Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 26
Dyrektora Generalnego
z dnia 10 pazdziernika 2024 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wielkopolskim

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§ 1. 1. Regulamin okresla wewnetrzne zasady organizacii oraz realizacji procesu
udzielania zamdwien publicznych w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wikp.

2. Regulamin obejmuje zasady postepowania w sprawach zamoéwien publicznych
w zakresie:

1) planowania zamdwien publicznych;

2) przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

3) prowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego;

4) zawarcia umowy o wykonanie zamowienia publicznego;

5) ewidencjonowania i archiwizowania dokumentacii udzielonych zamodwien publicznych;

6) sprawozdawczosci z zakresu zamodwien publicznych.

3. Zakresy dotyczgce planowania, realizowania zamdwien oraz sprawozdawania
o udzielonych zamodwieniach w zakresie objetym merytoryczng dziatalnoscig wydziatow
okreslajg regulaminy wewnetrzne Wydziatdw/Biur oraz zakresy czynnosci pracownikow.

4. Zasady przetwarzania informacji dotyczgcych danych osobowych w Lubuskim
Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wielkopolskim okresla odrebna dokumentacja systemu
zarzgdzania bezpieczenstwem informacii.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamowien
publicznych;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Lubuski Urzgd Wojewddzki w Gorzowie WIkp.;

3) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Generalnego Lubuskiego
Urzedu Wojewoddzkiego w Gorzowie WIkp.;

4) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumiec Lubuski Urzgd Wojewddzki w Gorzowie WIkp.;

5) Wykonawcy - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
rob 6t budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktdw lub swiadczenie
ustug lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w
sprawie zamowienia publicznego;

6) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lubuskiego lub
Dyrektora Generalnego lub osobe, ktéra na mocy i w granicach udzielonego przez
Kierownika Zamawiajgcego pisemnego upowaznienia lub petnomocnictwa jest
uprawniona do wykonywania okreslonych czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego;

7) Dysponencie srodkdw — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode, Dyrektora Generalnego,
Dyrektorow Wydziatdw / Biur dziatajgcych z upowaznienia Wojewody lub Dyrektora
Generalnego;

8) Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtdwnego Ksiegowego Lubuskiego
Urzedu Wojewoddzkiego w Gorzowie WIkp.;



9) Komodrce merytorycznej — nalezy przez to rozumiec Wydziaty, Biura oraz inne komorki
organizacyjne bedqgce w strukturze Urzedu, ktére wnioskujg o realizacje zamowienia i
odpowiadajg za nadzér nad jego realizacjq;

10) Zamdwieniach publicznych (zamdwieniach) — nalezy przez to rozumie¢ umowe
odptatng zawierang miedzy zamawiajgcym a wykonawcgq, ktérej przedmiotem jest
nabycie przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robdt budowlanych, dostaw
lub ustug;

11) Planie zamodwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ plan udzielania zamowien
publicznych opracowany na caty rok na podstawie zapotrzebowan zgtoszonych przez
Dysponentdw srodkdw;

12) Zapotrzebowaniu — nalezy przez to rozumiec zgtoszone potrzeby przez Dysponentdw
srodkdw na dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

13) Wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumiec catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug ustalone z nalezytqg starannosciqg;

14) Centrum — nalezy przez to rozumiec jednostke gospodarki budzetowe] wtasciwg do
realizacji zadan centralnego zamawiajgcego poprzez przygotowanie i przeprowadzenie
postepowan o udzielenie zamodwien publicznych, udzielenie zamdwien publicznych oraz
zawieranie umow ramowych na potrzeby jednostek administraciji rzgdowe;;

15) EZD - nalezy przez to rozumiec system Elekironicznego Zarzgdzania Dokumentacijq
wdrozony i wykorzystywany w Lubuskim Urzedzie Wojewoddzkim w Gorzowie WIKp.;

16) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowq powotang przez Kierownika
Zamawiajgcego do przygotowania i przeprowadzenia procesu udzielenia zamowienia
publicznego;

17) BZP — nalezy przez to rozumiec Biuletyn Zamowien Publicznych;

18) BIP - nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp.;

19) Rozporzgdzeniu 2016/679 — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Rozdziat 2
Planowanie zamoéwien publicznych

§ 3. 1. Niezwtocznie po okresleniu przez Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow wykazu
dostaw i ustug, ktore w roku nastepnym bedq realizowane przez Centrum, Biuro Obstugi
Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych przekazuje Dysponentom srodkdw informacje
w tym zakresie.

