ZARZADZENIE NR 129 /09
WOJEWODY PODLASKIEGO
z dnia 1 grudnia 2009 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bialymstoku

Na podstawie art. 16 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie 1 administracji
rzadowej w wojewodztwie (Dz.U. Nr 31, poz. 206) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W regulaminie Podlaskiego Urzgdu Wojewoddzkiego w Biatymstoku, stanowiacego
zatacznik do zarzadzenia Nr 73/09 Wojewody Podlaskiego z dnia 01 lipca 2009 r. w sprawie
ustalenia regulaminu Podlaskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Bialymstoku, zmieniony
zarzadzeniem Nr 106/09 z dnia 25 wrze$nia 2009 r., wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 8 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Dyrektor Generalny w zakresie wynikajacym z zadan i kompetencji, okreslonych w
ust. 2, bezposrednio nadzoruje prace:

1) Biura Organizacji 1 Kadr,
2) Biura Obstugi Urzedu,
3) Zespotu Audytu Wewnetrznego.”;
2)w § 13:
a) w ust. 3 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

,»J) stanowisko pracy do spraw nadzoru zatozycielskiego, ktoremu nadaje si¢ symbol
HNKV.?”)

b) wust. 4:
- w pkt 8 uchyla si¢ lit. a1 d-g,
- w pkt 9 uchyla sig lit. a-d, g, j i n;

3)w§ I5wust. 5:
a) w pkt 4 uchyla sig lit. d,
b) w pkt 6:
- uchyla sig lit. t-w,
- w lit. zh $rednik zastgpuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ lit. zi w brzmieniu:

,,Z1) realizacja rzadowego programu ,,Razem bezpieczniej;”;

4)w § 21 wust. 5:
a) w pkt 1 lit. h otrzymuje brzmienie:
,h) zapewnienie stalej obstugi kancelaryjnej, po godzinach pracy Urzedu,”,

b) w pkt 7 uchyla sig lit. w,



c) w pkt 9 w lit. p $rednik zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje sig lit. r-v w brzmieniu:

,I) przygotowywanie projektow rozporzadzen o ogloszeniu badZz odwotaniu stanu
zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii oraz o natozeniu obowiazku
szczepien ochronnych przeciw chorobom epidemicznym, w sytuacji zaistnienia
epidemii lub stanu zagrozenia epidemicznego na obszarze wojewodztwa,

s) wydawanie decyzji o skierowaniu do pracy przy zwalczaniu epidemii,

t) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem warunkow izolacji lub
kwarantanny,

u) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem i aktualizacja wojewodzkiego
planu dziatania na wypadek wystapienia epidemii,

v) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zawieszaniem organizowania imprez
artystycznych i rozrywkowych na czas niezbedny, z powodu kleski zywiolowej
lub w celu zapobiezenia epidemii albo ze wzgledu na zatobe;”;

5) w § 22 w ust. 3 w pkt 2 lit. d otrzymuje brzmienie:

,,d) wspotdziatanie z Biurem Organizacji i Kadr w przygotowywaniu wnioskow 1 opinii w
sprawach zwiazanych z powolywaniem i odwotywaniem kierownikow organow
niezespolonej administracji rzadowe;j,”;

6) § 23 otrzymuje brzmienie:

,»§23. 1. Biuro Organizacji i Kadr przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OK”.
2. W Biurze tworzy si¢ nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne:

1) Oddziat Organizacyjny, w tym zamiejscowe stanowisko pracy w Lomzy, ktoremu nadaje
si¢ symbol ,,OK.1.”;

2) Oddziat Kadr i Szkolenia, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,OK.I1.”;

3) Oddzial do Spraw Zamodwien Publicznych, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,OK.IIL.”;
4) Punkt Obstugi Klienta, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,OK.IV.”;

5) Kierownik Delegatury Urzedu, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,OK.V.”;

3. Do zadan Biura Organizacji i Kadr nalezy w szczego6lnosci prowadzenie spraw:

1) w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
podleglych Dyrektorowi Generalnemu:

a) opracowywanie projektow statutu 1 regulaminu Urzedu oraz przygotowywanie
propozycji ich zmiany.,

b) przygotowywanie projektow upowaznien dla pracownikéw Urzedu do zalatwiania
spraw w imieniu Wojewody 1 Dyrektora Generalnego, a takze projektow
pelnomocnictw Wojewody oraz prowadzenie rejestru 1 zbioru tych upowaznien i
petlnomocnictw,

