ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

oR.0050 - . 706 20l

Z DNIA 16.04.2014

w sprawie: zmiany zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.501.2011 z 10.05.2011 r.
w sprawie instrukcji dotyczacej trybu postgpowania w zakresie ustawy Prawo zamowien
publicznych w Urzgdzie Miasta Zory.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 . 0 samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2013, poz. 594 ze zm.).

ZARZADZAM

§1

Dokona¢ zmiany zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.501.2011 w ten sposob, ze

w zalaczniku nr 1 do ww. zarzadzenia wprowadza sig nastgpujace zmiany.
1) W punkeie I11 postanowienia szczegotowe, ppkt 1 otrzymuje nastepujace brzmienie:
Do udzielania zaméwien, ktérych wartoé¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 30 000
euro nalezy stosowaé uregulowania okreslone w zasadach udzielania tych zamowien
wprowadzonych do stosowania zarzadzeniem Prezydenta Miasta nr OR.0050.505.2014 z
16.04.20141.”.
1) W punkcie III postanowienia szczegétowe, ppkt 3 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
,Komérki organizacyjne Urzgdu Miasta zobowiazane sa do sporzadzenia rocznego
sprawozdania z udzielonych zamdwien i przekazania go do Zespolu Zaméwien
Publicznych do 31 stycznia roku nastgpnego. Sprawozdanie powinno obejmowaé rok
kalendarzowy, tzn. dane zawarte w sprawozdaniu powinny dotyczyé zamdwien
udzielonych od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia roku sprawozdawczego.
W sprawozdaniu zawiera si¢ informacje o: sposobie wykonania zamowien, ktoérych
warto$é jest réwna lub przekracza wyrazona w ztotych réwnowartosé kwoty 20 000 000
euro dla robét budowlanych albo 10 000 000 euro dla dostaw lub ustug; liczbie i tacznej
wartodci zamowieri udzielonych na podstawie wytaczeni procedur okreslonych w ustawie
pzp na podstawie art. 4 pkt 1-3, 6,7 1 10-13 tej ustawy oraz lacznej wartosci zamdwien
udzielonych na podstawie wylaczenia obowiazku stosowania ustawy pzp okreslonego
wart. 4 pkt 8 tej ustawy. Sprawozdanie nalezy sporzadzic wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie zakresu informacji
zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamOwieniach, jego wzoru oraz
sposobu przekazywania”.

§2

Zatwierdzi¢ tekst jednolity instrukcji dotyczace; trybu postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego w Urzgdzie Miasta Zory o tresci okreslone) w zalaczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia PM Zorz:!
7 DNIA NGu Y. 204y

INSTRUKCJA

dotyczaca trybu postgpowania o udzielenie zamé_wienia publicznego zgodnie z ustawg
prawo zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Zory.

L POSTANOWIENIA OGOLNE. _ _

1. Postgpowania O udzielenie zaméwienia publicznego W Urzedzie Miasta Zory prowaflm
Prezydent Miasta, korzystajac z pomocy Komisji przetargowej, Zespotu Zamowien
Publicznych i innych komérek organizacyjnych urzedu.

2. Prezydent Miasta postanawia o podjeciu postepowania © udzielenie zamdwienia,
satwierdza ~ wynik  przeprowadzonego postgpowania jub w okolicznosciach
okre§lonych przepisami ustawy decyduje © uniewaznieniu postgpowania oraz
postanawia o zawarciu umowy  Z wykonawca.

3. Do kompetencji komorek organizacyjnych Urzedu Miasta nalezy wystapienie
do Prezydenta z dyspozycja o zatwierdzenie trybu postepowaria 0 udzielenie zaméwienia
publicznego, oraz realizowanie zagadnien merytorycznych w toku postepowania.

4. Do kompetencji Zespolu Zamoéwiefi Publicznych nalezy koordynowanie zamowien
publicznych pod wzgledem proceduralnym.

5. Do kompetencji komisji przetargowej nalezy dokonanie wyboru najkorzystniejsze) oferty
w toku procedur o charakierze przetargowym oraz pozostalych trybach okreslonych
w ustawie prawo zamoéwien publicznych powyzej kwoty 30.000 euro.

6. W toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego uczestnicza takze Zespol
Radcéw Prawnych i Skarbnik Miasta, stwierdzajac odpowiednio o zgodnogel z prawem
przygotowanych dyspozycji, decyzji i umow oraz o zgodno$ci zamowienia z zapisami
budzetu Miasta.

7. Zespbét Zamoéwien publicznych weryfikuje poprawno$¢ dokumentow sporzadzonych
przez komoérki organizacyjne urzedu w postgpowaniach prowadzonych samodzielnie
przez komorki, potwierdzajac zasadnos¢ zastosowanego trybu.

