ZARZADZENIE NR 78/2010
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 3 marca 2010 .

w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta Kielce

Na podstawie art. 18, art. 19, art. 20 oraz art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z 2008 r. Nt
171, poz. 1058, Nr 220, poz. 1420 1 Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 19, poz.
101, Nr 65, poz. 545, Nr 91, poz. 742, Nr 157, poz. 1241, Nr 206, poz. 1591, Nr
219, poz. 1706 1 Nr 223, poz. 1778) oraz § 44 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kielce stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 415/2008
Prezydenta Miasta Kielce z dnia 31 grudnia 2008 r. w sprawie nadania Urzedowi
Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.);

2) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240);

3) UZP — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zaméwien Publicznych;
4) SIWZ — nalezy przez to rozumiec¢ specyfikacje istotnych warunkow
zamowienia;

5) Komisji Przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotana przez
Prezydenta Miasta Kielce do przeprowadzenia post¢powania o udzielenie
zamowienia publicznego;

6) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobeg fizyczna, 0sobe prawna oraz
jednostke organizacyjna nieposiadajaca 0sobowosci prawnej, ktora ubiega si¢
o udzielenie zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowg

w sprawie zamdwienia publicznego;

7) Dyrektorach wydzialow merytorycznych — nalezy przez to rozumie¢
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dyrektorow wydziatldw oraz kierownikow innych rownorzednych komorek
organizacyjnych Urzedu;

8) Biurze Zamowien Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zamowien
Publicznych Wydziatu Organizacyjnego.

§ 2. Przy udzielaniu przez Miasto Kielce zamowien publicznych dokonywanych
na podstawie Pzp wprowadzam do stosowania:

1) Regulaminowy podziat obowiazkéw, stanowiacy zatacznik nr 1;

2) Regulamin pracy Komisji Przetargowej okreslajacy organizacje, skiad, tryb
pracy oraz zakres obowiazkow czionkow Komisji Przetargowej, stanowiacy
zalacznik nr 2;

3) Zasady podpisywania poszczegodlnych dokumentéw zwiazanych
z prowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
stanowiacy zalacznik nr 3;

4) Wzory drukow, ktore stanowia odpowiednio zalaczniki od 4 do 13:
a) wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

b) wniosek w sprawie powotania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

C) wniosek w sprawie zmiany sktadu Komisji Przetargoweyj;
d) wniosek o powotanie biegtego;

e) informacja o zawarciu umowy w postepowaniu prowadzonym w trybie
zamowienia z wolnej reki przy wartosci zamowienia mniejszej niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust. 8 Pzp;

f) formularz dokumentujacy udzielenie zamowienia, ktorego warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro;

g) formularz dokumentujacy udzielenie zaméwienia na podstawie art. 4 pkt 3 Pzp;

h) wykaz zamowien udzielonych na podstawie art. 4 pkt 8 Pzp w danym pétroczu
danego roku;

1) wykaz zamoéwien udzielonych na podstawie art. 67 ust. 1 Pzp w danym poétroczu
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danego roku;

J) potwierdzenie ztozenia oferty.

§ 3. 1. Kierownikiem zamawiajacego w rozumieniu Pzp jest Prezydent Miasta
Kielce.

2. Zastepca Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta, dyrektorzy wydziatow
merytorycznych wykonuja czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego,
o ktorym mowa w ust.1, na podstawie i w zakresie wynikajacym z petnomocnictw
Prezydenta Miasta Kielce.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ odpowiednio Zastepcom Prezydenta
Miasta Kielce, Skarbnikowi Miasta, Sekretarzowi Miasta, dyrektorom wydziatow
merytorycznych 1 Komisjom Przetargowym.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 160/2007 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 12
czerwca 2007r. w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta Kielce oraz zarzadzenie nr 72/2008 Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 27 marca 2008 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad organizacyjnych
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Kielce.

§ 6. Czynnosci podjete na podstawie zarzadzen, o ktorych mowa w § 5, przed
dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, zachowuja moc obowiazujaca.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kielce

Wojciech Lubawski
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr
78/2010

Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 3 marca 2010 r.
Zalacznikl.doc

Regulaminowy podzial obowigzkow w Urzedzie Miasta Kielce przy
udzielaniu na rzecz Miasta Kielce zamoéwien publicznych dokonywanych na
podstawie Pzp
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr
78/2010

Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 3 marca 2010 r.
Zalacznik2.doc

Regulamin pracy Komisji Przetargowej
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr
78/2010

Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 3 marca 2010 r.
Zalacznik3.doc

Zasady podpisywania poszczegélnych dokumentéw zwigzanych

z prowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr
78/2010

Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 3 marca 2010 r.
Zalacznik4.doc

Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
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Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr
78/2010

Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 3 marca 2010 r.
Zalacznik5.doc

Whiosek w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
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Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr
78/2010

Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 3 marca 2010 r.
Zalacznik6.doc

Whiosek w sprawie zmiany skladu Komisji Przetargowej
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Whiosek o powolanie bieglego

Zalacznik nr 7

do Zarzadzenia Nr
78/2010

Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 3 marca 2010 r.
Zalacznik7.doc
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Zalacznik nr 8

do Zarzadzenia Nr
78/2010

Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 3 marca 2010 r.
Zalacznik8.doc

Informacja o zawarciu umowy w post¢epowaniu prowadzonym w trybie

zamoOwienia z wolnej reki przy wartosci zamowienia mniejszej niz kwoty

okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp
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Zalacznik nr 9

do Zarzadzenia Nr
78/2010

Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 3 marca 2010 r.
Zalacznik9.doc

Formularz dokumentujacy udzielenie zamowienia, ktérego wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro
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Zalacznik nr 10

do Zarzadzenia Nr
78/2010

Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 3 marca 2010 r.
Zalacznik10.doc

Formularz dokumentujacy udzielenie zamoéwienia na podstawie art. 4 pkt
3 lit. .... Pzp
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Zalacznik nr 11

do Zarzadzenia Nr
78/2010

Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 3 marca 2010 r.
Zalacznik11.doc

Wykaz zamowien udzielonych na podstawie art. 4 pkt 8 Pzp w danym
potroczu danego roku
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Zalacznik nr 12

do Zarzadzenia Nr
78/2010

Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 3 marca 2010 r.
Zalacznik12.doc

Wykaz zamowien udzielonych na podstawie art. 67 ust. 1 Pzp w danym
potroczu danego roku
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Potwierdzenie zlozenia oferty

Zalacznik nr 13

do Zarzadzenia Nr
78/2010

Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 3 marca 2010 r.
Zalacznik13.doc
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