Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 62/2016
Burmistrza Pruchnika

z dnia 30 grudnia 2016 r.

Zasady, procedury postepowan o zamowienie publiczne w Urzedzie Miejskim w Pruchniku i jednostkach
organizacyjnych Gminy Pruchnik, obieg dokumentéw zwigzanych z zamowieniami publicznymi oraz wykaz
stanowisk odpowiedzialnych za sprawy z zakresu zamowien publicznych ponizej 30.000 EURO stanowi

Czesc 1
Zasady i procedury postepowan o zamowienia publiczne w Urzedzie Miejskim w Pruchniku i
jednostkach organizacyjnych gminy.

Niniejsze zasady oparte zostaly na przepisach ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien
publicznych ( Dz.U. z 2015r, poz.2164 )

Rozdzial 1
Przepisy ogoélne

§1.

1. Postgpowanie o zamowienie publiczne w Urzedzie Miejskim w Pruchniku 1 jednostkach
organizacyjnych gminy winno by¢ prowadzone w oparciu o przepisy:
1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamo6wien publicznych ( Dz.U. z 2015 r., poz. 2164 ) wraz z
aktami wykonawczymi.
2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm. ).

2. Podmiotem zamawiajacym w rozumieniu ustawy - Prawo zamowien publicznych jest Burmistrz
Pruchnika lub z jego upowaznienia dysponenci srodkoéw finansowych w zakresie jakim Burmistrz powierzyt
im czynnosci zwigzane ze stosowaniem ww. ustawy, w tym pracownicy Urzedu Miejskiego w Pruchniku,
dyrektorzy placowek o$wiatowych oraz jednostek organizacyjnych gminy istniejacych (CKSiT, OPS, SDS) i
planowanych do utworzenia, przeksztatcenia itp..

3. Posiadane srodki zgodnie z ustawg o finansach publicznych winne by¢ wydatkowane w sposob
oszczedny 1 celowy, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

§2.

1. Przepisy niniejszych zasad oraz procedury zwane dalej zasadami stosuje si¢ do zamowien
publicznych tj. do umoéw odptatnych zawieranych przez Burmistrza Pruchnika lub Dyrektorow
(Kierownikoéw) jednostek organizacyjnych gminy, ktorych przedmiotem sa dostawy, ustugi i roboty
budowlane w rozumieniu ustawy - Prawo zamoéwien publicznych w catosci lub czesci finansowane ze
srodkow ujetych w budzecie gminy oraz planach finansowo-rzeczowych jednostek organizacyjnych gminy,
w tym min.:

1) srodkow na biezaca dziatalno$¢ jednostki

2) srodkdéw inwestycyjnych wydzielonych z budzetu Gminy Pruchnik

3) srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej niepodlegajacych zwrotowi

4) innych $rodkoéw finansowych otrzymanych lub pozyskanych przez jednostke na podstawie ustawy o
finansach publicznych.

Na podstawie pisemnego pelnomocnictwa Burmistrza Pruchnika prawo do udzielania zamoéwien

publicznych otrzymuja nizej wymienione osoby jako dysponenci $rodkéw finansowych przyznawanych

kierowanej przez nich jednostce:

1) Pracownicy Urzgdu Miejskiego w Pruchniku wymienieni w zataczniku nr 4

2) Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy istniejacych (CKSiT, OPS, SDS) w Pruchniku i

planowanych do utworzenia, przeksztatcenia itp.,

3) Dyrektorzy jednostek o$wiatowych z terenu Gminy Pruchnik,

4) Inne osoby, ktorym Burmistrz Pruchnika udzieli pelnomocnictw statych lub okresowych.

2. W uzasadnionych przypadkach za zgoda Burmistrza Pruchnika wymienieni w ust. 1 dysponenci
moga scedowa¢ prawo do udzielenia zamoéwien publicznych w ramach posiadanego pelnomocnictwa na



inne osoby.

