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1 Przedmiot procesu:

Przedmiotem procesu jest koordynacja systemu zamoéwien publicznych Urzedu Miasta

Krakowa, ktéra obejmuje:

a)
b)

c)

planowanie zaméwien publicznych,
doradztwo w zakresie procedury udzielania zamowien publicznych,

sprawozdawczo$¢ dotyczaca udzielonych zamowien publicznych.

Zakres stosowania:

Zakres procesu obejmuje w ramach:

a)

b)

planowania — wszystkie czynno$ci od momentu wydania Polecenia Stuzbowego Dyrektora
Magistratu w sprawie planéw zamoéwien publicznych w UMK na kolejny rok do momentu
przekazania Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych wstepnych ogtoszen
informacyjnych;

doradztwa — wszystkie czynnos$ci od momentu ztozenia prosby wydziatu zamawiajgcego o
opinie do wydania tej opinii;

sprawozdawczosci — wszystkie czynnos$ci od momentu wydania Polecenia Stuzbowego
Dyrektora Magistratu w sprawie sporzgdzenia rocznego sprawozdania o udzielonych
zamowieniach publicznych do przekazania sprawozdania Prezesowi Urzedu Zamowien

Publicznych.

3 Definicje i obowigzujace skréty

1.

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo
zamébwien publicznych (Dz. U. Nr 19 z 2004 r., poz. 177 z p6zniejszymi zmianami),

2) zarzadzeniu 133/2005 — nalezy przez to rozumie¢ zarzgdzenie Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 28 stycznia 2005 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych w Urzedzie Miasta Krakowa,

3) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Krakow,

4) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa,
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4 Cel

wydziale zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Urzedu
Miasta Krakowa odpowiedzialng za realizacje zamowienia publicznego,

wydziale koordynujgcym — nalezy przez to rozumie¢ wydziat wyznaczony przez
Dyrektora Magistratu do koordynacji zamowien o tozsamym przedmiocie zamoéwienia,
planowanych do udzielenia przez wigcej niz jeden wydziat. Wydziat koordynujacy pemi
role wydziatu zamawiajgcego w rozumieniu niniejszej procedury,

Oddziale Zaméwien Publicznych (OZP) — nalezy przez to rozumieé¢ komodrke
organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa odpowiedzialng za  organizacje
i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,

Systemie Obstugi Zaméwien Publicznych (SOZP) — nalezy przez to rozumieé system
informatyczny, funkcjonujacy w Urzedzie Miasta Krakowa, stuzacy obstudze zaméwien

publicznych, ktérego gospodarzem jest Oddziat Zamoéwien Publicznych.

Celem procesu jest podniesienie jakosci ustug Swiadczonych na rzecz klientow wewnetrznych

oraz klientow zewnetrznych w zakresie udzielania zamoéwien publicznych

w szczegdblnosci poprzez:

1. zwiekszenie ilodci konsultacji z wydziatami zamawiajagcymi na etapie przygotowania

dokumentacji niezbednej dla wtasciwej realizacji postepowan oraz prowadzenie rankingu

komoérek organizacyjnych UMK pod wzgledem jako$ci przygotowywanej dokume ntacji.

2. planowanie realizacji zadan, ich monitorowanie i weryfikacje, w szczegolnosci w oparciu o

elektroniczny system obstugi zaméwien publicznych,

tak aby

1. zmniejszy¢ ilosé wnioskéw o udzielenie zamoéwienia wycofywanych do uzupetnienia lub

wymagajgcych istotnej modyfikacji podczas prac komisji przetargowych.

Cel strategiczny

Cel operacyjny

Program

CEL STRATEGICZNY I

Krakdéw miastem przyjaznym
rodzinie, atrakcyjnym
miejscem zamieszkania

i pobytu

CEL OPERACYJNY I[-8:

Rozwoj samorzadnosci
lokalnej i doskonalenie metod
zarzadzania, zwiekszenie
Swiadomosci obywatelskiej

i zainteresowania zyciem
miasta

Program podnoszenia
jako$ci ustug publicznych
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5 Mierniki i wskazniki procesu

Mierniki procesu

Wskazniki procesu

Wartos$¢ docelowa
wskaznika

Termin zbierania
wskaznikow

A

Liczba wnioskow
wplywajgcych do
OozP

B

Liczba wnioskow
wycofanych do
uzupetnienia (albo
zamiany na inny
wniosek) lub
poprawianych na
posiedzeniach
komisji (wnioski,
w ktérych brak
wszystkich
wymaganych
dokumentow)

Liczba wnioskow
wycofanych do
uzupetnienia (albo
zamiany na inny
wniosek) lub
poprawianych na
posiedzeniach
komisji (wnioski,
w ktérych brak
wszystkich
wymaganych
dokumentow)

w stosunku do
0golnej liczby
wszystkich
wnioskéw wyrazona
w procentach

tj.B /A x 100%

Nie wiecej niz 10%

Mierniki zbierane sg
raz w miesigcu (wraz
z przekazywanymi
kartami czasu pracy
pracownikow OZP)