¢) opracowywanie projektow niezbednych dokumentéw dotyczacych funkcjonowania
Urzedu 1 usprawniania jego pracy,



d) inicjowanie 1 koordynowanie prac w zakresie opracowywania dokumentow
zwigzanych z usprawnieniem i rozwojem procedur administracyjnych stosowanych w
Urzedzie i ich monitorowanie,

e) wykonywanie kontroli wewngtrznej w komorkach organizacyjnych Urzedu,

f) koordynowanie dziatan i prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem przepisow
instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie oraz
wspotpraca w tym zakresie z Archiwum Panstwowym,

g) opracowywanie informacji i sprawozdan z realizacji zadah Dyrektora Generalnego,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnianiem informacji publicznej z zakresu
dziatania Dyrektora Generalnego,

1) opracowywanie, przy udziale wydziatow Urzgdu, rocznych programow dzialania
Urzegdu oraz sprawozdan, analiz 1 informacji dotyczacych dziatalnosci Wojewody,

j) koordynowanie realizacji zadan zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie, w
tym opracowywanie, na podstawie propozycji wydziatow, arkusza identyfikacji, oceny
i metody przeciwdziatania ryzyku,

k) koordynowanie dzialan i prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem w
Urzedzie Systemu Zarzadzania Jakoscia;

2) w zakresie kadr i szkolenia:

a) wykonywanie zadan Dyrektora Generalnego w zakresie ksztaltowania i realizowania
efektywnej strategii zarzadzania personelem, w tym polityki personalnej w stuzbie
cywilnej,

b) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z nawigzania i trwania stosunku pracy z
cztonkami korpusu sluzby cywilnej 1 innymi pracownikami Urzgdu oraz czynnosci
zwiazanych z ustaniem stosunku pracy,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw do korpusu stuzby cywilne;j,

d) organizowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem sluzby
przygotowawczej przez pracownikow stuzby cywilnej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem cztonkéw korpusu stuzby cywilnej, a w
szczegolno$ci: planowanie 1 organizowanie szkoleh powszechnych i specjalistycznych
oraz szkolen w ramach indywidualnego programu rozwoju zawodowego urze¢dnika
stuzby cywilnej,

f) organizowanie 1 koordynowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen czionkow
korpusu stuzby cywilne;j,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia dyscyplinarng cztonkoéw
korpusu stuzby cywilnej,

h) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu,
1) gospodarowanie etatami 1 funduszem wynagrodzen,
) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw Urzedu,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem budzetem przeznaczonym na cele
szkoleniowe,



1) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdawczosci zwiazane] ze sprawami
personalnymi, szkoleniowymi 1 socjalnymi,

m) wspoétdziatanie z wydzialami w sporzadzaniu opisow stanowisk pracy i ich
aktualizacji,

n) opracowywanie projektow regulaminu pracy w Urzedzie oraz kontrola przestrzegania
zawartych w nim postanowien,

0) kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne,

p) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu i cztonkéw ich rodzin oraz
emerytow i rencistow Urzedu,

q) obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

r) organizowanie i koordynowanie przebiegu praktyk zawodowych studentow i uczniéw
szkot $rednich odbywanych w Urzedzie,

s) organizowanie stazy absolwenckich dla bezrobotnej mtodziezy,

t) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych powotywania i odwotywania
kierownikow zespolonych shuzb, inspekcji i strazy wojewodzkich, a takze zwiazanych
Z nawiazywaniem 1 rozwigzywaniem stosunkoéw pracy z kierownikami jednostek
podporzadkowanych Wojewodzie, w tym prowadzenie akt osobowych,

u) przygotowywanie wnioskow 1 opinii w sprawach zwigzanych z powolywaniem i
odwolywaniem kierownikow organéw administracji niezespolonej,

v) kontrola organow administracji zespolonej w zakresie wykonywania przepisow
ustawy o stuzbie cywilnej,

w) kontrola jednostek podporzadkowanych Wojewodzie w zakresie przestrzegania
przepisOw prawa pracy,

x) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem orderdéw 1 odznaczen,

y) prowadzenie spraw dotyczacych o§wiadczen o stanie majatkowym sktadanych przez
pracownikow Urzedu 1 kierownikéw zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy
wojewodzkich oraz dyrektorow przedsigbiorstw panstwowych, dla ktorych Wojewoda
pehi funkcje organu zatozycielskiego,

z) warto$ciowanie stanowisk pracy;

3) w zakresie zamo6wien publicznych:
a) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w Urzedzie,
b) sporzadzanie plandw rocznych zamowien publicznych w Urzedzie,
¢) prowadzenie rejestrow zamowien publicznych realizowanych w Urzgdzie,

d) koordynowanie, na zasadach okreslonych w rozdziale XII regulaminu, dziatan
podejmowanych przez wydzialy w ramach przygotowania 1 przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdowienia publicznego,

e) prowadzenie rejestru uméw zawartych w Urzedzie w wyniku postgpowan o
udzielenie zamowien publicznych,

f) kontrola faktur pod wzgledem zgodno$ci z ustawa Prawo zamowien publicznych;



