Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 14/2022
Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 7 marca 2022 .

Regulamin
Departamentu Zamowien Publicznych, Nadzoru Wihascicielskiego i Inwestycji
Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin wewnetrzny Departamentu Zamoéwien Publicznych, Nadzoru
Wiascicielskiego 1 Inwestycji  Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko
-Pomorskiego w Toruniu, okresla wewnetrzng struktur¢ Departamentu oraz szczegdlowy
zakres zadan komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad, a takze zakres zadan
i odpowiedzialnosci dyrektora departamentu, naczelnikow wydziatow i kierownikow biur oraz
zasady realizacji tych zadan.

§ 2. Bezposredni nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem Departamentu
Zamowien Publicznych, Nadzoru Wlascicielskiego 1 Inwestycji, zwanego dalej
Departamentem sprawuje Sekretarz Wojewodztwa, zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.

§ 3. 1. Pracg Departamentu kieruje Dyrektor Departamentu Zamoéwien Publicznych,
Nadzoru Wtascicielskiego i Inwestycji, zwany dalej Dyrektorem.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikow Departamentu, organizuje ich
pracg, ustala zakresy czynnosci, obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci oraz kontroluje,
a takze ocenia realizacj¢ zadan przez nich wykonanych.

3. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezytg organizacje pracy w Departamencie oraz za
terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan.

4. Dyrektor przeprowadza okresowg oceng¢ pracy pracownikow Departamentu.

5. Na polecenie Dyrektora lub z wlasnej inicjatywy naczelnicy wydziatow
i kierownicy biur okre$lajg zadania oraz przygotowuja zakresy czynnos$ci, obowigzkow
1 odpowiedzialnosci dla pracownikow bezposrednio im podlegltych, a takze przeprowadzaja
ocene podlegtych pracownikow oraz sporzadzaja opini¢ W zakresie realizowanych przez nich
zadan.

6. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora potwierdzonej w systemie RCP, w jego
biezacy zakres praw i1 obowigzkéw wchodzi wskazany przez dyrektora pracownik, posiadajacy
w tym zakresie upowaznienie Marszatka Wojewodztwa.

§ 4. 1. Praca wydziatu kieruje Naczelnik Wydziatu, zwany dalej Naczelnikiem.

2. Do zakresu dziatania Naczelnika nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie pracami wydziatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wytycznymi
Marszatka Wojewodztwa oraz poleceniami Dyrektora;

2) organizowanie pracy w wydziale oraz nadzér nad prawidtows, terminowg oraz skuteczng
1zgodng z przepisami prawa realizacjg zadan;

3) zapewnienie sprawnej obshugi interesantow;



4) ochrona informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

5) zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

6) przedkladanie wnioskow w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikow;

7) nadzor nad dyscypling pracy w wydziale;

8) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalno$ci wydziatu.

3. Naczelnik wydziatu ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

1) prawidtows, rzetelng oraz terminowg realizacje zadan, o ktorych mowa w ust. 2, za zaniechanie
niezbednego dziatania lub za dzialania nieprawidlowe, a takze za brak nadzoru, w zakresie
realizacji zadan przypisanych nadzorowanemu wydziatowi;

2) porzadek i dyscypling pracy w wydziale;

3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwickszenie efektywnosci pracy wydziatu.

4. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez naczelnika
wydzialu obowigzkéw stuzbowych, w jego zakres praw i obowigzkéw wchodzi pracownik
wskazany przez Dyrektora.

5. Postanowienia zawarte w ust. 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio do zakresu dziatan
i obowigzkow kierownikow biur.

