ZARZĄDZENIE NR 14
DYREKTORA GENERALNEGO
z dnia 13 maja 2009r.
w sprawie ustalenia zasad organizacji wykonywania zamówień publicznych w Lubuskim Urzędzie Wojewódzkim
Na podstawie art.15 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych (j.t. Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 z późn. zm.
) w związku z art. 25 ust. 4 pkt 1 lit f ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o służbie cywilnej (Dz.U. Nr 227 poz. 1505) oraz § 5 ust. 2 pkt 17 Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gorzowie Wlkp., ustalonego zarządzeniem nr 139 Wojewody Lubuskiego z dnia 27 czerwca 2008r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gorzowie Wlkp. zarządza się, co następuje:

Rozdział 1 
Postanowienia ogólne
§ 1.
Zarządzenie określa zasady organizacji wykonywania zamówień publicznych w Lubuskim Urzędzie Wojewódzkim.
§ 2. 1.
Uregulowania niniejszego zarządzenia mają zastosowanie dla zamówień na dostawy, usługi i roboty budowlane finansowane z budżetu Wojewody Lubuskiego, zgodnie z ustawą budżetową, układem wykonawczym lub prowizorium budżetowym.
2.
Uregulowania te dotyczą również innych środków publicznych, będących w dyspozycji Wojewody Lubuskiego, np. pochodzących z Unii Europejskiej.

§ 3. Kierownikiem Zamawiającego jest Dyrektor Generalny, w imieniu którego mogą działać w granicach posiadanych upoważnień Dyrektorzy wydziałów.
§ 4.
Zadania dotyczące planowania, realizowania zamówień oraz sprawozdawania z realizacji zamówień w zakresie objętym merytoryczną działalnością wydziałów określają regulaminy wewnętrzne wydziałów oraz zakresy czynności pracowników.

§ 5.
Kierownik Zamawiającego może powierzyć przygotowanie lub przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego osobie trzeciej z własnej inicjatywy lub na wniosek Dyrektora wydziału.

Rozdział 2
Zamówienia, których  wartość jest  równa lub przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 14 000 euro
§ 6.
Dla zamówień publicznych, których wartość jest równa lub przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty  14 000 euro wprowadza się obowiązek wykonywania przez wydziały merytoryczne następujących działań:
1) w zakresie planowania:
a) opracowywanie w ciągu 14 dni od zatwierdzenia układu wykonawczego planu finansowego harmonogramu zamówień publicznych  na dany rok na formularzu wg wzoru określonego w załączniku nr 1a, 1b, 1c, a następnie przekazanie go do Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego,

b) przekazywanie na piśmie do Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego informacji o zmianach w planie zamówień publicznych;
2) w zakresie realizacji zamówień publicznych:
a) uzyskiwanie zgody  Kierownika Zamawiającego na udział biegłego/biegłych w przygotowaniu lub przeprowadzeniu postępowania , jeśli przedmiot zamówienia jest szczególnie złożony i wymaga specjalistycznej wiedzy oraz doświadczenia,
b) uzyskiwanie zgody Kierownika Zamawiającego na wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego wg wzoru określonego w załączniku Nr 2,
c) rejestracja wniosku/zamówienia w centralnym rejestrze zamówień publicznych, prowadzonym w Wydziale Organizacyjnym-Administracyjnym,
d) opracowywanie treści ogłoszeń, Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia (SIWZ), w tym umowy oraz ich publikacja na zasadach określonych w ustawie Prawo zamówień publicznych (pzp),
e) udzielanie informacji i wyjaśnień dotyczących treści ogłoszenia oraz SIWZ a także udostępnianie   Wykonawcom SIWZ,
f) modyfikowanie treści ogłoszenia i zmiany w SIWZ,
g) przechowywanie dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,
h) bieżący nadzór nad realizacją zamówienia przez Wykonawcę,
i) odbiór przedmiotu zamówienia protokołem zdawczo-odbiorczym,
j) zatwierdzanie pod względem merytorycznym faktury wystawionej przez Wykonawcę,
k) prowadzenie oceny Wykonawców zgodnie z zarządzeniem Nr 11 Dyrektora Generalnego z dnia 16 sierpnia 2005r. w sprawie obowiązku prowadzenia rejestrów i oceny wykonawców dostaw, usług i robót budowlanych w Lubuskim Urzędzie Wojewódzkim;

