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Zarzadzenie ar..J7...12010

Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich
z dnia ....;?ié.‘.iiyszmﬁ«.../20101-.

w sprawie: wprowadzenia procedury post¢gpowania prowadzonego w trybie przetargu
nieograniczonego, procedury postgpowania prowadzonego w trybie zapytania o ceng
oraz procedury postgpowania prowadzonego w trybie z wolnej reki.

Na podstawie: art. 33 ust.3 i art.33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzic
gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 roku nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), §14 ust.2 pktl Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Siemianowicach Slaskich stanowiacego zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 849/2008 Prezydenta Miasta z dnia 14 lipca 2008 r.

zarzgdzam, co nastepuje:

1. Wprowadzam procedure postgpowania prowadzonego w  ftrybie przetargu
nieograniczonego w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzam procedurg postgpowania prowadzonego w trybie zapytania o ceng
w brzmieniu stanowiacym zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wprowadzam procedurg postgpowania prowadzonego w trybie z wolnej r¢ki w brzmieniu
stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Traci moc procedura postgpowania prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego,
procedura postepowania prowadzonego w trybie zapytania o ceng¢ oraz procedura
postepowania prowadzonego w tirybie z wolnej r¢ki wprowadzone zarzadzeniem
nr 945/2008 Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 15 pazdziernika 2008 1.

5. Zobowiazuj¢ Referat Zaméwien Publicznych do zapoznania z powyzszym Zarzadzeniem
wszystkie komérki organizacyjne Urzedu Miasta Siemianowic Slaskich.

6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 stycznia 2010r.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr.. 171..../2010
Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich

2 dnia ... 39 3wsznia,

.................... 2010r.

f

PROCEDURA POSTEPOWANIA

prowadzonego w przetargu nieograniczonego

Lp.

Czynnosé procesu

Komorka/Osoba

Czynnoéé Zamawiajacego

Wykonawca

USTALENIE
WARTOSCI
ZAMOWIENIA

Komisja przetargowa

Ustala pisemnie (np. notatka shuzbowa) warto§¢ zamdwienia zgodnie z art.32 pzp,
przy czym:

» wartod¢ zamo6wienia na roboty budowlane ustala zgodnie z art.33 pzp,

+ wartod¢ zamoéwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sig okresowo ustala
zgodnie z art.34 pzp.

Ustalenia wartoéci zamowienia dokonuje nie wezesniej niz:

* 3 miesiace przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli
przedmiotem sa dostawy lub ushugi,

* 6 miesiecy przed dniem wszczecia postgpowania o ndzielenie zaméwienia, jezeli
przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane,

= z uwzglednieniem art.35 ust.2 i ust.3 pzp.

SPECYFIKACJA
ISTOTNYCH
WARUNKOW
ZAMOWIENIA

Komisja przetargowa

Sporzadza projekt SIWZ, ktéry zawiera co najmniej informacje, o ktérych mowa w
art.36 pzp.

» Przedmiot zamdéwienia opisuje w sposob zgodny z art.29 pzp.

* Do opis przedmiotu zamdwienia stosuje nazwy i kody okreslone we Wspdlnym
Stowniku Zaméwien.

* Przedmiot zamdwienia na roboty budowlane opisuje za pomoca dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét budowlanych.
*Przedmiot zamoéwienia na zaprojekfowanie i wykonanie robét budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. - prawo budowlane, opisuje za pomoca
programu funkcjonalno uzytkowego.

Kierownik zamawiajacego
lub osoba przez niego
upowazniona (art.18 ust.1 i

2 pzp)

Zatwierdza projekt SIWZ przygotowany przez Komisje

WSZCZECIE
POSTEPOWANIA

Komisja przetargowa

Zamieszcza ogloszenie o zamdéwienin w:

*miejscu publicznie dostgpnym w swojej siedzibie oraz na stronie intemetowej
{zawsze),

*Biuletynie Zamdwien Publicznych (w procedurze krajowej),

*Dzienniku Urzedowym UE {w procedurze unijnej),




Zamawiajacy moze opublikowac ogloszenie o zamoéwieniu réwniez w inny sposéb,
w szczegdlnodei w dzienniku lub czasopismie o zasiggn ogdlnopolskim.
Dokumentuje zgodnie z art.12 ust.3 pzp fakt:

1/zamieszczenie ogloszenia w Biuletynie Zamoéwieth Publicznych, w szczegolnosci
przechowuje w dokumentacji postgpowania dowdd jego zamieszczenia,
2/publikacje ogloszenia w Dziennikn Urzedowym Unii Europejskiej, w
szczegOlnogel przechowuje w dokumentacji postepowania dowéd jego publikaciji.
Ogloszenie 0 zamowieniu zamisszczone w miejscu publicznie dostepnym w
siedzibie Zamawiajgcego oraz na stronie internetowej zawiera co najmniej
informacje, o ktérych mowa w art.41 pzp.

