Zatacznik do zarzadzenia Nr 95/2025
Marszalka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 17 pazdziernika 2025 r.

Regulamin
Departamentu Zamoéwien Publicznych i Nadzoru Wlascicielskiego
Urzedu Marszalkowskiego
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin wewnetrzny Departamentu Zamoéwien Publicznych i Nadzoru
Wiascicielskiego  Urzedu  Marszatkowskiego  Wojewoddztwa  Kujawsko-Pomorskiego
w Toruniu okresla wewngtrzng strukture departamentu oraz szczegdlowy zakres zadan
komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sklad, a takze zakres zadan i odpowiedzialnosci
dyrektora departamentu, naczelnikoéw wydziatow oraz zasady realizacji tych zadan.

§ 2. Bezposredni nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem Departamentu
Zamowien Publicznych i Nadzoru Wtascicielskiego, zwanym dalej departamentem, sprawuje
Sekretarz Wojewodztwa, zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.

§ 3. 1. Pracg departamentu kieruje Dyrektor Departamentu Zamoéwien Publicznych
i Nadzoru Wtascicielskiego, zwany dalej Dyrektorem.

2. Dyrektor jest bezposrednim przelozonym pracownikéw departamentu, organizuje ich
prace, ustala zakresy czynnosci, obowigzkoéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci oraz kontroluje,
a takze ocenia realizacj¢ zadan przez nich wykonanych.

3. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ pracy w departamencie oraz za
terminowe 1 zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan.

4. Dyrektor przeprowadza okresowa oceng pracy pracownikow departamentu.

5. Na polecenie Dyrektora lub z wiasnej inicjatywy naczelnicy wydziatow okreslaja
zadania oraz przygotowuja zakresy czynnoSci, obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci dla
pracownikow bezposrednio im podlegltych, a takze przeprowadzaja ocen¢ podleglych
pracownikow oraz sporzadzaja opini¢ w zakresie realizowanych przez nich zadan, a takze
przygotowuja opisy stanowisk w celu wlasciwego podziatu pracy oraz przedktadajg Dyrektorowi
stosowne wnioski kadrowe.

6. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora, potwierdzonej w systemie RCP, w jego
biezacy zakres praw i obowigzkow wchodzi wskazany przez Dyrektora pracownik, posiadajacy
w tym zakresie upowaznienie Marszatka Wojewodztwa.

§ 4. 1. Praca wydziatu kieruje Naczelnik Wydziatu, zwany dalej naczelnikiem.

2. Do zakresu dziatania naczelnika nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracami wydzialu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, wytycznymi
Marszatka Wojewodztwa oraz poleceniami Dyrektora;



2) organizowanie pracy w wydziale oraz nadzor nad prawidlowa, terminowg oraz skuteczng
1 zgodng z przepisami prawa realizacjg zadan;

3) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

4) ochrona informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

5) zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

6) przedktadanie wnioskOw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podleglych
pracownikow;

7) nadzor nad dyscypling pracy w wydziale;

8) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalno$ci wydziatu.

3. Naczelnik wydzialu ponosi odpowiedzialno$¢ w szczego6lnosci za:

1) prawidlowa, rzetelng oraz terminowg realizacj¢ zadan, o ktérych mowa w ust. 2, za zaniechanie
niezbg¢dnego dziatania lub za dzialania nieprawidtowe, a takze za brak nadzoru, w zakresie
realizacji zadan przypisanych nadzorowanemu wydziatowi;

2) porzadek i dyscypling pracy w wydziale;

3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy wydziatu.

4. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez naczelnika
wydzialu obowiazkéw stuzbowych, w jego zakres praw i obowigzkéw wchodzi pracownik
wskazany przez Dyrektora.

§ 5. 1. Strukture¢ wewnetrzng Departamentu  Zamowien Publicznych 1 Nadzoru

Wiascicielskiego tworza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Zaméwien Publicznych (ZW-I);

2) Wydziat Nadzoru Wiascicielskiego (ZW-1I);

3) Wydzial Mienia Wojewodztwa (ZW-III).

