
ZARZĄDZENIE Nr 30 / 2011 

Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego 

z dnia 28 lutego 2011 roku 

 

w sprawie określenia zasad współpracy pomiędzy komórkami organizacyjnymi urzędu 

a samodzielnym stanowiskiem ds. zamówień publicznych 

 

zarządzam, co następuje: 

 

§ 1 

Mając na celu przeprowadzanie skutecznych postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, 

kierownicy jednostek organizacyjnych urzędu, jak i osoby na samodzielnych stanowiskach, zwani dalej 

„kierownikami”, zobowiązani są współpracować z osobą zajmującą samodzielne stanowisko ds. 

zamówień publicznych, zwaną dalej „koordynatorem”. 

§ 2 

1. Koordynator, po uzyskaniu od kierownika wartości szacunkowej oraz opisu przedmiotu 

zamówienia, występuje do Burmistrza Miasta z wnioskiem o rozpoczęcie postępowania  

w sprawie udzielenia zamówienia publicznego.  

2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1, zawiera uzasadnienie trybu postępowania oraz 

kontrasygnatę Skarbnika Miejskiego.  

§ 3 

1. Kierownicy odpowiedzialni merytorycznie za zamówienie publiczne, zapewniają koordynatorowi 

niezbędną pomoc merytoryczną w sprawie, a w szczególności przekazują koordynatorowi 

informacje dotyczące zamówienia takie jak: ilość, jakość, rodzaj, trwałość, wielkość, wymagany 

okres gwarancji i wszelkie inne kryteria uwzględniające wymagania i specyfikę danego 

zamówienia publicznego. 

2. Przekazując informacje wymienione w ust. 1, kierownicy, we współpracy z koordynatorem, mają 

na uwadze zapewnienie w postępowaniu w sprawie udzielenia zamówienia publicznego 

uczciwej konkurencji. 

§ 4 

1. Kierownicy przygotowują niezbędne informacje będące podstawą do określenia wartości 

szacunkowej zamówienia, po czym przekazują je koordynatorowi. 

2. Koordynator, we współpracy z właściwym rzeczowo kierownikiem, ustala wykaz oświadczeń lub 

dokumentów, jakie mają dostarczyć wykonawcy w celu potwierdzenia spełniania warunków 

udziału w postępowaniu.  

§ 5 

1. Koordynator występuje do właściwego rzeczowo kierownika o wydanie istotnych, specyficznych 

ze względu na przedmiot zamówienia warunków. 

2. Koordynator, na podstawie warunków, o jakich mowa w ust. 1, sporządza wzór umowy, który 

następnie przedkłada właściwemu kierownikowi celem zapoznania się i akceptacji.  

§ 6 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 


