ZARZADZENIE Nr ...

WOJEWODY MAZOWIECKIEGO

w sprawie ustalenia zasad postepowania w zakresie udzielania zamoéwien publicznych
w Mazowieckim Urzgdzie Wojewddzkim w Warszawie oraz formy 1 trybu
przekazywania informacji dotyczacych procedur zwigzanych z udzielaniem zaméwien
publicznych przez kierownikéw stuzb, inspekcji 1 strazy wojewodzkich oraz
kierownikow jednostek podporzadkowanych Wojewodzie Mazowieckiemu

Na podstawie art.23 ust.1 w zwigzku z art. 21 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r,
o administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz.U.z 2001 r. Nr 80, poz.872 1 Nr 128,
poz.1407, Dz.U.z 2002 r. Nr 37, poz.329, Nr 41, poz.365, Nr 62, poz. 558, Nr 89, poz.
804 1 Nr 200, poz. 1688 oraz z 2003 r. Nr 52, poz. 450, Nr 137, poz. 1302 i Nr 149,
poz. 1452), art. 28a 1 art.91 ust.3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2003 r. Nr 15, poz.148, Nr 45, poz. 391, Nr 65, poz. 594, Nr 96,
poz. 874, Nr 166, poz. 1611 1 Nr 189, poz. 1851) oraz art.21 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych ( Dz.U. Nr 19, poz.177) zarzadza sig,
co nastepuje:

Rozdzial I

Zasady postepowania w zakresie udzielania zamowien publicznych w Mazowieckim
Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

§ 1.

1. Zadania kierownika jednostki w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych, a w szczegdlnosci zatwierdzanie trybu
udzielenia zamoéwienia publicznego, projektu specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia, zaproszenia do udzialu w postgpowaniu, zaproszenia do skladania
ofert oraz wybor oferty najkorzystniejszej, wykonujq :

1) w zakresie postgpowania przy zamoéwieniach o wartosci nie przekraczajgce]
rownowartosci kwoty 60.000 EURO — Dyrektorzy Wydziatow (rownorzednych
komoérek  organizacyjnych)  Mazowieckiego  Urzedu  Wojewodzkiego
w Warszawie, zwani dalej Dyrektorami Wydziatow,

2) w zakresie postepowania przy zamoOwieniach o wartosci przekraczajacej
rownowarto$¢ kwoty 60.000 EURO — Dyrektor Generalny Mazowieckiego
Urzegdu Wojewddzkiego w Warszawie, zwany dalej Dyrektorem Generalnym
Urzedu.

2. Dyrektor Generalny Urzedu oraz Dyrektorzy Wydzialdw ponosza odpowiedzialno$é
za udzielenie zamowienia publicznego na zasadach okreslonych w art. 18 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.
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§ 2.

Postepowania o udzielenie —zamowienia publicznego W wydziatach
(réownorzednych ~ komoérkach — organizacyjnych) — Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie przygotowuja i przeprowadzajg dorazne Komisje
Przetargowe.

Powolanie i ustalenie skladu Komisji Przetargowej nastepuje kazdorazowo
w drodze zarzadzenia Dyrektora Generalnego Urzedu, z uwzglednieniem zasad
okreslonych w ust.3 1 ust. 4.

Dyrektor Generalny Urzedu powotuje Komisje Przetargowe na wniosek Dyrektora

Wydziatu, wedtug naste¢pujacych zasad:

1) przy zamowieniach o wartosci nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty
60.000 EURO — w sktad Komisji Przetargowej powotywany jest pracownik
Oddziatu Zamowien Publicznych Biura Dyrektora Generalnego, zwanego dalej
Oddzialem Zamowien Publicznych;

2) przy zamowieniach o wartosci przekraczajacej roéwnowartos¢ kwoty 60.000
EURO - Przewodniczacym Komisji Przetargowej jest Kierownik Oddziatu
Zamdwien Publicznych.

W przypadku nieobecnosci Kierownika Oddzialu Zamoéwien Publicznych,

przewodniczacego sktadu Komisji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt. 2, kazdorazowo

powotuje Dyrektor Generalny Urzedu w drodze zarzadzenia.

Komisje Przetargowe dzialaja na podstawie Regulaminu Pracy Komisji
Przetargowe;.

§3.

Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego Komisja

Przetargowa przedklada wniosek o uruchomienie postgpowania, wedlug wzoru

stanowiacego zatacznik nr 1 do zarzadzenia, oraz projekt specyfikacji istotnych

warunkow zamoéwienia, zaproszenia do udzialu w postepowaniu, zaproszenia do

sktadania ofert:

1) Dyrektorowi Wydziatu - przy zamdéwieniach o wartosci nie przekraczajacej
rownowartosci kwoty 60.000 EURO,

2) Dyrektorowi Generalnemu Urzedu - przy zamowieniach o wartosci
przekraczajacej rownowartos$¢ kwoty 60.000 EURO.

Przekazanie dokumentacji, wskazanej w ust.l, nastepuje za posrednictwem
Kierownika Oddzialu Zamowien Publicznych, ktory sprawdza jej kompletnosc.

