ZARZADZENIE Nr 14/2023
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 18 stycznia 2023 r.

w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Szczecinek

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzgdzie gminnym
(Dz.U.z2023 r. poz. 40) i art. 52 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. 22022 r. 1710, z pozn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1. 1. Ninigjsze zarzadzenie reguluje zasady udzielania zaméwier publicznych w Urzedzie
Miasta Szczecinek, z wylgczeniem zaméwien publicznych o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt netto.

2. Zamowienia wspoffinansowane ze $rodkéw europejskich Iub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg z zachowaniem wytycznych wynikajgecych z przepiséw prawa i dokumentéw
okreslajgcych sposéb udzielania takich zaméwien.

3. Uzyte w zarzgdzeniu pojecia oznaczaja:

1) Urzad — Urzad Miasta Szczecinek,

2) Burmistrz — Burmistrza Miasta Szczecinek,

3) Skarbnik — Skarbnika Miasta Szczecinek,

4) ustawa — ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2022 .
poz. 1710, z p6ézn. zm.),

5) pracownik ds. zamoéwien publicznych — wskazanego przez Burmistrza Miasta Szczecinek:
w zakresie gospodarki komunalnej — Inspektora w Wydziale Komunalnym Urzedu, w pozostatym
zakresie — Inspektora w Biurze Inwestycyjnym Urzedu.

§ 2. 1. Zamowienia publiczne udzielane w Urzedzie przygotowuje i przeprowadza wiasciwy
pracownik ds. zamowieri publicznych przy udziale kierownika komérki organizacyjnej. W przypadku
nieobecnosci pracownika ds. zamoéwien publicznych przygotowujacego i przeprowadzajgcego dane
zamowienie publiczne zastepuje go inny pracownik ds. zaméwien publicznych.

2. Udziat kierownika komérki organizacyjnej, dla ktdrej realizowane jest zaméwienie publiczne
polega w szczegdlnosci na:

1) przygotowaniu opisu przedmiotu zaméwienia,

2) ustaleniu warto$ci zamowienia,

3) okresleniu warunkéw udziatu w postepowaniu,

4) uzasadnieniu zastosowania proponowanego trybu, innego niz tryb podstawowy (dla zamoéwien
w progu krajowym) lub przetarg nieograniczony (dla zamowien w progu unijnym),

5) okresleniu kryteriéw oceny ofert,

6) zaproponowaniu min. dwéch czionkéw komisji przetargowej, w tym kazdorazowo swojg osobe,

7) opracowaniu wzoru umowy,

8) ztozeniu wniosku o wszczecie postepowania,

9) przedtozeniu stronom do podpisania umowe o zaméwienie publiczne.

3. Komoérka organizacyjna przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia o wartosci
réwnej lub przekraczajgcej progi unijne zobowigzana jest dokonac analizy potrzeb i wymagan zgodnie
z art. 83 ustawy.

4. Komorka organizacyjna sporzadza raport z realizacji zamoéwienia w przypadkach okreslonych
w art. 446 ustawy.

§ 3. 1. Zamowienia publiczne wszczynane sg z inicjatywy kierownika komorki organizacyjne;j,
ktory sktada wypetniony wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz
ze wszystkimi niezbednymi dokumentami do pracownika ds. zamdwien publicznych.

2. W przypadku stwierdzenia kompletnosci zlozonego wniosku, pracownik ds. zamoéwien
publicznych wystepuje do Burmistrza o powotanie komisji przetargowej.

§ 4. 1. W celu oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz do
dokonywania innych, powierzonych przez Burmistrza, czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych
z przygotowaniem postepowania Burmistrz powoluje komisje przetargowsg w skiadzie:

1) przewodniczacy,



2) sekretarz,

3) czionkowie,

przy czym w przypadku zamowienia publicznego wspoéifinansowanego ze srodkow europejskich lub
innych mechanizmoéw finansowych, kazdorazowo w sktad komisji wchodzi przedstawiciel Wydziatu
Rozwoju Urzedu.

2. Zasady pracy komisji przetargowej reguluje regulamin pracy komisji przetargowych.

3. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, na umotywowany wniosek
przewodniczacego komisji, wraz ze wskazaniem proponowanej osoby, Burmistrz moze powotac
biegtego. Przepisy dotyczgce praw i obowigzkow czionkow komisji stosuje sig odpowiednio do biegtego.

§ 5. Wszelkg korespondencje oraz komunikowanie sig z wykonawcami w toku catego
postepowania, od dnia upublicznienia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, poprzez
otwarcie ofert, wykluczenie wykonawcy, odrzucenie oferty, do wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienia postepowania prowadzi pracownik ds. zaméwien publicznych.

§ 6. Postepowanie zwigzane z wniesionymi przez wykonawcéw $rodkami ochrony prawnej
nadzoruje i zatwierdza Burmistrz.

§7.1. Umowe w sprawie zamodwienia publicznego zawiera sig zgodnie z postanowieniami
art. 431-465 ustawy.

2. Umowe podpisuje Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba. Na umowie kontrasygnate
sktada Skarbnik.

3. Po podpisaniu umowy przez strony, pracownik merytoryczny komorki organizacyjnej
przekazuje jej kopie pracownikowi ds. zamoéwien publicznych.

4. Sprawy zwigzane z wniesieniem i zwrotem wadium oraz z wniesieniem zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy prowadzi pracownik ds. zaméwien publicznych przy udziale Skarbnika.

5. Komorka organizacyjna w terminie 30 dni od wykonania umowy zamieszcza w Biuletynie
Zaméwien Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy.

§ 8. 1. Pracownik ds. zamoéwien publicznych zatrudniony na stanowisku Inspektora w Wydziale
Komunalnym Urzedu sporzadza na dany rok plan postgpowan o udzielenie zamdwieni publicznych,
zamieszcza w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie internetowej Urzedu Miasta
Szczecinek. Propozycje planowanych zaméwien publicznych oraz przekazywanie aktualnosci planu
sktadajg i zapewniajg kierownicy komdrek organizacyjnych.

2. Pracownik ds. zamoéwien publicznych zatrudniony na stanowisku Inspekiora w Biurze
Inwestycyjnym Urzedu sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach publicznych
i przekazuje Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych. Informacje dotyczgce zamowien wytgczonych
ze stosowania ustawy dostarczajg kierownicy komoérek organizacyjnych.

§ 9. Traci moc zarzadzenie Nr 16/2021 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 29 stycznia 2021 r.
w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych przez Miasto Szczecinek.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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