ZARZĄDZENIE  NR  336/04

Prezydenta Miasta  Przemyśla 

z dnia 1 marca 2004r.

w sprawie ustalenia wewnętrznego regulaminu organizacyjnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Zamówień Publicznych w Urzędzie Miejskim w Przemyślu.


Na podstawie § 41 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu miejskiego w Przemyślu ustalonego Zarządzeniem Nr 315/04 Prezydenta Miasta Przemyśla z dnia 30 stycznia 2004r.

Zarządzam co następuje:

§ 1 

Ustalam wewnętrzny Regulamin Organizacyjny Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Zamówień Publicznych w Urzędzie Miejskim w Przemyślu stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

W terminie 14 dni od dnia wejścia w życie niniejszego zarządzenia zobowiązuję Pełnomocnika Prezydenta Miasta ds. Zamówień Publicznych kierującego Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy ds. Zamówień Publicznych do podjęcia działań mających na celu określenie dla poszczególnych pracowników w zakresach czynności szczegółowych zadań i obowiązków.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania . 

Prezydent

Miasta Przemyśla

Robert Choma










Załącznik 











do  Zarządzenia Nr 336/04











Prezydenta Miasta  Przemyśla 











Z dnia 1 marca 2004 r.

WEWNĘTRZNY   REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

WIELOOSOBOWEGO  STANOWISKA  PRACY

DS. ZAMÓWIEŃ  PUBLICZNYCH

URZĘDU MIEJSKIEGO

W  PRZEMYŚLU
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ROZDZIAŁ  I 

Postanowienia  Ogólne 

§ 1

Regulamin Organizacyjny Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Zamówień Publicznych określa:

1) Zakres działania 

2) Organizację wewnętrzną

3) Podział zadań na poszczególne stanowiska pracy

4) Zasady zastępstw pracowników.

ROZDZIAŁ  II

Zakres działania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Zamówień Publicznych.

§ 2

Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Zamówień Publicznych realizuje: zadanie własne gminy w zakresie:

1) koordynowania pracy jednostek organizacyjnych Urzędu oraz  współdziałania z jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie stosowania postanowień „ Prawa zamówień publicznych” oraz udzielania zamówień publicznych,

2) udzielania instruktarzu w zakresie procedur zamówień publicznych,

3) dokonywania analizy stosowanych procedur, wnioskowania odpowiednich zmian oraz opracowywania stosownych projektów Zarządzeń Prezydenta Miasta w tym zakresie,

4) przyjmowania i weryfikacji pod względem kompletności i poprawności formalno-prawnej wniosków o wszczęcie procedury udzielenia zamówienia publicznego,

5) prowadzenie rejestru złożonych wniosków,

6) ustalanie terminów obowiązujących w procedurze zamówieniowej,

7) przygotowanie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego a w szczególności :

a) propozycji wyboru trybu udzielenia zamówienia 

b) opracowywanie wstępnych projektów względnie weryfikacja specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

c) wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu, zaproszenie do składania ofert albo zapytania o cenę,

d) ogłoszeń wymaganych dla danego trybu postępowania,

e) propozycji zaproszeń do negocjacji i składania ofert oraz rokowań w trybie zamówienia z wolnej ręki ze wskazaniem podmiotu, z którym mają być prowadzone rokowania,
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f) projektów innych dokumentów w tym wniosków do Prezesa Urzędu o wydanie decyzji wymaganych Prawem Zamówień Publicznych,

g) udzielanie wyjaśnień dotyczących specyfikacji istotnych warunków zamówienia, 

h) prowadzenie rejestru wydanych oferentom specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

i) przyjmowanie ofert i wydawanie potwierdzeń ich złożenia,

8)  prowadzenie obsługi komisji przetargowej a w szczególności:

a) opracowywanie harmonogramów prac komisji w oparciu o złożone przez jednostki organizacyjne urzędu wnioski,

b) sporządzanie protokołu przebiegu postępowania i należyte ich przechowywanie w toku przeprowadzonego postępowania,

c) przygotowywanie wniosków do Prezydenta Miasta o wykluczenie dostawców lub wykonawców w przypadkach określonych Prawem Zamówień ,

d) przygotowywanie wniosków o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych  Prawem Zamówień Publicznych,

e) przygotowywanie  wniosków  w  sprawie  wyboru  oferty  najkorzystniejszej   bądź o unieważnienie postępowania, 

9) przygotowywanie projektów odpowiedzi na złożone przez dostawców /wykonawców protesty.