§ 5. 1. Struktur¢ wewnetrzng Departamentu  Zamowien  Publicznych, Nadzoru

Wiascicielskiego i Inwestycji tworza nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Zamowien Publicznych i Partnerstwa Publiczno-Prawnego (ZW-1);

2) Wydziat Nadzoru Whascicielskiego (ZW-I1);

3) Wydziat ds. Obstugi Inwestycji Urzedu (ZW-I111):

a) Biuro Planowania i Rozliczania Inwestycji (ZW-I11-P),
b) Biuro Realizacji Inwestycji (ZW-111-R).
§ 6. Strukturg organizacyjng Departamentu okres§la schemat stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.
§7.1.W departamencie funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy
departamentu, do ktorego zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej Dyrektora oraz wykonywanie innych prac
zleconych doraznie;

2) prowadzenie terminarza zaj¢¢ Dyrektora oraz zapewnienie jego prawidtowej realizacji;

3) koordynacja obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentéw Mdok w Departamencie;

4) przyjmowanie i rejestracja korespondencji w ewidencji pism przychodzacych
1 wychodzacych;

5) prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z wlasciwoscig na podstawie dekretacji
Dyrektora;

6) organizacyjno-techniczna obstuga spotkan stacjonarnych i online;

7) koordynacja obstugi systemu RCP w zakresie prowadzenia listy obecnosci pracownikow
Departamentu, sporzadzania planu urlopow 1 ewidencji nieobecno$ci pracownikdéw
Departamentu;

8) monitorowanie w systemie RCP wyjs¢ stuzbowych i1 prywatnych oraz pracy w godzinach
nadliczbowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Departamentu w materiaty i urzadzenia
biurowe.



2. System zast¢pstw na stanowisku ds. organizacji pracy departamentu ustala Dyrektor.

Rozdzial 2
Wydzial Zaméwien Publicznych i Partnerstwa Publiczno-Prawnego

§ 8. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Zamoéwien Publicznych i Partnerstwa

Publiczno-Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie procedur zamowien publicznych na roboty, dostawy 1 ustugi dla Wojewodztwa,
Urzedu oraz na polecenie Zarzadu lub Marszatka dla jednostek organizacyjnych
Wojewddztwa zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych, ustawg o partnerstwie
publiczno-prywatnym oraz przepisami wykonawczymi do tych ustaw, uchwatami Zarzadu
1 zarzadzeniami Marszalka;

2) opracowywanie pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo zamowien publicznych i ustawa
0 partnerstwie publiczno-prywatnym oraz przepisami wykonawczymi do tych ustaw
dokumentacji niezbednej w procesie udzielania zaméwien publicznych dla ktorych stosuje
si¢ przepisy wczesniej wspomnianych ustaw;

3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych oraz
partnerstwa publiczno-prywatnego przez okres przewidziany przepisami prawa i jej
udostepnianie do wiadomosci publicznej zgodnie z zasadami dostepu do informacji
publicznej;

4) ustalanie stanu prawnego i faktycznego przy rozstrzyganiu spraw zwigzanych
Z postgpowaniami o zaméwienia publiczne lub partnerstwa publiczno-prywatnego;

5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych dla ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych i ustawy o partnerstwie publiczno-prywatnym;

6) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych dla ktorych stosuje sig
przepisy Prawo zamdéwien publicznych;

7) sporzadzanie plandw postepowan o udzielenie zamowien;

8) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnos$ci zastosowanych procedur zaméwien publicznych na
umowach, fakturach i rachunkach;

9) doradztwo w zakresie zamowien publicznych departamentom Urzedu,

10) przeprowadzanie na polecenie Zarzadu lub Marszatka kontroli w jednostkach
organizacyjnych Wojewddztwa oraz beneficjentow wydatkujacych srodki wtasne lub obce
Wojewodztwa w zakresie zgodnosci wydatkowania $rodkéw z Prawem zamowien
publicznych;

11) wspoélpraca w zakresie procedur partnerstwa publiczno-prywatnego z departamentami
Urzedu.

2. W Wydziale Zamowien Publicznych i Partnerstwa Publiczno-Prawnego funkcjonuje
stanowisko ds. zaméwien publicznych dla ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy na
podstawie jej art. 2 wust. 1 pkt 1, do ktorego =zakresu dziatania nalezy
w szczegblnosci kwalifikowanie 1 opieczetowywanie zamoOwien wewnetrznych, notatek
stuzbowych 1 opisow faktur zamoéwien do kwoty 130.000 zt., dla ktorych nie stosuje si¢
przepiséw ustawy na podstawie jej art. 2 ust. 1 pkt 1 wptywajacych z departamentéw Urzegdu.



