Zarzadzenie Nr 1
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytomiu
z dnia 7 stycznia 2021 r.

W sprawie wprowadzenia i stosowania Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Bytomiu

Zgodnie z Zarzadzeniem nr 572/20 Prezydenta Bytomia z dnia 30 grudnia 2020 .
W sprawie ustalenia zasad udzielania zaméwiet publicznych w miejskich jednostkach
organizacyjnych

zarzadzam co nastepuje:
§ 1

Wprowadzam w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu celem stosowania
Regulamin udzielania zaméwien publicznych, stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia nr 572/20

Prezydenta Bytomia z dnia 30 grudnia 2020 r.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dzialu Administracji i Zamowien

Publicznych.
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 9 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytomiu

z dnia 7 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia i stosowania Regulaminu udzielania

zamoéwien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia

1 stycznia 2021 r.

Oprac.: A. Rutkowska
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W sprawie ustalenia zasad udzielania zaméwien publi¢znych w miejskich jednostkach
organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713, z pdzn. zm.) oraz art. 35 ust. 2 i art. 92 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 5
czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 2020 r. poz. 920) w zwiazku z art. 52
ust. 2, art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwiefi publicznych (Dz. U.
22019 r. poz. 2019, z pézn. zm.) i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z pozn. zm.) oraz § 51 ust. 1 pkt 1 w zwiazku z ust. 2
pkt 2 zalgcznika do zarzadzenia nr 275 Prezydenta Bytomia z dnia 19 lipca 2017 r.
zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin udzielania zaméwien publicznych, bedacy zatacznikiem

do niniejszego zarzadzenia i zobowigzuje si¢ do jego stosowania miejskie jednostki
organizacyjne.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 295 Prezydenta Bytomia z dnia 1 sierpnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia i stosowania regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez miejskie
Jjednostki organizacyjne, z p6Zn. zm.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikowi Wydziatu Zaméwien Publicznych oraz
dyrektorom miejskich jednostek organizacyjnych.

§4

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r., z zastrzezeniem ust. 2.
2. Do postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego, wszczetych i niezakonczonych
przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia, stosuje si¢ regulacje dotychczasowe.

Oprac.: Anna Kobiela-Czekala
28.12.2020 r.




Zatacznik
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Prezyde%ta Bytomia

Z dnia

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ?

Rozdziatl 1
Przepisy ogélne

§1

Niniejszy regulamin okresla zasady przygotowywania i przeprowadzania postepowan
o udzielenie zamoéwien publicznych przez miejskie jednostki organizacyjne, zasady
sporzgdzania planu zamowien publicznych i planu postgpowan o udzielenie zaméwiefi oraz
rejestru zamowien publicznych, o ile w danej jednostce nie wprowadzono innych regulacji
dotyczacych zaméwien publicznych.

§2

Miejskie jednostki organizacyjne, podejmujac czynnosci zmierzajace do udzielenia
zamoOwienia, winny dysponowa¢ $rodkami przeznaczonymi na sfinansowanie tego
zamOwienia w planie finansowym lub posiadaé pisemne ich zagwarantowanie bgdz dziataé
na podstawie upowaznienia umozliwiajacego zaciaganie zobowigzan finansowych
na realizacj¢ zamoéwienia albo ubiegaé sie o $rodki na sfinansowanie catosci lub czesci
zaméwienia. Odstapienie od niniejszej zasady moze nastapi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego polecenia dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej.

§3

1. Miejskie jednostki organizacyjne zobowigzane sg do podejmowania czynnosci
zmierzajgcych do udzielenia zaméwienia publicznego w sposéb, ktéry zapewni terminowe
przeprowadzenie postgpowania i zrealizowanie zadania.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania  uczciwej  konkurencji, rownego traktowania  wykonawcéw,
proporcjonalnosci 1 przejrzystosci;
2) udzielania zamdéwienia w sposéb zapewniajacy:

a) najlepsza jako$¢ dostaw, ustug oraz robét budowlanych, uzasadniong charakterem
zamOwienia, w ramach S$rodkéw, ktére zamawiajacy moze przeznaczyé na jego
realizacje,

b) uzyskanie najlepszych efektow zamoéwienia, w tym efektéw spolecznych,
srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektéw jest
mozliwy do uzyskania w danym zaméwieniu, w stosunku do poniesionych
naktadow.

§4

Miejskie jednostki organizacyjne przy przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego mogg korzystaé z wzoréw dokumentéw opracowanych przez Wydziat Zamowien
Publicznych Urzedu Miejskiego w Bytomiu, po ich dostosowaniu do whasnych potrzeb.
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Rozdziat 2
Plan zaméwien publicznych i plan postgpowan o udzielenie zaméwien

§5

- Podstawa podejmowania dzialan w zakresie zaméwien, z zastrzezeniem ust. 2, jest plan

zamowien publicznych opracowywany przez miejskie jednostki organizacyjne na dany rok

budzetowy, ktéry podlega zatwierdzeniu przez dyrektora miejskiej jednostki
organizacyjnej. Wzér planu zaméwieri publicznych ustala dyrektor miejskiej jednostki
organizacyjnej.

. Zamowienia, ktorych termin realizacji przekracza jeden rok budzetowy, winny by¢

ujmowane w planie zaméwien publicznych na rok, w ktorym nastgpuje wszczecie

postgpowania i w planach zamoéwien publicznych dotyczacych kolejnych lat z wartoscig
wydatkéw ponoszonych w danym roku. Laczna wartos¢ zamdwienia nalezy podaé

w planie na rok, w ktérym wszczynane bedzie postepowanie.

. Zamé6wienia, co do ktérych wszczecie procedury nastepuje w roku poprzedzajacym rok,

w ktérym beda realizowane, nalezy uwzgledni¢:

1) w planie zaméwien publicznych na rok, w ktérym nastepuje wszczecie procedury
z wartoscia 0 zl, podajac szacowang wartos$é zamowienia;

2) w planie zaméwien publicznych na rok, w ktérym bedzie realizowane zaméwienie
po zabezpieczeniu $rodkow na ich realizacje.

. W przypadku zaméwien finansowanych ze $rodkéw pochodzacych ze Zrédet

zewngtrznych, o ktérych przyznanie ubiega si¢ miejska jednostka organizacyjna, gdy

srodki te nie zostaly jeszcze przyznane, nalezy:

1) wprowadzi¢ do planu zaméwien publicznych pozycje z wartoscia odpowiadajaca
wkladowi wlasnemu, podajac takze catkowits szacunkowa warto§¢ zaméwienia;

2) dokona¢ odpowiedniej korekty planu po przyznaniu $rodkéw finansowych.

. Planowanie zaméwien publicznych winno nastepowaé na zasadach okreslonych

w ustawie Prawo zaméwien publicznych, a takze uwzgledniaé:

1) koniecznos¢ wprowadzenia wszystkich planowanych dostaw, ustug lub robét
budowlanych, na ktdre zostato ustalone finansowanie zgodnie z § 2;

2) zakaz zanizania wartosci zaméwienia w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy
Prawo zaméwien publicznych - oznacza to koniecznosé tgczenia wartosci planowanych
zadan, biorgc pod uwagg rodzaj zlecanych czynnosci i mozliwosé realizacji zaméwienia
przez t¢ samg grupe wykonawcoéw oraz mozliwo$¢ wykonywania, zlecania lub
zaplanowania realizacji w danym roku budzetowym;

3) wskazywanie przewidywanego terminu wszczecia postgpowania, co do zasady
z dokiadnoscig do kwartatu, a w przypadku zaméwieti, ktérych wartos$é jest réwna lub
przekracza kwote 130 000 ztotych w ujeciu kwartalnym lub miesiecznym.

