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Zarządu Województwa Zachodniopomorskiego







z dnia 20 stycznia 2005 r.

Zasady wykonywania ustawy Prawo zamówień publicznych w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Zachodniopomorskiego oraz innych nie posiadających osobowości prawnej jednostkach  organizacyjnych Województwa Zachodniopomorskiego.
Rozdział I

§ 1

Niniejsze zasady stosuje się do zadań wykonywanych przez Urząd Marszałkowski Województwa Zachodniopomorskiego oraz jednostki organizacyjne województwa na podstawie ustawy o samorządzie województwa , ustaw szczególnych , porozumień zawartych z jednostkami samorządu terytorialnego i administracją rządową.

§ 2

1. Udzielanie zamówień publicznych następuje na zasadach, w formach i  trybach  określonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych.

2. Zwroty i wyrażenia użyte w niniejszych zasadach mają takie  znaczenie jak w ustawie Prawo zamówień publicznych.

3. Przez nieposiadające osobowości prawnej jednostki organizacyjne Województwa Zachodniopomorskiego- zwane dalej jednostkami organizacyjnymi, należy rozumieć jednostki budżetowe, zakłady budżetowe i gospodarstwa pomocnicze.
4. Przez kierownika jednostki rozumie się:

1) w przypadku Urzędu Marszałkowskiego – Marszałka Województwa Zachodniopomorskiego,

2) w przypadku jednostek organizacyjnych Województwa Zachodniopomorskiego –Dyrektorów tych jednostek.

§3

1. Zamówienia publiczne mogą być udzielane przez Zarząd Województwa Zachodniopomorskiego lub osoby przez niego upoważnione.

2. Na podstawie pełnomocnictw udzielonych przez Zarząd Województwa Zachodniopomorskiego zamówień publicznych mogą udzielać Dyrektorzy  jednostek organizacyjnych. 

3. Pełnomocnictwa , o których mowa w ust. 2 określają zakres umocowania oraz 
czynności pełnomocnika związane z udzielaniem zamówień. 

4 Wnioski o udzielenie pełnomocnictw obejmujących swoim zakresem dokonywanie czynności związanych z udzieleniem zamówienia publicznego przekazuje się do Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego za pośrednictwem Biura  Zamówień Publicznych, które opiniuje wniosek.

5. W przypadku jednostek organizacyjnych wnioski o udzielenie pełnomocnictw , obejmujących swoim zakresem dokonywanie czynności związanych z udzieleniem zamówienia publicznego przekazuje się do Biura  Zamówień Publicznych  za pośrednictwem Departamentu sprawującego nadzór nad jednostką organizacyjną  Zaakceptowany przez pracowników  Biura  Zamówień Publicznych wniosek  przekazywany jest do Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego. 

Rozdział II

§ 4

Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego przygotowuje i przeprowadza komisja przetargowa.

1) W przypadku zamówień publicznych udzielanych przez Zarząd Województwa: 
a) Członków komisji powołuje i odwołuje Zarząd Województwa ,

b) Wniosek o powołanie komisji należy składać w formie projektu   

Uchwały Zarządu Województwa . Wnioskodawcami są Dyrektorzy 

     Departamentów i Biur oraz Kierownicy innych równorzędnych  

     komórek organizacyjnych Urzędu Marszałkowskiego. 

          c)  W uchwale o powołaniu  komisji określa się:

    - skład komisji , 

    - przedmiot zamówienia.

         d)  Komisja działa w pełnym składzie określonym  w uchwale  o jej 

         powołaniu. 

         e)  W uzasadnionych przypadkach gdy komisja nie może działać w  

    pełnym składzie  Dyrektorzy Departamentów i Biur oraz  

    Kierownicy innych równorzędnych  komórek organizacyjnych  

    Urzędu Marszałkowskiego występują do  Zarządu   

    z wnioskiem w formie projektu  uchwały w sprawie zmiany  składu  

    komisji. Do wniosku należy dołączyć uzasadnienie,

f) do składu komisji obowiązkowo wchodzi pracownik Biura Zamówień Publicznych.

2) W przypadku zamówień, o których mowa w § 4  pkt 1, Komisja przekazuje Zarządowi Województwa Zachodniopomorskiego do zaakceptowania dokumentację, o  której mowa w Rozdziale I ust. 3  Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej stanowiącego zał. Nr 2 do uchwały Zarządu Województwa Zachodniopomorskiego  z dnia ................................... 

3) W przypadku jednostek organizacyjnych Województwa       Zachodniopomorskiego członków   komisji powołują i odwołują          Dyrektorzy  jednostek.

Rozdział III

§ 5

1. W sprawach merytorycznych Departamenty i Biura oraz równorzędne komórki organizacyjne Urzędu Marszałkowskiego mają obowiązek współdziałać z komisją oraz  Biurem  Zamówień Publicznych. W szczególności dostarczać komisji wszelkich niezbędnych dokumentów i informacji koniecznych do przygotowania i           przeprowadzenia  przez komisję postępowania.

