Regulamin funkcjonowania zamowia@ publicznych w Urzedzie
Miejskim, Jednostkach Organizacyjnych i Gminnych Osbach
Prawnych w Dabrowie Gorniczej

|. Definicje, zakres Regulaminu

1. Regulamin postuguje shazewnictwem zapisanym w art. 2 ustawy z dniaR22@4r.
Prawo zamowiepublicznych (Dz. U. z 2004r. Nr 19 poz. 177) ymt ze ilekra: mowa o:
a) ,Zamawiacym" naley przez to rozumie dysponenta wydzielonych lub wiasnych
srodkéw publicznych w Uragzie Miejskim, &dnostkach Organizacyjnych
i Gminnych Osobach Prawnych sbfowie Goérniczej,
b) ,Wydziale Zamawiagym” nalezy przez to rozumie Naczelnika Wydziatu Urdu
Miejskiego lub Kierownika Komorkidinorzdnej,
C) ,ustawie " naky przez to rozumigustave z dnia 29.01.2004r. Prawo zamowie
publicznych (Dz. U. z 2004r. Nr A8z. 177),
d) ,, SIWZ" naley przez to rozumiespecyfikaagg istotnych warunkéw zamowienia.

2. Regulamin obejmuje nagtijace fazy dziata Zamawiagcego
a) planowanie zamoéwuiie
b) przygotowanie pegowai,
c) prowadzenie pegbwa,
d) nadzor i realizacpmowy zawartej w wyniku pagbtowania o zamowienie publiczne,
e) sprawozdawcgtg ewidencg zamowig publicznych w Urzdzie Miejskim,
Jednostkach Organizacyjnych i Gmaim@sobach Prawnych wabrowie Gérniczej.

ll. Planowanie zamowigé publicznych

1. Zobowhzuje st Wydzialy Zamawigice do przedizenia w Referacie Zamowie
Publicznych harmonogramu wszystkich zamdwie terminie 2 tygodni od dokonania
rozdzialu na paragrafy baetu uchwalonego na dany rok letbwy. Harmonogram
winien zawiera wysoka¢ srodkéw budetowych, propozyej trybu posgpowania,
termin rozpocgcia i zakaczenia posipowar. W przypadku dostaw nadg poda& grupe
wg Wspdblnego Stownika Zamowie w przypadku ustug — kategeriwg Centralnej
Klasyfikacji Produktow.

2. Zobowhzuje st Kierownikow Jednostek Organizacyjnych i Gminnych6® Prawnych
do przedieenia w Referacie Zamoéwie Publicznych harmonogramu wszystkich
zaméwié, zawierajgcego Wwysoké&t srodkdw budetowych, propozygj trybu
postpowania, terminu rozpoeeia i zakdczenia posfpowar, w terminie 2 tygodni
od dokonania rozdziatlu na paragrafy betd uchwalonego na dany rok letbwy.
W przypadku dostaw nalg poda& grupge wg Wspodlnego Stownika Zamowig
w przypadku ustug — kategenvg Centralnej Klasyfikacji Produktow.

3. Dla zamowié na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktére mbg scalone w jedno
zamoéwienie publiczne natg przedtay¢ propozycje takich zadaz oszacowaniem ifgi
zamawianych dostaw, ustug lub robét budowlanych.



4. W przypadku zmian zakresu rzeczowego zbtid miasta w aigu roku budetowego
Zamawiagcy map obownzek dokonania korekt harmonogramu i zawiadomiergéeRtu
Zamowier Publicznych.

5. Zobowiazuje st& Kierownika Referatu Zamoéwie Publicznych do przedienia
Prezydentowi Miasta w terminie dwoch tygodni odzgtnania z Wydzialtow Urgu
Miejskiego / Komoérek Rownoezinych/ harmonogramu wszystkich planowanych w danym
roku budetowym zamowig, ktérych warté¢ przekracza kwoty wymienione w artykule
13 ust.1 ustawy.

6. Prezydent Miasta zatwierdza harmonogram zamowge ewentualnym wprowadzeniu
korekt i przekazuje do Referatu Zamaoivieublicznych, ktory zobowkzany jest przekaza
harmonogram planowanych zamowieUrzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot
Europejskich w zakresie oldlenym w art. 13 ust.l ustawy oraz Prezesowi ¢dw
Zamowier Publicznych. .

7. Referat Zaméwie Publicznych przygotowuje Prezydentowi Miasta pmympe wykazu
zamowieé scentralizowanych, a w nim sposOb centralizaciizopropozyej Wydziatu /
Komorki Rownorzdnej lub Jednostki Organizacyjnej / Gminnej Osobgwhej wiaciwej
do prowadzenia pagtowania o zamoéwienie i dokonanie zamowienia wsine

8. Prezydent Miasta podejmuje decyzje w zakresie,6oykt mowa w pkt. 7 przekazy je
do realizacji wskazanemu Wydziatowi / Komérce Rovmdnej lub Jednostce / Gminnej
Osobie Prawnej i Referatowi ZamowiBublicznych.

lll. Zasady dokonywania zamowigpublicznych

1. Zaméwienia publicznego udziela wytacznie Wykonawcy wybranemu zgodnie
Z przepisami ustawy.

2. Posipowanie o udzielenie zamdwienia publicanegvylkhczeniem zastrzen
okreslonych w ustawie od momentu jego upubliczniermadwarcia umowy a tak
umowa w sprawie zamowienia publicznegs/ne. Zamawiagcy maze ograniczy
dos¢p do informacji zwazanych z pogpowaniem tylko w przypadkach oktenych
w ustawie.