3) w zakresie sprawozdawania: sporządzanie co cztery miesiące (14 dni po upływie ostatniego dnia miesiąca okresu rozliczeniowego) sprawozdania z wykonania zamówień publicznych w okresie 4–ch miesięcy i przekazanie go do Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego wg wzoru formularza sprawozdania określonego w załączniku Nr 1a, 1b, 1c.

§ 7. 1.
Dla realizacji zamówień publicznych, których wartość jest równa lub  przekracza równowartość w złotych kwoty  14 000 euro, po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiającego bezpośrednio na Wniosku, treść ogłoszenia, SIWZ oraz ich modyfikacje a także odpowiedzi na protesty  i inna korespondencja z Wykonawcami są zatwierdzane wyłącznie przez Dyrektora wydziału merytorycznego, przygotowującego postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego. 
2.
Uregulowanie zawarte w ust.1 nie dotyczy zamówień publicznych o wartości równej i większej od równowartości w złotych kwoty 133 000 euro dla dostaw i usług oraz od kwoty 5 150 000 euro dla robót budowlanych, dla których ogłoszenie, SIWZ oraz ich zmiany, a także odpowiedzi na protesty oraz inna korespondencja z Wykonawcami wymaga opinii radcy prawnego i zatwierdzenia Kierownika Zamawiającego.

§ 8.1. Nie później niż na 3 dni przed terminem otwarcia ofert Kierownik Zamawiającego, na wniosek Dyrektora wydziału prowadzącego zamówienie, powołuje w drodze zarządzenia  Komisję Przetargową.

2. Członkami Komisji Przetargowej są pracownicy Urzędu i gospodarstw pomocniczych, w szczególności będący członkami Wewnętrznego Zespołu Zamówień Publicznych, przy czym w skład Komisji powołuje się pracownika prowadzącego dane postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego i co najmniej jednego pracownika innego wydziału. 

3. Komisja Przetargowa działa w oparciu o Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, stanowiący załącznik Nr 3 do niniejszego zarządzenia. 

§ 9. 1.
Dla zamówień publicznych o wartości mniejszej od równowartości wyrażonej w złotych kwoty 133 000 euro dla dostaw i usług oraz od kwoty 5 150 000 euro dla robót budowlanych, dla wyboru najkorzystniejszej oferty nie jest konieczne powołanie Komisji Przetargowej.
2.
W przypadku niepowołania Komisji Przetargowej, wybór najkorzystniejszej oferty jest dokonywany przez Kierownika Zamawiającego na podstawie propozycji, będącej wynikiem oceny złożonych ofert  dokonanej przez pracownika lub pracowników wydziału prowadzącego dane postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego, a następnie  zaakceptowanej przez Dyrektora tego wydziału. 
Rozdział 3
Zamówienia, których wartość jest mniejsza od wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14 000 euro
§ 10. 1.
Do Kierownika Zamawiającego należy ocena, czy realizacja zamówienia wymaga zawarcia z Wykonawcą umowy .
2.
Ocena, o której mowa w ust. 1, musi uwzględniać interes Zamawiającego tj. m.in. pewność realizacji zamówienia przez Wykonawcę zgodnie z oczekiwaniami Zamawiającego, złożoność przedmiotu zamówienia, termin jego wykonania, ewentualność roszczeń z tytułu niewykonania zamówienia i rodzaj dokumentu potwierdzającego prawidłowość realizacji zamówienia (np. protokół odbioru).

§ 11. 1. Jeżeli Wykonawcą zamówienia jest osoba fizyczna, zawarcie umowy jest obowiązkowe, bez względu na kwotę przewidywanego wynagrodzenia Wykonawcy. 