3. Dysponenci $rodkéw finansowych, o ktéorych mowa w ust. 1 i 2 winni wyznaczy¢ swoich
pelnomocnikow ds. zamowien publicznych, ktorzy w szczegdlnosci nadzorowac beda prawidtowose
stosowania przepisOw prawa zamoéwien publicznych w jednostce, upowaznieni bedg do wspotpracy z osobg
odpowiedzialng za zamdwienia publiczne, otrzymywac beda biezace informacje o prowadzonych w
Urzedzie Miejskim postgpowaniach o zamoéwienia publiczne, koordynowa¢ sprawy zamoéwien jednostki,
prowadzone zard6wno we wlasnym zakresie jak i przez osob¢ prowadzaca sprawe zamowien publicznych.

4. Zgodnie z art. 32 ust. 5 ustawy - Prawo zamowien publicznych jednostki organizacyjne, placowki
o$wiatowe z terenu Gminy Pruchnik moga ustala¢ warto$¢ zamowienia odrgbnie od wartosci zamowien
innych jednostek.

5. Przez warto$¢ szacunkowa zamowienia uwaza sig:

1) dla zaméwienia jednorazowego warto$¢ tego zamowienia netto,

2) dla zamowien powtarzajacych si¢ okresowo — taczna warto$¢ netto zamowien planowanych
w planie Urzedu Miejskiego lub jednostki organizacyjnej do udzielenia w ciggu nastgpnych dwunastu
miesigcy lub warto§¢ zamowien udzielonych w poprzednim roku budzetowym, na ustugi tego samego
rodzaju. Szczegdtowe zasady okres§lenia warto$ci zamowienia w tym przypadku zawiera art. 34 ust. 112
ustawy - Prawo zamowien publicznych,

3) dla zamodwienia realizowanego w czgsciach — taczna warto$¢ netto poszczegolnych czgsci zamowienia.

6. Osoba odpowiedzialna za zamowienia publiczne Urzgdu Miejskiego w Pruchniku w porozumieniu z
jednostkami organizacyjnymi gminy w terminie do 30 dni od uchwalenia budzetu przez Rade Miejska w
Pruchniku okresli zakres zamowien publicznych realizowanych dla wszystkich jednostek. W szczegdlnosci
zamoOwienia te obejmowac beda dostawy, ustugi i roboty budowlane.

7. Jednostki organizacyjne z uwagi na swoj szczegdlny status, we wlasnym zakresie organizuja,
prowadza, ewidencjonuja itp. swoje postepowania o zaméwienia publiczne. W zwiagzku z tym
Dyrektorzy (Kierownicy) jednostek organizacyjnych gminy otrzymujq wszystkie uprawnienia
przewidziane w niniejszym zarzadzeniu dla osoby zajmujgcej si¢ zamowieniami publicznymi, a takze
ponosza odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

8. Za organizacj¢, wdrozenie i nadzor nad prawidlowym zastosowaniem w Urzgdzie Miejskim w
Pruchniku przepisow dotyczacych zamowien publicznych odpowiada osoba odpowiedzialna za zamowienia
publiczne w Urzedzie Miejskim w Pruchniku, ktora w szczegolnosci;

1) wystepuje w imieniu Urzedu Miejskiego w Pruchniku do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych i
innych instytucji w sprawach dotyczacych zamowien publicznych,

2) zatwierdza dokumenty zwigzane z post¢gpowaniami dotyczgcymi zamoéwien publicznych zgodnie z
obiegiem dokumentoéw czg$¢ 11 zatacznika nr 3 do Zarzadzenia,

9. Burmistrz Pruchnika powotuje statag Komisje Przetargowa/Zespot Nadzoru w skaldzie okreslonym w
zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia do przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego od 30000 EURO prowadzone na terenie Gminy Pruchnik.



Rozdzial 11
Pracownik Urzedu Miejskiego w Pruchniku zajmujacy si¢ zamowieniami publicznymi.

§3.

