ZARZADZENIE NR 47/2016
Starosty Nowodworskiego
z dnia 05 wrzesnia 2016 r.

w sprawie  ustalenia regulaminu wewnetrznego samodzielnego stanowiska ds.
zamowien publicznych, inwestycji i pojazdow w Starostwie Powiatowym
W Nowym Dworze Gdanskim.

Na podstawie § 9 ust. 5 i 6 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim stanowigcego zatacznik do Uchwaly Nr 174/2016 Zarzadu
Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnial7 marca 2016 r. w sprawie uchwalenia

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin wewnetrzny stanowiska ds. zamoéwien publicznych, inwestycji
i pojazdow w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim, stanowiacy zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi na stanowisku ds. zamoéwien publicznych,

inwestycji i pojazdow.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
(-)
Zbigniew Ptak



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 47/2016 Starosty
Nowodworskiego z dnia 5 wrze$nia 2016r.
w sprawie ustalenia Regulaminu wewngtrznego
samodzielnego stanowiska ds. zamowien
publicznych, inwestycji i pojazdéw w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

§1.

Regulamin wewngtrzny samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych, inwestycji

I pojazdow w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim, zwany dalej

,regulaminem”, okresla:

Wykaz obowigzujacych aktow prawnych wedlug wlasciwosci rzeczowej
samodzielnego stanowiska.

Strukture funkcjonowania samodzielnego stanowiska.

Podstawowe obowiazki.

Imienne zastepstwo.

Wykaz upowaznien.

Postanowienia koncowe.

Wykaz obowiazujacych aktéow prawnych wedlug wlasciwosci rzeczowe;j
samodzielnego stanowiska.

§2.

Zadania wykonywane przez samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych, inwestycji

i pojazdow, wynikaja z nastepujacych aktow prawnych:

1.

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015r.
poz. 2164 z p6ézn. zm.), oraz akty wykonawcze i okotoustawowe.

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (j.t. Dz. U. z 2016r. poz. 380
Z p6zn. zm.), oraz akty wykonawcze 1 okotoustawowe.

Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (j.t. Dz. U. z 2012r. poz.
1137), oraz akty wykonawcze i okotoustawowe.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (j.t. Dz. U.
z 2016r. poz. 23 z p6zn. zm.), oraz akty wykonawcze i okoloustawowe.

Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (j.t. Dz. U. z 2016r.

poz. 191, z pdzn. zm.), oraz akty wykonawcze 1 okotoustawowe.



6. Inne przepisy dotyczace realizacji zadan na stanowisku.

Struktura funkcjonowania samodzielnego stanowiska.

§ 3.

1. Stanowisko ds. zamowien publicznych, inwestycji i pojazdow jest stanowiskiem

samodzielnym.

2. Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych, inwestycji i pojazdow podlega

bezposrednio Staro$cie Nowodworskiemu.

3. Dla zapewnienia wlasciwego oznakowania spraw i akt na stanowisku ds. zamowien

publicznych, inwestycji i pojazdow przyjmuje si¢ symbol — ZIP.

Podstawowe obowiazki.

§ 4.

Do podstawowych zadan realizowanych przez stanowisko ds. zamowien publicznych,

inwestycji i pojazdow nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publicznych w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

planowanie zamowien publicznych poprzez uczestnictwo w przygotowaniu
projektu budzetu,

prowadzenie  spraw  dotyczacych  zamodwien  publicznych  Powiatu
Nowodworskiego i Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim pod
wzgledem procedury okreslonej wlasciwymi przepisami prawa,

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi oraz stanowiskami samodzielnymi
odpowiedzialnymi merytorycznie w starostwie podczas realizacji spraw
zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych,

przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac komisji  przetargowych,
w tym zapewnienie organizacyjno - kancelaryjne prac komisji przetargowej,
prowadzenie sprawozdawczosci w  zakresie zaméOwien publicznych
w Starostwie Powiatowym,

gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postgpowaniach
o udzielenie zamowien publicznych dotyczacych Starostwa i inwestycji
Powiatu Nowodworskiego,

na wniosek Zarzadu Powiatu nadzér merytoryczny nad udzielaniem zamowien

publicznych przez jednostki organizacyjne powiatu.

3



Prowadzenie spraw Ww zakresie zadan inwestycyjnych Starostwa i Powiatu

Nowodworskiego:

1)  organizowanie 1 prowadzenie inwestycji, remontow kapitalnych oraz
modernizacji  siedziby Starostwa, z wylgczeniem Dbiezacych prac
konserwacyjnych,

2)  koordynacja i wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie
przygotowywania i przeprowadzania proceséOw inwestycyjnych (w tym
dokumentacji projektowo kosztorysowych), dotyczacych obiektow tych
jednostek,

3)  organizowanie i wspolorganizowanie budowlanego procesu inwestycyjnego,

4)  przeprowadzanie na wniosek Starosty Nowodworskiego i zarzadu Powiatu
czynno$ci  kontrolnych w trakcie oraz po =zakonczeniu inwestycji

prowadzonych przez jednostki organizacyjne Powiatu Nowodworskiego.

