Zarzadzenie nr MG .‘..iﬁ'."..l..n
Prezydenta Miasta Wioctawek

z dnia LW e, LOND)

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Biura Zamoéwien Publicznych

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r.
poz. 18752232 oraz z 2018 r. poz. 130) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Biura Zamowien Publicznych stanowigcy zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Biura Zamoéwien Publicznych.

§ 3. Nadzér na wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Prezydenta Miasta Wioctawek
ds. rozwoju i inwestycji.

§ 4. W Zarzadzeniu Nr 265/2011 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie
nadania regulaminéw organizacyjnych komoérkom organizacyjnym Urzedu Miasta Wioctawek,
zmienionym Zarzadzeniem Nr 72/2012 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 26 kwietnia 2012 .,
Zarzadzeniem Nr 154/2012 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 21 sierpnia 2012 r., Zarzadzeniem
Nr 249/2012 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 18 grudnia 2012 r., Zarzadzeniem Nr 139/2013
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 16 maja 2013 r., Zarzadzeniem Nr 163/2013 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 24 czerwca 2013 r., Zarzadzeniem Nr 236/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia
20 wrze$nia 2013 r., Zarzadzeniem Nr 285/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 28 listopada
2013 r., Zarzadzeniem Nr 21/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 15 stycznia 2014 r,
Zarzadzeniem Nr 35/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 5 lutego 2014 r., Zarzadzeniem
Nr 64/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 28 lutego 2014 r., Zarzadzeniem Nr 197/2014
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 13 sierpnia 2014 r., Zarzadzeniem Nr 121/2015 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 8 maja 2015 r., Zarzadzeniem Nr 381/2015 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31
grudnia 2015r. oraz Zarzadzeniem nr 340/2017 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 grudnia
2017 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr:

1) w § 1 uchyla sie pkt 27;

2) uchyla sie zalgcznik Nr 27.

§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENIE

Wydanie niniejszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji § 23 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek wprowadzonego zarzadzeniem nr 89/2016 Prezydenta
Miasta Wioclawek z dnia 31 marca 2016 r. z pézn. zm.




Zalacznik do zarzadzenia nr A0 1 ARNS
Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia .. QM1 . LR B

Regulamin Organizacyjny Biura Zaméwien Publicznych

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Biura Zamowien Publicznych, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Biurze Zamowien Publicznych;
2) podleglo$¢ stuzbowg poszczegolnych stanowisk pracy w Biurze Zaméwien Publicznych;
3) szczegolowy wykaz zadan oraz ich podzial w Biurze Zaméwien Publicznych pomigdzy
stanowiska bezposrednio podlegle Dyrektorowi Biura Zamdwier Publicznych.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja;

) Miasto — Gmine Miasto Wioctawek bedaca miastem na prawach powiatu;

Rada - Rade Miasta Wioctawek;

Prezydent — Prezydenta Miasta Wioctawek;

Zastepca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;

Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydzialu

Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;

Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek;

Urzad - Urzad Miasta Wioctawek;

Biuro — Biuro Zaméwien Publicznych;

komorki organizacyjne Urzedu - jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 4 pkt 1

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zafgcznik do

zarzadzenia nr 89/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pdzn. zm.;

10) kierujacy komorkami organizacyjnymi — osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowiacego zalacznik do zarzadzenia
nr 89/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.;

11) miejskie jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 3 pkt 11
uchwaly NrXXI/134/2012 Rady Miasta Wioclawek z dnia 30 kwietnia 2012 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miasta Wioctawek (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. z 2016 r. poz. 3069).
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Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Biura Zamoéwien Publicznych

§ 3. Dyrektorowi Biura Zaméwien Publicznych podlegajg bezposrednio:
1) stanowiska ds. zamowieni publicznych;
2) stanowisko ds. organizacyjnych.

§ 4. Schemat organizacyjny Biura Zamowien Publicznych okresla zatgcznik do Regulaminu.