1. Pracownik Urzedu Miejskiego zajmujacy si¢ zamdwienia publicznymi jest koordynatorem dla
wszystkich pracownikéw 1 jednostek organizacyjnych gminy w zakresie prowadzenia postgpowan o
udzielenie zamdwien publicznych oraz doradztwa w zakresie aktualnie obowigzujacych przepisow prawa z
tego zakresu.

2. Pracownik Urzedu Miejskiego zajmujacy si¢ zamdwieniami publicznymi realizuje zadania w
zakresie przeprowadzania procedury zamowienia publicznego dotyczacego:

1) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

2) publikowania ogloszen wymaganych przepisami ustawy prawa zamowien publicznych i niniejszymi
zasadami (, Biuletyn Zamowien Publicznych na stronach portalu internetowego zwanego dalej
“Urzedem”, tablice ogloszen, internet- “www.pruchnik.bip.info.pl” oraz Urzad Oficjalnych Publikacji
Wspolnot Europejskich),

3) przygotowanie projektu odpowiedzi na odwotania ztozone w trakcie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

4) przygotowanie zamowienia i umowy do podpisu przez Burmistrza Pruchnika.

3. Pracownik do spraw zamoéwien publicznych niezwlocznie po zatwierdzeniu planu rzeczowo-
finansowego Urzedu Miejskiego w Pruchniku i planow otrzymanych od jednostek organizacyjnych moze
sporzadzi¢ roczny, wspolny plan zamowien publicznych zgodnie ze wspolnym stownikiem zamoéwien.
Wspolny Plan zamowien publicznych Urzedu i jednostek organizacyjnych jest sporzadzany na podstawie
przekazanych do 15 dni od uchwalenia budzetu gminy planéw zamowien poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych.

4. Pracownik do spraw zamowien publicznych moze przekaza¢ do publikacji w Urzedzie Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich o planowanych w ciggu dwunastu miesigcy zamowieniach zgodnie z
art.13 ustawy - Prawo zamowien publicznych.

5. Pracownik do spraw zamowien publicznych sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien
realizowanych przez Urzad Miejski i przesyta je do Prezesa Urzgdu Zamoédwien Publicznych w terminie do
dnia 1 marca kazdego roku za rok poprzedni.

6. Pracownik do spraw zaméwien publicznych inicjuje i organizuje zamoéwienia publiczne wspoélne dla
Urzgdu Miejskiego w Pruchniku jak i dla jednostek organizacyjnych gminy na podstawie ztozonych planow,
sktadanych wnioskéw lub doswiadczen z poprzedniego roku od kwoty powyzej 30 000 EURO
obligatoryjnie a do kwoty 30 000 EURO fakultatywnie.

7. W zakresie informacyjnym pracownik do spraw zamowien publicznych jest zobowigzany do:

1) prowadzenia korespondencji z Urzedem Zamoéwien Publicznych i innymi instytucjami w tym przesytania
ogtoszen do Biuletynu Zamowien Publicznych, Urzedu Zaméwien Publicznych, przesytania sprawozdan
pow. 30 000 euro itp.,

2) prowadzenia strony www..pruchnik.bip.info.pl w witrynie gléwnej Urzedu Miejskiego w Pruchniku
zawierajacych ogloszenia o wszczetych postepowaniach prowadzonych zarowno przez Urzad Miejski w
Pruchniku jak i jednostki organizacyjne gminy dla administratora systemow komputerowych,

8. Pracownik do spraw zamowien publicznych prowadzi rejestr zamoéwien publicznych Urzedu
Miejskiego o warto$ci szacunkowej przekraczajacej 30000 EURO na podstawie:

1) wnioskéw o uruchomienie i przeprowadzenie postgpowania sktadanych przez pracownikéw Urzgdu
Gminy i jednostki organizacyjne gminy,

2) wnioskéw dotyczacych postepowan przetargowych wszczetych i prowadzonych przez jednostki we
wlasnym zakresie.