Rozdzial 3
Woydzial Nadzoru Wlascicielskiego

§9. Do zakresu dziatania Wydzialu Nadzoru Wlascicielskiego nalezy

w szczegblnosci:

1) prowadzenie wedlug wlasciwosci spraw zwigzanych z wykonywaniem praw
korporacyjnych 1 majatkowych Wojewodztwa w  spotkach oraz  wspotpraca
z departamentami petnigcymi nadzor merytoryczny nad spotkami, z organami spotek oraz
z innymi wspolnikami 1 akcjonariuszami;

2) opiniowanie plandw, programow oraz wnioskow spotek przedktadanych Zarzadowi
I Sejmikowi;

3) opracowywanie projektow uchwal, informacji i innych materiatbw na zgromadzenia
wspolnikow lub walne zgromadzenia, w tym dla reprezentantow Wojewodztwa na tych
zgromadzeniach;

4) nadzor 1 realizacja nad postanowieniami ustawy z dnia 9 czerwca 2016 roku o zasadach
ksztattowania wynagrodzen osob kierujacych niektorymi spotkami oraz prowadzenie
ewidencji kadrowej os6b wchodzacych w sktad organow spotek;

5) przygotowywanie uchwal Zarzadu o powotywaniu i odwotywaniu wskazanych osob jako
cztonkéw rad nadzorczych;

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie dysponowania prawami majatkowymi z akcji
i udziatoéw nalezacych do Wojewoddztwa w spotkach, a takze prowadzenie ewidencji spotek
oraz dokumentacji organizacyjnej tych podmiotow;

7) koordynacja zadan i prowadzenie dokumentacji w zakresie przeksztalcen wiasnosciowych
1 przystgpowania do spotek nowopowstatych.

Rozdzial 4
Wydzial ds. Obslugi Inwestycji Urz¢edu

§ 10. Zadania Wydziatu ds. Obstugi Inwestycji Urzgdu realizuje:

1) Biuro Planowania i Rozliczania Inwestycji;

2) Biuro Realizacji Inwestycji.

§ 11. Do zakresu dziatania Biura Planowania i Rozliczania Inwestycji nalezy

W szczegdlnoscei:

1) okreslanie metody realizacji inwestycji wraz z analiza wariantow;

2) zatwierdzanie programow funkcjonalno-uzytkowych oraz zakreséw inwestycji;

3) analiza ekonomiczno-finansowa efektywnosci realizowanych projektow;

4) kompletowanie dokumentow finansowych do rozliczania inwestycji;

5) ustalenie zrodetl finansowania i mechanizméw rozliczania;

6) weryfikacja 1 opiniowanie wnioskOw o finansowanie z budzetu wojewoddztwa zadan
jednostek organizacyjnych samorzadu wojewodztwa;

7) przygotowanie, we wspolpracy z departamentami wiasciwymi merytorycznie i jednostkami
organizacyjnymi samorzadu wojewodztwa, projektu planu inwestycji, remontéw oraz
zakupow inwestycyjnych na kazdy rok budzetowy;

8) przygotowywanie dla Zarzadu informacji o potrzebach w zakresie realizacji inwestycji
1 remontow w Wojewddztwie;



9) planowanie zadan jednostek organizacyjnych samorzadu wojewodztwa oraz zadan wiasnych
Wojewodztwa, przy wspotpracy z Biurem Realizacji Inwestycji:
a) weryfikacja zakresow rzeczowych planowanych zadan,
b) przygotowanie wnioskow dotyczacych zmian do budzetu;
10) przygotowywanie wnioskéw  dotyczacych zmian budzetu we  wspotpracy
z poszczegolnymi departamentami merytorycznymi oraz Biurem Realizacji Inwestycji;
11) przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej we
wspotpracy z poszczegdlnymi departamentami merytorycznymi oraz Biurem Realizacji
Inwestycji;
12) rozliczanie zadan wlasnych Wojewddztwa, prowadzonych przez Biuro, w tym
w szczegblnosci:
a) przygotowywanie dyspozycji ptatnosci,
b) rozliczanie koncowe zadan inwestycyjnych;

13) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan okresowych i1 rocznych z wykonania planu

finansowego, zaangazowania $rodkow finansowych na zadania realizowane przez Biuro;

14) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmian budzetu zadan wlasnych;

15) przygotowywanie i realizacja wnioskow o dofinansowanie.