4) w zaKkresie obstugi klientow Urzedu:

a) udzielanie informacji o sposobie zatatwienia sprawy klientom zgtaszajacym si¢ do
Urzedu,

b) udostepnianie kart informacyjnych, wzoréw wnioskow i formularzy,

¢) przyjmowanie dokumentéw skladanych przez klientow, z wylaczeniem spraw
cudzoziemcow i paszportowych,

d) udzielanie informacji o organach wtasciwych do zalatwienia sprawy w przypadku, gdy
takim organem nie jest Wojewoda,

e) przygotowywanie informacji i sprawozdan z dziatalno$ci Punktu Obstugi Klienta,

f) udostegpnianie listy ttumaczy przysiggtych, przekazanych przez Wydziat Nadzoru i
Kontroli, klientom zgltaszajacym si¢ do Punktu Obstugi Klienta;

4. Biuro w sprawach szkolenia cztonkéw korpusu stuzby cywilnej wspotdziata z
Podlaskim Osrodkiem Doskonalenia Kadr Administracji Publicznej w Biatymstoku.

5. Biuro zapewnia obstugg Komisji Dyscyplinarnej Urzgdu I instancji dla cztonkow
korpusu stuzby cywilnej oraz Rzecznika Dyscyplinarnego.

6. Biuro zapewnia obstuge komisji egzaminacyjnej powotywanej do oceny
umiej¢tnosci praktycznego stosowania przez kandydata do pracy w stuzbie cywilnej wiedzy
zdobytej podczas stuzby przygotowawczej.”;

7) po § 23 dodaje sig § 23a w brzmieniu:

,»§ 23a. 1. Biuro Obstugi Urzedu przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BOU”.
2. W Biurze tworzy si¢ stanowisko zastgpcy dyrektora.

3. W Biurze tworzy si¢ nastepujace wewngtrzne komorki organizacyjne:
1) Oddziatl Gospodarczy, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,BOU.L.”;
2) Oddziat Zarzadzania Majatkiem Urzedu ktéremu nadaje si¢ symbol ,,BOU.IL.”;
3) Oddzial Transportu i Konserwacji, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,BOU.IIL.”;
4) Oddziat Obstugi w Lomzy, ktoremunadaje si¢ symbol ,,BOU.IV.”;

5) Archiwum Zakladowe w Lomzy- jako oddziat w Biurze, ktéremu nadaje si¢ symbol
,BOU.V .”;

6) stanowisko pracy do spraw bhp, podlegte bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu,
ktéremu nadaje si¢ symbol ,,BOU.VL.”;

7) stanowisko pracy do spraw przeciwpozarowych, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,BOU.VIL.”;
8) stanowisko pracy do spraw informatyki, ktoremu nadaje si¢ symbol ,,BOU.VIIL.”;

9) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych, ktéremu nadaje si¢ symbol ,,BOU.IX.”.

4. Do zadan Biura Obstugi Urzedu nalezy w szczegdlnos$ci prowadzenie spraw:



1) w zakresie spraw gospodarczych:
a) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy i funkcjonowania Urzedu,

b) opracowywanie planu zakupéw inwestycyjnych Urzedu,

¢) opracowywanie, w porozumieniu z Glownym Ksiggowym Urzgdu, projektéw planow
wydatkow na biezace funkcjonowanie Urzedu,

d) zlecanie wykonania ustug na rzecz Urzgdu 1 kontrola ich realizacji,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem i wyposazeniem pomieszczen Urzedu w
sprzet, urzadzenia techniczne oraz zapewnienie ich prawidlowego funkcjonowania,

f) przygotowywanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych finansowanych ze
srodkow na dzialalno§¢ administracyjno-gospodarcza Urzedu,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z drukiem i kolportazem Dziennika Urzgdowego,
h) prowadzenie kancelarii Urzedu,

1) wspotpraca z Wydzialem Zarzadzania Funduszami Europejskimi przy realizacji
projektow z zakresu Pomocy Technicznej ZPORR 1 INTERREG,

j) realizacja zakupdéw na potrzeby Urzedu,

k) prowadzenie spraw dotyczacych prenumeraty prasy, publikacji ogtoszen w prasie oraz
zlecanie wykonania pieczgci, stempli i tablic urzedowych na potrzeby Urzedu;