2. Komisja przetargowa zobowiązana jest przedkładać do akceptacji  Biura  Zamówień Publicznych pod względem formalno-prawnym specyfikacje istotnych warunków zamówienia, (zaproszenie do składania ofert, zaproszenie do udziału w postępowaniu).

3. Akceptacji dokumentacji , o których mowa w ust. 2 lub zgłoszenia do nich zastrzeżeń  Biuro  Zamówień Publicznych dokonuje w terminie nie dłuższym niż 3 dni, licząc od dnia złożenia wniosku. W postępowaniach o znacznym stopniu skomplikowania lub szczególnie istotnych ze względu na zadania województwa termin do akceptacji dokumentacji lub zgłoszenia do nich zastrzeżeń może ulec przedłużeniu nie więcej jednak niż do 7 dni, licząc od dnia złożenia wniosku. O przedłużeniu terminu  Biuro  Zamówień Publicznych informuje Komisję.

4. W przypadku zgłoszenia zastrzeżeń przez  Biuro Zamówień Publicznych Komisja przedstawia do akceptacji dokumentację, o której mowa w ust.  2 uwzględniającą zgłoszone zastrzeżenia. Przepis ustępu 3 stosuje się odpowiednio.

5. W przypadku braku akceptacji specyfikacji istotnych warunków  

zamówienia (zaproszenia do składania ofert, zaproszenia do udziału w      postępowaniu) przez  Biuro  Zamówień Publicznych postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego nie może być  wszczęte.

§ 6

1. Komisja zobowiązana jest w postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego uzyskać akceptację  Biura   Zamówień Publicznych modyfikacji specyfikacji istotnych warunków zamówienia (zaproszenia do składania ofert, zaproszenia do udziału w  postępowaniu).

2. Akceptacji modyfikacji specyfikacji istotnych warunków zamówienia (zaproszenia do 
składania ofert, zaproszenia do udziału w  postępowaniu)  Biuro   Zamówień Publicznych dokonuje  w terminach i na zasadach określonych w § 5 ust. 3 i 4.

Rozdział IV

§ 7

1. Jednostki organizacyjne  prowadzą postępowania o udzielenie zamówienia publicznego samodzielnie w zakresie wynikającym z pełnomocnictw udzielonych przez Zarząd Województwa Zachodniopomorskiego Dyrektorom tych jednostek.

2. W postępowaniach  o udzielenie zamówienia publicznego o wartości przekraczającej kwoty wynikające z pełnomocnictwa udzielonego przez Zarząd Województwa Zachodniopomorskiego Dyrektorzy jednostek organizacyjnych  są zobowiązani do uzyskania szczególnego pełnomocnictwa Zarządu Województwa Zachodniopomorskiego. 

§8

1. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych  mogą zwracać się do  Biura Zamówień Publicznych o udzielenie pomocy w przeprowadzeniu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

2. Pomoc, o której mowa  w ust. 1 obejmuje w szczególności:

1) wybór właściwego trybu udzielenia zamówienia publicznego,

2) konsultacje dotyczące specyfikacji istotnych warunków zamówienia (zaproszenia do składania ofert, zaproszenia do udziału w  postępowaniu),

3) przygotowanie propozycji odpowiedzi na protesty,

4)  przygotowanie projektu wniosku do Prezesa UZP, 

5) udział pracownika Biura Zamówień Publicznych na posiedzeniu Zespołu Arbitrów Urzędu Zamówień Publicznych.

Rozdział V

§ 9

1. Pracownicy Biura Zamówień Publicznych uczestniczą za zgodą Marszałka Województwa Zachodniopomorskiego w kontroli instytucjonalnej prowadzonej przez Biuro Kontroli Wewnętrznej.

2. Biuro  Zamówień Publicznych monitoruje w Urzędzie Marszałkowskim przestrzeganie przepisów o  zamówieniach  publicznych. 

3. Biura  Zamówień Publicznych realizuje czynności wynikające z kontroli funkcjonalnej w Urzędzie Marszałkowskim obejmujące   zgodność prowadzonych postępowań z ustawą Prawo zamówień publicznych , wydanymi do ustawy aktami wykonawczymi  oraz niniejszą uchwałą.

§ 10

1. Dyrektorzy Departamentów i Biur oraz równorzędnych  komórek organizacyjnych Urzędu Marszałkowskiego są zobowiązani do przedkładania Dyrektorowi Biura   Zamówień Publicznych w terminie do 31 stycznia każdego roku sprawozdań z udzielonych zamówień publicznych za rok poprzedni.

2. Tryb i zasady składania sprawozdań , o których mowa w ust. 1 zostaną 

     określone na odrębnych zasadach.

