ZARZADZENIE NR 64
WOJEWODY LUBUSKIEGO

z dnia 28marca 2007 roku

w sprawie ustalenia zasad organizacji wykonywania zamoéwien publicznych w Lubuskim
Urzedzie Wojewo6dzkim

Na podstawie art.21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U.

z 2006r. Nr 164, poz.1163, Nr 170, poz.1217, Nr 227, poz.1658) oraz § 52 ust.5 Regulaminu
organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego ustalonego zarzadzeniem nr 264 Wojewody
Lubuskiego z dnia 30 pazdziernika 2006 w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego LUW

zarzgdza sie, conastepuje:

Rozdziat 1

Postanowienia ogodine

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady organizacji wykonywania zamoéwien publicznych w Lubuskim
Urzedzie Wojewddzkim.

§ 2. 1. Uregulowania niniejszego zarzadzenia majg zastosowanie dla zamoéwien na dostawy, ustugi i
roboty budowlane finansowane z budzetu Wojewody Lubuskiego, zgodnie z ustawg budzetowa,
uktadem wykonawczym lub prowizorium budzetowym.

2. Uregulowania te dotyczg rowniez innych srodkow publicznych, bedgcych w dyspozycji Wojewody

Lubuskiego, np. pochodzacych z Unii Europejskiej.

§ 3. 1. Kierownikiem Zamawiajacego jest Wojewoda Lubuski, w imieniu ktérego mogg dziata¢
Dyrektorzy wydziatéw lub Dyrektor Generalny, w granicach posiadanych upowaznieh.
2. Dla zakupéw, majgcych na celu zapewnienie funkcjonowania Urzedu , ciggtosci i warunkéw jego

dziatania oraz organizacji pracy, Kierownikiem Zamawiajacego jest Dyrektor Generalny.

§ 4.Zadania dotyczace planowania, realizowania zamowien oraz sprawozdawania z realizacji
zaméwien w zakresie objetym merytoryczng dziatalnoscia wydziatdbw okreslajg regulaminy

wewnetrzne wydziatéw oraz zakresy czynnosci pracownikéw.

§ 5. Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢ przygotowanie lub przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego osobie trzeciej z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Dyrektora

wydziatu.



Rozdziat 2
Zamowienia, ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢

kwoty 6 000 euro

§. 6. Dla zamdéwien publicznych, ktérych warto$é przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty
6.000 euro wprowadza sie obowigzek wykonywania przez wydziaty merytoryczne nastepujgcych
dziatan:

1) w zakresie planowania:

a) opracowywanie w ciggu 14 dni od zatwierdzenia uktadu wykonawczego planu finansowego
harmonogramu zamowien publicznych na dany rok na formularzu wg wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 1a,1b,1¢, a nastepnie przekazanie go do Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego;

b) przekazywanie na piSmie do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego informacji o zmianach
w planie zaméwieh publicznych ;
2) w zakresie realizacji zamdwien publicznych:

a) uzyskiwanie zgody Kierownika Zamawiajgcego na udziat biegtego/biegtych w przygotowaniu lub
przeprowadzeniu postepowania , jesli przedmiot zaméwienia jest szczegdlnie ztozony i wymaga
specjalistycznej wiedzy oraz doswiadczenia,

b) uzyskiwanie zgody Kierownika Zamawiajgcego na wszczecie postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego wg wzoru okre$lonego w zatgczniku nr 2,
c) rejestracja wniosku/zaméwienia w centralnym rejestrze zamowien publicznych, prowadzonym
w Wydziale Organizacyjnym-Administracyjnym,

d) opracowywanie tresci ogtoszen, Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ), w tym
umowy oraz ich publikacja na zasadach okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych
(pzp),

e) udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych tresci ogtoszenia oraz SIWZ a takze
udostepnianie Wykonawcom SIWZ ,

f) modyfikowanie tresci ogtoszenia i zmiany w SIWZ ,

g) przechowywanie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

h) biezacy nadzér nad realizacja zamowienia przez Wykonawce,

i) odbior przedmiotu zamoéwienia protokotem zdawczo-odbiorczym,
)

zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktury wystawionej przez Wykonawce,
k) prowadzenie oceny Wykonawcow zgodnie z zarzadzeniem nr 11 Dyrektora Generalnego z dnia
16 sierpnia 2005 r. w sprawie obowigzku prowadzenia rejestréw i oceny wykonawcow dostaw,

ustug i robot budowlanych w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim.



