ZARZADZENIE Nr 77/2007
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 22 marca 2007 roku

w sprawie: Regulaminu organizacyjnego Zespolu Obshlugi Oswiaty Kultury Sportu

i Turystyki w Nidzicy.

Na podstawie § 10 pkt 2 Statutu Zespotu Obstugi Oswiaty Kultury Sportu i
Turystyki w Nidzicy uchwalonego dnia 21 grudnia 2006 r. uchwata Rady Miejskiej
Nr [II/15/2006 BURMISTRZ NIDZICY zarzadza, co nastgpuje:

§1
Zatwierdza si¢ Regulamin organizacyjny Zespotu Obstugi Oswiaty Kultury Sportu i Turystyki w

Nidzicy w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Zespotu Obstugi Oswiaty Kultury Sportu i

Turystyki w Nidzicy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2007 r. .

BURMISTRZ NIDZICY

mgr Dariusz Szypulski



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Burmistrza Nidzicy
Nr 77/2007

z dnia 22 marca 2007 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU OBSLUGI OSWIATY KULTURY SPORTU I TURYSTYKI
W NIDZICY

DZIAL 1.
Postanowienia ogdlne.

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegdtowo organizacje
wewngtrzng oraz zasady funkcjonowania Zespolu Obstugi Oswiaty Kultury Sportu i
Turystyki zwanego dalej ,,Zespotem”.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespotu Obslugi Oswiaty Kultury Sportu i

Turystyki,
2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespolu Obstugi Oswiaty Kultury
Sportu i Turystyki.

§3
Zespot realizuje zadania:
1. Okreslone w Statucie Zespolu nadanego uchwala Rady Miejskiej w Nidzicy Nr
I11/15/2006 z dnia 21 grudnia 2006 r.
2. inne, wynikajace z ustaw szczegdlnych.

§ 4
Zespot dziata na podstawie:
1. ustawy o samorzadzie gminnym,

2. ustawy o systemie oswiaty,
3. ustawy o kulturze fizycznej,
4. ustawy o finansach publicznych,
5. uchwaly Rady Miejskiej z dnia 21.12.2006 .
6. Statutu Zespotu,
7. niniejszego regulaminu.
ROZDZIAL 11.

Organizacja wewnetrzna Zespolu:



BB

Dzial ksiggowosci.
Stanowiska samodzielne.
Stadion Miejski.
Redakcja ,,Gtosu Nidzickiego”
§5

Schemat organizacyjny Zespotu stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

§6

Praca Zespotu kieruje Dyrektor przy pomocy:

1.
2.
3.

Glownego ksiggowego,
Starszego specjalisty ds. kadr,
Os6b odpowiedzialnych za samodzielne komorki organizacyjne.

§7

Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora nalezy sprawowanie funkcji kierownika zaktadu
pracy jakim jest Zespol, a w szczegolnosci:

A S

Organizacja pracy.

Wydawanie zarzadzen regulujacych prace Zespotu.

Kierowanie biezacymi zadaniami Zespotu i reprezentowanie go na zewnatrz.

Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.

Nadzorowanie realizacji zadan.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Dyrektora przepisami ustaw i
uchwatami Rady Miejskiej oraz Burmistrza.

§ 8

W razie nieobecno$ci Dyrektora jego obowiazki pelni starszy specjalista ds. kadr lub osoba
wyznaczona przez Dyrektora.

§9

Dzial ksiggowosci.

Dziat ksiggowosci realizuje zadania Zespotu w zakresie:

l.
2.

3.

9]

*

Prowadzenie rachunkowosci Zespotu i jednostek obstugiwanych.

Opracowanie budzetu Zespotu oraz pomoc w opracowaniu budzetéw jednostek
obstugiwanych.

Sporzadzanie zbiorczego planu budzetowego na podstawie planow z jednostek
obstugiwanych.

Weryfikacja jednostkowych planow budzetowych.

Sporzadzanie okresowych analiz i informacji dotyczacych prawidtowosci realizacji
planow budzetowych oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzetach w celu
racjonalnego dysponowania srodkami.

Prowadzenie obstugi kasowe;j.

Prowadzenie obstugi Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej oraz funduszu $wiadczen
socjalnych.

Wstepna kontrola legalnos$ci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu.
Sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.



