RO - 01510945 (08

Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich
z dnia{9pAncies i %2008r.

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

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

zarzadzam, co nastepuje:

i. Wprowadzam procedurg postepowania prowadzonego w  trybie przetargu
nicograniczonego w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2.  Wprowadzam procedure postgpowania prowadzonego w irybie zapytania o ceng
w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wprowadzam procedurg postgpowania prowadzonego w trybie z wolnej reki w brzmieniu
stanowigcym zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4.  Tracg moc procedura postepowania prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego,
procedura postgpowania prowadzonego w irybie zapytania o cen¢ oraz procedura
postgpowania prowadzonego w trybie z wolnej rgki wprowadzone Zarzadzeniem nr
548/2007 Prezydenta Miasta z dnia 3 grudnia 2007r.

5. Zobowigzuj¢ Referat Zaméwiefi Publicznych do zapoznania z powyzszym Zarzgdzeniem
wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Siemianowic Slaskich.

6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24 pazdziernika 2008r.

| ZASTEFCA PREZYDER 1A MIASTA
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Zakacznik nr 1 .

do Zarzadzenia ar.. 99212008 )
Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich

z dnia A9, uﬁ%& 2yaulQ,2008r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA

prowadzonego w przetargu nieograniczonego

Lp.

Czynnos€ procesu

Komorka/Osoba

Czynnoié¢ Zamawiajacego

Wykonawca

USTALENIE
WARTOSCI
ZAMOWIENIA

Komisja przetargowa

Ustala pisemnie (np. notatka stuzbowa) warto$¢ zaméwienia zgodnie z art.32 pzp,
przy czym:

* warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala zgodnie z art.33 pzp,

» wartoéé zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sig okresowo ustala zgodnie
z art.34 pzp.

Ustalenia wartodci zamo6wienia dokonuje nie wczesniej niz:

* 3 miesiace przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdéwienia, jezeli
przedmiotem sa dostawy lub ushagi,

» 6 miesiecy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli
przedmiotem zamdwienia sa roboty budowlane,

= zuwzglednieniem art.35 ust.2 i ust.3 pzp.

SPECYFIKACIA
ISTOTNYCH
WARUNKOW
ZAMOWIENIA

Komisja przetargowa

Sporzadza projekt SIWZ, kt6ry zawiera co najmniej informacie, o ktdrych mowa w
art.36 pzp.

* Przedmiot zamodwienia opisuje w sposdb nie utrudniajacy uczeciwej konkurencii
(art.29 pzp).

» Do opis przedmiotu zamdwienia stosuje nazwy i kody okreslone we Wspélnym
Stowniku Zamowien.

» Przedmiot zamowienia na roboty budowlane opisuje za pomocs dokumentacji
projektowe]j oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét budowlanych.
*Przedmiot zamdéwienia na zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnja 7 lipca 1994r, - prawo budowlane, opisuje za pomocs
programu fimkecjonalno 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 zamdwieniu w:
*miejscu publicznie dostepnym w swojej siedzibie oraz na stronie internetowej
(zawsze),

Mo



Biuletynie Zamdwien Publicznych (w procedurze krajowej),

*Dzienniku Urzedowym UE (w procedurze unijnej),

*Dzienniku lub czasopidmie o zasiegu ogélmokrajowym (w przypadkach okreslonych
w art.40 ust.4 pzp).

Dokumentuje zgodnie z art.12 ust.3 pzp fakt:

1/zamieszczenie ogloszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych, w szczegélnosci
przechowuje w dokumentacji postegpowania dow6d jego zamieszczenia,

2/publikacje ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, w szczeg6lnosei
przechowuje w dokumentacji postepowania dowdd jego publikaciji.

Ogloszenie o zamowieniu zamieszczone w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie
Zamawiajgcego oraz na stronie internetowej zawiera co najmniej informacje, o
ktérych mowa w art.41 pzp.

