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Struktura organizacyjna i zadania Biura

Wykaz komoérek organizacyjnych Biura

- Oddziat Administracyjno- Gospodarczy

- Oddziat Zaopatrzenia i Budzetu

- Oddziat Transportu i Konserwacji

- Archiwum Zaktadowe w tomzy- jako oddziat w Biurze

- Stanowisko pracy do spraw bhp i ppoz., podlegte w zakresie realizacji zadah bhp bezposrednio
Dyrektorowi Generalnemu

- Zamiejscowe stanowisko pracy do spraw gospodarczych w tomzy

- Stanowisko pracy do spraw organizacyjnych

Do zadan Biura Obstugi Urzedu nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw:

1. W zakresie spraw gospodarczych i zarzgdzania majgtkiem:

- administrowanie nieruchomosciami Skarbu Pahstwa, bedgcymi w trwatym zarzadzie lub
uzytkowanymi przez Urzad, z wytaczeniem przejs¢ granicznych oraz Osrodka Szkoleniowego
PUW,

- oddawanie nieruchomosci lub ich czeSci w najem, dzierzawe lub uzyczenie, w tym
zlokalizowanych na przejsciach granicznych, we wspotpracy z Wydziatem Infrastruktury,

- prowadzenie spraw dotyczacych podatkéw oraz optat zwigzanych z nieruchomosciami Urzedu, z
wytaczeniem przejs¢ granicznych,

- gospodarowanie Srodkami trwatymi i innymi sktadnikami majgtkowymi Urzedu, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem, sprzedazg, nieodptatnym przekazaniem,
darowizng oraz likwidacjg mienia ruchomego,

. sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie stanu i ruchu srodkéw trwatych,

- zapewnienie konserwacji i naprawy centrali telefonicznej oraz sieci telefonicznej w budynkach
Urzedu,

. zapewnienie sprawnej tgcznosci internetu DSL, telefonicznej Urzedu (stacjonarnej i komdrkowej) i
ustug tv kablowej oraz prowadzenie rozliczeh z tym zwigzanych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem wtasciwych warunkéw pracy poprzez
dokonywanie zakupdw w celu wyposazenia pomieszczeh Urzedu oraz zapewnienie ich
prawidtowego funkcjonowania,

- zapewnienie wykonywania ustug pocztowych i kurierskich na rzecz Urzedu,

- prowadzenie kancelarii ogdlnej i sktadu chronologicznego Urzedu,

- prowadzenie spraw dotyczacych prenumeraty prasy,

- zlecanie publikacji ogtoszen, komunikatéw, informacji i nekrologéw w dziennikach o zasiegu
regionalnym i ogdlnopolskim,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem ubezpieczenia majatku Urzedu oraz od
odpowiedzialnosci cywilnej 0s6b swiadczacych ustugi o charakterze medycznym (dyspozytornia
medyczna),

. zapewnienie sprzatania pomieszczen Urzedu objetych kontrolg dostepu,



- biezacy nadzoér nad wykorzystaniem sal konferencyjnych Urzedu oraz zapewnienie ich obstugi,

- przygotowywanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych finansowanych ze srodkéw
bedacych w dyspozycji Biura,

- przygotowywanie dokumentacji na zakup ustug i dostaw na potrzeby funkcjonowania Urzedu w
ramach projektdw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, realizowanych przez
Wydziat Programéw Rzgdowych i Funduszy Europejskich;

2. W zakresie zaopatrzenia i budzetu oraz koordynowania zakupéw dostaw i ustug:

- planowanie przedsiewzie¢ budowlanych i remontowych finansowanych ze srodkéw finansowych
bedacych w dyspozycji Biura, w zakresie budynkéw Urzedu (remonty, rozbudowy, przebudowy,
adaptacje), nadzér nad ich realizacjg oraz rozliczanie wykonanych przedsiewziec¢ inwestycyjnych,

- przygotowywanie wnioskéw o uruchomienie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego na
wytonienie wykonawcédw w zakresie realizowanych spraw,

- analizowanie mozliwych dziatah zmierzajacych do optymalnego wykorzystania srodkéw
finansowych bedacych w dyspozycji Biura,

- utrzymanie w nalezytym stanie technicznym urzadzen technicznych i instalacji: antywtamaniowej,
telewizji przemystowej, klimatyzacyjnej itp. z wytagczeniem przejs¢ granicznych i Osrodka
Szkoleniowego PUW,

- prowadzenie dokumentacji obiektdw budowlanych nalezacych do Urzedu, ktérych utrzymanie
finansowane jest ze Srodkéw bedacych w dyspozycji Biura,

- prowadzenie spraw z zakresu ochrony obiektéw oraz utrzymania porzadku i czystosci
finansowanych ze srodkéw bedacych w dyspozycji Biura Obstugi Urzedu,

- prowadzenie spraw w zakresie powielania i drukowania dokumentow,

- prowadzenie sprzedazy papierowych egzemplarzy Dziennika Urzedowego Wojewddztwa
Podlaskiego, ustalanie ceny wydruku oraz wydawanie wydrukéw aktéw normatywnych i innych
aktéow prawnych,

- zaopatrywanie Urzedu w artykuty papiernicze i biurowe,

- zlecenie wykonania pieczeci, stempli i tablic urzedowych na potrzeby Urzedu,

- opracowywanie planu zakupéw inwestycyjnych Urzedu finansowanych ze srodkéw bedacych w
dyspozycji Biura Obstugi Urzedu,