§ 12. Do zakresu dziatania Biura Realizacji Inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan wtasnych Wojewddztwa, powierzonych do

wykonania Biuru:
a) okreslanie metody realizacji inwestycji wraz z analizg wariantow,
b) zamawianie dokumentacji techniczno-budowlanej oraz okreslanie zakreséw inwestycji;

2) przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmian budzetu we wspotpracy z poszczegdlnymi
departamentami merytorycznymi oraz Biurem Planowania i Rozliczania Inwestycji;

3) przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej we
wspoOtpracy z poszczegdlnymi departamentami merytorycznymi oraz Biurem Planowania
i Rozliczania Inwestyciji;

4) rozliczanie zadan wlasnych Wojewoddztwa, prowadzonych przez Biuro, w tym
w szczegblnosci:

a) przygotowywanie dyspozycji ptatnosci,
b) rozliczanie koncowe zadan inwestycyjnych;

5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania planu
finansowego, zaangazowania srodkow finansowych na zadania realizowane przez Biuro;

6) sporzadzanie zbiorczego planu wydatkéw 1 dochodow w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro;

7) przygotowanie danych i uzyskiwanie decyzji administracyjnych, opinii i uzgodnien
niezbednych do przeprowadzenia inwestycji;

8) przygotowanie wnioskOw o Wwszczecie postgpowania przetargowego oraz opisOw
przedmiotu zamowienia;

9) nadzorowanie pracy uczestnikow procesu budowlanego (inzynierow projektu, inzynierow
kontraktu, inspektoréw nadzoru inwestorskiego) wylonionych do sprawowania
odpowiednich funkcji przy realizacji inwestycji budowlanych Wojewddztwa w zakresie
pehienia tych funkcji zgodnie z umowami;

10) weryfikacja protokotow odbioru robot;



11) opiniowanie i ocena zasadno$ci wykonania robot dodatkowych, uzupehniajgcych lub
zamiennych dotyczacych inwestycji wlasnych Wojewddztwa;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przez Biuro projektow wspotfinansowanych
ze $§rodkéw unijnych, w tym miedzy innymi:

a) biezace monitorowanie wydatkoOw zwigzanych z realizacja projektow,

b) wspoltpraca przy przygotowaniu i przeprowadzaniu procedur przetargowych dotyczacych
przygotowania i realizacji projektow,

C) wizytowanie inwestycji realizowanych w zakresie oceny zgodnoS$ci zakresu ich realizacji
z zakresem rzeczowym przedstawionym w fakturach i protokotach odbioru robot;

d) wspotpraca w przeprowadzaniu procedury zamknigcia projektow;

13) prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan dotowanych przez Wojewoddztwo;

a) przygotowanie projektow uchwal zatwierdzajacych harmonogramy 1 zbiorcze
zestawienia kosztow,

b) przygotowanie uméow i aneksow,

c) wizytowanie inwestycji realizowanych przez jednostki organizacyjne samorzadu
wojewoddztwa w zakresie oceny zgodno$ci zakresu ich realizacji z zakresem rzeczowym
przedstawionym w fakturach i protokotach odbioru robot, bedacych zatgcznikami do
wniosku o platno$¢ oraz zgodnosci z zakresem przedstawionym w harmonogramie
rzeczowo-finansowym i w umowie dotacyjnej,

d) weryfikacja wnioskow o ptatnosc,

e) weryfikacja rozliczen koncowych dotacji;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektow dotowanych przez Wojewodztwo
1 inwestycji finansowanych ze srodkdw unijnych, w tym mig¢dzy innymi:

a) biezace monitorowanie wydatkow zwigzanych z realizacja projektow,
b) monitorowanie, kontrola i nadzér nad realizacja inwestycji dotowanych przez
Wojewddztwo;

15) monitorowanie realizacji inwestycji zgodnie z harmonogramami projektow;

16) sporzadzanie informacji na temat przebiegu i realizacji projektow;

17) wspotpraca z organami administracji rzagdowej, jednostkami samorzadu terytorialnego,
wlasciwymi instytucjami wdrazajacymi, instytucjami naukowo — technicznymi oraz
innymi partnerami w zakresie wdrazania i realizacji projektow finansowanych ze §rodkow
unijnych;

18) weryfikacja protokotéw odbioru robot;

Rozdzial 5
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 13. 1. Sprawy przekazywane sg do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalonym systemie

podleglosci drogg pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej korespondenciji.

