ZARZĄDZENIE NR 580/25
PREZYDENTA BYTOMIA

z dnia 30 grudnia 2025 r.
w sprawie ustalenia zasad udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Miejskim w Bytomiu

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153) oraz art. 35 ust. 2 i art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy 
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. 2024 r. poz. 107, 
z późn. zm.) w związku z art. 52 ust. 2, art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320, z późn. zm.) i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, z późn. zm.) oraz § 51 ust. 1 pkt 1 w związku z ust. 2 pkt 2 załącznika do zarządzenia nr 247/24 Prezydenta Bytomia z dnia 26 czerwca 2024 r., z późn. zm. zarządza się, co następuje:

§ 1

Wprowadza się następujące regulacje dotyczące zamówień publicznych:

1) Regulamin planowania zamówień publicznych, stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia;
2) Regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej progu stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych, stanowiący załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia;
3) Regulamin udzielania zamówień publicznych, do których stosuje się ustawę Prawo zamówień publicznych, stanowiący załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia
i zobowiązuje się do ich stosowania komórki organizacyjne i osoby zajmujące samodzielne stanowiska powołane na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Bytomiu.
§ 2

Traci moc zarządzenie nr 571/20 Prezydenta Bytomia z dnia 30 grudnia 2020 r. 
w sprawie ustalenia zasad udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Miejskim 
w Bytomiu.
§ 3

Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikowi Wydziału Zamówień Publicznych.
§ 4
1. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2026 r., z zastrzeżeniem ust. 2.

2. Do postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, wszczętych 
i niezakończonych przed dniem wejścia w życie zarządzenia, stosuje się regulacje dotychczasowe.
Oprac.: A. Kobiela-Czekała            
             19.12.2025 r.
           Podpisał

  









Prezydent Miasta









Mariusz Wołosz

     
Załącznik nr 1
do zarządzenia nr 580/25

Prezydenta Bytomia

z dnia 30 grudnia 2025 r.
Regulamin planowania zamówień publicznych
§ 1

1. Dla zamawiającego, którym jest Gmina Bytom prowadzony jest plan zamówień publicznych, w którym planuje się wszystkie zamówienia spełniające definicję zamówienia publicznego określoną w ustawie Prawo zamówień publicznych, niezależnie od ich wartości.

2. Plan zamówień publicznych jest opracowywany na dany rok kalendarzowy 
i zawiera zamówienia, dla których rozpoczęcie procedury udzielenia planuje się 
w roku, którego plan dotyczy. Plan zamówień publicznych zatwierdza Prezydent. Aktualizowanie planu zamówień publicznych nie podlega zatwierdzeniu Prezydenta.

3. Na podstawie planu zamówień publicznych sporządza się plan postępowań 
o udzielenie zamówień, który zatwierdza Prezydent. Plan postępowań obejmuje procedury udzielenia zamówienia, do których stosuje się przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych. 

4. Plan postępowań o udzielenie zamówień wymaga aktualizacji, których podstawą są korekty planu zamówień publicznych. Aktualizowanie planu postępowań nie podlega zatwierdzeniu Prezydenta.

5. Plan postępowań i jego aktualizacje podlegają publikacji w Biuletynie Zamówień Publicznych oraz w Bytomskim Biuletynie Zamówień Publicznych.

§ 2

1. Termin opracowania i sposób przekazania planu zamówień publicznych przez komórki organizacyjne określa Wydział Zamówień Publicznych. 

2. Wszelkie zmiany planu zamówień publicznych wprowadzane są do programu i przekazywane do Wydziału Zamówień Publicznych na bieżąco, do końca roku kalendarzowego.

§ 3

1. Plan zamówień publicznych prowadzony jest w programie Dysponent w kartotece Plan zamówień publicznych (PZP) w rejestrze 001 oraz w arkuszach MS Excel. 

2. Plan zamówień publicznych prowadzą:

1) komórki organizacyjne w programie Dysponent poprzez planowanie zamówień w zakresie swoich kompetencji;

2) Wydział Zamówień Publicznych w programie Dysponent oraz w arkuszach MS Excel poprzez ustalanie wartości łącznej zamówień na podstawie planów komórek organizacyjnych.

3. W celu uniknięcia naruszenia ustawy Prawo zamówień publicznych oraz innych ustaw komórki organizacyjne zobowiązane są do rzetelnego planowania, aktualizowania oraz realizowania planu zamówień publicznych.
W szczególności, w przypadku planowania w ramach danej komórki organizacyjnej kilku zamówień, które winny być sumowane, należy w miarę możliwości wprowadzać je w jednej pozycji w planie zamówień publicznych (wskazując w opisie poszczególne zadania/części i ich wartości). W sytuacji gdy nastąpi wprowadzenie w odrębnych pozycjach planu zamówień podlegających sumowaniu, należy wskazać w uwagach, z którą pozycją lub pozycjami wprowadzane zadanie powinno być zsumowane.
4. Komórki organizacyjne zobowiązane są opracować i aktualizować plan zamówień publicznych zgodnie z wytycznymi opracowanymi przez Wydział Zamówień Publicznych. Wpisy niezgodne z wytycznymi podlegają zatwierdzeniu z uwagami problemowymi. Zatwierdzenie w takim przypadku ma wyłącznie charakter techniczny, związany z koniecznością zablokowania danej pozycji.

5. Komórki organizacyjne zobowiązane są do wskazania w planie dla każdego zamówienia:

1) nazwy przedmiotu zamówienia w sposób umożliwiający łatwą identyfikację jego rodzaju (dostawa, usługa, robota budowlana) oraz czynności, które mają być wykonane, a w szczególności branży, do której adresowane jest zamówienie;

2) trybu postępowania właściwego dla wartości planowanego zamówienia;

3) orientacyjnej wartości zamówienia obejmującej całe wynagrodzenie przewidywane dla wykonawcy bez podatku od towarów i usług;

4) terminu rozpoczęcia postępowania, co do zasady z dokładnością do kwartału, a w przypadku zamówień, do których udzielenia mają zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych w ujęciu kwartalnym lub miesięcznym.

6. Komórki organizacyjne zobowiązane są do bieżącego wprowadzania zmian 
w planie zamówień publicznych po zaistnieniu okoliczności będących podstawą ich zmiany, w szczególności poprzez wprowadzanie:

1) nowych pozycji;

2) korekt zmieniających wartość zaplanowanych środków;

3) korekt zmieniających planowany termin wszczęcia procedury.

7. Zmiany planu zamówień publicznych winny być przekazywane do Wydziału Zamówień Publicznych niezwłocznie po ich wprowadzeniu. 
8. Zamówienia publiczne mogą być udzielane po uprzednim ich zaplanowaniu i zatwierdzeniu w planie zamówień publicznych, bez uwag problemowych, 
w sposób zgodny z procedurą określoną w zatwierdzonej pozycji planu zamówień, z zastrzeżeniem ust. 9.

9. Przed zatwierdzeniem planu zamówień publicznych przez Prezydenta udzielanie zamówień publicznych może nastąpić wyłącznie, gdy jest to niezbędne.

10. Za terminowe i prawidłowe planowanie, aktualizowanie oraz realizację planu zamówień publicznych odpowiedzialność ponosi osoba kierująca daną komórką organizacyjną, w szczególności za:

1) brak wykazania zamówienia w planie zamówień publicznych;

2) brak wprowadzenia korekty;

3) wprowadzenie zamówienia niewłaściwie opisanego, co może stanowić podstawę do podjęcia decyzji o braku lub niewłaściwym sumowaniu;
4) wprowadzenie zamówień, które winny być sumowane, w sposób utrudniający identyfikację takiej konieczności, w szczególności niezgodnie 
z zasadą określoną w ust. 3;
5) podjęcie czynności zmierzających do udzielenia zamówienia publicznego 
w sposób niezgodny z procedurą określoną w planie.

§ 4

1. Planowanie zamówienia odbywa się z uwzględnieniem czasu niezbędnego na opracowanie planu i przeprowadzenie procedury, w tym z uwzględnieniem możliwości zmiany sposobu postępowania wynikającej z ustalenia łącznej wartości zamówienia.

2. Do planowania zamówień nie jest konieczne dysponowanie środkami na ich sfinansowanie, a jedynie zamiar udzielenia.

3. Ustalenia łącznej wartości zamówień, stanowiącej podstawę do wskazania właściwej procedury udzielenia zamówienia, dokonuje Wydział Zamówień Publicznych, na podstawie danych wprowadzonych przez komórki organizacyjne do planu zamówień publicznych.
4. Ustalenie łącznej wartości zamówień powyżej progu ustawowego nie wyklucza udzielania zamówienia w częściach odpowiadających zamówieniom poszczególnych komórek organizacyjnych przy zastosowaniu procedury odpowiedniej dla łącznej wartości zamówienia.

§ 5

1. Wydział Zamówień Publicznych zamieszcza w programie Dysponent informacje dotyczące łącznej wartości zamówienia, jeżeli do zamówienia konieczne staje się zastosowanie przepisów ustawy.

2. Komórki organizacyjne zobowiązane są udzielać zamówień w procedurze odpowiadającej łącznej wartości zamówienia. W szczególnych przypadkach możliwe jest udzielenie zamówienia w sposób właściwy dla wartości danej części zamówienia po otrzymaniu zgody, o której mowa w ust. 5.

3. Wydział Zamówień Publicznych wydaje zgodę na udzielenie zamówienia w części przy zastosowaniu przepisów dla niej właściwych na wniosek komórki organizacyjnej, która wprowadziła zamówienie do planu.

4. Wniosek, o którym mowa w ust. 3 winien zawierać wskazanie pozycji planu zamówień publicznych w programie Dysponent, przedmiot zamówienia 
i wartość netto. 