4) zaméwienia, ktérych realizacja nastepuje co roku, lub ktérych realizacje zaklada sie
w danym roku, a ustalone zgodnie z § 2 finansowanie nie pokrywa catosci planowanych
wydatkow.

. Plan zaméwien publicznych winien by¢é na biezaco aktualizowany, stosownie

do koniecznosci realizacji poszczeg6lnych zadan budzetowych.

§6

. Na podstawie planu zamoéwien publicznych, w terminie do 30 dni od przyjecia planu
finansowego, sporzadza si¢ plan postgpowan o udzielenie zaméwien, jakie przewiduje sie
prowadzi¢ w danym roku finansowym.
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. Plan postepowan zatwierdza dyrektor miejskiej jednostki organizacyjne;j.
. Tres¢ planu postgpowari okresla ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdowien

publicznych zwana dalej ,,ustawg Prawo zaméwien publicznych” oraz akty wykonawcze
wydane na jej podstawie.

. Plan postgpowan obejmuje procedury udzielenia zamowienia, do ktorych stosuje sie

przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.

. Plan postepowan wymaga aktualizacji.
. Plan postepowan oraz jego aktualizacje podlegaja publikacji na stronie internetowej

miejskiej jednostki organizacyjnej oraz w Biuletynie Zaméwien Publicznych.

Rozdziat 3
Przygotowanie i przeprowadzenie post¢powania o udzielenie zaméwienia
o wartosSci od 130 000 z}

§7

- Czynnosci zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie

zamowienia publicznego wykonuje:

1) komisja powotana przez dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej;

lub

2) osoba, ktérej dyrektor miejskiej jednostki organizacyjnej powierzy! wykonanie tych
czynnosci.

. Szczegblowy zakres zadan komisji i kompetencji poszczegdinych jej cztonkéw okredla

regulamin pracy komisji stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Komisja ma charakter jednorazowy odnoszacy sie do danego postepowania o udzielenie

zamOwienia publicznego.

. Postanowienia regulaminu, o ktérym mowa w ust. 2, majg odpowiednie zastosowanie

do osoby, ktérej powierzono wykonanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§8

. W sktad komisji winno wechodzié od trzech do siedmiu cztonkdéw, w tym:

1)obligatoryjnie: przewodniczgcy, zastgpca przewodniczacego i sekretarz;

2) fakultatywnie: cztonkowie zwyKli.

. Do skutecznego dziatania komisji wymagana jest obecno$é¢ co najmniej trzech czlonkow

na danym posiedzeniu, w tym obligatoryjnie przewodniczacego komisji lub jego zastepcy,
z zastrzezeniem otwarcia ofert, ktére jest czynnos$cig techniczng i moze by¢ dokonane
przez jedna, ktorgkolwiek osobe ze sktadu komis;ji.

. Wzory aktow powotania komisji oraz aktéw powierzenia czynnosci okreslaja:

1) zalgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu — akt powotania komisji;
2) zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu — akt powierzenia czynnosci.

. Dyrektorzy miejskich jednostek organizacyjnych sg uprawnieni do wprowadzania zmian

w dokumentach, o ktérych mowa w ust. 3, a w szczegélnosci do:

1) odwotlania komisji lub jej poszczegdlnych cztonkow;

2) odwolania osoby wyznaczonej do wykonywania czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania;

3) powolania nowych czlonkow komisji;

4) zmiany funkcji;
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5) powierzenia innej osobie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania.

. Odwolanie czlonka komisji lub osoby wyznaczonej do wykonywania czynnosci

zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego nastgpuje w przypadku spelnienia ktérejkolwiek z przestanek
okreslonych w art. 56 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

. Odwotanie czlonka komisji lub osoby wyznaczonej do wykonywania czynnosci

zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie

zamOwienia publicznego moze nastgpi¢ w szczegodlnoscei, gdy:

1) doszlo do naruszenia obowigzku rzetelnego 1 obiektywnego wykonywania
powierzonych mu czynnosci;

2) z powodu innych przeszkéd cztonek komisji nie moze bra¢ udziatu w postepowaniu.

§9

. Kazdorazowo wszczgcie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wymaga

wystapienia do dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej z wnioskiem, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu, w celu zatwierdzenia wyboru trybu
udzielenia zaméwienia oraz akceptacji dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia
postgpowania.

. Z wnioskiem, o ktéorym mowa w ust. 1 wystepujg odpowiednio: komisja lub osoba, ktdrej

powierzono wykonanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania.

. W przypadku stwierdzenia w dokumentacji brakéw, bledéw lub niescistosci dokumentacja

ta zostanie zwrocona komisji lub osobie, ktérej powierzono wykonanie czynnosci, celem
jej poprawienia.

. Odmowa zatwierdzenia wyboru trybu lub dokumentacji umozliwiajacej wszczecie

postgpowania nastapi w przypadkach, gdy:

1) z przedstawionych w uzasadnieniu okoliczno$ci wynika¢ bedzie, ze nie s3
spelnione ustawowe przestanki dopuszczajace mozliwo$é zastosowania proponowanego
trybu;

2) proponowany tryb jest ustawowo zakazany dla danego rodzaju zaméwienia;

3) miejska jednostka organizacyjna nie dysponuje S$rodkami przeznaczonymi
na sfinansowanie tego zamowienia poprzez ich zagwarantowanie zgodne z § 2;

4) przemawiaja za tym inne, szczegdlne okoliczno$ci sprawy.

. W przypadku odmowy zatwierdzenia wyboru trybu lub dokumentacji umozliwiajgcej

wszczgcie postgpowania, komisja lub osoba, ktérej powierzono wykonanie czynnosci
zobowigzana jest podjaé czynnosci majgce na celu usunigcie przyczyn bedacych podstawg
odmowy zatwierdzenia.

. W przypadku uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

wszczgcie nowej procedury wymaga powotania komisji, opracowania dokumentow
niezb¢dnych do wszczgcia postgpowania oraz uzyskania zatwierdzenia.

§10

. Protokot postepowania zatwierdza dyrektor miejskiej jednostki organizacyjne;j.
. Protokét postepowania podpisywany jest odpowiednio przez osobg¢ sporzadzajaca lub

czlonkow komisji, z wyjatkiem opisanym w ust. 3.




- W przypadku wnioskowania o przestanie protokotu postgpowania przed otwarciem ofert,
dokument podpisywany jest przez osobe sporzadzajaca i podlega zatwierdzeniu zgodnie
z zasadami opisanymi w ust. 1,

- Dyrektor miejskiej jednostki organizacyjnej, czlonkowie komisji oraz inne osoby
wykonujace czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamOwienia po stronie zamawiajacego lub osoby mogace mieé wplyw na wynik tego
postgpowania lub osoby udzielajace zamowienia zobowigzane sa, do zlozenia
W terminach okreslonych w ustawie Prawo zaméwiefi Publicznych, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej, o$wiadczenia w formie pisemnej o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

. W przypadku, gdy po zlozeniu o$wiadczenia o braku okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 56 ustawy Prawo zamoéwien publicznych okolicznosci te wystapia, osoby
wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego
zobowigzane s3 do niezwlocznego zlozenia kolejnego o$wiadczenia i zaprzestania
czynno$ci.

§11

. Migjskie jednostki organizacyjne umieszczaja na swoich stronach internetowych
informacje dotyczace postepowan o udzielenie zamdwien publicznych podlegajace
publikacji w tej formie. Jezeli nie posiadaja wlasnej strony internetowej przekazuja
informacje do publikacji na stronie wskazanej w ogloszeniu o postepowaniu.

