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PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
z dnial34ilepad.... 2001r.

w sprawie  zmiany zarzadzenia Nr 38/2000 Prezydenta Miasta Poznania z dnia
12 lipca 2000r. w sprawie organizacji wewnetrznej i zakresu dzialania
wydziatow Urzedu Miasta — w zakresie Regulaminu Wewngtrznego Biura
Zamowien Publicznych.

Na podstawie art. 33 ust3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 1996r. Nr 13 poz. 74 z pozniejszymi zmianami) i § 16 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Poznania, stanowiacego zalacznik do uchwaly
Nr XXXIV/405/I1/2000 Rady Miasta Poznania z dnia 18 kwietnia 2000r., zarzadzam,
co nastepuje :

§1

W zarzadzeniu Nr 38/2000 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 12 lipca 2000r.
w sprawie organizacji wewnetrznej i zakresu dziatania wydzialéw Urzedu Miasta,

zalacznik nr S dotyczacy Regulammu Wewnetrznego Biura Zamoéwien Publicznych,
uwzgledniajacy wprowadzone zmiany, otrzymuje forme tekstu ujednoliconego i stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Pozostale postanowienia zarzadzenia Nr 38/2000 Prezydenta Miasta Poznania z dnia
12 lipca 2000r. w sprawie organizacji wewnetrznej i zakresu dziatania wydziatow Urzedu
Miasta oraz zataczniki do tego zarzadzenia nie ulegaja zmianie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Biura Zamowien Publicznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 38/2000
Prezydenta Miasta Poznania
z dnia 12.07.2000 roku.

Regulamin Wewng¢trzny

Biura Zamoéwien Publicznych

Struktura organizacyjna

§1
Praca Biura kieruje dyrektor przy pomocy zastgpcy.

§2
Biuro dzieli si¢ na nastepujace stanowiska pracy:
1) wieloosobowe stanowisko ds. realizacji zamowien publicznych,
2) stanowisko ds. kontroli realizacji zamowiefi publicznych,

3) stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

§3

Biuro posiada 10 etatow.

§4
1. Dyrektor Biura organizuje wykonanie zadah nalezacych do Biura oraz
reprezentuje je na zewnatrz.
2. Dyrektor reprezentuje Urzad Miasta przed Urzgdem ZamoOwien Publicznych,
w postegpowaniu odwolawczym.
3. Dyrektor przygotowuje projekty uchwat Rady Miasta, Zarzadu i zarzadzen

Prezydenta w sprawach dotyczacych zamowien publicznych.

4. Dyrektor bezposrednio kieruje praca:
1) stanowiska ds. kontroli realizacji zamowien publicznych,
2) stanowiska ds. obstugi sekretariatu.




§5

1. Zastepca dyrektora kieruje bezposrednio praca wieloosobowego stanowiska
ds. realizacji zamowien publidznych.

2. Zastepca dyrektora Biura podlega dyrektorowi Biura.

3. Podczas nieobecnosci dyrektora jego zadania i kompetencje W zakresie

kierowania Biurem wykonuje zastgpca dyrektora.

IL Zakres zadan Biura
. 56
1. Biuro prowadzi sprawy stosowania w Urzedzie 1 jego gospodarstwach
pomocniczych przepisow o zamdwieniach publicznych oraz procedury przetargu
nieograniczonego, 0graniczonego, dwustopniowego i negocjacji z zachowaniem
konkurencji, udziela pomocy wydziatom i miejskim jednostkom organizacyjnym
w stosowaniu procedur przetargowych, na zlecenie Zarzadu uczestniczy
w postgpowaniach prowadzonych przez miejskie jednostki organizacyjne,
prowadzi kontrole stosowania przepisow o zamoOwieniach publicznych przez
miejskie jednostki organizacyjne.
2. Do zakresu zadan Biura nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie realizacji zamowien publicznych:
a) kompletowanie i weryfikowanie materiatlow zrodlowych, niezbednych do
przeprowadzenia procedur przetargowych,
b) przeprowadzanie postgpowan o zamoOwienie publiczne w trybie przetargu
nieograniczonego, ograniczonego, dwustopniowego, negocjacji
z zachowaniem konkurencji oraz wstepnej kwalifikacji,
¢) rozpatrywanie protestow,
d) koordynowanie spraw zwiazanych ze sprawnym przebiegiem
postgpowan,
e) sporzadzanie sprawozdawczosci polrocznej i rocznej z realizacji
zamoOwien publicznych,
2) w zakresie udzielania pomocy wydziatom i miejskim jednostkom
organizacyjnym:
a) udzielanie informacji o sposobie i trybie postgpowania w sprawach

dotyczacych zamowien publicznych,




b) udzielanie porad w sprawach precedensowych dotyczacych problemow

na etapie rozstrzygnigé postgpowania,
3) w zakresie kontroli:

a) sporzadzanie polrocznych planéw kontroli,

b) przeprowadzanie kontroli, zgodnie z zaakceptowanym planem,

¢) prowadzenie narad pokontrolnych,

d) udzielanie biezacych porad i konsultacji zwigzanych
z nieprawidtowosciami ujawnionymi w toku kontroli,

4) planowanie i realizacja budzetu zadaniowego Biura.

