Zalacznik

do Zaradzenia Wewgtrznego

Nr 41/05 Starosty Raciborskiego
Z dnia 15.09.2005r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY

SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

I. POSTANOWIENIA WST EPNE.
§1

Regulamin Wewetrzny — zwany dalej regulaminem — o#lee organizagj, zadania, zasady
funkcjonowania Samodzielnego Stanowiska ds. Zamodwseiblicznych wymienionego
w 8 7 ust. 2 pkt 18 Regulaminu Organizacyjnego dstara Powiatowego w Raciborzu
zatwierdzonego UchwaiNr XI11/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z drg@.09.2003r.
Z pan. zm.

§2

1. Samodzielne Stanowisko ds. Zamofwvid’ublicznych — zwane dalej Stanowiskiem
— zostalo powotane dla realizacji catoksztattu spraviazanych z udzielaniem zaméwuie
publicznych przez Starostwo Powiatowe w Raciborzazojednostki organizacyjne
Powiatu Raciborskiego, zgodnie z Ustadrawo zaméwig publicznych.

2. Samodzielne Stanowisko ds. ZamofviePublicznych funkcjonuje na zasadach
jednoosobowego  stanowiska, hierarchicznie podypiliavanego  Wicestagoie
i indywidualnej odpowiedzialri@i za wykonanie powierzonych zada

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnealery przez to rozumie
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.12.1998r.spwawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 1606zp1074 z pgn. zm.).

ll. ZAKRES DZIALANIA SAMODZIELENGO STANOWISKA DS. Z AMOWIE N
PUBLICZNYCH.

§3

1. Do zakresu dziatania Samodzielnego StanowiskaZdsaOwier Publicznych naley
w szczegOIngi:

1) opiniowanie zamoOwige publicznych udzielanych przez Starostwo oraz jethio
organizacyjne Powiatu,

2) weryfikowanie materiatowzrédtowych stanowicych podstaw do wszczcia procedur
okreslonych w Ustawie Prawo zamowi@ublicznych,

3) przygotowywanie i prowadzenie pegbwar 0 udzielenie zamowie publicznych
Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu,

4) przygotowywanie dokumentéw zgzianych z powotywaniem komisji przetargowych oraz
udziat w ich pracach,



5) opracowywanie projektow wewtrznych aktow normatywnych, wzorow dokumentacji
oraz wzorcOw pogpowania w sprawach zamouigublicznych,

6) prowadzenie ewidencji udzielanych przez Starostmmo@vier publicznych,

7) przeprowadzanie analiz i opracowywanie sprawnzdaprawach zamowiepublicznych,

8) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem Ustawy Prawmowan publicznych
w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu,

9) archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji ppstvai,

10)opracowywanie projektbw uchwat Rady Powiatu i Zdiz Powiatu, wysipien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach naleych do zakresu dziatania Stanowiska,

11)przestrzeganie przy realizacji zadadpowiednich przepiséw prawa: administracyjnego,
majatkowego, cywilnego,

12)rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

13)przestrzeganie przepiséw dotycych:

a) ochrony tajemnicy pastwowej,

b) ochrony przeciwpgarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczastwa i higieny pracy,

d) postpowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regadyijch status pracownikéw samadowych,

14)wykonywanie innych czynrioi zleconych przez przetonych w ramach umdéwionego
rodzaju pracy.

I.ZASADY WSPOLDZIALANIA SAMODZIELENGO STANOWISKA
DS. ZAMOWIE N PUBLICZNYCH.

§4
1. Samodzielne Stanowisko ds. ZamofivRRublicznych wspotdziata:

1) z komoédrkami organizacyjnymi Starostwa w zakresiezygotowania zalzen
do opracowania specyfikacji i prowadzenia ppstvar udzielanych zamowie
publicznych,

2) z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskigh, t

a) ze stanowiskiem pracy ds. zagzania personelem w zakresie ustalenia potrzeb
szkoleniowych,

b) stanowiskiem pracy ds. organizacji i obstugi Zdiz Powiatu w zakresie przekazywania
materialtdbw na posiedzenia Zadu oraz realizacji uchwat, postanowiedecyzji Zaradu,

c) stanowiskiem pracy ds. obstugi Sekretariatu Stgrost zakresie przeptywu
korespondencji na linii Samodzielne Stanowisko ddamowier Publicznych
— Wicestarosta,

d) wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi kancelajyjr@tarostwa w zakresie
prowadzonej korespondenciji oraz zaopatrzenia wdaemia, artykuty i spkg biurowy,

3) z Wydziatem Finansowym w zakresie dysponowaniazéten,
4) z Biurem Obstugi Prawnej — w zakresie obstugi prajyvn



5) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresieygotowania zakgen specyfikacji
i prowadzenia pogpowai udzielanych zamowiepublicznych.

2. Samodzielne Stanowisko ds. Zamé&fviRublicznych wspétdziata z Ugdem Zamowié
Publicznych — w zakresie prawidtowej realizacji Zawien publicznych.

IV.CZYNNO SCI KANCELARYJNO - BIUROWE  WYKONYWANE
PRZEZ SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ZAMOWIE N PUBLICZNYCH.

§5

1. Funkcje kancelaryjno-biurowe wykonywane sa stanowisku pracy Samodzielnego
Stanowiska ds. ZamowiePublicznych.

Do zadar tego stanowiska pracy nalezy:

1) prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowej Stanowigigadnie z instrukgjkancelaryja,

2) odbidr korespondenciji z Sekretariatu Starosty id€darii Starostwa,

3) parafowanie korespondencji wychade] ze Starostwa, przed przedstawieniem jej
bezpdredniemu przetonemu — Wicestakgie,

4) przekazywanie korespondencji wychadgj do kancelarii Starostwa,

5) prowadzenie wykazu pieezi uzywanych na Samodzielnym Stanowisku ds. Zaméwie
Publicznych.
Wykaz pieczci zawiera zajcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Wydawanie zéwiadczé i dokumentow.
Wykaz pracownikéw, ktorym Starosta udzielit upawinia do wydawania Zeiadcze
i dokumentow w swoim imieniu zawiera zetnik nr 2 do regulaminu.

3. Wykaz o0s6b upowaionych do kontroli merytorycznej dokumentéw finan®
— kskgowych oraz wystawiania faktur VAT zawiera aanik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

4. Przy opracowywaniu projektow uméw cywilno-prawnyeery:

1) prawidtowo formutowd postanowienia merytoryczne umowy,

2) uzyska& akceptagj radcy prawnego, pod wzglem prawnym,

3) uzysk& akceptagj Skarbnika Powiatu, co do jej prawidiosed pod wzgtdem
finansowym,

4) uzgodné merytoryczm strore umowy z nhaczelnikami wydziatbw, kierownikami
referatow i biur, wspotdziatagymi w danej transakcji.

V. POSTANOWIENIA KO NCOWE.
86

Wykaz aktébw wewstrznych  obowdzujacych na  Samodzielnym  Stanowisku
ds. Zamowié Publicznych zawiera zgdznik nr 4 do niniejszego regulaminu.



§7

1. Pracownik zatrudniony na Samodzielnym Stanowisku Aamoéwié Publicznych
zobowhzany jest do przestrzegania postan@wimiejszego regulaminu.
2. Pracownicy nowo przgfi do pracy zapoznapig z trescia niniejszego regulaminu.

Starosta
Henryk Siedlaczek