. opracowywanie, w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym Urzedu, projektéw plandw wydatkéw na
biezace funkcjonowanie Urzedu oraz dokonywanie analiz ich wydatkowania,

- koordynowanie spraw w zakresie zamdwien centralnych realizowanych przez Centrum Obstugi
Administracji Rzagdowej, w tym zbieranie zapotrzebowan w skali Urzedu, opiniowanie
dokumentéw dotyczacych postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, nadzér nad
realizacjg umoéw,

- obstuga informatycznej platformy Centrum Obstugi Administracji Rzadowej, w zakresie
przekazywania danych dotyczgcych zamoéwien centralnych,

- koordynowanie i monitorowanie procesu realizacji planéw zamoéwien publicznych, ktérych
szacunkowa wartos¢ jest réwna lub przekracza 130 000 ztotych oraz o szacunkowej wartosci
mniejszej niz 130 000 ztotych w zakresie postepowan Biura,

- przygotowywanie danych do rocznego sprawozdania z zakresu zamoéwien realizowanych przez
Biuro Obstugi Urzedu i Biuro Informatyki i Rozwoju Systeméw Teleinformatycznych, na potrzeby
Biura Organizacji i Kadr,

- prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Dyrektora Generalnego, zwigzanych z biezgcym
funkcjonowaniem Urzedu,

- zbieranie rocznych potrzeb z komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie biezgcych zakupdw,



finansowanych ze srodkow bedacych w dyspozycji Biura, analiza zgtoszonych potrzeb oraz
sporzgdzanie zestawienia zbiorczego,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem zabezpieczenia nalezytego wykonania umow w
zakresie kompetencji Biura,

- wspotpraca z Biurem Informatyki i Rozwoju Systemoéw Teleinformatycznych w zakresie realizac;ji
zamowien informatycznych, ustug serwisu konserwacji urzadzen wielofunkcyjnych wraz z
dostawg materiatow eksploatacyjnych do urzadzen biurowych;

3. W zakresie transportu i konserwacji:

- prowadzenie spraw zwigzanych z taborem samochodowym oraz zapewnienie ustug
transportowych na potrzeby Urzedu,

- organizowanie, przeprowadzanie i rozliczanie prac remontowych wykonywanych przez
konserwatoréw,

- obstuga techniczna (audiowizualna) spotkan i narad organizowanych przez Urzad i organizatoréw
zewnetrznych,

- utrzymanie w nalezytym stanie technicznym urzgdzen technicznych i instalacji
wodociggowo-kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania, elektrycznej, odgromowej,

- prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodoéw niebedacych wtasnoscia
pracodawcy, do celéw stuzbowych;

4. W zakresie archiwizacji dokumentacji:

- prowadzenie Archiwum Zaktadowego oraz wspotpraca z Archiwum Pahstwowym w Biatymstoku i
Suwatkach,

- gromadzenie i przechowywanie akt zlikwidowanych przedsiebiorstw panstwowych, ktérych
organami zatozycielskimi byli wojewodowie: biatostocki, tomzynski i podlaski,

- wydawanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem i wynagrodzeniem do celéw emerytalnych,
rentowych i ustalania kapitatu poczatkowego, na podstawie przechowywanej w archiwum
dokumentacji,

- kontrola wykonywania przez organy samorzadu terytorialnego zadan z zakresu administracji
rzgdowej, wynikajacych z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz zawartego
porozumienia,

- gromadzenie i przechowywanie akt zlikwidowanych jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych Wojewodzie lub przez niego nadzorowanych,

- biezgcy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie, w
szczeg6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wtasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt spraw,

- prowadzenie kancelarii i sktadu chronologicznego w Archiwum Zaktadowym w tomzy,

- prowadzenie postepowan zwigzanych z uzupetnieniem jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
klasyfikacji nowych zadan wojewody i organéw zespolonej administracji rzagdowej w
wojewddztwie,

- przechowywanie dokumentacji medycznej podmiotu leczniczego, w przypadku gdy nie jest
mozliwe ustalenie podmiotu odpowiedzialnego za przechowywanie dokumentacji medycznej po
zaprzestaniu wykonywania dziatalnosci leczniczej,

- przechowywanie dokumentéw postepowania przed wojewddzka komisjg do spraw orzekania o
zdarzeniach medycznych: oswiadczen o braku konfliktu intereséw, protokotdw oraz orzeczen



wraz z uzasadnieniem;

5. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej:

- prowadzenie spraw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,

- prowadzenie kontroli warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,

- wspétdziatanie ze spotecznym inspektorem pracy w Urzedzie,

- sporzadzanie sprawozdanh dotyczacych warunkéw bhp w Urzedzie, na potrzeby Dyrektora
Generalnego i Panstwowej Inspekcji Pracy,

- udzielanie jednostkom organizacyjnym nadzorowanym przez Wojewode pomocy przy
wykonywaniu zadah z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

- dokonywanie, co najmniej raz w roku, oceny stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w jednostkach
organizacyjnych nadzorowanych przez Wojewode i przedktadanie tym organom propozycji
dziatah na rzecz poprawy tego stanu,

- gospodarka odziezg ochronng i roboczg,

- prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej w obiektach Urzedu,

- zapewnienie sprawowania przez Wojewode nadzoru nad stanem ochrony przeciwpozarowej w
podporzadkowanych lub nadzorowanych jednostkach organizacyjnych.



