zarządzenie nr   61/2014

wojewody podlaskiego

z dnia 13  maja   2014 r.

 zmieniające zarządzenie w sprawie ustalenia regulaminu 

Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku

 Na podstawie art. 16 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rządowej w województwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206, z 2010 r. Nr 40, poz. 230 oraz z 2011 r. 
Nr 22, poz. 114, Nr 92, poz. 529, Nr 163, poz. 981 i Nr 185, poz. 1092) zarządza się, co następuje:

§ 1. W załączniku do zarządzenia Nr 189/2011 Wojewody Podlaskiego z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie ustalenia regulaminu Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku, zmienionego zarządzeniami: Nr 41/2012 z dnia 11 kwietnia 2012 r., Nr 86/2012 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 143/2012 z dnia 25 września 2012 r., Nr 184/2012 z dnia 13 grudnia 2012 r., Nr 186/2012 z dnia 20 grudnia 2012 r., Nr 44/2013 z dnia 13 marca 2013 r., Nr 88/2013 z dnia 06 czerwca 2013 r., Nr 113/2013 z dnia 9 sierpnia 2013 r., Nr 124/2013 z dnia 23 września 2013 r., Nr 148/2013 z dnia 3 grudnia 2013 r., Nr 165/2013  z dnia 23 grudnia 2013r., Nr 6/2014 z dnia 29 stycznia 2014 r., Nr 8/2014 z dnia 10 lutego 2014 r. i Nr 51/2014 z dnia 10 kwietnia 2014 r.,  wprowadza się następujące zmiany:

1)  w  Dziale I Rozdział 13 otrzymuje brzmienie:

   „ ROZDZIAŁ 13
TRYB I ZASADY PROWADZENIA POSTĘPOWANIA O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO
§ 64. Ilekroć w niniejszym rozdziale jest mowa o: 

1) kierowniku zamawiającego - należy przez to rozumieć Wojewodę lub Dyrektora Generalnego, z upoważnienia których działają dyrektorzy wydziałów wnioskujących, podejmujący czynności wynikające z obowiązków zamawiającego, określone przepisami ustawy i przepisami wykonawczymi do niej, w sprawach należących do zakresu działania wydziału wnioskującego, a w szczególności: 

a) stosowanie podstawowych trybów udzielenia zamówienia, o których mowa w art. 10 ustawy, 

b) zatwierdzanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia, 

c) zatwierdzanie wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty, unieważnienia postępowania o udzielenie zamówienia, 

d) podpisywanie pism, dokumentów i umów w toku prowadzonych postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, z wyjątkiem zastrzeżonych do podpisu Wojewody i Dyrektora Generalnego, 

e) informowanie w razie potrzeby Wojewody lub Dyrektora Generalnego o przebiegu prac w trakcie udzielania zamówienia publicznego, 

f) udzielanie (na wniosek wykonawcy) lub odmowa udzielenia wykonawcy referencji; 

2) Oddziale - należy przez to rozumieć Oddział do Spraw Zamówień Publicznych, o którym mowa w § 92 ust. 2 pkt 3 regulaminu; 

3) terminie rozpoczęcia postępowania - należy przez to rozumieć datę podania do publicznej wiadomości ogłoszenia o zamówieniu, zaproszenia do składania ofert, zaproszenia do negocjacji; 

4) terminie zakończenia postępowania – należy przez to rozumieć datę wyboru oferty wykonawcy, z którym zostanie zawarta umowa w sprawie zamówienia publicznego, lub - w przypadku trybu zamówienia z wolnej ręki - wynegocjowania postanowień takiej umowy; 

5) ustawie - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych  (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z późn. zm.); 

6) wydziale wnioskującym - należy przez to rozumieć wydział (biuro) Urzędu, występujący z wnioskiem do Biura Organizacji i Kadr o przeprowadzenie postępowania w sprawie udzielenia zamówienia publicznego, wykonywanego w ramach regulaminowych zadań wydziału; 

7) zamawiającym – należy przez to rozumieć Wojewodę lub Podlaski Urząd Wojewódzki w Białymstoku, 
8) planie zamówień publicznych zwanym dalej “ Planem”- należy przez to rozumieć zbiorcze zestawienia zamówień publicznych na dany rok budżetowy, planowanych do realizacji ze środków budżetu Wojewody lub budżetu Urzędu, sporządzane w trybie określonym w § 67 regulaminu; 

§ 65. 1. Koordynowanie udzielania zamówień publicznych odbywa się w oparciu o Plan. 