UDOSTEPNIANIE
SIWZ

Komisja przetargowa

*na stronie internetowej (obowiazkowo, bez wzgledu na wartod¢ zamdwienia),
na wniosek Wykonawey (w terminie 5 dni, optata jakiej moina zadac za wydanie
SIWZ, moze pokrywaé jedynie koszty jej druku oraz przekazania - art.42 ust.2 pzp).

Pobiera ze strony
internetowej i/lub sktada
pisemny wniosek o
wydanie SIWZ 1 wnosi
oplate (jezeli
Zamawiajacy jef zadal)

WYJASNIANIE SIWZ

Komisja przetargowa

Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci SIWZ wplynal do Zamawiajacego nie poiniej niz
do konica dnia w ktérym uptywa potowa wyznaczonego terminu sktadania ofert
Zamawiajacy jest obowigzany udzieli¢ wyjasnien niezwlocznie, jednak nie péZniej
niz w terminach okreslonych w art.38 ust. 1.

Tres¢ zapytan wraz z wyjasnieniami Zamawiajacy przekazuje Wykonawcom,
ktorym przekazat SIWZ, bez ujawniania Zrodia zapytania i zamieszczajac je na
stronie internetowej, na ktdrej dostepna jest SIWZ (wg art.38 ust.2 pzp).

Moze zwrdcié sig o
wyjadnienie tresci SIWZ

ZMIANATRESCI SIWZ

Komisja przetargowa

W uzasadnionych przypadkach moze przed uplywem terminu skiadania ofert
zmieni¢ tre$¢ SIWZ. Komisja na posiedzeniu sporzadza protokél zawierajacy
propozycje dokonania zmiany tredci SIWZ. W przypadkach, w ktérych zmiana tresci
SIWZ nie prowadzi do zmiany tresci ogloszenia, a niezbedny jest dodatkowy czas na
wprowadzenie zmian w ofertach, protokét winien uwzgledniaé przedhizenie termion
sktadania ofert

Kierownik zamawiajacego
lub osoba przez niego
upowazniona (art.18 ust.1 i

2 pzp)

Zatwierdza protokdt z posiedzenia Komisji zawierajacy propozycje dokonania
zmiany tresci SIWZ.

Komisja przetargowa

1.Jezeli zatwierdzona zmiana tresci SIWZ prowadzi do zmiany tredci ogloszenia, to:
a/zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych -
jezell warto§¢ zamoéwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art.11 ust.8 pzp (art.38 wustda pkt 1 pzp),
b/przekazuje Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich ogloszenie
dodatkowych informacji, informacji o niekompletnej procedurze lub sprostowania -
jezeli wartodé zamoéwienia jest réwna lub przekracza kwoty okreSione w przepisach
wydanych na podstawie art.11 ust.8 pzp (art.38 ustda pkt 2 pzp).




2 Jezeli zatwierdzona zmiana tredci SIWZ nie prowadzi do zmiany tredci ogloszenia
o zamGwieniu, a zawiera wyznaczony dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w
ofertach, Komisja o przedluzenin terminu sktadania ofert informuje wykonawcow
ktérym przekazano SIWZ oraz na stronie internetowej na ktdrej jest udostgpniana
SIWZ. Przepis art. 38 ust. 4a stosuje si¢ odpowiednio (art.38 ust 6 pzp)

« dokonuje otwarcia ofert, ktore jest jawne i nastgpuje bezposrednio po uptywie
terminu do ich skfadania, z tym ze dzien, w ktérym uptywa termin sktadania ofert
jest dniemn ich otwarcia,

*bezposrednio przed otwarciem ofert podaje i kwotg, jaka zamierza przeznaczy¢ na

* wnosi wadium (jezeli
Zamawiajacy zadat
wniesienia wadium),

* W WYZNaczonym w
SIWZ miejscu i terminie

sfinansowanie zaméwienia (art.86 ust.3 pzp), sklada oferte,
SKLADANIE Komisja proetarsowa Na wniosek Wykonawcy, niezwlocznie: * uczestniczy w
I OTWARCIE OFERT * przesyla zadane informacje Wykonawcom nieobecnym przy otwarciu ofert. procedurze jawnego
« udostepnia zadane oferty. otwarcia ofert.
W przypadku zlozenia oferty po terminie: Moze ztozy¢ wniosek o:
a/ zawraca niezwlocznie oferte (procedura krajowa), sprzestanie informacji
b/ zawiadamia niezwlocznie wykonawce o zlozeniu oferty po terminie oraz zwraca podanych na otwarciu
ofertg po uptywie terminu do wniesienia odwolania (procedura unijna). ofert,
*udostepnienie ofert.
Wzywa Wykonawcdw do ﬁgmgs.mm dokumentéw lub oswiadezen, o ktérych « uzupehnia dokumenty
mowa w art.25 ust.1 E@ wogoBo.nEo.g (wg art.26 pzp). o . Jub oéwiadezenia. o
BADANIE I OCENA - mvn_.mmh.um Stosowny sﬂmomo.w ZAWISTaJacy Propozycie - poprawiciua w telcie . ktérych mowa w ”&.ﬂ.mm
OFERT Komisja przetargowa zlozonej o.mm& Doczywistej omylki pisarskiej, 2)oczywistej omytki rachunkowej, z ust 1 pzp lub
uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, 3) innej ) .
omyiki polegajacej na niezgodnodci oferty z SIWZ, nie powodujacej istotnych zmian pelomocnictwo/a W
? WYZNaczomnym termimnie,

w tresel oferty (art.87 ust.2 pzp),

Kierownik Zamawiajacego
lub osoba przez niego
upowazniona (art.18 ust.1 i

2 pzp)