9. Pracownik do spraw zamowien publicznych obligatoryjnie prowadzi i nadzoruje postepowanie o
zamoOwienia publiczne zlecone do przeprowadzenia przez jednostki organizacyjne i Urzedu Miejskiego
powyzej warto$ci szacunkowej 30000 EURO,

Rozdzial 111
Dysponent srodkow

§4.
1. Obowigzki i uprawnienia dysponenta srodkow okreslonego w §2 ust. 1,2,3,4.
1) Podjecie decyzji o wszczgciu procedury zamowienia publicznego.



2) Okreslenie przedmiotu zamowienia.

3) Okreslenie zrodta finansowania zamowienia.

4) Zgloszenie cztonkow Komisji Przetargoweyj.

5) Zgtoszenie postepowania do pracownika ds. zamowien publicznych.

6) W przypadku postepowan prowadzonych przez jednostki organizacyjne ogloszenie postgpowania w
jednostce oraz dostarczenie tre$ci ogloszenia do pracownika ds. zamowien publicznych na co najmniej
14+2 dni przed terminem sktadania ofert w celu umieszczenia na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
w Pruchniku.

7) W przypadku wplynigcia odwotan niezwloczne przekazanie prowadzenia postepowania do pracownika
ds. zamowien publicznych.

8) Zatwierdzenie wyboru oferenta.

9) Podpisanie umowy na realizacj¢ zadania bedacego przedmiotem postepowania.

10) Nadzor nad realizacjg zamowienia w szczegdlnosci:

a) nadzor nad wlasciwym opisaniem faktur,

b) zgloszenie do pracownika do spraw zamowien publicznych informacji o niewtasciwym wykonaniu
umowy przez drugg strong¢ (nie wykonanie, wykonanie z nienalezytg starannoscig itp.),

¢) podjecie decyzji o zwolnieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i jego zakresie.

2. Dysponent §rodkoéw sporzadza roczne sprawozdanie o tgcznej wartosci zamoéwien udzielonych powyzej

30 000 euro oraz wylaczonych z obowigzku stosowania ustawy okreslonych w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo

zamoOwien publicznych i przesyla je do Prezesa Urzgdu Zaméwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca

kazdego roku za rok poprzedni.

Rozdzial IV
Procedury zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Pruchniku.

§5.

1. Procedur¢ zamowienia realizuja:

1) pracownik do spraw zamowien publicznych Urzedu Miejskiego w Pruchniku na zlecenie Burmistrza
Pruchnika,
2) jednostki organizacyjne we wlasnym zakresie z uwzglgdnieniem wymogow okreslonych w §3, §4, §5.

1’ w razie skierowania wniosku o prowadzenie procedury zamowien na podstawie ust 1 pkt.1 zalgcza si¢
do niego opis przedmiotu zamowienia wraz z szacunkiem. W razie braku w/w zalacznikow
powinny by¢ one dolaczone w terminie 7 dni od dnia wezwania skierowanego droga elektroniczng

2. Pracownik do spraw zamowien publicznych niezwtocznie po wplynigciu wniosku o wszczecie
postgpowania o zamdwienie publiczne przesyta droga elektroniczng informacje do wszystkich jednostek
organizacyjnych o przygotowywanym postepowaniu, jednostki zainteresowane okreslonym przedmiotem
zamowienia mogg dotaczy¢ sie do prowadzonego postgpowania poprzez ztozenie wniosku do pracownika
ds. zamowien publicznych w ciaggu trzech dni roboczych, liczac od daty wystania powiadomienia.

3. W przypadku lagczenia w jednym postepowaniu zamoéwien finansowanych przez kilka jednostek
wyznaczaja one sposrod siebie dysponenta. W przypadku nie wyznaczenia takiej osoby, role dysponenta
przyjmuje pracownik do spraw zamdéwien publicznych.

4. W przypadku prowadzenia postgpowania przez jednostke samodzielnie obowigzki i uprawnienia
pracownika ds. zamdéwien publicznych oraz dotyczace powolania Komisji Przetargowej 1 zatwierdzenia
dokumentacji przyjmuje dysponent srodkow.