*na stronie internetowej (obowiazkowo, bez wzgledu na wartosé zaméwienia),

Pobiera ze strony
internetowej i/lub skiada

Mﬂ@mﬂmmﬂézmm Komisja przetargowa -na wniosek Wykonawcy (w terminie 5 dni,oplata jakiej mozna zgdaé za wydanie ﬂwmwﬁw Wﬂwwwo%%so&
SIWZ, moze pokrywac jedynie koszty jej druku oraz przekazania - art.42 ust.2 pzp). oplate (jezeli
Zamawiajacy jej zadal)
Jezeli prosba o wyjasnienie wplyngla na nie mniej iz 6 dni przed terminem skladania
] ofert, Zamawiajacy udziela niezwlocznie wyjasnien: Moze Zwr6cié sie 0
WYJASNIANIE SIWZ | Komisja przetargowa *przekazujac je Wykonawcom, ktérym przekazat SIWZ, bez ujawniania Zrédla s .
. . . .. , - . wyjasnienie tre$ci SIWZ
zapytania i zamieszczajac je na stronie internetowej, na ktorej dostepna jest SIWZ
(art.38 ust.2 pzp).
W uzasadnionych przypadkach moze przed upltywem terminu skladania ofert zmieni¢
tref¢ SIWZ Komisja na posiedzeniu sporzadza protokdt zawierajacy propozycje
Komisja przetarsowa dokonania zmiany tredci SIWZ. W przypadkach, w ktorych zmiana tresci SIWZ nie
prowadzi do zmiany tresci ogloszenia, a niezbgdny jest dodatkowy czas na
wprowadzenie zmian w ofertach, protokot winien uwzgledniaé przedtuzenie terminu
sktadania ofert
Kierownik zamawiajgcego
) lub osoba przez niego Zatwierdza protokdé! z posiedzenia Komisji zawierajacy propozycie dokonania
ZMIANATRESCI upowazniona (art.18 ust.1i | zmiany tredci SIWZ.
SIWZ 2 pzp)

Komisja przetargowa

1.Jezeli zatwierdzona zmiana tresci SIWZ prowadzi do zmiany tredci ogloszenia, to:
a’zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych -
jezeli wartodé zaméwienia jest mniejsza niz kwoty okre$lone w przepisach wydanych
na podstwie art.11 ust.8 pzp (art.38 ustda pktl pzp),

b/przekazuje Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich ogloszenie
dodatkowych informacji, informacji o niekompletnej procedurze lub sprostowania ~
jezeli warto$é zamowienda jest réwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstwie artl] ust.8 pzp (art.38 ust.4a pkt 2 pzp).




2.Jezeli zatwierdzona zmiana tresci SIWZ nieprowadzi do zmiany treéci ogloszenia o
zamdwieniu,a zawiera wyznaczony dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w
ofertach, Komisja o przedtuzeniu terminu sktadania ofert informuje wykonawcow
ktérym przekazano SIWZ oraz na stronie internetowej na ktérej jest udostepniana
SIWZ (art.38 ust 6 pzp)

» dokonuje otwarcia ofert, ktére jest jawne i nastepuje bezposrednio po uptywie
terminu do ich skladania, z tym Ze dzien, w ktorym uplywa termin skiadania ofert jest
dniem ich otwarcia,

» wnosi wadium (jezeli
Zamawiajacy zadal
wniesienia wadiumy),

* W Wyznaczomnym w
SIWZ miejscu i terminie

bezpoirednio przed otwarciem ofert podaje i kwote, jaka zamierza przeznaczy¢ na skiada oferte,
SKLADANIE Komisia przetareows sfinansowanie zaméwienia (art.86 ust.3 pzp), * uczestniczy w
1 OTWARCIE OFERT 1ap g Na wniosek Wykonawcy, niezwlocznie: procedurze jawnego
« przesyla zadane informacje Wykonawcom nieobecnym przy otwarciu ofert. otwarcia ofert.
= udostepnia zadane oferty. Moze zlozy¢ wniosek o:
W przypadku zlozenia oferty po terminie, zawraca ofertg bez otwierania po uplywie sprzestanie informacji
terminu przewidzianego na wniesienie protestu (art.84 ust.2 pzp) podanych na otwarciu
ofert,
*udostepnienie ofert.
Wzywa Wykonawcow do uzupeienia dokumentoéw lub o§wiadczen, o ktérych mowa | | .
wart.25 ust.1 lub pelnomocnictw (wg art.26 pzp). :Ncm.mw:m mognﬁw
Sporzadza stosowny wniosek zawierajacy propozycje : = poprawienia w tekécie lub oéwiadczenia, o
BADANIE I OCENA . porzac. , Srajacy p Je - * popraw kt6rych mowa w art.25
Komisja przetargowa zlozonej oferty 1oczywiste omylki pisarskie 2)oczywiste omytki rachunkowe, z
OFERT e - L .| ust.1 pzp Iub
uwzglednieniem konsekwencji racunkowych dokonanych poprawek, 3) innej omyki .