. Informacje o postepowaniach dotyczacych udzielania zaméwien publicznych
organizowanych przez miejskie jednostki organizacyjne moga by¢ umieszczane
w Bytomskim Biuletynie Zamdéwien Publicznych.

. Informacje przeznaczone do publikacji w Bytomskim Biuletynie Zaméwien Publicznych
nalezy przesyla¢ na adres: zamowienia@um.bytom.pl.

. Za tres¢ informacji przekazanych do publikacji i ich aktualno$¢ odpowiadaja odpowiednio
dyrektor miejskiej jednostki organizacyjnej, komisje lub osoby, ktérym powierzono
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania.

Rozdziat 4
Udzielanie zaméwien publicznych o warto$ci ponizej 130 000 zi

§12

. Zamowien publicznych o wartosci w przedziale powyzej 5 000 zt i ponizej 130 000 zi

netto udziela si¢ po przeprowadzeniu jednej z nastgpujacych czynnodci, z wylgczeniem

sytuacji opisanych odpowiednio w ust. 2 oraz w § 21 ust. 21 3:

1) konkursu ofert;

2) negocjacji;

3) rozpoznania cenowego;

4) licytacji elektroniczne;j.

. Udzielenie zamoéwienia bez przeprowadzenia czynnosci okreslonych w ust. 1 moze

nastapi¢ na podstawie decyzji dyrektora, jezeli:

1) realizacja zamdéwienia jest mozliwa tylko przez jednego wykonawece;

2) udzielenie zaméwienia jest wymagalne natychmiastowo;

3) zachodza przestanki analogiczne do tych, ktére uprawniajg do udzielenia zamdwienia
publicznego w trybie zaméwienia z wolnej r¢ki na podstawie ustawy Prawo zamdwien
publicznych obowigzujacej w dniu udzielenia zamoéwienia;



4) zam6wienie jest wylaczone ze stosowania ustawy Prawo zamoéwiert publicznych
obowigzujgcej w dniu udzielania zaméwienia;

5) zachodzg inne uzasadnione okolicznogei.

. Dyrektor miejskiej jednostki organizacyjnej wyznacza osobe lub osoby odpowiedzialne za

przygotowanie i przeprowadzenie postepowania.

. Wszezgeie postgpowan, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 nastgpuje odpowiednio z dniem

opublikowania ogloszenia o zaméwieniu, a w przypadku braku ogloszenia z dniem

skierowania informacji o postepowaniu do wykonawcéw.

- Ogloszenie o zaméwieniu podlega zatwierdzeniu przez dyrektora miejskie] jednostki

organizacyjne;j.

§13

. W celu przeprowadzenia konkursu ofert niezbedne jest sformutowanie ogloszenia

0 zamdéwieniu obejmujacego co najmnie;:

1) opis przedmiotu zaméwienia, w tym kod CPV;

2) wykaz wymaganych dokumentéw, jezeli dotyczy;

3) warunki udzialu w postgpowaniu, jezeli dotyczy;

4) kryteria oceny ofert;

5) podstawowe warunki realizacji zam6wienia tj. wz6r umowy lub istotne postanowienia
umowne;

6) informacje o sposobie przygotowania ofert, w tym wzor formularza ofertowego;

7) informacje o terminie skladania i otwarcia ofert;

8) informacje o sposobie porozumiewania si¢ i przekazywania korespondencji.

. Ogloszenie o konkursie winno by¢ skierowane do co najmniej trzech wykonawcéw

i opublikowane na stronie internetowej miejskiej jednostki organizacyjnej, a jezeli takiej

nie posiada, w Bytomskim Biuletynie Zaméwien Publicznych. W przypadku publikacji na

stronie internetowej miejskiej jednostki organizacyjnej, na wniosek organizatora

postgpowania, mozna dodatkowo opublikowaé ogloszenie w Bytomskim Biuletynie

Zamowien Publicznych. W przypadku braku mozliwosci przestania ogloszenia do

wymaganej liczby wykonawcoéw, dopuszcza si¢ przestanie do mniejszej liczby

wykonawcow i umieszczenie wyjasnienia w protokole.

§14

. W celu przeprowadzenia negocjacji niezbgdne jest sformulowanie ogloszenia

o zamdéwieniu obejmujacego co najmniej:

1) opis przedmiotu zamoéwienia, w tym kod CPV;

2) wykaz wymaganych dokumentow, jezeli dotyczy;

3) warunki udzialu w postgpowaniu, jezeli dotyczy;

4) informacje o terminie sktadania wnioskéw o dopuszczenie do negocjacji;

5) opis sposobu dokonywania weryfikacji wnioskdw o dopuszczenie do negocjacji;

6) kryteria oceny ofert;

7) podstawowe warunki realizacji zadania tj. wzdér umowy lub istotne postanowienia
umowne;

8) informacje o sposobie porozumiewania si¢ i przekazywania korespondencji.

. Ogloszenie 0 negocjacjach winno by¢ skierowane do co najmniej trzech wykonawcow

i opublikowane na stronie internetowej miejskiej jednostki organizacyjnej, a jezeli takiej

nie posiada, w Bytomskim Biuletynie Zaméwien Publicznych. W przypadku publikacji na

stronie internetowej miejskiej jednostki organizacyjnej na wniosek organizatora
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postgpowania mozna dodatkowo opublikowaé ogloszenie w Bytomskim Biuletynie
Zamowienn Publicznych. W przypadku braku mozliwosei przestania ogloszenia do
wymaganej liczby wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie do mniejszej liczby
wykonawcow 1 umieszczenie wyjasnienia w protokole.

. Wykonawcy, ktérych wnioski o dopuszczenie do negocjacji zostana pozytywnie

zweryfikowane zapraszani sa do udziatu w negocjacjach.
Negocjacjom podlegaja postanowienia umowne oraz opis przedmiotu zamoéwienia.

. Po zakonczeniu negocjacji zaprasza si¢ wykonawcéw do zlozenia ofert. Zaproszeme

winno obejmowac w szczegdlnosci:
1) zmiang opisu przedmiotu zaméwienia lub warunkéw realizacji zadania;
2) informacje o miejscu i terminie sktadania ofert.

§ 15

. Rozpoznania cenowego mozna dokonywaé tylko w przypadkach, gdy przedmiotem

zamowienia s dostawy lub ustugi, a jedynym kryterium oceny ofert jest cena.

. Rozpoznania cenowego dokonuje si¢ w szczegélnosci telefonicznie, drogg elektroniczna

lub korzystajagc z powszechnie dostepnych informacji np. ofert reklamowych, stron
internetowych.

. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji warunkow realizacji zamowienia.

§16

. W celu przeprowadzenia licytacji elektronicznej niezbedne jest sformutowanie ogloszenia

0 zaméwieniu obejmujgcego co najmniej:

1) opis przedmiotu zaméwienia, w tym kod CPV;

2) wykaz wymaganych dokumentdow, jezeli dotyczy;

3) sposob dokonywania weryfikacji wnioskéw o dopuszczenie do licytacji;

4) podstawowe warunki realizacji zadania tj. wzor umowy lub istotne postanowienia
umowne.

. Ogloszenie o licytacji elektronicznej winno by¢ skierowane do co najmniej trzech

wykonawcow i opublikowane na stronie internetowej miejskiej jednostki organizacyjnej,
a jezeli takiej nie posiada, w Bytomskim Biuletynie Zaméwien Publicznych. W przypadku
publikacji na stronie internetowej miejskiej jednostki organizacyjnej na wniosek
organizatora postgpowania mozna dodatkowo opublikowaé ogloszenie w Bytomskim
Biuletynie Zaméwien Publicznych. W przypadku braku mozliwosci przestania ogloszenia
do wymaganej liczby wykonawcéw, dopuszcza si¢ przeslanie do mniejszej liczby
wykonawcOw 1 umieszczenie wyjasnienia w protokole.