5. Ogtoszenia o wszczetych postgpowaniach winny by¢ publikowane w nastgpujacych miejscach
Urzedu Miejskiego w Pruchniku i jednostek organizacyjnych gminy:

1) na portalu UZP lub w DUUE w zalezno$ci od warto$ci szacunkowej zamdowienia,

2) co najmniej na jednej tablicy dysponenta srodkow,

3) na tablicy ogloszen pracownika ds. zamowien publicznych,

4) na stronie www.pruchnik.bip.info Urzgdu Miejskiego w Pruchniku, zaméwienia publiczne.

§6.

1. Podstawowymi trybami udzielenia zamowien publicznych sg przetarg nieograniczony i ograniczony.

2. W przypadku zaméwien publicznych ktérych warto$¢ przekracza 30 000 EURO wymagana jest
akceptacja Burmistrza Pruchnika na wybdr innego trybu niz przetarg nieograniczony lub przetarg
ograniczony (z wyjatkiem zamowien z wolnej reki i negocjacji bez ogloszenia ponizej 30000 EURO).

3. Wszelkie czynno$ci w postgpowaniu o zamoéwienie publiczne o wartosci powyzej 30 000 EURO



muszg by¢ udokumentowane tj. posiada¢ pisemny $lad prowadzonego postgpowania.

Rozdzial V
Komisja

§7.

1. Komisja jest obligatoryjnie powotywana przy zamowieniach o wartosci powyzej 30 000 EURO.

2. Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech o0sob.

3. Dysponent $rodkéw finansowych (Burmistrz Pruchnika, Kierownicy lub dyrektorzy gminnych
jednostek organizacyjnych) wyznacza dotaczajagc do wniosku o uruchomienie postgpowania imiona i
nazwiska kandydatéw na cztonkéw Komisji Przetargowej (Zespotu Nadzoru jesli dotyczy).

4. Przy zamowieniach o wartosci powyzej 30 000 EURO prawo skierowania swoich przedstawicieli ma
Burmistrz Pruchnika oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych.

5. Komisja dziala w oparciu o regulamin stanowigcy zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza
Pruchnika.

Rozdzial VI
Przepisy koncowe

§8.

1. Za przestrzeganie i realizacj¢ powyzszych zasad udzielania zamoéwien publicznych odpowiedzialni
sa: pracownik Urzedu Miejskiego w Pruchniku do spraw zamoéwien publicznych w zakresie prowadzenia
powierzonych postepowan, dysponenci Srodkow finansowych (Burmistrz Pruchnika, Kierownicy, dyrektorzy
jednostek organizacyjnych).

2. Za przygotowanie 1 prowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego odpowiadaja
takze inne osoby w zakresie jakim powierzono im czynno$ci w postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z
przygotowaniem post¢powania.

§9.

W wyjatkowych przypadkach, na umotywowany, pisemny wniosek dysponenta srodkéw finansowych
mozliwe jest odstgpienie od niniejszych zasad — o ile nie narusza ono wymogow ustawy prawo zamowien
publicznych za zgoda Burmistrza Pruchnika w przypadku zaméwien powyzej 30 000 EURO lub pracownika
do spraw zamoéwien publicznych — w przypadku postgpowan o wartosci do 30 000 EURO.

§10.
Zmiany 1 uzupelienia niniejszych zasad spowodowane wydaniem aktu prawnego zwigzanego z
zamoOwieniami publicznymi beda wprowadzane na biezaco i wydawane w formie nowego zarzadzenia.

Czes¢ 11
Obieg dokumentéow dla postepowan o zamowienia publiczne prowadzone przez Urzad Miejski w
Pruchniku badz jednostki organizacyjne gminy.