Rozdziat 3

Podziat zadan | kompetenciji w ramach struktury organizacyjnej Biura Zaméwien Publicznych

§ 5. Za prawidfowa, terminowa i efektywnaq realizacje zadan Biura odpowiada Dyrektor, kiory:

1)

wykonuje zadania kierujacego komorka organizacyjng okreslone w § 27 ust 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek stanowigcego zalacznik do zarzadzenia
nr 89/2016 Prezydenta Miasta Wloctawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek:

reprezentuje Biuro przed Prezydentem, Zastepcami Prezydenta, Skarbnikiem, Sekretarzem,
kierujacymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz na zewnafrz Urzedu;

podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych upowaznieft i pelnomocnictw, dokumenty
sporzadzone w Biurze;

zapewnia cigglos¢ i odpowiednig jakos¢ wykonywania zadaf przez pracownikow Biura,
wiym: ustala plan urlopow, zasady zastepstw | podejmuje dziatania wcelu stalego
podnoszenia kwalifikacji podleglych pracownikéw:

przygotowuje wnioski o wydanie, zmiang lub cofnigcie upowaznienia dostepu do zasobow
sieci lokalnej Urzedu dla pracownikéw Biura;

weryfikuje projekty specyfikacji istotnych warunkdw zaméwienia;

przewodniczy komisjom przetargowym;

opracowuje projekty uchwal, regulaminow i innych dokumentow w zakresie zwiazanym
Z zamobwieniami publicznymi;

sporzadza i przekazuje sprawozdania z prowadzonych zaméwier publicznych

10) nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow Biura regulaminu pracy, przepisow bhp i P.poz.

oraz przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej;

11) dba o wiasciwe warunki pracy i wyposazenie techniczne Biura.

§ 6. Zadania stanowisk bezpo$rednio podlegtych Dyrektorowi Biura:

1)

zadania stanowisk ds. zaméwien publicznych:

a) ocenianie wnioskdw komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zgodnosci z wymogami
ustawy z dnia z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych,

b) wykonywanie czynnoci zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

¢} prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego, w szczegoinosci:
- przygotowywanie kompletnej dokumentacji przetargowe] wyczerpujacej stosowne
postanowienia ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych oraz
uregulowart wewnetrznych,
- przygotowywanie kryteriow oceny ofert wiasciwych dla danego zamowienia,
— przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkdw zamowienia,
— merytoryczna i techniczna obsiuga pracy komisji przetargowej,
- terminowe przygotowywanie projektow odpowiedzi na pytania dotyczace prowadzonego
postepowania,
- protokofowanie narad, posiedzen i spotkan zwigzanych z prowadzonym postepowaniem
przetargowym,
- sporzadzanie nofatek sfuzbowych z czynnoéci zleconych do samodzielngj realizac
w zakresie prowadzonego postepowania, majacych istolne znaczenie dia tego
postepowania,
- przechowywanie kompletnej dokumentacji przetargowej, pism, ogloszen zwigzanych
Z postgpowaniem przetargowym w sposob zapewniajacy ich nalezyte zabezpieczenie oraz
zachowanie tajemnicy handlowej zlozonych dokumentow,

d) wlasciwie zabezpieczanie zlozonych ofert,




przygotowywanie projektow odpowiedzi na odwotania i informacje o niezgodnosci
czynnosci podjetej przez Zamawiajacego z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 .
Prawo zamdwien publicznych,

przygotowywanie projektow umow o udzielenie zamowienia publicznego,

koordynowanie czynno$ci zwiazanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawca,
prowadzenie ewidencji postepowan przetargowych w Urzedzie,

biezace monitorowanie zmian w przepisach, dostgpnej literatury specjalistycznej
i orzecznictwa w zakresie zwigzanym z penionymi obowigzkami;

prowadzenie kontroli w zakresie stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych w Urzedzie, jak rowniez w miejskich jednostkach organizacyjnych.

zadania stanowiska ds. organizacyjnych:

wykonywanie obstugi kancelaryjnej Biura, w tym przyjmowanie i rejestrowanie
korespondencji w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw oraz rozdzielanie jej
zgodnie z dekretacjg Dyrektora Biura lub osoby go zastepujace),

prowadzenie rejestru interpelacii, zapytan i wnioskow radnych oraz rejestru interwencjj,
whioskow i postulatow parlamentarzystow,

prowadzenie rejestru uchwal Rady i zarzadzen Prezydenta, dotyczacych zakresu
dziatania Biura,

prowadzenie rejestru pieczatek Biura,

prowadzenie dokumentacji w sprawach dotyczacych udzielania informacji publicznej na
wniosek,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stuzba przygotowawczg w Biurze,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka sprzgtowg w Biurze oraz wykorzystaniem
biletow komunikacji miejskiej,

zaopatrywanie pracownikow Biura w materiaty biurowe.




Zalgcznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Biura Zamowien Publicznych

Schemat organizacyjny Biura Zamoéwien Publicznych

PREZYDENT MIASTA WLOCLAWEK

ZASTEPCA PREZYDENTA MIASTA
ds. rozwoju | inwestyci

DYREKTOR BIURA

stanowiska
ds. zamowien publiczaych

stanowisko
ds. organizacyjnych