§ 6. Strukturg organizacyjng departamentu okresla schemat stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 7. 1. W departamencie funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy
departamentu, do ktorego zakresu dziatania nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej Dyrektora oraz wykonywanie innych prac
zleconych doraznie;

2) prowadzenie terminarza zaje¢ Dyrektora oraz zapewnienie jego prawidtowej realizacji;

3) koordynacja obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentéw Mdok w departamencie;

4) przyjmowanie 1 rejestracja korespondencji w ewidencji pism przychodzacych
1 wychodzacych;

5) prowadzenie rozdzialu korespondencji zgodnie z wlasciwo$ciag na podstawie dekretacji
Dyrektora;

6) organizacyjno-techniczna obstuga spotkan stacjonarnych i online;

7) koordynacja obslugi systemu RCP w zakresie prowadzenia listy obecnosci pracownikow
departamentu, sporzadzania planu urlopow 1 ewidencji nieobecnosci pracownikow
departamentu,

8) monitorowanie w systemie RCP wyj$¢ stuzbowych 1 prywatnych oraz pracy w godzinach
nadliczbowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem departamentu w materiaty i urzadzenia
biurowe.

2. System zastgpstw na stanowisku ds. organizacji pracy departamentu ustala Dyrektor.



Rozdzial 2
Wydzial Zamoéwien Publicznych

§ 8. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie procedur zamdwien publicznych na roboty, dostawy i ustugi dla Wojewodztwa,
Urzgdu oraz na polecenie Zarzadu lub Marszatka dla jednostek organizacyjnych
Wojewoddztwa zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych, ustawa o partnerstwie
publiczno-prywatnym oraz przepisami wykonawczymi do tych ustaw, uchwatami Zarzadu
1 zarzgdzeniami Marszatka;

2) opracowywanie pod wzgledem zgodnos$ci z ustawg Prawo zamowien publicznych i ustawa
o partnerstwie publiczno-prywatnym oraz przepisami wykonawczymi do tych ustaw
dokumentacji niezb¢dnej w procesie udzielania zaméwien publicznych dla ktorych stosuje
si¢ przepisy wczesniej wspomnianych ustaw;

3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych oraz
partnerstwa publiczno-prywatnego przez okres przewidziany przepisami prawa 1 jej
udostepnianie do wiadomos$ci publicznej zgodnie z zasadami dostepu do informacji
publicznej;

4) ustalanie stanu prawnego 1 faktycznego przy rozstrzyganiu spraw zwigzanych
z postgpowaniami o zamoéwienia publiczne lub partnerstwa publiczno-prywatnego;

5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych dla ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo
zamoOwien publicznych i ustawy o partnerstwie publiczno-prywatnym;

6) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych dla ktoérych stosuje sig
przepisy Prawo zamowien publicznych;

7) sporzadzanie plandw postepowan o udzielenie zamowien;

8) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnos$ci zastosowanych procedur zaméwien publicznych na
umowach, fakturach i rachunkach;

9) doradztwo w zakresie zamowien publicznych departamentom Urzedu;

10) przeprowadzanie na polecenie Zarzadu Wojewodztwa lub Marszatka Wojewddztwa kontroli
w jednostkach organizacyjnych Wojewddztwa oraz beneficjentow wydatkujacych srodki
wlasne lub obce Wojewddztwa w zakresie zgodnosci wydatkowania srodkow z Prawem
zamoOwien publicznych;

11) wspolpraca w zakresie procedur partnerstwa publiczno-prywatnego z departamentami
Urzedu.

2. W Wydziale Zamowien Publicznych funkcjonuje stanowisko ds. zamoéwien
publicznych dla ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy na podstawie jej art. 2 ust. 1 pkt 1, do
ktorego zakresu dziatania nalezy w szczegolnosci kwalifikowanie 1 opieczgtowywanie zamowien
wewnetrznych, notatek stuzbowych 1 opiséw faktur zaméwien dla ktorych nie stosuje sig
przepisOw ustawy na podstawie jej art. 2 ust. 1 pkt 1 wptywajacych z departamentow Urzedu.

Rozdzial 3
Wydzial Nadzoru Wlascicielskiego

§ 9. Do zakresu dziatania Wydzialu Nadzoru Wiascicielskiego nalezy w szczegolnosci:



1) prowadzenie wedlug wtasciwosci spraw zwigzanych z wykonywaniem praw korporacyjnych
i majatkowych Wojewddztwa w spotkach oraz wspodtpraca z departamentami pelnigcymi nadzor
merytoryczny nad spotkami, z organami spotek oraz z innymi wspdlnikami i akcjonariuszami;

2) opiniowanie planéw, programéw oraz wnioskéw spolek przedktadanych Zarzadowi
1 Sejmikowi;

3) opracowywanie projektow uchwal, informacji 1 innych materialbw na zgromadzenia
wspolnikéw lub walne zgromadzenia, w tym dla reprezentantow Wojewodztwa na tych
zgromadzeniach;

4) nadzor i realizacja nad postanowieniami ustawy z dnia 9 czerwca 2016 roku o zasadach
ksztaltowania wynagrodzen osob kierujacych niektérymi spotkami oraz prowadzenie
ewidencji kadrowej os6b wchodzacych w sktad organow spotek;

5) przygotowywanie uchwal Zarzadu o powotywaniu i odwotywaniu wskazanych oséb jako
czlonkéw rad nadzorczych;

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie dysponowania prawami majatkowymi z akcji
1 udziatéw nalezacych do Wojewodztwa w spotkach, a takze prowadzenie ewidencji spotek
oraz dokumentacji organizacyjnej tych podmiotow;

7) koordynacja zadan i prowadzenie dokumentacji w zakresie przeksztalcen wiasnosciowych
1 przystgpowania do spotek nowopowstatych.

