajgcy podaje kwote, jakg zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie zamdéwienia.

5. Podczas otwarcia ofert podaje sie nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcéw, a takze informacje
dotyczace ceny/kosztu, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkéw ptatnosci
zawartych w ofertach.

6. Po otwarciu ofert zamawiajgcy moze zamiesci¢ na stronie internetowej informacje okreslone w
ust. 4i5.

§23
Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozy najkorzystniejszg oferte.

2. Za oferte najkorzystniejszg uwaza sie oferte:
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a) ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriéw odnoszgcych sie
do przedmiotu zaméwienia publicznego w szczegdlnosci w przypadku zaméwien w zakresie
dziatalnosci twoérczej lub naukowej, ktérych przedmiotu nie mozna z gory opisa¢ w sposdb
jednoznaczny i wyczerpujgcy lub ktéra najlepiej spetnia kryteria inne niz cena lub koszt, gdy
cena lub koszt jest stata albo

b) z najnizszg ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt.

3. Pracownik wydziatlu prowadzacego postepowanie sporzgdza protokdt zamowienia (zgodnie

z zatagcznikiem nr 7 do Regulaminu)..

4. Komisja przedstawia propozycje odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty lub wystepuje

Z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie zaméwienia.

5. Protokét zaméwienia wraz z zatgcznikami przedstawia sie Prezydentowi, wlasciwym resortowo

Zastepcom Prezydenta lub Sekretarzowi Miasta celem zatwierdzenia.

§24
Ogtoszenie wynikéw nastepuje w trybie odpowiednim dla ogloszenia o zamowieniu (zgodnie
z zatgcznikiem nr 8 do Regulaminu).

§ 25
W uzasadnionych przypadkach, na wniosek wilasciwego naczelnika, wczesniej zaopiniowany przez
naczelnika Wydziatu Zaméwien Publicznych, Prezydent, wiasciwi resortowo Zastepcy Prezydenta lub
Sekretarza Miasta moze podja¢ decyzje o udzieleniu zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym

wykonawcg (zgodnie z zatgcznikiem nr 5a do Regulaminu).

§ 26

Dokumentacja sporzgdzana w toku postepowan pozostaje w wydziale prowadzgcym postepowanie.

ROZDZIAL VIII

Ewidencjonowanie zamoéwien publicznych

§27
1. Wydziat Zamoéwien Publicznych rejestruje postepowania w rejestrze zamdwieh publicznych, z
wyjatkiem postepowah o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej kwoty wartosci, o ktérej
mowa w art. 4 ust. 8 ustawy, ktére sg rejestrowane przez naczelnika udzielajgcego zaméwienie
lub osobe przez niego wskazana.
2. Rejestr, o ktérym mowa powyzej zawiera co najmniej:
1) numer zaméwienia,
2) szacunkowg warto$¢ zamowienia,
3) tryb udzielenia zamoéwienia,
4) przedmiot zamdwienia,
5) date wszczecia postepowania,
6) warto$¢ zaméwienia wynikajgcg z umowy lub faktury,

7) nazwe wybranego wykonawcy,
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8) numer podpisanej umowy lub wystawionej faktury, w przypadkach, kiedy przepisy nie
zobowigzujg do zawarcia pisemnej umowy.

3.  Wszystkie dokumenty dotyczgce danego postepowania powinny by¢ oznaczone numerem
z rejestru zamaoéwien publicznych.

4. W przypadku zaistnienia przestanki, o ktérej mowa w art. 24 ust. 5 pkt 2 i 4 ustawy naczelnik jest
zobowigzany wprowadzi¢ takg informacje do rejestru zaméwien publicznych oraz poinformowac o
tym fakcie Wydziat Zamdwier Publicznych.

5. Zamawiajgcy przechowuje protokdt wraz z zatgcznikami przez okres 4 lat od dnia zakonczenia
postepowania, w sposéb gwarantujgcy jego nienaruszalnos¢. Jezeli czas trwania umowy
przekracza 4 lata, zamawiajgcy przechowuje umowe przez caty czas trwania umowy.

Powyzsza regulacja nie uchybia przepisom Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

6. W przypadku postepowan o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej kwoty wartosci, o ktorej
mowa w art. 4 ust. 8 ustawy naczelnik jest odpowiedzialny za przechowywanie dokumentacji w
sposob zgodny z obowigzujgcymi przepisami w zakresie archiwizacji.

