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§1
Struktura wewnetrzna i zakres dzialania Zespolu ds. Zamdwien Publicznych zwana w dalszej czgsci
,»strukturg” okresla wewngtrzng organizacj¢ i zadania stanowisk Zespotu.

§2
Zespot ds. Zamdwien Publicznych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu, zwany dalej
Zespotem, realizuje swoje zadania na podstawie:
1) Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Radomiu
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 29/2010 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Radomiu z dnia 14 maja 2010 roku (jednolity tekst ogloszony Zarzadzeniem nr 16/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu z dnia 24 lutego 2022 roku z p6zn.
zm.),
2) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 1129 z
pdzn. zm.),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 305 z p6zn.
zm.),
4) niniejszej struktury.

§3
Ilekroé mowa o Regulaminie Organizacyjnym nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Osrodka, o ktérym mowa w § 2 pkt 1.

§4
1. Zespotem kieruje kierownik Zespotu, a w razie jego nieobecnosci — pracownik Zespotu upowazniony
do zastgpowania kierownika.
2. Zakres zastepstwa, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie zadania i kompetencje kierownika.

§5
Kierownik Zespotu realizuje zadania okreslone w § 9 Regulaminu Organizacyjnego.
Kierownik Zespolu nadzoruje realizacje zadan, o ktérych mowa w § 15 ust. 22 i w § 21 Regulaminu
Organizacyjnego oraz w § 7 niniejszej struktury.

§6

N —

1. W skfad Zespotu wchodzi:
a) kierownik Zespotu,
b) wieloosobowe stanowisko ds. zamdowien publicznych.

2. Stanowiska pracy Zespolu oraz ich usytuowanie w strukturze wewnetrznej przedstawia schemat
graficzny stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszej struktury.

§7
Do zadan Zespotu nalezy obstuga Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Radomiu w nastepujacym
zakresie:
1) sporzadzenie i prowadzenie rocznego planu zaméwien publicznych w zakresie dostaw, ustug i robot
budowlanych dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu,
2) sporzadzenie i prowadzenie planu postepowarn na dany rok oraz jego publikacja,
3) sprawowanie nadzoru nad terminowoscia sktadanych do Zespotu:
~ wnioskdw w sprawie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
(zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych),
~ wnioskOw w sprawie wszczecia przez Zespot Zaméwien Publicznych postgpowania o udzielenie
zamOwienia i zapytanh w sprawie mozliwo$ci udzielenia zamdwienia samodzielnie poza
procedurg zamoéwien publicznych,
4) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw w sprawie przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego oraz wnioskdw w sprawie wszczecia przez Zespot



Zamowien Publicznych postgpowania o udzielenie zamdwienia i zapytan w sprawie mozliwosci
udzielenia zaméwienia samodzielnie poza procedura zamdéwien publicznych,

5) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych, w tym:

a)

b)

c)

d)

e)

przygotowanie dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego, w szczegélnosci: SWZ wraz z zalgcznikami, ogloszenia o

zamdwieniu, zaproszenia do udziatlu w postgpowaniu, itp.

wszczgeie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,

a w szczegolnoscei:

~ publikacja ogloszefi dotyczacych zaméwienia oraz SWZ lub przekazanie Wykonawcom
zaproszenia do ztozenia ofert lub negocjacji,

~ przygotowanie i przekazanie Wykonawcom wezwan, zawiadomien,

~  przygotowanie, zamieszczenie i przekazanie Wykonawcom rozstrzygnieé postepowania,

- przygotowanie i prowadzenie pelnej dokumentacji w toku postepowania, w tym
korespondencja z Wykonawcami,

— wspolpraca z wnioskujacg komoérka organizacyjna Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radomiu, Komisjg Przetargowa i Dyrektorem Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radomiu na wszystkich etapach procesu udzielania zaméwienia publicznego,

zakonczenie postepowania, a w szczegolnosci:

- przygotowanie umowy w sprawie zamdwienia publicznego,

— rozpatrywanie srodkéw ochrony prawnej,

przygotowanie projektow pism i odpowiedzi do Urzgdu Zamdéwien Publicznych w zakresie

prowadzonych postgpowan,

przechowywanie dokumentacji z zakonczonych postgpowan zgodnie z obowigzujacymi

przepisami;

6) udzielanie odpowiedzi na zapytanie w sprawie o mozliwo$ci udzielenia zaméwienia samodzielnie
poza procedurg zamdéwien publicznych,

7) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego wytaczonych ze
stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien, do
ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych, w tym:

a)
b)

c)

d)

e)

oszacowanie wartosci zamowienia,

przygotowanie dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego, w szczegdlnoéci zapytania cenowego,

wszezgeie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, a w
szczegolnosci:

— skierowanie zapytania cenowego do Wykonawcéw,

— przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w toku postgpowania, w tym korespondencja z
Wykonawcami,

— wspdlpraca z wnioskujaca komérkg organizacyjna Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radomiu i Dyrektorem Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu na
wszystkich etapach procesu udzielania zamowienia publicznego,

zakonczenie postgpowania, a w szczegdlnosci przygotowanie i przekazanie Wykonawcom
rozstrzygnigcia postgpowania,

przechowywanie dokumentacji z zakoficzonych postepowan zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

8) sporzadzanie i przekazywanie wnioskow o wszczecie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego, a takze innych informacji do Biura Zamdwien Publicznych Urzedu
Miejskiego w Radomiu w zakresie wynikajacym z Zarzadzen Prezydenta Miasta Radomia,

9) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwote okreslong
w przepisie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych,

10) prowadzenie rejestru uméw zamdéwien publicznych o wartodci rownej lub przekraczajacej kwote
okreslong w przepisie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych,

11) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zaméwien publicznych,



12) doradztwo i udzielanie informacji pracownikom komoérek organizacyjnych w zakresie procesu
udzielania zaméwien, w tym stosowania ustawy i regulaminéw dotyczacych udzielania zaméwien
publicznych,

13) archiwizacja dokumentacji z zakoficzonych postepowan zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§8
Prawa i obowigzki pracownikéw Zespotu wynikaja z przepisow prawa pracy oraz innych aktow
prawnych obowigzujacych pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu.

§9
Wszelkie zmiany struktury Zespolu wymagaja akceptacji Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radomiu i dokonywane s3 w formie pisemne;j.

§10
Z dniem wejécia w zycie niniejszej struktury Zespotu traci moc dotychczasowa struktura Zespotu.

§11
Struktura Zespotu wchodzi w zycie z dniem jej zatwierdzenia przez Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Radomiu.
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