ZARZADZENIE NR 9/2007

Burmistrza Miasta i Gminy Potaniec

z dnia 14 marca 2007 roku

W sprawie organizacji i podziatu obowigzkéow
w przeprowadzaniu postepowan o udzielanie
zamowien publicznych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Potancu

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zmianami), oraz ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. Nr 19, poz. 177 ze zmianami)

ZARZADZAM CO NASTEPUJE:

§1

1. Zobowigzuje wszystkie wydziaty i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie

Miasta i Gminy w Potancu do stosowania niniejszego zarzadzenia.

2. Zarzadzenie niniejsze stosuje sie do organizacji udzielania zamoéwien
publicznych przez Miasto i Gmine Potaniec prowadzone przez wydziaty i

samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Potancu



§ 2

1. Referent Prawny ds. Zamowien Publicznych zatrudniony na Samodzielnym

Stanowisku ds. Zamoéwien Publicznych prowadzi organizacje prawng

zamoéwien publicznych, w tym miedzy innymi:

a)

)
k)
)

Nadaje numer dla zamoéwienia wg. jednolitego rejestru zamowien
publicznych (RZP).

Parafuje wniosek o powotanie komisji przetargowej przygotowany przez
kierownikow wydziatow lub pracownikéw stanowisk samodzielnych.
Przygotowuje ogtoszenie przetargowe.

Przygotowuje  specyfikacje  istotnych  warunkéw  zamoéwienia
publicznego (SIWZ) wraz z zatgcznikami.

Wydaje SIWZ wykonawcom.

Przyjmuje oferty i odbiera oferty ziozone w biurze Rady Miejskiej w
Potancu.

Uczestniczy w pracach komisji przetargowe;.

Zgodnie z art. 17 PZP przyjmuje wymagane o$wiadczenia od oso6b
wykonujacych  czynnosci w danym postepowaniu po stronie
Zamawiajacego.

Prowadzi wymagang dokumentacje przetargowg w tym protokédt z
postepowania przetargowego wraz z zatgcznikami.

Prowadzi niezbedna korespondencije.

Przygotowuje ogtoszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty.

Przygotowuje ogfoszenie o udzielonym zaméwieniu.

m) Parafuje umowy.

n)

0)

Whioskuje do wydziatu finansowego UMIG o zatrzymanie lub zwrot
wadium.

Wysyta powiadomienia, ogloszenia, SIWZ, i inne wymagane
dokumenty. Umieszcza w/w dokumenty oraz w przypadku robét
budowlanych dokumentacje projektowg w zaleznosci od wymagan
zawartych w Prawie Zamowienn Publicznych: na tablicy ogloszen w
budynku UMiG w Potaricu, na stronie internetowej Potarica w Biuletynie

Informacji Publicznej (BIP), w portalu internetowym Urzedu Zamoéwien



P)

Publicznych, w Biuletynie Zaméwien Publicznych, Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej.
Sporzgdza roczne sprawozdanie z udzielonych zamowien publicznych

przez Miasto i Gmine Pofaniec.

§3

1. Kierownicy wydziatow lub pracownicy samodzielnych stanowisk:

a)

b)

i)

)

k)

)

Zlecajg Referentowi Prawnemu ds. Zamowien Publicznych
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
dostarczajac mu podpisany przez siebie wniosek o powotfanie komisji
przetargowej na udzielenie danego zamowienia publicznego.

Przyjmujg znak zaméwienia nadany przez Referenta Prawnego ds.
Zamowien Publicznych.

Podaja, jakg kwote Zamawiajacy zamierza przeznaczyC na realizacje
danego zamowienia publicznego.

Ustalajg nazwe zadania wraz z podaniem kodéw CPV i ich opisem.
Ustalajg wartos¢ szacunkowg zadania.

Proponujg tryb, w jakim ma zosta¢ udzielone zamédwienie publiczne.
Podajag rodzaj zamowienia: roboty budowlane / ustugi / dostawy.
Dokonujg opisu przedmiotu zamoéwienia wraz z podaniem
szczego6towego zakresu rzeczowego zamdwienia.

W przypadku rob6t budowlanych dostarczajg dokumentacje projektowg
i specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robot w wersji papierowej
i elektroniczne;.

Sporzadzajg wzor umowy oraz projekty wyjasnien tresci SIWZ
dotyczacych zagadnien merytorycznych przedmiotu zamoédwienia,
udzielanych Wykonawcom w postepowaniu.

Wnoszg uwagi do tresci dokumentdédw sporzadzonych przez Referenta
Prawnego ds. Zamowien Publicznych.

Przygotowujg wymagania merytoryczne do SIWZ i parafujg SIWZ.

m) Uczestniczg osobiscie lub wyznaczajg pracownikow merytorycznych do

uczestniczenia w pracach komisji przetargowe;j.



-

n) Sporzadzajg umowe z wybranym Wykonawcag wraz z jej parafowaniem.
0) Sprawuja kontrole nad nalezytym wykonaniem zawartej umowy.
r) Whnioskuje do wydziatu finansowego UMIG o zatrzymanie lub zwrot

zabezpieczenia nalezytego wykonania przedmiotu zamowienia.

§4

. W przypadku nieobecnosci w pracy Referenta Prawnego ds. Zamowien

Publicznych, wszystkie czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia

publicznego wykonujg pracownicy merytoryczni prowadzacy dane zadanie.

§5

. Niniejsze zarzadzenie nie narusza innych przepisow prawa.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie
przepisy: Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

( Dz. U. Nr 19, poz. 177) , Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U. Nr
14, poz. 144 z pbézniejszymi zmianami).

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom wydziatow i pracownikom
samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Potancu.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14.03.2007.

3URMISTRZ

PP 7("/\
‘acek Tarnowski
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