Rozdzial 4
Wydzial Mienia

§ 10. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Mienia nalezy w szczegdlnosci:

1) regulowanie stanéw prawnych nieruchomos$ci oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z nabywaniem i zbywaniem nieruchomosci przez Wojewodztwo z wyltaczeniem gruntéw
przeznaczonych pod drogi wojewodzkie;

2) nabywanie nieruchomosci na cele zwigzane z wykonywaniem zadan wtasnych Wojewodztwa
w drodze czynnosci cywilno-prawnej z wylaczeniem gruntow z przeznaczeniem pod pasy drog
wojewddzkich;

3) prowadzenie ewidencji nieruchomosci i innych aktywow trwatych stanowiacych mienie
wojewodztwa, sporzadzanie dowodow ksiegowych zwigzanych z obrotem nieruchomo$ciami
1 ruchomos$ciami oraz sporzadzanie rocznych informacji o stanie mienia;

4) protokolarne przejmowanie 1 przekazywanie nieruchomosci z zasobu 1 do zasobu Wojewodztwa
oraz sporzadzanie dowodow ksiggowych zwigzanych z obrotem nieruchomos$ciami;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i aktualizacja optat za uzytkowanie,
uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad; prowadzenie procedur zwigzanych z wycena
nieruchomosci, ustalaniem cen, ogtaszaniem przetargdw na ich sprzedaz i negocjowanie
warunkow sprzedazy bezprzetargowej;

6) nadzér nad gospodarowaniem mieniem wojewddztwa w oparciu o dane przekazywane
przez wojewodzkie osoby prawne i1 jednostki organizacyjne osobowosci takiej nie
posiadajace, w tym Wydziat moze przeprowadzi¢ dorazng kontrole sposobu wykorzystania
nieruchomosci przez wojewodzkie osoby prawne 1 jednostki organizacyjne osobowosci
takiej nie posiadajgce oraz kontrole stanu technicznego budynkéw 1 budowli w tym celu
jesli kontrola wymaga wiedzy specjalistycznej Wydzial moze skorzysta¢ z potencjatu



innych departamentéw Urzedu, a jesli s3 one niewystarczajace lub niedostgpne moze
skorzysta¢ z potencjatu podmiotéw zewnetrznych.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
gruntéw w prawo wilasnosci,

8) przekazywanie nieruchomos$ci jednostkom organizacyjnym samorzadu wojewddztwa
w trwaty zarzad na podstawie decyzji administracyjnych;

9) przekazywanie nieruchomosci wojewodzkim samorzadowym osobom prawnym w uzytkowanie
na podstawie umoéw cywilnych;

10) przejmowanie od jednostek organizacyjnych samorzadu wojewodztwa nieruchomosci,
ktore staly si¢ zbedne do wykonywania ich zadan statutowych, w postgpowaniu
administracyjnym lub w drodze czynno$ci cywilno-prawnych;

11) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu Wojewddztwa 1 Sejmiku w sprawach
gospodarowania mieniem w zakresie:

a) nabywania i zamiany nieruchomosci,

b) sprzedazy prawa wtasnosci,

c) sprzedazy prawa uzytkowania wieczystego,

d) obcigzania nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi;

12) prowadzenie procedur sprzedazy nieruchomos$ci oraz lokali w trybie przetargowym
lub bezprzetargowym,;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem, dzierzawg, uzyczeniem i innymi formami
zagospodarowania nieruchomosci stanowigcych wlasno§¢ Wojewodztwa;

14) wspolpraca z departamentami Urzedu Marszatkowskiego w zakresie powotywania,
przeksztatcania i likwidacji jednostek organizacyjnych samorzadu wojewddztwa;

15) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki nieruchomosciami w zwigzku z przeksztatlceniami
jednostek organizacyjnych samorzadu wojewodztwa;

16) zabezpieczanie nieruchomosci przejetych po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych
samorzadu wojewodztwa oraz zarzadzanie tymi nieruchomosciami do czasu ich
przekazania nowym uzytkownikom lub zbycia;

17) uczestniczenie w postgpowaniach przed organami administracji oraz sgdami w sprawach
dotyczacych wojewoddzkiego zasobu nieruchomosci z wytaczeniem drog wojewddzkich;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na dysponowanie nieruchomos$ciami
na cele budowlane z wytaczeniem gruntéw zajetych pod pasy drog wojewddzkich;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wylanianiem zarzadc6w 1 administratoréw nieruchomosci
oraz lokali stanowigcych mienie Wojewodztwa.