2. Zawarcie umowy poprzedzone jest złożeniem do Dyrektora Generalnego wniosku, o którym mowa w zarządzeniu Nr 7 Dyrektora Generalnego z dnia 30 czerwca 2005r. w sprawie wzoru wniosku na zawarcie umowy zlecenia lub umowy o dzieło obowiązującego w Lubuskim Urzędzie Wojewódzkim. 
§ 12.
Dla realizacji każdego zamówienia/zakupu wymagana jest zgoda Kierownika Zamawiającego , przy czym:
1)
dla zamówień o wartości mniejszej i równej kwocie 2 tys.zł pracownik prowadzący dane zamówienie nie musi dokumentować uzasadnienia  wyboru Wykonawcy zamówienia; 
2)
dla zamówień o wartości większej niż 5 tys. zł pracownik prowadzący zamówienie musi udokumentować uzasadnienie wyboru Wykonawcy, poprzez sporządzenie notatki służbowej opisującej sposób zebrania informacji o przedmiocie zamówienia i co najmniej 3-ch Wykonawcach, mogących zrealizować dane zamówienie oraz zastosowanym kryterium wyboru, dołączając do notatki dokumenty potwierdzające wykonanie czynności np. oferty pisemne, strony internetowe itp. oraz prowadzić ocenę Wykonawców, zgodnie z zarządzeniem Nr 11 Dyrektora Generalnego z dnia 16 sierpnia 2005r. w sprawie obowiązku prowadzenia rejestrów i oceny wykonawców dostaw, usług i robót budowlanych w Lubuskim Urzędzie Wojewódzkim.

Rozdział 4
Postanowienia końcowe
§ 13.
Dla zamówień, których przedmiotem jest sprzęt komputerowy lub oprogramowanie informatyczne, niezależnie od wartości zamówienia, wydziałem wiodącym dla określenia trybu i organizacji udzielenia zamówienia publicznego jest Wydział Organizacyjno-Administracyjny, co oznacza, że na piśmie lub wniosku o zakup Informatyk Wojewódzki, oprócz opinii technicznej i opinii nt kompatybilności sprzętu kupowanego z już posiadanym przez Urząd, określa wspólnie z wydziałem merytorycznym, posiadającym środki na zakup, możliwość wspólnego postępowania w tej sprawie. 

§ 14.
Harmonogram opracowany na podstawie § 6 ust.1 pkt 1 lit. a, niniejszego zarządzenia w terminie 21 dni od zatwierdzenia planu finansowego jest zatwierdzany przez Dyrektora Generalnego i ma na celu ustalenie ilości i rodzaju prowadzonych postępowań o udzielenie zamówienia publicznego w Urzędzie, monitorowanie ich realizacji oraz ustalenie wydziału wiodącego dla zamówień zbliżonych co do rodzaju przedmiotu zamówienia.

§ 15.
Sprawozdanie zbiorcze, o którym mowa w § 6 ust.1 pkt 3 lit. a, przygotowuje Wydział Organizacyjno-Administracyjny i przedstawia do wiadomości Wojewodzie oraz Dyrektorowi Generalnemu, a w wersji SR1 przesyła do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych.

§ 16.
Wydziałem właściwym do  przekazania Urzędowi Oficjalnych Publikacji Wspólnoty Europejskiej wstępnego ogłoszenia informacyjnego, jeśli zachodzą przesłanki określone w art.13 ust.1 pkt 1, 2, 3 ustawy Prawo zamówień publicznych jest Wydział Organizacyjno-Administracyjny.

§ 17.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
Załącznik nr 1a do zarządzenia Nr 14 Dyrektora Generalnego z dnia 13 maja 2009r.
Formularz służy jako formularz planistyczny po wypełnieniu rubryk 1, 2, 3, 4, 5, 6 w celu opracowania zbiorczego, wstępnego harmonogramu zamówień publicznych, a po wypełnieniu dalszych rubryk, tj. 7, 8, 9 jako formularz, będący sprawozdaniem z prowadzonych zamówień publicznych w wydziale, sporządzany co 4-mce i na podstawie, którego Wydział Organizacyjno-Administracyjny przygotowuje informacje dla potrzeb Kierownika Zamawiającego oraz sprawozdanie roczne dla Urzędu Zamówień Publicznych.