o . e - Lo E X .. | pelnomocnictwo/a w
polegajacef na niezgodnosei oferty z SIWZ, niepowodujacej istotnych zmian w tresci THACZOMVIL terminie
oferty (art.87 ust.2 pzp), Wy ym )
Zatwierdza protokdt z posiedzenia Komisji zawierajacy stosowny wniosek w
zakresie:

Kierownik Zamawiajacego | * poprawienia w tekécie zlozonej oferty

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

2 pzp)

1oczywistych omylek pisarskich,

2)oczywistych omylek rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji racunkowych
dokonanych poprawek,

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

(I8




Komisja przetargowa

1.Zawiadamia Wykonawce, w ktdrego ofercie poprawiono:

* gczywiste omylki pisarskie,

* gezywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,

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

2.Sporzadza stosowny wniosek zawierajacy propozycje :

« wykluczenia wykonawcow z postepowarnia zawierajacy 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

1.Wyraza zgode na
poprawe omylek o
ktérych mowa w art..87
ust.2 pkt 3 pzp w terminie
3 dni od dnia dorgczenia
zawiadomienia

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

2 pzp)

Zatwierdza protokét z posiedzenia Komisji zawierajacy stosowny wniosek w
zakresie:

« wykluczenia wykonawcdw z postepowania zawierajacy 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),

« unjewaznienia postepowania w sytuacjach przewidzianych w art.93 pzp.

ZATRZYMANIE
WADIUM

Komisja przetargowa

ust. 1 pzp

jego stronie

lub pelnomocnictwa wynika z przyczyn nielezacych po jego stronie.

Kieruje do Wykonawey, ktory w odpowiedzi na wezwanie o ktérym mowa w art. 26
ust. 3 ust. 3 pzp nie ztozyl dokumentéw lub oswiadezen , o ktérych mowa w art. 25
, lub pelmomocnictwa, wezwanie do udowodnienia , ze niezlozenie
dokument6w lub o$wiadezen lub pelnomocnictwa wynika z przyczyn nie lezacych po

Kieruje do Kierownika Zamawiajacego celem zatwierdzenia protokot zawierajacy
stosowna propozycje dotyczaca zatrzymania wadium wraz z odsetkami w odniesieniu
do Wykonawey , ktéry nie udowodnit, iz niezlozenie dokumentéw lub o$wiadczen

1. Udowadnia, iz
nieztozenie dokumentéw
lub ofwiadczen lub
pelnomocnictw wynika z
przyczyn nielezacycg po
jego stronie.

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

2 pzp)