5. Udzielenie zgody w odpowiedzi na kompletny wniosek, o którym mowa 
w ust. 3 jest możliwe przy spełnieniu przesłanek ustawowych odnoszących się do zamówienia podlegającego sumowaniu. Ponadto w celu pozytywnego rozpatrzenia wniosku dotyczącego zamówienia danej komórki organizacyjnej Wydział Zamówień Publicznych uwzględnia w szczególności następujące okoliczności:

1) zamówienia zaplanowane w trybie ustawy zostały udzielone lub ogłoszone, 
w szczególności gdy są to zamówienia wnioskującego;

2) wartość zamówień, do udzielenia których zgoda została już wydana i wnioskowanego zamówienia nie przekracza progu stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych – dotyczy sytuacji, gdy zamówienia zaplanowane do udzielenia w trybie ustawy nie zostały udzielone lub wszczęte;

3) zamówienie, którego dotyczy wniosek jest zamówieniem o najmniejszej wartości spośród zamówień stanowiących zamówienie podlegające sumowaniu;

4) zamówienie, którego dotyczy wniosek zostało zaplanowane w osobnej pozycji planu zamówień w stosunku do pozostałych zamówień wnioskującego;

5) wnioskujący w danym roku budżetowym w odniesieniu do zamówienia podlegającego sumowaniu korzysta po raz pierwszy z możliwości udzielenia zamówienia we wnioskowany sposób;

6) zamówienie, którego dotyczy wniosek znajdowało się w planie zamówień 
w dniu, w którym łączna wartość zamówienia osiągnęła próg stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych.
Oprac.: A. Kobiela-Czekała

             19.12.2025 r.
Podpisał

Prezydent Miasta
Mariusz Wołosz 

                Załącznik nr 2

do zarządzenia nr 580/25

Prezydenta Bytomia

z dnia 30 grudnia 2025 r.
Regulamin udzielania zamówień publicznych
o wartości poniżej progu stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych
Rozdział 1

Część ogólna

§ 1

1. Regulamin stosuje się do udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej progu stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych, zwanych dalej „zamówieniami”.
2. Zamówień udzielają komórki organizacyjne posiadające środki finansowe na ich realizację lub komórki organizacyjne, którym powierzono realizację zadania.
3. Komórki organizacyjne, podejmując czynności zmierzające do udzielenia zamówienia, winny dysponować:
1) zatwierdzoną bez uwag problemowych pozycją w planie zamówień publicznych 
w programie Dysponent;
2) środkami przeznaczonymi na sfinansowanie tego zamówienia w planie finansowym lub posiadać ich pisemne zagwarantowanie, bądź działać na podstawie upoważnienia umożliwiającego zaciąganie zobowiązań finansowych na realizację zamówienia albo ubiegać się o środki na sfinansowanie całości lub części zamówienia. Odstąpienie od niniejszej zasady może nastąpić wyłącznie na podstawie pisemnego polecenia Prezydenta.
§ 2

1. Przy udzielaniu zamówień należy przestrzegać zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, równego traktowania wykonawców, proporcjonalności i przejrzystości;
2) udzielania zamówienia w sposób zapewniający:

a) najlepszą jakość dostaw, usług oraz robót budowlanych, uzasadnioną charakterem zamówienia, w ramach środków, które zamawiający może przeznaczyć na jego realizację,

b) uzyskanie najlepszych efektów zamówienia, w tym efektów społecznych, środowiskowych oraz gospodarczych, o ile którykolwiek z tych efektów jest możliwy do uzyskania w danym zamówieniu, w stosunku do poniesionych nakładów. 

2. Regulacje określone niniejszym zarządzeniem nie mają zastosowania 
w przypadku, gdy wykorzystanie środków finansowych na realizację zamówień publicznych związane jest z obowiązkiem stosowania innych zasad lub wytycznych. W przypadku, gdy istnieje konieczność wykonywania innych czynności niż opisane w niniejszym zarządzeniu, w tym umieszczanie informacji 
o postępowaniach we wskazanych publikatorach, za ich wykonanie odpowiedzialne są komórki organizacyjne, które dysponują środkami na realizację zamówienia.
§ 3
1. Czynności związane z udzieleniem zamówienia publicznego wykonuje osoba lub osoby wyznaczone do ich przeprowadzenia przez kierującego komórką organizacyjną prowadzącą postępowanie. Wyznaczone osoby winny zapewniać bezstronność i obiektywizm. 

2. Wyznaczenie, o którym mowa w ust. 1 należy udokumentować poprzez wskazanie osoby lub osób w protokole, który stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu, z wyjątkiem opisanym w § 5.
Rozdział 2

Przygotowanie i przeprowadzenie postępowania


§ 4
1. Wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia należy poprzedzić 
w szczególności: 

1) sporządzeniem opisu przedmiotu zamówienia;

2) ustaleniem szacunkowej wartości zamówienia.

2. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług. 
3. Szacunkową wartość zamówienia ustala się przy zastosowaniu przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych.

4. Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia należy udokumentować, 
w szczególności w postaci notatki służbowej i załączonych do niej dokumentów. Dokumentami potwierdzającymi ustalenie szacunkowej wartości zamówienia są
w szczególności:

1) kosztorysy inwestorskie lub planowane koszty;
2) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawców;
3) odpowiedzi cenowe wykonawców;
4) wydruki ze stron internetowych zawierające ceny usług i towarów (opatrzone datą dokonania wydruku);
5) kopie ofert lub umów z innych postępowań (obejmujących analogiczny przedmiot zamówienia) z okresu poprzedzającego moment szacowania wartości zamówienia. 

5. Niedopuszczalne jest dzielenie i zaniżanie wartości zamówienia w celu ominięcia obowiązku stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych.

§ 5
1. W przypadku udzielania zamówień, których wartość nie przekracza kwoty 15 000 zł, wykonuje się czynności, zgodnie z dyspozycją osoby kierującej daną komórką.

2. Udzielenie zamówienia, o którym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatków wynikających z innych aktów prawnych, 
w szczególności dotyczących finansów publicznych.
3. Udzielenie zamówienia określonego w ust. 1 dokumentuje się notatką, według wzoru stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu lub w inny sposób, ustalony przez osobę kierującą daną komórką.

§ 6

1. Zamówień publicznych o wartości w przedziale powyżej 15 000 zł i poniżej progu ustawowego udziela się po przeprowadzeniu jednej z następujących czynności, 
z zastrzeżeniem odpowiednio ust. 2 oraz § 2 ust. 2:

1) konkursu ofert;

2) rozpoznania cenowego.
2. Udzielenie zamówienia bez przeprowadzenia czynności określonych w ust. 1 następuje na podstawie decyzji osoby kierującej komórką organizacyjną uprawnioną do udzielenia zamówienia, jeżeli:

1) realizacja zamówienia jest możliwa tylko przez jednego wykonawcę;

2) udzielenie zamówienia jest wymagalne natychmiastowo;

3) zachodzą przesłanki analogiczne do tych, które uprawniają do udzielenia zamówienia publicznego w trybie zamówienia z wolnej ręki na podstawie ustawy Prawo zamówień publicznych obowiązującej w dniu udzielenia zamówienia;

4) zamówienie jest wyłączone ze stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych obowiązującej w dniu udzielania zamówienia, z innego powodu niż jego wartość;
5) zachodzą inne uzasadnione okoliczności - po uprzedniej akceptacji osoby kierującej pionem komórki organizacyjnej dysponującej środkami na realizację zamówienia, wyrażonej na arkuszu oceny lub w innym dokumencie.
3. Udzielenie zamówienia w przypadkach, o których mowa w ust. 2, nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatków wynikających z innych aktów prawnych, 
w szczególności dotyczących finansów publicznych. 
§ 7

1. W celu przeprowadzenia konkursu ofert niezbędne jest sformułowanie ogłoszenia
o zamówieniu, obejmującego co najmniej:

1) opis przedmiotu zamówienia, w tym kod CPV;

2) wykaz wymaganych dokumentów, jeżeli dotyczy;

3) warunki udziału w postępowaniu, jeżeli dotyczy;

4) kryteria oceny ofert;

5) podstawowe warunki realizacji zamówienia tj. wzór umowy lub istotne postanowienia umowne;

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

7) informacje o terminie składania i otwarcia ofert;

8) informacje o sposobie porozumiewania się i przekazywania korespondencji.

2. Ogłoszenie o konkursie winno być skierowane do co najmniej trzech wykonawców i opublikowane w Bytomskim Biuletynie Zamówień Publicznych.
 W przypadku braku możliwości przesłania ogłoszenia do wymaganej liczby wykonawców, dopuszcza się przesłanie do mniejszej liczby wykonawców 
i umieszczenie wyjaśnienia w protokole.
3. Ogłoszenie o konkursie podlega zatwierdzeniu przez osobę kierującą komórką organizacyjną przeprowadzającą postępowanie.

§ 8
1. Rozpoznania cenowego można dokonywać tylko w przypadkach, gdy przedmiotem zamówienia są dostawy lub usługi, a jedynym kryterium oceny ofert jest cena.

2. Rozpoznania cenowego dokonuje się, w szczególności telefonicznie, drogą elektroniczną lub korzystając z powszechnie dostępnych informacji np. oferty reklamowe, strony internetowe. 
3. Dopuszcza się możliwość negocjacji warunków realizacji zamówienia.

§ 9
W dokumentach dotyczących zamówień można wprowadzać klauzule społeczne, analogiczne do regulacji obowiązującej ustawy Prawo zamówień publicznych.
§ 10
1. Zamówienia udziela się wykonawcy, który spełni określone przez zamawiającego wymogi oraz zaoferuje najniższą cenę lub złoży ofertę najkorzystniejszą, uwzględniając również inne kryteria oceny ofert, jeżeli zostały podane 
w ogłoszeniu.

2. Postępowanie należy prowadzić pisemnie, faksem lub drogą elektroniczną, 
z wyjątkiem rozpoznania cenowego, o którym mowa w § 8 ust. 2.

3. W przypadku publikacji ogłoszenia o zamówieniu w Bytomskim Biuletynie Zamówień Publicznych publikacji podlega też informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej.

4. Postępowanie prowadzi się na zasadach określonych w instrukcji stanowiącej załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

5. Z przeprowadzenia postępowania określonego w § 1 ust. 1 sporządza się protokół, według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu, 
z wyłączeniem dokumentowania określonego w § 5 ust. 3.

6. Protokół, o którym mowa w ust. 5 podlega zatwierdzeniu przez osobę kierującą komórką organizacyjną przeprowadzającą postępowanie.

§ 11
1. Przyjmowanie ofert odbywa się w Kancelarii Urzędu. Pracownicy kancelarii ponoszą odpowiedzialność za prawidłowe przyjęcie i zabezpieczenie ofert do chwili ich przekazania upoważnionej osobie.