Wykaz czynno$cii  Dysponent Skarbnik Pracownik ds. zaméwien  Burmistrz Komisja
(Kasa UM) publicznych Pruchnika prze’targowalzesp
ol nadzoru

Wnhiosek o wszczgcie Sporzadza Potwierdza Rejestruje wniosek, nadaje Nr

postgpowania lub opis przedmiotu dysponowanie zamdwienia publicznego,
okreslenie przedmiotu zamoOwienia oraz srodkami przez  potwierdza prawidtowos$é wyboru

zamowienia szacunek jednostke trybu oraz sporzadza lub
zatwierdza szacunek
Powotanie Komisji Przygotowuje zarzadzenie o | Powoluje Komisjg

powotaniu Komisji z
uwzglednieniem osob zgtoszonych
przez dysponenta §rodkow

Whioski do Prezesa Przygotowuje wnioski Podpisuje
uzp wystapienie
Specyfikacja istotnych Tworzy projekt na podstawie Zatwierdza Pomaga tworzy¢ siwz
warunkéw zamowienia wnioskow i uwag cztonkow specyfikacjg

Komisji



Wykaz czynno$cii  Dysponent Skarbnik Pracownik ds. zaméwien  Burmistrz Komisja
(Kasa UM) publicznych Pruchnika przgtargowalzesp
0l nadzoru
Ogloszenie Przygotowuje ogloszenie i po Zatwierdza
0 postepowaniu zatwierdzeniu przez kierownika ogloszenie
oglasza zgodnie z upzp
Udzielanie wyjasnien Przygotowuje propozycje Zatwierdza zmiany ~ Zglasza propozycje
i uzupetnien wyjasnien zmian i uzupetnien do i uzupelnia wyjasnien
do specyfikacji specyfikacji na pismie i i uzupehien
przedstawia do zatwierdzenia przedstawia
kierownikowi jednostki pracownikowi
organizacyjnej d/s zamowien
publicznych
Przyjmowanie wadium Przyjmuje wadium Informuje ustnie skarbnika
o wysokosci wadium, godz
i dacie sktadania wadium
Ocena ztozonych ofert Ocenia ztozone oferty
Wykluczanie oferenta Zatwierdza Przygotowuje wniosek
lub odrzucenie oferty wniosek Komisji | o wykluczenie lub
odrzucenie oferty
Wybor oferty lub Zatwierdza Zatwierdza Whniosek o wyborze lub
uniewaznienie whiosek Komisji wniosek Komisji uniewaznieniu
Odwotania na kazdym Przygotowuje Zatwierdza
etapie postgpowania projekt odpowiedzi odpowiedzi
Informuje o wyniku i Przygotowuje i przesyta Zatwierdza
wyborze informacj¢ informacje
Zamowienie i umowa Podpisuje zamowienie i Podpisuje Uzupehia projekt zamdwienia Zatwierdza
umowe zamoOwienie i umowe lub umowy zamOwienie
lub umowe

Zwrot wadium

Zwraca wadium

Informuje ustnie lub pisemnie
skarbnika o wysokosci i dacie
zwrotu wadium

Komisja przetargowa =Zespot nadzoru — tylko jesli dotyczy



Czes¢ 111
Wykaz
Pracownikow Urzedu Miejskiego w Pruchniku oraz pracownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, ktorym powierzono zalatwianie spraw zwigzanych ze stosowaniem ustawy - Prawo
zamoéwien publicznych, w tym w zakresie zadan realizowanych przez podlegle im jednostki

Pani Renata Miktasz — Skarbnik Gminy Pruchnik

prowadzi postgpowania w zakresie:

1) ushugi posrednictwa finansowego i bankowego,

2) ustugi pomocnicze posrednictwa finansowego z wytaczeniem ubezpieczen i funduszy emerytalnych,
3) ustugi w zakresie ksiggowosci,

4) innych spraw nie przydzielonych w niniejszym wykazie, a dotyczacych finanséw Gminy Pruchnik

Pan Robert Grzadziel — Sekretarz Gminy Pruchnik

prowadzi postepowania w zakresie:

1) ustugi prawnej urzgdu,

2) ustug introligatorskich

3) zakupow i ustug: komputerdéw, sieci, oprogramowania, oraz pozostatych akcesoriow z tej grupy lub
kategorii niezbednych do nieprzerwanego funkcjonowania pracy komputeréw oraz sieci komputerowej w
Urzegdzie Miejskim w Pruchnik,

4) abonamentow telefonicznych, radiowych,

5) ushug pocztowych,

6) ustugi, dostawy, roboty budowlane dotyczace funduszu soteckiego,

7) ustugi sprzatania,

8)ustug i robot zwigzanych z funduszem soteckim

9) innych spraw nie przydzielonych w niniejszym wykazie pracownikom Urzedu Miejskiego w Pruchniku.