2. W terminie 5 dni roboczych od przekazania informaciji, o ktérej mowa w ust. 1
Dysponenci srodkdw przekazujg do Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow
Informatycznych wstepne Zapotrzebowanie oraz wykaz zaciggnietych zobowigzan w tym
zakresie.

3. W oparciu o ofrzymane Zapotrzebowania, o ktérych mowa w ust. 2 Biuro Obstugi
Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych opracowuje zbiorcze zestawienie i przekazuje je
do Cenfrum.

§ 4. 1. Dysponenci srodkow tworzg Plany Zapotrzebowan na dany rok budzetowy,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu i w terminie 10 dni



od zatwierdzenia budzetu Wojewody Lubuskiego przekazujqg je do Biura Obstugi Urzedu
i Rozwoju Systemow Informatycznych.

2. Plan, o ktérym mowa w ust. 1 nie obejmuje dostaw i ustug realizowanych przez
Centrum jako zamodwienia centralne.

3. W oparciu o przekazane Plany Zapotrzebowan, Biuro Obstugi Urzedu i Rozwoju
Systemow Informatycznych opracowuje Plan Zamodwien Publicznych.

4. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego, Plan Zamowien Publicznych jest
publikowany w BZP oraz na stronie internetowej BIP Urzedu.

5. Zamowienia publiczne w Urzedzie udzielane sq zgodnie z Planem Zamdwien
Publicznych.

6. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny dokonuje aktualizacji Planu
Zamodwien Publicznych na wniosek Dyrektora Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow
Informatycznych.

Rozdziat 3
Realizacja zamoéwien publicznych
Zasady ogdlne

§ 5. W celu redlizacji zamdwienia publicznego, niezaleznie od jego wartosci, istnieje
obowigzek ztozenia wtasciwego wniosku o realizacje zamdwienia publicznego.

§ 6. Przedmiot zamodwienia nalezy opisac w sposdb jednoznaczny i wyczerpujgcy, za
pomocq dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen z uwzglednieniem cech
ilosciowych i jakosciowych.

§ 7. Uzasadnienie koniecznosci realizacji zamodwienia zawiera uzasadnienie prawne lub
faktyczne i ma potwierdzac¢ celowos¢ oraz efektywnosé dokonania wydatku.

§ 8. Wszelkie zamodwienia, ktére sg wspotfinansowane przez instytucje zewnetrzne,
przeprowadzane sq z uwzglednieniem wymagan tych instytucji. Dostarczenie szczegdtowych
wytycznych lezy po stronie Dysponenta srodkéw/ Koordynatora projektu.

§ 9. Dla zamodwien, ktérych przedmiotem sq dostawy lub ustugi z branzy informatycznej,
whniosek wymaga uzyskania akceptacji Kierownika komaorki wtasciwej ds. IT potwierdzajgcej
zasadnos¢ zakupu oraz, ze oprogramowanie, ustuga lub sprzet mogq zostac wdrozone i
zastosowane w Urzedzie.

§ 10. Wniosek, ktérego przedmiotem sq dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych
elementem jest przetwarzanie danych osobowych lub, ktére majg wptyw na przetwarzanie
danych osobowych wymaga uzyskania opinii Inspektora Ochrony Danych.

§ 11. Przy realizacji zamodwienia nalezy zrealizowac obowigzek informacyjny wynikajgcy
z art. 13 ust. 1-2 Rozporzgdzenia 2016/679, przez zamieszczenie klauzuli informacyjnej RODO
w ogtoszeniu o zamowieniu lub w dokumentach zamdwienia, ktérej wzor stanowi zatgcznik
Nr 8 do niniejszego Regulaminu.

§ 12. Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢ przygotowanie lub przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego osobie trzeciej z wtasnej inicjatywy lub
na wniosek Dyrektora Biura/Wydziatu.

§ 13. W tfrakcie przygotowania i realizacji procedury udzielenia zamdwienia
publicznego na ustugi lub roboty budowlane, bez wzgledu na jego warto$¢ nalezy w kazdym
przypadku rozwazy¢ mozliwos$e zastosowania klauzul spotecznych.

