Zarzadzenie Nr 143/20
Starosty Stargardzkiego
z dnia 15 padziernika 2020 r.

w sprawie Wewretrznego Regulaminu Organizacyjnego
Wydziatlu Zaméwien i Inwestycji Starostwa Powiatowego w Stargardzie

Na podstawie § 16 ust. 1 uchwaty Nr 127/19 ZadwrPowiatu Stargardzkiego z dnia
10 stycznia 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulami@uganizacyjnego Starostwa
Powiatowego, zmienionej uchvgalNr 375/19 z dnia 19 czerwca 2019 r. oraz uchwat
Nr 891/20 z dnia 30 kwietnia 2020 r. zatwierdz&ewretrzny Regulamin Organizacyjny
Wydzialu Zamowié i Inwestycji Starostwa Powiatowego w Stargardaienastpujacym
brzmieniu:

Rozdziat 1
Postanowienia ogoélne

81. 1. Wydziat Zamowié i Inwestycji realizuje zadania na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie

2. Zadania wynikajce z Wewgtrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
Regulaminem, Wydziat Zamowiei Inwestycji wykonuje na podstawie oboaviujacych
przepisow prawa.

3. Wydziat oznaczony jest w schemacie organizacyjnytardStwa Powiatowego
symbolem WZ.

4. Wydziat podporzdkowany jest Wicestasaie.

5. Wydziatem kieruje dyrektor.

§ 2.Niniejszy Regulamin okgta:
1) struktug organizacyjg wydziatu,
2) zadania wydziatu,
3) zadania, kompetencje oraz podziat zada poszczegoélne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondenciji i jej podpisywania,
5) zasady zagpstw pracownikow wydziatu.

8§ 3.llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) wydziale - naley przez to rozumieWydziat Zamowié i Inwestyciji,
2) dyrektorze - naley przez to rozumieDyrektora Wydziatu Zamowiei Inwestycji,
3) jednostce - nalgy przez to rozumigjednostk organizacyjg Powiatu Stargardzkiego,
4) Stargcie - naley przez to rozumieStaros¢ Stargardzkiego.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydziatu

8 4.W wydziale tworzy si nastpujace stanowiska pracy, ktore przy zatatwianiu spraw
postuguy si¢ nizej okre&lonymi symbolami:



1) dyrektor - WZ.1,

2) stanowisko ds. zaméwie- WZ.2,

3) stanowisko ds. organizacyjno - finansowych - WZ. 3,
4) stanowisko ds. inwestycji - WZ. 4,

5) stanowisko ds. zaméwie WZ.5.

Rozdziat 3
Zadania Wydziatu

§ 5.Do zada wydziatu, naley w szczegdlngci:
1) z zakresu ustawy - Prawo zamoéwiepublicznych oraz ustawy o finansach
publicznych:

a) przygotowywanie na wniosek komoérek i jednostek nizgcyjnych pospowai
0 udzielenie zamowie publicznych, w tym okrdanie wiaciwego trybu
postpowania, opracowywanie ogtosze zwigzanych z prowadzonymi
postpowaniami, projektdw specyfikacji istotnych warumk@amodwienia oraz
opracowywanie projektow pism zgwanych z prowadzonymi p@piowaniami,

b) przekazywanie informacji poszczegdlnym komorkom zorgednostkom,
niezkegdnych do prawidiowego opisu przedmiotu zamoOwieniastalania
warunkOw zamowienia, zapewrgajych uzyskanie przedmiotu zamodwienia
0 odpowiedniej jakéci i wiasciwych parametrach technicznych orazageiccie
celu zamowienia, ktéremu ma gj¢ przedmiot zamédwienia,

c) wspotdziatanie z Komigjprzetargow ds. zamowig publicznych,

d) opracowywanie rocznego planu zamavita starostwa na podstawie informaciji
ztozonych przez komérki organizacyjne, w podziale na:

— zaméwienia, do ktérych znajduje zastosowanie ustawRrawo zamoéwie
publicznych,

— zamowienia, do ktérych nie znajduje zastosowaniaws - Prawo zamowthe
publicznych, ale ze wzgllu na ich rodzaj i powtarzaléd zasadnym jest
zawarcie co najmniej rocznych umow,

— zamowienia, do ktérych nie znajduje zastosowaniaws - Prawo zamowthe
publicznych, a ich rodzaj, charakter oraz znikéénoie wskazuje na potrzeb
stosowania powsszych uregulowg

e) opracowywanie rocznego planu zamatisespolonych realizowanych na rzecz
jednostek organizacyjnych Powiatu,

f) sporazdzanie i przekazywanie do Wadu Zamowié Publicznych sprawozda
z udzielonych zaméwig

g) inicjowanie i prowadzenie zamoOwie zespolonych na rzecz jednostek
organizacyjnych Powiatu,

h) prowadzenie rejestrow zamowiedo ktérych stosuje si ustave — Prawo
zamowié publicznych, a tale zamowié@ w stosunku do ktorych naggluje
wytgczenie stosowania ustawy - Prawo zamawpeblicznych, w przypadkach
w niej okrelonych,



)
)

kwalifikowanie przedktadanych przez komorki orgauygjne zamowie do

wiasciwych procedur zamoéwhepublicznych,

opiniowanie wnioskébw o0 udzielenie zamoOwieraz zlecé o wartégci nie

przekraczajcej kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8) ustawy raRo zamdwieé

publicznych  spormdzanych przez komorki organizacyjne  Starostwa,

z uwzgkdnieniem:

- zakazu dzielenia zamoOwienia nag¢@&d oraz zaniania wartéci w celu
unikniecia stosowania ustawy lub procedury udzielania zeieria,

- sumowania zamdéwie tozsamych, powtarzalnych, ktére w zwku z tym
mogtyby zosté uznane jako podzielone w celu unigia stosowania procedur
udzielania zamowie z wykczeniem sytuacji, gdy sumowanie zamawie
z oczywistych wzgldéw jest niemaliwe, niecelowe i nieracjonalne, a tym
samym uzasadnione okolicZetami sprzeciwigicymi sk w sposob oczywisty
ich fgczeniu,

K) ustalanie z poszczegoélnymi komérkami oraz jednesikeesci projektow umow

oraz projektow zmian umow, w zakresie ich zgadn@ przepisami ustawy —
Prawo zamowig publicznych,

l) przygotowywanie aktow prawnych dotyexch realizacji ustawy oraz

opracowywanie standardéw udzielania zamdwie

m)wspotpraca z radc prawnym w sprawach wymagaych opinii prawnej,

konsultacji i reprezentacji procesowej w dziedziraendwig publicznych,

1) z zakresu innych ustaw zg@anych z realizagj procesow:

a)

b)

d)

f)

prowadzenie zada inwestycyjnych, ktorych realizacja zostata przezata
w Wieloletniej Prognozie Finansowej Powiatu Statigiego oraz butkcie
Powiatu, dla ktérych Wydziat jest dysponentem,

prowadzenie zada inwestycyjnych na wniosek komorek i jednostek
organizacyjnych, pod warunkieme realizacja zadania zostata przewidziana
w Wieloletniej Prognozie Finansowe] Powiatu Stadg&rego oraz bugdkcie
Powiatu,

opracowywanie #z zlecanie podmiotom zewtrznym opracowania programow
inwestycji okrélajacych koncepcje inwestycji w oparciu 0 wymaganiaesikone
przez kierownikdw wiéciwych jednostek organizacyjnych, zakres rzeczowy
i efekt wytkowy inwestycji, plan realizacji inwestycji wraz harmonogramem
rzeczcowo - finansowym, sposob zagospodarowaniaatkoaj powstatego
w wyniku realizacji inwestycji,

wspotdziatanie z komorkami i jednostkami organijagmi w zakresie
planowania i realizacji zadanwestycyjnych,

prowadzenie spraw zwdanych z przygotowaniem i realizacjzada
inwestycyjnych, w tym:

— zlecanie podmiotom zewtrznym wykonania opracowiaanaliz, dokumentacji

projektowej niezbdnej dla realizacji zadania,
— zlecanie podmiotom zewtrznym nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi
inwestycjami,
planowanie, prognozowanie i realizacja betd w zakresie dziatania wydziatu,



2) z zakresu ustawy o0 zasadach prowadzenia politylew@u - monitoring i analiza
dostpnych srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiejaz innych
pozabudetowych maliwych do pozyskania na finansowanie z&da zakresu
wiasciwosci Wydziatu.

Rozdziat 4
Podziat zada na poszczegolne stanowiska pracy

8 6. Do obowazkdw wszystkich pracownikdéw wydziatu nalew szczegolngci:

1) przestrzeganie przepisOw prawa, w szczedg@in@aktow prawnych regulggych
zadania samogdu powiatowego,

2) rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonysvpowierzonych zada

3) sumienne wykonywanie poletstuzbowych przetaonych,

4) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzemesksztalcenie oraz aktywne
uczestnictwo w raznego rodzaju formach doskonalenia zawodowego,

5) whasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzegard@gulaminu pracy,
ustalonego poeglku i dyscypliny pracy, zasad wspgtia spotecznego, przepisow
BHP i p.pa.,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,

7) dbanie o dobro Starostwa Powiatowego i ochrona jeignia,

8) wykazywanie wiaciwego stosunku do interesantéw, przeioych
i wspotpracownikéw,

9) godne zachowywaniegsw pracy i poza nj

10)wstrzymywanie s od wykonywania zef, ktére pozostawatlyby w sprzeczoo
z obowpzkami albo moglyby wywolyw@ podejrzenie o stronniczéd Iub
interesowneéc,

11)znajoma¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Paewiaego,

12)znajoma¢ przepisow regulagych zadania realizowane przez Powiat i jego jetkinos
organizacyjne, przez Starostwo i jego komorki orgacyjne oraz przez wydziat,

13)w zakresie niezfinym do wykonywania zadana zajmowanym stanowisku:

a) znajoma¢ przepisow dotycgeych zamowié publicznych,

b) znajomda¢ przepisow dotycgeych finanséw publicznych,

C) znajoma¢ przepisow dotycgeych budetowania zada

d) znajoma¢ przepisdw dotycgeych realizacji zadainwestycyjnych.

8 7. Uprawnienia pracownika oksia Kodeks pracy oraz inne akty prawne doipez
pracy obowazujace w Starostwie Powiatowym.

8 8. Wszyscy pracownicy ponosodpowiedzialné¢ w zakresie zadapowierzonych
regulaminem oraz oglonymi petnomocnictwami i upowaieniami:
1) stwzbowg - za niewykonanie lub nienalge wykonanie powierzonych mu
obowigzkow,
2) materialr - za szkody wynikte z powodu niewykonania lub nailezytego wykonania
powierzonych mu obowzkow,



3) materialry i karmg - za naruszenie dyscypliny finansow publicznycazgorawa, ktore
jestscigane w trybie pogpowania karnego i administracyjnego.

8 9.1. Dyrektor uczestniczy w procesie kontroli zglezej i zapewnia ogjniccie jej
celu na szczeblu kierowanego wydziatu.
2. Dyrektor kieruje wydziatem poprzez:
1) organizowanie, koordynowanie i sprawowanie komntfahkcjonalnej wszystkich
zada realizowanych przez podlegtych pracownikow,
2) zapewnienie terminowego i prawidtowego wykonanidaaa
3) biezaca znajomda¢ stopnia zaawansowania prac realizowanych przezcpegolnych
pracownikow,
4) udzielanie pomocy pracownikom w roz&ywaniu problemdéw pojawiggych sé

w toku wykonywanych zada

5) biezace informowanie przefmnego o istotnych problemach wydziatu,

6) przeghdanie, rozdzielanie i zatatwianie korespondencjiywajacej do wydziatu,

7) wnioskowanie do Starosty w sprawach wynagradoagrod, kar, planow urlopu dla
podlegtych pracownikow i innych spraw ze stosunkacy,

8) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienichnyarunkéw pracy,

9) opracowywanie zakreséw czyrioo dla podlegtych pracownikéw oraz dokonywanie
okresowych ocen pracownikow,

10)kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pradcdow migdzy innymi  Statutu

Powiatu, Regulaminu organizacyjnego Starostwa, Reguau pracy, przepiséw bhp

i p.pa.

3. Dyrektor realizuje przy pomocy pracownikéw kmeemego wydzialu zadania
z zakresu zamowiepublicznych oraz proceséw inwestycyjnych, a w sgéingci poprzez:
1) koordynowanie prac zwtanych z opracowaniem rocznego planu zamowd&

Starostwa na podstawie informacji ztmych przez komorki organizacyjne,

w podziale na:

a) zamowienia, do ktérych znajduje zastosowanie ustaw#®@rawo zamowie
publicznych,

b) zamowienia, do ktorych nie znajduje zastosowantawes — Prawo zamowie
publicznych, ale ze wzelu na ich rodzaj i powtarzald®zasadnym jest zawarcie
€O najmniej rocznych umow,

c) zamowienia, do ktorych nie znajduje zastosowaniawes — Prawo zamowie
publicznych, a ich rodzaj, charakter oraz powtara&l nie wskazuje na potrzeb
stosowania powsszych uregulowa

2) koordynowanie prac zwkanych z opracowaniem rocznego planu zamdwie
zespolonych realizowanych na rzecz jednostek orgagjnych Powiatu,
3) realizacg procedur zamowiepublicznych:

a) okreslanie trybu posfpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

b) uzgadnianie z komorkami merytorycznymi warunkéwiahlew pos¢powaniu,

c) akceptagj tresci projektdw specyfikacji istotnych warunkéw zaméwia,

d) akceptagj projektow ogtosze o wszczciu postpowania i udzieleniu
zamowienia,



e) badanie i ocenofert ztazonych w prowadzonych pegtowaniach,

f) akceptagj tresci projektédw pism zwjzanych z realizagj procedur, w tym
réwniez zwigzanych z pogpowaniem odwotawczym,

g) akceptagj projektow sprawozdaz udzielanych zaméwiepublicznych,

4) uczestniczenie w pracach Komisji przetargowej dsm@wie publicznych,

5) inicjowanie przeprowadzenia zamowie zespolonych, na rzecz jednostek
organizacyjnych powiatu,

6) analizowanie planéw dotygeych udzielania zamowiepublicznych, sporgdzonych
przez komorki merytoryczne,

7) opracowywanie standardow udzielania zamdvgeblicznych,

8) nadzor nad budowaniem i prowadzeniem bazy danyamwieniach publicznych,

9) realizacg zada z zakresu przygotowania i realizacji inwestycji:

a) uzgadnianie z wkziwymi kierownikami komoérek i jednostek organizatygh
koncepciji inwestycji i proponowanego zakresu rzeezgo,

b) opracowywanie przy pomocy pracownikow wydziatugdb podmiotéw
zewretrznych projektéw programéw inwestycji oklaiacych koncepcje
inwestycji, zakres rzeczowy i efekiydkowy inwestycji, plan realizacji inwestycji
wraz z harmonogramem rzeczowo - finansowym, wskazafrédet
finansowania, sposéb zagospodarowaniatkajpowstatego w wyniku realizacji
inwestycji, monitorowanie procesow inwestycyjnych,

C) monitorowanie procesow inwestycyjnych,

d) wnioskowanie dokonywania zmian w Wieloletniej Progie Finansowej Powiatu
Stargardzkiego oraz buaecie Powiatu, w zakresie dziatania Wydziatu.

