Zarzadzenie nr ME’[MQU)
Prezydenta Miasta Wioctawek

z dnia ﬁ%tﬁiﬁ/\iv\)wm)’{“ Y,

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.
poz.1465, 1572, 1907 i 1940), zarzadza sig, co nastepuije:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Wydziatu Inwestycji i Zamoéwieri Publicznych stanowigcy
zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych.
§ 3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENIE

Wydanie niniejszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji §20 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek wprowadzonego zarzadzeniem nr 366/2024 Prezydenta

Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Wioctawek z pozn. zm.

DYREKJQR WYDZIALU




Zatgcznik do zarzgdzenia nr UU) ):)J)Dﬁ
Prezydenta Miasta Wioctawek
Z dnia ..ﬁ.(f).(_‘l*;’\.fjmmm..@;ig{ :

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wydzialu Inwestycji i Zamowien Publicznych, zwany dale]
Regulaminem, okresla:

1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale Inwestycji i Zamowien Publicznych;

2) podleglosé stuzbowg poszczegdlnych stanowisk pracy w Wydziale Inwestycji i Zamowien
Publicznych;

3) szczegblowy wykaz zadan oraz ich podziat pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy
w Wydziale Inwestycji i Zamowien Publicznych.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja;

1) Miasto — Gming Miasto Wioctawek bedaca miastem na prawach powiatu;

2) Rada - Rade Miasta Wioctawek;

3) Prezydent - Prezydenta Miasta Wioctawek;

4) Zastepca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;

5) Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioctawek, ktory jest jednocze$nie Dyrektorem Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;

6) Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek, ktéry jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu
Finansow;

7) Urzad - Urzad Miasta Wioctawek;

8) Wydziat — Wydziat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych;

9) Dyrektor — Dyrektora Wydziatu Inwestycji i Zamowien Publicznych;

10) Zastepca Dyrektora — Zastepce Dyrektora Wydziatu Inwestycji | Zamowien Publicznych, ktory
jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Realizacji i Nadzoru Inwestycji;

11) komérki organizacyjne Urzedu - jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 4 pkt 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowiacego zalgcznik do
zarzadzenia nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.,;

12) kierujgcy komodrkami organizacyjnymi — osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia
nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pdzn. zm;

13) miejskie jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 3 pkt 11
uchwaly nr XXI/134/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 30 kwietnia 2012 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miasta Wioctawek (Dz. Urz, Woj. Kuj.-Pom. z 2021 r. poz. 3339).



Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydziatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych

§ 3. 1. Dyrekiorowi podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora;

2) Kierownik Referatu Planowania i Przygotowania Inwestycji:

3) Kierownik Referat Zamowien Publicznych;

4) stanowisko ds. organizacyjnych.

2. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio stanowiska ds. realizacji i nadzoru inwestycji oraz

stanowiska ds. planowania finansowego, sprawozdawczosci i rozliczen inwestycii.

3. Kierownikowi Referatu Planowania i Przygotowania Inwestycji podlegajg bezpoérednio
stanowiska ds. planowania i przygotowania inwestycji.

4. Kierownikowi Referatu Zamowieri Publicznych podlegaja bezposrednio stanowiska ds. zaméwien
publicznych.

§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu okre$la zatgcznik do Regulaminu.

Rozdziat 3

Podziat zadan i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej Wydziatu Inwestycji i Zamoéwient

Publicznych

§ 5.1. Za prawidlows, terminowg, i efektywna realizacje zadan Wydziatu odpowiada Dyrektor, ktory:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

wykonuje zadania kierujgcego komorka organizacyjng okreslone w § 24 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnege Urzedu Miasta Wloctawek stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Whoctawek;

reprezentuje Wydziat przed Prezydentem, Zastgpcami Prezydenta, Skarbnikiem,
Sekretarzem, kierujgcymi komérkami organizacyjnymi oraz na zewnafrz Urzedu;

podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych upowainiet i petnomocnictw, dokumenty
sporzadzone w Wydziale,

zapewnia ciggtos¢ i odpowiedniqg jakosé wykonywania zadan przez pracownikéw Wydziatu,
wiym: ustala plan urlopdw, zasady zastepstw i podejmuje dzialania wcelu stalego
podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow;

przygotowuje projekty regulaminu organizacyjnego Wydziatu;

ustala plan pracy Wydziatu;

zapewnia obsiuge merytoryczng narad organizowanych przez Prezydenta i jego Zastgpcow
dotyczacych zadan Wydziaty,

wspotpracuje z komisjami Rady i radnymi w zakresie kompetencji Wydzialu;




