Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 159/2010
z dnia 07.07.2010 r.

Regulaminowy podzial obowigzkéw w Urzedzie Miasta Skarzysko - Kamienna
na rzecz Gminy Skarzysko -Kamienna zamoéwien publicznych dokonywanych

na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych

§1

Prezydent Miasta Skarzysko -Kamienna lub upowazniony Zastepca Prezydenta Miasta:

1. powotuje Komisj¢ Przetargowa;
2. powotuje nowego czilonka Komisji Przetargowej na wniosek Przewodniczacego
Komisji Przetargowej;
3. odwotuje czlonka Komisji Przetargowej na wniosek Przewodniczacego Komisji
Przetargowej;
4, zawiera umowg¢ o udzielenie zamowienia publicznego
5. stwierdza niewazno$¢ czynnosci Komisji Przetargowej podjetej z naruszeniem
przepisow prawa 1 nakazuje Komisji Przetargowej powtorzenie tej czynnosci,
z wyjatkiem czynnos$ci otwarcia ofert oraz czynnosci skutkujacych uniewaznieniem
catego postepowania;
6. podpisuje:
1. ogloszenie o zamoéwieniu lub zaproszenie wlasciwe dla danego trybu
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
2. zaproszenie do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki ze wskazaniem
podmiotu, z ktorym majg by¢ prowadzone negocjacje;
3. SIwz,
4. zawiadomienie o wykluczeniu wykonawcy z postgpowania, w przypadkach
okreslonych w art. 24 Pzp;
5. zawiadomienie o odrzuceniu oferty, w przypadkach okreslonych w art. 89 Pzp;
6. inne dokumenty dotyczace prowadzonego postgpowania;
7. w przypadku =zaistnienia okolicznosci okreslonych w art. 93 ust. 1 Pzp
uniewaznia postgpowanie;
8. ogloszenie o udzieleniu zamowienia,
9. protokdt z przeprowadzonego postegpowania o udzielenie zamoéwienia wraz z
zalgcznikami.
§ 2
1. Naczelnicy wydzialow merytorycznych 1 samodzielne merytoryczne stanowiska
pracy:
1) opracowuja jednostkowy plan zamowien publicznych oraz na biezaco go
aktualizujg — zgodnie z zasadami sporzgdzania plandw zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta Skarzysko - Kamienna zal. Nr 4 i wzorem zestawienia
planowanych zamowien publicznych — zat. nr 5.
2) inicjuja zamowienie publiczne poprzez zlozenie wniosku o wszczgcie

postepowania ( zgodnie z zal. Nr 2 ) wraz ze wzorem umowy zaopiniowanym



przez radce prawnego oraz wszystkimi niezbednymi dokumentami i
zalacznikami, w formie pisemnej 1 odpowiednio w formie elektronicznej;

3) opisuja przedmiot zamoéwienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomoca dostatecznie doktadnych 1 zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie
oferty przy zachowaniu zasad nie naruszajacych uczciwej konkurencji, zgodnie
z art. 29-31 Pzp, oraz stosujg nazwy i kody okreslone we Wspolnym Stowniku
Zamoéwien;

4) wspolpracuja z komorkg zamowien publicznych;

5) przygotowujg i podpisuja dokumenty potwierdzajgce nalezyte wykonanie
zamdwienia, na pisemny wniosek wykonawcy,

6) przygotowuja propozycj¢ odpowiedzi na zapytania do specyfikacji a w razie
potrzeby jej zmiang;

7) ustalajg warto$¢ szacunkowg zamowienia zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

8) nadzorujg wykonanie umowy o zamoéwienie publiczne;

9) prowadzg postgpowania o udzielenie zamowienia w przypadku, gdy wartos¢
zamOwienia ustalona z nalezyta staranno$cia zgodnie z art. 32-35 Pzp
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro.
Postepowania nalezy prowadzi¢ z poszanowaniem zasad , o ktérych mowa
w art. 44 ust. 2 i 3 ustawy o finansach publicznych biorgc pod uwage,
iz wydatki powinny by¢ dokonane w sposob celowy 1 oszczedny,
z poszanowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
optymalnego doboru metod i srodkéw osiagnieciu zatozonych celéw oraz
w sposOb umozliwiajgcy terminowg realizacj¢ zadan, w wysokosci 1 terminach
wynikajacych z wczedniej zaciggnietych zobowigzan.