10) prowadzenie rejestru udzielonych zamówień publicznych,

11) archiwizowanie oraz zabezpieczanie dokumentacji przetargowej z przeprowadzonych    postępowań o udzielenia zamówienia publicznego,

12) wnioskowanie szkoleń dotyczących zamówień publicznych,

13) przygotowywanie oraz składanie okresowych sprawozdań w zakresie stosowania Prawa Zamówień Publicznych.

ROZDZIAŁ III

Organizacja wewnętrzna Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Zamówień Publicznych.

§ 3

1. Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Zamówień Publicznych jest jednostką organizacyjną  Urzędu Miejskiego w Przemyślu podlegającą Prezydentowi Miasta za pośrednictwem Zastępcy Prezydenta Miasta.

2. Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy ds. Zamówień Publicznych kieruje Pełnomocnik Prezydenta Miasta ds. Zamówień Publicznych.

3. Funkcjonowanie Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Zamówień Publicznych oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa, koordynacji, współdziałania, służbowego podporządkowania i indywidualnej odpowiedzialności  za wykonywanie powierzonych zadań .

4. Pełnomocnik Prezydenta Miasta ds. Zamówień Publicznych odpowiada przed Prezydentem Miasta za należytą organizację pracy, powierzony zakres pełnomocnictwa oraz sprawne wykonywanie zadań.

5. W zakresie powierzonych zadań Pełnomocnik Prezydenta Miasta ds. Zamówień Publicznych współdziała z naczelnikami innych wydziałów , kierownikami biur oraz kierownikami jednostek organizacyjnych miasta w szczególności w zakresie wynikającym z ustalonych zasad udzielania zamówień publicznych.
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6. Pełnomocnik Prezydenta Miasta ds. Zamówień Publicznych pełni obowiązki służbowego przełożonego pracowników zatrudnionych w Wieloosobowym Stanowisku Pracy ds. Zamówień Publicznych.

§ 4 

1. W skład Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Zamówień Publicznych wchodzą niżej wymienione stanowiska pracy:

a) Pełnomocnik Prezydenta Miasta ds. Zamówień Publicznych – 

      główny specjalista symbol ZP.I. – Przewodniczący Komisji Przetargowej,

b) Stanowisko ds. przeprowadzania procedur zamówień publicznych – ZP.II.

c) Stanowisko ds. przygotowania dokumentacji przetargowej i ewidencji zamówień publicznych – symbol ZP. III.

2. Schemat organizacyjny Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Zamówień Publicznych określa załącznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAŁ  IV


Do zakresu działania Pełnomocnika Prezydenta Miasta ds. Zamówień Publicznych 
należy:

1) koordynowanie pracy jednostek organizacyjnych urzędu oraz jednostek organizacyjnych miasta w zakresie udzielania zamówień publicznych ,

2) udzielania instruktażu w zakresie obowiązujących procedur zamówień publicznych, 

3) składanie Prezydentowi Miasta okresowych sprawozdań z zakresu stosowania Prawa Zamówień Publicznych,

4) przeprowadzanie analizy stosownych procedur oraz zasad postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych ( ustalonych odrębnym aktem prawnym oraz wnioskowanie odpowiednich zmian,

5) sprawowanie nadzoru nad prowadzona ewidencją zamówień publicznych oraz przygotowywaną dokumentacją postępowania,

6) kierowanie pracami komisji przetargowej :

a) ustalanie planu pracy komisji,

b) wyznaczanie miejsc i terminów posiedzeń komisji,

c) prowadzenie posiedzeń komisji,

d) informowanie członków komisji o odpowiedzialności w przypadku naruszenia przepisów Prawa Zamówień Publicznych oraz obowiązków  wynikających z Regulaminu pracy komisji,

e) odbieranie od członków komisji oświadczeń o których mowa w art.17 Prawa Zamówień Publicznych,

f) dokonywanie podziału między członków komisji prac podejmowanych przez nią w trybie roboczym,

g) sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem protokołu , ofert oraz innych dokumentów związanych z prowadzonym  postępowaniem o udzielenie zamówienia w toku jego trwania,

h) udzielanie możliwych informacji z przebiegu postępowania o udzielenie zamówienia