Zatwierdza protokot z posiedzenia Komigji zawierajacy stosowny wniosek w
zakresie:

* poprawienia w tekscie zlozonej oferty

1oczywistych omylek pisarskich,

2)oczywistych omylek rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokenanych poprawek,

3) innej omylek polegajacych na niezgodnosci oferty z SIWZ, nie powodnjacych
istotnych zmian w tresci oferty (art.87 ust.2 pzp),




Komisja przetargowa

1.Zawiadamia Wykonawce, w ktérego ofercie poprawiono:

* aczywiste omylki pisarskie,

* oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachumkowych
dokonanych poprawek,

* inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z SIWZ, niepowodujace istotnych
zmian w tregci oferty (art.87 ust.2 pkt 3 pzp)

2.Sporzadza stosowny winiosek zawierajacy propozycjg :

* wykluczenia wykonawcow z postgpowania zawierajacy uzasadnienie faktyczne i
prawne (wg art.24 pzp),

« odrzucenia ofert z postgpowania zawierajacy uzasadnienie faktyczne i prawne (wg
art.89 pzp),

= wyboru oferty najkorzystniejszej (wg art.91 pzp),

* uniewaznienia postgpowania w sytuacjach przewidzianych w art.93 pzp

1. Wyraza zgode na
poprawe omylek o
ktérych mowa w art..87
ust2 pkt3 pzpw
terminie 3 dni od dnia
doreczenia
zawiadomienia

Kierownik Zamawiajacego
lub osoba przez niego
upowazmiona (art.18 ust.1 1

2 pzp)

Zatwierdza protokét z posiedzenia Komisji zawierajacy stosowny wniosek w
zakresie:

« wykluczenia wykonawcdw z postgpowania zawierajacy uzasadnienie faktyczne i
prawne (wg art.24 pzp),

» odrzucenia ofert z postgpowania zawierajacy uzasadnienie faktyczne i prawne (wg
art.89 pzp),

= wyboru oferty najkorzystniejszej (wg art.91 pzp),

+ uniewazmienia postepowania w sytuacjach przewidzianych w art.93 pzp.

ZATRZYMANIE
WADIUM

Komisja przetargowa

Kieruje do Wykonawcy, ktory w odpowiedzi na wezwanie o ktérym mowa w art. 26
ust. 3 ust. 3 pzp nie ztoryl dokumentéw lub oswiadczen, o ktérych mowa w art, 25
ust. 1 pzp, lub pelomocnictwa, wezwanie do udowodnienia , Ze niezlozenie
dokumentéw lub o§wiadezen lub pelnomocnictwa wynika z przyczyn nielezacych po
jego stronie

Kieruje do Kierownika Zamawiajacego celem zatwierdzenia protokdl zawierajacy
stosowna  propozycje dotyczaca zatrzymania wadium wraz z odsetkami w
odniesieniu do Wykonawcy , ktory nie udowaodnil, iz nie zloZenie dokumentéw lub
o$wiadczen lub pelnomocnictwa wynika z przyczyn nielezacych po jego stronie.

1. Udowadnia, iz
nieztozenie dokumentdow
lub o$wiadczen lub
pelomocnictw wynika z
przyczyn nielezacych po
Jjego stronie.

Kierownik Zamawiajacego
lub osoba przez niego
upowazniona (art.18 ust.1i

2 pzp)

Fatwierdza protokdt zawierajacy stosowna propozycj¢ dotyczaca zatrzymania
im wraz z odsetkami




W zaleznosci od dokonanej czynnogci badania i oceny ofert, zatwierdzone] przez
Kierownika Zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniona;