7 odsetkami

Vatwierdza protokét zawierajacy stosowng propozycie dotyczacs zatrzymania wadivm




W zaleznodci od dokonanej czyrnosci badania i oceny ofert, zatwierdzonej przez
Kierownika Zamawiajgcego lub osobe przez niego upowazniona:
10 W%WM@HW%MWZZWOE mzﬂwgﬂ najkorzystniejszej oferty
= uniewaznienie postepowania.
Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty:
7 AWIADOMIENIE szawiadamia Wykonawcéw, ktérzy zlozyli oferty podajac informacije, o ktérych mowa
o N w E._“..om =mﬁ.—.ﬁNF . .
I1 ROZSTRZYGNIECIU Komisja przetargowa * zamieszeza Emonu.mamu o ktorych mowa w art.92 ust.1 E.QHH pzpna stronie
POSTEPOWANIA internetowe] oraz miejscu _.uosmmoog_o awmﬁuﬂ.ﬁa W swoje] mamm&.a. .
W przypadku uniewaznienia postepowania zawiadamia réwnoczesnie wszystkich
wykonawcow (wg. art.93 ust.3 pzp)
ZAWIADOMIENIE O Zawiadamia Wykonawce, o ktérym mowa w pkt 9 procedury, o zatrzymaniu wadium
12 | ZATRZYMANIU Komisja przetargowa wraz z odsetlami .
WADIUM Dekonuje zatrzymania wadium
Komisja przetargowa . E@E&.m Wykonawce, kidrego o.mmnm zostata wybrana o terminie i miejscu Z&ﬁ@&g.@. w dniu .
7 AWARCIE UMOWY podpisania umowy (wg art.94 ust.1 i ust.1a pzp) uo_m?mm.ﬂEm UMOWY Wriosi
i3 W SPRAWIE Kierownik Zamawiajacego MMM%MMMﬁMomgw a
ZAMOWIENIA lub osoba przez niego Zawiera umowe w sprawie zamdéwienia publiczne umowy (W pr. dku
PUBLICZNEGO upowazniona (art.18 ust.1 i ewWsp Wiemia publicznego. p M« przypa .
2 pzp) gdy Zamawiajacy zawar
takie zadanie w SIWZ
Niezwlocznie po zawarciu umowy zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zaméwienia w
Biuletynie Zaméwien Publicznych (jezeli warto$é zaméwienia jest mniejsza niz prog
procedury unijnej) lub przekazuje ogloszenie o udzieleniu zaméwienia Urzedowi
PUBLIKACJA Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich (jezeli wartos¢ zamdwienia jest
OGLOSZENIA - wigksza niz prog procedury unijne;).
14 0O ZAWARCIU Komisja przetargowa UoW:EouE.ﬂw Nwoﬂbwo z art.12 E;.w pzp fakt:
UMOWY 1/zamieszczenie ogloszenia w Biuletynie Zamdwien Publicznych, w szczegdénosci
przechowuje w dokumentacji postgpowania dowdéd jego zamieszczenia,
2/publikacje ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, w szczegénosci
przechowuje w dokumentacii postepowania dowéd jego publikaciji.
ZWROT WADIUM
15 ANnoﬁ. ?mw.vm&n.cu gdy Komisja przetargowa Kieruje do Wydzialu Finansowego stosowne pismo dotyczace zwrotu wadium/ow
amawiajacy zadat Wykonawey/com
wniesienia wadium)
Pouczenie

1.Kazdorazowo nalezy ndokumentowaé dokonana czynnos¢.
2.W przypadkach nieuregulowanych w procedurze nalezy stosowaé przepisy ustawy prawo zaméwien publicznych oraz przepisy wewnetrzne Urzedu Miasta dotyczace

zamowien publicznych.




Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr.. 945.../2008

Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich
z dnia 12008 42 1R, 2008r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA
prowadzonego w zapytania o ceng

Lp. | Czynnosé procesu Komoérka/Osoba Czynnos¢ Zamawiajacego Wykonawca
Ustala pisemnie (np. notatka shuzbowa) warto$¢ zamowienia zgodnie z art.32 pzp,
przy czym:

USTALENIE = wartosé zamowienia na ushugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo ustala zgodnie

1 WARTOSCI Komisja przetargowa z art.34 pzp.

ZAMOWIENIA Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje nie wozeéniej niz :
* 3 miesiace przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia, z
uwzglednieniem art.35 ust.2 i ust.3 pzp.
=sporzadza wniosek o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postgpowania w trybie
ZGODA NA zapytania o ceng oraz sporzadza liste Wykonawcdw (nie mniej niz 5) $wiadczacych w
ZASTOSOWANIE ramach prowadzone] przez nich dziatalnoéci aoﬂm& lub ushigi bedace przedmiotem
TRYBU INNEGO NIZ | Komisja Przetargowa NmEosHmmEP ktérych NmEHoHN.m.N.%BmH do mw.mm@wﬂm ofert. . . .
TRYE Zgodnie z .mﬁ.qo pzp Zamawiajacy moze udzieli¢ Nmam.iwmﬂw w trybie .waﬁmEm 0
2 PODSTAWOWY cene, jezeli przedmiotem zamoéwienia sa dostawy lub ustugi ﬁoﬁm&mnvﬂm dostgpne o
ORAZ ustalonych mﬂmbmﬁ.mmow jakosciowych, a wartoéé zamowienia jest mniejsza niz kwoty
7 ATWIERDZENIE okreélone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8.
LISTY Kierownik zamawiajacego twierdz tokél -edzenia Komisii i :osek seni 4
. Iub 0soba przez niego zatwierdza protokdt z posiedzenia Komisji zawierajacy wniosek o wyrazenie zgody na
WYKONAWCOW upowazniona (art.18 ust.1 i przeprowadzenie postgpowania w trybie zapytania o ceng oraz zatwierdza liste
2 pzp) ' ' Wykonawcéw, ktérzy zostana zaproszeni do skiadania ofert.
*Sporzadza projekt SIWZ, ktory zawiera co najmniej informacje, o ktérych mowa w
SPECYFIKACIA art.36, przy czym H.chmmoé.mn.u m,ﬁmﬁ pkt.81i 15 nie mSm&o sie {(wymagania
ISTOTNYCH - dotyczace wadium i Nm&amwaﬂmﬁm nalezytego wykonania umowy).
3 WARUNKOW Komisja przetargowa *Przedmiot zaméwienia opisuje w spos6b nie utrudniajacy uczciwej konkurencji
7 AMOWIENIA (art.29).

