Elektronicznie podpisany przez:
Marcin Andrzej Kuchcinski

Uchwala Nr 32/616/25/VII dnia 22 lipca 2025 .
Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

z dnia 22 lipca 2025 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie stanowiacym zalacznik do wuchwaly Nr 57/966/24/VII
Zarzadu Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego z dnia 23 grudnia 2024 r.

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 7 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa

(Dz. U. z 2025 r. poz. 581) uchwala sig¢, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko— Mazurskiego
w  Olsztynie stanowigcym zalacznik do uchwaty Nr57/966/24/VII Zarzadu Wojewddztwa
Warminsko — Mazurskiego zdnia 23 grudnia 2024 r. wsprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzgedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie,
wprowadza si¢ nastgpujacg zmiang - § 23 otrzymuje brzmienie:

»3 23.

Departament Administracji i Obstugi Urzedu (AO)

1. W sktad Departamentu Administracjii Obshlugi Urzedu wchodza:
1) Biuro Obstugi Urzedu (I);
2) Biuro ds. Obslugi Transportowej (II);
3) Biuro ds. Remontéow i Administrowania Lokalami Urzedu (I1I);
4) Biuro ds. Obshugi Biezacej i Rozliczen (IV).

2. Do zadan Biura Obshugi Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja  zadan  zwigzanych  zzaopatrzeniem  materialowo-technicznym — w zakresie
funkcjonowania Urzedu Marszatkowskiego;

2) opracowywanie  Projektu  Budzetu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w zakresie
funkcjonowania Urzedu Marszatkowskiego;

3) opracowywanie 1irealizacja planu wydatkow rzeczowych, w zakresie funkcjonowania Urzedu
Marszatkowskiego;

4) monitorowanie wydatkow $rodkow pozostajacych w dyspozycji Departamentu Administracji
1 Obstugi Urzedu;

5) opracowywanie Planu Zamoéwien Publicznych w zakresie zadan realizowanych przez
Departament Administracji i Obstugi Urzedu;

6) monitorowanie 1 przygotowywanie sprawozdan z wykonania Planu Zamowien Publicznych
Departament Administracji i Obstugi Urzedu;

7) przygotowywanie dokumentacji przetargowej, specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
opiséw przedmiotu zaméwienia w celu wszczgcia procedur przetargowych;

8) realizacja zamowien wylaczonych ze stosowania Ustawy Prawo Zamodwien Publicznych,
przeprowadzenie analiz rynku izapytan ofertowych w celu wylonienia najkorzystniejszego
kontrahenta;

9) przygotowywanie i aktualizacja uméw zwigzanych z biezacg dziatalno$cig i funkcjonowaniem
Urzedu;

10) prowadzenie stalej kontroli w zakresie wywigzywania si¢ z uméow;
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11) prowadzenie ewidencji wydanych izdanych pieczeci oraz spraw zwigzanych z likwidacja
pieczeci.

3. Do zadan Biura ds. Obstugi Transportowej nalezy w szczegdlnosci:
1) gospodarka pojazdami stuzbowymi Urzedu Marszatkowskiego;
2) koordynacja wykorzystywania samochodéw stuzbowych;

3) organizacja wykorzystania $rodkow transportu ipracy oséb zatrudnionych na stanowiskach
kierowcow;

4) rozliczanie i analiza kosztow transportu;
5) kontrola - na podstawie zaméwien i faktur - wielkosci zakupowanych towaréw i ustug;
6) prowadzenie rejestru 0s6b upowaznionych do kierowania samochodami stuzbowymi;

7) sporzadzanie uméw na uzywanie samochodow prywatnych do celéw stluzbowych oraz
prowadzenie ich rejestru;

8) wspolpraca przy opracowywaniu Planu Zaméwien Publicznych w zakresie zadan Biura;

9) monitorowanie i przygotowywanie czastkowych sprawozdan z wykonania Planu Zamoéwien
Publicznych realizowanych w zakresie zadan Biura;

10) przygotowywanie dokumentacji przetargowej, specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
opisOw przedmiotu zamoéwienia w zakresie zadan Biura;

