ZARZADZENIE NR 132/2012
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 23 pazdziernika 2012 r.

w sprawie wprowadzenia w Zycie Regulaminu Wewnetrznego Referatu Zamoéwien Publicznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art.35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2001
r. Nr 142, poz. 1592 zpozn. zm.) oraz § 13 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu
przyjetego uchwata nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia 2011 r. z pézn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny Referatu Zamoéwien Publicznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikéw Referatu Zamoéwien Publicznych do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie
Wewnetrznym.

§ 3. 1. Zobowiazuj¢ Kierownika Referatu Zamoéwien Publicznych do biezacego aktualizowania zalacznikéw nr 21 3 do
Regulaminu Wewngtrznego.

2. Aktualizacja, o ktorej mowa w ust. 1 nie powoduje konieczno$ci zmiany niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzeniec Wewngtrzne Nr 76/09 Starosty Raciborskiego z dnia 17 wrzesnia 2009r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngetrznego Referatu Zamowien Publicznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 5. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Zamowien Publicznych.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w bazie Rejestrow Urzgdowych - Zarzadzenia
Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

KIEROWNIK REFERATU STAROSTA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

ADAM HAJDUK
MARIAN OPIC

RADCA PRAWNY

GRZEGORZ GRANIECZNY

SEKRETARZ POWIATU

BEATA BANCZYK
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Zalgcznik doZarzdzenia Nr 132/2012
Starosty Raciborskiego
z dnia 23 padziernika 2012r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY
REFERATU ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

. POSTANOWIENIA WST EPNE.
§1

Regulamin Wewetrzny — zwany dalej regulaminem — o#lee organizagj, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu ZamoéwiePublicznych wymienionego w 8 16 ust. 2 pkt 17
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwah Nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dniasi@dpnia 2011 r. z @d. zm.

§2

1. Referat Zamowie Publicznych, zwany dalej Referatem, zostat powpldia realizaciji
zada zwigzanych z udzielaniem zamoéwuig@ublicznych przez Starostwo Powiatowe w
Raciborzu.

2. Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowegoowigctwa, hierarchicznego
podporadkowania, podziatu czynsoi i indywidualnej odpowiedzialriai za wykonanie
powierzonych zada

3. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§3

1. Dla wykonania zada tworzy st& w Referacie stanowisko pracy ds. zamdwie
publicznych podlegage bezpérednio Kierownikowi.

2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanoatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjneplery przez to rozumie
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 styczniEl20w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akdoinstrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

. ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.
§4

Kierownik Referatu.

Do zada Kierownika naléy w szczegolnwi:

1) zapewnienie realizacji zafla Referatu wymienionych w 8§ 33 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Racibawvzsgczegolnéci poprzez:
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a) planowanie zaméwie publicznych udzielanych przez Starostwo poprzerocme
sporadzanie planu zamowiepublicznych,

b) opiniowanie zamoéwie publicznych udzielanych przez Starostwo, w tym w
szczegOlnéci:

- opiniowanieWnioskéw zakupowycl aspekcie mdiwosci odsgpienia od stosowania
przepisow ustawy Prawo zamowieublicznych w przypadkach dopuszczonych w
ustawie,

- sprawdzanie kompletdoi i poprawndci formalno — prawnejWnioskow w sprawie
wszcecia posgpowania o0 udzielenie zamdéwienia publicznego w érylstawy Prawo
zamoOwi@ publicznychoraz proponowanie trybu udzielenia zamowienia,

c) weryfikowanie materiatdbwzrédtowych stanowicych podstaw do wszczcia procedur
okreslonych w ustawie Prawo zamouigublicznych, tj. informacji i danych zawartych
we Whnioskach w sprawie wszck postpowania o udzielenie zamowienia publicznego
w trybie ustawy Prawo zamowi@ublicznychoraz zagcznikach do wnioskéw,

d) przygotowywanie i prowadzenie pegbwar 0 udzielenie zamowienia publicznego
Starostwa realizowanych w trybach przewidzianych ugtawie Prawo zamoOwie
publicznych w zakresie niezasttpaym do kompetencji innych os6b, w tym w
szczegOlnéci:

- opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zarema oraz wyjénien i zmian
specyfikacii,

- opracowywanie zaprosze zawiadomi@, wezwa, informacji, protokotow, notatek
stizbowych i innych pism i dokumentow stosownie do trylprowadzonego
postpowania i okolicznéci,

- udziat w pracach komisji przetargowych w charaldeprzewodniczcego i realizacja
przewidzianych dla przewodnigzego zada,

- sporadzanie protokotu pogpbowania o udzielenie zamdéwienia,

- przygotowywanie umow w sprawach zamofvmublicznych,

- dokumentowanie czyngdoi podgtych w trakcie przygotowywania i prowadzenia
postpowan,