2.1.Publiczny dogp do informacji zwizanych z pogpowaniem o udzielenie
zamoOwienia publicznego realizowany jest peprz

a) dokonywanie ogtoszezgodnie z wymogami ustawy,

b) udzielanie informacji i okazywanie dokumentéw wktri2 prowadzenia
pos¢powania w zakresie okilenym ustaw,

c) udostpnianie uméw w sprawach zamowigublicznych na zasadach o#mnych
w przepisach o dogpie do informacji publicznej,

d) udostpnianie dokumentéw dotygzych zamowié publicznych do czasu zakezenia
realizacji zamoOwienia, a tak dokumentéw archiwizowanych zwanych
z postpowaniami w okresie do czterech lat na zasadacdsloklych w rozporzdzeniu
Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie a2 pkt. 2 ustawy,

e) okresowe publikowanie na stronie internetowejddtzMiejskiego sprawozda
z realizacji zaméwiepublicznych spordzonych zgodnie z art. 98 ustawy.



2.2.0sobami upowaionymi do udosfpniania informacji w Urzdzie Miejskim g

w zakresie:

2.1.a)ie) Kierownik Referatu ZaméfivPublicznych

2.1.b) Przewodnigzy i Sekretarz Komisji przetargowejsljejest powotana,
a w pozostatych przypadkasoba prowadza z upowanienia Prezydenta
Miasta paegiowanie jednoosobowo.

2.1.c) i d) Naczelnik (Kierownik komamdéwnorzdnej) Wydzialu merytorycznego

dla danego ppstwania.

2.3.W innych przypadkachnokreslone w pkt. 2.1. , decygjo udosgpnieniu informacji
zZwizanej z pospowaniem podejmuajZastpcy Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta,
Skarbnik Miasta.

3. Dla zaméwi@é publicznych realizowanych przy zastosowaniu tryboprzetarg
nieograniczony, przetarg ograniczony, negocjacjeogioszeniem, negocjacje bez
ogtoszenia posgpowanie prowadzone jest komisyjnie bez wdgl na warté
zamOwienia, a dla zaméwiez wolnej eki w przypadku gdy ich warfd przekracza
kwote 60 000 euro.

3.1. Dla zamowig publicznych realizowanych przy zastosowaniu trybpapytania o cen
oraz aukcji elektronicznej , a takw przypadku zaméwhez wolnej eki do kwoty 60 000
euro pogpowanie prowadzone jest jednoosobowo.

4. Jednostki Organizacyjne i Gminne Osoby Prawne @Eemysiu postpowania zobowizane
% do niezwlocznego przekazania do Referatu ZamdRigblicznych informacji
zawierajcej w szczegolriei: nazwe | wartas¢ szacunkow zamowienia, termin otwarcia
ofert i sktad Komisji Przetargowej.

5. Projekt umowy stanowty zahcznik do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
winien by sprawdzony pod wzgllem formalno-prawnym przez Radeérawnego.

5.1. W szczegolnych przypadkactygk przedmiot zamowienia tego wymaga, za zgod
Prezydenta Miasta, ma przedstawiw SIWZ zamiast projektu umowy istotne
postanowienia umowy.

6. Umowa zawarta w wyniku pagiowania o zamoOwienie publiczne powinrigisle
odpowiadé projektowi umowy lub istotnym postanowieniom umoggwartym w SIWZ.

7. Kryteria oceny ofert winny bywyliczalne matematycznie, zastosowanie innych ni
mierzalne kryteridw oceny ofert wymaga upraefizgody Kierownika Zamawiagego.
gafacznik ZPW 4 do Regulaminu)

8. W Urzdzie Miejskim zadania Zamawiggjego wynikajce z ustawy dotyezre
przyjmowania, deponowania i zwrotow waad oraz zabezpieczenia najgego wykonania
umowy wykonuje Wydziat Badtowy.

8.1. W Jednostkach Organizacyjnych/ Gminnych @sbbPrawnych str@n organizacyja
przyjmowania, deponowania i zwrotow wadiumzorabezpieczenia nalgego wykonania
umowy pozostawiagKierownikowi Jednostki.

8.2. Zwrot wadium i zabezpieczenia nafiego wykonania umowy przez Wydziat Bigdowy



nasipuje na pisemny wniosek Wydziatu Zamawtaggo.

8.3. Skarbnik Miasta i Naczelnik Wydziatu Biedowego 8 zobownzani do kontroli
prawidtowéci rachunkowej okrdenia wysokéci zabezpieczenia nalgego wykonania

umowy oraz termindw deponowania i wydawamadium i zabezpieczenia nateego
wykonania umowy.

9. W odniesieniu do zamoéwigublicznych w Urzdzie Miejskim zakazuje siudzielania ich
pracownikom Urzdu Miejskiego, ich wspotmabnkom kadz ich firmom (dot. dziatalngci
gospodarczej prowadzonej na wkasny rachunek luldkwapz innymi osobami, zagdzania
taka dziatalngcia, wystpowania w charakterze petnomocnika lub zdcy).

9.1 Zakaz nie dotyczy: sprzedaznakow skarbowych, prowadzenia rejestru wyboroéaz
obstugi wyboréw, poboradznego zobowzania pieniznego, aktualizacji spiséw rolnych,
udziatu w przeprowadzaniu rejestracji drggborowych oraz udziatu w Komisjach
przedpoborowych.

9.2. W indywidualnych przypadkach Prezydent Miastre uchylt stosowanie zapisu pkt. 9 .

V. Kompetencje do podpisywania dokumentéw

1. Dokumenty, ktére zgodnie z ustawvinien podpisa "Zamawiajcy" w odniesieniu
do zamowie publicznych organizowanych w Wdzie Miejskim podpisuje Prezydent
Miasta, a w szczegokui:

a) wnioski do Prezesa Ugdu Zamowié Publicznych,

b) decyzg powotupca Cztonkow Komisji Przetargowej,

C) upowanienie do jednoosobowego prowadzenia gusivania,

d) zgod: na zastosowanie kryteriow niemierzalnych,

e) zgod: na wybor trybu,

f) wykluczenie wykonawcy,

g) odrzucenie oferty,

h) rozstrzygn¢cie protestu,

i) zatwierdzenie protokotu pagtowania 0 zamdwienie publiczne o wado
powyzej kwoty 60 000 euro.

