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Zadania Oddziatu Logistyki i Zamowien
Publicznych

Zadania Oddziatu Logistyki i Zaméwien Publicznych:

- wspotudziat przy tworzeniu projektu planu finansowego Urzedu;

- ustalanie potrzeb urzedu w zakresie towaréw i ustug na podstawie ztozonych zapotrzebowan
przez wydziaty/biura urzedu, analizy zuzycia materiatéw oraz planu finansowego urzedu w
celusporzadzenia planu wydatkéw rzeczowych urzedu;

- sporzadzanie oraz aktualizacja planu wydatkéw inwestycyjnych;

- sporzadzanie (na podstawie zatwierdzonych zapotrzebowan) zbiorczych wnioskéw o
zaangazowanie srodkéw finansowych,

- prowadzenie rejestru wnioskéw o zaangazowania srodkéw finansowych oraz biezgca analiza i
kontrola zgodnosci faktur ze ztozonymi zapotrzebowaniami i zaangazowaniami;

- dokonywanie zakupdéw towardw i ustug na biezace utrzymanie urzedu z zastosowaniem
procedury P-18 ,Postepowanie przy udzielaniu zaméwien publicznych” oraz przepiséw ustawy
Prawo zaméwien publicznych, w tym ich rozliczanie, za wyjatkiem zakupéw ze srodkéw, ktérymi
dysponujg dyrektorzy petnigcy w imieniu Wojewody Pomorskiego funkcje dysponenta lll stopnia;

- przygotowywanie projektéw uméw zlecen, uméw o dzieto i innych uméw cywilno - prawnych z
zakresu dziatalnosci Biura Logistyki oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie, a takze
kontrolowanie prawidtowosci ich realizacji;

- biezgca kontrola zawartych uméw pod katem zgodnosci ich wartosci z dokonanym na
ichrealizacje zaangazowaniem Srodkéw finansowych;

. przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamdwien publicznych na potrzeby urzedu;

- przygotowywanie dokumentacji do postepowan o udzielenie zamodwien publicznych w zakresie
spraw realizowanych przez oddziat, w tym: przygotowywanie opisdw przedmiotu zamdwienia,
wartosci szacunkowej, wymaganych warunkéw podmiotowych, warunkédw umownych, kryteriow
wyboru oferty;

- nadzér i koordynacja wszelkich prac zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych przez
Urzad;

- nadzér i kontrola nad zamdwieniami publicznymi udzielanymi w imieniu i na rzecz urzedu przez
jednostki przejs¢ granicznych;

- nadzér nad gromadzeniem zapotrzebowan i informacji od komérek merytorycznych Urzedu
niezbednych do przeprowadzenia zamdwien centralnych przez Centrum Obstugi Administracji
Rzadowej;

- udziat w pracach Statej Komisji Przetargowej;

- sporzadzanie rocznych planéw i sprawozdan dotyczacych zamdwien publicznych;

- prowadzenie rejestréw: zamowien publicznych, odwotan uwzglednionych;

- przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikédw majatku urzedu;

- prenumerata periodykow i prasy codziennej, a takze zakup specjalistycznych wydawnictw dla
potrzeb Urzedu;

- prowadzenie spraw zwigzanych z telefonia komérkowga oraz stacjonarng;

- prowadzenie i obstuga elektronicznego programu srodkéw trwatych OPTI-est zwigzanego z
ewidencjg wszystkich sktadnikdw majatku posiadanego przez Urzad;



- uzgadnianie standw ilosciowo - wartosciowych z syntetykg Wydziatu Finanséw i Budzetu z
uwzglednieniem wszelkich zmian wynikajacych z nalezytej dokumentacji w przypadku Srodkéw
trwatych z podziatem na grupy;

- obstuga modutu MAGAZYN systemu finansowo - ksiegowego SENTE w zakresie przyjecia PZ oraz
rozchodu wewnetrznego RW;

- prowadzenie magazynu sprzetu nowego dla potrzeb urzedu;

. prowadzenie magazyndw urzedu, w tym: artykutéw spozywczych, materiatéw biurowych,srodkéw
czystosci, magazynu konserwatoréw oraz magazynu transportu.

- prowadzenie spraw ewidencji przedmiotéw przekazywanych pracownikom do indywidualnego
uzytkowania w tym réwniez odziezy ochronnej;

- prowadzenie gospodarki drukami i formularzami na potrzeby urzedu;

- zlecanie ustug poligraficznych/drukarskich dla urzedu;

- zamawianie: pieczeci urzedowych, pieczatek, stempli, ogtoszen prasowych, tablic urzedowych,
ttumaczen itp.;

- likwidacja pieczeci oraz pieczatek urzedowych;

- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku za wyjatkiem ubezpieczenia
komunikacyjnego;

- prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami sprzetu i wyposazenia biurowego bedacego na
stanie urzedu;

- obstuga sal konferencyjnych urzedu;

- obstuga recepcyjna budynku Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego przy ul. Mickiewicza 36 w
Sopocie;

. przygotowywanie i aktualizacja projektéw aktéw wewnetrznych, tj. zarzadzen Dyrektora
Generalnego, Dyrektora Biura z zakresu wykonywanych zadan;

- prowadzenie rejestru reklamacji;

- sporzadzanie i przekazywanie do Marszatka Wojewddztwa Pomorskiego rocznego sprawozdania o
wytwarzanych odpadach oraz gospodarowaniu odpadami;

- redakcja strony Biuletynu Informacji Publicznej (SSDiP) w zakresie zadanh
merytorycznychrealizowanych przez biuro oraz redakcja strony internetowej w zakresie
udzielania zaméwien publicznych oraz badania rynku na zakup towardéw i ustug o wartosci
ponizej progu 130 tys. zt;