. Wykonawcy, ktorych wnioski zostang pozytywnie zweryfikowane zapraszani sg do udziatu

w licytacji.
W licytacji jedynym kryterium wyboru oferty najkorzystniejszej jest cena.

§17

W dokumentach dotyczacych zamdwien mozna wprowadza¢ klauzule spoleczne, analogiczne
do regulacji obowiazujacej ustawy Prawo zaméwien publicznych.
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§18

. Zamdwienia okreslonego w § 12 udziela si¢ wykonawcy, ktéry spetni wymogi postawione

W postgpowaniu oraz zaoferuje najnizsza ceng¢ lub zlozy oferte najkorzystniejsza,
uwzgledniajac réwniez inne kryteria oceny ofert, jezeli zostaty podane w ogloszeniu.

. Postgpowanie nalezy prowadzi¢ pisemnie, faksem lub droga elektroniczng, z wyjatkiem

rozpoznania cenowego, o ktérym mowa w § 15.

. Informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej podlega zatwierdzeniu przez dyrektora

miejskiej jednostki organizacyjnej i publikacji w miejscach, w ktérych opublikowano
ogtoszenie o postepowaniu.

. Oferty i wnioski podlegajg weryfikacji na zasadach okre$§lonych w instrukcji stanowigcej

zalgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

. Z przeprowadzenia postgpowania okreslonego w ust. 1 sporzadza si¢ protokoét, wedhug

wzoru stanowigcego zalgeznik nr 6 do niniejszego regulaminu, z wyjatkiem postgpowania,
o ktérym mowa w § 19.

§19

. W przypadku zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ netto nie przekracza kwoty

5 000 zl, przed ich udzieleniem nalezy sporzadzi¢ notatke, wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

. Na podstawie decyzji dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej, do zaméwien, ktorych

warto$¢ nie przekracza kwoty 5 000 zt moga mieé¢ odpowiednie zastosowanie regulacje
niniejszego rozdziatu dotyczace publikacji ogloszenia o zamdwieniu i rodzajéw czynnosci
poprzedzajacych udzielenie zam6wienia.

. Wszczgcie postgpowan, o ktérych mowa w ust. 1 nastepuje odpowiednio z dniem

opublikowania ogloszenia o zaméwieniu, a w przypadku braku ogloszenia z dniem
skierowania informacji o postepowaniu do wykonawcow.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§20

. Miejskie jednostki organizacyjne zobowigzane sg do biezacego prowadzenia rejestru

wszystkich zamowien udzielonych w ciggu danego roku budzetowego.

. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi podstaw¢ sporzadzenia sprawozdania

z udzielonych zamdwien publicznych i winien by¢ przechowywany przez okres 4 lat,
o ile inne przepisy nie sg podstawg dtuzszego przechowywania.

. Wzér rejestru, o ktérym mowa w ust. 1 ustala dyrektor miejskiej jednostki organizacyjne;.
. Miejskie jednostki organizacyjne zobowigzane sa do sporzadzania i przekazywania

rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach do Prezesa Urzedu Zamodwien
Publicznych, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami.

§21

. Na wzorach dokumentéw okreslonych niniejszym zarzadzeniem, mogg by¢ umieszczane

symbole podmiotéw zwigzanych z uzyskiwaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych
na realizacj¢ zamowien publicznych.




2. Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem nie majg zastosowania w przypadku, gdy
wykorzystanie $rodkéw finansowych na realizacj¢ zamowien publicznych zwigzane jest
z obowigzkiem stosowania innych zasad lub wytycznych.

3. Postanowienia niniejszego regulaminu nie maja zastosowania do postepowan, ktérych

przeprowadzenie lub przygotowanie powierzono innemu podmiotowi na podstawie ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

§22

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zaméwien publicznych oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.

Oprac.: Anna Kobiela-Czekala
28.12.2020 .
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Zatacznik nr 1

do regulaminu
udzielania zamowier
publicznych

REGULAMIN PRACY KOMISJI

§1

Komisja wykonuje czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, dla ktérego zostala powotana.
Wykonujgc czynnoéci, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie komisja stosuje
przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej
»ustawa”, przepisy aktoéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych aktow
prawnych, w tym postanowienia regulaminu udzielania zaméwien publicznych.
Czlonkowie komisji zobowigzani sg rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone im
czynnosci, kierujge si¢ przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem, a nadto
zobowigzani sg do zachowania tajemnicy shuzbowej w zwiazku z wykonywaniem swych
czynnosci. Cztonkowie komisji zobowigzani sa do zachowania zasad udzielania
zambéwien publicznych, w szczegblnosci zasady uczciwej konkurencji, réwnego
traktowania wykonawcow, efektywnosci oraz proporcjonalnosci i przejrzystosci.

Kazdy z czlonkdéw Kkomisji ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie powierzonych
mu czynnosci zwigzanych z udzialem w pracach komisji.

Cztonkowie komisji maja obowigzek uczestniczenia we wszystkich pracach komisji oraz
prawo wgladu do wszystkich dokumentéw, w tym do ofert, wnioskéw, zalgcznikow,
wyjasnien, opinii bieglych.

§2

Komisja rozpoczyna wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 z dniem jej
powolania, a konczy z dniem zawarcia umowy lub prawomocnego uniewaznienia
postgpowania o udzielenie danego zamoéwienia, z zastrzezeniem czynnosci formalnych
zwigzanych z postepowaniem.

§3

Do zadan komisji nalezy w szczegolnosci:

D

2)
3)
4)
)
6)
7)
8)

przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do wszczgcia postgpowania, w tym ustalenie
wadium, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz kar umownych i ich
wysokosci;

przekazywanie do zatwierdzenia dokumentdw niezbgdnych do wszczgcia postepowania;
dokonywanie zmian w dokumentacji skladanej wraz z wnioskiem o zatwierdzenie
wyboru trybu udzielenia zamoéwienia, w przypadku stwierdzenia brakéw
lub nieprawidtowosci;

wysylanie lub odpowiednio zamieszczanie ogloszen, dokumentowanie dnia przekazania
i opublikowania ogloszen oraz przechowywanie dowodu ich nadania;

przekazywanie zaproszen;,

udostepnianie specyfikacji warunkdéw zamowienia;

prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji;

przygotowywanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zaméwienia;
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9) wykonywanie czynnosci zwigzanych z otwarciem ofert;

10) badanie i ocena ofert;

11) przygotowywanie wszelkich pism zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania;

12) przygotowywanie propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru
najkorzystniejszej oferty badz uniewaznienia postepowania;

13) przyjmowanie, analiza oraz przygotowywanie odpowiedzi dotyczacych wnoszonych
odwotlan;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z wadium;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umowy.