2. Polecenia wydawane sg wraz z okre$leniem terminu realizacji zadania.

3. Pracownicy zobowigzani sg do udzielania bezposredniemu przetozonemu informacji
o stanie wykonania zadania w terminie, o ktorym mowa w ust. 2.

4. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondenc;ji elektronicznej
z pominigciem systemu podlegtosci, pracownicy zobowigzani sg do poinformowania o tym
fakcie bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynno$ci w sprawie.



5. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zatatwienia
sprawy potwierdza jego przyjecie i dokonanie przegladu pod wzglgdem formalnym poprzez
odreczne dopisanie na pierwszej stronie daty wykonania tej czynno$ci i parafy.

6. Do podstawowych obowigzkéw pracownika Departamentu nalezy w szczegolnosci:
1) sumienne i staranne wypetnianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentdw, urzadzen i pomieszczen po zakonczeniu pracy;

4) nalezytej znajomosci i wlasciwego stosowania przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania Samorzadu Wojewddztwa, innych przepisOw prawa z zakresu dzialania
Departamentu, a takze regulaminow i instrukcji obowigzujacych w Urzedzie;

5) przestrzegania przyjetych w Urzedzie zasad postepowania ujetych w Kodeksie Etyki;

6) korzystanie w zakresie ustalonym w zarzadzeniu Marszatka z elektronicznego systemu
obiegu dokumentow;

7) korzystanie z imiennej poczty elektronicznej, w tym odbior wiadomosci co najmniej dwa
razy dziennie — rozpoczynajac prace i przed zakonczeniem pracy.

7.Na podstawie art. 212 KP, Dyrektor departamentu i naczelnicy wydzialow
zobowigzani sg organizowac prace w departamencie, wydziatach oraz pozostatych komadrkach
organizacyjnych departamentu zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy.

8. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen
przelozonych zastosowanie mie¢ mogg $rodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy
Urzedu.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 14. 1. Dyrektor Departamentu Zaméwien Publicznych, Nadzoru Wlascicielskiego

1 Inwestycji podpisuje w szczegolnosci:

1) pismai wystapienia nie zastrzezone do wytacznej kompetenciji Marszatka Wojewodztwa lub
Sekretarza Wojewoddztwa, zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko
-Pomorskiego w Toruniu;

2) pisma zatwierdzajace do wyptaty dokumenty finansowe wynikajace z zawartych umoéw,
zapotrzebowani, zlecen, w odniesieniu do dziatalno$ci Departamentu oraz opis do faktur
1 umow;

3) pisma i wystapienia zwigzane z biezaca pracg Departamentu;

4) projekty uchwat Zarzadu Wojewodztwa, natomiast projekty uchwatl przygotowane przez
Wydziat Zamédwien Publicznych 1 Partnerstwa Publiczno-Prawnego podpisa¢ moze rowniez
Naczelnik;

5) wnioski urlopowe pracownikéw Departamentu (w systemie RCP);

6) wnioski o pozostawanie pracownikow w budynku Urzedu poza godzinami $§wiadczenia
pracy (w systemie RCP);

7) karty obiegowe nawigzania i rozwigzania umowy o prace;

8) protokoty z rozméw kwalifikacyjnych;

9) inne pisma sporzadzane w zwigzku z realizacja przypisanych zadan dla Departamentu.



2. Dyrektor parafuje wszystkie pisma przedkladane przez Departament do podpisu
przez Marszatkka Wojewddztwa po wstepnym zaparafowaniu przez pracownika
merytorycznego oraz naczelnika wydziatu.

3. Dyrektor akceptuje delegacje stuzbowe pracownikow Departamentu.

4. Dokumenty dotyczace spraw catego Departamentu podpisuje Dyrektor Departamentu.