9) zapewnia opracowanie projektu budZetu, planu finansowo-rzeczowego oraz prowadzenie
sprawozdawczosci finansowe] w zakresie odnoszacym sie do zadan realizowanych przez
Wydziat;

10) uczestniczy w planowaniu strategii inwestycyjnej Miasta;

11) nadzoruje proces przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ inwestycyjnych oraz remontow, w
tym terminowos$é i kompletno$¢ realizacji uméw z wykonawcami;

12) dokonuje wyboru wykonawey zaméwien publicznych realizowanych w zakresie wiasciwosc
Wydziatu, do ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zambwieti publicznych;

13) udziela wyjasnien w sprawach skarg, wnioskow i petycji dotyczacych zakresu dziatalnosci
Wydzialy;

14) nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow Wydziatu przepisdw regulaminu pracy,
bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych oraz przepisow dotyczacych tajemnicy
prawnie chroniongj;

15) dba o wiadciwe warunki pracy i wyposazenie techniczne Wydziatu.

2. Zadania stanowiska ds. crganizacyjnych:

1) obstuga kancelaryjna Wydziatu, w tym przyjmowanie i rejestracja korespondencii wediug
zasad wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej oraz rozdzielanie jej zgodnie z dekretacjg
Dyrektora;

2) prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan i wnioskdw radnych oraz rejestru interwengii,
wnioskow i postulatéw parlamentarzystow dotyczacych zakresu dziatalnosci Wydzialu;

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta dotyczacych zakresu dziatania
Wydzialu;

4) prowadzenie rejestru pieczatek i pieczeci urzedowych uzywanych w Wydziale;

5) prowadzenie dokumentacji wydziatowej wnioskow o udostepnienie informaci publiczne;;

6) prowadzenie dokumentacji zwiazane] ze stuzba przygotowawcza w Wydziale;

7) prowadzenie dokumentacii zwiazanej z planowaniem pracy, rozliczaniem planow pracy oraz
dokumentacji dotyczacej narad i kontroli;

8) przygotowywanie wnioskéw o nadanie, zmiang lub cofnigcie dostepu do systemow
informatycznych Urzedu dla pracownikow Wydziatu,

9) gromadzenie aktdw prawnych i innych dokumentéw dotyczacych pracy Wydziatu;

10) prowadzenie ksigg inwentarzowych Wydziatu,

11) zaopatrywanie pracownikéw Wydzialu w materiaty biurowe;

12) obstuga pod wzgledem organizacyjno-technicznym narad organizowanych przez
Wydziat,

§ 6.1. Zadania Zastepcy Dyrektora:
1) wykonywanie w zastgpstwie wszystkich czynnosci nalezacych do Dyrekiora w czasie jego
nieohecnosci;

2) wykonywanie kontroli zarzadczej wobec podlegtych pracownikow i zapewnienie odpowiednich
warunkdw pracy Referatu,
3) zapewnienie prawidiowe] i terminowej realizacji zadan Referatu;




4) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podieglych pracownikow;

5) zapewnienie ciagloéci i odpowiedniej jakosci wykonywania zadan przez pracownikow Referatu,
w tym: ustalanie ptanu urlopdw, zasad zastepstw | podejmowanie dziatan w celu stalego podnoszenia
kwalifikacji podlegtych pracownikéw;

6) przedstawianie Dyrektorowi propozycji zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

7) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;

8) prowadzenie wykazywania i egzekwowania uprawniefi z tytulu gwarancii i rekojmi;

9) opracowywanie plandéw remontow w placowkach oSwiatowych oraz organizowanie
i nadzorowanie ich realizacji w zakresie kompetencji Wydziatu;

10) organizowanie usuwania awarii w placowkach oswiatowych, w ramach posiadanych $rodkow
finansowych;