§4

1. Do obowiazkéw przewodniczacego komisji nalezy w szezegolnosci:

1) kierowanie pracami komisji oraz podziat prac miedzy cztonkéw komisji;

2) uprzedzanie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia oséb je
skladajacych oraz odbieranie o$wiadczen czlonkéw komisji i innych os6b
wykonujacych czynnosci w postepowaniu, sktadanych na podstawie art. 56 ustawy;

3) wnioskowanie, w uzasadnionych przypadkach, o zmiany w akcie powolania komisji,
a w szezeg6lnosci odwotanie cztonka komisji;

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania;

5) nadzdr nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnoéci w postepowaniu;

6) wnioskowanie o powolanie bieglego;

7) informowanie dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej o wniesieniu odwotania
i skargi, a takze o innych problemach zwigzanych z pracami komis;ji;

8) przedkiadanie dyrektorowi jednostki protokotu do zatwierdzenia, w tym propozycji
wyboru najkorzystniejszej oferty, wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty lub
uniewaznienia postgpowania wraz z uzasadnieniem;

9) udzielanie dostepu do informacji zwigzanych z postepowaniem;

10) podpisywanie pism wysylanych w toku postepowania.
2. Zastgpca petni obowigzki przewodniczgcego komisji w przypadku jego nieobecnosci.
3. Sekretarz zapewnia peing obstuge kancelaryjna prac komisji. Do jego obowigzkéw nalezy

w szczegblnosei:

1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje;

2) sporzadzanie informacji z posiedzen komisji i protokotu zebrania, w przypadku
zwolania zebrania wykonawcow;

3) organizowanie w porozumieniu z przewodniczacym posiedzen komisji;

4) opracowywanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez komisje;

5) przesylanie lub publikowanie dokumentéow zwigzanych z postepowaniem,
w szczegllnosci ogloszen i korespondencji z wykonawecami;

6) sporzadzanie i publikowanie informacji z otwarcia ofert;

7) przekazywanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych informacji na podstawie art.
81 ustawy Prawo zaméwiefi publicznych;

8) prowadzenie dokumentacji z postgpowania w trakcie jego trwania, tj. kompletowanie,
porzadkowanie i uktadanie w kolejnosci chronologicznej;

9) sporzadzanie protokotu postepowania;

10) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z wadium i zabezpieczeniem nalezytego
wykonania umowy;
11) przygotowanie umowy.
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4. W razie nieobecnosci sekretarza, jego obowiazki przejmuje osoba wyznaczona przez

o

przewodniczacego komisji.

§5

Czlonkowie komisji skladajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
falszywego os$wiadczenia, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
0 ktérych mowa w art. 56 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci okre§lonych
w art. 56 ustawy Prawo zaméwien publicznych, czlonek komisji zobowigzany jest
niezwlocznie odstapi¢ od wykonywania czynnosci w postepowaniu, skiadajac stosowne
o$wiadczenie.

Czynnosci komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem czlonka komisji, o ktorym mowa
w ust. 2 podlegajg powtdrzeniu, za wyjatkiem czynnosci otwarcia ofert oraz tych
czynnosci faktycznych, ktére nie majg wptywu na wynik postepowania.

§6

Komisja obraduje na posiedzeniach, ktére moga odbywac¢ si¢ poprzez bezposredni udziat
czlonkéw komisji w czynnosciach w wyznaczonym miejscu lub poprzez udzial za
posrednictwem Srodkéw komunikacji elektronicznej lub telefonu.

Kazde posiedzenie komisji koniczy si¢ sporzgdzeniem pisemnej informacji z jego
przebiegu, ktéra zawiera w szczegdlnoscei:

1) nrsprawy (postgpowania o udzielenie zamowienia);

2) termin posiedzenia;

3) wykaz osdb obecnych na posiedzeniu;

4) czynnosci podejmowane przez komisje;

5) ewentualne wnioski komisji wynikajace z przeprowadzonych czynnosci;

6) podpisy wszystkich oséb uczestniczacych w posiedzeniu.

W przypadku, gdy zebranie podpiséw cztonkéw komisji jest utrudnione dopuszcza si¢
potwierdzenie tresci informacji za pomocg poczty elektronicznej.

Informacje z posiedzen komisji stanowig zataczniki do protokotu.

§7

. Czlonkowie komisji podejmujg wspolne decyzje zwigzane z przebiegiem postgpowania.

W sprawach spornych komisja podejmuje decyzje w drodze gtosowania.

. Jezeli decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwna liczbe gloséw, rozstrzyga glos

przewodniczacego komisji.

. Wynik glosowania winien by¢ odnotowany, z zastrzeZeniem ust. 4.
. W przypadku braku zapisu dotyczacego wyniku glosowania przyjmuje sie, ze decyzje

podjeto jednogtosdnie.

. Czlonek komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu. Moze natomiast zgda¢ odnotowania

jego stanowiska w sporzgdzonej z posiedzenia komisji informacji.

§8
Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci

specjalistycznych, przewodniczacy komisji sktada dyrektorowi umotywowany wniosek
0 powotanie bieglego (rzeczoznawcy).
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- Wniosek winien wskazywac uzasadnienie powotania biegtego i zakres je g0 czynnosci.
- Decyzjg o powolaniu bieglego podejmuje dyrektor miejskiej jednostki organizacyjnej.
. Przed przystgpieniem do wykonywania jakichkolwiek czynnosci, biegly sklada

o$wiadczenie, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 niniejszego regulaminu. Przewodniczacy
komisji nie dopuszcza do wykonywania czynnosci przez bieglego, w stosunku do ktdérego
zajdzie ktérakolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Prawo zaméwiet
publicznych.

- Biegly przedstawia opini¢ na pi$mie, a na zaproszenie przewodniczacego komisji bierze

udzial w posiedzeniach komisji z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

. Opinia bieglego stanowi zatgcznik do protokolu postgpowania o udzielenie zaméwienia,

odpowiedzi ustne bieglego winny by¢ zaprotokolowane.

§9

. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci

specjalistycznych, przewodniczacy komisji moze dopuscié¢ do udzialu w posiedzeniu
komisji osoby spoza jej skladu, w szczeg6lnosci pracownikéw zamawiajacego,
pracownikéow Urzgdu Miejskiego w Bytomiu lub innych miejskich jednostek
organizacyjnych.

Przed przystgpieniem do wykonywania jakichkolwiek czynnosci osoba, o ktérej mowa
w ust. 1 sklada, pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego
oSwiadczenia oraz naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, pisemne o$wiadczenie
o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

Przewodniczacy komisji nie dopuszcza do wykonywania czynnosci przez osobe, o ktérej
mowa w ust. 1, w stosunku do ktérego zajdzie ktorakolwiek z okolicznosdci, o ktdrych
mowa w art. 56 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Osoba, o ktorej mowa w ust. 1 moze przedstawi¢ swoje stanowisko na pismie,
a na zaproszenie przewodniczacego komisji moze bra¢ udzial w posiedzeniach komisji
z glosem doradczym i udziela¢ dodatkowych wyjasnien. Odpowiedzi ustne winny by¢
zaprotokolowane.

Pismo, o ktorym mowa w ust. 4 stanowi zalacznik do protokolu postepowania
o udzielenie zaméwienia.
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Zalacznik nr 2

do regulaminu
udzielania zamowien
publicznych

/pieczatka zamawiajacego/

AKT POWOLANIA KOMISIJI

Na podstawie art. 52 ust. 2 oraz art. 53 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019, z pézn. zm.) i § 7 ust. 1 pkt 1 i ust. 3
oraz § 8 ust. 1 regulaminu udzielania zamdéwien publicznych stanowigcego zalgcznik do

zarzadzenia nr ............. Prezydenta Bytomia z dnia ........cccovvenene w sprawie ustalenia zasad
udzielania zaméwien publicznych w miejskich jednostkach organizacyjnych powotuje:
§1

Komisj¢ do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia

............................................................................................................................

w skladzie:

PR comuninanissenimesssmassinssnsamsio — przewodniczaca/y* komisji

B AR A SRR smnm e AT EI CAAI AU — zastgpca przewodniczacej/go* komisji
Y — sekretarz komisji
Ty — czlonek komisji-

2 — czlonek komisji”
L — cztonek komisji”

) cevreereenneeesessssnesiesiesses e — CZlonek komisji’

§2

Niniejszy akt upowaznia do wykonywania przez komisj¢ i jej poszczegdlnych czionkéw
zadan okreslonych regulaminem pracy komisji.