3) w zakresie sprawozdawania:
a) sporzadzanie co cztery miesigce (14 dni po uptywie ostatniego dnia miesigca okresu
rozliczeniowego ) sprawozdania z wykonania zamoéwien publicznych w okresie 4—ch miesiecy
i przekazanie go do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego wg wzoru formularza
sprawozdania okreslonego w zatgczniku nr 1a, 1b, 1c.

§ 7.1. Dla realizacji zamowien publicznych, ktérych wartosé przekracza rownowartosé w ztotych kwoty
6.000 euro, po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajagcego bezposrednio na Whniosku, tresé
ogtoszenia, SIWZ oraz ich modyfikacje a takze odpowiedzi na protesty iinna korespondencja

z Wykonawcami sg zatwierdzane wytgcznie przez Dyrektora wydziatu merytorycznego,
przygotowujgcego postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Uregulowanie zawarte w ust.1 nie dotyczy zamdwieh publicznych o wartosci réwnej i wiekszej od
réwnowartosci w ztotych kwoty 137 000 euro dla dostaw i ustug oraz od kwoty 5278 000 euro dla
robét budowlanych, dla ktérych ogtoszenie, SIWZ oraz ich zmiany, a takze odpowiedzi na protesty
oraz inna korespondencja z Wykonawcami wymaga opinii radcy prawnego i zatwierdzenia Kierownika

Zamawiajacego.

§ 8.1. Komisja Przetargowa powotywana jest przez Kierownika Zamawiajgcego nie pdzniej niz

3 dni przed datg otwarcia ofert.

2. Cztonkami Komisji Przetargowej sg pracownicy Urzedu i gospodarstw pomocniczych,

w szczegolnosci bedacy cztonkami Wewnetrznego Zespotu Zaméwien Publicznych, z uwzglednieniem
zapisu § 4 (Zespot powotuje Dyrektor Generalny odrebnym zarzadzeniem).

3. W skiad Komisji Przetargowej co do zasady wchodzi pracownik/pracownicy prowadzacy dane
zaméwienie pod wzgledem merytorycznym, przy czym co najmniej jeden cztonek Komisji jest spoza
grona pracownikéw wydziatu prowadzacego zamowienie.

4. Komisja Przetargowa jest powotywana zarzadzeniem Kierownika Zamawiajacego na wniosek
Dyrektora wydziatu prowadzacego zamowienie.

5. Komisja Przetargowa dziata w oparciu o Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, stanowiacy
zalacznik nr 3.

§ 9. 1.Dla zamowien publicznych o wartosci mniejszej od rownowartosci wyrazonej w ztotych kwoty
60.000 euro nie jest konieczne, dla wyboru najkorzystniejszej oferty, powotywanie Komisji
Przetargowe;.

2. W przypadku nie powotania Komisji Przetargowej, wyboér najkorzystniejszej oferty jest dokonywany
przez Kierownika Zamawiajgcego na podstawie opinii wskazanego pracownika/ pracownikow wydziatu

merytorycznego, zaakceptowanej przez Dyrektora wydziatu.



Rozdziat 3
Zamowienia, ktérych wartosé jest mniejsza od wyrazonej w ztotych

réownowartosci kwoty 6 000 euro

§ 10. 1. Do Kierownika Zamawiajgcego nalezy ocena, czy realizacja zamodwienia wymaga zawarcia z
Wykonawca umowy .

2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, musi uwzglednia¢ interes Zamawiajgcego tj. m.in. pewnos¢
realizacji zamoéwienia przez Wykonawce zgodnie z oczekiwaniami Zamawiajacego, ztozonosc
przedmiotu zamowienia, termin jego wykonania, ewentualnosé¢ roszczen z tytutu niewykonania
zamoéwienia i rodzaj dokumentu potwierdzajgcego prawidtowos$¢ realizacji zaméwienia (np. protokot

odbioru).

