ZARZADZENIE NR 3
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W GORZOWIE WLKP.

z dnia 8 lutego 2018 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu wewngtrznego Biura Obstugi Urzedu

i Rozwoju Systemow Informatycznych Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp.

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. d ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1889 i poz. 2203 oraz z 2018 r. poz. 106) zarzadza si¢, co

nastepuje:

§ 1. W Regulaminie wewngtrznym Biura Obstugi Urzgedu i Rozwoju Systemoéw
Informatycznych Lubuskiego Urzgdu Wojewoddzkiego w Gorzowie WIkp., stanowigcym
zalgcznik do zarzadzenia Nr 20 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Gorzowie WIkp. z dnia 15 czerwca 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wewngtrznego
Biura Obstugi Urzedu 1 Rozwoju Systeméw Informatycznych Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 3 wust. 3 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
»D)  Oddziat Zamowien Publicznych.”;
2) w § 5w ust. 1 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
»4) Oddziat Zamowien Publicznych;”
3) wi§s:
a) w ust. 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
»4) Stanowisko do spraw wdrozen systemow informatycznych i szkolen.”,
b) w ust. 6 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
,»0. Do stanowiska do spraw wdrozen systemow informatycznych 1 szkolen naleza
nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:”;
4) po § 8 dodaje si¢ § 8a w brzmieniu:
»$8a.1. Do zadan Oddzialu Zamoéwien Publicznych nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z obstuga Urzedu w zakresie zamowien publicznych oraz planowania wydatkoéw
majatkowych 1 biezacych na rzecz Urzedu.

2. W skiad Oddziatu Zamowien Publicznych wchodzg nastepujace stanowiska pracy:



1) Kierownik Oddziatu;

2) Wieloosobowe stanowisko do spraw zamowien publicznych;

3) Stanowisko do spraw planowania wydatkow;

4) Stanowisko do spraw logistyki zaopatrzenia.

3. Kierownik Oddziatu:

1) kieruje caloksztaltem dziatalnosci Oddzialu oraz sprawuje bezposredni, merytoryczny
nadzoér nad pracownikami realizujacymi zadania Oddzialu w celu zapewnienia rzetelnej
I terminowej realizacji zadan;

2) organizuje i kontroluje wszelkie sprawy zwigzane z prowadzeniem postepowan w zakresie
planowania, udzielenia, rejestrowania, publikowania, prowadzenia i przechowywania
dokumentacji, terminowej realizacji zamoéwien publicznych w Urzedzie oraz przestrzegania
zwigzanych z nimi przepisow;

3) wskazuje tryby udzielania zamowien publicznych;

4) nadzoruje i koordynuje wykonywanie biezacych zakupdéw oraz zawieranie umow
na dostawy, ustugi i roboty budowlane wykonywane na rzecz Urzedu;

5) nadzoruje biezagce monitorowanie wydatkow budzetowych, wskazywanie zZrodia
finansowania oraz potwierdzanie zabezpieczenia Ssrodkow w celu dokonania zakupow
na potrzeby Urzedu;

6) nadzoruje weryfikacje materialtdow do projektu ustawy budzetowej oraz projektow planow
i planéw dochodow i wydatkow w czesci dotyczacej dysponenta I1I stopnia;

7) organizuje wspotprace z Urzedem Zamowien Publicznych, Centrum Obstugi Administracji
Rzadowej, Urzgdem Publikacji Unii Europejskiej oraz jednostkami prowadzacymi kontrole
w sprawach zamoéwien publicznych w Urzedzie.

4. Do wieloosobowego stanowisko do spraw zamowien publicznych nalezg nast¢pujace
sprawy 1 wynikajace z nich zadania:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
na potrzeby Urzedu;

2) opracowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia (SIWZ) przy wspOlpracy
Z komoérkami merytorycznymi;

3) wspolpraca z Urzedem Zamowien Publicznych, Centrum Obstugi Administracji Rzadowej,
Urzedem Publikacji Unii Europejskiej oraz jednostkami prowadzacymi kontrole w sprawach

zamoOwien publicznych w Urzedzie;



4) wypehianie i umieszczanie ogloszen w sprawach zamoéwien publicznych na stronie BIP
Lubuskiego Urzgdu  Wojewodzkiego, Biuletynie Zamowien  Publicznych,
oraz przygotowanie i przekazywanie ogloszen do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej;

5) sporzadzanic sprawozdan oraz zbiorczego rocznego planu zamoéwien publicznych
dla Urzedu;

6) sporzadzanie projektow umow cywilno-prawnych oraz projektow zarzadzen z zakresu
dziatania Oddziatu;

7) dokonywanie zakupow biezgcych na potrzeby Urzedu wraz z przygotowaniem dokumentacji
w tym zakresie.