11) realizacja zamowien wytaczonych ze stosowania ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.
4. Do zadah Biura ds. Remontow i Administrowania Lokalami Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie biezacych remontow, napraw i konserwacji;

2) realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym w zakresie remontow,
napraw 1 konserwacji na potrzeby Urzedu Marszatkowskiego;

3) administrowanie i gospodarowanie lokalami biurowymi Urzedu;

4) wspotpraca przy opracowywaniu Projektu Budzetu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w zakresie zadan Biura;

5) wspolpraca przy opracowywaniu Planu Zamowien Publicznych w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro;

6) monitorowanie i przygotowywanie czastkowych sprawozdan z wykonania Planu Zamowien
Publicznych w zakresie remontow, napraw i konserwacji;

7) przygotowywanie dokumentacji przetargowej, specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia,
opisOw przedmiotu zamoéwienia w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

8) realizacja zamdéwien wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,
przeprowadzanie analiz rynku izapytan ofertowych w celu wyltonienia najkorzystniejszego
kontrahenta, w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

9) przygotowywanie 1 aktualizacja umow zwigzanych z administrowaniem 1 gospodarowaniem
lokalami biurowymi Urzedu;

10) prowadzenie statej kontroli w zakresie wywigzywania si¢ z umow.
5. Do zadan Biura ds. Obslugi Biezacej i Rozliczen nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad zatrudnionym w Urzgdzie personelem sprzatajagcym, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem, przydzielaniem i ewidencjonowaniem odziezy
roboczej] na potrzeby pracownikow Departamentu Administracji 1 Obstugi  Urzedu
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych,
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b) prowadzenie spraw dotyczacych wyplaty ekwiwalentow za pranie odziezy roboczej
uprawnionym pracownikom departamentu;

2) techniczne zabezpieczenie narad, spotkan 1iuroczystosci odbywajacych si¢ z inicjatywy
Marszatka, ~Wicemarszatkow, Czlonkow Zarzadu i Gabinetu Marszatka (wydarzenia
okoliczno$ciowe, konwenty itp.);

3) prowadzenie spraw idokumentacji zwigzanych z ewidencjonowaniem wyposazenia oraz
sktadnikéw majatku trwatego Urzedu;

4) kontrolowanie, opisywanie irozliczanie biezacych rachunkéw i faktur wynikajacych
ze zrealizowanych dostaw i1 ustug w zakresie funkcjonowania Urzedu;

5) wspdlpraca przy opracowywaniu Projektu Budzetu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
w zakresie zadan Biura;

6) wspodlpraca przy opracowywaniu Planu Zaméwien Publicznych w zakresie zadan Biura;

7) przygotowywanie dokumentacji przetargowej, specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia,
opisow przedmiotu zaméwienia w celu wszczecia procedur przetargowych;

8) realizacja zamowien wylaczonych ze stosowania Ustawy Prawo Zamodwien Publicznych,
przeprowadzenie analiz rynku izapytan ofertowych w celu wylonienia najkorzystniejszego
kontrahenta;

9) prowadzenie statej kontroli w zakresie wywigzywania si¢ z umow;

10) monitorowanie i przygotowywanie czastkowych sprawozdan z wykonania Planu Zamoéwien
Publicznych w zakresie zadan biura;

11) realizacja zadan zwigzanych zobsluga administracyjng 1izapewnieniem techniczno-
materialowych warunkow pracy Wojewodzkiej Komisji Wyborcze;j.

6. Departament Administracji iObslugi Urzedu wspotpracuje zBiurem ds. Obronnych
1 Bezpieczenstwa Publicznego w zakresie:

1) przygotowania pomieszczen dla pracownikow Urzedu w zapasowym miejscu pracy (ZMP) ina
gléwnym stanowisku kierowania (GSK) w statej siedzibie;

2) przemieszczenia pracownikéw Urzedu na zapasowe miejsce pracy (ZMP);

3) zapewnienia funkcjonowania Urzedu w czasie wojny w zakresie zadan realizowanych przez
Departament.”.

§ 2.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Marszatkowi Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.
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§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2025 r.

Przewodniczacy Zarzadu Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego

Marcin Kuchcinski
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