7. W przypadku dofinansowania zadan ze $rodkéw unijnych dokumentacja zamoéwien publicznych
powinna by¢ przechowywana przez okres 3 lat od dnia zamkniecia danego programu

operacyjnego.

ROZDZIAL IX

Wydawanie poswiadczen

§ 28

1. Niniejszy rozdziat ma zastosowanie w przypadkach wydawania poswiadczen dla wykonawcéw
na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie rodzajow
dokumentoéw, jakich moze zgda¢ zamawiajgcy od wykonawcy w postepowaniu o udzielenie
zamowienia (Dz. U. z 2016 r., poz. 1126).

2. Poswiadczenia (referencje) przygotowywane sg przez wydziaty merytoryczne i podpisywane
przez Prezydenta, wtasciwych resortowo Zastepcow Prezydenta lub Sekretarza Miasta, na
wniosek zainteresowanego wykonawcy ztozony w formie pisemnej, faksem lub elektroniczne.
Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu.

3. Whniosek powinien zawiera¢:

a) imie i nazwisko wnioskodawcy,
b) informacje o formie przekazania dokumentu — osobiscie lub za posrednictwem poczty na
wskazany adres.

4. Poswiadczenia wystawiane sg w terminie do 10 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku, o
ktérym mowa w ust. 2 dla:

a) robdt budowlanych — po odbiorze koncowym zamowienia,
b) dostaw po wykonanej dostawie,

c) ustug po odbiorze wykonanej ustugi,
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10.

11.

12.

d) w przypadku ustug i dostaw o charakterze ciggtym, poswiadczenia moga byé wydawane w
trakcie realizacji umowy, z informacjg ze realizacja zamowienia jest w toku.

Poswiadczenia (referencje) wydawane sa:

a) w przypadku roboét budowlanych — po nalezytym wykonaniu, zgodnie z przepisami prawa
budowlanego i prawidtowym ukonczeniu,

b) w przypadku dostaw lub ustug - po nalezytym wykonaniu

wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 10 i 10a do Regulaminu.

Poswiadczenia w odniesieniu do nadal wykonywanych dostaw lub ustug okresowych, lub ciggtych

w danej sprawie wazne sg przez 3 miesigce od momentu wydania.

Tres$¢ wystawianych poswiadczen zawiera co najmniej:

a) date i miejsce wystawienia,

b) numer ewidencyjny rejestru,

€) oznaczenie wydziatu wystawiajgcego poswiadczenie,

d) przedmiot zawartej umowy wraz z opisem wykonanych zaméwien publicznych, tj.: rodzajem,
wartosdcig, terminem i miejscem wykonania, numerem sprawy z rejestru zamodwien
publicznych, numerem umowy,

e) jakosc¢ wykonanych zamowien publicznych,

f) ogdlng ocene wspotpracy.

W przypadku ztozenia wniosku o wydanie poswiadczenia przez wykonawce, ktéry realizowat

zamowienie w sposoéb nienalezyty, w poswiadczeniu nalezy umiesci¢ informacje na temat

sposobu wykonania umowy. Przez nienalezyte wykonanie zamodwienia nalezy rozumiec

w szczegolnosci: sytuacje, w ktérych zostaty naliczone kary umowne, niewykonanie zamowienia

w terminie.

Poswiadczenie przygotowuje sie w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach - po jednym

dla kazdej ze stron na aktualnie obowigzujgcym papierze firmowym Urzedu Miasta.

W przypadku zlozenia wniosku w sprawie co do ktoérej wystawiono juz poswiadczenie,

zamawiajgcy moze wystawi¢ duplikat, na podstawie oryginatu znajdujgcego sie w Wydziale

Zamowien Publicznych.

Czynnosci zwigzane z ewidencjonowaniem poswiadczen (referencji) realizuje Wydziat Zamowien

Publicznych, ktéry rejestruje dokument w Rejestrze wydanych poswiadczen.

Rejestr, o ktérym mowa powyzej zawiera co najmniej:

a) numer ewidencyjny,

b) nazwe firmy,

c) date ztozenia wniosku,

d) date wystawienia poswiadczenia,

e) nazwe wydziatu wystawiajgcego poswiadczenie,

f) numer umowy/zlecenia,

g) rodzaj zamowienia,

h) numer sprawy z rejestru zamoéwien publicznych.

ZATWIERDZAM:
Prezydent Miasta Tychy

Tychy, dnia 5 wrzesnia 2016 r. /-1 mgr inz. Andrzej Dziuba

(podpis)
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