10.
I1.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.
23.

24.
25.

1.

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiz.
Zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli
dokumentow finansowych.

Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne jednostki.

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostki.

Przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych.

Zapewnienie terminowego $ciagania nalezno$ci i dochodzenia roszczen oraz splat i
zobowiazan.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej dokumentow finansowych.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych  dotyczacych prowadzenie
gospodarki kasowej, instrukcji obiegu, kontroli dokumentéw finansowych, instrukcji w
sprawie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow.

Przygotowywanie wnioskow o dotacje z budzetu gminy oraz funduszy celowych.
Sporzadzanie rozliczen z otrzymanych dotacji i funduszy celowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem 1 wyplata wynagrodzen za pracg
pracownikow Zespotu i jednostek obstugiwanych.

Sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku dochodowego od 0sob fizycznych.
Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Wydzialem Finansowym Urzedu
Miejskiego, organami skarbowymi , Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz bankami.
Kontrola realizacji budzetu w jednostkach obstugiwanych.

Prowadzenie spraw z zakresu komputeryzacji dziatu ksiggowosci.

§ 10
W sktad dziatu ksiggowosci wchodza stanowiska:
gltowny ksiegowy,
ksiggowi,
specjalista ds. ekonomicznych,
ksiggowy-kasjer,
ksiegowy Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

2. Glowny ksiggowy sprawuje nadzor i koordynuje pracg pracownikéw dziatu ksiggowosci.

3. W

razie nieobecnosci gltownego ksiggowego jego obowiazki wykonuje upowazniony

pracownik .

§11

Samodzielne stanowiska.

1.  Starszy specjalista ds. kadr, do ktorego zadan nalezy:

- prowadzenie spraw osobowych pracownikow Zespotu oraz jednostek
obstugiwanych, ktére prowadzenie tych spraw zlecity Zespotowi,
- opracowywanie decyzji w sprawach osobowych:
a/ nawiazywanie 1 rozwiazywanie stosunku pracy,
b/ ustalanie wysoko$ci wynagrodzen i dodatkow do ptac,
¢/ awansowanie i przeszeregowywanie pracownikow.



- prowadzenie kontroli dyscypliny pracy w Zespole i podleglych dziatach : Gtos
Nidzicki , Stadion Miejski

- organizowanie i przestrzeganie terminéw szkolen pracownikow,

- kierowanie nowo przyjetych pracownikow na:
a/ badania lekarskie,
b/ przeszkolenia z zakresu bhp 1 p.poz.

- ewidencja czasu pracy i wykorzystania urlopow,

- prowadzenie spraw zwiazanych z Funduszem Swiadczen Socjalnych Zespotu,

- kompletowanie dokumentacji pracownikow przechodzacych na emeryturg¢ lub
rentg,

- sporzadzanie sprawozdawczo$ci w sprawach osobowych, ustalanie wielkosci
zatrudnienia,

- wydawanie $wiadectw pracy bylym pracownikom,

- zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow, wydawanie
legitymacji ubezpieczeniowych,

- prowadzenie spraw zwiazanych z zapotrzebowaniem na pracownikow,

- doradztwo kadrowe dla szkot 1 przedszkoli,

- opracowywanie regulaminow ,

- planowanie budzetow wynagrodzen osobowych szkot , przedszkoli i Zespotu ,

- planowanie budzetu zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych ,

- sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym w zakresie
udzielonego upowaznienia ,

- prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja dowozenia uczniéw do szkot,

- prowadzenie spraw zwiazanych z zamowieniami publicznymi,

- prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli .

- prowadzenie spraw zwiazanych z konkursami na dyrektoréw placowek

o$wiatowych.

- analiza i przygotowanie do zatwierdzenia projektow organizacyjnych szkét i
przedszkoli .

- nadzor nad prawidlowym wykonywaniem obowiazkow stuzbowych przez
informatyka.