§3
Niniejszy akt nie upowaznia do podpisania umowy w imieniu zamawiajgcego.

/podpis i pieczatka dyrektora
miejskiej jednostki organizacyjnej/

: niepotrzebne skreélié
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Zatacznik nr 3

do regulaminu
udzielania zaméwien
publicznych

.........................................................

/pieczatka zamawiajacego/

AKT POWIERZENIA CZYNNOSCI
ZONATA: s

Na podstawie art. 52 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. 22019 r. poz. 2019, z p6Zn. zm.) i § 7 ust. 1 pkt 2 regulaminu udzielania zaméwien
publicznych stanowigcego zatagcznik do zarzadzenia nr ............. Prezydenta Bytomia z dnia

v W Sprawie ustalenia zasad udzielania zamdéwien publicznych w miejskich
Jednostkach organizacyjnych powierzam:

§1
OO ot o ik —: PHECOWHIKOWE  wiiwinsvsmmsprss wykonanie

czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
SO PUBLIETHBRIDI wosanosinumnsissmsisosseiss s e s s e

§2

Szczegdlowe zadania zwigzane z wykonaniem czynnosci, o ktorych mowa w § 1 okre$la
regulamin pracy komisji.
§3

Niniejszy akt nie upowaznia do podpisania umowy w imieniu zamawiajacego.

/podpis i pieczatka dyrektora
miejskiej jednostki organizacyjnej/
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Zalacznik nr 4
do regulaminu
udzielania zamoéwien

publicznych
CZESC1
............................................. BYLOIL, oovcamismmssnsianis
/pieczatka zamawiajacego/
BT o R —

WNIOSEK DOTYCZACY WYBORU TRYBU UDZIELENIA
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

..................................................................................................................

1. Komisja powotana przez dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej dnia.......c..coenrenne r./
osoba, ktérej powierzono wykonanie czynnosci dnia .....................r. * dokonata wyboru
trybu udzielenia zaméwienia, tj.:

........................................... —art. .......... ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Pozycja glowna wg Wspdlnego Stownika Zamoéwien Publicznych:
........................... = s (9 Cyfr + okreslenie stowne)

3.1. Warto$¢ niniejszego zaméwienia w planie zaméwien publicznych na rok .............
WYNOSi ...c.ooven.n.. 2 nEttO.

3.2. Nr pozycji planu postepowan o udzielenie zZamOWienia ............oeevivviiiiiiininnn,

4., Warto$¢ zaméwienia ustalono w dniu ... , ha podstawie bedacego
w dyspozycji wnioskujgcego dOKUMENtU PILiui.ccccreicieninsmeisisisenieinnssiisnsnsas
(nalezy wskazaé odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy)
WOPALENLG AL <. ivconiersncdDEALTIL, o verarmnconasy pzp*, i wynosi ona .................. I netto

Wartos¢ okreslona w pkt 4 obejmuje:

4.1, | Warto$¢ niniejszego zaméwienia e smsssseaZd DEHO
4.2.| Warto$é zamowien z art. 214 ust.1 pkt 7 dot. niniejszego Gusnieel HBHD
zambwienia
4.3.|Wartoéé innych zaméwien podlegajacych sumowaniu sl DO
z niniejszym zamoéwieniem (tgczna kwota)
44.|RAZEM: whnsrsGeR It
5. Przedmiotowe zamdwienie jest objgte ........ stawka podatku VAT/ zwolnione z podatku
VAT*,

6. Kwota, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ zamowienia podstawowego
W WYSOKOSCI ..vovveverennn 2 brutto jest zagwarantowana w catoscl, zgodnie z § 2
Regulaminu udzielania zamowien.
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T

Dokumentacja techniczna, kosztorysy oraz programy funkcjonalno-uzytkowe sa aktualne,
sporzadzone zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych, rozporzadzeniami
wykonawezymi do niniejszej ustawy (dotyczy tylko rob6t budowlanych w rozumieniu
ustawy Prawo zamé6wien publicznych). *

UZASADNIENIE WYBORU TRYBU UDZIELANIA ZAMOWIENIA:**

.................................................................................................................................................

INNE INFORMACIJE:
Zalgezniki:
1. akt powotania komisji/powierzenia czynnosci*
R
. R S—
/podpisy cztonkéw komisji/osoby,
ktérej powierzono wykonanie czynnosci /*
3 niepotrzebne skreslié
**  wypetnié, jezeli dotyezy
¥ w przypadku przewidywania zamowier, o ktérych mowa w art. 214 ust. | pkt 7 pzp w opisie zamowienia
podstawowego nalezy wskazaé ewentualny zakres tych ustug lub robét budowlanych oraz warunki, na Jakich zostang
one udzielone
CZESC II

/pieczqtka miejskiej jednostki organizacyjnej/

BYtom coomumsraniiciniss

ZATWIERDZENIE WYBORU TRYBU UDZIELENIA
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Zatwierdzam/nie zatwierdzam* wybdr trybu udzielenia zamdéwienia publicznego
oraz zalagczong dokumentacje dot. Wniosku nr ........ccceeveveivevcercrenerennZ AN v,

UZASADNIENIE OPINII NEGATYWNEJ/ UWAGI:

.....

*

................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

/podpis i pieczatka dyrektora
miejskiej jednostki organizacyjnej)

niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 5
do regulaminu
udzielania zamdéwien

publicznych
INSTRUKCJA
dotyczaca prowadzenia postgpowan o wartosci ponizej 130 000 zi
§1

Instrukcja okresla zasady udzielania zamowien publicznych w przedziale powyzej 5 000 zi
i ponizej 130 000 zi.

§2

Postepowania, o ktéorych mowa w § 1 przygotowuje sie i przeprowadza zgodnie
z Regulaminem udzielania zamdwien publicznych.

D —

Lh

§3

Wykonawca moze zwrdci¢é si¢ o wyjasnienie treSci dokumentdw dotyczacych
zamdwienia.

W przypadku zasadnosci udzielenia odpowiedzi zamawiajgcy zamiesci jej tresé
wraz z treScig pytania, bez ujawniania danych pytajacego, w miejscu publikacji
ogloszenia o zamowieniu. Jezeli dokumenty nie byly publikowane tre$¢ pytania
i odpowiedzi przesyta do wszystkich uczestnikéw postepowania.

§4

Wykonawca moze zlozyé jedng ofertg.

. Tre$¢ oferty musi odpowiadaé¢ wymaganiom okre$lonym w ogloszeniu o zaméwieniu lub

zaproszeniu do skfadania ofert.

Rozpatrzeniu i ocenie podlegaja oferty ztozone w terminie okreslonym w ogloszeniu lub
zaproszeniu.

Oferty ztozone po terminie podlegajg niezwlocznemu zwr6éceniu wykonawcy.
Wykonawca moze, przed uptywem terminu sktadania ofert, zmieni¢ lub wycofa¢ ofertg.

Z zawartoscig ofert nie mozna zapozna¢ si¢ przed uptywem terminu ich otwarcia.

§5

Otwarcie ofert jest jawne i nastgpuje bezposrednio po uptywie terminu do ich skiadania,
z tym, ze dzien, w ktérym uplywa termin skladania ofert, jest dniem ich otwarcia.
Zamawiajacy podaje kwotg, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
najpdzniej przed otwarciem ofert.

Podczas otwarcia ofert podaje sie nazwy oraz adresy wykonawc6w, informacje dotyczace
ceny oraz inne informacje podlegajace ocenie.