2. Dopuszcza się przesyłanie ofert elektronicznie na adres do e-Doręczeń: AE:PL-16527-12831-GCECH-14, o ile w ogłoszeniu lub zaproszeniu zostaną określone zasady zabezpieczenia ich treści przed otwarciem przed wskazanym terminem oraz przed otwarciem przez osoby nieuprawnione.
§ 12
1. Ogłoszenie, jego zmiany i inne informacje dotyczące postępowania, które podlegają publikacji w Bytomskim Biuletynie Zamówień Publicznych należy przekazać do Wydziału Zamówień Publicznych lub przesłać na adres: zamowienia@um.bytom.pl, po zatwierdzeniu przez osobę kierującą komórką organizacyjną przeprowadzającą postępowanie.
2. Nieprzekazanie danych oznaczać będzie brak konieczności uzupełnienia biuletynu o nowe informacje.

3. Za treść i formę informacji przekazanych do publikacji odpowiadają osoby kierujące komórkami organizacyjnymi przeprowadzającymi postępowanie. 

§ 13
1. Komórki organizacyjne, które udzieliły zamówienia zobowiązane są do:

1) dokumentowania procedury, w szczególności ustalenia wartości zamówienia oraz odpowiednio opublikowania i przekazania ogłoszenia lub dokonania rozpoznania cenowego, zawarcia umowy i jej wykonania;

2) przechowywania dokumentacji, o której mowa w ust. 1 przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamówienia, o ile na innej podstawie nie jest wymagany dłuższy okres ich przechowywania;

3) przekazania informacji niezbędnych do sporządzenia przez Wydział Zamówień Publicznych sprawozdania z udzielonych zamówień publicznych.
2. Informacje, o których mowa w ust. 1 pkt 3 winny być przekazane w terminie
i formie wskazanych przez Wydział Zamówień Publicznych. Osoby kierujące komórkami organizacyjnymi prowadzącymi postępowanie w sprawie udzielenia zamówienia ponoszą odpowiedzialność za terminowość i kompletność przekazanych informacji.
Oprac.: A. Kobiela-Czekała       

             19.12.2025 r.

Podpisał

Prezydent Miasta
Mariusz Wołosz 

Załącznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamówień publicznych 
o wartości poniżej progu stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych 
...................................................



Bytom, ......................................

(pieczątka komórki organizacyjnej)
Nr sprawy .................................

Notatka
sporządzona dnia ............................ na okoliczność udzielenia zamówienia publicznego, którego wartość netto nie przekracza kwoty 15 000 złotych 

1. Nazwa zamawiającego: Gmina Bytom
komórka organizacyjna: ..........................................................................................

2. Osoba wykonująca czynności związane z udzieleniem niniejszego zamówienia:

..................................................................................................................................
3. Opis przedmiotu zamówienia: ..................................................................................................................................
4. Szacunkowa wartość zamówienia została ustalona w dniu .................................... przez ..................................................... i wynosi .................................... zł (netto), dokumenty dotyczące szacowania stanowią załącznik do niniejszej notatki.
5. Zamówienie zaplanowano w planie zamówień publicznych pod poz. …- ………….
6. Wskazanie wykonawcy wraz z uzasadnieniem wyboru:

nazwa wykonawcy: ..................................................................................................

adres: .......................................................................................................................

cena: ...................

uzasadnienie wyboru wykonawcy:

..................................................................................................................................
(obligatoryjnie należy podać przyczynę wyboru danego wykonawcy, jeżeli przeprowadzono konkurs ofert, rozpoznanie cenowe należy wskazać podjęte czynności, informacje nt. firm, do których skierowano zapytania)
.............................................................(podpis osoby wykonującej czynności związane 
z udzieleniem nin. zamówienia)
Zatwierdził w dniu ..............................

.............................................................
(podpis i pieczątka osoby kierującej komórką organizacyjną)
Podpisał 
Prezydent Miasta
Mariusz Wołosz

Załącznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamówień publicznych 
o wartości  poniżej progu stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych
.....................................................




Bytom, ....................

(pieczątka komórki organizacyjnej 
prowadzącej postępowanie)
 Nr sprawy .................................

Protokół
dotyczący postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

udzielonego zgodnie z Regulaminem udzielania zamówień publicznych

o wartości poniżej progu stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych
1. Nazwa zamawiającego: ..................................................................................................................................

komórka organizacyjna przeprowadzająca postępowanie:

..................................................................................................................................
komórka organizacyjna dysponująca środkami na realizację zamówienia:

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

2. Czynności związane z udzieleniem niniejszego zamówienia powierzono:

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

3. Opis przedmiotu zamówienia: 

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

4. Szacunkowa wartość zamówienia (netto) została ustalona w dniu ......................... przez ............................................................. i wynosi ........................................zł, dokumenty dotyczące szacowania stanowią załącznik do niniejszego protokołu.

5. Zamówienie zaplanowano w planie zamówień publicznych pod poz. …-…………..

6. Środki na realizację niniejszego zamówienia są zabezpieczone – zgodnie 
z arkuszem oceny nr ................. z dnia .......................

7. Okoliczności wyboru wykonawcy:
.................................................................................................................................................................................................................................................................... 
(przeprowadzono konkurs ofert, rozpoznanie cenowe lub podać podstawę i uzasadnienie odstąpienia od ww. czynności)
8. Ogłoszenie o konkursie ofert umieszczono w Bytomskim Biuletynie Zamówień Publicznych w dniu ......................

9. Zestawienie wykonawców, do których skierowano ogłoszenie o postępowaniu:
1) .............................................................................................................................
               (nazwa i adres wykonawcy)
2) .............................................................................................................................
          (nazwa i adres wykonawcy)
3) .............................................................................................................................
          (nazwa i adres wykonawcy)
4) .............................................................................................................................
               (nazwa i adres wykonawcy)             
10. Do dnia ............................... wpłynęły następujące oferty:

	lp.
	Nazwa i adres wykonawcy
	Cena oferty

(oraz inne kryteria jeżeli podano 
w ogłoszeniu)
	Uwagi dot. np. weryfikacji

	
	
	
	

	
	
	
	


11. Zakończenie postępowania
:
1) wskazanie wykonawcy wraz z uzasadnieniem wyboru:
nazwa wykonawcy: ...........................................................................................

adres:.................................................................................................................

cena ..................................................................................................................
inne kryteria (jeżeli dotyczy): .............................................................................

uzasadnienie wyboru:

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

2) brak wyboru wykonawcy z powodu: ....................................................................

12. Inne informacje: .......................................................................................................

Na tym protokół zakończono i podpisano: ……………...................................................

(podpis osoby/osób wykonujących czynności związanych 
z udzieleniem zamówienia)

Zatwierdził w dniu .................................................................................

(data, podpis i pieczątka osoby 
kierującej komórką organizacyjną prowadzącą postępowanie)

Podpisał 
Prezydent Miasta
Mariusz Wołosz

Załącznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamówień publicznych 
o wartości poniżej progu stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych
Instrukcja
§ 1

1. Instrukcja określa zasady udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej progu stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych. 
2. Postępowania, o których mowa w ust. 1, przygotowuje się i przeprowadza zgodnie z Regulaminem udzielania zamówień publicznych. 
§ 2

1. Wykonawca może zwrócić się o wyjaśnienie treści dokumentów dotyczących zamówienia.

2. W przypadku zasadności udzielenia odpowiedzi zamawiający zamieszcza w Bytomskim Biuletynie Zamówień Publicznych jej treść wraz z treścią pytania, bez ujawniania danych pytającego. Jeżeli dokumenty o zamówieniu nie były publikowane w Bytomskim Biuletynie Zamówień Publicznych, pytanie 
i odpowiedź przesyła do wszystkich wykonawców, do których skierowano dokumenty.

§ 3
1. Wykonawca może złożyć jedną ofertę. 

2. Treść oferty musi odpowiadać wymaganiom określonym w ogłoszeniu 
o zamówieniu lub w zaproszeniu do składania ofert.
3. Rozpatrzeniu i ocenie podlegają oferty złożone w terminie określonym 
w ogłoszeniu lub w zaproszeniu. 

4. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 

5. Wykonawca może, przed upływem terminu składania ofert, zmienić lub wycofać ofertę.

6. Z zawartością ofert nie można zapoznać się przed upływem terminu ich otwarcia.

§ 4
1. Otwarcie ofert jest jawne i następuje bezpośrednio po upływie terminu do ich składania, z tym że dzień, w którym upływa termin składania ofert, jest dniem ich otwarcia.

2. Zamawiający podaje kwotę, jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, najpóźniej przed otwarciem ofert.
3. Podczas otwarcia ofert podaje się nazwy oraz adresy wykonawców, informacje dotyczące ceny oraz inne informacje podlegające ocenie.

§ 5
1. Podczas badania i oceny ofert zamawiający może żądać od wykonawców:

1) wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert, w tym ceny oferty;

2) uzupełniania oświadczeń i dokumentów.

2. Zamawiający poprawia w ofercie, która podlega ocenie:

1) oczywiste omyłki pisarskie i omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, przy czym poprawa tych omyłek nie może wiązać się z uzgodnieniem treści oferty z wykonawcą;

2) za zgodą wykonawcy - inne omyłki polegające na niezgodności oferty 
z ogłoszeniem lub zaproszeniem, niepowodujące istotnych zmian w treści oferty niezwłocznie zawiadamiając o tym wykonawcę, którego oferta została poprawiona.

3. Zamawiający może odstąpić od czynności, o których mowa w ust. 2 w przypadku, 
gdy nie będą miały wpływu na wynik postępowania.

§ 6
Ocenie nie podlegają oferty, które:

1) są niezgodne z niniejszą instrukcją;

2) nie odpowiadają wymaganiom zamawiającego określonym w ogłoszeniu lub zaproszeniu, pomimo zastosowania § 5;

3) ich złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

4) zawierają cenę stanowiącą jednocześnie mniej niż 50% średniej arytmetycznej cen wszystkich złożonych ofert i mniej niż 50% kwoty, o której mowa w § 4 
ust. 2 jeżeli po wezwaniu do złożenia wyjaśnień ceny wykonawca tych wyjaśnień nie złoży lub złoży, a zamawiający uzna, że wykonanie zamówienia nie jest możliwe za cenę wskazaną w ofercie;

5) zostały złożone przez wykonawców, którzy w terminie wskazanym przez zamawiającego nie zgodzili się na poprawienie omyłek, o których mowa w § 5 ust. 2 pkt 2;

6) zawierają nieprawdziwe informacje mające lub mogące mieć wpływ na wynik prowadzonego postępowania;

7) są nieważne na podstawie odrębnych przepisów;

8) zawierają błędy lub omyłki, które nie podlegają poprawieniu na podstawie § 5 ust. 2;

9) zostały złożone przez wykonawców, którzy w sposób zawiniony poważnie naruszyli obowiązki zawodowe, w szczególności gdy w wyniku zamierzonego działania lub rażącego niedbalstwa nie wykonali lub nienależycie wykonali zamówienie, co zamawiający jest w stanie wykazać za pomocą stosownych środków dowodowych - o ile taką okoliczność przewidziano w ogłoszeniu;

10) zostały złożone przez wykonawców, którzy z przyczyn leżących po ich stronie, nie wykonali albo nienależycie wykonali w istotnym stopniu wcześniejszą umowę w sprawie zamówienia publicznego, co doprowadziło do rozwiązania umowy lub zasądzenia odszkodowania - o ile taką okoliczność przewidziano 
w ogłoszeniu;

11) zostały złożone po terminie.
§ 7
1. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje się na podstawie kryteriów oceny ofert określonych w ogłoszeniu lub zaproszeniu.

