Zarzadzenie nr...38./WM2019
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia ... 2Q. mRarca... 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego

Biura Zamowien Publicznych

Na podstawie § 26 zarzadzenia Nr 101/W/I/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
zdnia 29 maja 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Gorzowa Wikp." zarzadzam, co nastepuje:

Regulamin wewnetrzny
Biura Zamowien Publicznych
ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1. Do zakresu dziatania Biura Zaméwien Publicznych zwanego dalej biurem nalezg
sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
(dalej jako Regulamin organizacyjny) oraz sprawy powierzone w odrebnym trybie przez
Prezydenta Miasta.
§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem” okresla:
1) zasady funkcjonowania biura,
2) szczegotowy zakres dziatania biura,
3) organizacje wewnetrzng biura,
4) zakresy dziatania na poszczegolnych stanowiskach pracy.
ROZDZIAL II
ZASADY FUNKCJONOWANIA BIURA

§ 3. Biurem kieruje dyrektor biura zwany dalej ,dyrektorem”.

§ 4. Podczas nieobecnosci dyrektora zastepstwo petni pracownik wskazany przez
niego z wieloosobowego stanowiska ds. zamowien publicznych.

§ 5. Do oznaczania pism wychodzacych z biura stosuje sie oznaczenie BZP.

' Zmienionego zarzadzeniem nr 178/W/I/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia 01 wrzesnia 2017r.,
zarzadzeniem nr 268/W/1/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 27 grudnia 2017r., zarzadzeniem
nr 12/W/1/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 26 stycznia 2018r., zarzgdzeniem nr 83/\W//2018
Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 25 czerwca 2018r., zarzadzeniem nr 168/\W/I/2018 Prezydenta
Miasta Gorzowa Wikp. z dnia 30 sierpnia 2018r., zarzgdzeniem nr 180/W/I/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa
WIkp. z dnia 11 wrzesnia 2018r., oraz zarzadzeniem nr 77/\W/II/2019 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia
01 marca 2019r.



ROZDZIAL 1l
ZAKRES DZIAEANIA BIURA

§ 6. Do zakresu dziatania biura nalezg zadania i obowigzki okreSlone w § 21

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta oraz wynikajgce ze specyfiki funkcjonowania
biura, a w szczegdélnosci nastepujgce sprawy:

1)

5)

6)
7

8)
9)

koordynowanie zadan urzedu zwigzanych z zamowieniami na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, dla ktérych zastosowanie majg przepisy ustawy Prawo zamoéwien
publicznych; '

sporzadzanie zbiorczego planu zamaowieni publicznych urzedu;

sporzgdzanie wstepnego ogtoszenia informacyjnego o planowanych w ciggu nastepnych
12 miesiecy zamoéwieniach publicznych;

koordynowanie dziatan wydziatow w zakresie prawidtowosci postepowania w sprawach
zamowien publicznych, dla ktérych zastosowanie majg przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych;

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwien, dla ktorych
zastosowanie majg przepisy ustawy Prawo zamodwienn publicznych, na podstawie
wytycznych przekazanych przez wydziat inicjujgcy udzielenie zamowienia;

udzielenie informacji, wyjasnien, porad oraz organizowanie szkolen wewnetrznych
w zakresie zamodwien publicznych;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych przeprowadzonych w urzedzie, dla ktorych
zastosowanie majg przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych;

sporzgdzanie rocznego sprawozdania o udzielonych w urzedzie zamowieniach;
sporzgdzanie i analiza zbiorczych zestawien przeprowadzonych w urzedzie postepowan
- na wniosek stosownych organow;,

10) prowadzenie procedury zwigzanej z wnoszonymi srodkami ochrony prawnej;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem miasta przed Krajowg lzbg

Odwotawczg.

§ 7. 1. Przy opracowaniu korespondencji biura stosuje sie zasady okreslone w § 24

Regulaminu organizacyjnego.

2.

Korespondencja przedktadana dyrektorowi biura do podpisu lub akceptacji winna byé

parafowana przez pracownika zatatwiajgcego sprawe i przygotowujgcego projekt pisma oraz
bezposredniego przetozonego nadzorujgcego jego prace.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIURA

§ 8. W ramach struktury biura funkcjonujg nastepujgce stanowiska::

1) Dyrektor (BZP),
2) Wieloosobowe stanowisko ds. zamdwien publicznych (BZP).

§ 9. 1. Szczegodlowy opis zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci

na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslony jest w imiennych zakresach czynnosci.

2.

Szczegotowe zakresy o ktorych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizacii.



3

Dyrektor biura niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od zaistnienia

zmian na stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu o ktéorym mowa w ust.1.

4.