11) dbanie o racjonalne i celowe wydatkowanie Srodkow na realizowanie zadafl inwestycyjnych
i remontowych oraz usuwanie awarii w placdwkach oswiatowych;

12) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje komisji Rady,
radnych oraz parlamentarzystow w zakresie realizacji inwestycji;

13) wspdlpraca z kierownikiem referatu planowania i przygotowania inwestycji przy opracowywaniu
rocznych i wieloletnich plandw inwestycyjnych,

14) uczestniczenie w tworzeniu projekiu budzetu miasta w zakresie zadan inwestycyjnych;

15) uczestniczenie w pracach Komisji Oceny Projektow Inwestycji;

16) opracowywanie okresowych i doraznych informacji 0 zaawansowaniu procesu inwestycyjnego na
etapie realizacji poszczegoinych przedsigwzie¢ inwestycyjnych;

17) biezace monitorowanie przepiséw, dostepnej literatury, mediéw oraz Internetu w zakresie
zwigzanym z prowadzeniem procesu inwestycyjnego.

2. Zadania stanowisk ds. realizacji i nadzoru inwestycji:

1) wykonywanie funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego nad realizacja robdt budowlanych w
zakresie inwestycji nowych, modemizacji i remontow obiektow istniejacych oraz uzbrojenia i
infrastruktury technicznej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 7 fipca 1994 r. - Prawo budowlane,
w tym w szczegdinoser:

a) reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej realizacii
z projektem, pozwoleniem na budowe, przepisami i obowigzujacymi normami technicznymi
oraz zasadami wiedzy technicznej,

b) sprawdzanie jakosci wykonywanych robot, wbudowanych materiatdw budowlanych,
wyrobow oraz urzadzen, a w szczegdinosci zapobieganie zastosowaniu wyrobow wadliwych,
hez atestow lub niedopuszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie,

¢) sprawdzanie i odbieranie robét ulegajacych zakryciu lub zanikajgcych, uczestniczenie w
prébach i odbiorach technicznych instalacji i urzadzen technicznych oraz przygotowywanie i
udziat w czynno$ciach odbiorowych gotowych obiektow budowlanych i przekazywania ich do
uzytkowania,

d) potwierdzanie faktycznie wykonanych robét oraz usunigcia wad, a takze kontrola rozliczenia
budowy,

e) ocena dokumentacji projektowo-kosztorysowe] przed posiedzeniem Komisji Oceny
Projektow Inwestycji | zgtaszanie swoich uwag merytorycznych [ formalnych podczas jej
obrad;




2)
3)
4)
5)

6)

7)

prowadzenie dokumentacji budowy i korespondencji z nalezytym ich zabezpieczeniem oraz
zachowaniem tajemnicy prawnie chronionej;

ustalenie zakresu prac i przeprowadzanie procedury wytonienia wykonawcy w zakresie remontow
i usuwania awarii w placowkach systemu o$wiaty w przypadku zaméwieni publicznych, do ktdrych
nie stosuje sie przepisdw ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamdwient publicznych;
nadzorowanie wykonania remontéw oraz usuwania awarii w placéwkach systemu oSwiaty,
sporzadzanie po zakonczeniu zadania inwestycyjnego lub remontowego rozliczen rzeczowo-
finansowych wykonanych rob6t budowlanych;

prowadzenie w obiektach budowlanych uzytkowanych przez Urzad kontroli okresowych, co
najmnigj raz w roku, polegajacych na sprawdzeniu stanu technicznego elementow tych obiektow
narazonych na szkodliwe wplywy atmosferyczne i niszczace dziatania czynnikow wystepujacych
podczas uzytkowania obiektow,

przygotowywanie zlecenia niezbednych ekspertyz, opinii i projektéw oraz innych opracowan
zwigzanych z realizacjg zadania inwestycyjnego.