« Do opis przedmiotu zaméwienia stosuje nazwy i kody okreslone we Wspolnym
Stowniku Zaméwien.




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

2 pzp)

Zatwierdza projekt STWZ przygotowany przez Komisje

WSZCZECIE

» zaprasza do skladania ofert wybranych Wykonawcow wiadczacych w ramach
prowadzonej w liczbie, kt6ra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejsze]

Komisja przetargowa oferty jednak nie mniej niz 5,
POSTEPOWANIA « wraz z zaproszeniem do skladania ofert przesyla SIWZ,
« potwierdzenie przestanego Wykonawcom zaproszenia przechowuje w dokumentacji.
Jezeli prosba o wyjasnienie wplyneta na nie mniej iz 6 dni przed terminem sktadania Mos e
.. . . . T oze zwrocic sig o
WYJASNIANIE SIWZ | Komisja przetargowa ofert, udziela niezwlocznie wyjasnien: :dnienie tresci STWZ
sprzekazujac je Wykonawcom, ktérym przekazat STWZ. wyjasniente trescl
W uzasadnionych przypadkach moze przed uplywem terminu skladania ofert zmienié
Komisja przetargowa tres¢ SIWZ (wg art.38 pzp).
Komisja na posiedzeniu sporzadza protoké} zawierajacy propozycjg dokonania zmiany
tregei SIWZ.
ZMIANA TRESCI Kierownik zamawiajacego
SIWZ lub osoba przez niego Zatwierdza protokdt z posiedzenia Komisji zawierajacy propozycje dokonania
upowazniona (art..18 ust.1 i | zmiany treSci SIWZ.
2 pzp)
Komisja praetargowa Dokonana ziniane treéci STWZ przekazuje niezwlocznie wszystkim Wykonawcom,
ktérym przekazano SIWZ (wg art.38 pzp)
* w wyznaczony w SIWZ
migjscu i terminie sklada
oferte,
- dokonuje otwarcia ofert, ktore jest jawne i nastgpuje bezposrednio po uplywie * uczestniczy w
terminu do ich sktadania, z tym ze dzief, w ktérym uptywa termin skiadanja ofert jest | procedurze jawnego
dniem ich otwarcia, otwarcia ofert.
*bezposrednio przed otwarciem ofert podaje i kwote, jaka zamierza przeznaczy¢ na Moze zlozy¢ wniosek o:
SKEADANIE i N mmbmbm.oémﬁm zamowienia Qﬂ.mm ust.3 pzp), sprzestanie informacji
OTWARCIE OFERT Komisja przetargowa Na wniosek Wykonawcy, niezwlocznie: podanych na otwarcin
« przesyla zadane informacje Wykonawcom nieobecnym przy otwarciu ofert. ofert,

= udostepnia zadane oferty.

W przypadku ztozenia oferty po terminie, zawraca ofertg bez otwierania po uplywie
terminu przewidzianego na wniesienie protestu (art.84 ust.2 pzp)

« udostepnia zadane oferty.

«udostepnienie ofert.




BADANIE [ OCENA
OFERT

Komisja przetargowa

Wzywa Wykonawcéw do uzupehienia dokumentow lub oéwiadezef, o ktorych mowa
w art.25 ust.1 lub pelnomocnictw (wg art.26 pzp).