     2. Plan obejmuje zamówienia publiczne udzielane według procedur określonych w ustawie, z wyłączeniem zamówień, o których mowa w art. 4 ustawy. 

§ 66. Postępowania o udzielenie zamówienia publicznego o szacunkowej wartości przekraczającej wyrażoną w złotych równowartość kwoty, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, przeprowadzane są w trybie przetargu nieograniczonego lub ograniczonego,                 z zastrzeżeniem § 71 ust. 2 regulaminu. 

§ 67. 1. Plan opracowuje Biuro Organizacji i Kadr na podstawie wniosków wydziałów składanych przez nie w terminie dziesięciu dni od dnia wejścia w życie ustawy budżetowej na dany rok, którego Plan dotyczy, z zastrzeżeniem § 69. W przypadku, w którym ustawa budżetowa nie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia kolejnego roku, wydziały wnioskujące przekazują wnioski w oparciu o prowizorium budżetowe, zaś po wejściu w życie ustawy budżetowej wydziały wnioskujące przekazują korektę Planu. 

2. Wnioski, o których mowa w ust. 1, zawierają wszystkie planowane wydatki wydziału wnioskującego w ramach środków przeznaczonych na realizację zamówień publicznych, zgodnie z formularzem opracowanym przez Biuro Organizacji i Kadr. 

§ 68. 1. Biuro Organizacji i Kadr przedkłada do zatwierdzenia Plan dotyczący budżetu Wojewody - Wojewodzie, zaś dotyczący budżetu Urzędu - Dyrektorowi Generalnemu, w terminie 14 dni od upływu terminu do złożenia wniosków przez wydziały, o którym mowa w § 67 ust.1 regulaminu. 

2. Po zatwierdzeniu Planu Biuro Organizacji i Kadr przekazuje go w terminie 5 dni wydziałom wnioskującym. 

§ 69. 1. W przypadku zaistnienia potrzeby udzielenia zamówienia publicznego przed zatwierdzeniem Planu na dany rok, wydział wnioskujący najpóźniej na 21 dni przed planowanym terminem rozpoczęcia postępowania przedkłada do Biura Organizacji i Kadr informacje, o których mowa w § 67 ust. 2 regulaminu. 

2. Do zatwierdzenia zamówienia publicznego, o którym mowa w ust. 1 stosuje się odpowiednio § 68 regulaminu. 

§ 70. 1. W uzasadnionych przypadkach Plan może być zmieniony w trakcie roku budżetowego. 

2. Zmiana Planu może polegać na wykreśleniu zamówienia publicznego w nim ujętego lub dopisaniu nowego. 

3. Z wnioskiem o zmiany w Planie występuje do Biura Organizacji i Kadr wydział wnioskujący, najpóźniej na 30 dni przed planowanym terminem rozpoczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, nie później jednak, niż do 31 października każdego roku. 