Nazwa Wydziału: ……………………………………………..







data: ……………………..

	Roboty budowlane

	Lp.
	Przedmiot zamówienia (opis, w tym określenie obiektu, w którym będą wykonywane roboty+CPV)
	Wartość szacunkowa netto (zł)
	Wartość szacunkowa. netto (euro)
	Planowany termin wszczęcia postępowania
	Planowany termin zakończenia postępowania
	Numer postępowania z centralnego rejestru/tryb udzielenia zamówienia
	Wartość zawartej umowy netto (zł)
	Nazwa Wykonawcy

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 
	6. 
	7. 
	8. 
	9. 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 1b do zarządzenia Nr 14 Dyrektora Generalnego z dnia 13 maja 2009r.
Formularz służy jako formularz planistyczny po wypełnieniu rubryk 1, 2, 3, 4, 5, 6 w celu opracowania zbiorczego, wstępnego harmonogramu zamówień publicznych, a po wypełnieniu dalszych rubryk, tj. 7, 8, 9 jako formularz, będący sprawozdaniem z prowadzonych zamówień publicznych w wydziale, sporządzany co 4-mce i na podstawie, którego Wydział Organizacyjno-Administracyjny przygotowuje informacje dla potrzeb Kierownika Zamawiającego oraz sprawozdanie roczne dla Urzędu Zamówień Publicznych.

Nazwa Wydziału: ……………………………………………..







data: ……………………..

	Usługi

	Lp.
	Przedmiot zamówienia (opis +CPV)
	Wartość szacunkowa netto (zł)
	Wartość szacunkowa. netto (euro)
	Planowany termin wszczęcia postępowania
	Planowany termin zakończenia postępowania
	Numer postępowania z centralnego rejestru/tryb udzielenia zamówienia
	Wartość zawartej umowy netto (zł)
	Nazwa Wykonawcy

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 
	6. 
	7. 
	8. 
	9. 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 1c do zarządzenia Nr 14 Dyrektora Generalnego z dnia 13 maja 2009r.
Formularz służy jako formularz planistyczny po wypełnieniu rubryk 1, 2, 3, 4, 5, 6 w celu opracowania zbiorczego, wstępnego harmonogramu zamówień publicznych, a po wypełnieniu dalszych rubryk, tj. 7, 8, 9 jako formularz, będący sprawozdaniem z prowadzonych zamówień publicznych w wydziale, sporządzany co 4-mce i na podstawie, którego Wydział Organizacyjno-Administracyjny przygotowuje informacje dla potrzeb Kierownika Zamawiającego oraz sprawozdanie roczne dla Urzędu Zamówień Publicznych.

Nazwa Wydziału: ……………………………………………..







data: ……………………..

	Dostawy

	Lp.
	Przedmiot zamówienia (opis +CPV)
	Wartość szacunkowa netto (zł)
	Wartość szacunkowa. netto (euro)
	Planowany termin wszczęcia postępowania
	Planowany termin zakończenia postępowania
	Numer postępowania z centralnego rejestru/tryb udzielenia zamówienia
	Wartość zawartej umowy netto (zł)
	Nazwa Wykonawcy

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 
	6. 
	7. 
	8. 
	9. 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


…………………..

        data………………….

 nazwa wydziału

WNIOSEK

O ZGODĘ NA WSZCZĘCIE POSTĘPOWANIA O  UDZIELENIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO 

o wartości równej i przekraczającej wyrażonej w złotych 

równowartość kwoty 14 000 euro
	1
	Nazwa zadania 
	

	2
	Przedmiot zakupu
	1. Opis:………………………………………………………………

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

………………………………………………………………………

2. Opis wg Wspólnego Słownika Zamówień 



	3
	Uzasadnienie zakupu


	

	4.
	Wymagany/pożądany termin realizacji zamówienia
	

	5
	Wartość szacunkowa

zamówienia x
	Podstawa szacowania:

a) dokumentacja projektowa, kosztorys inwestorski

b) wartość rynkowa,

c) powszechnie dostępne katalogi,, cenniki i taryfikatory,

d) inne ……………….