Sporzadza stosowny wniosek zawierajacy propozycie :

* poprawienia w tekécie zlozonej oferty

1)oczywiste omylki pisarskie

2)oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,

3) innej omylki polegajacej na niezgodnosci oferty z SIWZ, niepowodujacej istotnych
zmian w tresci oferty (art.87 ust.2 pzp),

« uzitpelnia dokumenty
lub oéwiadczenia, o
ktérych mowa w art.25
ust.1 pzp lub
pelnomocnictwo/a w
wyznaczonym. terminie.

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

2 pzp)

Zatwierdza protoké?t z posiedzenia Komisji zawierajacy stosowny wniosek w
zakresie:

= poprawienia w tekscie ztozonej oferty

1oczywistych omytek pisarskich,

2)oczywistych omytek rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji racunkowych
dokonanych poprawek,

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

Komisja przetargowa

1.Zawiadamia Wykonawce, w ktorego ofercie poprawiono:

* oczywiste omylki pisarskie,

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

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

2.Sporzadza stosowny wniosek zawierajacy propozycjg :

« wykluczenia wykonawcéw z postepowania zawierajacy 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 postgpowania w sytuacjach przewidzianych w art.93 pzp

1.Wyraza zgodg na
poprawe omylek o
ktérych mowa w art..87
ust.2 pkt 3 pzp w terminie
3 doi.

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

2 pzp)

Zatwierdza protok6t z posiedzenia Komisji zawierajacy stosowny wniosek dotyczacy:

« wykluczenia wykonawc6w z postepowania zawierajacy uzasadnienie faktyczne i
prawne (wg art.24 pzp),

» poprawienia w tekécie Ztozonej 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),

>



- uniewasmienia postepowania w sytuacjach przewidzianych w art.93 pzp.
W zalezmoéci od dokonanej czynnosci badania i oceny ofert, zatwierdzonej przez
0 ROZSTRZYGNIECIE Wswmﬁ%wwwwwmﬂ MMMWM W&W«omow@ przez niego upowaznions:
POSTEPOWANIA Iub
» uniewasmienie postgpowania.
Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty:
7 AWIADOMIENIE «zawiadamia wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty podajac informacje, o ktérych mowa
o w art.92 ust.1 pzp,
10 ROZSTRZYGNIECIU Komisja przetargowa * Zamieszcza Emog.mo._o o ktérych mowa w art.92 ust.1 EA: Dz na stronie
internetowej oraz miejscu powszechnie dostgpnym w swojej siedzibie.
POSTEPOWANIA L . : o . .
W przypadku uniewaznienia postepowania zawiadamia réwnoczesnie wszystkich
wykonawcow (wg. art.93 ust.1 pzp)
Komisia przetareowa » informuje Wykonawce ktorego oferta zostata wybrana o terminie i miejscu
ZAWARCIE UMOWY J2 b £ podpisania umowy (wg art.94 ust.1 i ust.1a pzp) Zawi
: - — awiera umowe w
W SPRAWIE Kierownik Zamawiajacego . ..
11 WIE h sprawie zamowicnia
ZAMOWIENIA lub osoba przez niego Zawiera umowe w sprawie zaméwienia publicznego ublicznego
PUBLICZNEGO upowazniona (art.18 ust.1 i & Wsp p go- P &
2 pzp)
PUBLIKACIA Niezwlocznie po zawarciu umowy zamieszcza ogloszenie o udzielenin zaméwienia w
12 OGLOSZENIA Komisia przetargowa Biuletynie Zaméwien Publicznych. Dokumentuje zgodnie z art.12 ust.3 pzp fakt
O ZAWARCIU Jap & zamieszczenie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych, w szczegéinosci
UMOWY przechowuje w dokumentacji postgpowania dowéd jego zamieszczenia.
Pouczenie

1.Kazdorazowo nalezy udokumentowaé dokonang czynnosc.
2.W przypadkach nieuregulowanych w procedurze nalezy stosowac przepisy ustawy prawo zaméwien publicznych oraz przepisy wewnetrzne Urzedu Miasta dotyczace
zamdwiefi publiczoych.

e
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Zatacmnik nr 3

do Zarzadzenia E@r@l .. )
anowic Slaskich

Prezydenta Miasta Sie,

z dnia ﬁm@ﬁ%@ﬁ.@&%@.