8. Obowlaczujape fc')rm_ula.rze zwigzane ze stosowaniem poszczegdlnych trybdw zamoéwien
pul':\hc'znych znaJdu_]z? si¢ w Zespole Zamowien Publicznych oraz w formie elektroniczne)
w sieci komputerowej urzedu - G:\Rézne\ Zaméwienia Publiczne.

II. TRYBY POSTEPOWANIA.

. PrzeFaIg nieograniczony i ograniczony jako tryby podstawowe udzielania zaméwien
publ!czpych, przeprowadza si¢ zgodnie z uregulowaniami zawartymi w ustawie prawo
zamomer"l publicznych oraz jej przepiséw wykonawczych.

1. Komork'fl organ-izacyjna Urzedu Miasta wystepuje z wnioskiem / dyspozycja
w sprawie zatw1e1-fdzenia trybu postgpowania i podjecia decyzji o wszczeciu
lub przeprowadzenia procedury postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
wraz z -komplctcm niezbgdnych dokumentéw w zaleznoscei od procedury w postact:

- projektu ogloszenia o przetargu, .
- projektu zaproszenia

- specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia,

- projektu umowy,

przedklada Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia.



2. Po zatwierdzeniu dokumentéw Komorka orgapiz_zlcyjna urzedu uzupeinia
je o materiaty dotyczace merytorycznej strony z.amc’)wwma.' _

3. Zespol Zamdwien Publiczaych weryfikuje i komp‘letuje malxtenaly przetargowe
dokonuje ogloszenia o przetargu lub wysyla zaproszema do udzialu w postgpowaniu,
prowadzi korespondencj¢ z wykonawcami. W razie _potr_zeby, W spraw?ch
wymagajacych wiedzy merytorycznej, komorka organizacyjna urzedu udziela
odpowiedzi w tym zakresie. '

4. Po otwarciu ofert, Komisja przetargowa bada ich tre§¢ pod wzgledem zgodnoscl
z wymogami ustawy prawo zaméwien publicznych i wymogow SIWZ. .

5. Komisja przetargowa przedstawia Prezydentowi Miasta opinie o ofertach, propozycj¢
wykluczenia wykonawcow, odrzucenia ofert lub uniewaznienia postgpowania oraz
wnioskuje o wybér oferty najkorzystniejszej.

6. Prezydent Miasta zatwierdza wynik przeprowadzonego postepowania. .

7. Zespdl Zamdwien Publicznych dokumentuje przebieg postgpowania sporzadzajac

protokél. Komisja przetargowa, 8 W przypadku gdy Komisja nie bierze udziatu
w postgpowaniu — osoba wykonujaca czynnosci zwiazane Z przeprowadzeniem
postgpowania podpisuja protokol.
Inne osoby wykonujace czynnosci zwiazane z przeprowadzeniem postepowania {j.
osoby wykonujace czynno$ci zwigzane Z przygotowaniem postgpowania oraz
wykonujace czynnosci w postepowaniu m.in. Skarbnik, pracownicy Zespolu Radcow
Prawnych nie maja obowiazku zapoznawa sig z trescia protokotu.

8. Zespol Zamowied Publicznych zawiadamia wykonawcow o wyniku postepowania,
publikuje informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz po zawarciu umowy
ogloszenie o udzieleniu zamowienia.

9. Komisja przetargowa bada zarzuty wskazane w odwolaniu wykonawcow  przy
wspblpracy Zespotu Radcow Prawnych i przedstawia Prezydentowi Miasta swoja
opini¢ w tym zakresic 1 przygotowuje materiaty do rozprawy.

10. Zespél Zamoéwien Publicznych przekazuje wybrang ofertg Komoree organizacyjnej
Urzedu, ktora przygotowuje umowg Z wykonawca W oparciu 0 wybrang
w postgpowaniu oferte i akceptuje proponowang przez wykonawcg forme
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli w postgpowaniu byto wymagane
jego wniesienie, dba o jego uiszczenie oraz rozlicza sie z wykonawca z tego tytutu
po wykonaniu umowy i uplywie terminu rekojmi.

11. Zobowiazuje pracownikéw wykonujacych czynnosci w postgpowaniu o udziclenie

zamév'vier{ia' publicznego do podpisania i zlozenia o$wiadczenia o braku
lub zaistnieniu okolicznosci o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy prawo zamowien
publicznych.

. Tryb r}egocjacje z ogloszeniem, negocjacje bez ogloszenia, dialog konkurencyjny
licytacja elektroniczna postgpowanie przebiega w oparciu o uregulowania zawarte w pkt,
A z uwzglednieniem tresci przepisow okreslonych w ustawie prawo zaméwier';
publlf:znych — Rozdziat 3, Oddziat 3i13ai4.