…………………………
	  ………………..      …………..

Data szacowania        Kurs euro

……………………………

Wartość zamówienia [euro]



	6
	Proponowany tryb zamówienia
	

	7
	Uzasadnienie , gdy proponowany tryb jest inny niż przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony
	

	8
	Proponowane kryteria oceny [%]
	

	9
	Dopuszczalność zamówień uzupełniających x
	Tak
	Nie

	10
	Dopuszczalność składania ofert wariantowych lub częściowych x
	Tak
	Nie

	11
	Dopuszczalność podwykonawcówx
	Tak
	Nie

	12
	Czas trwania umowy
	

	13
	Wadium x
	Tak
	Nie

	14
	Zabezpieczenie należytego wykonania umowy x
	Tak
	Nie

	15
	Źródło finansowania x


	1) budżet państwa wg przyznanego limitu (poz. planu)………………….


	Klasyfikacja budżetowa:

	
	
	2)  środki strukturalne(nazwa   projektu i nr decyzji)……………………………….
	Klasyfikacja budżetowa:

	
	
	3) dotacja (nr umowy)…………………………………………


	Klasyfikacja budżetowa:

	
	
	……………………………………………

Data i podpis pracownika prowadzącego planowanie finansowe w  wydziale
	

	16
	Potwierdzenie źródła finansowania

 i posiadania środków                           
	……………………………………………………………..

Data , pieczątka i podpis Głównej Księgowej Urzędu

	17
	Powołanie Komisji Przetargowej x
	Tak
	Nie

	18
	Pracownik prowadzący zamówienie
	………………………………………………………………………..

Nazwisko i imię  oraz podpis pracownika



	19
	Akceptacja
	……………………………………………………………………..

Data , pieczątka i podpis Dyrektora Wydziału



	20
	Zatwierdzenie
	…………………………………………………………………….

Data, pieczątka i podpis Kierownika Zamawiającego




x  - niepotrzebne skreślić

	Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiającego „Wniosek” podlega rejestracji w centralnym rejestrze zamówień publicznych, prowadzonym przez Wydział Organizacyjno-Administracyjny.

Numer zatwierdzonego wniosku jest jednocześnie numerem zamówienia publicznego.

                                                                                                    …………………………………………

Nr zamówienia publicznego ………………./…………..rok                   data, pieczątka i podpis  

                                                                                                                 prowadzącego rejestr


Objaśnienia :

Ad.1 

Poprzez nazwę zadania rozumie się zadanie, wynikające z programu działania wydziału i w związku z jego realizacją koniecznym staje się   zakup wyrobu (dostawa), usługi lub wykonanie robót budowlanych.

Ad.2

Przedmiot zamówienia  należy opisać w sposób określony w art. 30 ustawy pzp 

Ad.3

Uzasadnienie dla zakupu przedmiotu zamówienia powinno być wyczerpujące, wskazywać musi obiektywne przesłanki celowości jego realizacji. Dla zakupu sprzętu i oprogramowania informatycznego konieczne jest , aby uzasadnienie zostało uzgodnione z Informatykiem Wojewódzkim i przez niego parafowane.
Ad.4

Wpisać miesiąc lub kwartał, w którym zadanie powinno być wykonane przez Wykonawcę, ze względu na interes Zamawiającego.

Ad.5

Vide art.32, 33, 34, 35 ustawy pzp.

Ponadto ustalenie wartości wg pkt b), c), d) pracownik prowadzący zamówienie powinien umieć udokumentować, np poprzez wydruki , kopie stron z katalogów, pisemne informacje z firm otrzymywane wstępnie w celu rozpoznania rynku lub  notatki z bezpośrednich rozmów z Wykonawcami lub innymi Zamawiającymi itp. 

Ad.5

Wskazać tryb zgodnie z ustawą pzp.