- sprawowanie nadzoru nad zachowaniem termindw wjgtkeh z ustawy Prawo
zamowie publicznych podczas przygotowywania i prowadz@uistpowan,

- nadzor nad czynsoiami zwigzanymi z przygotowaniem i prowadzeniem ppsivai,
nalezacymi do zakresu obowzkow pracownika na stanowisku pracy ds. zamawie
publicznych,

e) opracowywanie wewrznych aktéw normatywnych, wzorow dokumentacji zora
wzorcow postpowania w sprawach zamowieublicznych,

f) przeprowadzanie analiz w sprawach dofggzh zamoéwié publicznych, w tym w
szczegolnéci analizy zamowig planowanych do realizacji przez poszczegolne k&mor
Starostwa celem spadzenia rocznego planu zamowigublicznych,

g) nadzor nad spogdzaniem sprawozdaw sprawach dotyerych zamdwié publicznych,

h) sprawowanie ogolnego nadzoru nad stosowaniem ustaawo zamowie publicznych
w Starostwie,

i) nadzoér nad realizacizada Referatu naticych do zakresu obowidkdéw pracownika na
stanowisku pracy ds. zamowipublicznych,

]) wykonywanie innych zadaw tym:

- dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw fisawo — ksiggowych, w tym w
zakresie prawidtowiri zastosowania procedur zaméivjgublicznych,

- zastpowanie pracownika zatrudnionego na stanowiskuzdmowié publicznych w
trakcie jego nieobecsai,

2) wilasciwe zaradzanie personelem, w szczegd@iciqpoprzez:
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a) dobdr pracownika na stanowisko pracy ds. zamdwigblicznych przede wszystkim wg
kryterium wiedzy i umigjtnosci,

b) prawidtiowe okrélenie obowjzkdéw pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy d
zamowie publicznych,

c) opracowywanie i bieycg aktualizacg zakresu czynrigi dla pracownika,

d) systematyczsi obiektywry ocerg pracownika,

e) stwarzanie pracownikowi warunkéw do stalego podeosz kwalifikacji oraz
zapewnienie dogpu do odpowiednictirédet wiedzy fachowej,

f)  kontrok wewretrzng na stanowisku pracy ds. zaméwigublicznych,

g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z ofwjdcymi przepisami,

3) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepidotyczcych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczéstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f)  Regulaminu Pracy i innych przepisow regadyjch status pracownikéw samedowych,

g) wykonywania czynn&i kancelaryjnych, zgodnie z instrukdiancelaryja i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcjobiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

4) opracowywanie i bigca aktualizacja regulaminu Referatu oraz innychuleegi
wewretrznych,

5) prowadzenie spraw dotygzych Zintegrowanego Systemu Zaizania w obszarze
Referatu,

6) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego tod@r maptkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyérddet,

7) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg i wnioskéafiajacych do Referatu,

8) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogéw edintvanego Systemu
Zarzadzania opartego na wymaganiach normy PN - EN IS@. 2009 oraz wybranych
dodatkowych wymaganiach Systemu Przeciwdzialanga@aniom Korupcyjnym,

9) nadzor nad bieycg aktualizacy informacji umieszczonych w BIP-ie,

10) sporadzanie projektéw uchwat Rady Powiatu i Zgia Powiatu, wysipien, odpowiedzi
i innych pism w sprawach natgych do zakresu dziatania Referatu,

11) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisévawag administracyjnego,
cywilnego, zamoéwig publicznych,

12) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

13) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobavkyetionych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegélriei dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i &kjgcych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

14) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtzabezpieczenie dokumentow
I piecatek,

15) wykonywanie innych zadawynikajacych z polece lub upowanien Starosty.

[ll. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.
85

Stanowisko pracy ds. zamowipublicznych.
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Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegélnoi:

1)

h)

i)
j)

K)

2)

3)

b)

4)

5)

6)

wykonywanie czynnéei zwigzanych z przygotowywaniem i prowadzeniem ppswai

0 udzielenie zamowienia publicznego Starostwa zewlanych w trybach
przewidzianych w ustawie Prawo zamoiipublicznych w zakresie wynikgjym z
wewretrznego podzialu zada w Referacie Zamowie Publicznych, w tym w
szczegOlnéci:

opracowywanie trei ogloszé przeznaczonych do zamieszczania w Biuletynie
Zamowier Publicznych, na stronie internetowej i tablicy asgé oraz do publikacji w
Dzienniku Urzdowym Unii Europejskiej, a tale tresci zmian tych ogtosze
zamieszczanie ogloszew Biuletynie Zamowié Publicznych oraz na stronie
internetowe] www.bip.powiatraciborski.pl i tabliogtoszé,