3. Zadania stanowisk ds. planowania finansowego, sprawozdawczosci i rozliczen inwestycji:

1)

2)
3)

4)
9)

6)
7)
8)

9)

planowanie finansowe i rozliczanie zadaf inwestycyjnych, w tym wspotfinansowanych ze
$rodkow zewnetrznych;

biezace realizowanie faktur;

prowadzenie ewidencji naktadow inwestycyjnych i okresowe sprawdzanie zgodnosci ich stanu z
zapisami ksiegowymi;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego;
sporzadzanie kwartalnych, rocznych sprawozdan finansowych z realizacii zadar inwestycyjnych
i remontowych;

uczestniczenie w opracowywaniu wnioskéw o pozyskiwanie srodkow zewnetrznych;
przekazywanie wytworzonych $rodkow trwatych na majatek przysziego uzytkownika;
prowadzenie ewidencji realizowanych inwestycji i remontow wraz z biezacg analizg kosziow
zadari;

czuwanie nad terminowoscig zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem projekiu  budzetu Miasta

i przygotowywaniem sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie odnoszacym sie do zadan
Wydziatu.

§ 7.1. Zadania Kierownika Referatu Planowania i Przygotowania Inwestycii:

1)

2)
3)
4)
3)

6)

wykonywanie kontroli zarzadczej wobec podleglych pracownikéw i zapewnienie odpowiednich
warunkéw pracy Referatu;

zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji zadan Referatu;

przedstawianie Dyrektorowi propozycji zakresow czynnosci podleglych pracownikow,
dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikdw;

wystepowanie do Dyrektora z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow;

zapewnienie ciagtosci | odpowiedniej jakosci wykonywania zadan przez pracownikéw Referatu,
w tym: ustalanie planu urlopéw, zasad zastepstw i podejmowanie dziatan w celu statego
podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow;

weryfikacja opisow przedmiotu zaméwienia przygotowywanych przez podlegtych pracownikow,
opracowywanie rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych;

wspolpraca z Zastepca Dyrektora przy plandw remontow w placowkach o$wiatowych;




10) uczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu miasta w zakresie planowanych zadanh
inwestycyjnych;

11) opracowywanie okresowych i doraznych informacji 0 zaawansowaniu procesu inwestycyjnego
na etapie przygotowania poszczegdinych przedsiewzie¢ inwestycyjnych;

12) przygotowywanie projekiow odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje komisji Rady,
radnych oraz parlamentarzystéw w zakresie procesu inwestycyjnego na etapie przygotowania
przedsiewziecia inwestycyjnego;

13) uczestniczenie w pracach Komisji Oceny Projektéw Inwestycii,

14) biezace monitorowanie przepisbw, dostepnej literatury, mediow oraz Internetu w zakresie
zwigzanym z przygotowaniem procesu inwestycyjnego.

2. Zadania stanowisk ds. planowania i przygotowania inwestycii:

1) wypracowywanie danych wyjSciowych do projektowania dla zadan inwestycyjnych we
wspotpracy z wiasciwymi komarkami organizacyjnymi Urzedu, w tym uzgadnianie z Wydziatem
Nadzoru Wiascicielskiego i Gospodarki Komunalnej warunkdw odnosnie zieleni towarzyszacej;

2) pozyskiwanie materialow niezbgdnych do wiasciwego opracowania dokumentacii projektowo-
kosztorysowej, w tym w razie pofrzeb warunkow technicznych od gestorow sieci;

3) dokonywanie rozpoznania lokalizacji dla planowane] inwestycii;

d) przygotowywanie zlecenia niezbednych ekspertyz, opinii i projektow oraz innych opracowan
zwigzanych z przygotowaniem zadar inwestycyjnych;

5) prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji projektowo-kosztorysowej;

6) wspolpraca z Referatem Zamowier Publicznych przy ustalaniu kryteriow oceny ofert dla potrzeb
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego dla danego zadania inwestycyjnego;

7) egzekwowanie  realizacji  zawartych  umbéw  na  wykonanie  dokumentacii
projektowo-kosztorysowsj;

8) odbieranie i sprawdzanie kompletnosci  dokumentacji  projektowo-kosztorysowe,
w szczegoinosci w zakresie:

a} zgodno$ci z zawartg umowa,

b} zgodnosci z warunkami technicznymi uzyskanymi od gestorow sieci,

¢) wymaganych uzgodnien,

d) kompletnosci wykonanych kosztorysdw i zbiorczych zestawier kosztorysow,
e} kompletnosci i zgodnosci wersji elektroniczne] z wersjg papierowa;