2. Jeżeli nie można wybrać oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, że dwie lub więcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriów oceny ofert, wybiera się spośród tych ofert, ofertę z najniższą ceną.

3. W przypadku, gdy w postępowaniu, w którym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, nie można dokonać wyboru oferty najkorzystniejszej ze względu na to, 
że zostały złożone oferty o takiej samej cenie, stosuje się negocjacje ceny
z wykonawcami, którzy złożyli te oferty.

4. Jeżeli złożono ofertę, której wybór prowadziłby do powstania obowiązku podatkowego u zamawiającego, zgodnie z przepisami o podatku od towarów 
i usług, zamawiający w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towarów i usług, który miałby obowiązek rozliczyć zgodnie 
z tymi przepisami.
§ 8
W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwotę, którą zamawiający zamierzał przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, zamawiający kolejno: 

1) wzywa wykonawcę, który złożył ofertę zgodną z wymogami dotyczącymi realizacji zamówienia do złożenia oferty dodatkowej lub przeprowadza negocjacje, informując jednocześnie o wysokości środków przeznaczonych na sfinansowanie zamówienia;

2) w przypadku, gdy wykonawcy nie złożyli ofert dodatkowych lub nie przystąpili do  negocjacji lub gdy oferta dodatkowa lub kwota ustalona podczas negocjacji nadal przekracza kwotę zamawiającego możliwe jest, na podstawie decyzji osoby kierującej komórką, która dysponuje środkami na realizację zamówienia, zwiększenie kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamówienia do wysokości ceny najkorzystniejszej oferty, pod warunkiem iż:

a) wartość netto oferty najkorzystniejszej będzie niższa od progu stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych,

b) wartość oferty i pozostałych zamówień będzie niższa od progu stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych, w przypadku gdy zamówienie podlega sumowaniu.
§ 9
1. Niezwłocznie po zatwierdzeniu protokołu, stanowiącego załącznik nr 2 do Regulaminu udzielenia zamówień publicznych o wartości poniżej progu stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych, zawiadamia się o wyborze najkorzystniejszej oferty, podając nazwę i siedzibę wykonawców, którzy złożyli oferty oraz wykonawcy, którego ofertę wybrano poprzez publikację w Bytomskim Biuletynie Zamówień Publicznych. W przypadku braku ogłoszenia powyższą informację przesyła się wszystkim wykonawcom, którzy złożyli oferty.
2. O uznaniu oferty jako niepodlegającej ocenie zawiadamia się wykonawcę, który ją złożył. 
§ 10
1. Zamawiający odstępuje od rozstrzygnięcia lub prowadzenia postępowania, jeżeli:

1) nie złożono żadnej oferty zgodnej z wymogami zawartymi w ogłoszeniu lub zaproszeniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwotę, którą zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, chyba że zastosowanie procedury określonej w § 8 umożliwia dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty;

3) w przypadku, o którym mowa w § 7 ust. 3 nie uzyskano obniżenia ceny, które umożliwia dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty;

4) wartość netto oferty najkorzystniejszej jest równa lub większa od progu stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych, z zastrzeżeniem § 8 pkt 2 lit. b;

5) wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzenie postępowania lub wykonanie zamówienia nie leży w interesie zamawiającego, czego nie można było wcześniej przewidzieć;

6) środki, które zamierzał przeznaczyć na sfinansowanie całości lub części zamówienia, nie zostały mu przyznane;
7) wystąpiły inne uzasadnione przyczyny, w szczególności takie, które miały lub mogły mieć wpływ na konkurencyjność postępowania.

2. Zawiadomienie o odstąpieniu od rozstrzygnięcia lub prowadzenia postępowania wraz z uzasadnieniem publikuje się w Bytomskim Biuletynie Zamówień Publicznych, a w przypadku braku publikacji postępowania, przesyła się wykonawcom, którzy złożyli oferty.
§ 11
1. Umowę o udzielenie zamówienia publicznego zawiera się w terminie wskazanym przez zamawiającego.

2. Jeżeli wykonawca, którego oferta została wybrana, uchyla się od zawarcia umowy, zamawiający może ponownie zbadać oferty i ustalić ofertę najkorzystniejszą z pozostałych ofert i zawrzeć umowę z tym wykonawcą, chyba że zachodzą przesłanki do odstąpienia od rozstrzygnięcia postępowania, 
o których mowa w § 10.

3. Zawiadomienie o uchyleniu się wykonawcy od zawarcia umowy i wyborze oferty najkorzystniejszej spośród pozostałych ofert publikuje się w Bytomskim Biuletynie Zamówień Publicznych, a w przypadku braku publikacji postępowania przesyła się wykonawcom, którzy złożyli oferty.

§ 12
Jeżeli zamawiający przewidział składanie ofert częściowych, regulacje niniejszej instrukcji stosuje się odpowiednio do każdej części.

§ 13
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie mają zasady określone w ogłoszeniu o zamówieniu lub zaproszeniu do składania ofert.
Oprac.: A. Kobiela-Czekała
             19.12.2025 r.   
Podpisał

Prezydent Miasta
Mariusz Wołosz
Załącznik nr 3 

do zarządzenia nr 580/25

Prezydenta Bytomia

z dnia 30 grudnia 2025 r.
Regulamin udzielania zamówień publicznych,
do których stosuje się ustawę Prawo zamówień publicznych
Rozdział 1

Część ogólna
§ 1
1. Regulamin stosuje się do udzielania zamówień publicznych, do których stosuje się ustawę Prawo zamówień publicznych, zwanych dalej „zamówieniami”. 

2. Każdorazowo rozpoczęcie przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia wymaga skierowania do Wydziału Zamówień Publicznych części I wniosku, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Komórki organizacyjne, podejmując czynności zmierzające do udzielenia zamówienia, winny w szczególności:

1) w przypadku zamówienia o wartości równej lub przekraczającej progi unijne dysponować analizą potrzeb i wymagań zamawiającego, sporządzoną zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych;
2) dysponować zatwierdzoną bez uwag problemowych pozycją w planie zamówień publicznych w programie Dysponent;
3) dysponować środkami przeznaczonymi na sfinansowanie tego zamówienia 
w planie finansowym lub posiadać ich pisemne zagwarantowanie, bądź działać na podstawie upoważnienia umożliwiającego zaciąganie zobowiązań finansowych na realizację zamówienia albo ubiegać się o środki na sfinansowanie całości lub części zamówienia. Odstąpienie od niniejszej zasady może nastąpić wyłącznie na podstawie pisemnego polecenia Prezydenta;
4) dysponować dokumentami stanowiącymi opis przedmiotu zamówienia 
i ustalenie jego wartości;

5) złożyć kompletny i poprawny wniosek, o którym mowa w ust. 2 w terminie umożliwiającym przeprowadzenie wymaganej procedury udzielenia zamówienia publicznego i zawarcie umowy w czasie umożliwiającym jej realizację. 

4. Z wnioskiem, o którym mowa w ust. 2 występują osoby kierujące komórkami organizacyjnymi, w dyspozycji których pozostają lub będą pozostawały 
w przypadku ich przyznania, środki przeznaczone na sfinansowanie zamówienia. Wraz z wnioskiem składa się:
1) projektowane postanowienia umowy;
2) opis przedmiotu zamówienia;

3) kopie arkusza oceny;

4) inne dokumenty, jeżeli mają znaczenie dla postępowania.

5. W przypadku, gdy wniosek jest niekompletny albo zawiera uchybienia lub braki,
a ich uzupełnienie lub poprawa wymaga czynności po stronie komórki z nim występującej, Wydział Zamówień Publicznych może przekazać informacje dotyczące uchybień albo zwrócić wniosek do uzupełnienia lub poprawy 
i wstrzymać wykonywanie dalszych czynności do czasu usunięcia uchybień lub wpływu prawidłowego wniosku. 

6. Za dane niezbędne do wszczęcia postępowania, które są wymagane we wniosku oraz w załącznikach odpowiedzialność ponoszą osoby podpisujące wniosek. Osoby te podlegają wpisaniu do protokołu jako wykonujące czynności związane 
z przygotowaniem postępowania, w zakresie informacji przekazanych we wniosku i załącznikach.
§ 2
1. Czynności związane z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego,  
o którym mowa w § 1 ust. 1 wykonuje komisja powołana do przygotowania 
i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia, zwana dalej „komisją”.
2. Szczegółowy zakres zadań komisji i kompetencji jej poszczególnych członków określa Regulamin pracy komisji, stanowiący załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
3. Komisja ma charakter jednorazowy odnoszący się do danego postępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego.
4. W skład komisji winno wchodzić od trzech do siedmiu członków, z zastrzeżeniem ust. 5, w tym:
1) obligatoryjnie: przewodniczący, zastępca przewodniczącego i sekretarz;
2) fakultatywnie: członkowie zwykli. 

5. Komórka organizacyjna występująca z wnioskiem, o którym mowa w § 1 ust. 2 zobowiązana jest wskazać co najmniej trzy osoby do pracy w komisji, w tym 
w szczególności osoby odpowiedzialne za opis przedmiotu zamówienia 
i szacowanie wartości. W przypadku, gdy postępowanie będzie dotyczyło więcej niż jednego wnioskodawcy lub poza wnioskodawcą, także innych komórek organizacyjnych lub miejskich jednostek organizacyjnych, skład komisji może zostać rozszerzony. Jeżeli do składu komisji proponowane są osoby niebędące pracownikami komórki organizacyjnej występującej z wnioskiem, wnioskujący zobowiązany jest poczynić uzgodnienia w tym zakresie przed złożeniem wniosku.