10 WMMWMW%M\M%OH mcﬁu&oa najkorzystniejszej oferty
* uniewazmienie postepowania.
ZWROT WADIUM Niezwlocznie po wyborze najkorzysmiejszej oferty kiernje do Wydziahu
(dot. przypadku, gdy .. Finansowego stosowne pismo dotyczace zwrotu wadium wszystkim wykonawcorn,
10.1 Zamawiajacy zadat Komisja przetargowa z wyjatkiem wykonawcy, ktorego ofert zostala wybrana jako najkorzystniejsza,
wniesienia wadium) 7 zastrzezeniem art. 46 ust. 4a pzp.
Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty:
«zawiadamia Wykonawcow, ktérzy zlozyli oferty podajac informacije, o ktorych
ZAWIADOMIENIE mowa w art.92 ust.1 pzp,
11 O ROZSTRZYGNIECIU | Komisja przetargowa « zamieszeza informacje, o ktérych mowa w art.92 ust.1 plt.1 pzp na stronie
POSTEPOWANIA internetowej oraz miejscu powszechnie dostepnym w swojej siedzibie.
W przypadku uniewaznienia postepowania zawiadamia réwnoczeénie wszystkich
wykonawcow (wg. art.93 ust.3 pzp)
ZAWIADOMIENIE O Zawiadamia Wykonawce, o ktérym mowa w pkt 9 procedury, o zatrzymanin
12 | ZATRZYMANIU Komisja przetargowa wadium wraz z odsetkami .
WADIUM Dokonuje zatrzymania wadium
Komisja przstargowa . ﬂmﬁaﬁw Wykonawce, M_MummoH o.mmanNom.,.&m wybrana o terminie i miejscu Zm%ﬁmwn@ w dnin .
ZAWARCIE UMOWY podpisania umowy (wg art.94 ust.1 i ust.1la pzp) ﬁo_u pisania umowy wnosi
13 W SPRAWIE Kierownik Zamawiajacego ZADOZPICCZENIe .

: . nalezytego wykonania
ZAMOWIENIA lub osoba przez niego Zawiera umowe w sprawie zamdwienia publicznego umowy (w przypadku
PUBLICZNEGO upowazniona (art.18 ust.1 i & W sprawie z P £0- PR AN

2 pzp) gdy Nwamﬁ_m_po% zawart
pzp takie zadanie w SIWZ
Niezwlocznie po zawarciu umowy zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamdwienia
w Biuletynie Zaméwien Publicznych (jezeli wartos$¢ zamowienia jest mniejsza niz
prog procedury unijngj) lub przekazuje ogloszenie o udzieleniu zaméwienia
PUBLIKACJIA Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich (jezell wartoé¢ zaméwienia
OGLOSZENIA . jest wieksza niz prég procedury unijne;j).
14 0O ZAWARCIU Komisja przetargowa Dokumentuje zgodnie z art.12 ust.3 pzp fakt:
UMOWY 1/zamieszczenie ogloszenia w Biuletynie Zamowied Publicznych, w szezegdlnosci
przechowuje w dokumentacji postepowania dowéd jego zamieszezenia,
2/publikacje ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, w
szezegdlnodel przechowuje w dokumentacii postepowania dowéd jego publikacii.
ZWROT WADIUM Niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zamdwienia publicznego oraz
DLA WYKONAWCY wniesieniu przez wykonawce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli
15 | KTOREGO OFERTA Komisja przetargowa zadano jego wniesienia, kieruje do Wydziatu Finansowego stosowne pismo
ZOSTALA WYBRANA dotyczace zwrotu wadium wykonawey ktérego oferta zostala wybrana jako
JAKO najkorzystniejsza
5



NAJKORZYSTNIEISZA
(dot. przypadku, gdy
Zamawiajacy zadat
wniesienia wadium)

Pouczenie
1 Kazdorazowo nalezy udokumentowac dokonang czynnosé.

2.W przypadkach nieuregulowanych w procedurze nalezy stosowaé przepisy ustawy prawo zaméwien publicznych oraz przepisy wewngtrzne Urzedu Miasta dotyczace
zamowien publicznych.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia E.Am.i\wo 10
Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich
z dnia ... A @..ug.ﬁé@ ...... 2010r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA
prowadzonego w zapytania o ceng

Lp. | Czynnos¢ procesn Komorka/Osoba Czynnos¢ Zamawiajacego Wykonawca
Ustala pisemmie (np. notatka stuzbowa) wartoé¢ zaméwienia zgodnie z art.32 pzp,
Przy czym:
USTALENIE « wartosé zamowienia na ushigi lub dostawy powtarzajace sie okresowo ustala zgodnie
1 WARTOSCI Komisja przetargowa z art.34 pzp.
ZAMOWIENIA Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje nie wezesniej niz
» 3 miesiace przed dniem wszczgcia postepowania o udzielenie zamowienia, z
uwzglednieniem art.35 ust.2 i ust.3 pzp.
=sporzadza wniosek o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania w trybie
7GODA NA zapytania o ceng oraz sporzadza list¢ Wykonawcéw (nie mniej niz 5) Swiadczacych w
ramach prowadzonej przez nich dzialalnodci dostawy lub ushugi bedace przedmiotem
ZASTOSOWANIE zamdwienia, ktérych zamierza zaprosi¢ do skladania ofert
TRYBU INNEGO NIZ | Komisja Przetargowa ylenia, Xtory "4 ZAProsic do swiacaria o'er™. . :
TRYR Zgodnie z art.70 pzp Zamawl1aj aCy moze udzielic zamoéwienia w trybie zapytania o
ceng, jezeli przedmiotemn zamowienia sa dostawy lub ustugi powszechnie dostepne o
2 PODSTAWOWY s o D - s
ustalonych standardach jakogciowych, a wartos¢ zaméwienia jest mniejsza niz kwoty
ORAZ okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8
ZATWIERDZENIE Rierownik 2 oeao - —
LISTY ) Tub osoba aMMMmMHm&Mn g zatwierdza protokot z posiedzenia Komisji zawierajacy wniosek o wyrazenie zgody na
WYKONAWCOW oap g . | przeprowadzenie postgpowania w trybie zapytania o ceng oraz zatwierdza listg
upowazniona (art.18 ust.1 i K _— : do sktadania of
2 pzp) Wykonawcdow, ktérzy zostang zaproszeni do skladania ofert.
=Sporzadza projekt STWZ, ktéry zawiera co najmniej informacje, o ktérych mowa w
SPECYFIKACJA art.36, przy czym przepiséw art.36 ust.1 pkt.8 i 15 nie stosuje si¢ (wymagania
ISTOTNYCH .. dotyczace wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy).
3 WARUNKOW Komisja przetargowa «Przedmiot zamodwienia opisuje w sposdb zgodny z art.29 pzp.
ZAMOWIENIA « Do opis przedmiotu zaméwienia stosuje nazwy i kody okreslone we Wspdolnym