2. W postpowaniach do kwoty 60 000 euro ustawy organizowanyxzez Urad Miejski
Resortowy Zagpca Prezydenta Miasta lub Sekretarz Miastagafpisywa, o ile nie
peili w danym posgpowaniu funkcji Przewodniegzego Komisji :

a) wykluczenie wykonawcy,

b) odrzucenie oferty,

c) zatwierdzenie protokotu pegiowania o zamowienie publiczne o wadio
ponizej kwoty 60 000 euro.

3. Naczelnik Wydziatu Zamawiagego podpisuje w szczegOko
a) SIWZ - jako zatwierdzagy,
b) ogtoszenie (zaproszenie) o rozpgmm postpowania o zamowienie
publiczne,
c) ogtoszenie o wyniku pogbowania,
d) korespondengjz wykonawcami.



4. Kierownik Referatu ZaméwiePublicznych:
a) SIWZ — jako akceptypy SIWZ pod wzgidem zgodn€ci z ustaw,
b) parafuje rozstrzygncia protestow, ogtoszenia oraz wnioski do Prezesa
Urzdu Zamowi@é Publicznych.

5. Dokumenty, ktore zgodnie z ustawwinien podpisa "Zamawiajcy" w odniesieniu
do zamowig realizowanych przez Jednostki Organizacyjne / @GmirOsoby Prawne
podpisuje Kierownik Jednostki, a w szczegétino

a) wnioski do Prezesa Ugdu Zamowié Publicznych,
b) decyzg powotupca Cztonkow Komisji Przetargowej,
C) zgod: na zastosowanie kryteribw niemierzalnych,
d) zgod: na wybdér trybu innego aipodstawowe,
e) wykluczenie wykonawcy,
f) odrzucenie oferty,
g) rozstrzygngcie protestu,
h) zatwierdzenie pkaitu posgpowania o zamdwienie publiczne.

V. Funkcje Referatu Zamoéwie Publicznych

1. Wszystkie zamdwienia realizowane i planowareep pracownikow Urgdu Miejskiego
dokonywane g za padrednictwem Referatu Zamoéwid?ublicznych.

2. Do zadainstruktazowych Referatu nay w szczegolngci:
a) prowadzenie szkal@la pracownikdéw Urgdu Miejskiego, Jednostek Organizacyjnych,
Gminnych Osb6b Prawnych z zakresu stosowanéaws
b) aktualizowanie i udaginianie wzorow SIWZ na potrzeby Komisji Przetargatvy

3. W kadym postpowaniu prowadzonym w Uedzie Miejskim uczestniczy pracownik
Referatu Zamoéwie Publicznych

4. Dokumenty dotyeze postpowania o udzielenie zamowienia w gdzie Miejskim, w tym
decyzja o powotaniu Komisji Przetargowej , protok@os¢powania, umowa, opisy faktur
oznacza sinumerem nadanym przez Referat ZamdviReblicznych.

5. Dokumentagj i nadzor nad terminami podania do publicznejderadci ogtoszé
w sprawach dotyezych zamoOwié publicznych w siedzibie Zamawigiego, na stronie
internetowej, w Biuletynie Zamowie Publicznych oraz w Dzienniku Wgdowym Unii
Europejskiej prowadzi dla Uedu Miejskiego Referat Zaméwie Publicznych.
Organizacyja strorg w tym zakresie pozostawia ¢si Kierownikowi Jednostki
Organizacyjnej lub Gminnej Osoby Prawnej.

6. W przypadku wniesienia zapytania do SIWZ do gostvania w Urzdzie Miejskim,
odpowied naley kazdorazowo uzgodiiz pracownikiem Referatu Zamowié€’ublicznych
sprawdzajcym SIWZ.

7. W przypadku okrdonym ustaw, kiedy Zamawiajcy zwotuje zebranie wszystkich
wykonawcow w celu wyjgnienia watpliwosci dotyczcych tréci specyfikacji istotnych
warunkéw zamoOwienia, uczestnikiem takiego zebraaiainiosek Wydziatu Zamawigjego



moze by pracownik Referatu ZaméwiePublicznych.

8. W przypadkach okgtonych ustaw i przepisami wykonawczymi Referat Zamowie
Publicznych w porozumieniu z Wydzialem Zamawigim przygotowuje przed wszgzem
postpowania projekt wniosku do Prezesa &tz Zamowié Publicznych, w szczegdlsa
dotyczcy:

a) zastosowania trybu negocjacji z ogtoszeniem w padip jereli wartgs¢ zamowienia
na roboty budowlane przekracza wyoea w ztotych rownowart& kwoty 10 000 000
euro, a na dostawy lub ustugi - 5 000 000 euro,

b) zastosowania trybu negocjacji bez ogtoszenia wadku, jeeli wartags¢ zamodwienia
przekracza wyrgong w ztotych rownowart& kwoty 60 000 euro,

c) zastosowania trybu z wolnetki w przypadku, jeeli wartas¢ zamowienia przekracza
wyrazong W ztotych réwnowart& kwoty 60 000 euro,

d) wyrazenia zgody na zawarcie umowy, ktérej przedmioterfwsadczenia okresowe lub
ciagte, na okres ditszy niz 3 lata,

e) odstpienia odzadania wniesienia zabezpieczenia nglego wykonania umowy,

a ponadto w terminach przewidzianych ustaw

f) zawiadomienia Prezesa Wdu oraz Komisji Europejskiej o odrzuceniu ofertdriet
wedlug zamawiacego zawieraly raco nisky cere w przypadku, jeeli jedynym
kryterium wyboru oferty byla cena, a waitozamdwienia dla robét budowlanych
przekraczata wyreona w ztotych rownowart& kwoty 5 000 000 euro, a dla dostaw lub
ustug 130 000 euro,

g) poinformowania o wyborze oferty w przypadku,zgk wartg¢ zamodwienia
przekraczata wyrteona w ziotych réwnowart& kwoty 60 000 euro za pom®c
formularza umieszczonego na stronie internetowegdiir Zaméwi@ Publicznych,

h) niezwtocznego poinformowania o wszci postpowania na zasadach szczeg6lnych,
o ktébrym mowa w art. 136 ust. 2 ustawy,