2) w zakresie zarzadzania majatkiem Urzedu:

a) administrowanie nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa, bedacymi w trwalym zarzadzie
lub uzytkowanymi przez Urzad,

b) prowadzenie dokumentacji obiektow budowlanych nalezacych do Urzedu,

¢) planowanie remontow i konserwacji budynkow Urzedu oraz nadzér nad ich realizacja,
d) prowadzenie spraw z zakresu ochrony obiektéw oraz utrzymania porzadku i czystosci,
e) wynajmowanie sal konferencyjnych 1 innych pomieszczen,

f) prowadzenie ewidencji Srodkoéw trwatych i pozostatych srodkoéw trwatych,

g) zapewnienie sprawnej lacznosci telefonicznej Urzedu, zarowno stacjonarnej jak i
komorkowej oraz prowadzenie rozliczen z tym zwiazanych;

3) w zakresie transportu i konserwacji:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z taborem samochodowym oraz zapewnienie ustug
transportowych na potrzeby Urzedu,

b) organizowanie, przeprowadzanie i rozliczanie prac remontowych wykonywanych
przez konserwatorow,

¢) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym urzadzen technicznych 1 instalacji:
wodociagowo-kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania, elektrycznej, odgromowe;,
antywlamaniowej, telewizji przemystowej itp.,

d) obstuga techniczna (audiowizualna) spotkan i narad organizowanych przez Urzad i
organizatoréw zewngtrznych,

e¢) prowadzenie powielarni i magazynu materiatow biurowych;



4) w zakresie archiwizacji dokumentacji:
a) prowadzenie Archiwum Zaktadowego oraz wspotpraca z Archiwum Panstwowym w
Bialymstoku i Suwatkach,

b) gromadzenie i przechowywanie akt zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych,
ktérych organami zatozycielskimi byli wojewodowie: biatostocki, lomzynski
1 podlaski,

c¢) wydawanie pracownikom zlikwidowanych przedsigbiorstw, o ktorych mowa w lit. b,
dokumentow zwiazanych z zatrudnieniem 1 wynagrodzeniem do celéw emerytalnych,
rentowych 1 ustalania kapitatu poczatkowego,

d) kontrola wykonywania przez organy samorzadu terytorialnego zadan z zakresu
administracji rzadowej, wynikajacych z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach oraz zawartego porozumienia;

5) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,
b) prowadzenie kontroli warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,
¢) wspotdziatanie ze spotecznym inspektorem pracy w Urzedzie,

d) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych warunkéw bhp w Urzedzie, na potrzeby
Dyrektora Generalnego i Panstwowej Inspekcji Pracy,

e) udzielanie jednostkom organizacyjnym nadzorowanym przez Wojewodg i Dyrektora
Generalnego pomocy przy wykonywaniu zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

f) dokonywanie, co najmniej raz w roku, oceny stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w
jednostkach  organizacyjnych nadzorowanych przez Wojewode 1 Dyrektora
Generalnego 1 przedktadanie tym organom propozycji dziatan na rzecz poprawy tego
stanu,

g) gospodarka odzieza ochronna i robocza;

6) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:
a) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej w obiektach Urzgdu,

b) zapewnienie sprawowania przez Wojewod¢ nadzoru nad stanem ochrony
przeciwpozarowej w  podporzadkowanych lub nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych;

7) w zakresie informatyzacji:

a) opracowywanie plandw zakupoéw inwestycyjnych zwiazanych z informatyzacja
Urzedu,

b) kontrola dziatania systemow informatycznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego i ich zwiazkach oraz w tworzonych lub prowadzonych przez te jednostki
samorzadowych osobach prawnych 1 innych samorzadowych jednostkach



organizacyjnych w zakresie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz w
podmiotach publicznych podporzadkowanych lub nadzorowanych przez Wojewodg, w
zakresie okreslonym ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne,

c) wykonywanie zadan dotyczacych przekazywania jednostkom  samorzadu
terytorialnego dotacji celowej przeznaczonej jednostkom uprawnionym na
finansowanie wydatkow zwiazanych ze $wiadczeniem ustug przylaczenia do sieci w
celu zapewnienia korzystania z ustugi szerokopasmowego dostepu do Internetu,

d) prowadzenie spraw zwiagzanych ze zglaszaniem rejestrow publicznych i systemow
teleinformatycznych dziatajacych w Urzedzie, do Krajowej Ewidencji Systemow
Teleinformatycznych i Rejestréw Publicznych,

e) nadzorowanie wykonywania zadan przez Wojewddzki OsSrodek Informatyki-
Terenowy Bank Danych dotyczacych:

- kontroli legalnos$ci oprogramowania uzytkowanego w Urzedzie,

- opracowywania planow informatyzacji Urzedu 1 systemow facznosci, z
uwzglednieniem zasad okreslonych przez Ministra Spraw Wewngtrznych i
Administracji,

- sprawowania nadzoru nad technologiczng prawidlowos$cia uzytkowania w Urzedzie
systemOow informatycznych 1 sieci teletransmisji danych, w szczegolnosci w zakresie
serwisu, bezpieczenstwa informacji i administracji sieciami,