6. W przypadku, gdy przedmiotem zamówienia jest przedsięwzięcie o dużej wartości lub szczególnym znaczeniu dla zamawiającego zaleca się wskazanie do prac komisji osoby kierującej komórką organizacyjną składającą wniosek. 

7. Skład komisji proponuje Naczelnik Wydziału Zamówień Publicznych, a podczas jego trwałej nieobecności osoba go zastępująca. W szczególnych przypadkach naczelnik Wydziału Zamówień Publicznych może rozszerzyć propozycję składu komisji o osobę kierującą komórką organizacyjną składającą wniosek. 

8. Powoływanie komisji w postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego należy do kompetencji Prezydenta lub upoważnionej przez niego osoby.

9. Do skutecznego działania komisji wymagana jest obecność co najmniej trzech członków na danym posiedzeniu, w tym obligatoryjnie przewodniczącego komisji lub jego zastępcy, z zastrzeżeniem otwarcia ofert, które jest czynnością techniczną i może być dokonane przez jedną, którąkolwiek, osobę ze składu komisji. 
10. We wszystkich postępowaniach funkcję przewodniczącego komisji obligatoryjnie sprawuje przedstawiciel Wydziału Zamówień Publicznych.
11. Wzór aktu powołania komisji określa załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
12. Prezydent lub upoważniona przez niego osoba uprawnieni są do wprowadzania zmian dotyczących komisji, w szczególności:

1) jej odwołania;

2) odwołania jej poszczególnych członków; 

3) powołania nowych członków komisji;

4) zmiany funkcji.

13. Odwołanie członka komisji następuje w przypadku spełnienia którejkolwiek 
z przesłanek wyłączenia określonych w ustawie Prawo zamówień publicznych.

14. Odwołanie członka komisji może nastąpić w szczególności, gdy:

1) doszło do naruszenia obowiązku rzetelnego i obiektywnego wykonywania powierzonych mu czynności;
2) z powodu innych przeszkód członek komisji nie może brać udziału 
w postępowaniu.

§ 3
1. Komisja przedkłada dokumentację umożliwiającą wszczęcie postępowania naczelnikowi Wydziału Zamówień Publicznych celem akceptacji pod względem formalnym, z wyłączeniem opisu przedmiotu zamówienia, a podczas jego trwałej nieobecności osobie go zastępującej, z zastrzeżeniem ust. 2.

2. W przypadku, gdy naczelnik Wydziału Zamówień Publicznych wchodzi w skład komisji i podpisuje specyfikację warunków zamówienia akceptacja formalna nie jest wymagana. Odpowiednio, podczas trwałej nieobecności naczelnika Wydziału Zamówień Publicznych, powyższa zasada dotyczy osoby go zastępującej.
3. Komisja przedkłada dokumentację umożliwiającą wszczęcie postępowania, po zrealizowaniu ust. 1, osobie kierującej komórką organizacyjną składającą wniosek o wszczęcie postępowania, celem zatwierdzenia z zastrzeżeniem ust. 4.
4. W przypadku, gdy osoba kierująca komórka organizacyjną składającą wniosek 
o wszczęcie postępowania wchodzi w skład komisji i podpisuje specyfikację warunków zamówienia, zatwierdzenia dokonuje osoba kierująca pionem, do którego należy ta komórka organizacyjna. 
5. W przypadku gdy wnioski o wszczęcie postępowania zostały złożone przez kilka komórek organizacyjnych zatwierdzenia dokonują osoby kierujące każdą z nich, 
z zastrzeżeniem ust. 6.

6. Jeżeli osoby, o których mowa w ust. 5, wchodzą w skład komisji i podpisują specyfikację warunków zamówienia, zatwierdzenia dokonuje Prezydent, 
z wyłączeniem opisu przedmiotu zamówienia. W takiej sytuacji odpowiedzialność za opis przedmiotu zamówienia ponoszą osoby kierujące komórkami organizacyjnymi wnioskującymi o wszczęcie postępowania, które podpisały specyfikacje warunków zamówienia.
7. Zatwierdzenie, o  którym mowa w ust. 3, 4 i 5, obejmuje wybór trybu udzielenia zamówienia i dokumenty niezbędne do przeprowadzenia postępowania, w tym opis przedmiotu zamówienia. 

8. Przed złożeniem dokumentacji do akceptacji i zatwierdzenia, projektowane postanowienia umowy, które zostaną wprowadzone do umowy w sprawie zamówienia publicznego wymagają akceptacji przez radcę prawnego.

9. W przypadku unieważnienia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, wszczęcie nowej procedury wymaga ponownego złożenia wniosku.

§ 4
W przypadku gdy postępowanie prowadzone jest w trybie podstawowym 
z możliwością negocjacji, komisja przedkłada osobie kierującej pionem komórki organizacyjnej występującej z wnioskiem o wszczęcie postępowania do 
zatwierdzenia stanowisko dotyczące przeprowadzenia negocjacji lub odstąpienia od ich przeprowadzania wraz z uzasadnieniem. Jeżeli postępowanie obejmuje wnioski składane przez więcej niż jedną komórkę organizacyjną i prowadzone jest:

1) z podziałem na części - komisja przedkłada stanowisko osobie kierującej pionem komórki organizacyjnej właściwej dla danej części postępowania;

2) bez podziału na części - komisja przedkłada stanowisko Prezydentowi. 
§ 5
1. Protokół postępowania, w tym jego części, zatwierdza osoba kierująca pionem komórki organizacyjnej składającej wniosek o wszczęcie postępowania. 
2. Jeżeli postępowanie obejmuje wnioski składane przez więcej niż jedną komórkę organizacyjną i prowadzone jest:
1) z podziałem na części - protokół postępowania zatwierdza osoba kierująca pionem komórki organizacyjnej właściwej dla danej części postępowania, 
z zastrzeżeniem, że część ogólną protokołu zatwierdza osoba kierująca pionem komórki organizacyjnej,  której  wniosek o wszczęcie postępowania obejmuje  największą wartość;

2) bez podziału na części, a komórki organizacyjne składające wnioski 
o wszczęcie postępowania należą do różnych pionów - protokół postępowania zatwierdza Prezydent. 

3. Protokół postępowania podpisywany jest przez osobę sporządzającą i członków komisji, z zastrzeżeniem ust. 4.
4. W przypadku wnioskowania o przesłanie protokołu postępowania przed otwarciem ofert, dokument podpisywany jest przez osobę sporządzającą 
i podlega zatwierdzeniu zgodnie z ust. 1 i 2.

§ 6
1. Naczelnik Wydziału Zamówień Publicznych, a podczas jego trwałej nieobecności, osoba go zastępująca zatwierdza pismo dotyczące zwrotu wadium wniesionego w pieniądzu.

2. Prezydent lub upoważniona przez niego osoba składa oświadczenie dotyczące zwolnienia wadium, wniesionego w innej formie niż w pieniądzu. 
3. Prezydent lub upoważniona przez niego osoba składa oświadczenie dotyczące zatrzymania wadium. 

§ 7
1. Prezydent, członkowie komisji oraz inne osoby wykonujące czynności związane 
z przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia po stronie zamawiającego lub osoby mogące wpłynąć na wynik tego postępowania lub osoby udzielające zamówienia zobowiązane są, do złożenia w terminach określonych w ustawie, pod rygorem odpowiedzialności karnej, oświadczenia 
w formie pisemnej o braku lub istnieniu okoliczności dotyczących wyłączenia 
z postępowania, o których mowa w ustawie  Prawo zamówień publicznych, 
z zastrzeżeniem ust. 2. 

2. W przypadku, gdy po złożeniu oświadczenia o braku okoliczności dotyczących wyłączenia z postępowania, o których mowa w  ustawie Prawo zamówień publicznych okoliczności te wystąpią, osoby wykonujące czynności 
w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego zobowiązane są do niezwłocznego złożenia kolejnego oświadczenia i zaprzestania czynności.
§ 8
Do kompetencji komórek organizacyjnych, w dyspozycji których pozostają środki przeznaczone na sfinansowanie zamówienia należą sprawy związane z realizacją zamówienia od momentu zawarcia umowy, w tym dotyczące:

1) zabezpieczenia należytego wykonania umowy;

2) nadzoru nad realizacją umowy;
3) obowiązków informacyjnych, o których mowa w rozdziale 2.
Rozdział 2
Obowiązki informacyjne dotyczące udzielonych zamówień publicznych

§ 9
1. Komórki organizacyjne w dyspozycji których pozostają środki przeznaczone na sfinansowanie zamówienia zobowiązane są:

1) w przypadkach, o których mowa w ustawie Prawo zamówień publicznych do sporządzania raportu z realizacji zamówienia, w wymaganych terminach;

2) do przekazywania do Wydziału Zamówień Publicznych:

a) informacji niezbędnych do sporządzenia ogłoszenia o wykonaniu umowy 
w terminie do 15 dni od wykonania umowy, 

b) informacji niezbędnych do sporządzenia ogłoszenia o zmianie umowy niezwłocznie po jej zmianie, która wymaga publikacji takiego ogłoszenia,

c) informacji o wystąpieniu okoliczności skutkujących wykluczeniem 
z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego wskazanych w ustawie Prawo zamówień publicznych niezwłocznie po ich wystąpieniu.

2. Wydział Zamówień Publicznych publikuje ogłoszenia o wykonaniu umowy lub jej zmianie zgodnie z powszechnie obowiązującymi przepisami.
§ 10
1. Wydział Zamówień Publicznych sporządza i przesyła sprawozdanie z udzielonych zamówień publicznych zgodnie z powszechnie obowiązującymi przepisami.

2. Sprawozdanie sporządzane jest na podstawie informacji uzyskiwanych 
z postępowań przeprowadzanych przez Wydział Zamówień Publicznych oraz na podstawie danych udostępnianych przez komórki organizacyjne w formie 
i terminach wskazanych przez Wydział Zamówień Publicznych.

3. Osoby kierujące komórkami organizacyjnymi odpowiedzialne są za poprawność przekazywanych danych i zgodność informacji o udzielonych zamówieniach 
z planem zamówień publicznych.