9. Kierownik Referatu ZaméwiePublicznych w stosunku do zamowiprzeprowadzanych
w Urzedzie Miejskim odpowiada w szczegokooza:
a) nadanie numeru i zaewidencjonowaniedego posipowania o udzielenie zamoéwienia,
b) nadz6r nad publikagj ogloszé o postpowaniach o zaméwienie publiczne
we wszystkich formach wymaganych ussaw
c) weryfikacgk SIWZ pod wzggédem prawidtowéci stosowania ustawy, dokumentow
wymaganych od wykonawcow, kryteriow i zasad ocefieyto

10.Wszelkie czynnféci zwigzane z protestami , odwotaniami odbyavagic przy udziale
Referatu Zamoéwie Publicznych.

10.1 Referat ZaméwiePublicznych prowadzi ewidenrcprotestéw i odwota dla pos¢powan
0 zamoéwienie publiczne w Ugdzie Miejskim.

VI. Instrukcja komisyjnego przeprowadzania pgpbwai 0 zamoéwienie
publiczne w Urgdzie Miejskim

A. Zasady ogllne
1. Za przygotowanie i przeprowadzenie ppsiwania odpowiada Prezydent Miasta, ktory

do realizacji tych celow powotuje Komisjprzetargow lub udziela jednoosobowego
upowanienia do prowadzenia pepbwar z wylaczeniem zada przydzielonych



Wydziatowi Zamawiajcemu i Referatowi ZamdéwiePublicznych, okrdonych niniejszym
Regulaminem.

1.1. Jeeli przygotowanie i przeprowadzenie pgmiwania o udzielenie zamowienia na
podstawie przepisow athnych jest zastrzene dla organu innegomiPrezydent Miasta,
przepisy niniejszego Regulaminu stosujedpowiednio do tego Organu.

2. Cztonkowie Komisji przetargowych oraz osoby owpznione do jednoosobowego
prowadzenia pagiowai sa zespotlem pomochiczym Prezydenta Miasta.

3.Czlonkowie Komisji przetargowej powotywani i odwotywani w drodze decyzji
Prezydenta Miasta.

4. Komisja powotywana jest w celu prowadzeniatg@svania 0 zamowienie publiczne.

4.1. Prezydent Miasta o® powierz¢ Komisji realizagi catdgci lub czsci prac
dotycacych przygotowania pogtowania.

5. Naczelnik Wydzialu Zamawiagego, ktory mee delegowé& poszczegdlne zadania
na podlegtych pracownikow odpowiada, w szczegdhaa:
a) wiéciwy, zgodny z ustawopis i 0szacowanie przedmiotu zaméwienia,
b) okréenie i uzgodnienie z Przetonymi, kwoty jak Zamawiajcy zamierza
przeznacéya finansowanie zamoéwienia,
C) zgodmz ustavy ilos¢ i dobdr zaproszonych wykonawcéw w przypadku trybow
przewidagych zaproszenia ,
d) przygotowanie projektow wnioskéw do Prezydemtastosowanie kryteridw
niemierzalnych,
e) opracowanie i zatwierdzenie SIWZ,
f) udzielanie wyfmien dotyczcych tréci zatwierdzonej SIWZ,
g) wysylanie informacji do wykonawcow @nmiku postpowania,
h) nadzor nad spadzary dokumentagj z pos¢powania o udzielenie zamowienia
publicznego.

6. Wydziat Zamawiacy kieruje wniosek o powotanie Komisji przetargowsp Referatu
Zamowié Publicznych(wzor wniosku stanowi zajcznik ZPW 1 do Regulaminu).

7. Kierownik Referatu Zamowte Publicznych po uzupetnieniu wniosku o pracownikow
Referatu Zamowie Publicznych przekazuje go do Prezydenta Miastancetatwierdzenia
i wydania decyzji.

8. Powotanie w drodze decyzji Komisji Przetargoyje$t rbwnoznaczne z upowaeniem
i zobowazaniem wymienionych w niej osob do prowadzeniagpust/ania 0 zamowienie
publiczngwzor decyzji stanowi zajcznik ZPW 2 do Regulaminu).

9. W sktad Komisji wchodgz minimum trzy osoby:
Przewodnicacy Komisji- Naczelnik Wydziatu, Zagica Naczelnika,

Kierownik Komorki Rownorgdnej lub inna osoba
powotana przez Prezydenta Miasta




Sekretarz Komisji- Pracownik Wydzialu Zamawieggo Iub Komorki
OWRnorzdnej odpowiedzialny za opracowanie
IWEZ pod wzgkdem merytorycznym oraz prowadzenie
protokotu posgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

Czionek Komisji- Pracownik Referatu ZanemPublicznych sprawdzagy
SIWZ pod wzgidem formalno-prawnym oraz nadzaicy
przebieg pogbowania pod wzgdem zgodnéci z ustaw.

10.Ponad skfad minimalny Prezydent Miasta, z wlasnggjatywy lub na wniosek Wydziatu
Zamawiajcego, mae powotd Zastpce Przewodnicacego Komisji oraz wicej niz jednego
Cztonka Komisji jeeli wymaga tego przedmiot zamowienia.