Wskazniki obliczane

sg raz na kwartat na

podstawie zebranych
miernikéw

6 Mierniki i wskazniki zadan budzetowych

Nr_zadanla Nazwa zadania budzetowego Miernik Wskaznik
budzetowego
zadanie:
: »Organizacja i monitoring

zadanie OR/01/06 - -
funkcjonowania UMK i jednostek
miejskich
podzadanie: Miernik Wskaznik
,Obstuga UMK w zakresie w proc_esie w proc_esie

podzadanie udzielania zaméwien publicznych | odpowiada odpowiada

OR/03/06 zgodnie z obowigzujgcymi miernikowi wskaznikowi
przepisamii procedurami zadania zadania
wewnetrznymi” budzetowego |budzetowego
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7 Tryb postepowania

1.

Opis:
Tryb postepowania opisany jest w zarzadzeniu nr 133/2005 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 28 stycznia 2005 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych w Urzedzie Miasta Krakowa oraz w ustawie Prawo zaméwien publicznych:
a) planowanie:
o §1ust. 4;,§3;8§4pkt4lit.a,borazpkt5;§5ust.2;§6ust. 1 pkt2i15;§6 ust.3
pkt1i 11 zarzadzenia nr 133/2005;
o art. 13 ustawy.
b) doradztwo:
¢ opiniowanie ma charakter zwyczajowy i nie wynika z zadnej opisanej procedury
c) sprawozdawczoSc:
e §1 ust. 4; §4 pkt 4 lit.e; §6 ust. 1 pkt 14; §6 ust. 3 pkt 12 zarzadzenia
nr 133/2005;
o art. 98 ustawy.

2. Schematy (w zatgczeniu)

Odpowiedzialnosci i kompetencje

Odpowiedzialnosci i kompetencje zardbwno wiasciciela, jak i uczestnikbw procesu opisane sg

w Zarzadzeniu nr 133/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 28 stycznia 2005 r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Krakowa:

OZP — § 6 ust. 1 pkt 1,2,14,15; § 6 ust. 3 pkt 1,11,12;
Wydziat zamawiajacy — § 1 ust. 4; § 5 ust. 2
Dyrektor Magistratu - § 4 pkt 4 lit. a, lit. b, lit. e oraz pkt 5;

9 Schemat

Schematy stanowig zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.
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10 Aplikacje informatyczne (bazy danych)

imeri /sozp/ - system obstugi zamdwien publicznych, ktérego gospodarzem jest OZP
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11 Dokumenty zwigzane

Rodzaj . .
Lp. dokumentu Nr Z dnia W sprawie
29 stycznia Prawo zamowien publicznych
1. Ustawa - L,
2004 r. (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z pézn. zm.)
Zmieniajgce rozporzgadzenie (WE) nr
. . 2195/2002 Parlamentu
2. R&z%:)i;;??v?/%r;le 2151/2003 1%86%(1:'3 Europejskiego oraz Rady w/s
4 ) Wspdlnego Stownika Zambwien
(CPV)
w/s zakresu informaciji zawartych
W rocznym sprawozdaniu
0 udzielonych zamoéwieniach
Rozporzadzenie publicznych oraz jego wzoru.
22 marca . . .
3. Prezesa Rady - 2004 r Weszto w zycie po uptywie 14 dni od
Ministréw ) dnia ogfoszenia, tj. 13 kwietnia 2004
r. miejsce publikagji:
Dz. U. zdnia 29 marca 2004 r.
Nr 50, poz.479.
w/s wzordéw ogtoszen
przekazywanych Prezesowi Urzedu
Zamoéwien Publicznych oraz
Urzedowi Oficjalnych Publikaciji
Rozporzadzenie 3 iski
A Prepzesaa Rady ) 15 marca Wspadlnot Europejskich.
' Ministrow 2004 r. Weszto w zycie po uptywie 7 dni od
dnia ogtoszenia, tj. 2 kwietnia
2004 r., miejsce publikagiji:
Dz. U. z dnia 25 marca 2004 r.
Nr 48, poz.460
Zarzgdzenie 28 stveznia w/s wprowadzenia Regulaminu
5. Prezydenta 133/2005 203/5 r udzielania zamowien publicznych w
Miasta Krakowa ) UMK
Polecenie jeden raz
6 Stuzbowe ) w roku, w/s planéw zaméwien publicznych w
' Dyrektora poczatek UMK
Magistratu listopada
Polecenie jeden raz w/s sporzadzenia rocznego
Stuzbowe w roku, . .
7. - sprawozdania o udzielonych
Dyrektora poczatek e X
; ; zamoéwieniach publicznych
Magistratu stycznia
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12 Zapisy
Nadzorowane
S Nr JRWA ( tprze? k
stosowane r & i stanowisko
w procesie | lub zasady | Nazwa pliku ggs“:;;z np. dyr. przecgtszwania
(decyzje, | identyfikacji wydziatu X,
rejestry): kierownik
referatu Y)
bip.krakow.
pl/?sub_do
k id=702& Przechowywane
Wstepne sub=lista& Ki : w OZP zgodnie
X —_— ierownik ; g
0114 _ og’roszen_la 0g ueg—tyog Oddziatu z mstrukcj_a
- 0717 informacyjne | %3DWS /o Zaméwien kancel’aryjnq_ dla
o planowanych | 26kategori Publicznych organow gmin
zamowieniach | a%3DALL i zwigzkow
%26rodzaj miedzygminnych
%3DALL %
260pcja%3
DALL
Przechowywane
Roczne htto:/Aww Kierownik | W OZP zgodnie
0114 sprawozdania b_p—i I.<rakow. Oddziatu z instrukcja
- 0 udzielonych 2ID.KFaKOW. o kancelaryjng dla
0717 e pl/?sub_do Zamowien . .
zamoyvlemach K id=704 Publicznych organéw gmin
publicznych —_— i zwigzkow
miedzygminnych
13 Zalaczniki i formularze
Lp. Nazwa Lokalizacja, nazwa pliku

