Zalacznik do Zarzadzenia Nr 34/2025
Marszalka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 12 maja 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Biura Zamowien Publicznych

Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu



I. Postanowienia ogélne

§1.

Biuro Zamowien Publicznych, zwane dalej ,,Biurem” dziala na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu
ustalonego Uchwatg nr 1559/2025 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 20 marca
2025 r. oraz niniejszego regulaminu.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Sejmiku — nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewodztwa Wielkopolskiego;

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego;

3) Marszatku — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego;

4) Komisji —nalezy przez to rozumie¢ Komisje Sejmiku Wojewoddztwa Wielkopolskiego;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Wojewodztwa Wielkopolskiego;

6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura;

7) Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Biura;

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu,

9) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Biura.

§3.

Nadzo6r merytoryczny nad dziatalno$cig Biura sprawuje Sekretarz (SEW).

§4.

1. Caloksztaltem pracy Biura kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Dyrektor.

no

Dyrektora podczas nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora.

3. Zastepca Dyrektora wspotdziata z Dyrektorem w kierowaniu Biurem, nadzorujac realizacje
zadan wynikajacych z powierzonego mu zakresu dziatania.

4. W przypadku nieobecnos$ci pozostatych pracownikow Biura, ich uprawnienia i obowigzki

przejmuja pracownicy Wyznaczeni przez Dyrektora.

§ 5.
1. Ustala si¢ nastgpujaca strukture organizacyjng Biura z oznaczeniem sposobu znakowania akt:
1) Dyrektor Biura BZP
2) Sekretariat — stanowisko do spraw obstugi sekretariatu
i kancelaryjnej obstugi Biura BZP-I
3) Zastepca Dyrektora Biura BZP-II



4) Wydziat Postepowan 0 Zamowienia Publiczne oraz Nadzoru i Organizacji BZP-I11-1
5) Wydzial Planowania oraz Koordynacji Zaméwien Publicznych BZP-1V

2. Schemat organizacyjny Biura stanowi zatacznik do Regulaminu Biura.

1. Zakres dzialania kierownictwa Biura

§ 6.

1. Zakres dzialania Dyrektora:

1) kierowanie catoksztaltem pracy Biura i odpowiadanie za jego wyniki;

2) wykonywanie zadan okreslonych regulaminem organizacyjnym Urzedu,

3) kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezacych;

4) reprezentowanie Biura na zewnatrz;

5) dekretowanie wptywajacej korespondencji;

6) wykonywanie innych prac zleconych przez Marszatka oraz wynikajacych z uchwat Sejmiku
oraz ustalen Komisji Sejmiku;

7) wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem, innymi departamentami
I biurami Urzedu, administracja rzadowa i samorzadowa, wojewodzkimi samorzadowymi
jednostkami organizacyjnymi, administracja zespolong, organizacjami gospodarczymi
i spoteczno-zawodowymi oraz instytucjami naukowo-badawczymi w zakresie realizacji
zadan Biura oraz zadan wspolnych departamentéw i biur Urzedu;

8) udzial w posiedzeniach Zarzadu;

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem
czasu pracy przez podlegtych pracownikéws;

10) dokonywanie kontroli wewngtrznej w Biurze;

11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Sekretariatem — stanowiskiem do spraw obstugi sekretariatu i kancelaryjnej obstugi Biura,
b) Wydzialem Planowania oraz Koordynacji Zaméwien Publicznych;
12) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym, w zakresie zadan Biura, projektow uchwat
Zarzadu 1 Sejmiku, przedstawianie wlasnych propozycji rozwigzan oraz wspOlpraca
z Biurem Prawnym w zakresie ustalenia zgodno$ci z prawem przedstawianych propozycji
1 opINil.

2. Zakres dzialania Zastepcy Dyrektora:

1) zastepowanie Dyrektora w przypadku jego nieobecnosci;

2) wykonywanie zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu;

3) realizowanie zadan wynikajacych z uchwat Zarzadu i Sejmiku;

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatem Postgpowan o Zamowienia Publiczne
oraz Nadzoru i Organizacji;

5) dekretowanie i rozdziat korespondencji zgodnie z zakresami czynno$ci pracownikow oraz
czuwanie nad sposobem jej zatatwienia;

6) nadzorowanie pod wzglgdem merytorycznym zatatwiania spraw przez podlegtych
pracownikow i udzielanie im odpowiednich wytycznych w tym zakresie;



7) przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych pracownikow;
8) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem
Czasu pracy przez pracownikow Biura.

§7.

