Zalacznik do Zarzadzenia
Wewnetrznego nr 1/2022

Dyrektora Departamentu Zamowien
Publicznych z dnia 12 styczen 2022 roku

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Departamentu Zamoéwien Publicznych

1. Struktura organizacyjna:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Sekretariat;
4) Referat ds. wsparcia proceséw zakupowych;
5) Referat zamowien publicznych.

Zakres dziatan:

1) Sekretariat (ZP-SE):

2)

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)

)
)
K)
1)

biezgca obstuga i zaopatrzenie sekretariatu Departamentu,

zarzadzanie korespondencjg przychodzacg i wychodzacg do/z Departamentu w tym
m.in.: prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie FINN SOD SEKAP,
przygotowywanie korespondencji wychodzacej, dystrybucja poczty wptywajgcej pomiedzy
poszczeg6lne komorki organizacyjne Departamentu, zgodnie z ich kompetencjami

i dekretacjg Dyrektora Departamentu,

nadzér nad terminowoscia zatatwianych spraw w Departamencie,

prowadzenie spraw organizacyjno - kadrowych dotyczacych pracownikéw Departamentu
(system zastepstw, rejestracja polecen wyjazdéw stuzbowych krajowych i zagranicznych,
ewidencja czasu pracy, urlopy pracownicze, L4),

prowadzenie ewidencji peinomocnictw i upowaznien dla pracownikow Departamentu,
prowadzenie kalendarza spotkan dyrekcji i pracownikow Departamentu,

prowadzenie rejestru Zarzgdzen Wewnetrznych Dyrektora Departamentu,

prowadzenie rejestru i przechowywanie kart spraw i uchwat Zarzadu dotyczacych pracy
Departamentu,

gromadzenie i rejestracja wptywajgcych do Departamentu zewnetrznych i wewnetrznych
aktow prawnych,

organizacja spotkan kadry kierowniczej Departamentu,

biezgca aktualizacja systemu zastepstw w Departamencie,

kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej w Departamencie;

Referat ds. wsparcia procesow zakupowych (ZP-WPZ):

a)

b)

c)

koordynacja zadan zwigzanych z planowaniem zaméwieh publicznych udzielanych

w Urzedzie, w tym:

- prowadzenie planu zamdéwien publicznych,

- uzgadnianie trybu udzielania zamoéwier publicznych,

- weryfikacja plandéw zakupowych i ich realizaciji,

- weryfikowanie zapiséw projektéw, wzorcow i wzoréw uméw w zakresie udzielania
zamowien w Urzedzie,

wyrazanie zgody na udzielanie zamowienia publicznego w trybie art. 30 ust. 4 ustawy prawo
zamowienh publicznych,

ewidencjonowanie zamdwien publicznych udzielanych w Urzedzie poprzez prowadzenie
rejestru zamoéwien publicznych, w tym prowadzenie rejestru zlecen, a takze prowadzenie
monitoringu procesow przetargowych,



d) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamoéwien publicznych,

e) publikowanie ogtoszen w przypadku postepowan w trybie negocjacji bez ogtoszenia oraz
zamowieh z wolnej reki, prowadzonych przez inne Departamenty,

f) obstuga i rozwéj platformy zakupowej do elektronicznego procesowania zakupéw
w Urzedzie;

3) Referat zamoéwien publicznych (ZP-ZN) - wykonywanie nizej wymienionych zadan na potrzeby
komorek organizacyjnych Urzedu:
a) prowadzenie postepowan o udzielanie klasycznych zamdéwien publicznych oraz zaméwien
na ustugi spoteczne i inne szczegoélne ustugi w trybie ustawy prawo zaméwien publicznych
z wytaczeniem postepowan w trybie negocjacji bez ogloszenia oraz zaméwien z wolnej
reki, w tym:
- zamieszczanie dokumentow z zakresu postepowan publicznych w stosownych
publikatorach,
- sporzadzanie i nadzor nad stosowng dokumentacja,
- reprezentowanie Urzedu przed KIO w sprawach odwotan w postepowaniach o udzielenie
zamowienia,
b) wsparcie merytoryczne w zakresie zaméwien publicznych dla komérek organizacyjnych
Urzedu w tym koordynacja realizacji zaméwien publicznych, a takze:
- wspoOtpraca z organami prowadzacymi kontrole w zakresie zamdwien publicznych,
- korespondencja z Prezesem Urzedu Zaméwien Publicznych.