1 Druk 1ZP-2 (informacja o planowanych
zamoéwieniach publicznych)

Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia 133/2005

2 Druk ZP-S (roczne sprawozdanie o
udzielonych zamoéwieniach publicznych)

Roczne sprawozdania o udzielonych

zamowieniach (art. 98 pzp)
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Dokumenty na
weoeiu j

Dokumenty na

wyjeeiu termin

Czynnooze

Proces opracéwywania planéw zamoéwiein
ublicznych

Koniecznooze
Qpracowania plan

L=
2
3 c
‘g S Polecenie o
N E Opracowanie pelecenia stuzbowe w/s : II)O:Z ﬂ;lem
o = ) planéw fetoRaca
E -g s ,bowt?go Dyr. Mag_. W sprgwie I zamoéwieii publ
3z o planéw zam. publicznych)
o Na podstawie ustawy PZH
>
Ay Polecenie
.g s*uzbowe wis Opracowanie wstépnych sozP
© planéw . planéw i wydruk drukéw IZP2
£ zamoéwieii oraz przekazanie drukow do |- do 30
N publ OZP wcelu werfuikacji listopada
©
N 1ZP-2
S
=
<
N ————
SOzP —
. J Weryfikacja planéw
przes‘anie
1ZP-2 informaciji o
potrzebie
- korekty
S Uchwa’a
2 budzetow
3 a
s \/_
g Zmiana statusu na >
'S "Plany ostateczne" f—rr" w
E T
© . i o
S quenerwan:e dru~kow Druki
= wstépnych og’oszeii A -
N D N informacyjnych og'oszen
© u_rZEd_‘_’ OrclanyC uchwalenia
publikacji WE budsetu
+ do BIP UMK <
¢ przygotowanie projektu
polecenia s*‘uzbowego w
sprawie wyznaczenia
wydzia’éw koordynujacych

5 2

X ‘g Akcep Nd
5o tacja?

o =

& !

25 Opublikowanie og’oszef w:

E g ¢ biuletynie zam publ,

N 5 ¢ urzédu oficjlanych BIP
&3 publikacji WE

Sa + BIP UMK

T

[e]

Referat org OR

Dystrybucja polecnial
s‘u¢bowego do
wacziwych
wydzia*dw

Opracowano plal
gam. publicznych
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Dokumenty na Dokumenty na

weaeiu j Czynnooze wyjceiu termin
- Proces opracowywania sprawozdania z
c Koniecznocee '\ |udzielonych zaméwieifi publicznych
o opracowania
25 sprawozdana Polecenie
% E‘ s’uzbowe wis styczeii
N © Opracowanie polecenia Sprawozdania
&3 stigbowego Dyr. Mag. w sprawie | z udzielonych
g a sffrawozdania z udzielonych zgm zamowiefi publ
[e) publicznych
Na podstawie ustawy PZP

& Polecenie
o © | [suzbowe wis Informacja
.s Y zamoéwied Przygotowanie informaciji na |
) publ potrzeby sporz' dzenia do 30
E E sprawozdania stycznia

£

8 |

Oddzia®
Zamowien
Publicznych

Zbiorcze

Opracowanie
zbiorczego
zestawienia danych

Informacja

Dyrektor
Magistratu

niezw’ocznie

Oddzia® Zamoéwiei
Publicznych

Opublikowanie ogoszei w

BIP UMK oraz przekazanie
sprawozdania do UZP L “ do 1 marca

Opracowano roczne
sprawozdania z
udzielonych zam.
publicznych