                                                        § 11

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych zobowiązani są przekazywać sprawozdanie o udzielonych zamówieniach Prezesowi Urzędu Zamówień Publicznych samodzielnie, w terminach do dnia 1 marca roku następującego po roku, którego dotyczy sprawozdanie.  Kopię sprawozdania przekazanego do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych kierownicy jednostek organizacyjnych województwa przekazują niezwłocznie do Biura Zamówień Publicznych.
Rozdział VII

§ 12

1. Do zadań Biura  Zamówień Publicznych należy w szczególności:

1) Kontrola na zasadach określonych w § 9  oraz  monitorowanie pracy Departamentów  i Biur oraz równorzędnych  komórek organizacyjnych Urzędu Marszałkowskiego oraz  jednostek organizacyjnych  w zakresie zamówień publicznych,

2) składanie raz do roku Zarządowi Województwa Zachodniopomorskiego okresowych  sprawozdań w zakresie  zamówień udzielanych w Urzędzie Marszałkowskim oraz pozostałych jednostkach organizacyjnych   , na podstawie sprawozdań przedłożonych przez  wszystkie komórki organizacyjne Urzędu Marszałkowskiego ,oraz kierowników jednostek organizacyjnych ,

3) składanie raz do roku Marszałkowi Województwa Zachodniopomorskiego sprawozdania z działalności Biura  Zamówień Publicznych, 

4) na  podstawie sprawozdań przedłożonych przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu Marszałkowskiego przygotowanie i przekazanie sprawozdania z udzielonych w Urzędzie Marszałkowskim zamówień  Prezesowi Urzędu Zamówień Publicznych w terminie do dnia 1 marca każdego roku, następującego po roku , którego dotyczy sprawozdanie.

5) Sprawozdanie , o którym mowa w pkt 4 nie uwzględnia zamówień udzielanych przez jednostki organizacyjne . 

6) analiza stosowanych procedur udzielania zamówień publicznych oraz  przygotowanie odpowiednich  zmian w przypadku nowelizacji  przepisów dotyczących zamówień publicznych, 

7) opiniowanie wniosków o udzielnie pełnomocnictwa , o których mowa w § 3 ust. 5 i 6,

8) akceptacja pod względem formalno-prawnym specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

9) akceptacja modyfikacji specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

10) opiniowanie projektów odpowiedzi na wniesione protesty przekazywanych przez Komisje przetargowe powołane w Urzędzie Marszałkowskim,

11) współpraca z Departamentem Organizacyjno-Administracyjnym oraz Departamentem Skarbu i Finansów przy sporządzaniu co roku szczegółowych planów udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Marszałkowskim w oparciu o dane uzyskane ze wszystkich komórek organizacyjnych Urzędu Marszałkowskiego.

12) opiniowanie wniosków do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych w sprawach wynikających z przepisów ustawy – Prawo zamówień publicznych,

13) udzielanie pomocy w przypadkach wnoszonych przez wykonawców środków ochrony prawnej ,w tym udział pracownika Biura  Zamówień Publicznych na posiedzeniach  Zespołów Arbitrów Urzędu Zamówień Publicznych w sprawach odwołań wnoszonych przez wykonawców. 

3. Biuro  Zamówień Publicznych może organizować szkolenia z zakresu zamówień 
publicznych podnoszące stan wiedzy i umiejętności pracowników Urzędu Marszałkowskiego oraz jednostek organizacyjnych województwa.

4. Szkolenia mogą być organizowane z inicjatywy Dyrektora Biura Zamówień Publicznych jak również na doraźne zapotrzebowanie zgłaszane pisemnie przez pracowników Urzędu Marszałkowskiego lub jednostek organizacyjnych Województwa Zachodniopomorskiego. 

§13

Do zadań Dyrektorów Departamentów i Biur oraz równorzędnych  komórek organizacyjnych Urzędu Marszałkowskiego należy w szczególności :

1) zgłoszenie do dnia .................do Departamentu Organizacyjno -Administracyjnego danych, w celu   sporządzaniu co roku szczegółowych planów udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Marszałkowskim,

2) zgłaszanie  do Biura   Zamówień Publicznych rocznych sprawozdań o udzielonych zamówieniach publicznych do dnia 31 stycznia każdego roku następującego po roku , którego dotyczy sprawozdanie. 

3) ustalenie potrzeby udzielenia zamówienia oraz opis przedmiotu zamówienia, 

4) ustalenie wartości zamówienia oraz źródeł finansowania,

5) przedłożenie projektu uchwały Zarządu w sprawie powołania komisji przetargowej do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

6) nadzór nad realizacją przedmiotu zamówienia oraz odbiór przedmiotu zamówienia,

7) rozliczenie zamówienia pod względem finansowym zgodnie z treścią umowy. 