Rozdzial 5
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 13. 1. Sprawy przekazywane sg do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalonym systemie
podleglosci drogg pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej korespondencii.
2. Polecenia wydawane sg wraz z okres$leniem terminu realizacji zadania.
3. Pracownicy zobowiazani sa do udzielania bezposredniemu przelozonemu informacji
o stanie wykonania zadania w terminie, o ktérym mowa w ust. 2.



4. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji elektroniczne;j
z pomini¢ciem systemu podlegtosci, pracownicy zobowigzani s3 do poinformowania o tym
fakcie bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynnosci w sprawie.

5. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zalatwienia
sprawy potwierdza jego przyjecie i dokonanie przegladu poprzez odrgczne dopisanie na
pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci 1 parafy.

6. Do podstawowych obowiazkéw pracownika departamentu nalezy w szczegolnosci:
1) sumienne i staranne wypetnianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentow, urzadzen i pomieszczen po zakonczeniu pracy;

4) nalezytej znajomo$ci 1 wlasciwego stosowania przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania Samorzadu Wojewddztwa, innych przepisow prawa z zakresu dziatania
departamentu, a takze regulamindw 1 instrukcji obowigzujacych w Urzedzie;

5) przestrzegania przyjetych w Urzegdzie zasad postgpowania ujetych w Kodeksie Etyki,

6) korzystanie w zakresie ustalonym w zarzadzeniu Marszatka z elektronicznego systemu
obiegu dokumentow;

7) korzystanie z imiennej poczty elektronicznej, w tym odbior wiadomos$ci co najmniej dwa
razy dziennie — rozpoczynajac prace i przed zakonczeniem pracy.

7.Na podstawie art. 212 KP, Dyrektor departamentu i1 naczelnicy wydzialow
zobowigzani sg organizowac prac¢ w departamencie, wydziatach oraz pozostatych komadrkach
organizacyjnych departamentu zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i1 higieny
pracy.

8. Dyrektor departamentu jest zobowigzany do nadzoru nad wykonywaniem czynnos$ci
kancelaryjnych, w tym przechowywaniem dokumentacji oraz terminowym przekazywaniem
teczek aktowych do Archiwum Urzgdu, zgodnie z wymaganiami prawnymi.

9. W przypadku naruszeh norm regulaminowych lub braku realizacji polecen
przetozonych zastosowanie mie¢ moga Srodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy
Urzedu.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 14. 1. Dyrektor Departamentu Zamoéwien Publicznych i Nadzoru Wtascicielskiego

podpisuje w szczegdlnosci:

1) pisma i wystgpienia nie zastrzezone do wylacznej kompetencji Marszatka Wojewddztwa lub
Sekretarza Wojewoddztwa, zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu;

2) pisma zatwierdzajace do wyptaty dokumenty finansowe wynikajace z zawartych umow,
zapotrzebowani, zlecen, w odniesieniu do dziatalno$ci departamentu oraz opis do faktur
1 umow;

3) pisma i wystgpienia zwigzane z biezaca praca departamentu;

4) projekty uchwat Zarzadu Wojewddztwa, natomiast projekty uchwal przygotowane przez
Wydziat Zaméwien Publicznych podpisa¢ moze rowniez naczelnik;



5) wnioski urlopowe pracownikow departamentu (w systemie RCP);
6) wnioski o pozostawanie pracownikéw w budynku Urzgdu poza godzinami §wiadczenia
pracy (w systemie RCP);
7) karty obiegowe nawigzania i rozwigzania umowy o prace;
8) protokoly z rozméw kwalifikacyjnych;
9) inne pisma sporzadzane w zwigzku z realizacja przypisanych zadan dla departamentu.
2. Dyrektor parafuje wszystkie pisma przedktadane przez departament do podpisu
przez Marszatka Wojewodztwa po wstepnym zaparafowaniu przez pracownika merytorycznego oraz
naczelnika wydziatu.

3. Dyrektor akceptuje delegacje stuzbowe pracownikow departamentu.

4. Dokumenty dotyczace spraw catego departamentu podpisuje Dyrektor departamentu.