4. Biuro Organizacji i Kadr przedkłada zmiany w Planie do zatwierdzenia Wojewodzie lub Dyrektorowi Generalnemu. 

§ 71. 1. Dyrektor wydziału wnioskującego, najpóźniej na 21 dni przed planowanym terminem rozpoczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, przedkłada do Biura Organizacji i Kadr wniosek zawierający: 

1) informacje zgodnie z art. 29-34 ustawy; 

2) informację o konieczności opublikowania informacji o ogłoszonym postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego w inny sposób niż obowiązkowy wynikający z ustawy, ze wskazaniem tego sposobu i załączeniem projektu informacji; 

3) szacunkową wartość zamówienia i podstawę dokonania wyceny szacunkowej; 

4) projekt specyfikacji istotnych warunków zamówienia z podaniem klasyfikacji CPV, projekt umowy, a w przypadku postępowań na roboty budowlane elektroniczną kopię kompletnej dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robót stanowiących opis przedmiotu zamówienia; 

5) wyznaczenie przewodniczącego i członków komisji wchodzących w jej skład, reprezentujących wydział wnioskujący. 

2. Dyrektor wydziału wnioskującego, w przypadku wnioskowania o zastosowanie innego trybu niż przetarg nieograniczony lub ograniczony, a także skrócenia terminu ze względu na zaistnienie „pilnej potrzeby”, przedkłada do akceptacji kierownikowi zamawiającego wniosek wraz z uzasadnieniem. 

3. Dyrektor wydziału wnioskującego, po złożeniu do Biura Organizacji i Kadr dokumentów, o których mowa w ust. 1 i 2 wchodzi w prawa i obowiązki kierownika zamawiającego, wynikające z ustawy. 

4. W przypadku postępowań o udzielenie zamówienia publicznego wynikającego z Planu Urzędu wniosek, o którym mowa w ust. 1, przedstawia Biuro Obsługi Urzędu lub właściwy oddział Biura Organizacji i Kadr. 

5. Wzór wniosku o wszczęcie postępowania opracowuje Biuro Organizacji i Kadr. 

§ 72. Do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, którego wartość przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy powołuje się komisję przetargową, zwaną dalej „komisją”. 

§ 73. 1. Kierownik zamawiającego w drodze zarządzenia powołuje komisję oraz ustala regulamin pracy komisji.   

2. W skład komisji wchodzi: 

1) nie mniej niż dwóch przedstawicieli wydziału wnioskującego, z których jeden pełni funkcję przewodniczącego komisji; 

2) dwóch przedstawicieli Oddziału, z których jeden pełni funkcję sekretarza komisji. 

3. W skład komisji mogą być powoływani przedstawiciele innych wydziałów Urzędu. 

4. Przewodniczący kieruje pracami komisji. Sekretarz prowadzi dokumentację z posiedzeń komisji. 

5. Na wniosek przewodniczącego komisji dyrektor Wydziału Nadzoru i Kontroli kieruje do prac komisji radcę prawnego. 

§ 74. 1. Do zadań komisji należy przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 

2. Przewodniczący komisji przedkłada dyrektorowi wydziału wnioskującego przygotowane przez komisję projekty pism i dokumentów wymagające podpisu lub zatwierdzenia przez kierownika zamawiającego. 

§ 75. 1. Biuro Organizacji i Kadr, przy pomocy Oddziału, czuwa nad zgodnością z ustawą prowadzonych postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, informując dyrektora wydziału wnioskującego o występujących nieprawidłowościach i zagrożeniach dotyczących toczącego się postępowania. 

2. Do zadań Oddziału należy w szczególności: 

1) przygotowanie projektu zarządzenia w sprawie powołania komisji lub zmian w jej składzie, ustalenie regulaminu jej pracy i przedłożenie kierownikowi zamawiającego do podpisu; 

2) przygotowanie pierwszego posiedzenia komisji, w tym: 

a) przekazanie członkom komisji podpisanego zarządzenia, o którym mowa w pkt 1, 

b) ustalenie terminu posiedzenia i powiadomienie członków komisji, 

c) przygotowanie dokumentacji niezbędnej do przeprowadzenia pierwszego posiedzenia; 

3) obsługa komisji oraz przygotowanie materiałów niezbędnych do przygotowania przez komisję projektów pism i dokumentów, o których mowa w § 74 ust. 2 regulaminu; 

4) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczącej prowadzonych w Urzędzie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego o szacunkowej wartości przekraczającej wyrażoną w złotych równowartość kwoty o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy; 