2.  Starszy referent ds. administracyjnych, do ktérego zadan nalezy:

- prowadzenie kancelarii ogdlnej i1 biblioteczki Zespotu,

- obstuga centralki telefonicznej, kserokopiarki i faksu,

- prenumerata czasopism i wydawnictw,

- prowadzenie zbioru przepisoOw i prenumerowanej prasy,

- prowadzenie ksiag inwentarzowych i kart wyposazenia pracownikow,

- prowadzenie rejestrow ,

- sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym w zakresie
udzielonego upowaznienia ,

- zaopatrzenie pracownikéw Zespolu w materialty biurowe 1 $rodki ochrony
osobistej,

- koordynacja dziatan z =zakresu tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej oraz
prowadzenie kancelarii tajnej,

- przygotowywanie i sporzadzanie protokotow z narad,

- opracowywanie instrukcji ,



przyjmowanie skarg i wnioskéw, prowadzenie ich ewidencji oraz kontrola
realizacji wnioskow,

prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca materialna o charakterze socjalnym

dla ucznidow zamieszkatych na terenie gminy Nidzica ,

prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikow ,

prowadzenie spraw zwiazanych z wyprawka szkolng ,

prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola spetniania obowiazku nauki ,
prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja realizacji obowiazku szkolnego i
obowiazku nauki ,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi ,
nadzér nad prawidlowym wykonywaniem obowiazkow stuzbowych przez osobe
zatrudniona na stanowisku — pomoc administracyjna .

3.  Starszy inspektor ds. techniczno-budowlanych, do ktérego zadan nalezy:

ocena potrzeb w zakresie remontéw 1 inwestycji obstugiwanych placéwek oraz
planowanie i obstuga inwestycji i remontow,

sprawowanie nadzoru technicznego nad pracami remontowo-budowlanymi,
kompletowanie dokumentacji technicznej obstugiwanych jednostek, zaopatrzenie
w niezbedne materiaty budowlane,

przeprowadzanie okresowych przegladéw stanu technicznego oraz warunkéw
sanitarno-technicznych w obstugiwanych placéwkach,

sprawdzanie dokumentoéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym w zakresie
udzielonego upowaznienia ,

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem lokalami 1 dziatkami
oswiatowymi,

prowadzenie spraw z zakresu bhp , p.poz. i obrony cywilne;j ,

nadzoér nad eksploatacja urzadzen wodociagowych, kanalizacyjnych, szamb, i
urzadzen zwiazanych z zaopatrzeniem w energi¢ cieplna i elektryczng w
obstugiwanych jednostkach,

przygotowywanie spraw na droge postgpowania sadowego w trakcie
wykonywania czynno$ci egzekucyjnych 1 zobowiazan z tytulu czynszu
dzierzawnego i uzytkowania,

nadzér nad prawidlowym wykonywaniem obowiazkéw shuzbowych przez
kierowcow 1 opiekunow dowozonych dzieci ,

wspotpraca z Wydziatem Techniczno-Inwestycyjnym Urzedu Miejskiego, z
Powiatowym Wydzialem Nadzoru Budowlanego oraz inspektorem ds.
pozyskiwania §rodkéw pomocowych ,

organizacja i przeprowadzanie przetargéw na roboty budowlane.

§12

KOMORKI ORGANIZACYJNE

Redakcja ,,Glosu Nidzickiego”



1. Wydaweca ,,Glosu Nidzickiego” jest Zespot Obstugi Oswiaty Kultury Sportu i Turystyki w
Nidzicy.
2. Siedziba Redakcji jest biuro mieszczace si¢ w Ratuszu, 13-100 Nidzica, Plac Wolnosci 1.
W redakcji ,,Glosu Nidzickiego™ zatrudnieni sa:
1/ redaktor naczelny,
2/ referent,
4. Do gléwnych zadan Redakcji ,,Glosu Nidzickiego” nalezy:
- organizowanie procesu przygotowania (zbierania, oceniania i1 opracowywania)
materialdow do publikacji w prasie,
- nawiazywanie 1 utrzymywanie $cistych kontaktow ze srodowiskiem, instytucjami,
zaktadami pracy, szkotami, placowkami kultury oraz organizacjami spotecznymi,
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- zbiér 1 opracowanie informacji o waznych wydarzeniach z zycia lokalnej
spotecznosci,

- skiad i kolportaz gazety,

- przekazywanie pieniedzy ze sprzedazy gazety i reklam na konto ZOOKSIT,

- opracowywanie planéw budzetowych oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

- sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym w zakresie
udzielonego upowaznienia ,

- opracowanie sktadu komputerowego gazety,

- dokonywanie korekty materialow i artykutow przygotowanych do publikac;ji,

5. Redaktor naczelny odpowiada za tres¢ przygotowywanych przez redakcje materialow
prasowych, za sprawy organizacyjne i finansowe redakcji oraz koordynuje i nadzoruje
wykonywanie zadan pracownikéw redakcji.