Ad.6,7
Opisać w sposób wyczerpujący powody, wskazujące jednoznacznie na wystąpienie okoliczności , które dopuszczają zastosowanie danego trybu, kierując się ściśle  zapisami ustawy pzp oraz m.in. wytycznymi opracowanymi przez Urząd Zamówień Publicznych i przyjętymi przez Komitet Europejski Rady Ministrów w dn. 17 listopada 2006r.

Ad.8 

Wpisać propozycję kryterium/ów i ich wagę

Ad.9
Vide art. Art.67 ust.1 pkt 6 i7 

Ad.12
Wpisać  liczbę miesięcy.
Ad. 13
Vide art.45 ustawy pzp

Ad.14
Vide art.147, 148,149,150  ustawy pzp
Ad.16
Potwierdzenie posiadanych środków oznacza  potwierdzenie  posiadanych środków finansowych, będących co najmniej równych  wartości szacunkowej powiększonej o kwotę VAT, a w każdym razie uzasadnione przewidywanie, że będzie się taką kwotę posiadało w chwili zapłaty faktury (np. promesa udzielenia dotacji ).
Załącznik nr 3 do zarządzenia nr 14
Dyrektora Generalnego z dnia 13 maja 2009r.
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

w Lubuskim Urzędzie Wojewódzkim

Rozdział 1

Postanowienia ogólne

§ 1. Komisja przetargowa, zwana dalej „komisją”, jest zespołem pomocniczym Kierownika Zamawiającego lub osoby upoważnionej do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

§ 2. Komisja przetargowa może mieć charakter stały lub być powoływana do przeprowadzenia określonych postępowań.

§ 3. Komisja przetargowa działa zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych, aktów wykonawczych do ustawy, zarządzenia nr……..Dyrektora Generalnego z dnia………………………w sprawie ustalenia zasad organizacji wykonywania zamówień publicznych w Lubuskim Urzędzie Wojewódzkim oraz niniejszego regulaminu.

Rozdział 2

Powołanie i skład komisji

§ 4. Członków komisji przetargowej powołuje i odwołuje zarządzeniem Kierownik Zamawiającego lub osoba upoważniona, na wniosek Dyrektora wydziału właściwego merytorycznie dla danego zamówienia.

§ 5. Wzór wniosku o powołanie komisji przetargowej stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu, a wzór zarządzenia powołującego komisję przetargową stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 6. Spośród członków komisji przetargowej Kierownik Zamawiającego lub osoba upoważniona wyznacza przewodniczącego i sekretarza komisji.

§ 7. Jeżeli dokonanie określonych czynności związanych z przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego wymaga wiadomości specjalnych , Kierownik Zamawiającego lub osoba upoważniona, z własnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, może powołać biegłych.

§ 8. 1. Dla ważności czynności podejmowanych przez komisję przetargową wymagana jest obecność co najmniej połowy jej składu.

2. W przypadku głosowania decyzje komisji zapadają zwykłą większością głosów, natomiast, gdy liczba głosów „za” i „przeciw” jest równa, decyduje głos przewodniczącego komisji. 

§ 9. Członkowie komisji podlegają wyłączeniu z jej prac, jeśli:

1) ubiegają się o udzielenie zamówienia;

2) pozostają w związku małżeńskim, stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, a także, gdy są związane z wykonawcą, jego następcą prawnym lub członkami organów zarządzających lub organów nadzorczych wykonawców ubiegających się o udzielenie zamówienia z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli;

3) przed upływem 3 lat od dnia wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia pozostawały w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcą lub były członkami organów zarządzających lub organów nadzorczych wykonawców ubiegających się o udzielenie zamówienia;

4) pozostają z wykonawcą w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze może to budzić uzasadnione wątpliwości, co do bezstronności tych osób;

5) zostały prawomocnie skazane za przestępstwo popełnione w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego, przestępstwo przekupstwa, przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych.

§ 10. Członkowie komisji wykonujący czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia składają, pod rygorem odpowiedzialności karnej za fałszywe zeznania, pisemne oświadczenie o braku lub istnieniu okoliczności, o których mowa w § 9.