przekazywanie ogtosaeUrzedowi Oficjalnych Publikacji Wspaolnot Europejskickelem
publikacji w Dzienniku Urgzdowym Unii Europejskiej,

zamieszczanie na stronie internetowe] www.bip.pta@borski.pl specyfikacji
istotnych warunkow zamdéwienia oraz Wij&en i zmian specyfikacji,

przygotowywanie zagdzen Starosty o powotaniu komisji przetargowej,

udziat w pracach komisji przetargowych w charaldergekretarza i realizacja
przewidzianych dla sekretarza zada

przygotowywanie drukow dwiadczéd dla osob innych @i czionkowie komisiji
przetargowej, a wykonggych czynnéci w postpowaniu, o0 braku lub istnieniu
okolicznasci powodujcych wyhczenie z pogspowania oraz odbieranieswiadczeé od
tych osob,

przygotowywanie pism wewirznych dotyczgcych: informowania Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich o prowadzorpestpowaniu, informowania
Wydzialu Finansowego o wnoszeniu wadium przez wgkarow i jego zwrocie 4oz
zatrzymaniu,

kompletowanie protokotu pagiowania o udzielenie zamdwienia,

odbieranie i przekazywanie korespondencji daiger prowadzonych pagiowar 0
udzielenie zaméwienia publicznego,

gromadzenie i wikxiwe przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych
postpowan,

wykonywanie innych czynrgi z zakresu przygotowywania i przeprowadzenia
postpowar 0 udzielenie zamowienia publicznego zleconych pikderownika Referatu,

prowadzenie rejestru zamowtiepublicznych udzielanych w trybie ustawy Prawo
zamowie publicznych,

sporadzanie sprawozaadotyczcych dziatalnéci Referatu, a w szczegolw:
kwartalnych sprawozdaz przeprowadzonych pe@gowar 0 udzielenie zamowienia
publicznego i przekazywanie tych sprawazda posiedzenia Zagdu Powiatu,

rocznych sprawozaao udzielonych zaméwieniach, o ktérych mowa w @8&.ustawy
Prawo zamoéwig publicznych i przekazywanie tych sprawoadBrezesowi Urgdu
Zamowier Publicznych,

sprawozda zwigzanych ze Zintegrowanym System Zarzadzania,

prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Referagodnie z rzeczowym wykazem
akt oraz instrukej kancelaryja,

zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i inneghidnej dokumentacji w zakresie
zada Referatu, zgodnie z instrulgckancelaryjg i jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz instrukej obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym wiBarzu,

biezagca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,
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7

8)

9)

przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktasswretrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanygstemem Zagglzania
opartym na wymaganiach normy PN - EN ISO 9001:20@2 wybranych dodatkowych
wymaganiach Systemu Przeciwdziatania Zagmom Korupcyjnym,

przestrzeganie zasad przetwarzania danych osoboskyetionych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegélriei dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczenia i élkjgcych sposob pogbowania w razie
naruszeé danych,

10) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtzabezpieczanie dokumentow

I piecatek,

11) zastpowanie Kierownika Referatu w czasie jego nieobécino
12) wykonywanie innych czynrgi zleconych przez przetonego w ramach umowionego

V.

rodzaju pracy.
ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK  PRACY.
86

Stanowiska pracy wspotpraguge soh w ramach Referatu.

Stanowiska pracy wspotpragug:

komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie p¥@ania oraz przygotowywania i
prowadzenia pogpowai 0 udzielenie zamowienia publicznego,

komisj przetargow w zakresie realizacji zafl&komisji,

Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, tj.

stanowiskiem pracy ds. obstugi Zadn Powiatu w zakresie przekazywania materiatow
na posiedzenia Zagdu oraz realizacji uchwat, postanowiedecyzji Zaradu,
stanowiskiem pracy ds. obstugi Sekretariatu Stgrost zakresie przeptywu
korespondencji,

wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obstugi keargghe] w zakresie prowadzonej
korespondenciji, w tym w szczegékeooprzyjmowania ofert,

stanowiskiem ds. zaopatrzenia w zakresie realizzaipatrzenia w artykuty i spiz
biurowy,

stanowiskiem pracy ds. informatyzacji w sprawie komeryzacji stanowisk pracy,
Wydzialem Finansowym w zakresie przyjmowanie, zwrotzatrzymania wadium w
prowadzonych pogpowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego,

Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej,

ze wszystkimi stanowiskami pracy w Starostwie wreale realizacji zadeReferatu.

CZYNNOSCI KANCELARYJNO - BIUROWE WYKONYWANE
W REFERACIE ZAMOWIE N PUBLICZNYCH.