5. Do stanowiska do spraw planowania wydatkow naleza nastepujace sprawy i wynikajace
Z nich zadania:

1) opracowywanie materiatow do projektu ustawy budzetowej oraz projektow planow i planow
dochodow 1 wydatkéw w czesci dotyczacej Urzedu;

2) biezace monitorowanie wydatkow budzetowych, wskazywanie zrodla finansowania
oraz potwierdzanie zabezpieczenia §rodkow w celu dokonania zakupow;

3) opracowywanie wnioskow dotyczacych zmian w planie wydatkow budzetowych w celu
dostosowania planu do zmieniajgcych si¢ potrzeb w trakcie realizacji budzetu;

4) opracowywanie okresowych ocen i informacji z przebiegu realizacji planu dochodow
I wydatkow Urzedu;

5) weryfikacja i dekretacja dowodow ksiegowych dotyczacych wydatkow realizowanych
ze $srodkow Biura Obstugi Urzedu 1 Rozwoju Systemow Informatycznych;

6) prowadzenie kontroli wewngtrznych w zakresie przestrzegania zasad udzielania zaméwien
publicznych oraz instrukcji obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych;

7) uczestnictwo w postgpowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego organizowanych
zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych oraz wypehianie
I umieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz przekazywanie
ich do Urzedu Publikacji Unii Europejskie;.

6. Do stanowiska do spraw logistyki zaopatrzenia nalezg nastepujace sprawy i wynikajace

z nich zadania:

1) dokonywanie zakupow biezacych na potrzeby Urzedu wraz z przygotowaniem dokumentacji
w tym zakresie;

2) dokonywanie odbioru ilosciowo — jakosciowego dostaw dostarczonych do Urzedu,
sporzadzanie prawidlowej dokumentacji na podstawie sprawdzonych dowodow dostawy

oraz podpisywanie dowodow przyjecia;



3) rozmieszczenie i ulozenie przyjetych materialow w pomieszczeniach magazynowych,

zabezpieczenie ich przed ubytkami, zniszczeniem lub kradzieza;

4) wydawanie materiatow na podstawie prawidlowych i zatwierdzonych dokumentow;

5) prowadzenie rejestru, zakupow i likwidacji pieczeci urzedowych;

6) sporzadzanie analiz i raportow ze zrealizowanych dostaw, rotacji materiatdw i stanow

zapasow.”;

5) § 9 otrzymuje brzmienie:

»3 9. Do samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjnych i1 obstugi sekretariatu nalezg

nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie sekretariatu Biura w tym m.in. obsluga kancelaryjna, telefoniczna, faksowa,
poczty elektronicznej sekretariatu oraz z uwzglednieniem przyjmowania, rejestrowania
przekazywania oraz wysytania poczty;

przygotowywanie zebrah oraz spotkan;

prowadzenie obstugi Elektronicznego Systemu Rejestracji Czasu Pracy dla pracownikow
Biura (w tym wprowadzanie nieobecnosci, przepustek, monitorowanie faktycznego czasu
pracy itp.);

generowanie elektronicznych raportow dotyczacych ewidencji czasu pracy pracownikdw,
list obecnos$ci pracownikow Biura;

przyjmowanie za pomocg serwisu intranetowego informacji o awariach i usterkach oraz
kierowanie ich do wtasciwych komoérek merytorycznych Biura;

dysponowanie taborem samochodowym Urzg¢du oraz przygotowywanie harmonogramow
pracy kierowcow;

zamawianie, rozdziat i rozliczanie pobranych dla Biura materiatlow biurowych.”

6) zalacznik otrzymuje nowe brzmienie i stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY

Roman Sondej



