ZARZADZENIE NR 54 12016
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
z dnia . 22 WRESICL 2016 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wewngtrznego Wydzialu Zaméwien Publicznych
i Partnerstwa Publiczno-Prawnego

Na podstawie § 49 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowigcego zalgcznik do uchwaly
Nr 24/763/15 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 17 czerwca 2015 r.
w  sprawie uchwalenia Regulaminu  Organizacyjnego  Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, zarzadza sig, co nastgpuje.

§ 1. Ustala si¢ regulamin wewnetrzny Wydziatu Zamoéwien Publicznych
i Partnerstwa Publiczno-Prawnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu, stanowigey zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 52/2014 Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 21 pazdziernika 2014 r. w sprawie ustalenia regulaminu wewngtrznego
Wydziatu Zamowien Publicznych i Partnerstwa Publiczno-Prawnego.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Zamodwien
Publicznych i Partnerstwa Publiczno-Prawnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 57»!/2016
Marszatka Wojewd6dztwa Kujawsko-
Pomorskiego

zdnia ..29:. 9%, 20167.

Regulamin
Wydzialu Zaméwien Publicznych i Partnerstwa Publiczno-Prawnego
Urze¢du Marszalkowskiego
Wojewdédztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne.

1. Niniejszy Regulamin normuje zakres zadan Wydzialu Zamowienn Publicznych

i Partnerstwa  Publiczno-Prawnego zwanego dalej wydzialem, zakres zadan

1 odpowiedzialnosci Naczelnika wydzialu, zwanego dalej Naczelnikiem, oraz zasady

realizacji tych zadan.

§ 2. Do zakresu dziatania wydzialu w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenie procedur zamoéwien publicznych na roboty, dostawy i ustugi
dla Wojewodztwa, Urzgdu oraz na polecenie Zarzadu lub Marszatka dla jednostek
organizacyjnych Wojewédztwa zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych,
ustawg o partnerstwie publiczno-prywatnym oraz przepisami wykonawczymi do tych
ustaw, uchwatami Zarzadu i zarzgdzeniami Marszatka;

2) opracowywanie pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo zamoéwien publicznych
i ustawg o partnerstwie publiczno-prywatnym oraz przepisami wykonawczymi do tych
ustaw dokumentacji niezbednej w procesie udzielania zamoéwien publicznych dla
ktérych stosuje si¢ przepisy wezesniej wspomnianych ustaw;

3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej zamdwien publicznych oraz
partnerstwa publiczno-prywatnego przez okres przewidziany przepisami prawa i jej
udost¢pnianie do wiadomosci publicznej zgodnie z zasadami dostgpu do informacji
publiczne;j;

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

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

6) wykonywanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych dla ktérych stosuje
si¢ przepisy Prawo zamdwien publicznych;

7) sprawdzanie i potwierdzanie zgodno$ci =zastosowanych procedur zamowief
publicznych na umowach, fakturach i rachunkach;

8) doradztwo w zakresie zaméwien publicznych departamentom Urzedu;

9) przeprowadzanie na polecenie Zarzadu lub Marszatka kontroli w jednostkach
organizacyjnych Wojewo6dztwa oraz beneficjentow wydatkujgcych $rodki wiasne lub
obce Wojewodztwa w zakresie zgodnosci wydatkowania $rodkéw z Prawem
zamoOwien publicznych;



10) wspélpraca w zakresie procedur partnerstwa publiczno-prywatnego z departamentami
Urzedu.

§ 3. 1. Pracg wydzialu kieruje Naczelnik, ktory jest bezposrednim przetozonym pracownikéw
wydzialu, organizuje ich prace, ustala zakresy czynnosci, obowiazkéw, uprawnief
i odpowiedzialnosci oraz kontroluje, a takze ocenia realizacj¢ zadan przez nich
wykonywanych.
2. Do zakresu dziatania Naczelnika wydzialu w szczegdlnosci nalezy:

1) kierowanie pracami wydzialu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
wytycznymi Marszatka lub wiasciwego do spraw zamowien publicznych
1 partnerstwa publiczno-prywatnego czlonka zarzadu oraz poleceniami Sekretarza
Wojewodztwa,

2) organizowanie pracy w wydziale oraz nadzér nad prawidlowg i terminows
oraz skuteczng i zgodna z przepisami prawa realizacj¢ zadan;

3) zapewnianie sprawnej obstugi interesantow;

4) ochrona informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

5) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

6) przedktadanie wnioskdw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podleglych
pracownikow;

7) nadzoér nad dyscypling pracy w wydziale;

8) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci
wydziatu.

3. Naczelnik zobowigzany jest do przeprowadzania oceny podleglych pracownikéw,
sporzgdzania opinii w zakresie realizowanych przez nich zadan, a takze do
przygotowywania opiséw stanowisk w celu wlasciwego podzialu pracy
oraz przedktadania Sekretarzowi Wojewddztwa stosownych wnioskéw kadrowych.

4. Naczelnik jest odpowiedzialny za nalezyta organizacje pracy w wydziale oraz za
terminowe 1 zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywanie zadan,
porzadek i dyscypling w wydziale a ponadto za podejmowanie inicjatyw majacych na
celu zwigkszenie efektywnosci pracy wydziatu.