10.1. Przy powotaniu dodatkowych Czlonkéw Prezydéiatsta okréla zakres ich czynrigi
i odpowiedzialniei w Komisji.

11.Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czydoow postpowaniu wymaga wiadondoi
specjalnych, Prezydent Miasta iowg potrzeb powota do wspétpracy biegtych
(rzeczoznawcéw) z gtosem doradczym. Ich udziat evinby odnotowany w zatzniku
do protokotu lub w dokumentacji podstawowych cayson

12.W przypadku braku jednondyosci Cztonkéw Komisji Przewodnigzy Komisji zaradza
glosowanie jawne, w ktérym decyzja zapada zwykickszdcia gtosow. Jeeli wystpi
réwna ilas¢ gtoséw ,za” i ,przeciw” decyduje gtos Przewodnicego Komisji.

13.Dla waznosci prac Komisji wymagana jest obeéhao najmniej trzech Czionkéw Komisji,
w tym Przewodniczcego lub jego Zaspcy.

13.1. W przypadku, jeli Zastpca Przewodniegego nie zostat powotany, pracami Komisji
mae kierow& Cztonek Komisji pisemnie wyznaczony przez Przewctego.

14.Komisja Przetargowa rozpoczyna pgar dniem powotania, kezy z dniem podpisania
umowy lub uniewanienia posipowania w sposob okfieny w art. 93 ustawy.

15.W uzasadnionych przypadkach, w zalesci od przedmiotu zamdwienia Komisja neo
mie¢ charakter staty.
B. Zadania Komisji
1. Komisja jest powotywana przed wszcem postpowania o zamowienie publiczne.
1.1.Jezeli w sktad Komisji wchodgz osoby , ktore nie braty udziatu w przygotowaniu
SIWZ, 33 one zobowjzane do zapoznaniad trecia SIWZ i akceptacii jej treci
w zakresie funkcji sprawowanej w Komisji, poprzézzenie podpisu na SIWZ,

przed wszcgzciem postgpowania o zamowienie publiczne .

1.2.W przypadku uwag do SIWZ nalgje zgtost do Zatwierdzajcego SIWZ, ktéry
ma prawo do ich uwzegtinienia .



2. Komisja przeprowadza pgstwanie 0 udzielenie zamOwienia publiczne,
a W szczegolm:

a) przeprowadza negocjacje albo rokowania z wykonawcanprzypadku gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo ro&ow

b) dokonuje otwarcia ofert,
c) ocenia spetnianie warunkow stawianych wykonawcom,
d) dokonuje oceny ofert nie podlegeych odrzuceniu,

e) dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej i przedga do zatwierdzenia
Prezydentowi Miastagolz wystkpuje 0 uniewanienie postpowania,

f) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz wedysracy z Referatem Zaméwiie
Publicznych przygotowuje projekt rozstrzyegia protestu

C. Przewodniczcy Komisiji

1.
2.

Przewodniccy Komisji kieruje pracami Komisiji.
Do zad&a Przewodniczcego naley w szczegOIngi:

a) odebranie éwiadczeé Cztonkdéw Komisji 0 zaistnieniu lub braku okolicgi o ktérych
mowa w art. 17 Prawa zamowtiepublicznych oraz wczenie ich do dokumentacji
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

b) wytaczenie Czilonka Komisji z pagiowania o udzielenia zamdwienia publicznego
w przypadku zigenia przez niegoswiadczenia o zaistnieniu okoliczéw, o ktorych
mowa wyej, nie zlazenia przez niego takieggwiadczenia albo zlenia przez niego
agwiadczenia niezgodnego z praydo czym Przewodnigey Komisji informuje
Prezydenta Miasta,

C) wyznaczanie terminéw posiedz&omisiji,
d) prowadzenie posieda&omisji,
e) podziat medzy Cztonkéw Komisji dorznych prac podejmowanych w trybie roboczym,

f) informowanie przetzonego o problemach zwaanych z pracami Komisji w toku
postpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

g) kierowanie do Prezydenta Miasta wniosku o wykluezevykonawcy, odrzucenie oferty
mdZ uniewanienie posfpowania(wzory wnioskow stanowi odpowiednio zahczniki
ZPW 5, 6 i 7 do Regulaminu)

h) wnioskowanie do Prezydenta Miasta o zmiaGzionka Komisji Przetargowej lub
powotanie dodatkowego Czionka z prawem ocefert lub w charakterze biegtego
(rzeczoznawcy) (wzory wnioskow stanows zakczniki ZPW 8 oraz 9
do Regulaminu),

i) wspotpraca z Referatem ZamowiBublicznych i nadzo6r nad redakepzstrzygngcia
w zakresie wniesionych protestow



1) reprezentowanie Komisji w wygpieniach zewetrznych.

3. W przypadku gdy Przewodnigzy Komisji nie mae uczestniczy w pracach Komisji
zadania wymienione w pkt.2 realizuje za niégstpca Przewodnicgego Komisiji.

D. Sekretarz Komisji

1. Sekretarz Komisji prowadzi dokumentacjpostpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

2. W okresie mdzy dniem ogtoszenia lub zaproszenia do udziatwsgpowaniu a dniem
otwarcia ofert, Sekretarz Komisji udzielakepawcom wyjénien, udosgpnia specyfikag
istotnych warunkow zaméwienia, przyjmuje yyphjace oferty i zabezpiecza ich
przechowywanie.

3. Sekretarz Komisji protokotuje przebieg obkaumisji Przetargowe;.

4. W przypadku gdy Sekretarz Komisji nie im0 uczestniczy w pracach Komisji,
Przewodnicacy Komisji wyznacza jednego z Czionkéw Komisji detmpenia funkcji
Sekretarza.

E. Prowadzenie posgpowania

1. Przed otwarciem ofert Przewodnicy Komisji Przetargowej przedstawia zebranym
sktad Komisji Przetargowej, odczytuje kwptaka Zamawiajcy zamierza przeznaczy
na finansowanie zamowienia.