4. Dyrektor wspotdziata z:
1) jednostkami organizacyjnymi Powiatu i komorkami amgacyjnymi Starostwa

Powiatowego w zakresie zadeealizowanych przez wydziat,

2) Komisja przetargow ds. zamowig publicznych w zakresie przeprowadzania procedur

przetargowych,
3) Zaradem i Rad Powiatu oraz jej komisjami w zakresie zAdaalizowanych przez
wydziat,

4) Urzedem Zamowié Publicznych w zwjzku z prowadzonymi pagbowaniami.
5. Dyrektor wykonuje inne zadania i czysnpbprzewidziane przepisami prawa oraz
wynikajace z polecgé lub upowanien Starosty Stargardzkiego lub Zadm Powiatu,
a w szczegolnei w zakresie spraw obronnych i zgazania bezpiecastwem.
6. Podczas nieobecka dyrektora wydziatu jego obowaki wykonuje pracownik na
stanowisku ds. zamowieWZ.2, a pod jego nieobecfto pracownik na stanowisku ds.
organizacyjno - finansowych - WZ.3.

§ 10. 1. Do obowjzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.oxréem -
WZ.2 naley:
1) weryfikacja tréci wnioskOw 0 wszaxie posgpowania 0 udzielenie zamowienia
publicznego, skladanych przez komorki i jednostiiamizacyjne,
2) prowadzenie pogpowai zespolonych na rzecz jednostek organizacyjnychid®aow
3) sporadzanie projektow ogtosaezwigzanych z prowadzonymi p@gowaniami,



4) sporadzanie projektow specyfikacji istotnych warunkow n&avienia i ich
udostpnianie,

5) sporadzanie we wspoipracy z Komisjprzetargow projektow pism, zwjzanych
z realizacg procedur o udzielenie zaméwienia publicznego, wn tyownie
zwigzanych z pogpowaniem odwotawczym,

6) wspotlpraca z Komigj przetargow w zakresie udzielania zamowuie
publicznych:

a) badanie i ocena ofert Zlonych w prowadzonych pegtowaniach,

b) redagowanie projektow pism zygianych z prowadzonymi pegowaniami,
w tym sporzdzanie informacji o wynikach pagowar i przesytanie
zawiadomi@,

C) przygotowywanie umow, ktore zostarzawarte w wyniku przeprowadzonego
postpowania o udzielenie zamodwienia publicznego,

7) sprawdzanie pod wzgllem formalno-prawnym téei dokumentow  stanowgdych
zabezpieczenia nagtego wykonania umoéw oraz ich uwalnianie zgodneagadami
okreslonymi w zawartych umowach,

8) wspoilpraca z komorkami i jednostkami w zakresie ieldnia zamowig
publicznych oraz zgodsoi realizowanych umow z ustaw- Prawo zamowie
publicznych,

9) prowadzenie rejestru zamowipublicznych,

10)sporzdzanie i przesylanie do Wdu Zaméwié Publicznych sprawozda
0 udzielanych zamoéwieniach,

11)archiwizacja dokumentéw p@giowan,

12)obstuga organizacyjno - techniczna ppswwvar 0 udzielenie zamodwienia
publicznego,

13)sporadzanie projektbw uchwat Rady Powiatu, postanawiarzdu Powiatu
okreslajagcych  sposob  wykonania uchwat Rady Powiatu, uchwakrzzdu
Powiatu, zargdzen Starosty — dotyeych zamowié publicznych,

14)wykonywanie innych czynr$gi wynikajacych z obowizujagcych w jednostce
uregulowa wewretrznych.

2. Podczas nieobecswm pracownika ds. zaméwieWZ.2, jego obowjzki wykonuje
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zamawie WZ.5, a pod jego nieobecito
pracownik na stanowisku ds. organizacyjno — finangst - WZ.3.

