ZARZADZENIE Nr 7/2019
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 16 stycznia 2019 .

w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych przez Miasto Szczecinek

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U.
z 2018 r. poz. 994, z pdzn. zm.) i art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Do zaméwien publicznych udzielanych przez Miasto Szczecinek stosuje sie ustawe z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, z pdzn. zm.) zwang dalej
Lustawag Pzp”.

2. Niniejsze zarzadzenie reguluje procedury postepowania przy przygotowaniu i przeprowadzaniu
zamowien publicznych przez Miasto Szczecinek, z wylgczeniem zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp.

3. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawa i dokumentéw okreslajgcych
sposob udzielania takich zamaéwien.

§ 2. 1. Zamoéwienia publiczne udzielane przez Miasto Szczecinek przygotowuje | przeprowadza
Gtowny specjalista ds. zamoéwien publicznych Urzedu Miasta Szczecinek przy udziale przetozonych komérek
organizacyjnych. '

2. Udziat przetozonych komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 w procesie udzielania
zamowienia publicznego polega w szczegdinosci na:

a) przygotowaniu opisu przedmiotu zaméwienia zgodnie z dyspozycja art. 29-31 ustaw Pzp,
b) ustaleniu wartosci zamoéwienia zgodnie z dyspozycja art. 32-35 ustaw Pzp,

c) okresleniu warunkéw udziatu w postepowaniu,

d) uzasadnieniu zastosowania proponowanego trybu, innego niz tryb podstawowy,

e) okresleniu kryteriéw oceny ofert,

f) zaproponowaniu dwéch cztonkéw komisji przetargowe;,

g) opracowaniu wzoru umowy,

h) ztozeniu wniosku o wszczecie postepowania,

3. Zamowienia publiczne przygotowuje i przeprowadza komisja przetargowa powotana przez
Burmistrza w skiadzie:

1) Gtowny specjalista ds. zamdwien publicznych - Przewodniczacy
2) Pracownik merytoryczny komaérki organizacyjnej - Sekretarz
3) Przelozony komérki organizacyjnej - Cztonek

- kazdorazowo przy udziale przedstawiciela Wydzialu Rozwoju Urzedu Miasta Szczecinek w przypadku
wspoifinansowania zamoéwienia.

4. W przypadku zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktdrego wartosé¢ jest réwna lub
przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad realizacjg udzielonego
zamowienia nie powotuje sie zespotu, o ktérym mowa w art. 20a ust. 1 ustawy Pzp, poniewaz co najmniej
dwoch czlonkow komisji przetargowej (przetozony i pracownik merytoryczny komérki organizacyjnej),
zgodnie z zakresami swoich obowigzkéw, zobowigzanych jest do nadzoru nad realizacjg udzielonego
zamowienia. ; )

5. Protokét postgpowania o udzielenie zamowienia i dokumentacja postepowania kompletowana
i prowadzona jest na biezgco przez Gtéwnego specjaliste ds. zamdwien publicznych.

§ 3. 1. Zamowienia publiczne wszczynane sg z inicjatywy przetozonego komarki organizacyjnej, ktory
sktada wypetniony wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego do Gtéwnego
specjalisty ds. zamdwien publicznych, wraz ze wszystkimi niezbednymi dokumentami.

2. Gtowny specjalista ds. zaméwieri publicznych, w przypadku stwierdzenia kompletnosci ztozonego
wniosku, wystepuje do Burmistrza o powotanie komisji przetargowe;j.

§ 4. 1. Projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz wstepne dokumenty postepowania
przygotowuje Gtowny specjalista ds. zamdwien publicznych.



2. Specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia zatwierdza Burmistrz.
3. Zatwierdzona specyfikacja istotnych warunkdéw zamoéwienia stanowi podstawe do ogloszenia
postepowania lub wystania zaproszen do wziecia w nim udziatu.

§ 5. 1. Wszelkg korespondencje i porozumiewanie sie z wykonawcami w toku catego postepowania,
od dnia upublicznienia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, poprzez otwarcie ofert do
wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania prowadzi Gtdéwny specjalista ds. zamoéwien
publicznych.

2. Protokét z wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania zatwierdza Burmistrz.

3. Zatwierdzony protokot stanowi podstawe do zawarcia umowy lub uniewaznienia postepowania.

§ 6. Postepowanie zwigzane z wniesionymi przez wykonawcow Srodkami ochrony prawnej nadzoruje
i zatwierdza Burmistrz.

§ 7. 1. Umowe w sprawie zamdwienia publicznego podpisuje Burmistrz lub upowazniona przez niego
osoba. Na umowie kontrasygnate sktada Skarbnik Miasta Szczecinek, zwany dalej ,Skarbnikiem”.

2. Po podpisaniu umowy przez strony, Gtowny specjalista ds. zaméwieh publicznych przekazuje jej
oryginat komdrce organizacyjnej. i

3. Sprawy zwigzane z wniesieniem i zwrotem wadium prowadzi Gidwny specjalista ds. zamdwien
publicznych przy udziale Skarbnika. :

4. Sprawy zwigzane z wniesieniem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy prowadzi Gtéwny
specjalista ds. zamowien publicznych przy udziale Skarbnika.

§ 8. 1. Protokdt postepowania o udzielenie zamoéwienia wraz ze wszystkimi zalgcznikami,
dokumentacje postepowania oraz kopie umowy przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania
przechowuje Gtéwny specjalista ds. zamowien publicznych.

2. Po uptywie okresu przechowywania, dokumentacje, o ktérej mowa w ust.1 Gidéwny specjalista ds.
zamowien publicznych przekazuje do archiwum.

§ 9. 1. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamodwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Burmistrz na wniosek
przewodniczgcego komisji przetargowej, moze powotaé bieglych.

2. Przepisy dotyczace praw i obowigzkéw czionkéw komisji stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§ 10. 1. Rejestr zamdwien publicznych prowadzi na biezaco Gtéwny specjalista ds. zamoéwien

publicznych.

2. Gtéwny specjalista ds. zamowien publicznych sporzgdza na dany rok plan postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych oraz zamieszcza go na stronie internetowej Miasta Szczecinek.

3. Gtoéwny specjalista ds. zamdwien publicznych sporzgdza roczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach publicznych i przekazuje Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych.

§ 11. Traci moc zarzadzenie Nr 151/2016 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 21 grudnia 2016 .
w sprawie udzielania zamdwien publicznych przez Miasto Szczecinek.

§ 12. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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