Stowniku Zamo6wien.

g



Kierownik zamawiajacego
Iub osoba przez niego
upowazniona (art.18 ust.1 i

2 pzp)

Zatwierdza projekt SIWZ przygotowany przez Komisje

WSZCZECIE
POSTEPOWANIA

Komisja przetargowa

» zaprasza do skladania ofert wybranych Wykonawcéw $wiadczacych w ramach
prowadzonej w liczbie, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej
oferty jednak nie mmniej niz 5,

« wraz z zaproszeniem do skladania ofert przesyla STWZ,

= potwierdzenie przestanego Wykonawcom zaproszenia przechowuje w dokumentaci.

WYJASNIANIE SIWZ

Komisja przetargowa

Jezeli wniosek o wyjasnienie tresei SIWZ wplynat do Zamawiajacego nie poZmiej miz
do konca dnia w ktérym uptywa polowa wyznaczonego terminu skladania ofert
Zamawiajacy jest obowiazany udzieli¢ wyjasnien niezwlocznie, jednak nie pdZniej niz
w terminach okreslonych w art.3§ ust. 1:

Tre$é zapytah wraz z wyjasnieniami Zamawiajacy przekazuje Wykonawcom, ktérym
przekazat SIWZ, bez ujawniania Zrodla zapytania (wg art.38 ust.2 pzp).

Moze zwrdcié sig o
wyjasnienie tresci SIWZ

ZMIANA TRESCI
SIWZ

Komisja przetargowa

W uzasadnionych przypadkach moze przed uplywem terminu skladania ofert zmienié
tresé SIWZ (wg art.38 pzp).

Komisja na posiedzeniu sporzadza protokét zawierajacy propozycje dokonania zmiany
tresci SIWZ.

Kierownik zamawiajacego
lub osoba przez niego
upowainiona (art..18 ust.1 i

2 pzp)

Zatwierdza protok¢t z posiedzenia Komisji zawierajacy propozycje dokonania
zmiany tresci SIWZ.

Komisja przetargowa

Dokonana zmiang tresci SIWZ przekazuje niezwlocznie wszystkim Wykonawcom,
ktorym przekazano SIWZ (wg art.38 pzp)




SKEADANIE i

+ dokonuje otwarcia ofert, ktore jest jawne i nastgpuje bezposrednio po uptywie
terminu do ich skladania, z tym ze dzien, w ktorym uplywa termin sktadania ofert jest
dniem ich otwarcia,

sbezposrednio przed otwarciem ofert podaje i kwotg, jaka zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia (art. 86 ust.3 pzp),

Na wniosek Wykonawcy, niezwlocznie:

* W wyznaczony w SIWZ
miejscu i terminie skiada
oferte,

* uczestniczy w
procedurze jawnego
otwarcia ofert,

Moze ztozy¢ wniosek o:
*przestanie informacii

OTWARCIE OFERT Komisja przetargowa « przesyla zadane informacje Wykonawcom nieobecnym przy otwarciu ofert. WMMMEB_H na otwarelu
- udostepnia zadane oferty. .=mom.8 nienie ofert.
W przypadku ztozenia oferty po terminie, zawraca ofertg bez otwierania po uptywie P )
terminu przewidzianego na wniesienie protestu (art.84 ust.2 pzp)
» udostepnia zadane oferty.
Wzywa Wykonaweow do uzupemmienia dokumentéw lub o$wiadezett, o ktérych mowa
wart.25 ust.1 lub pelnomocnictw (wg art.26 pzp). « uzupeknia dokumenty
mwoﬁthm. mﬁmmosﬂ% ua.EOmow Nwaaaa acy propozycie : Jub oéwiadezenia, o
BADANIE I OCENA Komisja przetargowa .Cwm?.mﬁw% Mﬂéﬂ% mMMMﬂMMMMoa& ofery ktérych mowa w art.25
OFERT g 2w P ust.1 pzp lub

2)oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglgdnieniem konselowenciji rachunkowych
dokonanych poprawek,

3) innej omyiki polegajacej na niezgodnosei oferty z SIWZ, niepowodujace] istotnych
zmian w tresci oferty (art.87 ust.2 pzp),

pelmomocnictwo/a w
Wwyznaczonym terminie.