9) przygotowywanie wnioskéw do wtasciwego organu administracii o uzyskanie niezbednych
decyzji: lokalizacyjnych, srodowiskowych, pozwolen na budowe lub zgloszelt wykonywanych
robdt;

10) przekazywanie dokumentacji projekiowo-kosztorysowe] wraz z umowa z wykonawcg
inspektorom nadzoru inwestorskiego;

11) uczesiniczenie w przygotowywaniu  wnioskow  aplikacyjnych o uzyskanie Srodkow
zewnetrznych;

12) opracowywanie okresowych i doraznych informaciji o stanie realizacji prowadzonych zadan.

§ 8. 1. Zadania Kierownika Referatu Zaméwien Publicznych:

1} wykonywanie kontroli zarzadczej wobec podleglych pracownikow i zapewnienie odpowiednich
warunkow pracy Referatu,

2) przedstawianie Dyrektorowi Wydziatu propozyciji zakreséw czynno$ci pracownikow Referatu;

3} wystepowanie do Dyrekfora z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podiegtych pracownikow;




4)
5)

6)
7)

8)
9)

dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikow,

podpisywanie, z uwzglednieniem udzielonych upowaznien i peinomocnictw, dokumentow
sporzadzonych w Referacie;

zapewnienie cigglosci | odpowiedniej jakosci wykonywania zadan przez pracownikow Referatu,
w tym; ustalanie planu urlopéw, zasad zastepstw i podejmowanie dziatan wcelu stalego
podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow;

weryfikowanie projektow specyfikacji warunkow zaméwienia;

przewodniczenie komisjom przetargowym;

opracowywanie projektéw uchwat, regulamindéw i innych dokumentoéw w zakresie zwigzanym
z zamdwieniami publicznymi;

10) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdania z udzielonych zaméwieni publicznych;
11) sporzadzanie i aktualizacja plandw postepowan o udzielenie zaméwien publicznych;
12) biezace monitorowanie zmian w przepisach, dostepnej literatury specjalistycznej i orzecznictwa

w zakresie zwigzanym z zamowieniami publicznymi;

13) reprezentowanie zamawiajacego przed Krajowg |zbg Odwotawcza.

2. Zadania stanowisk ds. zamowien publicznych:

1)
2)

3)

ocenianie wnioskéw o wszczecie procedury udzielenia zamoéwienia publicznego w zakresie
zgodnosci z wymogami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania ¢ udzielenie zamdwienia
publicznego;

prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, w szczegdinosci:

a) przygotowywanie kompletnej dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego wyczerpujacej odpowiednie postanowienia ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamdwien publicznych oraz uregulowan wewnetrznych,

b) analiza kryteribw oceny ofert wtasciwych dla danego zamowienia,

¢} przygotowywanie specyfikacji warunkow zamowienia,

d) merytoryczna i techniczna obstuga pracy komisji przetargowej,

e} terminowe przygotowywanie projekiow odpowiedzi na pytahia dotyczace prowadzonego
postepowania,

f) protokolowanie narad, posiedzen i spotkan zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem o
udzielenie zamodwienia publicznego,

g) sporzadzanie notatek stuzbowych z czynnosci zleconych do samodzielnej realizacii
w zakresie prowadzonego postepowania, majgcych istotne znaczenie dla tego
postepowania,

h) przechowywanie kompletnej dokumentacji postepowania © udzielenie zamdwienia
publicznego, pism, ogloszen zwigzanych z postepowaniem przetargowym w sposob
zapewniajgcy ich nalezyte zabezpieczenie oraz zachowanie tajemnicy handlowej ziozonych
dokumentow;

wlasciwie zabezpieczanie zlozonych ofert;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na odwotania zioZzone przez wykonawcoéw w toku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

przygotowywanie projektdw umdw o udzielenie zamdwienia publicznego;

koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawcs;
prowadzenie ewidencji postepowan przetargowych w Urzedzie;

biezace monitorowanie zmian w przepisach, dostepnej literatury specjalistycznej
i orzecznictwa w zakresie zwigzanym z pelnionymi obowigzkami;

10) reprezentowanie zamawiajacego przed Krajowg 1zbg Odwolawcza,
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