6. Dyrektor ZOOKSIiT wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego (pracodawcy) w
stosunku do wszystkich pracownikow Redakcji.

7. Organizacje wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania Redakcji ,,Glosu Nidzickiego”
okresla regulamin organizacyjny opracowany przez redaktora naczelnego i zatwierdzony
przez Dyrektora ZOOKSIiT.

Stadion Miejski.

1. Miejscem pracy pracownikow jest Stadion Miejski.
2. Na Stadionie Miejskim zatrudnieni sa:
- specjalista ds. sportu i rekreacji,
- gospodarz obiektu sportowego,
- konserwator urzadzen sportowych.
3. Do gtownych zadan pracownikow Stadionu nalezy:
- upowszechnianie kultury fizycznej poprzez organizacj¢ roznorodnych imprez
sportowych i kulturalno-rekreacyjnych,
- wspolpraca z lokalnymi organizacjami sportowymi, szkotami oraz zaktadami
pracy,
- opracowywanie rocznych i1 kwartalnych planéw  dzialalnosci oraz
harmonogramoéw imprez sportowych,
- opracowywanie planéw budzetowych Stadionu oraz przestrzeganie dyscypliny
budzetowej,



sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym w zakresie
udzielonego upowaznienia ,

przestrzeganie ustawy o zaméwieniach publicznych,

utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach budynku,

utrzymywanie w nalezytym stanie i czystosci calej posesji Stadionu,
przygotowanie boisk i biezni do zawodow oraz ich biezaca konserwacja,
utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym wszystkich instalacji, sprzgtu
mechanicznego, audiowizualnego, fawek 1 ogrodzenia,

ogrzewanie pomieszczen w okresie grzewczym,

zabezpieczenie cieplej wody podczas zawodow i zajec treningowych,
przyjmowanie gosci hotelowych:

a/ prowadzenie ksiggi meldunkowe;,

b/ wypisywanie rachunkéw i przyjmowanie optat,

systematyczne rozliczanie si¢ z ksiggowoscia ZOOKSIT z wplywow za hotel,
prowadzenie magazynow poscieli i recznikdw.

4. Specjalista ds. sportu i rekreacji :

odpowiada za prawidtowa dziatalno$¢ obiektow sportowych i turystycznych na
terenie gminy ,

uczestniczy w pozyskiwaniu $rodkow na budowe i modernizacj¢ obiektow
sportowych ,

uczestniczy w pozyskiwaniu srodkow z programow na dziatalno$¢ sportowa i
rekreacje ,

koordynuje 1 nadzoruje wykonywanie zadan przez pracownikow.

5. Specjalista ds. sportu i rekreacji podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu Obstugi
Oswiaty Kultury Sportu i Turystyki, pozostali pracownicy podlegaja specjaliscie ds.
sportu i rekreacji, ktory ponosi odpowiedzialno§¢ za prawidtowe funkcjonowanie
Stadionu.

6. Organizacje wewnetrzna oraz zasady funkcjonowania Stadionu Miejskiego okresla
regulamin organizacyjny Stadionu opracowany przez specjaliste ds. sportu i rekreacji i
zatwierdzony przez Dyrektora ZOOKSIiT.

ROZDZIAL I1I.

Tryb prowadzenia kontroli wewnetrznych.

§13

Kontrole w Zespole sprawuje:

Dyrektor

Glowny ksiggowy

Samodzielne stanowiska

Redaktor naczelny ,,Glosu Nidzickiego’
Specjalista ds. sportu i rekreacji

b



§ 14

Obowiazki stanowisk pracy upowaznionych do kontroli wewngtrznych polegaja na sprawdzaniu
prawidtowo$ci stosowania przepisOw prawa, postgpowania administracyjnego, udzielania
wskazdéwek w tym zakresie, a w szczegolnosci:

- prawidlowosci zatatwiania spraw interesantow,

- terminowosci zalatwiania spraw,

- prawidlowosci obiegu dokumentow,

- prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw 1 rejestrow spraw,

- prawidlowego stosowania przepisow,

- przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy.

