ZARZADZENIE Nr 116/07
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 11 czerwca 2007 r.

w sprawie udzielania zamowie 1 publicznych przez Miasto Szczecinek

Dziatajgc na podstawie art. 19 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych /t. |.
Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z p6zn. zm./ zarzgdzam, co nastepuje:

§1. 1. Do zaméwien publicznych udzielanych przez Miasto Szczecinek stosuje sie ustawe z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych /t. j. Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z p6zn. zm./,
zwang dalej ,ustawg Pzp”.

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

§ 2. 1. Zamowienia publiczne udzielane przez Miasto Szczecinek przygotowuje i przeprowadza komisja
przetargowa powotana przez Burmistrza przy udziale kierownikow referatow i pracownikéw merytorycznych
odpowiednich referatéw wyznaczanych przez kierownikéw referatow.

2. Udziat kierownikéw referatéw, o ktérych mowa w ust. 1 w procesie udzielania zamoéwienia
publicznego polega na:

a) opracowaniu planu zamowien publicznych referatu oraz jego biezacej aktualizaciji,

b) opracowaniu opisu przedmiotu zaméwienia oraz okresleniu warunkéw ubiegania sie 0 zamowienie
publiczne,

¢) ustaleniu wartosci zamowienia,

d) zaproponowaniu przysztych cztonkéw komisji przetargowej, w tym przewodniczacego, sekretarza
i czionka,

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

f) zatwierdzeniu projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

g) zatwierdzeniu projektu ogtoszenia o zamoéwieniu publicznym,

h) opracowaniu istotnych postanowien, ktore winny zostac ujete w projekcie umowy,

i) wnioskowaniu o rozpoczecie postepowania,

j) parafowaniu umowy o zaméwienie publiczne,

k) nadzorowaniu wykonania umowy, w tym wnoszeniu o udzielenie zamoéwienia dodatkowego lub
uzupetniajacego,

I) nadzorowaniu wszelkich czynnosci wykonywanych przez pracownika merytorycznego referatu w trakcie
przygotowania, przeprowadzania, kompletowania, dokumentowania i przechowywania calej
dokumentaciji postepowania.

3. ZamOwienia publiczne, ktérych wartos¢ jest réwna 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 Przewodniczacego
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 referatu.

4. Zaméwienia publiczne, ktérych warto$¢ 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 skilad ktorej wchodza m. in. przedstawiciel statej komisji przetargowej jako cztonek komisji i pracownik
merytoryczny odpowiedniego referatu jako przewodniczgacy komisji, powotywana kazdorazowo przez
Burmistrza.

5. Zamowienia publiczne, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty
14.000 euro przygotowuje i przeprowadza kierownik referatu przy udziale pracownika merytorycznego
referatu.

6. Protokét postepowania o udzielenie zamowienia i dokumentacja postepowania kompletowana
i prowadzona jest na biezaco oraz przechowywana przez pracownika merytorycznego odpowiedniego
referatu.



§ 3. 1. Zamowienia publiczne, ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote okreslong w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp dla dostaw lub ustug, rozpoczynane sa z inicjatywy
kierownika referatu, ktéry wnioskuje do Przewodniczacego stalej komisji przetargowej o rozpoczecie
postepowania wraz ze wszystkimi wymaganymi do tego dokumentami, a w szczegélnosci:

a) ustalenie wartosci zamowienia,

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

c) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

d) projekt umowy w sprawie zamowienia publicznego,

e) projekty ogtoszen o zamdwieniu publicznym.

2. Zamowienia publiczne, ktérych wartos$¢ jest mniejsza niz kwota okreslona w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp dla dostaw lub ustug, rozpoczynane sg z inicjatywy kierownika referatu,
ktéry wnioskuje do Przewodniczacego stalej komisji przetargowej o0 rozpoczecie postepowania
przedstawiajac w szczegoélnosci:

a) ustalenie wartosci zamowienia,
b) propozycje komisji przetargowej w sktadzie co najmniej 3-osobowym.

8 4. 1. Projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz wstepne dokumenty postepowania,
w tym stosowne wnioski do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych przygotowuje pracownik merytoryczny
odpowiedniego referatu.

2. Specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia w zamowieniach, ktérych warto$¢ jest rowna 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 zamowienia w zamOwieniach, ktérych 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 przetargowe;j.

4. Zatwierdzona specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia stanowi podstawe do ogloszenia
postepowania lub wystania zaproszen do wziecia w nim udziatu.

§ 5. 1. Propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienie postepowania, w tym protok6t postepowania o udzielenie zaméwienia w zamowieniach,
ktorych wartos¢ 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,
ktérych wartos¢ 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.

§ 6. 1. Postepowanie protestacyjne, odwotawcze i skargowe w zamoéwieniach publicznych, ktérych
wartos¢ 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 w zamowieniach publicznych, ktérych warto$¢ jest mniejsza niz kwota
okreslona w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp dla dostaw lub ustug nadzoruje
i zatwierdza Przewodniczacy statej komisji przetargowe;j.

§ 7. 1. Protokdt postepowania o udzielenie zamdwienia wraz ze wszystkimi zalgcznikami /ofertami/,
dokumentacje postepowania oraz kopie umowy przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania
przechowuje pracownik merytoryczny odpowiedniego referatu.

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

§ 8. 1. Rejestr zamdwien publicznych, ktérych warto$¢ 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$é jest mniejsza niz kwota okreslona w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp dla dostaw lub ustug prowadzg na biezaco kierownicy
referatow i przekazujg w formie elektronicznej sekretarzowi statej komisji przetargowe;.

3. Sekretarz statej komisji przetargowej po uchwaleniu planu finansowego — raz w roku, moze
przekaza¢ Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich lub zamiesci¢ na stronie internetowej
Miasta Szczecinek w miejscu wyodrebnionym dla zamoéwien, zwanym profilem nabywcy, wstepne ogtoszenie
informacyjne o planowanych w terminie nastepnych 12 miesiecy zamdwieniach, stosownie do wartosci dla
rob6t budowlanych, dostaw lub ustug.



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

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

2. Po podpisaniu umowy przez strony, pracownik merytoryczny odpowiedniego referatu przekazuje jej
oryginat kierownikowi referatu.

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

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

§ 10. Traci moc zarzadzenie Nr 83/06 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 29 maja 2006 r. w sprawie
udzielania zaméwien publicznych przez Miasto Szczecinek.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie - Douglas



