Zarzadzenie nrﬂZ)/ZOH
Burmistrza Opoczna
z dnia 7 listopada 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Opocznie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z
2019 r. poz. 506.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Opocznie, stanowiacym zatacznik do
zarzagdzenia nr 151/2019 Burmistrza Opoczna z dnia 2 sierpnia 2019 r., wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:
1) w§24:
Do zakresu dziatania Wydzialu Promocji i Kultury
dodaje si¢ pkt 24, ktéry otrzymuje brzmienie:
,»,24) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig sSwietlicy wiejskiej w Sitowej, w tym m.in.;
a) dbatos¢ o mienie $wietlicy oraz o wyposazenie obiektu w niezbedny sprzet oraz
prawidlowe nim gospodarowanie,
b) opracowywanie harmonogramu zaje¢ swietlicowych oraz udostepnianie obiektu
uprawnionym osobom i podmiotom,
¢) planowanie i organizowanie zaje¢ kulturalno-oswiatowych,
d) utrzymywanie porzadku i czystosci w obiekcie i wokét niego,
e) dbato$¢ o terminowe zawieranie umow w zakresie zasilania w energie elektryczng i
inne media,
f) nadzo6r nad pracownikami zatrudnionymi do obshugi swietlicy.”
2) § 25 otrzymuje brzmienie:
,» Do zakresu dzialania Wydziatu Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdlnoscei:

1) Przyjmowanie wnioskéw o przygotowanie i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz zgodnie
z regulaminem udzielania zamdwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazone] w ztotych réwnowartosci 30 000 euro, skladanych przez komorki
organizacyjne urzgdu oraz CUW Gminy Opoczno ,

2) weryfikacja dokumentdw dotyczacych przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zaméwienia przekazywanych przez komorki organizacyjne Urzedu tj. wnioskéw o
przeprowadzenie postepowania, szacunkowej wartosci zamowienia, opisu przedmiotu
zamoOwienia,

3) organizowanie i prowadzenie procesu udzielania zamowien publicznych w zakresie:

a) wyboru trybu udzielenia zamdwienia,

b) opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz zapytan ofertowych,

¢) przygotowania i zamieszczenia ogloszen w BZP,

d) przekazywanie ogloszen o zamoéwieniach publicznych Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej,

e) sporzadzania projektow umdw,

f) udzielania wyjasniefi i odpowiedzi na pytania dotyczace tresci SIWZ i zapytan
ofertowych,

g) otwarcia o oceny ofert,

h) przygotowania propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, odrzucenia oferty i
wykluczenia Wykonawcy,

i) sporzadzenia protokotu z postgpowania o udzielenie zamoéwienia,



4)

3)
6)
7)
8)

9)

j) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji z zaméwien publicznych.
przygotowywanie pism do Prezesa Krajowej lzby Odwolawczej i prowadzenie czynnosci
zwigzanych z postgpowaniem odwotawczym;
zapewnienie technicznej obstugi pracy komisji przetargowej oraz uczestnictwo w jej
posiedzeniach,
prowadzenie rejestru umow i zaméwien publicznych,
przygotowywanie zarzadzen o powotaniu Komisji do przeprowadzania postgpowan,
sporzadzanie planu postgpowan o udzielenie zaméwien w danym roku finansowym we
wspolpracy z Wydziatami Urzedu,
sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien i przekazywanie ich Prezesowi
Urzgdu Zamowient Publicznych,

10) wspdlpraca z wydziatami merytorycznymi Urzedu w zakresie prowadzonych postgpowan

wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien publicznych,

11) wspotpraca z odpowiednimi Urzgdami w ramach obowigzkdéw wynikajacych z ustawy Prawo

zamowien publicznych.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