§ 15
Z przeprowadzonych kontroli sporzadza si¢ protokoty.

ROZDZIAL 1V.
Funkcjonowanie Zespolu.

§16
Do wytacznej kompetencji Dyrektora Zespotu nalezy:
1. Wydawanie zarzadzen regulujacych pracg Zespotu.
2. Zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow.

§ 17
Kierownicy dziatow, pracownicy na stanowiskach samodzielnych oraz redaktor naczelny ,,Glosu
Nidzickiego™ i specjalista ds. sportu i rekreacji zatatwiaja sprawy nie zastrzezone do kompetencji
dyrektora, a wynikajace z niniejszego regulaminu i zakresOw czynnosci, po uzgodnieniu z
dyrektorem Zespotu.

§ 18
Pracownicy komorek organizacyjnych wykonuja zadania okreslone w zakresach czynnos$ci oraz
polecenia bezposrednich przetozonych.

§19
1. Zakresy czynno$ci kierownikow dziatow, pracownikéw na stanowiskach samodzielnych
oraz redaktora naczelnego i specjalista ds. sportu i rekreacji ustala dyrektor Zespotu.
2. Zakresy czynnosci pozostatych pracownikow ustalaja kierownicy dziatow, redaktor
naczelny oraz instruktor ds. sportu i rekreacji, a zatwierdza dyrektor Zespotu.

ROZDZIAL V.



Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 20
Dyrektor osobiscie podpisuje:
1. Analizy, opracowania, programy i inne materialy kierowane do jednostek nadrzednych 1
instytucji.
2. Decyzje 1 pisma w sprawach indywidualnych.
Zarzadzenia i decyzje wewngtrzne.
4. Pisma w sprawach osobowych i budzetowo-finansowych Zespotu.
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§ 21
Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostajacych w zakresie czynnosci, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji
dyrektora.

§22
W dokumentach przedstawionych do podpisu dyrektorowi Zespotu powinna by¢ zamieszczona
adnotacja zawierajaca nazwisko pracownika, ktory dokument opracowat.

§23
Pozostali pracownicy przygotowuja pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno-
kancelaryjnym i inne nie stanowiace rozstrzygnigcia sprawy.

§ 24
Przy podpisywaniu pism nalezy stosowac piecz¢cie nagtowkowe 1 imienne.

ROZDZIAL V1.
Postanowienia koncowe.

§25
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie obowiazujace
przepisy prawa dotyczace funkcjonowania jednostek samorzadu gminnego.

§ 26
Starszy specjalista ds. kadr zobowiazany jest w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie
regulaminu zapozna¢ pracownikdw z jego treScia oraz na biezaco zapoznawaé pracownikow
nowo przyjetych do pracy.

§ 27
Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegdlne stanowia inaczej.



§ 28
Czynnos$ci biurowe 1 kancelaryjne reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
22.12.1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkoéw migdzygminnych
(Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pdzn. zm.).

§ 29

Zmiany tresci Regulaminu wymagaja zarzadzenia Burmistrza.

Burmistrz Nidzicy

Dariusz Szypulski



ZARZADZENIE Nr 84/2007

BURMISTRZA NIDZICY
z dnia 29 marca 2007 roku

w sprawie : powotania Komisji do oceny speilniania przez wykonawcéw warunkow udziatu w
postepowaniu oraz do badania i oceny ofert w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia na
zadanie:,, Budowa ulicy Zwirowej”.