- opracowywania, na potrzeby Wojewody oraz Dyrektora Generalnego, opinii
dotyczacych projektow informatyzacji 1 tacznosci jednostek podleglych lub
nadzorowanych przez Wojewodg lub Dyrektora Generalnego,

- koordynowania, we wspolpracy z Wydziatem Nadzoru i Kontroli, spraw zwigzanych
z elektronicznym wydawaniem Dziennika Urzedowego,

- serwisu sprz¢tu i oprogramowania uzytkowanego w Urzedzie,

- prac zwiazanych z opracowywaniem na potrzeby Urzgdu aplikacji komputerowych
oraz szkolenia pracownikéw korzystajacych z tych aplikacji 1 aplikacji biurowych,

- obstugi informatycznej strony internetowej Urzedu.

5. Dyrektor Generalny, za posrednictwem Dyrektora Biura, sprawuje nadzér nad
gospodarstwem pomocniczym Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bialymstoku -
Wojewddzkim Osrodkiem Informatyki - Terenowym Bankiem Danych w Bialymstoku.”;

8)w § 26 w ust. 1:

a) pkt 6 otrzymuje brzmienie:

,0) Archiwum Zaktadowe jako czg$¢ Biura Obstugi Urzedu;”,

b) w pkt 6 kropke zastepuje si¢ Srednikiem i dodaje si¢ pkt 7 w brzmieniu:
,»7) zamiejscowe stanowisko pracy do spraw organizacyjnych, jako cze$¢ Biura
Organizacji i Kadr.”;
9) w § 31 w ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,»2) Biurem Organizacji i Kadr, jezeli akt prawny dotyczy zmian organizacyjnych;”;



10) w § 40 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,4) przedktadanie tekstu Dziennika Urzedowego do Biura Obstugi Urzedu celem jego
wydrukowania;”;

11) w § 41 wstep do wyliczenia otrzymuje brzmienie:

,,Do zadan Dyrektora Biura Obstugi Urzedu nalezy:”;

12) w § 56 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,» 1. Dyrektorzy wydziatow, w terminie do dnia 10 grudnia kazdego roku kalendarzowego,
sktadaja do Biura Organizacji i Kadr propozycje do Programu Dzialania na rok nastgpny.”;

13) w § 58 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Biuro Organizacji 1 Kadr sporzadza sprawozdanie z realizacji Programu Dzialania.
Podstawa sprawozdania sa informacje przedtozone przez dyrektorow wydziatow w terminie
do dnia 10 stycznia kazdego roku.”;

14) § 62 otrzymuje brzmienie:

»$62. Czynno$ci zwiazane z udzielaniem upowaznien oraz ustanawianiem
pelnomocnikéw Wojewody realizuje Biuro Organizacji i Kadr.”;

15) § 63 otrzymuje brzmienie:

,»$ 63. 1. Dyrektorzy wydzialdéw nadzoruja funkcjonowanie upowaznien udzielonych ich
zastgpcom 1 podleglym im pracownikom, a Dyrektor Generalny, za posrednictwem Biura
Organizacji i Kadr — dyrektorom wydziatow.

2. W ramach nadzoru, o ktorym mowa w ust. 1, dyrektorzy wydzialéw w razie potrzeby
wystepuja o zmiang lub cofnigcie upowaznienia, a takze informuja Biuro Organizacji i Kadr o
kazdym przypadku jego wygasnigcia.”;

16) Rozdziat XII otrzymuje brzmienie:
,»Iryb i zasady prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

§ 68. 1. Ilekro¢ w niniejszym rozdziale jest mowa o:

1) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg lub Dyrektora
Generalnego, z upowaznienia ktorych dziataja dyrektorzy wydzialdéw wnioskujacych,
podejmujacy czynno$ci wynikajace z obowiazkéw zamawiajacego, okreslone przepisami
ustawy 1 przepisami wykonawczymi do niej, w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
wydzialu wnioskujacego, a w szczegolnosci:

a) stosowanie podstawowych trybow udzielenia zamowienia, o ktérych mowa w art. 10
ustawy,



b) zatwierdzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

c) zatwierdzanie wniosku o wykluczenie wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru
najkorzystniejszej oferty, wniosku o uniewaznienie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia,

d) podpisywanie innych pism, dokumentow i uméw w toku prowadzonych postgpowan o
udzielenie zamodwienia publicznego, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu
Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora Generalnego,

e) informowanie w razie potrzeby Wojewody lub Dyrektora Generalnego o przebiegu
prac w trakcie udzielania zamowienia publicznego,

f) udzielanie (na wniosek wykonawcy) lub odmowa udzielenia wykonawcy referenc;ji;