2. Komisja Przetargowa dokonuje otwarcia ofert, Przémiczacy podaje nazwy
wykonawcow oraz oferowarprzez nie cepa take inne dane zawarte w druku oferty.
Powyzsze informacje przekazuje ¢sinieobecnym wykonawcom na $piie na ich
wniosek.

3. Po otwarciu ofert Przewodnigzy Komisji zwraca si do wykonawcow z zapytaniem czy
cha zlozy¢ oswiadczenia. W sytuaciji zienia dwiadczéh s3 one protokotowane przez
Sekretarza Komisiji.

4. Cze$¢ jawm postpowania Komisja dokumentuje w formie listy zawiecsj nazwe
wykonawcy, ceai inne dane z oferty na druku ZP — 12.

5. Po zapoznaniu siz uczestnikami pogbowania, przed przygtieniem do poréwnywania
ofert Cztonkowie Komisji sktadajoswiadczenie o braku okoliczici, ktére mogtyby
podwaac¢ ich bezstronn& (z art. 17 ustawy). iadczenie Cztonka Komisji sktadane
jest na druku ZP — 11.

6. W przypadku zieenia przez Czionka Komisjiswiadczenia o zaistnieniu okoliczim,
o ktérych mowa w pkt. 5, nie zienia przez niego swiadczenia albo zienia
oswiadczenia niezgodnego z prayydPrzewodnicacy Komisji niezwiocznie wyicza
Czionka Komisji z dalszego udzialu w pgstwaniu o0 udzielenie zamowienia
publicznego. Informagj o wylaczeniu Cztonka Komisji, Przewodnigzy Komisji
przekazuje Prezydentowi Miasta, ktory w miejsceaagbnego Czionka, nie powotd
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nowego Cztonka Komisji. Wobec Przewodnicggo Komisji czynnéci wytaczenia
dokonuje bezpwednio Prezydent Miasta.

7. Czionek Komisji jest obowizany w kadym czasie wwyczy¢ si¢ z udzialu w pracach
Komisji, niezwiocznie po powzciu wiadomdci o zaistnieniu okoliczriwi, ktore
mogtyby podwaac jego bezstronnig, o czym informuje Przewodnigzego Komisji.
Przepis pkt. 6 stosujecspdpowiednio.

8. Czynndci podgte w postpowaniu przez Czionka Komisji, po poweiu przez niego
wiadomaci 0 zaistnieniu okoliczriwi, o ktérych mowa w art.17 ustawya siewane.
Czynndaci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem takiego Czionkaastrzeeniem
pkt. 9, powtarza gj chybaze posgpowanie powinno zostauniewanione. Przepis
stosuje si odpowiednio do sytuacji, w ktérej cztonek Komigjostanie wyiczony
z powodu nie zlgenia dwiadczenia, o ktorym mowa w pkt. 5, albo ZAaia
oswiadczenia niezgodnego z prayvd

9. Nie powtarza siczynndci otwarcia ofert oraz czynio faktycznych nie wptywajcych
na wynik posgpowania.

10.Komisja Przetargowa po otwarciu ofert, dokonujenycetrzymanych ofert stosig sk
scisle do procedury oki&onej w SIWZ, a w szczegdldoi :

- okréla, czy wszystkie oferty odpowiadajymaganiom przedstawionym w SIWZ
lub ustawie,

- okrdla, czy oferty nie zawierajoczywistych omytek, a w przypadku ich
stwierdzenia powiadamia wszystkich wykonawckiorzy ztazyli oferty
0 poprawie oczywistych omytek pisarskichehlmunkowych zgodnie
z art. 87 ust.2 ustawy,

- gdy uzna to za konieczugda udzielenia przez wykonawcow wétjgen dotyczcych
tresci ztozonych przez nich ofert zgodnie z art. 87 ust.1wgta

- dokonuje oceny spetnienia warunkéw wymaganydhwykonawcéw i odnotowuje
wyniki na druku ZP-13 (Informacja o spetnianiu wakdw wymaganych
od wykonawcow),

- w sytuacji, gdy Komisja uzna ze przynajmniej jeden z wykonawcéw spetnia
przestanki do wykluczenia lub oferta spetnia praekti do odrzucenia wypetnia
odpowiednio druk ZP-15 i / lub ZP-16, oraz przygaige wnioski do Prezydenta
Miasta a w przypadku pagtowar do kwoty 60 000 euro do Resortowego Zpsy
Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta. Komisjazatwierdzeniu wykluczenia
wykonawcy lub odrzucenia oferty zawiadamia niezwfoe wykonawe, podajc
uzasadnienie faktyczne i prawne,

- dokonuje oceny zimnych ofert, a wyniki wpisuje na karindywidualnej oceny ofert
(druk ZP-17), zgodnie z metodami poréwnywania ofekreslonymi w SIWZ,
postugusac sk kryteriami okrélonymi w SIWZ dokonuje poroéwnania i uktada ranking
rozpatrywanych ofert, spaadza zbiorcze zestawienie oceny ofert i odnotowuje
uzyskane wyniki na druku ZP 18.

11.W przypadku gdy zaistnigjpodstawy do uniewaienia postpowania Komisja wnosi
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do Prezydenta Miasta o unieimenie postpowania w trybie art. 93 ustawy
po sporzadzeniu uzasadnienia faktycznego i prawnego propaneydecyzji.

12.Po zakdczeniu prac Cztonkowie Komisji podpiaujparafuj protokét z posgpowania.

13.Komisja wnosi do Prezydenta Miasta o zatwierdzepretokotu i rozstrzygricie
postpowania w sprawie o udzielenie zaméwienia publigene

14.Po zatwierdzeniu protokolu pepbwania Komisja zawiadamia uczestnikoOw
postpowania 0 jego rozstrzyguiu, wskazuic wybranemu wykonawcy miejsce i czas
podpisania umowy, chyba, ze wptynie protest dogpastania.