3. Zakres dzialania Naczelnikéw wydzialow:

1) kierowanie catoksztattem pracy wydziatu i zapewnianie jego sprawnego funkcjonowania;

2) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zalatwiania spraw przez podleglych
pracownikow i udzielanie im odpowiednich wytycznych w tym zakresie;

3) przedstawianie Dyrektorowi badz Zastgpcy Dyrektora wnioskow w sprawach osobowych
podlegltych pracownikow;

4) dekretowanie i rozdzial korespondencji zgodnie z zakresami czynnosci pracownikow oraz
czuwanie nad sposobem jej zatatwienia;

5) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow;

6) parafowanie pism przygotowanych przez pracownikow wydziatu do podpisu Dyrektora lub
Zastepcy Dyrektora.

I11. Planowanie pracy w Biurze

§ 8.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczegdlno$ci przez:
1) akty prawne okreslajace zadania samorzadu wojewodztwa;
2) uchwatly Sejmiku;
3) uchwaty Zarzadu.
2. Przy planowaniu pracy Biura uwzglednia si¢ réwniez zadania podejmowane z wilasnej

inicjatywy.
IV. Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Biura

§9.

Do podstawowych zadan Biura nalezy:

1) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane na potrzeby komorek organizacyjnych Urzedu, w ktorych Zamawiajgcym jest
Wojewodztwo Wielkopolskie z siedzibg Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu, bez wzgledu na zrodlo ich finansowania oraz nadzor nad tymi
postepowaniami;

2) prowadzenie kompleksowej dokumentacji dotyczacej udzielanych zaméwien publicznych;

3) zamieszczanie albo przekazywanie do publikacji ogltoszen wynikajacych z przepisow ustawy
z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych, w publikatorach zewngtrznych oraz
udostegpnianie ich na stronie internetowej prowadzonego postgpowania,



4) prowadzenie rejestru zamoOwien publicznych przeprowadzonych przez Biuro oraz
przygotowywanie zbiorczych zestawien wszystkich udzielonych zamoéwien w Urzedzie
I przekazywanie ich w ustawowych terminach Prezesowi Urzgdu Zamoéwien Publicznych;

5) koordynacja, czyli uzgadnianie i uporzadkowane wspoétdziatanie w zakresie zamowien
publicznych w Urzedzie, w oparciu o ustalony plan zaméwien publicznych oraz plan
postepowan o udzielenie zamowien na dany rok, w szczegdlnosci co do zakresu ustalania
warto$ci szacunkowej zamowien tego samego rodzaju oraz wyboru odpowiedniej procedury
udzielenia zamowienia.

§ 10.

1. Organizacje i porzadek w procesie pracy Biura okre§la Regulamin Pracy Urzgdu.
2. Komorki organizacyjne Biura przy realizacji zadan wspolnych Biura 1 wlasnych,
wspoltdziatajac ze soba, przestrzegaja nastepujacych zasad:
1) zachowania drogi stuzbowe;j;
2) ustalonych terminow;
3) przekazywania informacji.
3. Dyrektor okresla zadania i obowigzki oraz uprawnienia i zakresy odpowiedzialnosci
pracownikow Biura.

§11.

Do zakresu dziatania komoérek organizacyjnych Biura nalezy:
1) Sekretariat — stanowisko do spraw obslugi sekretariatu i kancelaryjnej obstugi Biura
(BZP-I):

a) zapewnienie obstugi organizacyjnej stanowiska Dyrektora oraz Biura,

b) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej,

C) wspotpraca z Departamentem Organizacyjnym i Kadr w zakresie spraw kadrowych,

ptacowych 1 socjalnych,

d) wspotpraca z Archiwum Zaktadowym Urzegdu w sprawach archiwizowania akt,

e) sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

f) zamawianie materiatow biurowych;

2) Wydzial Postepowan o Zamowienia Publiczne oraz Nadzoru i Organizacji (BZP-111-1)

a) zarzadzanie procesem przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
w Urzedzie,

b) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu w sprawach zamoéwien
publicznych,

c) przechowywanie i przekazywanie do Archiwum Zaktadowego dokumentacji postgpowan o
udzielenie zamoéwien publicznych w ramach wtasciwosci Biura,

d) opracowywanie projektow zarzadzen Marszatka dotyczacych zamoéwien publicznych oraz
opiniowanie projektow zarzadzen Marszatka, ktore w swojej tresci odwotuja si¢ do zadan
Biura,

e) opiniowanie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,



f) udzielanie wyjasnien o obowigzujagcym stanie prawnym, sporzadzanie opinii i interpretacji
przepiséw prawnych z zakresu zamowien publicznych,

g) opracowywanie ogélnych warunkéw umoéw, wzordw umoéw, regulamindw, wzorcow
postepowania przy udzielaniu zamowien we wspdtpracy z Biurem Prawnym,

h) opracowywanie standardow udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie,

i) nadzor nad procedurami udzielania zaméowien publicznych w Urzedzie,

J) prowadzenie i udostepnianie zbioru aktow prawnych dotyczacych zakresu dziatalnoSci
Biura,