Pani Agnieszka Wojdyla Naczelnik Wydzialu Rozwoju, Planowania Przestrzennego, Inwestycji i
Pozyskiwania Srodkéw, Zastepca Burmistrza Pruchnika
Prowadzi postgpowania w zakresie:
1) Ustug opracowywania planéw zagospodarowania gminy
2) Ushlug w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy
3) Uslug w zakresie o$wietlenia ulicznego oraz obiektow gminnych
4) Ustug urbanistyczno architektonicznych
5) Ustug i robot budowlanych zwigzanych z obiektami zabytkowymi
6) Ushug i robot budowlanych zwigzanych z budynkami mieszkalnymi i uzytkowymi
7) ushugi w zakresie napraw i konserwacji instalacji w budynkach wymienionych w pkt5i 6
8) ushugi przesyhu i dystrybucji gazu i podobne,
9) wustugi przesyhu i dystrybucji energii elektrycznej i podobne,
10) ushug doradczych dotyczacych architektury,
11) ushugi badania, przeprowadzania inspekcji, analizy, nadzoru i kontroli obiektow budowlanych
wymienionych w pkt 5 i 6.
12) ushugi wynajmu nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy,
13) zajmuje si¢ prowadzeniem catoksztaltu spraw powyzej 30 000 euro w zakresie:
1) organizowanie przetargéw nieograniczonych,
2) organizowanie przetargéw ograniczonych,
3) negocjacji z ogloszeniem,
4) negocjacji bez ogloszenia,
5) zamowienia z wolnej reki,
6) zapytania o ceng,
7) aukcja elektroniczna.
8) ewidencja zamowien i umoéw wymienionych w pkt. od 1-8 powyzej
14) prowadzi postgpowanie w zakresie zakupdéw , ustug i robot remontowych: organizowanych na
terenie gminy wyborow samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich
15) innych spraw nie przydzielonych w niniejszym wykazie a dotyczacych zakresu spraw prowadzonych
w danym referacie.




Pani Alicja Chmielecka —wieloosobowe stanowisko d.s. Oswiaty

prowadzi postepowania w zakresie:

1) zakupu podrgcznikdw,

2) zakupu gier i zabawek, wyposazenie placow zabaw,

3) ustug edukacyjnych

4) ustugi szkolnictwa podstawowego, gimnazjalnego i przedszkolnego,

5) ustugi zwigzanej z dowozem dzieci i mtodziezy do szkot

6) ushugi zwigzanej z wyzywieniem dzieci przedszkolnych, szkolnych i gimnazjalnych
5) rézne ustugi szkolne.

6) innych spraw nie przydzielonych w niniejszym wykazie a dotyczacych zakresu spraw na danym
stanowisku.

Pan Jézef Chmielecki — Inspektor

prowadzi postepowania w zakresie:

1) ustugi w zakresie obstugi gruntoéw lesnych i rolnych wtasnych gminy,

2) ustugi dzierzawy lub sprzedazy nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy,

3) ustlugi zwigzanej z bezposrednig platnoscig lub umowa dotyczaca pkt 1,2,4

4) ustugi geodezyjne

5) innych spraw nie przydzielonych w niniejszym wykazie a wymienionych w zakresie czynnosci.