PROCEDURA POSTEPOWANIA
prowadzonego w trybie z wolnej reki

Lp. | Czynnosc¢ procesu Komdrka/Osoba Czynnoi¢ Zamawiajacego Wykonawca
Korisja przetargowa, a w M.M_\“Mw pisemnie (np. notatka shuzbowa) warto$é zaméwienia zgodnie z art.32 pzp, przy
przypadku kiedy, HAQ.Em_m. W |, wartosé zamowienia na roboty budowlane ustala zgodnie z art.33 pzp,
zostata powolana Naczelnik , PR . . . .

! . . « warto$é zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sig okresowo ustala zgodnie z
Wydzialu UM /Kierownik
USTALENIE Samodzielnego Referatun UM art.34 pzp. )
i WARTOSCI odpowiedzialnego za Ustalenia wartodci zamowienia dokonuje nie wezesdniej niz :
ZAMOWIENIA P neg » 3 miesiace przed dniem wszezecia postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli
przygotowanie i . .
. .| przedmiotemn sg dostawy lub ustugi,
przeprowadzenie postgpowania | .o A . . o Ry
: P = 6 miesigcy przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli
lub inna osoba upowazniona rzedmiotem zamoéwienia sa roboty budowlane, zuwzglednieniem art.35 ust.2 i ust.3
przez Prezydenta Miasta. p e a ty ’ glednt ' ’ -2 PZp-
Komisja przetargowa, aw
przypadku, kiedy Komisja nie | =sporzadza wniosek o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postgpowania w trybie
zostala powolana Naczelnik z wolnej reki, w przypadku zaistnienia co najmniej jednej z okolicznosci wymienionych w
Wydzialy UM /Kierownik art.67 ust.1 pzp, Zawierajacy:
Samodzielnego Referatu UM, | - uzasadnienie faktyczne i prawne,
ZGODA NA odpowiedzialnego za - informacje niezbgdne do przeprowadzenia postgpowania, tym - istotre dia stron
ZASTOSOWANIE | przygotowanie i postanowienia, ktére zostana wprowadzone do treci zawieranej wnowy w sprawie

2 TRYBU INNEGO przeprowadzenie postepowania | zaméwienia publicznego, ogélne warunki umowy lub wzdr umowy (art.68 pzp)

NIZ TRYB lub inna osoba upowaimiona - nazwe i adres Wykonawcy, ktéry zostanie zaproszony do udzialu w negocjacjach.
PODSTAWOWY przez Prezydenta Miasta.

Kierownik zamawiajacego lub

osoba przez niego

upowazniona (art.18 ust.112
p2p)

Zatwierdza w/w wriosek o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postgpowania w trybie z
wolnej reki.




Komisja przetargowa, a w
przypadku, kiedy Komisja nie

» zaprasza do negocjacji jednego Wykonaweg (art.66 pzp),

zostala powolana Naczelnik « wraz z zaproszeniem do negocjacji przekazuje -zaakceptowane informacje niezbedne do
P 2 g p

Wydziatu UM /Kierownik przeprowadzenia postepowania, - istotne dla stron postanowienia, ktére zostang
WSZCZECIE Samodzielnego Referatu UM, | wprowadzone do treéci zawieranej umowy w sprawie zamowienia publicznego, ogolne
POSTEPOWANIA odpowiedzialnego za warunki umowy lub wzér umowy (art.68 pzp),

przygotowanie 1 + potwierdzenie przestanego Wykonawcom zaproszenia przechowuje w dokumentacji,

rzeprowadzenie postepowania | * przepisy dotyczace sporzadzania, udostepnienia, wyjasnienia 1 zmiany tredci SIWZ nie

w b i b o bowiazuj

ub inna osoba upowazniona obow1azuja.

przez Prezydenta Miasta.

Komisja przetargowa, a w

przypadku, kiedy Komisja nie

zostala powolana Naczelnik
INFORMOWANIE éuﬂﬁmf UM/Kierownik sporzadza projekt pisma - zawiadomienia Prezesa UZPo wszczgeiu postepowania

Samodzielnego Referatn UM S .y - . -
PREZESA UZP odpowiedzialnezo za zawierajacy uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania trybu z wolnej reki (art.67
{dotyczy a\‘:ﬂo . wnwwmoﬁoémbmo _m ust.2 pzp, z zastrzezeniem przepisu art.67 ust.3 pzp)
WM_M@@MMMWW MM.U\MW._ przeprowadzenie postgpowania
mﬁowmmmor wy amwd\or lub inna osoba upowazniona

na podstawie art..11
ust.8 pzp, od kidrej
jest uzalezmiony
obowiazek
przekazywania
UQPWE ogloszeni 0
zamowieniu na
dostawy lub ustugi, z
zastrzezeniem
przepisu art.67 ust.3

pzp.)

przez Prezydenta Miasta.