Na podstawie art.30 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze
zmianami) i art.19, 20 i 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz.U. z 2006r. Nr 164, poz.1163 z pézn. zm. ) oraz
wewngtrznego regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Miejskim w Nidzicy zarzadza sig co nastgpuje:

§1
Powoluje si¢ Komisje do przeprowadzenia postgpowania w sktadzie :
1/ Przewodniczacy - Matgorzata Nowak
2/ Z-ca Przewodniczacego - Kazimierz Mular
3/ Sekretarz - Anna Romanik
4/ Cztonek - Mariusz Arcyz
§2

Do zadan Komisji nalezy w szczegolnosci :
1/ otwarcie, badanie i ocena ofert,
2/ prowadzenie dokumentacji postgpowania,
3/ podejmowania wszelkich czynno$ci proceduralnych wymaganych przez ustawg Prawo zamowien

publicznych,

4/ przedtozenie Burmistrzowi wniosku dotyczacego propozycji :
a/ wykluczenia wykonawcy,
b/ wyboru najkorzystniejszej oferty,
¢/ uniewaznienia postgpowania,
d/ rozstrzygania protestow i odwotan,
e/ wyboru najkorzystniejszej oferty wraz z krotkim uzasadnieniem,

§3
Kierownik jednostki zamawiajacej po przedstawieniu wniosku Komisji dokona ostatecznego wyboru oferty oraz zawrze umowe z wybranym
wykonawca.

§4

Zamawiajacy zapewnia niezbedna obstuge administracyjng Komisji.

§5

Integralna czg$cia zarzadzenia jest regulamin pracy Komisji, stanowiacy Zatacznik Nr 1.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nidzicy
Dariusz Szypulski



ZARZADZENIE Nr 83/2007

BURMISTRZA NIDZICY
z dnia 29 marca 2007 roku

w sprawie : powotania Komisji do oceny speilniania przez wykonawcéw warunkow udziatu w
postepowaniu oraz do badania i oceny ofert w postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego na zadanie : ,,Budowa drogi dojazdowej do budynkow przy ul. Traugutta 7 i 9
w Nidzicy ”.

Na podstawie art.30 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze
zmianami) oraz art.19, 20 i 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz.1163 ze zmianami)
oraz regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzgdzie Miejskim w Nidzicy zarzadza si¢ co nastgpuje :

§1
Powoluje si¢ Komisje do przeprowadzenia postgpowania w sktadzie :
1/ Przewodniczacy - Henryk Mamajek
2/ Z-ca Przewodniczacego - Kazimierz Mular
3/ Sekretarz - Anna Romanik
4/ Cztonek Komisji - Barbara Kasprzak
§2

Do zadan Komisji nalezy w szczegolnosci :
1/ otwarcie, badanie 1 ocena ofert,

2/ prowadzenie dokumentacji postgpowania,
3/ podejmowania wszelkich czynnos$ci proceduralnych wymaganych przez ustawg Prawo zamowien publicznych,

4/ przedtozenie Burmistrzowi wniosku dotyczacego propozycji :
a/ wykluczenia wykonawcy,
b/ wyboru najkorzystniejszej oferty,
¢/ uniewaznienia postgpowania,
d/ rozstrzygania protestow i odwotan,
e/ wyboru najkorzystniejszej oferty wraz z krotkim uzasadnieniem,

§3
Kierownik jednostki zamawiajacej po przedstawieniu wniosku Komisji dokona ostatecznego wyboru oferty oraz zawrze umowg z wybranym
wykonawca.

§4

Zamawiajacy zapewnia niezbedna obstuge administracyjna Komisji.

§5

Integralna czg$cia zarzadzenia jest regulamin pracy Komisji, stanowiacy Zatacznik Nr 1.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nidzicy
Dariusz Szypulski



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza
Nr 83/2007 z dnia 29 marca 2007 roku
w sprawie powotania komisji przetargowe;j

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Powolanie i odwolanie czlonkéw Komisji Przetargowej
§1
1. Komisjg¢ przetargowa powoluje kazdorazowo Burmistrz Nidzicy na podstawie zarzadzenia
w celu otwarcia ofert, oceny spetniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w
postgpowaniu, badania i oceny ofert oraz przedstawienia Burmistrzowi propozycji
rozstrzygnigcia postgpowania.

2. Komisja pracuje w sktadzie minimum 3 0s6b reprezentujacych zamawiajacego, ktore winny
posiada¢ odpowiednia wiedz¢ merytoryczng i praktyczna umozliwiajaca udziat w pracach
komisji tj.:

- pracownik, ktory sporzadzil wniosek o wszczgcie postgpowania,
- kierownik wydziatlu zlecajacego przeprowadzenie postgpowania,
- inspektor ds. zamowien publicznych jako sekretarz komisji,

- kierownik wydziatlu techniczno-inwestycyjnego,

- inne osoby, wlasciwe z przyczyn merytorycznych lub prawnych.