W przypadku przeniesienia pracownika na stanowisko o innym zakresie zadan,

przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

1.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 10. Do zakresu dziatania na poszczegdlnych stanowiskach pracy nalezy:
Dyrektor biura wykonuje zadania i obowigzki okreslone w § 19 Regulaminu

organizacyjnego oraz wynikajgce ze specyfiki funkcjonowania biura, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

2)
3)
4)

5)

6)

koordynuje i nadzoruj realizacje zadan biura;

deleguje pracownikéw biura do udziatu w komisjach powotywanych do wyboru
wykonawcy zmowienia publicznego;

sporzgdza zbiorczy plan zamowien publicznych urzedu;

sporzadza wstepne ogtoszenie informacyjne o planowanych w ciggu nastepnych 12
miesiecy zaméwieniach publicznych;

sporzgdza zbiorczy rejestr zamdwien publicznych przeprowadzonych w urzedzie,
dla ktérych zastosowanie majg przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych;
sporzgdza roczne sprawozdanie o udzielonych w urzedzie zamodwieniach;

sprawuje nadzor nad opracowywaniem projektow wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczgcych dziatalnosci biura.

Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych:

wykonywanie czynnosci niezbednych do wszczecia, prowadzenia oraz zakonczenia
postepowan o zamdwienie publiczne, dla ktérych zastosowanie majg przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych;

proponowanie trybu, w jakim ma nastgpic wybdr wykonawcy w postepowaniu
o0 zamoéwienie publiczne;

uczestniczenie w pracach komisji powotywanych do wyboru wykonawcy zméwienia
publicznego;

prowadzenie dokumentacji postepowan o zamdwienie publiczne w urzedzie, dla ktérych
zastosowanie majg przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych;

przejecie odpowiedzialnosci za kontakty z oferentami w toku postepowania
o zamowienie publiczne, w tym udzielanie wyjasnien przy wspolpracy z wydziatem
merytorycznym;

prowadzenie rejestrow i sprawozdawczosci zwigzanych z przebiegiem postepowan
o zamdwienie publiczne;

prowadzenie procedury zwigzanej z wnoszonymi srodkami ochrony prawnej;
prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem miasta przed Krajowg lzba
Odwotawcza;

opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczgcych dziatalnosci
biura.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. W skfad regulaminu wchodza:



1) schemat organizacyjny biura stanowigcy zat. nr 1,
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt biura, stanowigcy zat. nr 2,
3) wykaz zadan wrazliwych i sposdéb ich realizacji, stanowigcy zat. nr 3.

§ 12. Imienne zakresy czynnosci pracownikow biura przechowywane sg w teczkach akt
osobowych pracownikow.

§ 13. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Biura Zamdwier Publicznych.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 2
do Zarzgdzenia nr ... 9812019
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.

zdnia ... Q. MRNGOL. ....... 2019 T,
Oznaczenle &
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategori Uszczegétowienie hasta klasyfikacyjnego
archiwalnej
o] w | w
0 ZARZADZANIE GMINA
i JEJ REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe gmin
y 9 J y
000 Rada gminy
0003 Whioski i interpelacje radnych A w tym rejestr i odpowiedzi
0004 Przewodniczacy rady gminy A mledzy |nnymi_ korespondencja kierowana do
i od przewodniczacego
Whioski i postulaty mieszkaricéw i innych podmiotow do
0005 rady gminy oraz spotkania z mieszkancami i innymi A w tym rejestr i odpowiedzi
podmiotami
0006 Projekty uchwat rady gminy A proces ich przygotowania i uzgadniania
w tym ich rejestr; przy czym sprawy ich
0007 Uchwaty rady gminy A publikowania i badania zgodno$ci z prawem przy
klasach 0711
0008 Realizacja uchwat rady gminy i jej monitocrowanie A
001 Komisje, zespoly i inne organy kolegialne rady
gminy
0012 Posiedzenia komisji, zespoiéw i innych organéw A miedzy innymi zawiadomienia, stenogramy,
kolegialnych rady gminy protokoty, materialy pod obrady, uchwaty
005 Prezydent Miasta jako organ gminy
0051 Realizacja zarzadzen, ogloszer i obwieszczen wojta A
(burmistrza, prezydenta miasta) jako organu gminy
Upowaznianie 0séb (podmiotdw) do dziatania w imieniu e ;
Uo52 wojta (burmistrza, prezydenta miasta) jako organu gminy A s i
migdzy innymi zawiadomienia, stenogramy,
i 7 ; . protokoty, materialy pod obrady, uchwaly; slowo
0053 Kolegium wdjta (burmistrza, prezydenta miasta) A "kolegium" mozna zastapié odpowiednia dia danej
gminy nazwg
Podzial terytorialny, organizacja,
01 zarzadzanie jakoscia, herby, flagi,
2 ] iy her
emblematy, insygnia lub inne symbole
012 Organizacja gminy
dotyczy miedzy innymi statutéw, regulaminéw
organizacyjnych, ich zmian, informacji o
0121 Organizacja (w tym tworzenie, likwidacja) urzedéw A zmianach w organizagji i w adresach do
obstugujacych organy gminy kontaktu, szczegdtowych regulaciji
wewnetrznych w sferze organizacyjnej,
nadawania numeru NIP, REGON
03 Wspétdziatanie gminy z innymi jednostkami
organizacyjnymi w kraju i za granicag
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce A
wspotdziatania gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi
032 Zawieranie umoéw w zakresie realizacji zadan gminy i A
monitorowanie ich wykonania
Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie zakresu
033 wspoéidziatania gminy i jej jednostek organizacyjnych z A
innymi podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na
gruncie krajowym
035 Zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora
jazdy. ] Y ]
Udziat w obcych zjazdach, konferencjach, seminariach,
0a51 sympozjach, forach BEs