7) kierowanie Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy ds. Zamówień Publicznych, 
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8) przygotowywanie projektów wniosków do Prezesa Urzędu lub innych organów jeżeli zachodzi potrzeba uzyskania stosownych decyzji administracyjnych np. wyrażenia zgody na zastosowanie trybu , zawarcie umowy na okres dłuższy niż 3 lata , odstąpienie od wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy, zawarcia umowy przed ostatecznym rozstrzygnięciem protestu,

§ 6 


Do zakresu działania pozostałych dwóch samodzielnych stanowisk pracy należy:


1. Stanowisko ds. przeprowadzania procedur zamówień publicznych


a) opracowywanie /weryfikacja/ projektów specyfikacji istotnych warunków 


    zamówienia dla nw. jednostek organizacyjnych Urzędu OR, BGP, SPO, KOŚ, 

                           GKK, ES,



b) sporządzanie pisemnych protokołów  przebiegu postępowań ( od 6 000 EURO i 

    powyżej)  o udzielenie zamówień publicznych zawierającego co najmniej :



- opis przedmiotu zamówienia 



- informację o trybie udzielania zamówienia



- informację o wykonawcach,



- cenę i inne istotne elementy ofert



- wskazanie wybranej oferty



c)  redagowanie treści ogłoszeń wraz z ich zamieszczaniem zgodnie z 

                            postanowieniami ustawy,



d) wnioskowanie o zwrot wpłaconego przez wykonawców wadium 



e) kompletowanie i przechowywanie całości dokumentacji związanej z 



    postępowaniem zawierającej :



- ogłoszenia o zamówieniach 



- specyfikacje istotnych warunków zamówienia 



- protokół z postępowania wraz z załącznikami



- inną korespondencję związaną z zamówieniem



f) wykonywanie czynności członka  komisji przetargowej w zakresie ustalonym w 

  regulaminie pracy komisji,


2. Stanowisko ds. przygotowywania dokumentacji przetargowej i ewidencji zamówień 
    publicznych,



a) prowadzenie rejestru wniosków o wszczęcie procedur udzielenia zamówienia 


    publicznego,



b) opracowywanie ( weryfikacja ) projektów specyfikacji istotnych warunków 


    zamówienia dla wymienionych jednostek organizacyjnych Urzędu: IS, FN, 


    ZK,  KPW, KM,



c) redagowanie treści ogłoszeń do publikacji oraz ich zamieszczanie zgodnie z 


    postanowieniami „Prawa  zamówień  publicznych” o planowanych zamówieniach

    o wszczęciu postępowania, o zakończeniu postępowania o udzieleniu zamówienia, 



d) wydawanie wykonawcom / dostawcom specyfikacji istotnych warunków 


    zamówienia,



e)  prowadzenie rejestru wykonawców  którzy pobrali materiały przetargowe jak w 
               punkcie „d”,



f) przekazywanie odpowiedzi na udzielone zapytanie wykonawcy,



g) przyjmowanie ofert i wydawanie potwierdzenia ich złożenia
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h) wykonywanie  czynności członka komisji wynikających z przeprowadzonego

                            postępowania  i wyboru oferty najkorzystniejszej wynikających z zakresu

                            określonego w  regulaminie pracy komisji  przetargowej.



i) opracowywanie informacji o udzielanych zamówieniach publicznych w tym:



    rocznego sprawozdania o ilości udzielonych zamówień, ich łącznej wartości w 

    podziale na rodzaje i tryby zamówień 

ROZDZIAŁ V 

Zasady zastępstw pracowników


W wieloosobowym Stanowisku Pracy ds. Zamówień Publicznych ustala się następujące zastępstwa wzajemne pracowników:

1. Pełnomocnik Prezydenta ds. Zamówień Publicznych i stanowisko ds.   przygotowywania    dokumentacji przetargowej i ewidencji zamówień publicznych.

2. Stanowisko ds. przeprowadzania procedur zamówień publicznych 

      i stanowisko ds. przygotowywania dokumentacji przetargowej i ewidencji

      zamówień publicznych.

SCHEMAT  ORGANIZACYJNY 

WIELOOSOBOWEGO  STANOWISKA 

DS. ZAMÓWIEŃ  PUBLICZNYCH (ZP)

PEŁNOMOCNIK 

PREZYDENTA  MIASTA  

DS. ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

ZP - I 

STANOWISKO PRACY DS. PRZYGOTOWANIA DOKUMENTACJI  PRZETARGOWEJ

ZP – II

STANOWISKO DRACY DS.

PRZEPROWADZANIA PROCEDUR PRZETARGOWYCH

ZP - III