§7

Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywanena stanowisku pracy ds. zamowie
publicznych.

Do zada w/w stanowiska w zakresie obstugi kancelaryjnégiayaw szczegolnoi:

Id: CDF4EEAF-CA28-432D-BDCC-A091CB43CFE3. Przyjety Strona 6



1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Refergadnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukci kancelaryjy oraz zasadami obiegu korespondencji obaujacymi
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

2) przyjmowanie korespondencji wptyveae] do Referatu i przedktadanie przeiaemu,

3) petnienie funkcji doradczych w zakresie stosowansgrukcji kancelaryjnej, zaktadania
teczek w Referacie oraz spraw organizacyjno — kagch Starostwa,

4) zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, liteydachowej, materiatdbw biurowych,
pieczci, itp.,

5) zgtaszanie usterek, konieczobprzeprowadzenia napraw, itp.,

6) prowadzenie i aktualizowanie wykazu pieczuzywanych w Referacie; wykaz piegz
uzywanych w Referacie zawiera getnik nr 2 do niniejszego regulaminu,

7) opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami,zgsdami i praktykantami w zakresie
Spraw organizacyjnych,

8) prowadzenie spraw zwdanych z archiwizowaniem dokumentow oraz wspétpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zakisadym.

2. Wydawanie zawiadczé i dokumentow.

1) Wykaz pracownikdéw Referatu, ktérym Starosta udkiepowanienia do wydawania
zawiadczér i dokumentdow w swoim imieniu oraz do wykonywanigeacji
przetwarzania danych zawieraanik nr 3 do regulaminu.

2) Wykaz wszystkich upowaien udzielonych pracownikom prowadzony jest przez
Kierownika Referatu w wersji elektroniczne.

3. Podpisywanie korespondencji:

1) calas¢ korespondencji Referatu podpisuje Wicestarosisirzeeniem pkt 4,

2) pod nieobecn&® Wicestarosty cakgé korespondencji Referatu przedkiadana jest do
podpisu Stargie,

3) pod nieobecni& Wicestarosty i Starosty catd korespondencji Referatu przedktadana
jest do podpisu Cztonkowi Zaydu,

4) Kierownik Referatu podpisuje korespondenkjerowary do komorek organizacyjnych
Starostwa, a w przypadku nieobegrio Kierownika korespondengjt¢ podpisuje
pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. zamdwublicznych,

5) w zakresie kontroli merytorycznej dokumentéw finame — ks¢gowych dokumenty
podpisywane $ przez Kierownika Referatu oraz pracownika zatradego na
stanowisku pracy ds. zamowtigublicznych, wymienionych w zagdzeniu Starosty w
sprawie okrélenia uprawnié@ i odpowiedzialnéci w zakresie ustalenia 0s0Ob
uprawnionych do podpisywania dowoddéw bankowych sdvaych oraz ustalenia oséb
uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalnoachunkowej dokumentow
finansowo — ksigowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

4. Przy opracowywaniu projektéw umow cywilno — prawhyalezy:

1) prawidtowo formutowd postanowienia merytoryczne umowy,

2) uzyska& akceptag Radcy Prawnego pod wzglem formalno — prawnym,

3) uzysk& akceptagj Skarbnika Powiatu, jeli umowa mae spowodowa powstanie
zobowgzan | naleznasci, co do jej prawidtowgci pod wzgédem finansowym,

4) uzysk& akceptag Sekretarza Powiatu co do jej prawididweio pod wzgédem
kompletndci.

Id: CDF4EEAF-CA28-432D-BDCC-A091CB43CFE3. Przyjety Strona 7



VI.

ZAKRES NADZORU | KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERA CIE
ZAMOWIE N PUBLICZNYCH.

§8

Kierownik Referatu kontroluje na bigco stanowisko pracy wymienione w § 3 ust. 1
regulaminu.

Kontrola wewrtrzna obejmuje w szczegoléw zagadnienia dotygze:

prawidtowaci i terminowaci wykonywania powierzonych zaflaprzez stanowisko
pracy ds. zamowiepublicznych,

Znajomdci i wlasciwego stosowania przepisOw prawa na stanowiskoypds. spraw
zamowie publicznych,

przestrzegania postanowie

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatoweaeiborzu,

Regulaminu Wewgtrznego Referatu Zamowid?ublicznych,

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

aktow wewntrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regolgh zasady
I tryb postpowania w sprawach ajtych tymi aktami,

instrukcji kancelaryjnej,

ustawy Prawo zamdwiepublicznych,

ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zalezgenia mienia Referatu,
przepisdw o ochronie danych osobowych,

obstugi stron w sposob uprzejmypyiczliwy.

