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REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIAtU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1. 1. Regulamin wewnetrzny okresla wewnetrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Wydziatu
Zamowien Publicznych (zwanego dalej ,Wydziatem”), niezbedne do sprawnej i naleiytej realizacji
natozonych na niego zadan, a w szczegdlnosci:

1) zadania Dyrektora Wydziatu;
2) szczegdtowa strukture organizacyjna Wydziatu;
3) zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Regulamin Wydziatu ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Ptocka wprowadzonego zarzadzeniem Nr 150/2018 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31 grudnia
2018 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Pfocka Regulaminu organizacyjnego (ze zmianami),
zwanego dalej ,Regulaminem organizacyjnym Urzedu”.

§2. 1. Zakres dziatania Wydziatu okreslony jest w § 9 ust. 22 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.
2. W sktad Wydziatu wchodzg nastepujgce stanowiska:

1) wieloosobowe stanowisko ds. zamdwien publicznych;

2) radca prawny.

3. Radca prawny podlega Prezydentowi Miasta Ptocka, a organizacyjnie Dyrektorowi Wydziatu.

Rozdziat 2
Przepisy organizacyjne

§3. 1. Pracg Wydziatu kieruje Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe wykonywanie zadan
wynikajgcych z zakresu dziatania Wydziatu.

2. Zakres obowigzkéw i uprawnien Dyrektofa zawarty jest w § 22 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Ptocka.

3. Dyrektor jest odpowiedzialny za ochrone bezpieczenstwa informacji w  Wydziale,
a w szczegdlnosci za:

1)monitorowanie integralnosci i dostepnosci posiadanych zasobdw informacji;
2)nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa przez podlegtych pracownikow;

3)podejmowanie stosownych dziatan w razie stwierdzenia wystgpienia incydentu lub sytuacji
moggcej prowadzi¢ do wystgpienia incydentu bezpieczenstwa.

4. Dyrektor odpowiada za ciagte doskonalenie dziatan w Wydziale w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy, a w szczegdlnosci:

1) konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczenstwa i higieny zwigzane z
ich pracg;

2) zapewnia aktywne uczestnictwo podlegtych pracownikéw w procesach planowania, wdrazania i
utrzymywania systemu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

3) przyjmuje i analizuje uwagi, pomysty i informacje zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy
pochodzace od pracownikow i udziela im odpowiedzi.
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5. Dyrektor podejmuje w Woydziale dziatania zwigzane z systemem zarzadzania Srodowiskowego
w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

1) uswiadamia podlegtym pracownikom znaczenie ich zadan i odpowiedzialnosci w osigganiu
zgodnosdci z wymaganiami systemu zarzgdzania Srodowiskowego;

2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektow srodowiskowych i zwigzanych z nimi wptywdw pracy
podlegtych pracownikéw na srodowisko oraz korzysci dla $rodowiska wynikajacych z poprawy
indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

6. Dyrektor jest przetozonym stuzbowym pracownikow Wydziatu i w tym zakresie:
1) planuje , organizuje i kontroluje prace Wydziatu;
2) wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;
3) udziela pracownikom Wydziatu urlopéw wypoczynkowych i zwolniern z pracy zgodnie
z przepisami prawa;
4) ustala zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy w Wydziale;
5) ustala zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla pracownikdw;
6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikéw Wydziatu;
7) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepisow o dyscyplinie  pracy,
o ochronie tajemnic prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;

9) jest odpowiedzialny za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w Wydziale;
10) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem Wydziatu;
11) kontroluje koszty funkcjonowania Wydziatu;
12) wspétdziata z innymi komaorkami organizacyjnymi Urzedu.
7. Do zadari Dyrektora Wydziatu nalezy wyrazanie zgody na udzielanie zamdwiert publicznych

w Urzedzie o wartosci powyzej 3000 zt do 30 000 zt w zakresie akceptacji podmiotu wykonawcy badi
dostawcy.

8. W razie nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, wyjazdu stuibowego, urlopu i nieobecnosci
stuzbowych wszystkie sprawy nalezace do Dyrektora wykonuje upowazniona osoba wyznaczona przez
Dyrektora, bad? przez Jego bezposredniego przetozonego.

9. Dyrektor moze upowazni¢ podlegtego pracownika do podpisywania pism w sprawach wynikajacych z
zakresu czynnosci tego pracownika.

10. Szczegotowy uktad Wydziatu okresla jego schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
do Regulaminu wewnetrznego.

Rozdziat 3
Zakres dziatania Wydziatu
§4. 1. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. zaméwieri publicznych nalezy:

1) prowadzenie postepowan o udzielanie zamowien publicznych, powyiej 30 000 zt (netto) do 30 000
Euro na podstawie regulaminu udzielania zaméwier publicznych w Urzedzie Miasta Ptocka;

2) prowadzenie postepowan o udzielanie zamdwien publicznych o wartosci powyzej 30 000 Euro na
podstawie obowigzujgcych w tej mierze przepisow prawa;

3) praca w komisjach przetargowych zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowych;

4) udziat w postepowaniach prowadzonych przez miejskie jednostki organizacyjne w trybie ustawy
Prawo zamowien publicznych. Udziat pracownika Wydziatu polega na uczestnictwie w pracach
komisji przetargowej danego zamawiajacego w roli cztonka odpowiedzialnego za ocene formalnej
zgodnosci dokumentacji postgpowania z wymaganiami ustawy Prawo zamdéwier publicznych.

5) prowadzenie rejestru udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Ptocka;
6) sporzadzanie rocznego planu postgepowari o udzielenie zamdwieri publicznych dla Urzedu Miasta



Ptocka;

7) opracowywanie rocznej sprawozdawczoéci w zakresie zamowien publicznych przeprowadzanych
przez Urzad Miasta Plocka;

8) wysyfanie drogg elektroniczng wymaganych ustawa ogtoszeri do Biuletynu Zaméwien Publicznych
oraz do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej;

9) wspotudziat w organizowaniu szkoled i instruktazu dla pracownikéw Urzedu Miasta Ptocka w
zakresie przepisow o zamdwieniach publicznych;

10) gromadzenie materiatdw merytoryczno -informacyjnych dotyczacych zaméwien publicznych oraz
przekazanie ich do wiadomosci komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka i miejskich
jednostek organizacyjnych.

2. Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy:

1) udzielanie porad, wydawanie opinii prawnych oraz konsultacji prawnych i wyjasnien z zakresu
zamaowien publicznych;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym umoéw i decyzji;

3) opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym aktéw prawnych wydawanych przez Prezydenta
Miasta Ptocka oraz innych aktdw prawnych;

4) prowadzenie spraw sgdowych, w tym wykonywanie zadar zwigzanych z zastepstwem procesowym
W postepowaniu sgdowym, administracyjnym i przed innymi organami;

5) opiniowanie orzeczeri sadowych i przedstawianie przetozonemu wnioskéw z tych orzeczen;

6) informowanie przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnoéci komérek organizacyjnych
Urzedu w zakresie stosowania prawa oraz skutkach tych uchybien.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§5. Wszyscy pracownicy Wydziatu s3 zobowigzani do wykonywania zadan komérek organizacyjnych Urzedu,
okreélonych w § 27 i 28 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka.

§6. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy
obowiazujace w Urzedzie Miasta Ptocka.

§7. Szczegdtowy zakres zadan poszczegdlnych osob zawiera zakres czynnosci kazdego pracownika.

§8. Traci moc dotychczasowy Regulamin wewnetrzny Wydziatu Zamdwien Publicznych z dnia 28 listopada
2016 roku.

§9. Regulamin wewnetrzny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Ptocka.
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