ZARZADZENIE Nr 2/2010
DYREKTORA BIURA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
z dnia 7 grudnia 2010 r.

W sprawie Regulaminu Organizacyjnego Biura Zamowien Publicznych

Na podstawie § 28 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Poznania,
stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 46/2008/K Prezydenta Miasta Poznania
z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Poznania, zmienionego Zarzadzeniem Nr 3/2009/K z dnia 13 stycznia 2009 r,, Nr 17/2009/K.

z dnia 27 kwietnia 2009 r., Nr 27/2009/K z dnia 30 czerwca 2009 r., Nr 42/2009/K
z dnia 30 wrzesnia 2009 r., Nr 30/2010/K z dnia 21 czerwca 2010 r. oraz Nr 46/2010/K z 26

pazdziernika 2010 r., zarzadza sie, co nast¢puje:

§1

Nadaje sig, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia, Regulamin Organizacyjny Biura Zaméwien

Publicznych.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 1/2010 Dyrektora Biura Zaméwien Publicznych z  dnia
16 marca 2010 r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Biura Zamdwien Publicznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Poznania z

mocg obowiazujaca od dnia 3 stycznia 2011 r.

DYy, OR BIURA.




PREZYDTNT 27 POTNANIA

ZATWIERDZAM
zalgeznik do zarzgdzenia Nr 2/2010
f DYREKTORA BIURA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
z dnia 7.12.2010 r.
Poznaii, dnia //'5/2,50{ &

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§1
1. Pracg Biura kieryje dyrektor przy pomocy zastepey.

2. Przy wykonywaniu zadan Biuro stosuje zatwierdzone procesy zgodne z normg PN-EN
ISO 9001:2009.

§2

Biuro dzieli si¢ na nastgpujace stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. realizacji zaméwien publicznych;

2) stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

§3

1. Dyrektor organizuje wykonanie zadan nalezacych do Biura oraz reprezentuje Biuro
na zewnatrz.

2. Dyrektor reprezentuje Urzad Miasta Poznania przed Krajowa Izba Odwolawcza,
w postepowaniu odwotawczym.

3. Dyrektor przygotowuje projekty uchwal Rady oraz zarzadzen Prezydenta, w sprawach
dotyezacych zamoéwien publicznych.

4. Dyrektor bezposrednio kieruje pracg stanowiska ds. obshugi sekretariatu.
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§4

1. Zastepca dyrektora kieruje bezposrednio praca stanowisk ds. realizacji zaméwien
publicznych.

2. Zastgpca dyrektora Biura podlega dyrektorowi Biura.

3. Podczas nicobecnosci dyrektora, jego kompetencje i obowiazki przejmuje zastepca
dyrektora oraz wykonuje zadania wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Biura i

innych zarzadzen Prezydenta.

§5

Schemat struktury organizacyjnej Biura i podporzadkowanie poszczegéinych stanowisk pracy

przedstawia zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 6

Liczba etatow w Biurze okre$lona jest w zataczniku Nr 2 do Regulaminu.

II. ZAKRES DZIALANIA BIURA

§7

1. Biuro prowadzi sprawy udzielania zaméwien publicznych na rzecz wydziatow Urzedu
Miasta Poznania, Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu i Strazy Miejskiej
Miasta Poznania wspiera wydzialy oraz miejskie jednostki organizacyjne w sprawach
dotyczacych zamowien publicznych. Na polecenie Prezydenta Miasta Poznania moze
prowadzi¢ postgpowania lub uczestniczy¢ w postgpowaniach prowadzonych przez
miejskie jednostki organizacyjne w charakterze biegtego (rzeczoznawcey).

2. Do zakresu zadan Biura nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie realizacji zamowien publicznych:
a) kompletowanie 1 weryfikowanie materiatéw Zréodtowych, niezbgdnych do
przeprowadzenia procedur przetargowych;
b) przeprowadzanie postgpowan o zamoOwienia publiczne w trybach ustawowych;
¢) uczestniczenie w postgpowaniu odwolawczym
d) koordynowanie spraw zwiazanych ze sprawnym przebiegiem postgpowan;
€) sporzadzanie rocznych planéw zamowien publicznych;

f) sporzadzanie rocznej sprawozdawczosci z realizacji zaméwieti publicznych.
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2) w zakresie udzielania pomocy wydziatom i miejskim jednostkom organizacyjnym:

a) udzielanie informacji o sposobie i trybie postepowania w sprawach dotyczacych

zamoéwien publicznych;

b) udzielanie porad w sprawach precedensowych, dotyczacych probleméw zwiazanych

z rozstrzygnieciem postgpowania;
3) w zakresie prowadzenia cyklicznych szkolen:

a) przygotowanie merytoryczne i metodyczne oraz prowadzenie szkolen dla czlonkéw
komisji przetargowych w przypadku nowelizacji przepiséw regulujacych udzielanie
zamowien publicznych;

b) organizowanie i przeprowadzanie szkolefi tematycznych dla pracownikéw Urzedu
Miasta Poznania;

¢) opracowywanie zakresu oraz realizacja szkolen dla  pracownikéw

nowozatrudnionych w Urzedzie Miasta Poznania.