§ 11
W przypadku powierzenia przygotowania i przeprowadzenia postępowania innemu podmiotowi na podstawie ustawy Prawo zamówień publicznych, komórka 
organizacyjna odpowiedzialna za realizację zadania zobowiązana jest niezwłocznie  przedłożyć do Wydziału Zamówień Publicznych informacje niezbędne do opublikowania odpowiednio ogłoszenia o udzieleniu zamówienia, o zmianie umowy lub o jej wykonaniu oraz sporządzenia sprawozdania z udzielonych zamówień, o ile obowiązki te spoczywają na Gminie Bytom.
Rozdział 3
Postanowienia końcowe
§ 12
1. Na wzorach dokumentów określonych niniejszym zarządzeniem mogą być umieszczane symbole podmiotów związanych z uzyskiwaniem środków finansowych przeznaczonych na realizację zamówień publicznych.

2. Komórki organizacyjne występujące z wnioskiem o wszczęcie postępowania zobowiązane są do umieszczenia na wniosku wymaganych oznaczeń, wskazania obowiązków nałożonych na beneficjenta środków, których dopełnienie konieczne jest na etapie postępowania o udzielenie zamówienia, w szczególności 
wymogów dotyczących przeprowadzania postępowania, okresu przechowywania dokumentów, przekazywania dokumentów do opiniowania lub akceptacji. 

§ 13
Postanowienia niniejszego regulaminu nie mają zastosowania do postępowań, których przeprowadzenie lub przygotowanie powierzono innemu podmiotowi na podstawie ustawy Prawo zamówień publicznych.

§  14
1. Wprowadza się możliwość przeprowadzania postępowań wspólnych dotyczących zadań komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego i miejskich jednostek organizacyjnych na podstawie porozumienia.

2. Czynności związane z zawarciem porozumienia należą do kompetencji komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego, w dyspozycji których pozostają lub będą pozostawały, w przypadku ich przyznania, środki przeznaczone na sfinansowanie zamówienia.

3. Ustalenie szczegółowych zasad dotyczących przeprowadzenia wspólnego postępowania wymaga każdorazowo pisemnego porozumienia, które winno zawierać co najmniej następujące postanowienia:

1) określenie podmiotów zawierających porozumienie, ze wskazaniem osób je reprezentujących;

2) określenie przedmiotu zamówienia;

3) wskazanie podmiotu upoważnionego do przeprowadzenia postępowania;

4) wskazanie osób wyznaczonych do pracy w komisji;

5) wskazanie osób odpowiedzialnych za opis przedmiotu zamówienia;

6) wskazanie osób odpowiedzialnych za szacowanie wartości zamówienia;

7) określenie obowiązków i uprawnień podmiotów zawierających porozumienie;
8) określenie czy w wyniku przeprowadzonego postępowania winna być zawarta wspólna umowa czy umowy zawierane będą odrębnie przez poszczególne podmioty.

4. Porozumienie, o którym mowa w ust. 1 zawiera się na okres do zawarcia umowy lub umów na realizację zamówienia, chyba że strony postanowią inaczej.

5. W przypadku gdy postępowanie przeprowadzane będzie przez Urząd Miejski, porozumienie należy złożyć do Wydziału Zamówień Publicznych wraz 
z wnioskiem, o którym mowa w § 1 ust. 1 niniejszego regulaminu.

6. W przypadku gdy postępowanie przeprowadzane będzie przez miejską jednostkę organizacyjną, komórka organizacyjna Urzędu Miejskiego, która prowadzi czynności związane z zawarciem porozumienia zobowiązana jest przekazać do Wydziału Zamówień Publicznych:

1) kopię porozumienia niezwłocznie po jego zawarciu, lecz nie później niż przed wszczęciem postępowania;

2) kopię zawartej umowy, w której zamawiającym jest Gmina Bytom – w terminie do 3 dni od jej zawarcia;
3) wypełniać obowiązki określone w § 9, o ile obowiązki te spoczywają na Gminie Bytom.
7. Postępowanie dotyczące udzielenia zamówienia wspólnego prowadzone jest zgodnie z zasadami, obowiązującymi podmiot upoważniony do przeprowadzenia postępowania. 

§ 15
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.
Oprac.: A. Kobiela-Czekała
             19.12.2025 r. 

Podpisał

Prezydent Miasta
Mariusz Wołosz 

Załącznik nr 1

do Regulaminu udzielania

zamówień publicznych

do których stosuje się 
ustawę Prawo zamówień publicznych 
CZĘŚĆ I

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

(pieczątka wnioskodawcy) 

Bytom, ........................... 

Numer sprawy ..........................

Wniosek dotyczący wszczęcia postępowania
na podstawie ustawy Prawo zamówień publicznych
	Lp.
	Informacje wymagane do przygotowania postępowania
	Wypełnia komórka organizacyjna składająca wniosek


	1
	Proponowany tytuł postępowania 


	…....................................................................................................

	Przedmiot zamówienia


	2
	Opis przedmiotu zamówienia podstawowego

z ewentualnym podziałem postępowania na części 
(składanie ofert na  poszczególne części postępowania)


	Opis ogólny:

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

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

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

Postępowanie zostało podzielone na części
:

1) część 1 postępowania obejmuje ………………………….….

2) część 2 postępowania obejmuje ………………………….….

(…)

Postępowanie nie zostało podzielone na części1
Uzasadnienie braku podziału postępowania na części : ………………………………….…………………………..….…..…..

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

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

	3
	Opis przedmiotu zamówienia objętego prawem opcji

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

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

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

	4
	Opis przedmiotu zamówienia objętego art. 214 ust. 1 pkt 7 Pzp  
	.......................................................................................................

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

	5
	Kody CPV wg Wspólnego Słownika Zamówień Publicznych 

(w przypadku podziału zamówienia na części odpowiednio 
dla poszczególnych części)
	Kod główny:

-

Kody dodatkowe:

-

-

-

(w razie potrzeby pola powielić)


	6
	Termin wykonania zamówienia 

(w dniach, miesiącach lub latach, chyba że wskazanie daty wykonania umowy jest uzasadnione obiektywną przyczyną.
W przypadku podziału zamówienia na części odpowiednio dla poszczególnych części)

	...................................................................................................
(termin)
Obiektywna przyczyna uzasadniające brak określenia terminu wykonania zamówienia w dniach, miesiącach lub latach: ……………………………………………………………………..
………………………………………………………….….…..…..


	7
	Klauzula dostępności dla osób niepełnosprawnych 

(art. 100 Pzp)

	Opis przedmiotu zamówienia uwzględnia wymagania 
w zakresie dostępności dla osób niepełnosprawnych poprzez: ……………………………………………………………………..….
…………………………..………………………………………….....

…………………………..………………………………………….....

Opis przedmiotu zamówienia nie uwzględnia wymagań 
w zakresie dostępności dla osób niepełnosprawnych ponieważ:
……………………….………..…………………………………..…..

……………………………..…………………………………….........
…………………………..……………………………………….........


	8
	Klauzula środowiskowa


	W postępowaniu należy uwzględnić wymagania środowiskowe poprzez: ………………………………………………………………...……..

………………………………………………………………..……...

………………………………………………………………..……...



	9
	Praca w ramach stosunku pracy 

(tzn. umowa o pracę)
UWAGA: nin. punkt  nie dotyczy zamówień na dostawy


	Czynności objęte zamówieniem, które winny być wykonywane 
w ramach stosunku pracy:

…………………………………………………………………….…..
……………………………………………………………..……….....

……………………………………………………………..……….....

……………………………………………………………..……….....

……………………………………………………………..……….....

……………………………………………………………..……….....



	Warunki zamówienia


	10
	Tryb udzielenia zamówienia 


	Dla zamówień od progów unijnych:

1) przetarg nieograniczony 
2) inny: art. …….ust. ….. pkt ….Pzp 

Dla zamówień poniżej progów unijnych:

1) tryb podstawowy bez przeprowadzenia negocjacji
2) tryb podstawowy z możliwością przeprowadzenia negocjacji 
3) tryb podstawowy z negocjacjami
4) inny: art. …….ust. ….. pkt ….Pzp 


	11
	Uzasadnienie zastosowania trybu udzielenia zamówienia innego niż przetarg lub tryb podstawowy (wykazanie przesłanek ustawowych)


	…………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………..

………………….………………………………………………………..

…………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………..



	12
	Wykonawca 
lub wykonawcy, do których wnioskodawca proponuje skierować zaproszenie
w trybach niekonkurencyjnych

	Nazwa: ……………………………………………..………………....

Adres: …………………………………………………………….……

nr tel.: ………………………………………………………………..…

e-mail: ………………….……………………………………………...

Nazwa: ……………………………………………..………………....

Adres: …………………………………………………………….……

nr tel.: ………………………………………………………………..…

e-mail: ………………….……………………………………………...



	13
	Warunki udziału 
w postępowaniu 

(zgodnie z art. 112 
i nast. Pzp;
w przypadku braku wymagań - wpisać nie dotyczy)
	1) ……………….……………….……………………………………..

……………….…………………….……………….…………………..

……………….………………….………………………………….…..

2) Nie dotyczy


	14
	Kryteria oceny ofert oraz ich wagi 

(zgodnie z art. 246 ust.2 Pzp, można zastosować kryterium ceny jako jedyne kryterium oceny ofert albo jako kryterium o wadze przekraczającej 60%, jeżeli w opisie przedmiotu zamówienia określi się wymagania jakościowe odnoszące się do co najmniej głównych elementów składających się na przedmiot zamówienia.

Kryteria pozacenowe winny dotyczyć np.: jakości, w tym parametrów technicznych, dostępności dla osób niepełnosprawnych, aspektów środowiskowych, kwalifikacji zawodowe 
i doświadczenia osób jeżeli mogą mieć znaczący wpływ na jakość wykonania zamówienia – vide: art. 242 ust. 2 Pzp)

	1) Kryterium: cena                                    - ….… %
2) Kryterium pozacenowe:
 ………………………………………… - …….. %
(…)



	15
	Opis sposobu przyznawania punktów                                w kryterium/ach pozacenowych

	………………….……………………….……………………………...

………………………..…………………….…………………………..

………………….……………………….……………………………...

………………………..…………………….…………………………..

………………………..………………………………………………...

………………………..…………………….…………………………..

………………………..………………………………………………...

………………………..…………………….…………………………..

………………………..………………………………………………...