K) upowszechnianie doswiadczen w zakresie stosowania prawa zamowien publicznych,

I) koordynowanie spraw zwigzanych z interpelacjami i zapytaniami radnych zwigzanych
z zakresem dziatania Biura,

m) przyjmowanie, rejestrowanie i rozpatrywanie skarg oraz pisemnych informacji dotyczacych
nieprawidlowosci przy udzielaniu zamowien publicznych przez Urzad,

n) aktualizacja danych z zakresu dziatania Biura w Biuletynie Informacji Publicznej;

3) Wydzial Planowania oraz Koordynacji Zamowien Publicznych (BZP-1V)
a) opracowywanie planu zamowien publicznych na dany rok, w oparciu o informacje
przekazane przez komorki organizacyjne Urzedu,
b) koordynacja zamowien publicznych w Urzgdzie,
€) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych udzielonych w Urzedzie.

§ 12.

Komorki organizacyjne Biura obowiazane sa do wspotdziatania w zakresie realizacji zadan
Biura.

§ 13.

Skargi 1 wnioski wptywajace do Biura zatatwiane s3 zgodnie z trybem okreslonym
w regulaminie organizacyjnym Urzedu.

V. Zasady podpisywania pism oraz tryb skladania dokumentéw Zarzadowi oraz
Sejmikowi Wojewodztwa Wielkopolskiego

§ 14.

Przy podpisywaniu pism i decyzji obowigzuja nastepujace zasady:

1) Dyrektor parafuje w lewym dolnym rogu pisma (decyzje) podpisywane przez Marszalka,
Czlonkow Zarzadu badz Sekretarza,

2) pisma podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu pracownik
sporzadzajacy pismo, Naczelnik wydziatu i nadzorujacy Zastepca Dyrektora;

3) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania Biura niezastrzezone do
wiasciwosci Marszalka i Cztonkoéw Zarzadu,



4) pracownicy Biura podpisuja okreslone przez Dyrektora rodzaje pism.
§ 15.

1. Pieczgcie urzedowe bedace na stanie Biura sa ewidencjonowane w Departamencie
Administracyjnym, a ich odbior potwierdzany jest na pismie.

2. Pieczgcie przechowywane sg pod zamknigciem w sposob uniemozliwiajacy dostep osob
nieupowaznionych.

§ 16.

1. Projekty uchwat Zarzadu oraz inne dokumenty przedktadane Zarzadowi przekazywane sg do
Departamentu Organizacyjnego i Kadr zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Urzgdzie.
2. Projekty uchwat Zarzadu winny by¢ zaparafowane przez:
1) Dyrektora lub w razie jego nicobecnosci Zastepce Dyrektora;
2) Sekretarza;
3) Skarbnika Wojewodztwa Wielkopolskiego — gdy wywotujg skutki finansowe;
4) Radce prawnego — zaopiniowane pod wzglgdem formalno-prawnym.

V1. Zasady organizacji kontroli
§17.

Kontroli wewnetrznej w Biurze podlega wykonywanie zadan na stanowisku pracy oraz

dyscyplina pracy.
§ 18.

1. Kontrole wewnetrzng wykonuje Dyrektor, a w razie nieobecnosci jego Zastepca.
2. Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu (pisma) lub ostateczne
podpisanie dokumentu (pisma).

§ 19.
1. Departament w zakresie ustalania kierunkow kontroli wspotdziata z Departamentem Kontroli.
2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslaja przepisy Rozdziatu VII § 45 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego w Poznaniu oraz odrgbna uchwata Zarzadu.

VII. Postanowienia koncowe

§ 20.

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Biura.
2. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.



§21.

Regulamin ma charakter aktu wewngtrznego i nie moze by¢ powolywany jako podstawa
dzialania w korespondencji ze stronami.

§ 22.

Pracownicy Biura potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do wiadomosci i stosowania
postanowienia niniejszego Regulaminu.

§ 23.

W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowigzuja postanowienia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.