. POSTANOWIENIA KO NCOWE.

§9

Opis stanowiska prac¥ierownika Referatu stanowi zgiznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. zamowiepublicznych stanowi zat¢znik nr 5
do niniejszego regulaminu.

§ 10
Wszyscy pracownicy Referatu zob@aani g do przestrzegania postanowigniejszego
regulaminu.
Pracownicy nowo przygi do pracy w Referacie zapozgagie z trecig niniejszego
regulaminu.

Starosta

Adam Hajduk
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Zalkacznik nr 1
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu ZamoéwiePublicznych

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ REFERATU ZAMOWIKE PUBLICZNYCH

Kierownik Referatu
(1 etat)

Stanowisko pracy
ds. zaméwi# publicznych
(1 etat)

Starosta

Adam Hajduk
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datnik nr 2
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu ZamoéwigePublicznych

Wykaz pieczci uzywanych w Referacie Zamowia Publicznych

Lp. Nazwa piecatki Wzor
1 Piecatka nagtowkowa
" | Starostwo Powiatowe w Raciborzu
5 Piecatka nagtowkowa
" | Powiat Raciborski
3 Piecatka z up. Starosty
" | Kierownika Referatu
4. | Piecatka imienna Kierownika Referatu
5 Piecatka o zamieszczeniu dokumentu
" | na tablicy ogtosze
Piecatka o zdgciu dokumentu
6. .
z tablicy ogtoszg
r Piecatka o zamieszczeniu dokumentu
" | na stronie internetowej
8. | Piecatka potwierdzajca da¢ wptywu
Starosta

Adam Hajduk
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Zamowie Publicznych

Wykaz pracownikéw Referatu Zamowiar Publicznych,
ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania zawiadczen i dokumentow
w swoim imieniu oraz do wykonywania operacji przetvarzania danych

Imie , L Numer Data
Lp.|. . Stanowisko Zakres upowaienia o L
i nazwisko upowanienia| upowanienia
- do stwierdzania zgod®&oi
1. | Marian Opid Ki€rownik |z oryginatem dokumentow ;54,5609 | 16.07.2009 §
Referatu |z zakresu kompetencji
Referatu
- do wykonywania operacj
2. | Marian Opig Kierownik |przetwarzania w zbiorach | 55019 | 11.10.2011 .
Referatu |danych osobowych oraz w
systemach informatycznygh
- do wykonywania operacj
3. |Iwona Podinspektof Przetwarzaniaw zbiorach | - 555611 | 11.10.2011 1
Ciesielska danych osobowych oraz w
systemach informatycznygh
Starosta

Adam Hajduk
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Zakgcznik nr 4
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Zamowig Publicznych

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkhkkkkkkkkkkhkkhkkhkkhkkkkkkkkx kkkkkkkkkkhkkk

1)
2)

1)
2)

1)

b)

Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Zamowig Publicznych.

Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
petnoetatowe

Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Wicestarosta.

Stanowiska bezpérednio podlegte:

Liczba stanowisk: 1.

Nazwy stanowisk:

stanowisko pracy ds. zamowipublicznych.

Docelowe stanowisko sttbowe:
Nie dotyczy.

Gtowny cel istnienia stanowiska:
Zapewnienie realizacji zaflazwigzanych z udzielaniem zamowigoublicznych przez
Starostwo.

Obowiazki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowiazkdw

od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

zapewnienie realizacji zafla Referatu wymienionych w 8 33 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Racibawzsgczegdlnéci poprzez:
planowanie zamowie publicznych udzielanych przez Starostwo poprzerocme
sporadzanie planu zamowiepublicznych,

opiniowanie zamowie publicznych udzielanych przez Starostwo, w tym w
szczegOlnéci:

opiniowanie Wnioskow zakupowyclw aspekcie mdiwosci odsgpienia od stosowania
przepisbw ustawy Prawo zamowieublicznych w przypadkach dopuszczonych w
ustawie,

sprawdzanie kompletdoi i poprawngci formalno — prawnejWnioskow w sprawie
wszcecia posgpowania 0 udzielenie zaméwienia publicznego w érylstawy Prawo
zamowi@ publicznychoraz proponowanie trybu udzielenia zamowienia,

weryfikowanie materiatdbwzrédtowych stanowicych podstaw do wszczcia procedur
okreslonych w ustawie Prawo zamouigublicznych, tj. informacji i danych zawartych
we Whnioskach w sprawie wszcik postpowania 0 udzielenie zamowienia publicznego
w trybie ustawy Prawo zamowi@ublicznychoraz zajcznikach do wnioskéw,
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d) przygotowywanie i prowadzenie pggbwar 0 udzielenie zamoOwienia publicznego
Starostwa realizowanych w trybach przewidzianych ugtawie Prawo zamowfie
publicznych w zakresie niezasttpmym do kompetencji innych oséb, w tym w
szczegolnéci:

- opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zarmema oraz wyjénien i zmian
specyfikacji,

- opracowywanie zaprosie zawiadomié, wezwa, informacji, protokotow, notatek
stuzbowych i innych pism i dokumentow stosownie do trylprowadzonego
postpowania i okolicznéci,

- udziat w pracach komisji przetargowych w charaldéeprzewodnicgcego i realizacja
przewidzianych dla przewodnigzego zada,

- sporadzanie protokotu pogbowania o udzielenie zamoéwienia,

- przygotowywanie umow w sprawach zamofviblicznych,

- dokumentowanie czyndoi podgtych w trakcie przygotowywania i prowadzenia
postpowa,

- sprawowanie nadzoru nad zachowaniem termindw wystkah z ustawy Prawo
zamoOwie publicznych podczas przygotowywania i prowadz@uistpowa,

- nadzor nad czynsoiami zwigzanymi z przygotowaniem i prowadzeniem ppsivaj,
nalezacymi do zakresu obowikdéw pracownika na stanowisku pracy ds. zamawie
publicznych,

e) opracowywanie wewrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji zora
wzorcow postpowania w sprawach zamowieublicznych,

f) przeprowadzanie analiz w sprawach dofggzh zamoéwié publicznych, w tym w
szczegolnéci analizy zamowig planowanych do realizacji przez poszczegolne k&mor
Starostwa celem spadzenia rocznego planu zamowigublicznych,

g) nadzor nad spogdzaniem sprawozdaw sprawach dotyerych zamdéwié publicznych,

h) sprawowanie ogolnego nadzoru nad stosowaniem ustaawo zamowie publicznych
w Starostwie,

i) nadzoér nad realizaczada Referatu natiacych do zakresu obowidkéw pracownika na
stanowisku pracy ds. zamowipublicznych,

]) wykonywanie innych zadaw tym:

- dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw fisawo — ksiggowych, w tym w
zakresie prawidtowizi zastosowania procedur zaméivjgublicznych,

- zastpowanie pracownika zatrudnionego na stanowiskuzdmowié publicznych w
trakcie jego nieobecsoi,

2) wilasciwe zaradzanie personelem, w szczegd@iciqpoprzez:

a) dobor pracownika na stanowisko pracy ds. zamdwigblicznych przede wszystkim wg
Kryterium wiedzy i umigjtnosci,

b) prawidtowe okrélenie obowizkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy d
zamowie publicznych,

Cc) opracowywanie i bieycg aktualizag zakresu czynnii dla pracownika,

d) systematyczsi obiektywry ocere pracownika,

e) stwarzanie pracownikowi warunkow do statego podepngz kwalifikacji oraz
zapewnienie dogpu do odpowiednictirédet wiedzy fachowej,

f) kontrok wewretrzng na stanowisku pracy ds. zamowjgublicznych,

g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z ofwgcymi przepisami,

3) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepigétyczcych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczéstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,
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f)  Regulaminu Pracy i innych przepiséw regatyjch status pracownikdéw samegdowych,

g) wykonywania czynnéci kancelaryjnych, zgodnie z instrukdiancelaryja i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcjobiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

4) opracowywanie i bimca aktualizacja regulaminu Referatu oraz innychulaegi
wewretrznych,

5) prowadzenie spraw dotygzych Zintegrowanego Systemu Zaizania w obszarze
Referatu,

6) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego tod@r maptkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyerodet,

7) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg i wnioskoafigjacych do Referatu,

8) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogow egintvanego Systemu
Zarzadzania opartego na wymaganiach normy PN - EN IS@L. 2009 oraz wybranych
dodatkowych wymaganiach Systemu Przeciwdzialanga@aniom Korupcyjnym,

9) nadzor nad biecg aktualizacy informacji umieszczonych w BIP-ie,

10) sporadzanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zgita Powiatu, wysipien, odpowiedzi
I innych pism w sprawach natgeych do zakresu dziatania Referatu,

11) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisévawg administracyjnego,
cywilnego, zamowig publicznych,

12) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

13) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobavkyetionych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegélriei dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i élkjgcych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

14) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtzabezpieczenie dokumentow
I piecatek,

15) wykonywanie innych zadawynikajacych z polece lub upowanien Starosty.

9. Odpowiedzialnasé:

1) Odpowiedzialné¢ stuzbowa:
Bezpdrednia przed Wicestarast

2) Odpowiedzialné finansowa:
Nie dotyczy.