§ 11. Z pracy komisji powinien zostać wyłączony członek komisji, który:

1) złożył oświadczenie o zaistnieniu którejkolwiek z okoliczności, o których mowa w § 9;

2) nie złożył oświadczenia w terminie wyznaczonym przez przewodniczącego komisji;

3) złożył oświadczenie niezgodne z prawdą – w takim przypadku, wyłączenie następuje z chwilą powzięcia wiadomości o złożeniu nieprawdziwego oświadczenia;

4) po złożeniu zgodnie z prawdą oświadczenia, ze nie istnieją okoliczności, o których mowa w § 9, okoliczności takie zaistniały i tym samym oświadczenie złożone wcześniej stało się nieaktualne.

§ 12. Czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia podjęte przez członka komisji podlegającego wyłączeniu po powzięciu przez niego wiadomości o okolicznościach, o których mowa w § 9, należy powtórzyć, z wyjątkiem otwarcia kopert z ofertami oraz innych czynności faktycznych nie wpływających na wynik postępowania.

§ 13. Odwołanie członka komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego może nastąpić wyłącznie w sytuacji naruszenia przez niego obowiązków określonych w § 17, 18, 19 oraz w przypadku nieobecności w pracy w okresie przeprowadzenia postępowania, trwającej na tyle długo, ze niemożliwe staje się prawomocne posiedzenie komisji.

§ 14. 1. Odwołanie bądź wyłączenie członka komisji w toku postępowania następuje na wniosek przewodniczącego komisji złożony do Kierownika Zamawiającego lub osoby upoważnionej.

2. Wobec przewodniczącego komisji czynności odwołania bądź wyłączenia dokonuje Kierownik Zamawiającego lub osoba upoważniona bezpośrednio po powzięciu wiedzy o niewypełnieniu przez przewodniczącego nałożonych obowiązków. 

Rozdział 3

Zadania komisji

 § 15. Członek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynności, kierując się wyłącznie przepisami prawa, posiadaną wiedzą i doświadczeniem.

§ 16. Komisja przeprowadza postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego, 
a w szczególności:

1) dokonuje otwarcia ofert;

2) ocenia spełnienie przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia;

3) bada i ocenia oferty;

4) przedstawia Kierownikowi Zamawiającego lub osobie upoważnionej propozycje wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty rozstrzygnięcia protestów;

5) występuje z wnioskiem o unieważnienie postępowania;

6) prowadzi dokumentację postępowania.

Rozdział 4

Praca komisji

§ 17. Komisja rozpoczyna swoją pracę z dniem powołania, a kończy z dniem podpisania umowy z wykonawcą lub z dniem podjęcia przez Kierownika Zamawiającego decyzji o unieważnieniu postępowania.

§ 18. 1. Pracami komisji kieruje przewodniczący.

2. Do obowiązków przewodniczącego komisji należy:

1) odbieranie od członków komisji oświadczeń, o których mowa w § 9;

2) wyznaczanie terminów posiedzeń komisji oraz ich prowadzenie;

3) podział prac między członków komisji;

4) informowanie Kierownika Zamawiającego lub osoby upoważnionej o przebiegu prac komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego;

5) nadzorowanie pracy komisji;

6) podpisywanie korespondencji z wykonawcami w sprawach:

a) uzupełnienia przez wykonawców wyjaśnieni dotyczących ww. dokumentów i oświadczeń potwierdzających spełnienie warunków udziału w postępowaniu,

b) złożenia przez wykonawców wyjaśnień dotyczących ww. dokumentów i oświadczeń,

c) wyjaśnień dotyczących treści złożonych przez wykonawców ofert,

d) omyłek pisarskich oraz błędów w obliczaniu ceny,

e) wyjaśnień dotyczących elementów oferty, mających wpływ na wysokość ceny, w przypadku konieczności ustalenia, czy oferowana ceną nie jest cena rażąco niską.