§ 11. Zawarcie umowy z Wykonawcg, bedacym osobg fizyczng jest obowigzkowe, niezaleznie od
kwoty przewidywanego wynagrodzenia, a dla jej zawarcia konieczne jest ztozenie do Dyrektora
Generalnego wniosku okreslonego w zarzadzeniu nr 7 Dyrektora Generalnego z dnia 30 czerwca
2005r.w sprawie wzoru wniosku na zawarcie umowy zlecenia lub umowy o dzieto obowigzujgcego

w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim.

§ 12. Dla realizacji kazdego zamodwienia/zakupu wymagana jest zgoda Kierownika Zamawiajacego ,

przy czym:

1) dla zamowien o wartosci mniejszej i rownej kwocie 2 tys.zt pracownik prowadzacy dane
zamoéwienie nie musi dokumentowaé uzasadnienia wyboru Wykonawcy zamowienia;

2) dla zamowien o wartosci wiekszej niz 2 tys.zt pracownik prowadzgcy zamowienie musi
udokumentowa¢ uzasadnienie wyboru Wykonawcy, poprzez sporzadzenie notatki stuzbowej
opisujacej sposob zebrania informacji o przedmiocie zaméwienia i co najmniej 3-ch Wykonawcach,
mogacych zrealizowaé dane zamdwienie oraz zastosowanym kryterium wyboru, dotgczajac do
notatki dokumenty potwierdzajace wykonanie czynnos$ci np. oferty pisemne, strony internetowe itp.
oraz prowadzi¢ ocene Wykonawcéw, zgodnie z zarzadzeniem nr 11 Dyrektora Generalnego z dnia
16 sierpnia 2005 r. w sprawie obowigzku prowadzenia rejestrow i oceny wykonawcow dostaw, ustug

i robét budowlanych w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim.

Rozdziat 4

Postanowienia koncowe

§ 13. Dla zamowien , ktérych przedmiotem jest sprzet komputerowy lub oprogramowanie
informatyczne, niezaleznie od wartosci zamowienia, tj. zaréwno mniejszych, rownych jak i wiekszych

od wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 6 000 euro, wydziatem wiodgcym dla okreslenia trybu



i organizacji udzielenia zamdwienia publicznego jest Wydziat Organizacyjno-Administracyjny, co
oznacza, ze na pismie lub wniosku o zakup Informatyk Wojewddzki, oprdcz opinii technicznej i opinii
nt kompatybilnosci sprzetu kupowanego z juz posiadanym przez Urzad, okresla wspolnie

z wydziatem merytorycznym, posiadajacym srodki na zakup, mozliwos¢ wspoélnego postepowania

w tej sprawie.

§ 14. Harmonogram opracowany na podstawie § 6 ust.1, pkt 1 lit. a, niniejszego zarzadzenia

w terminie 21 dni od zatwierdzenia planu finansowego jest zatwierdzany przez Dyrektora
Generalnego i ma na celu ustalenie ilosci i rodzaju prowadzonych postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego w Urzedzie, monitorowanie ich realizacji oraz ustalenie wydzialu wiodacego

dla zaméwien zblizonych co do rodzaju przedmiotu zamoéwienia.

§ 15. Sprawozdanie zbiorcze, o ktérym mowa w § 6 ust.1 pkt 3 lit.a, przygotowuje Wydziat
Organizacyjno-Administracyjny i przedstawia do informacji Wojewodzie oraz Dyrektorowi

Generalnemu, a w wersji SR1 przesyta do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych.

§ 16. Wydziatem wiasciwym do przekazania Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnoty Europejskiej
wstepnego ogtoszenia informacyjnego, jesli zachodzg przestanki okreslone w art.13 ust.1 pkt 1,2,3

ustawy Prawo zamowien publicznych jest Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

§ 17. Traci moc zarzadzenie nr 8 Dyrektora Generalnego z dnia 30 czerwca 2005 roku
w sprawie zadan wydziatéw (rownorzednych komorek organizacyjnych) Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w zakresie prowadzenia zamowien publicznych, ustanowienia regulaminu komisji

przetargowej i powotania Wewnetrznego Zespotu ds. Zamowien Publicznych.

§ 18. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