	16
	Wadium 

(możliwość żądania przy zamówieniach:

- o wartości od progu UE - maks. 3% wartości zamówienia podstawowego

- o wartości mniejszej niż progi UE – maks. 1,5% wartości zamówienia podstawowego)

	TAK- ....... zł/NIE
(w przypadku podziału postępowania na części określić oddzielnie dla każdej części)


	17
	Zabezpieczenie należytego wykonania umowy (możliwość żądania do 5% ceny całkowitej podanej 
w ofercie) 


	TAK- ....... %/NIE

(w przypadku podziału postępowania na części określić oddzielnie dla każdej części)



	Osoby biorące udział w przygotowaniu postępowania


	18
	Pracownik odpowiedzialny za opis przedmiotu zamówienia 


	

	19
	Pracownik odpowiedzialny za warunki udziału 
w postępowaniu oraz ich opis (jeżeli występują)


	

	20
	Pracownik odpowiedzialny za kryteria oceny ofert, ich wagę i sposób przyznawania punktów
	

	21
	Pracownik odpowiedzialny za szacowanie wartości zamówienia 

(w tym zamówień objętych prawem opcji i zamówień  przewidzianych na podstawie 
art. 214 ust.1 pkt 7 Pzp – jeżeli dotyczy)


	 

	22
	Inne osoby mogące wpłynąć na przebieg postępowania
i zakres wykonywanych przez nie czynności 

(np. osoba podpisująca nin. wniosek)


	

	23
	Osoby proponowane do prac w komisji powoływanej w celu przygotowania 
i przeprowadzenia postępowania 

(z uwzględnieniem pracowników odpowiedzialnych 
za opis przedmiotu zamówienia, warunki udziału 

w postępowaniu, kryteria oceny ofert
oraz za szacowanie wartości)
	1) ...............................................................................

2) ...............................................................................

3) ...............................................................................

(...) 

min. 3 osoby


	Szacowanie wartości zamówienia i kwota, którą zamawiający zamierza przeznaczyć 
na realizację zamówienia


	24
	Pozycja z planu zamówień publicznych zatwierdzona bez uwag problemowych

	1) W zakresie zamówienia podstawowego 
(wraz z prawem opcji, jeżeli dotyczy):

Plan na rok ………

-
2) W zakresie zamówień objętych art. 214 ust.1 pkt 7 Pzp (jeżeli dotyczy):

Plan na rok ………

 -



	25
	Wieloletnia Prognoza Finansowa (WPF)

	Zamówienie podstawowe objęte niniejszym wnioskiem zostało wpisane do WPF

TAK/NIE

jeżeli tak, należy podać kwoty przeznaczone
w poszczególnych latach na realizację zamówienia objętego niniejszym wnioskiem

w roku .......... - .....................zł netto

w roku .......... - .....................zł netto

w roku .......... - .....................zł netto



	26


	Oszacowanie wartości zamówienia podstawowego

(w przypadku podziału postępowania na części należy podać również odpowiednio dla poszczególnych  części)


	Wartość zamówienia oszacowana została:

na kwotę ………………….…………..……………….zł netto

w dniu …………………….……………..………….…………..
na podstawie art. … ust. ..… pkt ……… Pzp, 

w oparciu o ………………………………………….………….

                       (wskazać nazwę dokumentu)

W przypadku podziału postępowania na części:

ww. kwota …………………………………………….. zł netto

obejmuje wartość zamówienia oszacowaną na:

1) część 1 postępowania - ……………………………... zł netto
2) część 2 postępowania - ………………………….….. zł netto

(…)


	27
	Oszacowanie wartości zamówienia objętego prawem opcji

	Wartość zamówienia oszacowana została:

na kwotę ………………………………….……....……. zł netto

w dniu …………………….….……………….………………….
na podstawie art. … ust. ..… pkt ……… Pzp, 

w oparciu o ……………………………….………….………….

                      (wskazać nazwę dokumentu)


	28
	Oszacowanie wartości zamówień objętych art. 214 ust.1 pkt 7 Pzp


	Wartość zamówienia oszacowana została:

na kwotę ……………………………………..……... zł netto
w dniu …………………….….……………………………….

na podstawie art. … ust. ..… pkt ……… Pzp, 

w oparciu o ……………………………….………………….

                      (wskazać nazwę dokumentu)



	29
	Wysokość stawki podatku VAT, jaką objęte jest zamówienie 

(w przypadku podziału postępowania na części należy podać odpowiednio dla poszczególnych  części)


	........ % podatku VAT
W przypadku podziału postępowania na części:

1) część 1 postępowania - ...... % podatku VAT

2) część 2 postępowania - ...... % podatku VAT

    (…)


	30
	Kwota, jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na realizację zamówienia podstawowego

(w przypadku podziału postępowania na części należy podać odpowiednio dla poszczególnych  części)


	……………………………......................zł brutto, w tym na:

1) część 1 postępowania: …………………... zł brutto
2) część 2 postępowania: ……………….….. zł brutto
(…)



	Informacje dotyczące realizacji  zamówienia z udziałem środków zewnętrznych 


	31
	Oznaczenie zamówienia z udziałem środków zewnętrznych np. pochodzących 
z Unii Europejskiej (w polu poniżej należy zamieścić logo w wymaganej kolorystyce)


	

	32
	Nazwa programu/działania


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

	33
	Udział tych środków w wartości zamówienia wynosi w procentach (jeżeli jest  znany)

	................... %

	34
	Etap, na jakim jest pozyskiwanie ww. środków
i przewidywany termin ich pozyskania (zawarcia umowy)
	......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................


	35
	Czy należy przewidzieć możliwość unieważnienia postępowania 
w przypadku nieuzyskania środków (vide art. 257 Pzp)
	TAK/NIE


	36
	Obowiązki nałożone na beneficjenta przy procedurze udzielania zamówienia 

	Okres przechowywania dokumentów: ……………………..

Inne niż logo oznaczenia na dokumentach 
(ich treść, sposób umieszczania oraz rodzaj dokumentów podlegających oznaczeniu) …………………………………………………………………..
Inne obowiązki nałożone na beneficjenta – istotne na etapie prowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego ….…………………………………………………

…………………………………………………………………..


	Informacje dodatkowe 


	37
	Czy sporządzono analizę potrzeb 
i wymagań

(obowiązek dotyczy postępowań
o wartości od progu UE)
	TAK/NIE


	38
	Inne informacje:

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

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

	39
	Załączniki do wniosku

	1) Opis przedmiotu zamówienia - aktualny, sporządzony zgodnie z obowiązującym prawem, w szczególności ustawą - Prawo zamówień publicznych (jeżeli nie zawarto 
w projektowanych postanowieniach umowy)

2) W przypadku dostaw: dokument wskazujący co najmniej dwa produkty spełniające wymagania określone w OPZ wraz 
z rozpisaniem parametrów

3) Projektowane postanowienia umowy

4) Arkusz oceny nr ………... z dnia …………..…….– kopia

5) Inne: …………………………………………………..……..



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

(podpis i pieczątka osoby kierującej 

komórką organizacyjną) 

CZĘŚĆ II
Nr postępowania ………………….                                                    

Nazwa postępowania: ..……………….…………………………………………………….
Nr pozycji planu postępowań o udzielenie zamówienia: ….……………..………………

1. Komisja proponuje przeprowadzenie ww. postępowania w trybie …………………………………………………………………………….……………. 
i przekazuje dokumentację celem zatwierdzenia.
Uzasadnienie trybu:
…………………………………………………………………………………………………..
Dodatkowe informacje: 
…………………………………………………………………………………………………..

Data ……………………                                                     ............................................
(podpis przewodniczącego komisji)
2. Akceptuję pod względem formalnym wybór trybu udzielenia zamówienia publicznego i dokumentację umożliwiającą wszczęcie postępowania, 
z wyłączeniem opisu przedmiotu zamówienia.

Uzasadnienie odmowy/uwagi:

........................................................................................................................................
Data ……………………



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

(podpis pieczątka osoby akceptującej)
3. Zatwierdzam wybór trybu udzielenia zamówienia publicznego i dokumentację umożliwiającą wszczęcie postępowania.
 

……………………………………..         

………………………………..

(nazwa komórki organizacyjnej) 




 (imię i nazwisko – stanowisko)

dotyczy postępowania/części postępowania …………………………….

Uzasadnienie odmowy/uwagi:

........................................................................................................................................
Data ……………………



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

(podpis i pieczątka osoby zatwierdzającej)
Podpisał 
Prezydent Miasta
Mariusz Wołosz

Załącznik nr 2
do Regulaminu udzielania

zamówień publicznych

do których stosuje się 

ustawę Prawo zamówień publicznych
Regulamin pracy komisji
§ 1

1. Komisja wykonuje czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, dla którego została powołana.

2. Wykonując czynności, o których mowa w niniejszym regulaminie, komisja stosuje przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych, zwanej dalej „ustawą”, przepisy aktów wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych aktów prawnych,
 w tym postanowienia regulaminu udzielania zamówień publicznych.

3. Członkowie komisji zobowiązani są rzetelnie i obiektywnie wykonywać powierzone im czynności, kierując się przepisami prawa, posiadaną wiedzą
i doświadczeniem, a nadto do zachowania tajemnicy służbowej w związku
z wykonywaniem swych czynności. Członkowie komisji zobowiązani są do zachowania zasad udzielania zamówień publicznych, w szczególności zasady uczciwej konkurencji, równego traktowania wykonawców, efektywności oraz proporcjonalności i przejrzystości.
4. Każdy z członków komisji ponosi odpowiedzialność za wykonanie powierzonych 
mu czynności związanych z udziałem w pracach komisji.

5. Członkowie komisji z Wydziału Zamówień Publicznych ponoszą odpowiedzialność za przeprowadzenie procedury udzielenia zamówienia publicznego zgodnie z  prawem, z zastrzeżeniem ust. 6. 

6. Pozostali członkowie komisji ponoszą odpowiedzialność odpowiednio za należyte szacowanie wartości i opis przedmiotu zamówienia, odpowiednie do przedmiotu zamówienia określenie warunków udziału w postępowaniu i kryteriów oceny ofert oraz ich wagi, a także zapisy projektowanych postanowień umowy w zakresie realizacji zamówienia.

7. Członkowie komisji mają obowiązek uczestniczenia w pracach komisji oraz prawo 
do wglądu do wszystkich dokumentów, w tym do ofert, wniosków, załączników, wyjaśnień, opinii biegłych.

§ 2

Komisja rozpoczyna wykonywanie czynności, o których mowa w § 1 ust. 1 z dniem jej powołania, a kończy z dniem zawarcia umowy lub prawomocnego unieważnienia postępowania o udzielenie danego zamówienia, z zastrzeżeniem czynności formalnych związanych z postępowaniem.