§ 19. Sekretarz komisji w szczególności:

1) prowadzi dokumentację postępowania zgodnie z obowiązującym prawem;

2) sporządza protokoły z posiedzeń komisji;

3) zamieszcza w Biuletynie Zamówień Publicznych oraz na stronie internetowej Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gorzowie Wlkp. ogłoszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty;

4) zamieszcza w Biuletynie Zamówień Publicznych ogłoszenie o udzieleniu zamówienia;

5) sprawuje pieczę nad protokołem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami związanymi z prowadzonym postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego do czasu przekazania ich na piśmie (notatka służbowa) pracownikowi wydziału, na którego wniosek postępowanie jest prowadzone.

§ 20. Członkom komisji nie wolno ujawniać jakichkolwiek informacji związanych z przebiegiem prac komisji, w tym w szczególności dotyczących:

1) liczby złożonych ofert – do upływu terminu składania ofert;

2) przebiegu badania, oceny i porównania treści złożonych ofert.

§ 21. Każdy z członków komisji przetargowej ponosi odpowiedzialność za wykonane przez siebie czynności.

§ 22. 1. Jeżeli w związku z pracą w komisji jej członek otrzymuje polecenie, które w jego przekonaniu jest niezgodne z prawem, interesem Zamawiającego, interesem publicznym albo ma znamiona pomyłki, powinien przedstawić swoje spostrzeżenie przewodniczącemu komisji.

2. Członek komisji powinien przedstawić przewodniczącemu swoje zastrzeżenia, jeżeli projekt dokumentu lub decyzji, będący przedmiotem pracy komisji jest w jego przekonaniu niezgodny z prawem, interesem Zamawiającego lub interesem publicznym albo nosi znamiona pomyłki.

§ 23. W przypadku nieuwzględnienia przez przewodniczącego komisji zastrzeżeń, o których mowa w § 22, członek komisji może przedstawić swoje zastrzeżenia drogą służbową Kierownikowi Zamawiającego. 

WZÓR

Gorzów Wlkp. dnia ........................

ZARZĄDZENIE Nr .....
Dyrektora Generalnego 

z dnia ....................

w sprawie powołania komisji przetargowej

Zgodnie z art. 19 ustawy Prawo zamówień publicznych z dnia 29 stycznia 2004r. (j.t. Dz.U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 z późn. zm.) i w związku z wnioskiem (z dnia ................ znak .............) w sprawie powołania komisji przetargowej w celu przeprowadzenia postępowania przetargowego dotyczącego .................................................................................................................................. ......................................................................................................................................................, zarządza się, co następuje

§ 1. 1. Powołuje się komisję przetargową w składzie:

1. ......................................................... – Przewodniczący;

2. ......................................................... – Sekretarz;

3. ......................................................... – Zastępca Przewodniczącego lub Członek;

4. ......................................................... – Członek;

5. ......................................................... – Członek.

2. Komisja rozpoczyna prace z dniem .................... .

3. Szczegółowe zadania komisji zastały określone w Regulaminie Komisji Przetargowej, stanowiącym załącznik nr 3 do zarządzenia nr …. Dyrektora Generalnego z dnia……………………....w sprawie ustalenia zasad organizacji wykonywania zamówień publicznych w Lubuskim Urzędzie Wojewódzkim.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się ....................................

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

WZÓR

Załącznik nr 1 do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej LUW
Gorzów Wlkp. dnia ........................

Dyrektor Generalny LUW
w miejscu

Znak:

Dotyczy: powołania komisji przetargowej.

W związku z potrzebą przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego dotyczącego ............................................................................................................. .......................................................................................................................................................

wnioskuję o powołanie komisji przetargowej w składzie.

6. ......................................................... – Przewodniczący

7. ......................................................... – Sekretarz

8. ......................................................... – Zastępca Przewodniczącego lub Członek

9. ......................................................... – Członek

10. ......................................................... – Członek

Proponuję by Komisja rozpoczęła pracę nie później niż od dnia ................. .

Proponuję też by w związku z realizacją wyżej przedstawionego postępowania, Regulamin Komisji Przetargowych uzupełnić o następujące elementy i zadania: ................ ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

Podpis 
� Zmiany wymienionej ustawy ogłoszone zostały w Dz.U. z 2008r. Nr 171, poz. 1058, Nr 220, poz. 1420 i Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009r. Nr 19, poz. 101.