Naczelnicy wydzialow merytorycznych zobowigzani sg z zastrzezeniem
pkt 10, do prowadzenia dokumentacji powyzszych zamoéwien zgodnie
ze wzorem formularza (notatki stuzbowej) dokumentujacego udzielenie
zamoOwienia o warto$ci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro, stanowigcego zalacznik nr 7;

10)w przypadku zamoéwien, ktorych przedmiotem sa ushugi o charakterze
niepriorytetowym okre§lone w przepisach wydanych na podstawie art. 2 a Pzp,
a takze zamowien, ktorych warto§¢ nie przekracza kwoty 5.000,00 zi.
naczelnicy wydziatow merytorycznych nie sa zobowigzani do prowadzenia
dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 9;

11) prowadzg postepowania w przypadkach okreslonych w art. 4 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych;

§3

Wydziat Projektow 1 Inwestycji Miejskich zajmuje si¢ organizacja zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta, a w szczegolnosci:

1.

2.

prowadzi procedury zwigzane z udzielaniem zamodwien publicznych na wniosek
naczelnikéw wydziatow merytorycznych;

sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach i1 przekazuje Prezesowi
UZP w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktorego
dotyczy sprawozdanie;
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12.

zamieszcza, publikuje lub przekazuje ogloszenia o zamdowieniu w sposdb wilasciwy
dla danego trybu, uwzgledniajgc warto§¢ zamowienia, stosujac obowigzujace przepisy
ustawowe;

w razie potrzeby zwotuje zebrania wykonawcoéw, sporzadza z niego protokot 1 dorecza
wszystkim wykonawcom, ktérym przekazano SIWZ a jezeli SIWZ jest udostgpniona
na stronie internetowej, zamieszcza tg informacje na tej stronie;

udostepnia SIWZ wykonawcom;

udziela wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ, poprzez przekazanie tresci zapytania
wraz z wyjasnieniami wykonawcom, ktorym przekazano SIWZ, a jezeli SIWZ jest
udostgpniana na stronie internetowej, zamieszcza te informacje takze na tej stronie;
opracowuje ogblny plan zamdwien publicznych na dany rok kalendarzowy;
zamieszcza informacje¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty;

wystepuje z wnioskiem o zwrot wadium do Referatu Ksiegowosci Budzetowej;
prowadzi zbiorczy rejestr zamowien publicznych;

przechowuje dokumentacje zgodnie z obowigzujacymi przepisami
z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamowienia;

wspotpracuje z poszczegdlnymi stanowiskami pracy w zakresie udzielania zamowien
publicznych.

§4

Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu:

1.

Przyjmuje oferty wykonawcow i wpisuje na opakowaniu oferty co najmniej:

a) numer oferty;

b) date i doktadng godzing przyjecia,

C) umieszcza piecze¢ wptywu obowiagzujacg w Urzedzie Miasta.

Po uptywie terminu sktadania ofert przekazuje oferty Przewodniczagcemu Komisji
Przetargowej, sekretarzowi komisji przetargowej lub upowaznionemu cztonkowi
Komisji Przetargowe;j.

§5

Referat Rachunkowos$ci-Budzetowe;j:

1)
2)

3)

zwraca wadium;
przyjmuje 1 zwraca zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy , zgodnie
z przepisami Pzp i zapisami w poszczeg6lnych umowach;

dokonuje zaplaty wynagrodzenia z tytutu zrealizowanych zamowien.

§6

Organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow czlonkow Komisji Przetargowej
reguluje Regulamin pracy Komisji Przetargowej, stanowiacy zalacznik nr 3.