§ 3

Do zadań komisji należy w szczególności:

1) przygotowywanie dokumentów niezbędnych do wszczęcia postępowania,
z wyłączeniem opisu przedmiotu zamówienia, szacowania wartości zamówienia oraz analizy potrzeb i wymagań; 

2) przekazanie do zatwierdzenia dokumentów niezbędnych do wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego;

3) wysyłanie lub odpowiednio zamieszczanie ogłoszeń, dokumentowanie dnia ich przekazania i opublikowania oraz przechowywanie dowodu nadania; 

4) przekazywanie zaproszeń;

5) udostępnianie specyfikacji warunków zamówienia;

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

7) przygotowywanie wyjaśnień dotyczących treści specyfikacji warunków zamówienia;

8) wykonywanie czynności związanych z otwarciem ofert;

9) badanie i ocena ofert;

10) przygotowywanie wszelkich pism związanych z przeprowadzeniem postępowania;

11) przygotowywanie propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, przeprowadzenia negocjacji, wyboru najkorzystniejszej oferty bądź unieważnienia postępowania;

12) przyjmowanie, analiza oraz przygotowywanie odpowiedzi dotyczących wnoszonych odwołań;

13) prowadzenie spraw związanych z wadium, przyjmowaniem zabezpieczenia należytego wykonania umowy oraz zawieraniem umowy.

§ 4

1. Do obowiązków przewodniczącego komisji należy w szczególności:

1) kierowanie pracami komisji oraz podział prac między członków komisji;

2) uprzedzanie o odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia osób je składających oraz odbieranie oświadczeń członków komisji i innych osób wykonujących czynności w postępowaniu, składanych na podstawie ustawy;
3) wnioskowanie, w uzasadnionych przypadkach, o zmiany w akcie powołania komisji, a w szczególności odwołanie członka komisji;

4) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania;

5) nadzór nad terminowym i prawidłowym dokonywaniem czynności
w postępowaniu;

6) wnioskowanie o powołanie biegłego;

7) informowanie naczelnika Wydziału Zamówień Publicznych o problemach związanych z pracami komisji;

8) przedkładanie do zatwierdzenia upoważnionym osobom:

a) protokołu zawierającego w szczególności propozycję wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej lub unieważnienia postępowania,

b) propozycji przeprowadzenia negocjacji lub odstąpienia od negocjacji;

9) udzielanie informacji związanych z postępowaniem;

10) podpisywanie pism dotyczących postępowania.

2. Zastępca pełni obowiązki przewodniczącego komisji w przypadku jego nieobecności.

3. Sekretarz zapewnia obsługę kancelaryjną prac komisji i wykonuje w tym zakresie czynności powierzone przez przewodniczącego. 
4. Członkowie komisji wykonują czynności związane z prowadzonym postępowaniem powierzone przez przewodniczącego, w szczególności informują osoby kierujące właściwą merytorycznie komórką organizacyjną o wniesieniu odwołania i skargi, a także o innych problemach związanych z pracami komisji.

5. Do wykonywania czynności biurowych związanych z przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego uprawnieni są wszyscy pracownicy Wydziału Zamówień Publicznych. 

§ 5

1. Członkowie komisji składają, pod rygorem odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia, pisemne oświadczenie o braku lub istnieniu okoliczności dotyczących wyłączenia z postępowania, o których mowa w ustawie Prawo zamówień publicznych. 
2. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postępowania okoliczności dotyczących wyłączenia z postępowania określonych w ustawie Prawo zamówień publicznych, członek komisji zobowiązany jest niezwłocznie odstąpić od wykonywania czynności w postępowaniu, składając stosowne oświadczenie. 

3. Czynności komisji, jeżeli zostały dokonane z udziałem członka komisji, o którym mowa w ust. 2 podlegają powtórzeniu, za wyjątkiem czynności otwarcia ofert oraz tych czynności faktycznych, które nie mają wpływu na wynik postępowania.

§ 6

1. Komisja obraduje na posiedzeniach, które mogą odbywać się poprzez bezpośredni udział członków komisji w czynnościach w wyznaczonym miejscu lub poprzez udział za pośrednictwem środków komunikacji elektronicznej lub telefonu.
2. Każde posiedzenie komisji kończy się sporządzeniem pisemnej informacji z jego przebiegu, która zawiera w szczególności:

1) nr sprawy (postępowania o udzielenie zamówienia);

2) termin posiedzenia;

3) wykaz osób obecnych na posiedzeniu;

4) czynności podejmowane przez komisję;

5) ewentualne wnioski komisji wynikające z przeprowadzonych czynności;

6) podpisy wszystkich osób uczestniczących w posiedzeniu.

3. W przypadku, gdy zebranie podpisów członków komisji jest utrudnione dopuszcza się potwierdzenie treści informacji za pomocą poczty elektronicznej.

4. Informacje z posiedzeń komisji stanowią załączniki do protokołu.

§ 7

1. Członkowie komisji podejmują wspólnie decyzje związane z przebiegiem postępowania. W sprawach spornych komisja podejmuje decyzje w drodze głosowania. Członek komisji nie może wstrzymać się od głosu.

2. Jeżeli decyzja nie może być podjęta ze względu na równą liczbę głosów, rozstrzyga głos przewodniczącego komisji. 

3. Wynik głosowania winien być odnotowany, z zastrzeżeniem ust. 5. 

4. W przypadku braku jednomyślności członkowie komisji zobowiązani są podać do informacji z posiedzenia komisji uzasadnienie zajmowanego stanowiska. 

5. W przypadku braku zapisu dotyczącego wyniku głosowania przyjmuje się, że decyzję podjęto jednogłośnie. 
§ 8

1. Jeżeli dokonanie oceny ofert lub innych czynności w postępowaniu wymaga wiadomości specjalistycznych, przewodniczący komisji składa osobie kierującej komórką organizacyjną, posiadającą środki na realizację zamówienia wniosek 
o powołanie biegłego (rzeczoznawcy). 

2. Wniosek winien wskazywać uzasadnienie powołania biegłego oraz zakres czynności do wykonania.

3. Osoba kierująca komórką organizacyjną, składającą wniosek o przeprowadzenie postępowania, podejmuje decyzję o powołaniu biegłego albo wskazuje inne rozwiązanie.

4. Przed przystąpieniem do wykonywania jakichkolwiek czynności, biegły składa oświadczenie, o którym mowa w § 5 ust. 1 niniejszego regulaminu. Przewodniczący komisji nie dopuszcza do wykonywania czynności przez biegłego, w stosunku do którego zajdzie którakolwiek z okoliczności wyłączenia
z postępowania, o których mowa w ustawie Prawo zamówień publicznych.

5. Biegły przedstawia opinię na piśmie, a na zaproszenie przewodniczącego komisji bierze udział w posiedzeniach komisji z głosem doradczym i udziela dodatkowych wyjaśnień. Odpowiedzi ustne biegłego winny być zaprotokołowane.

6. Opinia biegłego stanowi załącznik do protokołu postępowania o udzielenie zamówienia. 

§ 9

1. Jeżeli dokonanie oceny ofert lub innych czynności w postępowaniu wymaga wiadomości specjalistycznych, przewodniczący komisji może dopuścić do udziału w posiedzeniu komisji osoby spoza jej składu, w szczególności pracowników zamawiającego lub miejskich jednostek organizacyjnych. 

2. Przed przystąpieniem do wykonywania jakichkolwiek czynności, osoba, o której mowa w ust. 1 składa, pod rygorem odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia oraz naruszenia dyscypliny finansów publicznych, pisemne oświadczenie o braku lub istnieniu okoliczności dotyczących wyłączenia z postępowania, o których mowa w ustawie Prawo zamówień publicznych.
3. Przewodniczący komisji nie dopuszcza do wykonywania czynności przez osobę, o której mowa w ust. 1, w stosunku do którego zajdzie którakolwiek z okoliczności dotyczących wyłączenia z postępowania, o których mowa w ustawie Prawo zamówień publicznych.
4. Osoba, o której mowa w ust. 1 może przedstawić swoje stanowisko na piśmie, 
a na zaproszenie przewodniczącego komisji może brać udział w posiedzeniach komisji z głosem doradczym i udzielać dodatkowych wyjaśnień. Odpowiedzi ustne winny być zaprotokołowane.

5. Pismo, o którym mowa w ust. 4 stanowi załącznik do protokołu postępowania 
o udzielenie zamówienia.
Podpisał 
Prezydent Miasta
Mariusz Wołosz

Załącznik nr 3 
do Regulaminu 

udzielania 
zamówień publicznych
.......................................................... 

(pieczątka zamawiającego)
AKT POWOŁANIA KOMISJI

z dnia ...............................

Na podstawie art. ……. ustawy z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z …………. poz. …………) oraz § 2 ust. 3, ust. 4 i ust. 8 Regulaminu udzielania zamówień publicznych stanowiącego załącznik do zarządzenia nr ............. Prezydenta Bytomia z dnia ..................... w sprawie ustalenia zasad udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Miejskim w Bytomiu powołuję:

§ 1

Komisję do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego pn.:.............................................................................................................
w składzie:

1) ................................................ – przewodnicząca/y komisji

2) ................................................ – zastępca przewodniczącej/ego komisji

3) ................................................ – sekretarz komisji

4) ................................................ – członek komisji

5) ................................................ – członek komisji

(…)

§ 2

Niniejszy akt upoważnia do wykonywania przez komisję i jej poszczególnych członków zadań określonych regulaminem pracy komisji.

§ 3

Niniejszy akt nie upoważnia do podpisania umowy w imieniu zamawiającego.

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

(podpis i pieczątka Prezydenta)
Podpisał 
Prezydent Miasta
Mariusz Wołosz

� Jeżeli cena przekracza kwotę, którą zamierzano przeznaczyć na realizację zamówienia vide § 8 Instrukcji stanowiącej Załącznik nr 3 do regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej progu stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych





�Wypełnić jeżeli dotyczy


� Wypełnić odpowiednio pkt 1 lub 2


� Niepotrzebne skreślić


� w przypadku odmowy podać podstawę i uzasadnienie, wyrażenie dot. akceptacji staje się bezprzedmiotowe


� w przypadku konieczności zatwierdzania przez więcej niż jedną osobę odpowiednio zwielokrotnić pkt 3


� w przypadku odmowy podać podstawę i uzasadnienie, wyrażenie dot. zatwierdzenia staje się bezprzedmiotowe
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