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Referat Zamoéwien Publicznych

Urzad Miejski w Lomiankach
ul. Warszawska 115, 05-092 Lomianki
tel.: (22) 888 98 92

Dni i godziny pracy:

* poniedziatek w godz. 8.00-18.00,
» wtorek - piatek w godz. 8.00-16.00.

Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

11.

opracowanie Planu Zamowien Publicznych na dany rok budzetowy na podstawie
planéw zlozonych przez komorki organizacyjne i (za zgoda burmistrza) jednostki
organizacyjne,

. przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zamdwien publicznych

zgodnie
z ustawa Prawo zamowien publicznych,

. opiniowanie wnioskéw o udzielenie zamowienia publicznego, w tym trybu

postepowania,

. przygotowywanie specyfikacji warunkéw zamowienia i projektowanych

postanowien umowy, przy wspoétpracy merytorycznych komorek organizacyjnych
urzedu wnioskujacych
i realizujacych planowane zaméwienie,

. obstuga przeprowadzanych postepowan o zamdéwienia publiczne i opracowywanie

dokumentacji przetargowych,

. zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogtoszen zwiazanych z

udzielaniem zamowienia,

. wydawanie dokumentacji przetargowej wykonawcom,

. przygotowywanie i wysylanie zawiadomien do wykonawcéw i Urzedu Zamowien

Publicznych,

. dokumentowanie przebiegu postepowan przetargowych,
10.

kontrola przestrzegania procedur zamdéwien publicznych z obowigzujacymi
przepisami
z zakresu prawa zamowien publicznych,

przygotowanie projektow zarzadzen burmistrza w sprawie zamoéwien



12.

13.

14.

15.
16.

publicznych,

opracowanie regulaminéw, procedur i zasad w zakresie udzielania zamoéwien
publicznych
w urzedzie, w tym analiza stosowanych procedur i wnioskowanie o wprowadzanie
odpowiednich zmian,

opracowywanie dodatkowych wzoréw dokumentéw w zakresie nie uregulowanym
przepisami Prawa zamowien publicznych, ktérych zastosowanie usprawni
przebieg postepowan

o zamowienie publiczne i udzielanie zamowien,

wspolpraca z Urzedem Zamowien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych
Publikacji Wspoélnot Europejskich, w tym przygotowywanie wystapien do Urzedu
Zamowien Publicznych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa zamoéwien
publicznych,

prowadzenie rejestrow zamowien publicznych realizowanych przez urzad,

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizacji Prawa
zamoéwien publicznych.
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