Kierownik Zamawiajacego
lub osoba przez niego
upowazniona (art.18 ust.1 i

2 pzp)

Zatwierdza protokol z posiedzenia Komisji zawierajacy stosowny wniosek w
zakresie:

* poprawienia w tekscie ztozonej oferty

Doczywistych omylek pisarskich,

2)oczywistych omyltek rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwenciji
rachunkowych dokonanych poprawek,

3) innej omylek polegajacych na niezgodnosei oferty z SIWZ, niepowodujacych
istotnych zmian w tresci oferty (art.87 ust.2 pzp),

Komisja przetargowa

1.Zawiadamia Wykonawce, w ktérego ofercie poprawiono:

1.Wyraza zgode na




* oczywiste omylki pisarskie,

* gczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,

* inne omytki polegajace na niezgodnodci oferty z SIWZ, niepowodujace istotmych
zmian w tresci oferty (art.87 ust.2 pkt 3 pzp)

2.Sporzadza stosowny wniosek zawierajacy propozycje :

» wykluczenia wykonawcow z postgpowania zawlerajacy uzasadnienie faktyczne i
prawne (wg art.24 pzp),

» odrzucenia ofert z postepowania zawierajacy uzasadnienie faktyczne i prawne (wg
art.89 pzp),

= wyboru oferty najkorzystniejszej (wg art.91 pzp),

= uniewaznienia postepowania w sytuacjach przewidzianych w art.93 pzp

poprawg omylek o
ktérych mowa w art..87
ust.2 pkt 3 pzp w terminie
3 dni.

Kierownik Zamawiajacego
[ub osoba przez niego
upowazniona (art.18 ust.1i

2 pzp)

Zatwierdza protoko! z posiedzenia Komisji zawierajacy stosowny wniosek dotyczacy:

» wykluczenia wykonawecéw z postepowania zawierajacy uzasadnienie faltyczne i
prawne (wg art.24 pzp),

» poprawienia w tekscie zhozonej oferty oczywiste omylki pisarskiej i/lub
rachunkowej (wg art.88 pzp),

» odrzucenia ofert z postgpowania zawierajacy uzasadnienie faktyczne i prawne (wg
art.89 pzp),

» wyboru oferty najkorzystniejszej (wg art.91 pzp),

« uniewaznienia postepowania w sytuagjach przewidzianych w art.93 pzp.

W zaleznosci od dokonanej czyrmosei badania i oceny ofert, zatwierdzonej przez
Kierownika Zamawiajgcego lub osobg przez niego upowazniona;

9 W%M%%Mﬂwwo_m mcﬂwga najkorzystniejszej oferty
* uniewaznienie postgpowania.
Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty:
«zawiadamia wykonawcdw, ktdrzy zlozyli oferty podajac informacje, o ktérych mowa
ZAWIADOMIENIE w art.92 ust.1 pzp,
10 0 Komisja przetargowa « zamieszcza informacje o ktérych mowa w art.92 ust.1 pkt.1 pzp na stronie
ROZSTRZYGNIECIU internetowej oraz migjscu powszechnie dostepnym w swojej siedzibie.
POSTEPOWANIA W przypadku uniewaznienia postgpowania zawiadamia réwnoczesnie wszystkich

wykonawcow (wg. art.93 ust.1 pzp)




Komisia przetareowa + informuje Wykonawce ktérego oferta zostala wybrana o terminie i miejscu
ZAWARCIE UMOWY 12 P & podpisania umowy (wg art.94 ust.1 i ust.1a pzp) Zawi
- - — awiera umowe w
W SPRAWIE Kierownik Zamawiajacego ; i
11 : : sprawie zamdwienia
ZAMOWIENIA lub osoba przez nicgo Zawiera umowe w sprawie zamowienia publicznego ublicznego
PUBLICZNEGO upowazniona (art.18 ust.] i e wsp P go- P £
2 pzp)
PUBLIKACIJA Niezwlocznie po zawarciu umowy zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamowienia
OGLOSZENIA wraz z uzasadnieniem w Biuletynie Zamdéwiefl Publicznych
12 | OZAWARCIU Komisja przetargowa Dokumentuje zgodnie z art.12 ust.3 pzp fakt zamieszczenie ogloszenia w Biuletynie
UMOWY WRAZZ Zaméwien Publicznych, w szczegdinosei przechowuje w dokumentacji postepowania
UZASADNIENIEM dowdd jego zamieszczenia.
Pouczenie

1.Kazdorazowo nalezy udokumentowaé dokonana czynnosc.
2.W przypadkach nieuregulowanych w procedurze nalezy stosowaé przepisy ustawy prawo zamdwien publicznych oraz przepisy wewngtrzoe Urzedu Miasta dotyczace

zamdwieh publicznych.