3. Komisja winna by¢ powolana najpozniej 3 dni przed terminem otwarcia ofert.

4. Cztonkowie komisji przetargowej sa zobowiazani do przestrzegania tajemnicy
panstwowej i sluzbowej na zasadach okreslonych w Ustawie z 22.01.1999r o ochronie

informacji niejawnych.

Praca komisji przetargowej
§2
1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy lub jego zastegpca.
2. Komisja pracuje w sktadzie minimum trzech osob.
3. Kazdy cztonek komisji jest zobowiazany do brania czynnego udziatu przez caty czas
trwania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego tj.:
- udzial w ocenie spetniania przez wykonawcow warunkoéw udzialu w postgpowaniu;
- badanie i ocena ofert;
- udzielanie wyjasnien;
- rozpatrywanie protestow;
- podpisywanie calej dokumentacji przetargowe;.

Zadania i kompetencje przewodniczacego komisji przetargowej
§3



1. Znajomo$¢ przepisow normujacych problematyke udzielania zamowien publicznych oraz

stosowania ich w praktyce.

2. Organizowanie prac komisji oraz udzielanie instruktazu cztonkom komisji dotyczacego
prowadzonej procedury przetargowe;j.

. Uczestniczenie w obradach komisji.

. Zapoznanie si¢ z dokumentacja dotyczaca danego zamowienia publicznego.

. Sprawdzanie zgodnosci sktadu komisji z zarzadzeniem Burmistrza.

. Odebranie od cztonkdéw komisji przetargowej, 0sob po stronie zamawiajacego oraz
biegtych, oswiadczen o zaistnieniu lub braku zaistnienia okolicznosci opisanych w art. 17
ustawy pzp.

7. Informowanie Burmistrza o ztozeniu o$wiadczenia o zaistnieniu okoliczno$ci w mysl art.

AN N B~ W
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17 ustawy pzp przez osob¢ zobowigzana do zlozenia takiego oswiadczenia, co skutkuje
wylaczeniem danej osoby z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktorego
dokonuje Burmistrz na wniosek Przewodniczacego Komisji Przetargowe;j.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorej mowa w ust.3 do skladu komisji powoluje
si¢ nowych czlonkow komisji w liczbie odpowiadajacej liczbie czlonkow wykluczonych.

8. W trakcie posiedzenia komisji do zadan przewodniczacego nalezy w szczego6lnosci:

- otwieranie posiedzen komisji;

- przedstawianie sktadu komisji przybytym wykonawcom oraz innym osobom
uczestniczacym w otwarciu ofert;

- omawianie celu posiedzenia i udzielanie glosu poszczegdlnym cztonkom komisji;

- sprawdzanie nienaruszalnosci ztozonych ofert;

- otwieranie ztozonych ofert oraz podawanie informacji nakazanych w ustawie pzp;

- parafowanie ofert swoim podpisem na pierwszej stronie;

- udzielanie gtosu przedstawicielom wykonawcoéw obecnych przy otwieraniu ofert;

- informowanie uczestnikdw postgpowania o zamédwienie publiczne o przewidywanym
terminie rozpatrzenia ofert i rozstrzygnigciu procedury.

9. Wyznaczanie termindw posiedzen komisji.

10. Podziat pomigdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym.

11. Nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie

zamoOwienia.
12. Informowanie Burmistrza o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postegpowania.
Otwarcie ofert



§4
1. Oferty otwiera si¢ w miejscu i czasie okreslonym w siwz i w ogloszeniu.

2. Otwierajac oferty, przewodniczacy podaje do wiadomosci obecnych informacje okreslone

w art. 86 ust.3 i 4 ustawy.

3. Sekretarz komisji odnotowuje odczytywane informacje w protokole postgpowania oraz

sporzadza informacj¢ z otwarcia ofert.

Ocena spetniania warunkéw wymaganych od wykonawcow

§5

1. Komisja przetargowa dokonuje oceny spelniania przez wykonawcow warunkow udzialu

w

postepowaniu wylacznie na podstawie kryteriow oceny opisanych w ogloszeniu oraz siwz.