Zatwierdzenie dokumentacji przez osoby wskazane w ust.l, stanowi podstawe
wszczecia i prowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.



§ 4.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej oraz wzory innych dokumentéw, stosowanych
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, ustala w drodze zarzadzenia

Dyrektor Generalny Urzedu.

§S.

1. Wniosek o dokonanie wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienie
postepowania wraz z caloscig dokumentacji z prowadzonego postepowania,
Komisja Przetargowa przedktada odpowiednio Dyrektorowi Wydziatu lub
Dyrektorowi Generalnemu Urzedu.

2. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

Przekazanie dokumentacji, wskazanej w ust.1, nastgpuje za posrednictwem
Kierownika Oddziatu Zamoéwien Publicznych.
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§ 6.

1. Kierownik Oddzialu Zamoéwien Publicznych prowadzi Rejestr Udzielonych
Zamowien Publicznych, ktorego wzor ustala Dyrektor Generalny Urzedu.

2. Calos¢ dokumentacji z przeprowadzonego postgpowania jest przechowywana
w Oddziale Zamowien Publicznych.

§7.

—

Zobowiazuje si¢ Dyrektorow Wydzialéw do sporzadzania i przekazywania

do Oddzialu Zamdwien Publicznych:

1) rocznych planow zamdwien publicznych zgodnie z wzorem, stanowiacym
zalacznik nr 3 do zarzadzenia — w terminie 30 dni od daty otrzymania
z Wydzialu Finanséw i Budzetu informacji o wysokosci srodkéw finansowych
na dany rok;

2) kwartalnych sprawozdan z udzielonych zamdéwien publicznych, zgodnie
z wzorem, stanowigcym zatacznik nr 4 do zarzadzenia - w terminie do 15 dnia
pierwszego miesigca kolejnego kwartatu.

2. Plany 1 sprawozdania, o ktorych mowa w ust. 1, powinny obejmowaé wszystkie

zamowienia publiczne, niezaleznie od ich wartosci.



Rozdzial 11

Forma i tryb przekazywania informacji dotyczacych procedur zwigzanych
z udzielaniem zamodwien publicznych przez sluzby, inspekcje, straze wojewddzkie oraz

1.

D

2)

4)

jednostki podporzadkowane Wojewodzie Mazowieckiemu

§ 8.

Zobowiazuje si¢ kierownikow stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich oraz

kierownikéw jednostek podporzadkowanych Wojewodzie Mazowieckiemu,
zwanych dalej Kierownikami, do przedktadania Dyrektorowi Biura Dyrektora
Generalnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie:

rocznych planow zamoéwien publicznych wedtug wzoru, stanowigcego zalacznik nr
5 do zarzadzenia, w terminie 30 dni od daty sporzadzenia planu finansowego;
kwartalnych informacji o udzielonych zamowieniach publicznych o wartosci nie
przekraczajacej rownowartosci 60.000 EURO, wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 6 do zarzadzenia, w terminie do 15 dnia pierwszego miesiaca
kolejnego kwartatu;

informacji o przygotowywanym wszczeciu postepowania o zamdwienie publiczne
o wartosci przekraczajacej rownowartos¢ 60.000 EURO, wedlug wzoru,
stanowigcego zalacznik nr 7 do zarzadzenia, nie pdzniej niz na 7 dni przed
wszczgeiem postepowania;

informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania w
przypadku zaméwienia publicznego o wartosci przekraczajacej réwnowarto$é
60.000 EURO, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 8 do zarzadzenia, w dacie
powiadomienia oferentow o wyniku postepowania.

Plany i informacje, o ktérych mowa w ust.1, powinny obejmowaé wszystkie
zamOwienia o warto$ci przekraczajacej 6000 EURO lub w ktérych laczna warto$é
w danym roku przekracza 6000 EURO.

§ 9.

W terminie 7 dni od daty otrzymania informacji, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 pkt 3
1 4, Wojewoda moze zglosi¢ Kierownikowi uwagi, z okresleniem terminu na zajecie
stanowiska lub udzielenie wyjasnien.

§ 10.

Kierownicy zobowiazani sa do udostepnienia dokumentacji dotyczacej prowadzonego
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, na kazde zadanie Wojewody
Mazowieckiego.



Rozdzial ITI
Postanowienia koncowe
§ 11.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu Urzedu, Dyrektorom
Wydziatéw, Kierownikom Stuzb, Inspekeji i Strazy Wojewddzkich oraz Kierownikom
jednostek podporzadkowanych Wojewodzie Mazowieckiemu.

§ 12.

Traci moc zarzadzenie Nr 157 Wojewody Mazowieckiego z dnia 23 lipca 2002 r. w sprawie
ustalenia zasad postepowania w zakresie udzielania zamowien publicznych w Mazowieckim
Urzedzie Wojewédzkim w Warszawie oraz formy i trybu przekazywania informacji
dotyczacych procedur zamdwien publicznych przez kierownikéw stuzb, inspekeji i strazy
wojewodzkich oraz kierownikow jednostek podporzadkowanych Wojewodzie zmienione
zarzadzeniem Nr 7 Wojewody Mazowieckiego z dnia 26 stycznia 2004 r.

§13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Leszek Mizieliiski /



