ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

OR.0050)@¥3020
Z DNIA M 4%.2020

w sprawie: instrukcji okre$lajacej czynnodci zwiazane z przygotowaniem i prowadzeniem
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w Urzedzie Miasta Zory oraz w sprawie
sprawozdan, harmonograméw i planéw udzielania zamowien publicznych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2020, poz. 713 ze zm.) oraz art. 52 ust. 1 i 2 ustawy prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 2019 ze zm.).

ZARZADZAM

§1
Zatwierdzam instrukcje okreslajaca czynnosci zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w Urzedzie Miasta Zory oraz w sprawie
sprawozdan, harmonograméw i planéw udzielania zaméwien publicznych.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta Zory.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr OR.0050.1770.2017 z dnia 01.12.2017 r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021 1.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia PM Zory
OR.00506t2020
31.12.2020 r.

INSTRUKCJA

okreslajaca czynnosci zwiazane z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego w Urzedzie Miasta Zory oraz w sprawie
sprawozdan, harmonogramow i planéw.

I

1.

IL.

A

POSTANOWIENIA OGOLNE.

Gmina Miejska Zory, za posrednictwem Urzedu Miasta Zory, p:zygotéwuje
i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego.

W przypadku, gdy Gmina M1e_1 ska Zory dziala, jako Petnomocnik innego Zamaw1aja,ce g0
o sposobie przygotowania i przeprowadzenia postepowania rozstrzyga tre$é porozumienia
zawartego pomigdzy Pelnomocnikiem, a Zamawiajacym.

Czynnosci zastrzezone dla Kierownika Zamawiajacego w rozdziale 6 dzialu I ustawy
prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 2019 ze zm. zwanej dalej ustawg pzp),
Zastepca Prezydenta zwany dalej Zastepcag wykonuje na zasadzie powierzenia
obowiazkow, o ktorych mowa w przepisie art. 52 ust. 2 ustawy pzp.

Czynnosci polegajace na opisie przedmiotu zamdwienia, ustaleniu wartosci szacunkowe;j
zamoOwienia, opisie sposobu dokonywania oceny spelnienia warunkéw udzialu
W postepowaniu, wykonywane sg na zasadzie powierzenia obowiazkéw, o ktérych mowa
w art. 4 pkt 3 i art. 4a ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Za dzialania badZz zaniechania powodujqce naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
osoby wkanquce w przygotowaniu i w toku postgpowania czynnosei o ktdrych mowa
w ust. 3 i 4, ponoszg odpowiedzialno$¢ na zasadach okreslonych w tej ustawie.

Do przeprowadzenia zaméwien publicznych, ktdrych warto$é szacunkowa jest rowna lub

. przekracza progi unijne, powolana zostaje stala Komisja Przetargowa.

Komisja Przetargowa rozpoczyna pracg z dniem otwarcia ofert.

Stala Komisja Przetargowa rozpoczyna prace réwniez w postepowaniach, ktérych
warto$é szacunkowa jest mniejsza niz progi unijne, jezeli zamowienie udzielane jest w
trybie podstawowym.

W przypadku zamdwien publicznych, ktérych warto$é szacunkowa jest mniejsza niz
progi unijne, udzielanych w pozostatych trybach o udzielenie zaméwienia publicznego,
decyzje o powotaniu i sktadzie Komisji Przetargowej podejmuje Zastgpca.

TRYBY POSTEPOWANIA.
Przetarg nieograniczony (w postepowaniach, ktérych wartoéé szacunkowa jest réwna lub

wieksza niz progi unijne) oraz tryb podstawowy (w postgpowaniach, ktérych wartos¢
szacunkowa jest mniejsza niz progi unijne):

1. Komorka merytoryczna przedklada Zastepcy zweryﬁkowana przez Zespdt Zaméwien
Publicznych i Zespé! Radcéw Prawnych dyspozycj¢ w sprawie wszczecia postqpowama
0 udzielenie zamdéwienia pubhcznego wraz z zalgcznikami w postaci:
- specyfikacji warunkdéw zaméwienia (SWZ) wraz z projektem umowy.




Wzor dyspozycji i pozostalych dokumentéw zwigzanych ze stosowaniem niniejszej
instrukeji sg do pobrania z sieci komputerowej Urzedu G/Rézne/Zaméwienia publiczne.
Po zatwierdzeniu dyspozycji przez Zastepce, komérka merytoryczna przedkiada do
Zespolu ZamoOwien Publicznych komplet materialéw przetargowych oraz zamieszcza
tozsamg tre$¢ na sieci komputerowej Urzedu. Za kompletnos¢ materiatéw przetargowych
odpowiada komorka merytoryczna. Zesp6t Zaméwien Publicznych dokonuje obowigzkow
publikacyjnych i wszczyna postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego.