2) Oddziale - nalezy przez to rozumie¢ Oddziat do Spraw Zamoéwien Publicznych, o ktorym
mowa w § 23 ust. 2 pkt 3 regulaminu;

3) terminie rozpoczg¢cia postgpowania - nalezy przez to rozumie¢ date podania do publiczne]
wiadomosci ogloszenia o zamdwieniu, zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia do
negocjacji;

4) terminie zakonczenia postgpowania — nalezy przez to rozumie¢ termin podpisania umowy
lub ostatecznego uniewaznienia post¢gpowania;

5) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn.zm.);

6) wydziale wnioskujacym - nalezy przez to rozumie¢ wydziat (biuro) Urzgdu, wystepujacy z
wnioskiem do Biura Organizacji 1 Kadr o przeprowadzenie postgpowania w sprawie
udzielenia zamoéwienia publicznego, wykonywanego w ramach regulaminowych zadan
wydziatu;

7) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg lub Podlaski Urzad Wojewodzki w
Bialymstoku, reprezentowanych przez dyrektorow wydziatow, na podstawie udzielonych
upowaznien;

8) zbiorczym planie zamowien publicznych zwanym dalej “Zbiorczym Planem”- nalezy
przez to rozumie¢ zbiorcze zestawienie zamoOwien publicznych na dany rok budzetowy,
planowanych do realizacji ze $rodkow budzetu Wojewody oraz budzetu Urzedu,
sporzadzane w trybie okreslonym w § 71 regulaminu;

2.Wszystkie czynno$ci prowadzone w zwiazku z postgpowaniem wymagaja formy
pisemnej.

§ 69. 1. Koordynowanie udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie odbywa sig¢ w
oparciu o Zbiorczy Plan.

2. Zbiorczy Plan obejmuje zamoOwienia publiczne udzielane wedlug procedur
okreslonych w ustawie, z wylaczeniem zamowien, o ktorych mowa w art.4 ustawy, ze
szczegblnym uwzglednieniem zakupow, ktore w oparciu o szacunek kosztow moga
przekroczy¢ kwote 14 000 euro w skali roku.
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§ 70. Postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego o szacunkowej wartosci
przekraczajacej kwotg 14 000 euro w skali roku przeprowadzane sa w trybie przetargu
nieograniczonego lub ograniczonego, z zastrzezeniem § 75 ust. 2 regulaminu.

§ 71. 1. Zbiorczy Plan opracowuje Biuro Organizacji i Kadr na podstawie wnioskow
wydzialow sktadanych przez nie w terminie dziesigciu dni od dnia wejscia w zycie ustawy
budzetowej na dany rok, ktoérego Zbiorczy Plan dotyczy, z zastrzezeniem § 73. W przypadku,
w ktorym ustawa budzetowa nie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia kolejnego roku,
wydzialy wnioskujace przekazuja wnioski w oparciu o prowizorium budzetowe, za$ po
wejsciu w zycie ustawy budzetowej wydzialy wnioskujace przekazuja korekte Zbiorczego
Planu.

2. Wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 zawieraja wszystkie planowane wydatki wydziatu
wnioskujacego w ramach $rodkéw przeznaczonych na realizacje zamdwien publicznych
zgodnie z formularzem opracowanym przez Biuro Organizacji i Kadr.

§ 72. 1. Biuro Organizacji i Kadr przedktada Zbiorczy Plan do zatwierdzenia w czg$ci
dotyczacej budzetu Wojewody - Wojewodzie, za§ w czg$ci dotyczacej realizacji budzetu
Urzedu - Dyrektorowi Generalnemu, w terminie 14 dni od uptywu terminu do zlozenia
wnioskow przez wydzialy, o ktérym mowa w § 71 ust.1 regulaminu.

2. Po zatwierdzeniu Zbiorczego Planu Biuro Organizacji i Kadr przekazuje go w
terminie 5 dni wydzialom wnioskujacym.

§ 73. 1. W przypadku zaistnienia potrzeby udzielenia zamowienia publicznego nieujgtego
w Zbiorczym Planie ustalonym na dany rok budzetowy, wydzial wnioskujacy najp6zniej na
21 dni przed terminem rozpoczgcia postgpowania przedklada do Biura Organizacji 1 Kadr
informacje, o ktorych mowa w § 71 ust. 2 regulaminu.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ w sytuacji, gdy udzielenie zamdwienia publicznego ma
nastapi¢ przed zatwierdzeniem Zbiorczego Planu.

3. Do zatwierdzenia zamowien publicznych, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 stosuje si¢
odpowiednio § 72 regulaminu.

§ 74. 1. W uzasadnionych przypadkach Zbiorczy Plan moze by¢ zmieniony w trakcie
roku budzetowego.