3) Inna odpowiedzialnd:

a) odpowiedzialné¢ za przygotowanie i przeprowadzanie ppstvar 0 udzielenie
zamowienia publicznego w zakresie maym do zada Referatu Zamowie
Publicznych i z tytutu cztonkostwa w komisjach gezgowych,

b) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wymdcy i merytoryczna za rezultaty
pracy whasnej i zespotu,

c) odpowiedzialné za powierzone mienie znajdog s¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane g obowgzki stuzbowe,

d) odpowiedzialné za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna:

1) inicjowanie dziata i czynngci zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
postpowar 0 udzielenie zamowienia publicznego,

2) podpisywanie korespondencji kierowanej do komongjanizacyjnych Starostwa,

3) stwierdzanie zgodrici z oryginatem dokumentow z zakresu kompetencieReu,

4) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow fisawo — ksigowych.
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11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

1) Kontakty wewntrzne: ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi $tdwa
Powiatowego w Raciborzu.

2) Kontakty zewwtrzne: gtébwnie z wykonawcami ubiegaymi sk o0 udzielenie
zamowienia.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. zamoéwipublicznych.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. zamowipublicznych.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezedne do realizacji zada:

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer 2z oprogramowanidnurowym
zawierajcym edytor tekstow i arkusz kalkulacyjny oraz @pstlo internetu i poczty
elektronicznej,

2) wyposaenie stanowiska pracy w telefon, faks oraz adeenie do kopiowania i
skanowania dokumentow,

3) dostp do przepiséw prawa,

4) mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji poprzez szkolenia i @psdo literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze, powsj 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Wyksztalcenie wysze prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
4 — letni sta pracy, w tym co najmniej 2 — letni gtpracy na stanowiskach gdniczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak

19. Wymagane umiegtnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajor® przepisbw prawa w zakresie udzielania zamawie
publicznych,

2) umiejgtnos¢ analizowania probleméw i wysuwania wdavych wnioskow,

3) umiegtnos¢ szybkiego i skutecznego pozyskiwania informaagizbiednych do realizaciji
natazonych zada,

4) umiegtnos¢ podejmowania decyzji,

5) umiegtnos¢ organizowania pracy zespotu.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ obstugi komputera i innych wdzen biurowych.

21. Niezbedne cechy osobow&iowe:
1) skrupulatnéc, rzetelnde,
2) bezstronngx,
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3) opanowanie, odpordé na stres,
4) stanowcz&t, konsekwencja.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Baczyk Adam Hajduk
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Zakgcznik nr 5
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Zamowig Publicznych

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa komérki organizacyjnej:
Referat Zamowig Publicznych.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. zaméwipublicznych.

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Kierownik Referatu ZamoéwiePublicznych.

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
1) Liczba stanowisk — brak.
2) Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stthowe:
Inspektor.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:
Wykonywanie czynn&i w zakresie przygotowywania i prowadzenia ppstvar o
udzielenie zaméwienia publicznego Starostwa orawvadzenie obstugi administracyjno
— biurowej Referatu ZamowiePublicznych.

8. Obowiazki stluzbowe (uszeregow& wedlug czasochionngci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) wykonywanie czynn€ci zwigzanych z przygotowywaniem i prowadzeniem ppswai
0 udzielenie zamoOwienia publicznego Starostwa zealanych w trybach
przewidzianych w ustawie Prawo zamoivipublicznych w zakresie wynikgym z
wewretrznego podzialu zada w Referacie Zamowie Publicznych, w tym w
szczegolnéci:

a) opracowywanie trei ogloszé przeznaczonych do zamieszczania w Biuletynie
Zamowier Publicznych, na stronie internetowej i tablicy aggé oraz do publikacji w
Dzienniku Urzdowym Unii Europejskiej, a tale tresci zmian tych ogtosze

b) zamieszczanie ogloszew Biuletynie Zamowié Publicznych oraz na stronie
internetowe] www.bip.powiatraciborski.pl i tabliogtoszé,

c) przekazywanie ogtosaeUrzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskickelem
publikacji w Dzienniku Urgdowym Unii Europejskiej,

d) zamieszczanie na stronie internetowe] www.bip.pta@borski.pl specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia oraz wijéen i zmian specyfikaciji,

e) przygotowywanie zarglzen Starosty o powotaniu komisji przetargowej,

f) udziat w pracach komisji przetargowych w charal@ergekretarza i realizacja
przewidzianych dla sekretarza zada
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g) przygotowywanie drukow swiadczéd dla os6b innych @i cztonkowie komisiji
przetargowej, a wykonggych czynnéci w postpowaniu, o braku lub istnieniu
okolicznasici powodugcych wykczenie z pogpowania oraz odbieranieswiadczeé od
tych osob,

h) przygotowywanie pism wewitrznych dotyczcych: informowania Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich o prowadzorpestpowaniu, informowania
Wydzialu Finansowego o wnoszeniu wadium przez wgkaow i jego zwrocie 41z
zatrzymaniu,

i) kompletowanie protokotu pagiowania o udzielenie zamdwienia,

j) odbieranie i przekazywanie korespondencji dajgeg prowadzonych pogiowar o
udzielenie zaméwienia publicznego,

k) gromadzenie i wikxiwe przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych
postpowa,

l) wykonywanie innych czynrdgi z zakresu przygotowywania i przeprowadzenia
postpowar 0 udzielenie zamowienia publicznego zleconych piderownika Referatu,