04

Programy i projekty wspoHinansowane ze
srodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

041

Whioskowanie o udziat w programach i projektach
finansowanych ze rodkéw zewngtrznych

06

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczos¢ i analizy dotyczace
dziatalnosci gminy oraz jej jednostek
organizacyjnych

z wylgczeniem tych wymienionych przy
danym zagadnieniu

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
strategii, programéw, planowania, sprawozdawczosci i
analiz z dzialalnosci gminy oraz jej jednostek
organizacyjnych

063

Planowanie

0631

Planowanie na poziomie kazdego urzedu lub jednostki
organizacyjnej

064

Sprawozdawczo$é

ZARZADZANIE URZEDAMI

OBSLUGUJACYMI ORGANY GMINY |

ZWIAZKI MIEDZYGMINNE

13

Informatyzacja

133

Eksploatacja systemodw teleinformatycznych i
oprogramowania

1333

Uzytkowanie i utrzymanie systeméw oraz programéw

BES

14

Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej '

143

Informacja publiczna

1430

Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej

1431

Udostepnianie informacji publicznej

BES

15

Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i
inicjatywy obywateli

151

Skargi i wnioski

1510

Skargi | wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na
jednostki podlegte)

1511

Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug
wiasciwosci

BES

152

Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli

16

Obstuga kancelaryjna, archiwalna i
biblioteczna

1614

Przekazywanie dokumentacji spraw niezakoriczonych
migdzy komarkami i jednostkami organizacyjnymi w
zwigzku ze zmianami organizacyjnymi

163

Archiwum zakladowe

1630

Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym

przy czym sposob prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji o erganizacji i
zakresie dzialania archiwum zakiadowego

17 |

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan :

171

Kontrole

1710

Kontrole zewnetrzne w podmiotach

1710

1712

Kontrole wewnetrzne w podmiocie

1712




SPRAWY KADROWE |
ADMINISTRACYJNE PROWADZONE
PRZEZ GMINE | JEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE

20

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych i
administracyjnych

200

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

2003

Opisy stanowisk pracy i okreslanie zakresu kompetencji i
zadanh

21

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia w imieniu organéw gminy i
kierownikéw podmiotow

210

Zapotrzebowanie i nabdér kandydatéw do pracy

B5

212

Obstuga zatrudnienia

2122

Rozmieszczanie | wynagradzanie pracownikow urzedow

B5

miedzy innymi delegowanie, przeniesienia,
zastepstwa, awanse, podwyzki, przydziat;
akta dotyczgce konkretnych pracownikéw
odkiada sie do akt osobowych danego
pracownika

213

Opiniowanie i ocenianie oséb zatrudnionych

2130

Opiniowanie.i ocenianie pracownikow urzedow

BES

przy czym akta dotyczgce konkretnych
pracownikéw mozna odiozy¢ do akt
osobowych danego pracownika

22

Ewidencja osobowa

222

Pomocnicza dokumentacja osobowa w komdrkach
organizacyjnych

B5

24

Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb
zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe oraz
ubezpieczenia spoleczne i opieka zdrowotna

240

Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb
zatrudnionych

2403

Doksztatcanie pracownikéw

B5

studia, szkolenia, specjalizacje, aplikacje
organizowane przez inne instytucje dla oséb
zatrudnionych; kopie dokumentéw
ukonczenia odklada sie do akt osobowych

27

Zamowienia publiczne

270

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu zamoéwien publicznych

271

Dokumentacja zamoéwien publicznych

B5

272

Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie
zamowien publicznych

B10

FINANSE GMINY ORAZ OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA URZEDOW
| JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY

30

Planowanie i realizacja budzetu

302

Planowanie budzetu gminy

3026

Budzety komérek organizacyjnych i ich zmiany

BE10
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