8 111. Do obowizkoéw pracownika zatrudnionego na stanowisku dsarmgacyjno —
finansowych - WZ.3 nalsy:

1) weryfikacja zlecé i zamOwié skladanych przez komorki Starostwa oraz
kwalifikowanie ich do witaciwej procedury,

2) opiniowanie wnioskbw o0 udzielenie zamodwieoraz zlecé o wartgci nie
przekraczajcej kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8) ustawy \Woazamowié
publicznych  spordzanych  przez  komérki  organizacyjne  Starostwa,
z uwzgkdnieniem:

a) zakazu dzielenia zamoOwienia na@ oraz zaniania wartéci w celu unikngcia
stosowania ustawy lub procedury udzielania zamé&wajen



3)

4)
5)

6)

7)

b) sumowania zamowfe tozsamych, powtarzalnych, ktére w z@ku z tym
mogtyby zostd uznane jako podzielone w celu unigia procedur udzielania
zamOwid, z wykczeniem sytuacji, gdy sumowanie zamawie oczywistych
wzgledow jest niemgliwe, niecelowe i nieracjonalne, a tym samym uzagate
okoliczngciami sprzeciwigjcymi sie w sposob oczywisty icla¢ézeniu,

prowadzenie rejestru zamowiieo wartdci nieprzekraczapej kwoty, o ktorej

mowa w art. 4 pkt 8) ustawy Prawo zamé&avmiblicznych i ich analiza,

sporadzanie raportdw o udzielonych zamdéwieniach,

obstuga programu planowania, prognozowania i zeeji budetu w zakresie

dziatania wydziatu,

monitoring i analiza dogpnychsrodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej

oraz innych pozabugtowych maliwych do pozyskania na finansowanie za&da

z zakresu whciwosci Wydziatu,

przygotowywanie projektbw umow oraz projektow wysen - zaproszeé do

skladania ofert do podmiotéw zewtrenych, w zwizku z realizagy zada, dla

ktoérych Wydziat jest dysponentesnodkow i ktérych warté nie przekracza kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8) ustawy Prawo zamowiepublicznych,

8) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondenciji,

9) archiwizacja dokumentow.

2. Podczas nieobecim pracownika na stanowisku ds. organizacyjno arisowych -
WZ.3,

jego obowgzki wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku zZEmowié WZ.5

a pod jego nieobechdpracownik na stanowisku ds. zamovieWZ.2.

1)

2)

3)

4)

5)

8121. Do obowazkow pracownika zatrudnionego na stanowisku dswestycji -
Wz.4,

naley:

prowadzenie zada inwestycyjnych, ktorych realizacja zostata przexiada
w Wieloletniej Prognozie Finansowej Powiatu Stadg&iego oraz budkcie Powiatu,
dla ktérych Wydziat jest dysponentem,

prowadzenie zadainwestycyjnych na wniosek komérek i jednostek oigacyjnych,
pod warunkiem ze realizacja zadania zostata przzand w Wieloletnie] Prognozie
Finansowej Powiatu Stargardzkiego orazAmaie Powiatu,

wspotdziatanie z komorkami i jednostkami organizagsni w zakresie planowania
i realizacji zada inwestycyjnych,

opracowywanie programow inwestycji zawiewjch:

a) koncepcje inwestycji w oparciu o zabmia okrélone przez kierownikéw

wiasciwych jednostek organizacyjnych,

b) zakres rzeczowy i efektzytkowy inwestycji, plan realizacji inwestycji wraz

z harmonogramem rzeczowo — finansowym,

c) sposoéb zagospodarowania gtlaji powstatego w wyniku realizacji inwestycji,

prowadzenie spraw zgaanych z przygotowaniem i realizagada inwestycyjnych,
w tym:

a) zlecanie podmiotom zewtrznym wykonania opracowa analiz, dokumentaciji

projektowej niezbdnej dla realizacji zadania,



b) zlecanie podmiotom zewtrznym nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi
inwestycjami wraz z rozliczeniem poniesionych nekia,
6) przygotowywanie projektéw umoéw niegiinych dla zrealizowania za@lakreslonych
dla stanowiska,
7) monitorowanie  procesu inwestycyjnego i wyprzege@j informowanie
o0 ewentualnych zagreniach odnénie termindw, realizacji harmonogramow lub
jakaosci robot i ich przyczynach.
2. Podczas nieobecfw pracownika na stanowisku ds. inwestycji WZ.4g&dpownzki
wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku dgjaoizacyjno - finansowych - WZ.2
a pod jego nieobechdpracownik na stanowisku ds. zamovieWZ.5.