2) prowadzenie rejestru zamowiepublicznych udzielanych w trybie ustawy Prawo
zamowie publicznych,

3) sporadzanie sprawozaadotyczcych dziatalnéci Referatu, a w szczegoku:

a) kwartalnych sprawozdaz przeprowadzonych pegpowar o udzielenie zamodwienia
publicznego i przekazywanie tych sprawazda posiedzenia Zagdu Powiatu,

b) rocznych sprawozdaao udzielonych zamdwieniach, o ktérych mowa w 88&.ustawy
Prawo zamoéwig publicznych i przekazywanie tych sprawoadBrezesowi Urgdu
Zamowie Publicznych,

c) sprawozda zwigzanych ze Zintegrowanym System Zarzadzania,

4) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Referagodnie z rzeczowym wykazem
akt oraz instrukej kancelaryja,

5) zakiadanie i prowadzenie teczek aktowych i innegzhidnej dokumentacji w zakresie
zada Referatu, zgodnie z instrulgckancelaryjg i jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz instrukej obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym wiBarzu,

6) biezagca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,

7) przestrzeganie odpowiednich przepisbw prawa, aktéwwretrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

8) przestrzeganie wymogéw przewidzianych Zintegrowanygystemem Zaggzania
opartym na wymaganiach normy PN - EN ISO 9001:26@2 wybranych dodatkowych
wymaganiach Systemu Przeciwdziatania Zagmom Korupcyjnym,

9) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobavkyeltonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegolrimi dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczenia i &kjgcych sposob pogpbowania w razie
naruszeé danych,

10) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtzabezpieczanie dokumentéw
I piecatek,

11) zastpowanie Kierownika Referatu w czasie jego nieobécino

12) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach umoéwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialnacsé:
1) Odpowiedzialné¢ stuzbowa:
Bezparednio przed Kierownikiem Referatu.
2) Odpowiedzialnéé finansowa:
Nie dotyczy.
3) Inna odpowiedzialng:
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a) za wykonywanie czynrgi zwigzanych z przygotowywaniem 1 prowadzaniem
postpowar 0 udzielenie zaméwienia publicznego Starostwaizeabnych w trybach
przewidzianych w ustawie Prawo zamoiwipublicznych w zakresie wynikgjym z
wewretrznego podziatu zadav Referacie ZamowiePublicznych i z tytutu cztonkostwa
w komisjach przetargowych,

b) odpowiedzialné za powierzone mienie znajdug s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowgzki stuzbowe,

c) odpowiedzialné za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna:
Dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow fisawo — ksggowych.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

1) Kontakty wewntrzne: ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi $tdwa
Powiatowego w Raciborzu.

2) Kontakty zewwtrzne: gtébwnie z wykonawcami ubiegaymi sk o0 udzielenie
zamowienia.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Kierownik Referatu ZamoéwiePublicznych.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Kierownik Referatu ZaméwiePublicznych.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezedne do realizacji zada:

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer 2z oprogramowanidnurowym
zawierajcym edytor tekstow i arkusz kalkulacyjny oraz @pstlo internetu i poczty
elektronicznej,

2) wyposaenie stanowiska pracy w telefon, faks oraz adeenie do kopiowania i
skanowania dokumentow,

3) dostp do przepiséw prawa,

4) mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji poprzez szkolenia i @psdo literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze, powsj 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Wyksztalcenie wysze administracyjne lub techniczne.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
Brak.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:
1) posiadanie podstawowej wiedzy i znajaghigrzepisow prawa w zakresie udzielania
zamowie publicznych,
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2) umiegtnos¢ wiasciwego zorganizowania czasu pracy,
3) umiegtnos¢ pracy z komputerem,
4) umiegtnos¢ pracy w zespole.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetnos¢ obstugi uradzen biurowych.

21. Niezbedne cechy osobow&iowe:
1) skrupulatnéc,

2) rzetelnde,

3) bezstronngc.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Starosta
Zamowieé Publicznych

Marian Opic Adam Hajduk
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