§6

Podczas badania i oceny ofert zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcow:
1) wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych ofert;
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2,

2) uzupehnienia o$wiadczen i dokumentéw.
Zamawiajgcy poprawia w ofercie, ktéra podlega ocenie:
1) oczywiste omytki pisarskie i omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji

raf:hunkowych dokonanych poprawek, przy czym poprawa tych omylek nie moze
wigzac sig z uzgodnieniem tresci oferty z wykonawea;

2) za zgoda wﬂcpnawcy - inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty z ogloszeniem
lub zaproszeniem, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty

niezw}o'c;nie zawiadamiajgc o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.
3 Zama.wzajqcy moze odstapi¢ od czynnoéci, o ktérych mowa w ust. 2 w przypadku,
gdy nie beda miaty wptywu na wynik postepowania.

§7

Ocenie nie podlegajg oferty, ktore:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7)
8)
9

sg niezgodne z niniejszg instrukcja;

nie odpowiadajg wymaganiom zamawiajgcego okreslonym w ogloszeniu Ilub
zaproszeniu, pomimo zastosowania § 6;

ich zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

zawierajg ceng¢ stanowigcg jednoczeénie mniej niz 50% $redniej arytmetycznej cen
wszystkich ztozonych ofert i mniej niz 50% kwoty, o ktérej mowa w § 5 ust. 2 chyba, ze
zamawiajgcy uzna, iz mozliwe jest wykonanie zaméwienia za zaoferowang cene,
w szczeg6lnosci na podstawie wyjasnien wykonawcy;

zostaly zlozone przez wykonawcow, ktorzy w terminie wskazanym przez
zamawiajgcego nie zgodzili si¢ na poprawienie omytek, o ktérych mowa w § 6 ust. 2
pkt 2;

zawierajg nieprawdziwe informacje majgce wplyw lub mogace mie¢ wplyw na wynik
prowadzonego postgpowania;

sa niewazne na podstawie odrgbnych przepisow;

zawieraja btedy lub omylki, ktére nie podlegaja poprawieniu na podstawie § 6 ust. 2;
zostaly zlozone przez wykonawcdw, ktdrzy w sposob zawiniony powaznie naruszyli
obowigzki zawodowe, w szczegoélnosci gdy wykonawcy w wyniku zamierzonego
dziatania lub razgcego niedbalstwa nie wykonali lub nienalezycie wykonali zaméwienie,
co zamawiajgcy jest w stanie wykaza¢ za pomocg stosownych $rodkéw dowodowych
- 0 ile takg okoliczno$¢ przewidziano w ogloszeniu;

10) zostaly zlozone przez wykonawcéw, ktdrzy z przyczyn lezacych po ich stronie, nie

wykonali albo nienalezycie wykonali w istotnym stopniu wczesniejsza umowe
w sprawie zamdwienia publicznego, co doprowadzilo do rozwigzania umowy Ilub
zasgdzenia odszkodowania - o ile taka okoliczno$¢ przewidziano w ogloszeniu;

11) zostaly zlozone po terminie.

§8

Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje si¢ na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w ogtoszeniu lub zaproszeniu.

Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert, wybiera sie sposréd tych
ofert, ofert¢ z najnizsza ceng.

W przypadku, gdy w postepowaniu, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest cena,
nie mozna dokonaé¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaly zlozone
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oferty o takiej samej cenie, stosuje si¢ negocjacje ceny z wykonawcami, ktérzy zlozyli te
oferty.

Jezeli ztozono oferte, ktérej wybdr prowadzitby do powstania obowigzku podatkowego
zamawiajgcego zgodnie z przepisami o podatku od towardw i ustug, zamawiajacy w celu
oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towaréw i uslug,
ktory miatby obowigzek wptaci¢ zgodnie z tymi przepisami.

§9

W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwotg, ktérg zamawiajgcy
zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, zamawiajacy kolejno:

1)

2)

wzywa wykonawce, ktory zlozy! ofert¢ zgodna z wymogami dotyczacymi realizacji
zamoOwienia do ztozenia oferty dodatkowej lub przeprowadza negocjacje, informujgc
jednoczesnie o wysokosci §rodkow przeznaczonych na sfinansowanie zamowienia;

w przypadku, gdy oferta dodatkowa lub kwota ustalona podczas negocjacji, nadal
przekracza kwote, zamawiajacy moze na podstawie decyzji osoby kierujgcej komorka,
ktora dysponuje $rodkami na realizacj¢ zaméwienia zwigkszy¢ kwotg przeznaczong na
sfinansowanie zaméwienia do wysoko$ci ceny najkorzystniejszej oferty, pod warunkiem,
iz warto$¢ netto oferty najkorzystniejszej nie przekroczy 130 000 zi.

§10

Niezwtocznie po zatwierdzeniu protokolu, stanowigcego zatacznik nr 6 do regulaminu
udzielania zamowien publicznych, zawiadamia sie¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty,
podajac nazwe i siedzibg wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty oraz wykonawcy, ktérego
ofert¢ wybrano poprzez publikacj¢ w miejscu publikacji ogtoszenia o zaméwieniu.
W przypadku braku ogloszenia powyzsza informacjg przesyta sig¢ wszystkim uczestnikom
postgpowania.

O uznaniu oferty jako niepodlegajgcej ocenie zawiadamia si¢ wykonawcg, ktory ja ztozyt.

§11

Zamawiajacy odstepuje od rozstrzygnigcia lub prowadzenia postgpowania, jezeli:

1) nie zlozono zadnej oferty zgodnej z wymogami zawartymi w ogloszeniu lub
zaproszeniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwotg, ktéra zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, chyba Zze zastosowanie procedury
okreslonej w § 9 umozliwia dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty;

3) w przypadku, o ktérym mowa w § 8 ust. 3 nie uzyskano obnizenia ceny, ktore
umozliwia dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty;

4) warto$é netto oferty najkorzystniejszej jest rowna lub wigksza od 130 000 zt;

5) wystapita istotna zmiana okolicznoéci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie zamawiajgcego, czego nie mozna bylo
wezesniej przewidzied;

6) $rodki, ktére zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie catosci lub cze$ci zamdwienia,
nie zostaly mu przyznane;

7) wystapity inne uzasadnione przyczyny, w szczegolnosci takie, ktore miaty lub mogly
mieé¢ wplyw na konkurencyjno$¢ postgpowania.
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Zawiadomienie o odstapieniu od rozstrzygniecia lub prowadzenia post¢powania wraz
z uzasadnieniem publikuje si¢ w miejscu publikacji ogloszenia o zamoOwieniu,
a w przypadku braku ogloszenia przesyta sie wszystkim uczestnikom postepowania.

§12

Umowe o udzielenie zaméwienia publicznego zawiera sie w terminie wskazanym przez
zamawiajgcego.

Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy,
zamawiajacy moZe ponownie zbadaé oferty i ustalié ofert¢ najkorzystniejsza
z pozostatych ofert i zawrze¢ umowe z tym wykonawca, chyba ze zachodzg przestanki do
odstgpienia od rozstrzygnigcia postgpowania, o ktérych mowa w § 11.

Zawiadomienie o uchyleniu si¢ wykonawcy od zawarcia umowy i wyborze oferty
najkorzystniejszej sposrod pozostalych ofert publikuje sie w miejscu  publikacji
ogloszenia o zaméwieniu, a w przypadku braku publikacji postepowania przesyta si¢ do
wszystkich uczestnikow.

§13

Postanowienia niniejszej Instrukcji stosuje sie odpowiednio do wnioskéw o dopuszezenie

do licytacji oraz wnioskéw o dopuszczenie do negocjacii.