§ 14. Dokumentacja zwigzana z realizacjg zamowienia publicznego, przechowywana
jest zgodnie z zasadami ustalonymi w Instrukcji Kancelaryjne;.



Rozdziat 4
Szacowanie wartosci zamowienia

§ 15. Podstawq ustalenia szacunkowej wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg
starannosciq.

§ 16. Przy ustalaniu wartosci zamowienia, zakazuje sie w celu unikniecia stosowania
przepisdw Ustawy lub niniejszego Regulaminu, dzielenia zamodwienia na czesci lub zanizania
jego wartosci.

§ 17. Osoba sporzgdzajgca wniosek dokonuje ustalenia warto$ci zamowienia na
podstawie:

1) analizy cen rynkowych ustalonych na podstawie cennikdw zamieszczonych w Internecie
lub uzyskanych bezposrednio od potencjalnych wykonawcow;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania warto$ci zamaowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

§ 18. Ustalenie warto$ci zamodwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, jezeli przedmiotem
zamoéwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy w przypadku robdt
budowlanych.

§ 19. Szacowanie wartosci zamowienia nalezy udokumentowac. Dowodami
potwierdzajgcymi szacowanie warto$ci zamodwienia sq, w szczegdlnosci:

1) oferty cenowe podmiotéw dziatajgcych na danym rynku;

2) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcodw wraz z uzyskanymi
informacjami od Wykonawcoéw;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgcych ceny ustug i towardw z aktualng datg na
dzieh dokonania rozpoznania rynku;

4) notatkilub protokoty z przeprowadzonych przez Zamawiajgcego rozmow telefonicznych;

5) kopie ofert, umow z innych prowadzonych przez Zamawiajgcego lub innych
zamawiajgcych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia)

z okresu poprzedzajgcego moment szacowania warto$ci zamaowienia.

Rozdziat 5
Realizacja zaméwien publicznych, do ktérych nie stosuje sie przepiséw Ustawy

§ 20. Dokumentacja Zamodwien, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale jest
prowadzona w systemie EZD.

§ 21. Realizacja zamodwienia wymaga ztozenia wniosku o realizacje dostawy, ustugi lub
roboty budowlanej, ktérego wzér stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 22. Wniosek, o ktorym mowa w § 21 moze ztozy¢ kazdy pracownik Urzedu po
uzyskaniu akceptaciji kierujgcego Komaorkg merytoryczng.



§ 23. Realizacje zamdwienia dokonuje sie z uwzglednieniem indywidualnego

charakteru zamowienia, w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

1) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow;

2) optymalnego doboru metod i srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdow;
3) wsposdb umozliwiajgcy terminowq realizacje zadan;

4) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

§ 24. Dla zamowien, ktérych wartos¢ przekracza 10 000 zt netto, pracownik
prowadzgcy zamdowienie ma obowigzek udokumentowania procesu wyboru Wykonawcy
zamowienia.

§ 25. W celu zapewnienia zasady konkurencyjnosci, wybor Wykonawcy moze zostac
przeprowadzony w szczegdlnosci poprzez skierowanie zapytania ofertowego, do nie mniej
niz frzech wykonawcow Swiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce
przedmiotem zamdwienia albo porédwnanie ogdlnodostepnych cennikdw.

§ 26. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymagane;j
liczby wykonawcow, zasady bedq spetnione poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego
na stronie internetowej BIP Urzedu lub dedykowanych platformach zakupowych.

§ 27. Dopuszcza sie mozliwos¢ negocijacji z jednym wykonawcq, jezeli zostata spetniona
jedna z ponizszych przestanek:

1) nie istnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne ani zastepcze;

2) zachodzi koniecznos¢ pilnej realizaciji zamdowienia;

3) Zamawiajgcy dokonat rozeznania rynku i jest w posiadaniu aktualnych ofert nie
starszych niz trzy miesigce;

a brak konkurenciji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw zamowienia. W takim

przypadku pracownik prowadzgcy zamodwienie ma obowigzek sporzgdzenia

odpowiedniego uzasadnienia.

§ 28. Proces wyboru Wykonawcy nalezy udokumentowac w formie notatki wraz
z zatgcznikami. Zatgcznikami sq, w szczegdlnosci:

1) oferty Wykonawcow ztozone w odpowiedzi na zapytanie ofertowe;

2) oferty cenowe podmiotéw dziatajgcych na danym rynku;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgcych ceny ustug i towardw z aktualng datg na
dzieh dokonania wyboru oferty;

4) dokumentacja mailowa z Wykonawcami.