Kierownik zamawiajacego lub
osoba przez niego
upowazmiona (art.18 ust.112
Pzp)

zatwierdza projekt pisma - zawiadomienia Prezesa UZP o wszczgeiu postgpowania
zawierajacy uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania trybu z wolnej reki.

Komisja przetargowa, a w
przypadku, kiedy Komisja nie
zostata powolana Naczelnik
Wydzials UM /Kierownik
Samodzielnego Referatu UM,
odpowiedzialnego za
przygotowanie 1
przeprowadzenie postgpowania
lub inna osoba upowazniona
przez Prezydenta Miasta.

w terminie 3 dni od wszczgcia postgpowania zawiadamia Prezesa UZP o jego wszczeciu
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania trybu z wolnej reki .

NEGOCJACIE

Komisja przetargowa, a w
przypadku, kiedy Komisja nie
zostala powolana Naczelnik
Wydzialn UM/Kierownik
Samodzielnego Referatu UM

* negocjuje warninki umowy w sprawie zamowienia publicznego,
* w trakcie prowadzenia negocjacji sporzadza pisemny protokot.

W wyznaczouym w
zaproszeniu terminie
przystepuje do
negocjacji w formie i
migjscu okre$lonym




odpowiedzialnego za W zaproszeniu.
przygotowanie i
przeprowadzenie postgpowania
lub inna osoba upowazniona
przez Prezydenta Miasta.
) Kierownik zamawiajacego lub
ZAKONCZENIE osoba przez niego «satwierdza protokét z necociacii
NEGOCJIACII upowazniona (art. 18 ust.1 §2 | 2O orGFa ProtoXGi Znegociad)
pzp}
Najpézniej wraz z
Zawarciem umowy
sklada oswiadezenie
0 spelnianiu
warunkow udzial
ROZSTRZYGNIECI Mmmwﬁw ricgo eacego 1 | . Zawiera umowe N mo_.awmmams%_. aﬁ:‘sw,wﬁw_wg ummcewm.w uzyskano z ﬁu.\wwﬁmsnp MMW i
E POSTEPOWANIA | upowazniona (art.18 ust.]1i2 POIOZUIMIENIE O €0 WSZYSTRIC postanowiet, ktore byly przedmiotem negocjaci) lu zamdwienia
» uniewaznia postepowanie (wg art.93 pzp)
pzp) przekracza prog
procedury unijnej
rowniez dokumenty
potwierdzajace
spehianie tych
warunkow.
Komisja przetargowa, a w Niezwlocznie po zawarciu umowy zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zaméwienia w
przypadku, kiedy Komisjanie | Biuletynie Zaméwieri Publicznych (jezeli wartosc zamdGwienia jest mniejsza niz prog
zostala powolana Naczelnik procedury unijnej) Iub przekazuje ogloszenie o udzielenin zaméwienia Urzgdowi
PUBLIKACIA ‘Wydzialu UM/ Kierownik Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich (jezeli wartos¢ zaméwienia jest wieksza niz
OGLOSZENIA Samodzielnego Referatu UM, | prog procedury unijnej).
O ZAWARCIU odpowiedzialnego za Dokumentuje zgodnie z art.12 ust.3 pzp fakt:
UMOWY przygotowanie i 1/zamieszczenie ogloszenia w Biuletynie Zam6wiefi Publicznych, w szczeg6lnosei
przeprowadzenie postepowania | przechowuje w dokumentacji postgpowania dowdd jego zamieszczenia,
lub inna osoba upowazniona 2/publikacje ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie], w szczegoOlnodci
przez Prezydenta Miasta. przechowuje w dokumentacji postepowania dowéd jego publikacji.
Pouczenie

1. Kazdorazowo nalezy udokumentowacé dokonang czynnosé.
2.W przypadkach nieuregulowanych w procedurze nalezy stosowaé przepisy ustawy prawo zamoéwien publicznych oraz przepisy wewngtrzne Urzedu Miasta dotyczace

zamowied publicznych.
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