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ZARZADZENIE NR ME‘W”
STAROSTY BEDZINSKIEGO

z dnia Z’{‘]WQ‘“‘* 2017r.

w sprawie nadania regulaminu wewngtrznego Biura Zaméwieni Publicznych Starestwa Powiatowego
w Bedzinie

Na podstawie art. 35 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz‘. U.
2017 r., poz. 1868) w zwigzku z § 10 ust. 1 pkt 10, § 35 Uchwaly Nr 123/17 Zarzadu Powia.tu Bedzinskiego
zdnia 30 sierpnia 2017r. ze zmianami w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Bedzinie zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzi¢ Regulamin Wewnetrzny Biura Zamowien Publicznych Starostwa Powiatowego w Bedzinie,
w brzmieniu jak ponizej.

REGULAMIN WEWNETRZNY BIURA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

STAROSTWA POWIATOWEGO W BEDZINIE

§ 2. Nadzor merytoryczny nad praca Biura sprawuje Sekretarz Powiatu Bedzifiskiego.
§ 3. Dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Biura Zaméwien Publicznych jego zadania oznaczone
sa symbolika BZP.
§ 4.Na czele Biura Zam6wien Publicznych stoi Kierownik, kiéry organizuje i kieruje praca Biura oraz
ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe i terminowe wykonywanie czynnoéci. Lacznie liczba etatéw wynosi
2 etaty z czego wszystkie obejmujg stanowiska urzednicze.

§ 5. Do zadar Biura Zaméwien Publicznych nalezy:

1. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powolywanych do przygotowywania i przeprowadzania
postgpowan o udzielenie zaméwiefi publicznych na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych

2. Wyrazanie zgody na udzielenie zamdwien publicznych o wartosci ponizej progu okreslonego
w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych oraz prowadzenie rejestru

tych zamdéwien.

3. Opracowywanie planu zaméwien publicznych o wartosci ponizej progu okreslonego w art. 4 pkt 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych na dany rok oraz planu postgpowan o udzielenie
zamo6wien publicznych na dany rok zgodnie zart. 13 aust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r, Prawo
zaméwien publicznych.

4. Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych

5. Przygotowywanie projektéw regulaminéw i innych przepiséw wewngtrznych regulujacych udzielanie
zamowien publicznych

6. Udzielanie pomocy w zakresie udzielania zamoéwien publicznych jednostkom organizacyjnym Powiatu

7. Archiwizacja dokumentacji zaméwien publicznych

8. Wykonywanie innych zadan godnie z wlasciwoscia rzeczows Biura.

§ 6. Szczegbtowy zakres dzialania pracownikéw Biura okreslaja imienne zakresy czynnoéci.

§ 7.Kazdy zpracownikéw ma obowigzek zastgpowania w trakcie nieobecno$ci osoby okreslone
w indywidualnym zakresie obowigzkow.

§ 8. Pracownicy Biura zobowigzani s3 do prowadzenia akt urzedniczych zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem aki, zawierajagcym odpowiednie symbole i hasla klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne, a w
szczegolnosci:

" Zmiana Uchwala Nr 126/17 Zarzadu Powiatu Bgdzifiskiego z dnia 18 wrzeénia 2017r, , Uchwala Nr 141/17 Zarzadu
Powiatu Bedzifiskiego z dnia 27 wrzesnia 2017r.oraz Uchwala Nr 189/17 Zarzadu Powiatu Bedzinskiego z dnia
13 grudnia 2017r.
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0008 Realizacja uchwal rady powiatu i jej monitorowanie A
0024 Projekty aktow normatywnych Zarzadu Powiatu A
0026 Realizacja aktéw normatywnych Zarzadu Powiatu i jej monitorowanie A

033 Nawigzywanie kontaktéw i okreélanie zakresu wspotdziatania powiatu i jego jednostek organizacyjnych
z innymi podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym A

0632 Planowanie na poziomie poszczegélnych jednostek organizacyjnych w powiecie A
0633 Planowanie w komérkach organizacyjnych starostwa BES

0640 Sprawozdawczoéé na poziomie calego powiatu A

0643 Sprawozdawczos¢ z dziatalnoéci komérek organizacyjnych BES

066 Informacje o charakterze analitycznym isprawozdawczym dla innych podmiotéw i jednostek
organizacyjnych A

074 Opinie prawne na potrzeby powiatu i jego jednostek organizacyjnych BE10

1334 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systeméw B10

1510 Skargi i wnioski zalatwiane bezpoérednio (w tym na jednostki podlegle) A

1630 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym A

1633 Ewidencja udostgpniania dokumentacji w archiwum zakladowym BS

1710 Kontrole zewnetrzne w starostwie A

1712 Kontrole wewnetrzne w starostwie A

254 Ochrona mienia wiasnej jednostki BE10

2601 Zaopatrzenie materiatowe BS

270 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu zaméwien publicznych A
271 Sprawy zezwolef na odstgpienie od stosowania przepisow ustawy o zamoéwieniach publicznych B3
272 Dokumentacja zaméwien publicznych

273 Umowy zawarte w wyniku postgpowania w trybie zamowien publicznych B10

3212 Depozyty kasowe, obstuga wadium BS

3222 Rozliczenia

§ 9. Schemat organizacyjny Biura Zamdwien Publicznych Starostwa Powiatowego w Bedzinie.
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SEKRETARZ POWIATU BEDZINSKIEGO

KIEROWNIK BIURA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
STANOWISKO URZEDNICZE

PRACOWNIK BIURA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
STANOWISKO URZEDNICZE

1 ETAT

§ 10. Uchyli¢ Zarzgdzenic Starosty Bedzifskiego nr 22/2017 z dnia 17 marca 2017r., w sprawie nadania
regulaminu wewngtrznego Biura Zamowien Publicznych Starostwa Powiatowego w Begdzinie.

§ 11. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Biura Zaméwien Publicznych.

§ 12, Zarzadzenie wchodzi w Zycie 2 dniem podpisania.
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