Zakacznik nr 3

do Zarzadzenia ur.. 17112010

201fh.....2010r.

Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich
z dnia %ZJ

PROCEDURA POSTEPOWANIA
prowadzonego w trybie z wolnej reki

Lp. | Czynnoé¢ procesu Komdérka/Osoba Czynno$¢ Zamawiajacego Wykonawca
Komisja przetargowa, a w Ustala pisernnie (np. notatka sluzbowa) wartosé zamowienia zgodnie z art.32 pzp, przy
przypadku kiedy, Komisja nie | czym:
zostata powolana Naczelnik = wartos¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala zgodnie z art.33 pzp,

Wydziatu UM /Kierownik » wartos¢ zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo ustala zgodnie z
USTALENIE Samodzielnego Referatu UM | art.34 pzp.
1 WARTOSCI odpowiedzialnego za Ustalenia wartodci zamdéwienia dokonuje nie wezesnigj niz :
ZAMOWIENIA przygotowanie i = 3 miesiace przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenfe zaméwienia, jezeli
przeprowadzenie przedmiotem sa dostawy lub ushagi,
postepowania lub inna osoba | « 6 miesigcy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli
upowazmiona przez przedmiotern zaméwienia sa roboty budowlane, z uwzglednieniem art.35 ust.2 i ust.3 pzp.
Prezydenta Miasta.
Komisja przetargowa, a w
MMM%M@@?MMMM WMMM%% € *sporzadza wniosek o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania w trybie
Wy QNmmw: UM /Kierownik z wolnej reki, w wﬂ&%m&a zaistnienia co najmniej jednej z okolicznosci wymienionych w
Samodzielnego Referatu UM, art.67 zmﬁ.._ pPzp, Nmﬁmn&wn%
odpowiedzialnego za - uzasadnienie faktyczne i prawne, . , .
ZGODA NA przygotowanie i - Emonsmm_m .Emu_u@&_a do przeprowadzenia postepowania, tym - istotne dla stron
ZASTOSOWANIE Euowaoém dzenie voﬁbﬁéﬂﬁy 5.@3 Nomﬁmbmméwosmamo.nm do tredei Zawieranej Umowy W sprawie
2 TRYBU INNEGO NIZ | postepowania lub inna osoba zaméwienia publicznego, omo_bw é.&.c%.;ﬂoﬁ% lub wzor umowy (art.68 wmﬁ.u
TRYR upowazniona przez - nazwe i adres Wykonawcy, ktdry zostanie zaproszony do udzialu w negocjacjach.
PODSTAWOWY Prezydenta Miasta.

Kierownik zamawiajacego lub
osoba przez niego
upowaimiona (art.18 ust.1i2

pzp)

Zatwierdza w/w wniosek o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania w trybie z
wolnej reki.




Komisja przetargowa, a w
przypadku, kiedy Komisja nie
zostala powotana Naczelnik

» zaprasza do negocjacji jednego Wykonaweg (art.66 pzp),
* wraz z zaproszeniem do negocjacji przekazuje -zaakceptowane informacje niezbgdne do

MMM._QMMWMMW\H ohwwmﬁﬂ. M”._ﬁ_._mg przeprowadzenia postgpowania, - istotne dla stron vwﬂmﬂoﬁﬁi@ Ed_.m. zostana
WSZCZECIE oduowie Qummm_mqo 72 * | wprowadzone do tredci zawieranej umowy w sprawie zamowienia publiczoego, ogdlne
POSTEPOWANIA P A warunki umowy lub wzér umowy (art.68 pzp),
w“wwwoﬂwwwbﬁmo » potwierdzenie przestanego Wykonawcom zaproszenia przechowuje w dokumentaci,
A . « przepisy dotyczace sporzadzania, udostepnienia, wyjasnienia i zmiany tresci SIWZ nie
woﬂowns@zm lub inna osoba oWoEWﬁN& a
upowazniona przez
Prezydenta Miasta.
Komisja przetargowa, a w
przypadku, kiedy Komisja nie
ZAMIARZE mmumpo dzielnego Referatu UM Zamieszcza ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy wraz z uzasadnieniem, odpowiednio
ZAWARCIA L W
UMOWY WRAZ Z o%os“@%_%amo z *Biuletynie Zaméwies Publicznych,
UZASADNIENIEM wmwwwamﬁﬁm@ *Dzienniku Urzedowym UE,
postepowania lub inna osoba
upowammiona przez
Prezydenta Miasta,
INFORMOWANIE Komisja przetargowa, a w
PREZESA UZP przypadku, kiedy Komisja nie
(dotyczy tylko zostata powolana Naczelnik
postepowan powyzej Wydziatu UM/Kierownik
kwoty okreslonej w Samodzielnego Referatu UM | sporzadza projekt pisma - zawiadomienia Prezesa UZFP o wszczgciu postgpowania
przepisach wydanych odpowiedzialnego za zawierajacy uzasadnienie faktyczne iprawne zastosowania trybu z wolnej reki (art.67
na podstawie art..11 przygotowanie i ust.2 pzp, z zastrzeZeniem przepisu art.67 ust.3 pzp)
ust.8 pzp, od ktorej jest | przeprowadzenie
uzalezmiony obowiazek | postepowania lub inna osoba
przekazywania upowazniona przez
UOPWE ogloszeii 0 Prezydenta Miasta.
zamoéwieniu na Kierownik zamawiajacego lub
memwmﬁwhmww%m; mwwﬁwwmwwwﬂmu_ 8ust]i? Nwﬁ&mﬁ.ﬁm projekt Ema.m - Nmﬁmaou.nnam Prezesa UZP o wszczgein _uom.ﬂﬁoémam
art.67 ust.3 pzp.) pzp) ) ) zawierajacy uzasadupienie faktyczne i prawne zastosowania trybu z wolnej reki.