15.Komisja na zadanie uczestnikbw pagiowania umgliwia im dostp do protokotu
i dokumentow, z zastrzeniem art. 96 ust.4 ustawy.

16.W przypadku wniesienia protestu zadaniem Komisjst javypetnienie procedur
ustawowych oraz w uzgodnieniu z Referatem ZamfwReblicznych przygotowanie
projektu rozstrzygrcia.

17.Wszelkie informacje uzyskane przez Czlonkéw KomBjizetargowej podczas pracy
Komisji lub na zlecenie Komisjiasobjete tajemnig stuzbowa.

18.Po zakaczeniu postpowania protokét i dokumenty z nim zygane Komisja przekazuje
do Wydziatlu Zamawiagego.

19.Organizacyja strorg w zakresie pracy Komisji Przetargowej w Jednostce
Organizacyjnej/ Gminnej Osobie Prawnej pozostawi@ lompetencji Kierownika
Jednostki.

VII. Jednoosobowe przeprowadzanie pgstwai o zamowienie publiczne

1.

Postpowanie jednoosobowe przeprowadzajwyboru wykonawcy dokonaj Naczelnicy
Wydziatbw Urzdu Miejskiego, Kierownicy Komérek Réwnamdnych lub pisemnie
upowaniona przez nich osoba po uzyskaniu zgody Prezgdéfiasta. (wzér wniosku

stanowi zahcznik ZPW 10 do Regulaminu)

. Osoby upowanione do jednoosobowego przeprowadzenia ¢postania § zobowhzane

do stosowania odpowiednio zapiséw pkt. VI.E Regua.

VIIl. Dokonywanie zamowi#& ponizej kwoty wymienionej w art. 4 pkt. 8 ustawy

1.

Wydziat Zamawiajcy przed dokonaniem zamdéwienia przekazuje do Refefamowieé
Publicznych zgtoszenie wydatkowasiadkéw publicznych zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy.
(wzor zgtoszenia stanowi zacznik ZPW 11 do Regulaminu)

1.1.W przypadku, gdy wardé zamowienia przekracza kwga? 000 PLN Wydziat Zamawiagy

dostarcza zgtoszenie wydatkowasiadkéw publicznych wraz z umawpodpisan przez
Naczelnika Wydziatu lub Kierownika Komoérki ROwnagadnej.
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1.2 W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi piaderzeba dokonania zamowienia

zgtoszenie wydatkowan&odkow publicznych przedstawiagsiv Referacie Zaméwie
Publicznych wraz z fakttub rachunkiem niezwtocznie po dokonaniu zamoévéaeni

1.3. Jeeli Referat Zaméwige Publicznych stwierdzi ze kwota zamoOwienia o ktorym mowa

N

w pkt.1.2. przekracza kwotvymieniors w art.4 pkt. 8 ustawy, informuje Prezydenta Miasta
o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych

Referat ZamoéwiePublicznych dokonuje formalnego sprawdzenia zgtoszwydatkowania
srodkéw publicznych.

W razie przekroczenia kwoty wymienionej w at.pkt.8 ustawy lub stwierdzenia
nieprawidtowdci Referat Zamowig Publicznych zwraca zgtoszenie wydatkowadn@dkow
publicznych Wydzialowi Zamawiagemu celem uzupetnienia lub wyboru innego trybu
zamowienia publicznego za wykiem sytuacji opisanej w pkt. 1.2.

Po sprawdzeniu zgtoszenia wydatkowasriadkéw publicznych i jego akceptacji Referat
ZamoOwier Publicznych kieruje je do Prezydenta Miasta lubsdt®wego Zagpcy
Prezydenta sprawagego nadzér nad Wydzialem Zamaw@jm celem zatwierdzenia.

Po zatwierdzeniu zgtoszenia Wydziat Zamaxagjdokonuje realizacji zamowienia zgodnie
ze zgtoszeniem, a naphie przedkiada faktar lub rachunek do Referatu Zamowie
Publicznych celem rejestracji zamowienia i weryéikazacunkowej wartei zamowienia.

5.1.W przypadku zamowienia o waito powyzej kwoty 2 000 PLN po zatwierdzeniu zgtoszenia

przez Prezydenta Miasta, Resortowego ¢mst Prezydenta spravagego nadzor nad
Wydziatem Zamawiaicym Iub Sekretarza Miasta, Kierownik Referatu Zansdw
Publicznych dokonuje sprawdzenia umowy pod wagi zgodnéci z ustawy i parafuje §.

Referat Zaméwie Publicznych w terminie do dwoch dni roboczych averazgtoszenie
wydatkowaniasrodkéw publicznych po uprzednim wprowadzeniu zanedwa w rejestr
wydatkowaniasrodkéw publicznych do wysokoi kwoty wymienionej w art. 4 pkt. 8 ustawy
prowadzony dla Urgdu Miejskiego.

7. W przypadku przekroczenia wasth zamoOwienia Wydziat Zamawi@y powiadamia

o zaistniatym fakcie Prezydenta Miasta, Resortowggstpce Prezydenta lub Sekretarza
Miasta sprawujcego nadzér nad Wydzialem Zamaw@m 2z jednoczesnym
poinformowaniem Referatu Zaméuii®ublicznych.

7.1. W przypadku wykorzystania kwoty mniejszej figurujaca w zgtoszeniu i umowie,

Wydziat Zamawiagy informuje o tym fakcie Referat Zamowi€ublicznych.

8. Zgloszenia wydatkowaniagrodkéw publicznych do wysokoi kwoty wymienionej

w art. 4 pkt. 8 ustawy przechowuyVydzialy Zamawiajce zgodnie z obowzujacymi
zasadami.

9. Organizacyja strore dokonywania zamoOwie ponizej kwoty okrélonej w art. 4 pkt. 8

ustawy w Jednostkach Organizacyjnych pozostawiah Kierownikom.
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IX. Nadzor i realizacja umowy.