3. Prowadzenie postgpowan likwidacji pojazdow stanowigcych mienie powiatu, po
otrzymaniu informacji o prawomocnym wyroku sgdowym w tejze sprawie.

1) protokolarne przyjmowanie i wydawanie ruchomos$ci przywozonych na plac
postojowy w wyniku ,,Dyspozycji usuni¢cia pojazdu”, oraz wystepowanie do
urzedow i organdw w celu ustalenia wtasciciela odholowanego pojazdu,

2) wszCzynanie 1 umarzanie postgpowan oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawie pokrycia kosztow poniesionych przez Powiat
Nowodworski w zwigzku z odholowanymi pojazdami,

3) kierowanie do obstugi prawnej Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim, dokumentacji dotyczacej pojazdow nie odebranych przez
wlascicieli w ciggu 3 miesiecy od dnia wydania dyspozycji usunigcia pojazdu,

4) po uprawomocnieniu si¢ postanowienia o przejeciu ruchomosci na rzecz
Powiatu, zlecanie bieglemu oceny stanu technicznego i wartosci pojazdu,
zbycie lub utylizacje pojazdu i jego wyrejestrowanie,

5) w celu czynnosci egzekucyjnych naleznosci, przekazanie uprawomocnionych
Decyzji o nalozeniu kosztow na wiasciciela pojazdu do wydziatu Finansowo-
ksiegowego Starostwa Powiatowego,

6) prowadzenie korespondencji z wlascicielami pojazdow oraz organami

odwotawczymi w sprawach dotyczacych przejmowanych pojazdow.



Wykonywanie dzialan z zakresu zwalczania pozaréw i1 ewakuacji pracownikow
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim — pracownik wyznaczony
przez pracodawce.

1) Do obowigzkéw w zakresie ewakuacji nalezy: poinformowanie pracownikoéw
0 zaistniatym zagrozeniu, otwarcie drzwi ewakuacyjnych, sprawdzenie czy
wszystkie osoby opuscily zagrozony obszar, poinformowanie wlasciwych
stuzb ratowniczych,

2) Do obowigzkow w zakresie zwalczania pozarOw nalezy: poinformowanie
pracownikow 1 odpowiednich shluzb o zaistnieniu pozaru, uruchomienie
systemow alarmowych, obstuga recznego sprzetu gasniczego i powzigcie
dziatan majacych na celu nie dopuszczenie do jego rozprzestrzeniania sig¢
(jezeli sytuacja nie zagraza zdrowiu i zyciu).

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig komisji likwidacyjnej starostwa
powiatowego.

6. Wykonywanie polecen przetozonych.

Imienne zastepstwo.

§ 5.
Stanowisko ds. zamowien publicznych, inwestycji i pojazdow jest zastgpowane przez

inspektora ds. obslugi prawnej.

Wykaz upowaznien.

§ 6.

Upowaznienie Starosty Nowodworskiego nr 56/2016, do:

1. Wystepowania do urzedow, sadéw 1 organdéw w celu uzyskania danych
0 pojazdach i wtadcicielach  pojazdow  usunigtych z  drog  Powiatu
Nowodworskiego, na podstawie ,,Dyspozycji usuniecia pojazdu”, wydanych przez
uprawniony podmiot w przypadkach okreslonych w art. 80c ust. 1 pkt 13 oraz
art.130a ust.1 i 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym
(t.j. Dz. U. z 2012r., poz. 1137 z p6zn. zm.), oraz na podstawie art. 23 ust. 1 pkt 2,
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r., oochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 922).



2. Wszczynania 1 zakonczenia postgpowan administracyjnych oraz wydawania
decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych obcigzenia kosztami
wlascicieli odholowanych 1 parkowanych pojazdow, poniesionymi z tego tytulu

przez Powiat Nowodworski.

VI. Postanowienia koncowe.

§ 7.
1. Niniejsze procedury samodzielnego stanowiska podlegajg statej aktualizacji.
2. Procedury przechowywane sg na stanowisku ds. kadr.
3. Samodzielno stanowisko zobowigzane jest do niezwlocznego przekazywania

kazdej zmiany procedur na stanowisko ds. kadr.

STAROSTA
(-)
Zbigniew Ptak