2. Zmiana Zbiorczego Planu moze polega¢ na wykresleniu zamowienia publicznego w
nim uj¢tego, dopisaniu nowego zamoéwienia badZ na zmianie samego przedmiotu zamowienia
w ramach §rodkow ujetych w Zbiorczym Planie.

3. Z wnioskiem o zmiany w Zbiorczym Planie wystgpuje do Biura Organizacji i Kadr
wydzial wnioskujacy, najpdzniej na 30 dni przed terminem rozpoczgcia postgpowania o
udzielenie zamdwienia, nie pdzniej jednak, niz do 31 pazdziernika kazdego roku.

4. Biuro Organizacji i Kadr przedktada zmiany w Zbiorczym Planie do zatwierdzenia
Wojewodzie lub Dyrektorowi Generalnemu.
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§ 75. 1. Zamawiajacy, najpdzniej na 21 dni przed terminem rozpoczgcia postgpowania o
udzielenie zaméwienia, przedkltada do Biura Organizacji i Kadr wniosek zawierajacy:

1) informacje zgodnie z art. 29-34 ustawy;

2) wniosek adresowany do kierownika zamawiajacego o ewentualne dodatkowe podanie do
publicznej wiadomosci informacji o ogloszonym postgpowaniu przetargowym, w inny
sposob niz wynikajacy z ustawy, wraz z uzasadnieniem,;

3) szacunkowa warto$¢ zamowienia i podstawe dokonania wyceny szacunkowej;
4) proponowany termin rozpoczg¢cia i zakonczenia postgpowania;

5) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia z podaniem klasyfikacji CPV,
projekt umowy oraz kserokopi¢ peinej dokumentacji projektowej oraz specyfikacji
technicznej wykonania i odbioru robot budowlanych;

6) wyznaczenie przewodniczacego 1 cztonkow komisji wchodzacych w jej skiad,
reprezentujacych wydziat wnioskujacy.

2. Zamawiajacy, w przypadku wnioskowania zastosowania innego trybu niz przetarg
nieograniczony lub ograniczony, a takze skrocenia terminu ze wzgledu na zaistnienie ,,pilnej
potrzeby” przedktada do akceptacji kierownikowi zamawiajacego wniosek wraz z
uzasadnieniem.

3. Dyrektor wydzialu wnioskujacego, po ztozeniu do Biura Organizacji 1 Kadr
dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 wchodzi w prawa i obowiazki kierownika
zamawiajacego, wynikajace z ustawy.

4. W przypadku postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego wynikajacego z
Planu Zamoéwien Dyrektora Generalnego wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przedstawia
Biuro Obstugi Urzedu, wlasciwy Oddzial Biura Organizacji i Kadr lub Wojewodzki Osrodek
Informatyki — Terenowy Bank Danych.

§ 76. 1. Do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
ktérego warto$¢ przekracza rownowarto$¢ 14 000 euro powotuje si¢ komisje przetargowa,
zwana dalej ,.komisja”.

2. Komisja przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego na
wniosek zamawiajacego, ztozony do Biura Organizacji 1 Kadr.

§ 77. 1. Kierownik zamawiajacego w drodze zarzadzenia powoluje komisj¢, ustala
regulamin pracy komisji oraz podejmuje decyzje o dodatkowym ogloszeniu w prasie
informacji o wszczeciu postgpowania.

2. W sktad komisji wchodzi:

1) nie mniej niz dwoch przedstawicieli zamawiajacego, z ktérych jeden peini funkcje
przewodniczacego komisji;

2) dwoch przedstawicieli Oddziatu, z ktérych jeden pelni funkcje sekretarza komisji.

3. W sktad komisji moga by¢ powotywani przedstawiciele innych wydziatow Urzedu.

12



4. Przewodniczacy kieruje pracami komisji. Sekretarz prowadzi dokumentacje z
posiedzen komisji.

5. Na wniosek przewodniczacego komisji Dyrektor Wydzialu Nadzoru i1 Kontroli
kieruje do prac komisji radce prawnego.

§ 78. 1. Do zadan komisji nalezy przygotowanie i przeprowadzenie post¢gpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Przewodniczacy komisji przedklada zamawiajacemu przygotowane przez komisj¢
projekty pism i dokumentéw wymagajace podpisu lub zatwierdzenia przez zamawiajacego.

3. Przeprowadzenie postgpowania konczy si¢ podpisaniem umowy.

§ 79. 1. Biuro Organizacji i Kadr przy pomocy Oddziatu czuwa nad zgodnoscia z ustawa
prowadzonych w Urzedzie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego, informujac
dyrektora wydziatu wnioskujacego o wystepujacych nieprawidlowosciach i zagrozeniach
dotyczacych toczacego si¢ postgpowania.