1. Nadzor i realizacja umowy nale do obowizkéw Wydziatu Zamawiagego.

1.1. Powysze nie ogranicza uprawnie obowiazkOw w zakresie nadzoru i kontroli przez inne
Wydziaty wynikapcych z odebnych przepisbw a wymaganych Statutem Miasta
i Regulaminem Organizacyjnym.

2. W przypadku gdy okres realizacji zamowieniablznego w Urgzdzie Miejskim
nie przekracza 3 miesy Wydziat Zamawiajcy obowhzuje zakaz wyptacania faktur
przejciowych.

2.1. Nadzér nad przestrzeganiem zakazu petni Veydamawiajcy

3. Wydzial Zamawiajcy zobowazany jest do rejestrowania wszelkich uchyibpo stronie
wykonawcy zwizanych z realizagj umowy o zamoOwienie publiczne. W przypadku
stwierdzenia uchybig ktére w myl postanowié umowy stanows podstaw do nataenia
kar umownych lub wyeagniccia innego rodzaju konsekwencji, podejmuje on nidnke
dziatania. Nie podyie dziata skutkuje wycagnieciem konsekwencji sibowych.

4. Wydziaty Zamawiajce zobowizane g do zgtaszania w Referacie Zamoiwieublicznych
wykonawcéw, ktorzy wyrgdzili szkod nie wykonujc zamowienia lub wykonag
je z nienaleyta starannécia

X. Sprawozdawczé i ewidencja

1. Zamawiajcy ma obowizek prowadzenia rejestru zamoéwigublicznych wg wzoru
stanowacego zatacznik ZPW 12 do Regulaminu oraz rejestru wydatkowasiadkow
publicznych do wysokii kwoty 6 000 euro wg wzoru stanawegozatacznik ZPW 13.

1.1. Rejestr zaméwiefinansowanych nie jednorazowo, lecz widizym okresie powinien By
prowadzony odibnie i zapewni& w dowolnym czasie, informagjp stanie finansowania
zamowienia i stopniu zaawansowania zamowienia.

1.2 Rejestry zamowigepublicznych dla Urgdu Miejskiego prowadzi Referat Zamowie
Publicznych, z tyme informacje o narastgym stanie finansowania zamdwienia i stopniu
zaawansowania prowadzi Wydziat Zamayagj

1.3. W Jednostkach Organizacyjnych i Gminnych OsbbBrawnych stran organizacyja
w zakresie okrdonym w pkt 1, 1.1 i 1.2 pozostawia s$ch Kierownikom.

2. Zaptata faktur przez Skarbnika Miasta winné tlgkonana po opisaniu faktury numerem
zamowienia publicznego lub w przypadku falganizej 6 000 euro numerem rejestru
zaméwié do 6 000 euro — nie dotyczy zobawa, do ktorych bez wzgtlu
na wydatkowankwote nie stosuje giprzepisow ustawy o zaméwieniach publicznych.

3. Referat Zamowie Publicznych sktada Komisji Rewizyjnej kwartalne rapozdanie

o wynikach pospowar o0 udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadezbny
w Urzedzie Miejskim.
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XI.

Nadzor i kontrola.

1. Prezydent Miasta przy pomocy Referatu ZamfWwigblicznych nadzoruje system zamawie
publicznych w Urzdzie Miejskim i w Gminie, w szczegOléd:

a)

b)

9)

inicjuje analizy rzeczowo ekonomiczne i organizaeyj realizacji
zamoéwie publicznych,

opracowuje i upowszechnia wzorce p@siwania przy udzieleniu
zamoéwie, publicznych, wzorcowe kryteria oceny ofert, wzaiyukow,
protokotéw, ogdline warunki umow,

gromadzi informacje o planach zamowigublicznych

opracowuje i koordynuje program szkoledotycacy zamowié
publicznych,

opracowuje plan kontroli w gminnych jednostkachasrigacyjnych,
organizuje i koordynuje wg potrzeb ewentualmspotprag ponadgmina
w sprawach zwizanych z zaméwieniami publicznymi,

upowszechnia publikacje dydaktyczne, aktgvpne dotyczce zamdéwie,
ich nowelizact i obowhzujace interpretacije.

2. Pracownicy Referatu ZamowiPublicznych powotani do Komisji Przetargowej nadg®
przestrzeganie przepiséw ustawy,anmdjowizek zapobieganieprawidtiowdciom w
dziataniu Komisji i zapewntazzgodnad¢ dziatania Komisji z prawem.

3. Kontrola zamoéwié publicznych odbywa si na zasadach i w przypadkach opisanych
w Regulaminie Kontroli w Uradzie Miejskim i Jednostkach Organizacyjnych wbibwie

G

orniczej.

4. Kontrole instytucjonala w zakresie zamowie publicznych petni Wydziat Kontroli

Wewrgtrznej

zgodnie z przydzielonymi Wydzialowi zadanianw Regulaminie

Organizacyjnym Urgdu Miejskiego.

XII.

11

Przepisy kaicowe.

Wydziaty Zamawiape i Jednostki Organizacyjne / Gminne Osoby Praxaf®whzane
sa do przechowywania rejestru zamowipublicznych i dokumentacji przetargowej
z ofertami przez okres 4 lat a umoéw zawartych w ilwyrnpostpowania w trybie
zamowie publicznych przez okres 10 lat od zaAkpenia posgpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego w sposob gwaraqtyjich nienaruszalrio.

Wydziat Zamawiajcy maze po uptywie roku od zakazenia posfpowania wystpic¢ z
pisemnym wnioskiem do Naczelnika Wydziatu Admirastfjnego o umieszczenie
dokumentacji w archiwum Uegu.

2. Zobowizuje s¢ Kierownikow Jednostek Organizacyjnych i Gminnycdo® Prawnych
do dostosowania do whasnych potrzebczalikéw do Regulaminu.
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