. Zaméwienia z wolnej reki, postgpowanie przebiega w oparciu o uregulowania zawarte
w pklt. A, z uwzglednieniem tresci przepiséw okreslonych w ustawie prawo zamowien
publicznych — Rozdzial 3, Oddzial 5, przy wartosci zamdwienia przekraczajacej 30.000
EURO postgpowanie przeprowadza Komisja przetargowa. .

W pozostalym zakresic w tym rdéwniez w zakresie udzielania zaméwien publicznych
na dos_ta-wy. wpdy za pomocg sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzenia sciekow
do takiej sieci, dostawy gazu zsieci gazowej, dostawy ciepla z sieci cieptowniczej
zastrzezone ustugi pocztowe, ustugi przesytowe lub dystrybucii energii elektrycznej, ciepla:



i paliw gazowych, postepowanie przeprowadza komoérka organizacyjna urzedu
samodzielnie.

D.Zapytanie o cene, licytacja  elektroniczna  postgpowanie  przeprowadza
sie  zuwzglednieniem tresci przepisow  okreSlonych w ustawie prawo zamoéwient
publicznych - Rozdzial 3, Oddziat 61 7 przy wartosci zamowienia przekraczajacej

30.000 EURO przeprowadza Komisja przetargowa. Postepowanie przebiega
w oparciu o uregulowania zawarte w pkt A z zastrzezeniem, iZ:

a) Komoérka organizacyjna urzedu przedklada Prezydentowi Miasta dokumentacjg
oktéorej mowa w pkcie A ppkt 1, poszerza ja o listg wykonawcow
proponowanych do uczestnictwa w postgpowaniu.

b) Po zatwierdzeniu listy wykonawcéw przez Prezydenta Miasta odpowiednio Komisja
przetargowa lub komérka organizacyjna urzgdu zaprasza wykonawcow do zlozenia
ofert cenowych.

¢) Po przeprowadzeniu posiepowania przedktada si¢ Prezydentowi Miasta zarzadzenie
celem zatwierdzenia rozstrzygniecia postepowania i zadecydowania o zawarciu
umowy.

d) Po udzieleniu zaméwienia na ustugg, nalezy oceni¢ ustugodawce korzystajac
z formularza oceny ustugodawcy.

III. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE.

1. Do udzielania zaméwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 30 000 euro
nalezy stosowa¢ uregulowania okre§lone w zasadach udzielania tych zamdwien
wprowadzonych do stosowania odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

2. W przypadku udzielania zaméwien zwiazanych z wydatkowaniem $rodkéw funduszu
socjalnego Urzedu Miasta kompetencje Prezydenta Miasta realizuje samodzielnie
Naczeinik Wydziatu Organizacyjnego.

3. Komérki organizacyjne Urzedu Miasta zobowiazane sa do sporzadzenia rocznego
sprawozdania z udzielonych zamowiefi i przekazania go do Zespotu Zamdéwien
Publicznych do 31 stycznia roku nastepnego. Sprawozdanie powinno obejmowaé rok
kalendarzowy, tzn. dane zawarte w sprawozdaniu powinny dotyczy¢ zaméwien
udzielonych od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia roku sprawozdawczego.
W sprawozdaniu zawiera si¢ informacje o: sposobie wykonania zamowien, ktorych
warto$é jest rdwna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosé kwoty 20 000 000
euro dla rob6t budowlanych albo 10 000 000 euro dla dostaw lub ustug; liczbie i facznej
wartosci zaméwien udzielonych na podstawie wylaczen procedur okreslonych w ustawie
pzp na podstawie art. 4 pkt 1-3, 6, 7 i 10-13 tej ustawy oraz lacznej wartosci zamowien
udzielonych na podstawie wylaczenia obowigzku stosowania ustawy pzp okreslonego
wart. 4 pkt 8 tej ustawy. Sprawozdanie nalezy sporzadzi¢ wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie zakresu informacji
zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego wzoru oraz
sposobu przekazywania.

4, Komdrki organizacyjne Urzedu Miasta zobowigzane sa do sporzadzania harmonogramu
udzielania zaméwien do 31 stycznia roku w ktérym nast¢puje wydatkowanie srodkow.

Zatacznik :

- wzory dokumentéw z zakresu zaméwien publicznych
dostepne w ZP oraz sieci komputerowej G:\Roznel zup. PREZYDENTA MIASTA
Sekretarz\ISO\Szablony\ISO  oraz G:\Réznel qt wdy
Zaméwienia Publiczne. fcibch Katfra

ast¢pca Prezydenta