§ 131. Do obowizkoéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.Gxeet - WZ.5
nalezy:
1) sporadzanie projektow ogtosaezwigzanych z prowadzonymi p@giowaniami,
2) sporzdzanie projektow specyfikacji istotnych warunkowrgavienia,
3) wspotpraca z komorkami i jednostkami w zakresieeldnia zamowig publicznych,
4) sporadzanie projektow pism, zwzanych z realizowanymi procedurami o udzielenie
zamowienia publicznego,
5) wspoipraca z komérkami i jednostkami w zakresiedrngéci realizowanych uméw
z ustaw - Prawo zamoéwig publicznych,
6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu irogmego w sprawach
zamowie publicznych,
7) obstuga organizacyjno - techniczna ppstvar 0 udzielenie zamdéwienia publicznego,
8) archiwizacja dokumentow,
9) wykonywanie innych czynrioi wynikajgcych z obowdzujagcych w jednostce
uregulowa wewretrznych.
2. Podczas nieobecfw pracownika ds. zamowieWZ.5 jego obowizki wykonuje
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zaméwie WZ.3, a pod jego nieobecsto
pracownik na stanowisku ds. organizacyjno - fimansh - WZ.2.

Rozdziat 5
Zasady obiegu korespondenciji i jej podpisywania

§ 141. Dyrektor okréla korespondengj ktora sam zatatwia, a pozosiaprzydziela
z dyspozycj do zatatwienia pracownikom wydziatu.

2. Pracownik przygotowagy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma (dolatu)
zaopatruje go na egzemplarzu pozestan w aktach sprawy, swoim podpisem
umieszczonym u dotu, z lewej strony tekstu.

3. Pisma zastrzene do podpisu Starosty Stargardzkiego i ZduzZPowiatu parafgj w
Ssposob okrdony w ust. 2, dyrektor oraz pracownik spgzapcy pismo.

4. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1-3 stosige pgstanowienia instrukcji
kancelaryjnej dla organow powiatu.



5. Dyrektor podpisuje:
1) decyzje administracyjne, pisma rozstrzygaj sprawy i inne pisma na podstawie
imiennego upowanienia,
2) uzasadnienia do projektéw uchwat Zgta Powiatu.

Rozdzial 6
Postanowienia kaicowe

8§ 151. Zasady funkcjonowania i tryb pracy wydzialu nie ¢j niniejszym
Regulaminem oki&a Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy wydzialu potwierdzgjwiasnoecznym podpisem zaznajomienieg Si
z trescig niniejszego Regulaminu, zobawzujac sk jednoczénie do przestrzegania jego
postanowie.

3. Struktug organizacyjgs wydzialu okréla schemat organizacyjny stangoy
zalcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 16.Traci moc Zarzdzenie Nr 62/19 Starosty Stargardzkiego z dnia 8a1a019 r.
w sprawie zatwierdzenia Wewinznego Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Zamawie
I Inwestycji Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

8 17.Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



zalkcznik

do zaradzenia Nr 143/20
Starosty Stargardzkiego

z dnia 15 padziernika 2020 r.

Wz.1 Dyrektor Wydziatu
Zamowien i Inwestycji

WZ.2 stanowisko
ds. zamoéwidé

WZ.3 stanowisko
ds. organizacyjno -
finansowych

WZ.4 stanowisko
ds. inwestycji
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W2Z.5 stanowisko
ds. zamowidé