Pan Krystian Bielecki — Naczelnik Wydziatu Nieruchomosci i Gospodarki Komunalnej
prowadzi postgpowania w obszarze:
1) ustugi gromadzenia i utylizacji odpadow i nieczystosci
2) ustugi zwigzanej z gospodarka wodno —Kanalizacyjna
3) ustugi srodowiska naturalnego oraz ekologii
4) ustugi zarzgdzania cmentarzami komunalnymi
5) zakupdéw, ustug lub robdt remontowych okreslonych w pkt 2
6) wszelkich ustug zwigzanych z serwisem, remontem urzadzen i pojazdéw dot. Ustug okreslonych w
pkt 2
7) innych spraw nie przydzielonych w niniejszym wykazie a dotyczacych zakresu spraw prowadzonych
w danym referacie.

Pani Jadwiga Ktopot — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Kadr
prowadzi postgpowania w zakresie:
1) ustug dotyczacych szkolenia pracownikow,
2) ustug dotyczacych badan lekarskich
3) zakupu drukéw i formularzy zwigzanych z prowadzeniem referatu,
4) innych spraw nie przydzielonych w niniejszym wykazie a wymienionych w zakresie czynnosci

Pani Jadwiga Halejcio — Inspektor prowadzi postepowanie w zakresie:

1) ushugi ubezpieczen i fundusze emerytalno-rentowe

2) ushugi dodatkowe w zakresie ubezpieczen i funduszy emerytalno-rentowych,
3) ushlugi w zakresie obowigzkowego ubezpieczeni spotecznego.

Pan Jozef Szkota i Pani Justyna Gebalik — Inspektorzy prowadza postgpowania w zakresie:

- zakupow oraz ustug zwigzanych z prowadzonymi robotami budowlanymi i remontowymi przez Urzad
Gminy Pruchnik oprocz: robot drogowych, ustug i drobnych zakupéw do obiektéow OSP, ustug i robot
zwigzanych z funduszem soteckim oraz prowadzonych w ramach obowigzkow przez inne komorki,

- wspotorganizowanie przetargéw nieograniczonych, zaméwien z wolnej reki, zapytan o cene,

- ewidencja zamowien i umow wymienionych w pkt. od 1-8 powyzej

- innych spraw nie przydzielonych w niniejszym wykazie a wymienionych w zakresie czynnosci

Pan Marcin Kus$ i Pani Anna Wojdyto— Referenci prowadzg postepowania w zakresie:

- ustug i zakupu materiatéw do naprawy i konserwacji drog, naprawy i remontu maszyn budowlanych,
pojazdow samochodowych, paliw, ustug transportowych — przewozowych

- usuwania wyrobow azbestowych,




- wycinki i sadzenia drzew,
- oraz innych spraw nie przydzielonych w niniejszym wykazie a wymienionych w zakresie czynno$ci

Pani Halina Halejcio pracownik Biura Obstugi
_prowadzi postgpowanie w zakresie ustug i zakupow:
1) materiatow biurowych i kserograficznych
2) réznych produktow spozywcezych,
3) zaopatrzenia pracownikow w $rodki bhp i podobne,
4) gazet, dziennikéw, czasopism,
5) wyposazenie biur:
- maszyny biurowe, sprzet i czgsci zamienne z wyjatkiem komputerow,
- ustugi w zakresie napraw i konserwacji urzadzen kopiujacych, faxu,
6) ustugi administracji publicznej,
7)ustug dziatalnosci gospodarczej,
8) innych spraw nie przydzielonych w niniejszym wykazie a wymienionych w zakresie czynnosci

Pan Piotr Dragan i Pan Ryszard Duziak- Inspektorzy prowadzg postgpowania W zakresie:
1. ustug zwigzanych z obshugg jednostek OSP,
2. ushug zwigzanych z Zarzadzaniem Kryzysowym, Obrong Cywilng
3. innych spraw nie przydzielonych w niniejszym wykazie a wymienionych w zakresie czynnosci

Dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych z terenu Gminy Pruchnik: prowadza osobno wszystkie
zamOwienia publiczne w danej jednostce zgodnie z zarzadzeniem nr 62/2016 z dnia 30-12-2016 r.