§8

1. Do zadan stanowiska ds. realizacji zaméwien publicznych nalezy:

1) przyjmowanie i weryfikowanie materiatéw zrodlowych, stanowiacych podstawe do
przeprowadzenia postgpowania o zaméwienie publiczne;

2) udzielanie wyjasnien i porad przy opracowywaniu materiatéw Zrédlowych
do postgpowan prowadzonych przez Biuro;

3) kompleksowa realizacja zleconych zaméwien publicznych;

4) udzielanie porad i wyjasnien zgodnych z obowiazujacymi przepisami w sprawach
postepowan o zamdwienia publiczne;

5) udzielanie wyjasnien i konsultacji miejskim jednostkom organizacyjnym;

6) prowadzenie sprawozdawczosci;

7) prowadzenie rejestru 1 przechowywanie dokumentacji z postgpowan w sposob
gwarantujacy ich nienaruszalnosé przez' okres 4 lat;

8) udostepnianie informacji publicznej bedacej w posiadaniu Biura, w tym zamieszczanie
materialow informacyjnych z zakresu dzialania Biura w Biuletynic Informacji
Publicznej — na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej,
aktach wykonawczych do ustawy oraz w zarzadzeniu Prezydenta w sprawie
udostepniania informacji publicznej przez Urzad Miasta Poznania.

2. Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy:

1) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Biura;
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2) ewidencjonowanie  sktadanych ofert oraz ich terminowe przekazywanie
przewodniczacemu komisji przetargowe;;

3) prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikow Biura;

4) prowadzenie rejestroéw spraw Biura;

5) prowadzenie spraw zaopatrzenia w materialy biurowe;

6) prowadzenie ewidencji ksiggozbioru wydzialowego;

7) biezace sprawdzanie poczty elektroniczne] kierowanej na oficjalng skrzynke
internetowa Biura, przekazywanie jej do wiasciwych adresatéw oraz monitorowanie
udzielania odpowiedzi w tym zakresie;

8) redagowanie odpowiedzi w sprawach dotyczacych biezacej dziatalnosci Biura;

9) prowadzenie ewidencji i archiwizacji dokumentacji Biura;

10) prowadzenie i utrzymywanie w statej aktualnosci zbioru informacji adresowych i

telefonicznych niezbednych do pracy stanowisk w Biurze.

§9

Biuro prowadzi rejestry spraw, ktére wymienione sa w zalaczniku Nr 3 do Regulaminu.

III. PODPISYWANIE PISM

§ 10

1. Dyrektor Biura wuprawniony jest do aprobaty 1 podpisywania pism, zgodnie
z zasadami okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Poznania.

2. Do podpisu dyrektora zastrzezone sa pisma adresowane do Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych oraz w sprawach, do ktérych dyrektor upowazniony jest do dzialania
w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta.

3. Dyrektor podpisuje dokumenty dotyczace spraw osobowych w Biurze, w zakresie nie
zastrzezonym dla Sekretarza oraz innych uprawnionych oséb.

4. Dyrektor podpisuje pisma dotyczace organizacji wewngtrznej Biura oraz zakresu zadan
poszczegdlnych stanowisk pracy.

5. Kazdy pracownik zobowiazany jest parafowaé redagowane przez siebie pisma, przed
przedtozeniem do podpisu dyrektorowi Biura.

6. Uprawnienia dla pracownikéw Biura do podpisywania dokumentéw wynikaja z kart

stanowisk pracy, petnomocnictw i upowaznien Prezydenta.
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IV. PRZEPISY KONCOWE

§11

1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt Biuro stosuje symbol ,,ZP”.

2. Dla rozréznienia pism przygotowywanych przez poszczegélne stanowiska pracy, w Biurze

stosuje si¢ nastgpujace symbole:

1) ZP.I — dyrektor;

2) ZP.II — zastepca dyrektora;

3) ZPIIL IV, V, VI, VII, VIII , IX - stanowisko ds. realizacji zaméwieti publicznych;
X, XI

4y 7P XII — stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

3. Adres poczty elektronicznej Biura (e-mail): bzp.@um.poznan.pl

DY WW

na Gorska
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