II.  Zakres zadan poszczegélnych stanowisk pracy

§7
1. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. realizacji zamowiefi publicznych nalezy:
1) przyjmowanie i weryfikowanie materialow zrodtowych, stanowiacych
podstawe do przeprowadzenia postgpowania o zamoéOwienie publiczne,

2) udzielanie wyjasnien i porad przy opracowywaniu materiatlow zrodtowych do
postepowan prowadzonych przez Biuro,

3) kompleksowa realizacja zamowien publicznych, zleconych przez wydziaty
oraz gospodarstwa pomocnicze,

4) udzielanie wyjasnien i porad w sprawach postgpowan o zamoOwienia publiczne
realizowanych przez wydzialy i gospodarstwa pomocnicze, W ramach
posiadanych kompetencji,

5) udzielanie wyjasnien i konsultacji miejskim jednostkom organizacyjnym,

6) prowadzenie sprawozdawczosci,

7) przechowywanie dokumentacji z postgpowan w sposob gwarantujacy ich
nienaruszalno$¢ przez okres trzech lat.

2. Do zadan stanowiska ds. kontroli realizacji zaméwien publicznych nalezy:
1) opracowywanie potrocznych planow kontroli,
2) wykonywanie czynnosci kontrolnych na podstawie planow zatwierdzonych
przez Prezydenta oraz kontroli doraznych i sprawdzajacych,
3) prowadzenie narad pokontrolnych,
4) udzielanie wyja$nien i konsultacji miejskim jednostkom organizacyjnym,

5) udziat w pracach komisji przetargowych,



6) prowadzenie postgpowan o zamowienie publiczne w okresach planowanych
urlopéw pracownikow Biura,
| 7) pelnienie zastepstwa w sekretariacie czlonka Zarzadu Miasta Poznania.
3. Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy:
‘ 1) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Biura,
2) prowadzenie spraw osobowych Biura,
3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz rejestru przyjec interesantow,
4) prowadzenie spraw zaopatrzenia materialowego Biura,
5) przyjmowanie ofert do postgpowan przetargowych,
'6) kompletowanie propozycji do projektu planu pracy Biura, zbieranie
informacji o jego realizacji, czuwanie nad terminowym przygotowywaniem
nB sprawozdan z realizacji planu,

7) archiwizowanie akt.
IV.  Zasady podpisywania pism

§8

1. Dyrektor Biura aprobuje wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla
Prezydenta oraz nalezacych do kompetencji Prezydenta, cztonkow Zarzadu,
Sekretarza i Skarbnika Miasta. '

2. Dyrektor Biura podpisuje pisma w sprawach nalezacych do zakresu dzatania
Biura, z wyjatkiem zastrzezonych dla Prezydenta, cztonkow Zarzadu, Sekretarza

il ® i Skarbnika.

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

4. Zastepca dyrektora upowazniony jest do wstepnej aprobaty pism oraz
dokumentoéw w sprawach dotyczacych postepowan o zamoéwienia publiczne oraz

do ostatecznej aprobaty w sytuacjach sprawowania zastgpstwa pod nieobecnos¢

dyrektora.

5. Pracownik ds. kontroli realizacji zamowien publicznych upowazniony jest do
podpisywania protokétow pokontrolnych.

6. Zastepca dyrektora parafuje przed przediozeniem dyrektorowi Biura wnioski
o urlop podlegtych sobie pracownikow.
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7. Kazdy pracownik zobowigzany jest parafowa¢ redagowane przez siebie pisma,
przed przediozeniem do podpisu dyrektorowi Biura.
8. Kazdy pracownik ma prawo — na zyczenie nadawcy, do potwierdzenia przyjgcia

na stanowisko pracy pisma z zakresu prowadzonych przez niego spraw.

V. Nadzér nad dzialalno$cia Biura

§9

1. Biuro - w zakresie realizowanych przez siebie zadan - podlega cztonkowi Zarzadu
Miasta.

2. Dyrektor Biura odpowiada wobec Prezydenta, jako kierownika Urzedu, za
whasciwa, i terminowa realizacj¢ zadan, nalezyta organizacjg pracy oraz
przestrzeganie przez pracownikow przepiséw dotyczacych dyscypliny pracy

oraz innych postanowien regulaminu pracy.
VI.  Przepisy koncowe

§10
1. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt Biuro stosuje symbol ,ZP”.
2. Poszczegblne stanowiska pracy stosuja nastepﬁjqce symbole:
1) ZP.1 - dyrektor Biura,
2) ZP.M - zastepca dyrektora Biura,
3) ZP.IX - stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
4) zrJai, IV, V, VI, VI, X - wieloosobowe stanowisko ds. realizacji
zamoOwien publicznych,

5) ZP.VIL - stanowisko ds.kontroli realizacji zamowien publicznych.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Wewng¢trznego
Biura Zaméwien Publicznych

Wykaz rejestrow

1. Rejestr zamowien publicznych
2. Rejestr skarg i wnioskow

3. Rejestr przyjeé interesantow

ZP. 11 - 340
ZP.IX - 0560
ZP.IX - 0565
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