2. Do zadan Oddzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu zarzadzenia w sprawie powotania komisji lub zmian w jej
sktadzie, ustalenie regulaminu jej pracy i przedtozenie kierownikowi zamawiajacego do
podpisu wraz z wnioskiem zamawiajacego uzasadniajacym konieczno$¢ ewentualnego
dodatkowego podania do publicznej wiadomosci informacji o ogloszeniu postgpowania
przetargowego, w inny sposob niz wynikajacy z ustawy;

2) przygotowanie pierwszego posiedzenia komisji, w tym:
a) przekazanie cztonkom komisji podpisanego zarzadzenia, o ktorym mowa w pkt 1,
b) ustalenie terminu posiedzenia i powiadomienie cztonkoéw komisji,
¢) przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia pierwszego posiedzenia;

3) obstuga komisji oraz przygotowanie materiatow niezbgdnych do przygotowania przez
komisj¢ projektéw pism i dokumentdéw, o ktérych mowa w § 78 ust. 2 regulaminu;

4) prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych w Urzedzie
postepowan o udzielenie zamdowienia publicznego;

5) prowadzenie zbiorczego rejestru zaméwien publicznych prowadzonych w Urzedzie;

6) prowadzenie ewidencji uméw zawartych w wyniku postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego, po otrzymaniu kserokopii uméw potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem
z wydziatow;

7) udostepnianie dokumentacji, o ktorej mowa w pkt 4 kierownikowi zamawiajacego,
zamawiajacemu, innym osobom lub organom uprawnionym zgodnie z ustawa do kontroli
zamoOwien publicznych, za kazdorazowym pokwitowaniem ich zawartosci i okresleniem
okresu udostgpnienia;

8) przekazywanie do Biura Obstugi Urz¢du dyspozycji o podaniu do publicznej wiadomosci
— po akceptacji Wojewody lub Dyrektora Generalnego — informacji o ogloszonym
postgpowaniu przetargowym.
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3. Oddzial nadzoruje udzielanie zamoéwien publicznych, o ktérych mowa w art. 4
ustawy, poprzez:

1) prowadzenie ewidencji tych zamowien;

2) opis faktur dotyczacych zamoéwien zrealizowanych przez wydzialy, pod katem ich
zgodnosci z ustawa, po uprzedniej akceptacji pod wzgledem merytorycznym. Oddziat nie
opisuje faktur czg§ciowych, ktére przekroczyty 14 000 euro i nie zostaty objgte procedura
ustawy o Prawo zamdwien publicznych, powiadamiajac o tym dyrektora wydziatu.

4. Protokot postgpowania o udzielenie zamdwienia wraz z zalacznikami jest jawny.
Zataczniki do protokotu udostepnia si¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznieniu post¢powania, z tym ze oferty udostgpnia si¢ od chwili ich otwarcia, a wnioski
o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu po uptywie terminu ich sktadania.

5. Nie ujawnia si¢ informacji, o ktorych mowa w art. 8 ust. 2 i 3 ustawy.

6. W trakcie trwania postgpowania dokumenty okreslone w art. 96 pkt 1 1 2 ustawy
znajduja si¢ w dyspozycji komisji, za§ po zakonczeniu postgpowania przechowywane sa w
Oddziale.

7. Po podpisaniu umowy realizacj¢ zamoOwienia publicznego przejmuje wydziat
wnioskujacy. W przypadku postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego wynikajacych
z Planu Zamoéwien Dyrektora Generalnego, po podpisaniu umowy, realizacj¢ zamowienia
publicznego przejmuje Biuro Obstugi Urzedu, Biuro Organizacji i Kadr lub Wojewodzki
Osrodek Informatyki — Terenowy Bank Danych.

8. Oddziat przechowuje protokot postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
wraz z zalacznikami przez okres 4 lat, a w przypadku zaméwien realizowanych ze $rodkow
Funduszu Schengen przez okres 7 lat od dnia zakonczenia post¢gpowania o udzielenie
zamdwienia, w sposob gwarantujacy jego nienaruszalnosé.

§ 80. Oddziat, w terminie do 1 marca nastgpnego roku kalendarzowego przygotowuje i
przekazuje Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych sprawozdanie z realizacji postgpowan o
udzielenie zamowienia publicznego.”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu Urzgdu i
dyrektorom wydziatow, ktorych zmiany dotycza.

§ 3. Zarzadzenie obowiazuje z dniem podpisania, z wyjatkiem § 23a ust. 4 pkt 2 lit. a-e i
pkt 3, ktore obowiazuja od dnia 1 stycznia 2010 r.

WOJEWODA PODLASKI
/-/ Maciej Zywno
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