ZARZADZENIE Nr 46/2014
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 15 kwietnia 2014 r.

w sprawie udzielania zaméwie n publicznych przez Miasto Szczecinek

Dziatajgc na podstawie art. 19 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 907 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Do zamédwien publicznych udzielanych przez Miasto Szczecinek stosuje sie ustawe z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 907 z p6zn. zm.) zwang dalej ,ustawg
Pzp”.

2. Niniejsze zarzadzenie reguluje procedury postepowania przy przygotowaniu i przeprowadzaniu
zamowien publicznych przez Miasto Szczecinek.

§ 2. 1. Zaméwienia publiczne udzielane przez Miasto Szczecinek przygotowuje i przeprowadza
komisja przetargowa powotana przez Burmistrza przy udziale dyrektorow wydziatdow i pracownikéw
merytorycznych odpowiednich wydziatébw wyznaczanych przez dyrektoréw wydziatow.

2. Udzial dyrektoréw wydziatdbw, o ktorych mowa w ust. 1 w procesie udzielania zamowienia
publicznego polega na:

a) opracowaniu planu zamowien publicznych wydziatu oraz jego biezgcej aktualizaciji,

b) opracowaniu opisu przedmiotu zamoéwienia oraz okresleniu warunkéw ubiegania sie o zamoéwienie
publiczne,

c) ustaleniu warto$ci zamdwienia,

d) zaproponowaniu przysztych czionkéw komisji przetargowej, w tym przewodniczgcego, sekretarza i
czlonka,

e) zatwierdzeniu kosztorysu inwestorskiego, przedmiaru robét, projektu budowlanego oraz specyfikacji
technicznej wykonania i odbioru robat,

f) zatwierdzeniu projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

g) opracowaniu istotnych postanowien, ktére winny zostac ujete w projekcie umowy,

h) wnioskowaniu o rozpoczecie postepowania,

i) parafowaniu umowy o zaméwienie publiczne,

j) nadzorowaniu wykonania umowy, w tym wnoszeniu o udzielenie zaméwienia dodatkowego Ilub
uzupetniajgcego,

k) nadzorowaniu wszelkich czynno$ci wykonywanych przez pracownika merytorycznego wydzialu w trakcie
przygotowania, przeprowadzania, kompletowania, dokumentowania i przechowywania catej
dokumentacji postepowania.

3. Zamowienia publiczne, ktérych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote okreslong w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp dla dostaw lub ustug przygotowuje i przeprowadza stata
komisja przetargowa powotana przez Burmistrza w skladzie:

1) Daniel Rak - Przewodniczacy

2) Tomasz Kotosowski - Z-ca Przewodniczgcego
3) Joanna Gawrych - Sekretarz

4) Marek Albrecht - Cztonek

5) Tomasz Piesik - Cztonek

6) Olga Smolinska - Cztonek

7) Marcin Wilk - Cztonek

- kazdorazowo przy udziale pracownika merytorycznego odpowiedniego wydziatu.

4. Zamowienia publiczne, ktérych wartosé jest mniejsza niz kwota okreslona w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp dla dostaw lub ustug przygotowuje i przeprowadza komisja
przetargowa w skiad ktérej wchodzg m. in. przedstawiciel statej komisji przetargowej jako czionek komis;ji i
pracownik merytoryczny odpowiedniego wydziatu jako przewodniczacy komisji powotywana kazdorazowo
przez Burmistrza.

5. Zamowienia publiczne, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp przygotowuje i przeprowadza dyrektor wydziatu przy udziale pracownika
merytorycznego wydziatu.

6. Protokot postepowania o udzielenie zaméwienia i dokumentacja postepowania kompletowana i
prowadzona jest na biezgco oraz przechowywana przez pracownika merytorycznego odpowiedniego
wydziatu.



§ 3. 1. Zamdwienia publiczne, ktérych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote okreslong w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp dla dostaw lub ustug rozpoczynane sg z
inicjatywy dyrektora wydziatu, ktéry wnioskuje do Burmistrza o rozpoczecie postepowania wraz ze
wszystkimi wymaganymi do tego dokumentami, a w szczegdlnosci:

a) ustalenie warto$ci zamodwienia,

b) opis przedmiotu zaméwienia,

c) zatwierdzony kosztorys inwestorski, przedmiar robét, projekt budowlany oraz specyfikacje techniczng
wykonania i odbioru robaét,

d) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

e) projekt umowy w sprawie zamowienia publicznego,

2. Zamowienia publiczne, ktérych warto$¢ jest mniejsza niz kwota okreslona w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp dla dostaw lub ustug rozpoczynane sg z inicjatywy dyrektora
wydziatu, ktéry wnioskuje do Przewodniczgcego statej komisji przetargowej o rozpoczecie postepowania
przedstawiajgc w szczegolnosci:

a) ustalenie warto$ci zamodwienia,
b) opis przedmiotu zaméwienia,
c) propozycje komisji przetargowej w skladzie co najmniej 3-osobowym.

8 4. 1. Projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz wstepne dokumenty postepowania
przygotowuje pracownik merytoryczny odpowiedniego wydziatu.

2. Specyfikacje istotnych warunkéw zamodwienia w zamodwieniach, ktérych wartos¢ jest réwna lub
przekracza kwote okreslong w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp dla dostaw lub
ustug zatwierdza Burmistrz.

3. Specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia w zaméwieniach, ktorych warto$¢ jest mniejsza niz
kwota okreslona w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp dla dostaw lub ustug
zatwierdza Przewodniczacy statej komisji przetargowej.

4. Zatwierdzona specyfikacja istotnych warunkéw zamdéwienia stanowi podstawe do ogtoszenia
postepowania lub wystania zaproszenh do wziecia w nim udziatu.

§ 5. 1. Propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienie postepowania, w tym protokot postepowania o udzielenie zaméwienia w zamowieniach,
ktorych wartosé jest rowna lub przekracza kwote okreslong w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.
8 ustawy Pzp dla dostaw lub ustug zatwierdza Burmistrz.

2. Propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienie postepowania, w tym protok6t postepowania o udzielenie zaméwienia w zamowieniach,
ktorych wartos¢ jest mniejsza niz kwota okreslona w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy Pzp dla dostaw lub ustug zatwierdza Przewodniczgcy statej komisji przetargowej.

§ 6. 1. Postepowanie protestacyjne, odwotawcze i skargowe w zaméwieniach publicznych, ktérych
wartosé jest réwna lub przekracza kwote okreslong w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy Pzp dla dostaw lub ustug nadzoruje i zatwierdza Burmistrz.

2. Postepowanie protestacyjne, odwotawcze i skargowe w zamoéwieniach publicznych, ktérych wartos¢
jest mniejsza niz kwota okreslona w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp dla dostaw
lub ustug nadzoruje i zatwierdza Przewodniczgcy stalej komisji przetargowej.

§ 7. 1. Protok6t postepowania o udzielenie zaméwienia wraz ze wszystkimi zatagcznikami (ofertami),
dokumentacje postepowania oraz kopie umowy przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania
przechowuje pracownik merytoryczny odpowiedniego wydziatu.

2. Po uptywie okresu przechowywania, dokumentacje, o ktérej mowa w ust.1 pracownik merytoryczny
odpowiedniego wydziatu przekazuje do archiwum.

§ 8. 1. Rejestr zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote okreslong w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp dla dostaw lub ustug prowadzi na biezgco
sekretarz stalej komisji przetargowej.

2. Rejestry zamowien publicznych, ktérych warto$¢ jest mniejsza niz kwota okreslona w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp dla dostaw lub ustug prowadzg na biezgco dyrektorzy
wydziatéw i przekazujg w formie elektronicznej sekretarzowi statej komisji przetargowe;.



3. Rejestry zamoOwien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zilotych réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp prowadza na biezgco dyrektorzy wydziatow i przekazujg w formie
elektronicznej sekretarzowi statej komisji przetargowe;j.

4. Sekretarz statej komisji przetargowej sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach
i przekazuje Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych.

§ 9. 1. Umowe w sprawie zamoOwienia publicznego podpisuje Burmistrz lub z upowaznienia Burmistrza
Zastepca Burmistrza. Na umowie kontrasygnate sktada Skarbnik.

2. Po podpisaniu umowy przez strony, pracownik merytoryczny odpowiedniego wydziatu przekazuje
jej oryginat dyrektorowi wydziatu.

3. Sprawy zwigzane ze zwrotem wadium prowadzi pracownik merytoryczny odpowiedniego wydziatu
przy udziale Skarbnika.

4. Sprawy zwigzane ze zwrotem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy prowadzi pracownik
merytoryczny odpowiedniego wydzialu przy udziale Skarbnika.

§ 10. 1. ZamOwienia publiczne, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty okre$lonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp winny by¢ udzielane zgodnie z zasada celowo$ci, 0szczednosci i
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktaddow.

2. Dyrektor wydzialu i pracownik merytoryczny odpowiedniego wydzialu obowigzany jest do
traktowania na réwnych prawach wszystkie podmioty ubiegajgce sie o zamowienie publiczne i do
prowadzenia postepowania o0 udzielenie zamoéwienia w spos6b gwarantujgcy zachowanie uczciwej
konkurenciji.

§ 11. 1. Realizacja zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zitotych réwnowartosci
kwoty okredlonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp powinna nastepowa¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej
oferty.

2. Procedura wyboru najkorzystniejszej oferty winna zosta¢ udokumentowana.

3. Postepowanie przeprowadza upowazniony co najmniej ustnie przez dyrektora wydziatlu pracownik
merytoryczny.

§ 12. 1. ZamOwienia publiczne, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty okredlonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp mogg zostaé przeprowadzone w zalezno$ci od decyzji dyrektora
wydziatu poprzez analize rynku lub rokowania.

2. Analiza rynku to tryb udzielenia zamowienia, w ktorym kieruje sie pytanie o cene do wybranych
przez siebie co najmniej 3 wykonawcéw i zaprasza ich do skladania ofert.

3. Rokowania to tryb udzielenia zamoéwienia, w ktérym udziela sie zamowienia po rokowaniach tylko z
jednym wykonawca.

§ 13. Traci moc zarzadzenie Nr 93/09 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 16 lipca 2009r. w sprawie
udzielania zamowien publicznych przez Miasto Szczecinek.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie - Douglas