2.W celu dokonania oceny komisja w szczegdlnosci sprawdza, czy:

- wykonawcy zlozyli wymagane oswiadczenia;

- wykonawcy zlozyli wymagane dokumenty;

- zachowany jest termin wazno$ci dokumentow;

- z tresci dokumentow wynika, ze wykonawca spelnia wymagane warunki;

- wykonawca wniost wadium w wymaganej formie.

3. Na wniosek komisji kierownik zamawiajacego podejmuje decyzj¢ o wykluczeniu z

postepowania wykonawcow, ktorzy nie spehili warunkow udzialu w postegpowaniu oraz

nie uzupehili w wymaganym terminie brakujacych dokumentow.



Ocena i wybor ofert

§ 6

1. Oceniajac oferty komisja sprawdza ich zgodnos¢ ze siwz.
2. Komisja przetargowa poprawia omylki rachunkowe w obliczeniu ceny zgodnie z

przepisami art. 88 ustawy.
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3. Na wniosek komisji kierownik zamawiajacego podejmuje decyzj¢ o odrzuceniu ofert.
4. Po dokonaniu oceny ofert, komisja przetargowa proponuje Burmistrzowi rozstrzygnigcie

postepowania. Wyboru dokonuje Burmistrz zatwierdzajac protokol z postgpowania.

Wezwanie wykonawcy, ktorego ofertg wybrano, do podpisania umowy

§7

1. Sekretarz przygotowuje dokument wzywajacy wykonawce, ktorego ofert¢ wybrano, do
podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego.

2. Termin ustalony do podpisania umowy nie moze by¢ krotszy niz 7 dni od daty wyslania
zawiadomienia o wyborze oferty, lecz nie dluzszy niz termin zwigzania oferta.

3. Pracownik sporzadzajacy wniosek o wszczgcie i przeprowadzenie postgpowania wraz z

inspektorem ds. zamowien publicznych wyznaczaja termin podpisania umowy z

wybranym
wykonawca.

4. W przypadku, gdy wykonawca, ktorego ofert¢ wybrano, odmawia podpisania umowy lub



nie wnosi zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, komisja wybiera kolejna oferte,
nie dokonujac powtornej oceny.

5. Jezeli zachodzg przeslanki ustawowe uniewaznienia komisja proponuje uniewaznienie
postgpowania.

Protokot postgpowania.

§8

1. Protokol sporzadza sekretarz komisji, kazda jego czesé jest na biezaco podpisywana

przez
czlonkow komisji i zatwierdzana przez Burmistrza.

2. Zatwierdzony protokol wraz z pozostala dokumentacja i ofertami przechowuje sekretarz
komisji celem archiwizacji.

3. Z chwilg zatwierdzenia protokolu i zawarcia umowy postgpowanie jest zakonczone, co
jednoczesnie konczy prace komisji przetargowej.

Odmowa podpisania dokumentacji

§9

1. Kazda z os6b odmawiajaca podpisania protokolu z prac komisji oraz dokumentacji
przetargowej jest zobowiazana zlozy¢ jednoczes$nie zdanie odrebne zawierajace w
szczegolnosci faktyczne oraz prawne uzasadnienie.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad udzielania zaméwien publicznych przez

komisj¢ przetargowa, Burmistrz odmawia zatwierdzenia protokolu wskazujac

jednocze$nie

zakres naruszenia przepisow.



3. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorej mowa w ust. 1 Burmistrz rozpatruje
zgloszone zastrzezenia oraz:

* po stwierdzeniu zasadnosci zgloszonych uwag uwzglednia je, odwoluje komisje
przetargowq i powoluje nowa do ponownego rozpatrzenia ztozonych ofert;

* w przypadku odrzucenia zgloszonych uwag, nakazuje przewodniczacemu komisji
przetargowej sporzadzenie notatki zawierajacej wskazanie niezgodnosci uwag
zawartych w zdaniu odr¢bnym 2z obowigzujacymi przepisami odwoluje
skladajacego to zdanie i powoluje w jego miejsce nowego czlonka komisji;

* Przewodniczacy komisji przetargowej ponownie przedstawia protokol z
posiedzenia komisji do zatwierdzenia.