Komisja przetargowa, a w
przypadku, kiedy Komisja nie
zostala powolana Naczelnik
Wydziahn UM /Kierownik
Samodzielnego Referatu UM,
odpowiedzialnego za
przygotowanie i
przeprowadzenie
postepowania lub inna osoba
upowazniona przez
Prezydenta Miasta.

w terminie 3 dni od wszczgcia postegpowania zawiadamia Prezesa UZP o jego wszczgciu
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowaria trybu z wolnej reki .

Komisja przetargowa, a w
przypadku, kiedy Komisja nie
zostala powotana Naczelnik
Wydzialu UM/Kierownik

W wyznaczonym
W zaproszeniu

Samodzielnego Referatu UM | - . . Gwienia publiczneso ﬁm.wﬁwﬂﬁz.m do
NEGOCJACIE odpowiedzialnego za negocjuje warunki umowy w sprawie zaméwienia publicznego, Przystepu]
przygotowanie i « w trakcie prowadzenia negocjacji sporzadza pisemny protokol. negocjacji w
?.Nnmaoémanoao mﬂ%ﬁ% 1 TIEJsen
postepowania lub inna osoba mewwmwmwﬂ.s
upowazniona przez
Prezydenta Miasta.
) Kierownik zamawiajacego lub
NEGOCIACH | upowsmiona (et 1§ ust1 2 | “ZHierdza proroket znegociaci
pzp)
NajpdZniej wraz z
zawarciem umowy
sklada
o$wiadczenie
Kierownik Zamawiajgcego lub | Zawi formie oi  Gezeli du . K Wik ° MWMHHW_H_E dziahy
ROZSTRZYGNIECIE | osoba przez niego awiera umowe w formie pisemne; coNo. 1w wyniku negocjaci uzyskano z Wykonawea, | w 6w udzi
POSTEPOWANIA upowazniona (art.18 ust.1i2 porozumicnie co do wszystkich postanowied, ktore byly przedmiotem negocjacji) lub w postegpowaniu, a
) ’ » uniewazmia postgpowanie (wg art.93 pzp) jezeli wartosé
pzp) zamdwienia
przekracza prég
procedury unijnej
rownieZ
dokumenty
3



potwierdzajace
spelnianie tych
warunkow.

Komisja przetargowa, a w
przypadku, kiedy Komisja nie
zostata powolana Naczelnik

Niezwlocznie po zawarciu umowy zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zaméwienia
wraz z uzasadnieniem w Biuletynie Zaméwien Publicznych (jezeli wartos¢ zamdéwienia
jest mniejsza niz prog procedury unijnej) lub przekazuje ogtoszenie o udzieleniu

WMW-@HWANWMW WZ@WH_QMMMM_MW% HMMM“ Mﬂmﬁg NmEoEmn.ww wraz z uzasadnieniem Cﬁmmoi O.m& alnych Publikacji 2%&53
9 0 ZAWARCIU odpowiedzialnego za > | Europej mwﬁp (jezeli .Emnom“m zamowienia jest wieksza niz prog procedury unijne;j).
UMOWY WRAZ Z przygotowanie _q Uogouﬁ._o N.mano_ z mﬁ.Hw c.,ﬂ.m pzp fakt: P . .
UZASADNIENIEM przeprowadzenie :NmESmNn.NmEm ogloszenia w Biuletynie .NmEoé\Hg. ws@:nﬁ.ﬂa&? w m.NnNomo_bOmE
postapowania lub inna oscba Euonr.oiﬂu_o w mogoamo.:.ﬁoﬂ.@ﬁoémﬁm dowad jego zamieszezenia, .
upowazniona przez 2/publikacj ¢ ogloszenia w UﬂoEEE GHN@.QQSE C”HE mﬁom& mw.@“ w szczegodlnosci
Prezydenta Miasta. przechowuje w dokumentacji postepowania dowdd jego publikacji.
Pouczenie

1 Kazdorazowo nalezy udokumentowaé dokonana czynnosg.
2.W przypadkach nieuregulowanych w procedurze nalezy stosowaé przepisy ustawy prawo zamowieni publicznych oraz przepisy wewngtrzne Urzedu Miasta dotyczace

zamdwien publicznych.