2. W trakcie postepowania, w sprawach wymagajgcych wiedzy merytorycznej, komorka
merytoryczna udziela odpowiedzi i wyjasnien w tym zakresie, a jezeli w wyniku zrhiany
treSci SWZ jest niezbedny dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w ofertach,
wnioskuje o przesunigcie terminu skladania ofert. Odpowiedzi i wyjaénienia
przekazywane sg do Zespolu Zamowien Publicznych, ktéry prowadzi wylgczna
korespondencje z Wykonawcami.
3. Komisja Przetargowa dziala zgodnie z regulaminem pracy Komisji:Przétargowej
i ustawg Pzp. R G A
4. Zespél Zamoéwien Publicznych dokumentuje przebieg postgpoiania, ‘sporzadzajac
protoké! postgpowania o udzielenie zaméwienia. Osoby wykonujace czyhnosci zwidzafie
‘2 przygotowariem postgpowania oraz Skarbnik i pracownicy Zespolii Radcow Prawriych
‘nie majg obowigzku zapoznawaé si¢ z treScig protokotu. Pozostale 0soby zwigzane
z przeprowadzeniem postgpowania maja obowiazek zapoznaé sig z trescig protokohu
i zglaszaé ewentualne uwagi. D
5. Zesp6t Zaméwien Publicznych udostgpnia ofert¢ wybranego Wykonawcey komoérce
merytorycznej Urzedu, ktéra przygotowuje umowe z Wykonawea i akceptuje
proponowang przez Wykonawce forme zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
jezeli bylo wymagane jego wniesienie oraz odpowiada za jego terminowy zwrot.
Niezwlocznie po zawarciu umowy komérka merytoryczna powiadamia "Zeéspdt
Zaméwien Publicznych o tym fakcie. N

. Pozostale tryby postepowania:

Uregulowania zawarte w pkt. A nalezy odpowiednio stosowaé'do pozostalyeh ‘trybow
udzielenia zamoéwienia publicznego z uwzglednieniem tresci przepisdw'' okreslonych
w ustawie pzp dotyczacych przeprowadzenia postgpowania w danym trybie’ udzicleria
zamdwienia publicznego. AL

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE.

1. Do udzielania zamowief, ktérych wartosé szacunkowa nie przekracza kwoty
130000 zt nalezy stosowaé uregulowania okreslone w zasadach udzielania tych
zaméwief wprowadzonych do stosowania zarzadzeniem Prezydenta Miasta. -
2. W przypadku udzielania zaméwien zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw funduszi
socjalnego Urzedu Miasta kompetencje Prezydenta Miasta realizuje samodzielnie
Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego. ' T
3. Komérki merytoryczne Urzedu Miasta zobowigzane sg do sporzadzenia planow
postepowan o udzielenie zaméwien na kolejny rok (tj. zamowien, “ktorych -wartos¢
przekracza 130 000 zt netto) i przekazania ich do Zespolu Zamowiefi publicziych’ W
terminie 14 dni od dnia przyjecia budzetu przez Rade Miasta. Komorki merytoryczne
zapewniaja aktualnoé planu postgpowaii o udzielenie zaméwien i w razie koniecznosci
przekazujg do zespotu Zamoéwien Publicznych aktualizacjg planu.

4. Komoérki organizacyjne Urzedu Miasta zobowigzane sg do sporzadzenia rocznego
sprawozdania z udzielonych zamoéwief i przekazania go do Zespolu Zamowien
Publicznych do 31 stycznia roku nastgpnego. Sprawozdanie powinno obejmowaé rok
kalendarzowy, tzn. dane zawarte w sprawozdaniu powinny dotyczyé zamowien
udzielonych od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia roku sprawozdawczego.
Sprawozdanie nalezy sporzadzié wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik  do




Rozporzadzenia Ministra wiasciwego do spraw gospodarki w sprawie informaciji
zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego wzoru oraz
sposobu przekazywania,

5. Komérki merytoryczne Urzgdu Miasta zobowigzane sg do sporzadzania
harmonograméw udzielania zamoéwien publicznych na biezacy rok i przekazania ich do 31
stycznia kazdego roku do Zespotu Zaméwien Publicznych.

PREZY;?W TASTA

W{I mar Snéha . ,. ,