5. Naczelnik wydzialu podpisuje w szczegdlnoSei:

1) pisma i wystapienia nie zastrzezone do wylacznej kompetencji Marszatka lub
wihasciwego do spraw zamdwien publicznych i partnerstwa publiczno-prywatnego
cztonka zarzadu lub Sekretarza, zgodnie z zasadami podpisywania pism
ustalonymi w  Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

2) pisma i wystgpienia do wykonawcow zwiazane z biezacg praca wydziatu,

3) projekty uchwat Zarzadu;

4) opisy do faktur;

5) opisy do umow;

6) inne pisma sporzadzane w zwigzku z realizacjg przypisanych zadan.

6. Naczelnik moze upowazni¢ pracownika wydzialu do podpisywania pism

i dokumentow, o ktérych mowa w ust. 5.



7. Dokumenty przedkiadane do podpisu Naczelnika muszg byé parafowane na jednej
kopii przez osobg sporzadzajgca pismo.

8. Jezeli Naczelnik nie moze pelni¢ obowigzkéw shuzbowych lub w przypadku jego
nieobecnoéei funkcjg t¢ petni w uzgodnionym z Sekretarzem Wojewddztwa zakresie
inny pracownik wydziatu, wyznaczony przez Naczelnika.

§ 4. W Wydziale funkcjonuje stanowisko ds. zaméwien publicznych dla ktérych nie
stosuje si¢ przepiséw ustawy na podstawie jej art. 4 oraz obslugi sekretarsko-
kancelaryjnej, do ktérego zakresu dziatania nalezy w szczeg6lnosci:

1) kwalifikowanie i opieczgtowywanie zaméwien wewnetrznych, notatek stuzbowych
i opiséw faktur zamoéwien do kwoty 30.000 euro, dla ktérych nie stosuje sie
przepiséw ustawy na podstawie jej art.4 wptywajacych z departamentéw Urzedu;

2) prowadzenie obshugi sekretarsko-asystenckiej Naczelnika wydziatu oraz wykonywanie
innych prac zleconych doraznie;

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

4) przyjmowanie i rejestracja korespondencji i ewidencji pism przychodzacych
iwychodzgcych z wyjgtkiem pism nalezacych do wlasciwosei sekretarzy komisji
przetargowych;

5) prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z whasciwoscig na podstawie dekretaci
Naczelnika;

6) prowadzenie spraw zwigzanych a zaopatrzeniem wydzialu w materialy i urzadzenia
biurowe;

7) sporzadzanie planu urlopéw i ewidencji nieobecnosci pracownikéw wydziatu;

8) prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych oraz pracy w godzinach
nadliczbowych;

9) sporzadzanie kwartalnych rozliczen czasu pracy pracownikow wydziahu.

Rozdzial 2
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 5. 1. Sprawy przekazywane s3 do zatatwienia poszczegdlnym pracownikom drogg pisemne;

dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej korespondencji.

2. Polecenia wydawane s3 wraz z okresleniem terminu ich realizacji uwzgledniajacego
terminy ustawowe.

3. Pracownicy zobowigzani s do udzielania Naczelnikowi lub osobie zastepujacej
informacji o stanie wykonania zadania w terminie o ktérym mowa w ust. 2.

4. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji elektronicznej
z pominigciem systemu podleglosci, pracownicy zobowiazani sg do poinformowania
o tym fakcie bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynnosci w sprawie.

5. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zatatwienia
sprawy potwierdza jego przyjecie i dokonanie przegladu pod wzgledem formalnym
poprzez odrgczne dopisanie na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnoéci i parafy.



6. Do podstawowych obowigzkéw pracownika wydziahu nalezy w szczeg6lnoscet:

1) sumienne i staranne wypetnianie polecen bezposredniego przetozonego;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentéw, urzadzen i pomieszezen po zakonczeniu
pracy;

4) nalezytej znajomosci i wiasciwego stosowania przepisdéw prawa dotyczacych
zaméwien publicznych, partnerstwa publiczno-prywatnego, funkcjonowania
Samorzagdu Wojewddztwa, innych przepiséw prawa z zakresu dzialania wydziatu,
a takze regulamindw i instrukcji obowigzujacych w Urzedzie;

5) przestrzegania przyjetych w Urzedzie zasad postgpowania 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 odbiér wiadomosci
co najmniej dwa razy dziennie — rozpoczynajac prace i przed zakonczeniem pracy.

7. Na podstawie art. 212 KP Naczelnik wydzialu zobowigzany jest organizowac prace

w wydziale zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen
przetozonych zastosowanie mie¢ mogg $rodki porzagdkowe okreslone w Regulaminie
Pracy Urzgdu.

§ 6. Strukture organizacyjng okresla schemat stanowigcy zatacznik do niniejszego regulaminu.



Schemat organizacyjny Wydziatu Zaméwien Publicznych i Partnerstwa

Publiczno - Prawnego

NACZELNIK WYDZIALU

Stanowisko ds. zamowien publicznych
do kwoty 30 000 euro oraz obstugi
sekretarsko-kancelaryjne;j

Pracownicy