Do udziatlu w licytacji oraz do negocjacji nie zaprasza si¢ wykonawcéw, ktérych wnioski:

1) sg niezgodne z niniejszym zarzadzeniem;

2) nie odpowiadaja wymaganiom zamawiajacego okreslonym w ogloszeniu,
z zastrzezeniem § 6;

3) ich zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw
o0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

4) zawieraja nieprawdziwe informacje majgce wptyw lub moggce mieé wptyw na wynik
prowadzonego postepowania;

5) saniewazne na podstawie odrebnych przepisow;

6) zostaly zlozone przez wykonawcow, ktérzy w sposéb zawiniony powaznie naruszyli
obowiazki zawodowe, w szczegdlnosci gdy wykonawcy w wyniku zamierzonego
dzialania lub razacego niedbalstwa nie wykonali lub nienalezycie wykonali
zaméwienie, co zamawiajgcy jest w stanie wykazaé za pomocg stosownych srodkow
dowodowych - o ile takg okoliczno$¢ przewidziano w ogloszeniu;

7) zostaly zlozone przez wykonawcdw, ktérzy z przyczyn lezacych po ich stronie, nie
wykonali albo nienalezycie wykonali w istotnym stopniu wcze$niejszg umowe
w sprawie zamoéwienia publicznego, co doprowadzilo do rozwigzania umowy lub
zasgdzenia odszkodowania - o ile takg okoliczno$¢ przewidziano w ogloszeniu;

8) zostaly ztozone po terminie.

Z zastrzezeniem ust. 2, do udzialu w licytacji oraz do negocjacji zaprasza sie

wykonawcow w liczbie okreslonej w ogloszeniu. Jezeli liczba wykonawcow, ktorzy

spetniajg warunki udzialu w postgpowaniu, jest mniejsza niz okre$lona w ogloszeniu,
zaprasza si¢ wszystkich wykonawcow spetniajacych te warunki.

O wynikach oceny wnioskéw zawiadamia sie wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli

wnioski.
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§14

Jezeli zamawiajgcy przewidziat skiadanie ofert czgsciowych, regulacje niniejszej instrukeji
stosuje si¢ odpowiednio do kazdej czesci.

§15

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie maja zasady okreslone
w ogloszeniu o zaméwieniu lub zaproszeniu do sktadania ofert.
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Zalacznik nr 6

do regulaminu
udzielania zamdéwien
publicznych

Bytom, ............ AR
Ipieczatka zamawiajacego/

NI Sprawy ........ooeevvveevcririnnne, :

PROTOKOL
dot. postgpowania udzielenia zaméwienia publicznego,
0 wartosci w przedziale powyzej 5 000 zt i ponizej 130 000 zt.

1. Nazwa zamawiajgcego ..............

........... L P

2. Osoba wykonujaca czynnodci zwiazane z udzieleniem niniejszego zamdwienia

B Y R e

(imig i hazwisko)
3. Opis przedmiotu ZaMOWIENIA ......vovevvvrerereeeeeeeesesssesans

T P R R R T T T easErs s a s nnaaes B Y

4. Laczna szacunkowa warto$¢ zamowienia zostata ustalona w dniu .................. przez
s e 18 pOdstawie art. ............pzp 1 wynosi.......... ..zt netto,
(imig i nazwisko)
a wartos¢ zamowienia objetego niniejszym postgpowaniem wynosi ................ zt netto.
Dokument dotyczacy szacowania stanowi zatacznik do niniejszego protokohu.

5. Srodki na realizacje niniejszego zaméwienia sa zabezpieczone zgodnie z § 2
Regulaminu udzielania zamowien.

6. Okolicznosei wyboru wykonawcy:

(przeprowadzono konkurs ofert, negocjacje, rozpoznanie cenowe, licytacje elektroniczng lub podaé
podstawe odstgpienia od ww. czynnosci)

-1

. ** Ogloszenie o konkursie ofert / negocjacjach/ licytacji elektronicznej * umieszczono
wdniu ......... RPN BASHTAIC IRIEEISIONE] simimanismnm st
(adres strony)
8. ** Zestawienie firm, do ktorych skierowano ogloszenie o postepowaniu (tj. zaproszono
do zlozenia ofert/wnioskow*):

nazwa i adres wykonawcy
nazwa i adres wykonawcy

nazwa i adres wykonawcy
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9. DR s WYY o e oferty/wnioski*, tj:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena oferty** (oraz inne Uwagi dot.
kryteria jezeli podano weryfikacji
w ogloszeniu)
10. **¥Ustalenia bedace przedmiotem NEZOCIACTI ... cciuerersriasssrresssssresssasssssssinsnsisscassosssssssasas

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

(np.: termin realizacji, warunki dostawy i gwarancji)

11. **Po przeprowadzeniu negocjacji nastgpujacy wykonawcy zadeklarowali dalszy
udzial w postepowaniu i ztozyli oferty:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena oferty (oraz inne Uwagi
kryteria jezeli podano
w ogloszeniu)

12. Rozstrzygnigcie postgpowania
1/ *wskazanie wykonawcy wraz z uzasadnieniem wyboru:
Nazwa WYKONawcy:........oceevemiveniinecsninne

(2T e T L OO DU o oy e o
Inne kryteria, jezeli podano w ogloszeniu: .......coeeevvenns
Uzasadnienie WybOorUu: ......cococvvvmenemerssinnsnnns

2/* brak wyboru wykonawcy, Z POWOAU ....c.ciiiiiiiiniiii s
13, INNE INFOTTACIE 1vevverneneeneneniniieii s et et s e e ettt st s st e s n s s as s e sa e
Na tym protokét zakonczono i podpisano.

......................................................

/ podpis osoby/oséb wykonujacych czynnosci
zwigzane z udzieleniem niniejszego zaméwienia/

ZatWierdZil W ADIU cooveevevveeeeceeiciiies e s
/podpis i piecze¢ dyrektora

miejskiej jednostki organizacyjnej /
* niepotrzebne skresti¢
** ywypelnié, jezeli dotyczy
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Zalacznik nr 7

do regulaminu
udzielania zamo6wien
publicznych

/pieczatka zamawiajacego/

NI SPIaWY oo

NOTATKA

sporzadzona dnia ......................... na okoliczno$é udzielenia zaméwienia publicznego,
ktorego wartos¢ netto nie przekracza kwoty 5000 zt

1. Nazwa zamawiajgcego ..................

........................................................................................................................................

3. Opis przedmiottl ZAMOWIENIA .......c.cveurieriririeriieriesiriiesesesi et eeaeeeseessesseress e

4. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia (netto) zostala ustalona w dniu ...............

PIEEE sseomeniusiseiimnis ieersmvisasi 1 Wynosi ...ceecieennnzl,  dokumenty
dotyczace szacowania stanowia zatacznik do niniejszej notatki.
5. Wskazanie wykonawcy wraz z uzasadnieniem wyboru:
NAZWa8 WYKONAWCY L ..cviviiiiiiieiiiiiiiiniisssesss s ssss e esasass e sesbesassesesseseesesessesssssssessessssssnsans
PR TN oo v S S S S R o B LA S S BRI
CenE {WROSE ZanOVICHIR BRITOD umnanmmnsmasiimmin s s it

Inne kryteria (jezeli dotyczy): ..coovvenrervininnen,

Uzasadnienie wyboru wykonawcy (obligatoryjnie nalezy podaé przyezyne wyboru danego
wykonawcy, jezeli przeprowadzono konkurs ofert, negocjacfe, rozpoznanie cenowe, licytacje elekironiczng
nalezy wskazaé podjete czynnosci, informacje nt. wykonawcdw, do kidrych skierowano zapytania)

/podpis osoby wykonujacej czynnosci
zwigzane z udzieleniem niniejszego zmoéwienia/
LAWIErdzil W ABIE o osmasesmnsmssns
/podpis i pieczgc¢ dyrektora miejskiej
jednostki organizacyjnej /
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