5) prowadzenie zbiorczego rejestru zamówień publicznych o szacunkowej wartości przekraczającej wyrażoną w złotych równowartość kwoty, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, prowadzonych w Urzędzie; 

6) prowadzenie ewidencji umów zawartych w wyniku postępowań o udzielenie zamówienia publicznego o szacunkowej wartości przekraczającej wyrażoną w złotych równowartość kwoty, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, po otrzymaniu kserokopii umów z wydziałów wnioskujących; 

7) udostępnianie dokumentacji, o której mowa w pkt 4 kierownikowi zamawiającego, dyrektorowi wydziału wnioskującego, innym osobom lub organom uprawnionym zgodnie z ustawą do kontroli zamówień publicznych, za każdorazowym określeniem okresu udostępnienia; 

8) przekazywanie do Biura Obsługi Urzędu dyspozycji o podaniu do publicznej wiadomości informacji, o której mowa w §71 ust. 1 pkt 2. 

3. Oddział nadzoruje udzielanie zamówień publicznych poprzez opis faktur dotyczących zamówień zrealizowanych przez wydziały, pod kątem ich zgodności z ustawą, po uprzedniej akceptacji pod względem merytorycznym. Oddział nie opisuje faktur częściowych, które przekroczyły wyrażoną w złotych równowartość kwoty, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy i nie zostały objęte procedurą ustawy, powiadamiając o tym dyrektora Biura Organizacji i Kadr. 

4. Protokół postępowania o udzielenie zamówienia wraz z załącznikami jest jawny. Załączniki do protokołu udostępnia się po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub unieważnieniu postępowania, z tym że oferty udostępnia się od chwili ich otwarcia, a wnioski o dopuszczenie do udziału w postępowaniu po upływie terminu ich składania. 

5. Nie ujawnia się informacji, o których mowa w art. 8 ust. 2 i 3 ustawy. 

6. W trakcie prowadzenia postępowania dokumenty określone w art. 96 ust.1 i 2 ustawy znajdują się w dyspozycji komisji, zaś po zakończeniu postępowania przechowywane są w Oddziale. 

7. Po podpisaniu umowy realizację zamówienia publicznego przejmuje wydział wnioskujący. W przypadku postępowań o udzielenie zamówienia publicznego wynikających z Planu Urzędu, po podpisaniu umowy, realizację zamówienia publicznego przejmuje Biuro Obsługi Urzędu, Biuro Organizacji i Kadr lub Biuro Informatyki i Rozwoju Systemów Teleinformatycznych. 

8. Oddział przechowuje protokół postępowania o udzielenie zamówienia publicznego wraz załącznikami w sposób gwarantujący jego nienaruszalność przez okres wymagany ustawą, bądź przez okres dłuższy, o ile jest wymagany przez wydział wnioskujący. 

§ 76. Oddział, w terminie do 1 marca następnego roku kalendarzowego przygotowuje i przekazuje Prezesowi Urzędu Zamówień Publicznych sprawozdania z realizacji postępowań o udzielenie zamówienia publicznego.”; 

2) w § 85 w ust. 3 w pkt 6 lit. zj otrzymuje brzmienie:

   „zj) przygotowywanie dokumentacji w zakresie realizacji dostaw, usług i robót budowlanych, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych, ”;

3) w § 93 w ust. 3 w pkt 1 lit. i otrzymuje brzmienie:

   „i) przygotowywanie dokumentacji na zakup usług i dostaw, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych, na potrzeby funkcjonowania Urzędu w ramach projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej, realizowanych przez Wydział Zarządzania Funduszami Europejskimi i Wydział Instytucji Pośredniczącej w Certyfikacji,”.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Generalnemu Urzędu i dyrektorom wydziałów, których dotyczą zmiany.

§ 3. Zarządzenie obowiązuje od dnia podpisania.
WOJEWODA PODLASKI

/-/ Maciej Żywno