§ 29. W przypadku koniecznosci wielokrotnego udzielenia zamdwienia publicznego
w ciggu roku, w tym samym zakresie nalezy ztozy¢ jeden wniosek o realizacje zamodwienia
publicznego uwzgledniajgc tgczny szacunkowy koszt zamodwienia.

§ 30. Wnioskodawca zobowigzany jest do odpowiednio wczesniejszego zgtoszenia
zamowienia, tak aby umozliwic realizacje zamodwienia w pozgdanym terminie.

§ 31. Zaopiniowany pod wzgledem finansowym oraz zaakceptowany przez Dysponenta
srodkéw wniosek jest przekazywany do Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow
Informatycznych w celu okreslenia sposobu realizacji zamdwienia, rejestraciji
a nastepnie realizacji.

§ 32. Wniosek zatwierdzany jest do realizacji przez Dyrektora Biura Obstugi Urzedu
i Rozwoju Systemow Informatycznych, Dyrektora Generalnego lub inng osobe dziatajgcg
Z jego upowaznienia.

§ 33. W przypadku samodzielnej realizaciji zamdwienia przez komdrke merytoryczng,
zaakceptowany i zarejestrowany wniosek jest przekazywany do kierownika komorki, ktérej
wniosek dotyczy.



§ 34. W przypadku braku zgody Dysponenta srodkéw na realizacje zamdwienia, osoba
zabezpieczajgca srodki finansowe na ten cel przekazuje informacje w tym zakresie osobie
sporzgdzajgcej wniosek.

§ 35. W przypadku rezygnacji z realizaciji zamowienia, ktére zostato zarejestrowane
w rejestrze wnioskdw, osoba sporzgdzajgca wniosek zobowigzana jest poinformowac o tym
fakcie komadrke ds. zamdwien publicznych.

Rozdziat 6
Publikacja ogtoszen o udzieleniu zamoéwienia, dla ktérych nie ma obowiqzku stosowania
Ustawy

§ 36. W przypadku koniecznosci publikacji ogtoszen o udzieleniu zamodwienia w BZP, dla
zamowien dla ktérych nie ma obowigzku stosowania Ustawy zgodnie z odrebnymi
przepisami, Kierownik Komorki merytorycznej lub osoba merytoryczna odpowiedzialna jest
do zamieszczenia takiej informacji we wniosku o realizacje dostawy, ustugi lub roboty
budowlanej, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 37. Informacja, o ktérej mowa w § 36 obejmuje, w szczegdinosci:

1) Podstawe prawnag;
2) Rodzajzamodwienh wytgczonych ze stosowania Ustawy;
3) Termin na publikacje przedmiotowego ogtoszenia.

§ 38. Niezwtocznie po udzieleniu zamowienia, Kierownik Komaorki merytoryczne;j
przekazuje do Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych niezbedne dane
do publikacji ogtoszenia w BZP zgodnie z zatgcznikiem
nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 7
Realizacja zaméwien publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy Ustawy

§ 39. Dokumentacja Zamdwien, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale jest
prowadzona rownolegle w systemie EZD oraz w formie papierowej, jezeli ta forma jest
zastrzezona w Ustawie.

§ 40. Realizacja zamdwienia, wymaga zaakceptowania przez Kierownika
Zamawiajgcego wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
ktérego wzdr stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 41. Wniosek, o ktérym mowa w § 40 jest sporzgdzany przez Dysponenta srodkdw
a nastepnie opisywany pod wzgledem finansowym przez Gtéwnego Ksiegowego.

§ 42. Wszelkie dodatkowe dokumenty zwigzane z przygotowaniem postepowania takie
jak szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia (informacje dodatkowe, specyfikacje
techniczne, rysunki, mapy, szkice), wyliczenie wartosci zamdwienia, projektowane
postanowienia umowy, ktdre zostang wprowadzone do umowy w sprawie zamaowienia
publicznego, projekt budowlany, koncepcje programowo — uzytkowe, niezbedne decyzje
administracyjne, itp. stanowiq zatgczniki do Wniosku.

§ 43. W celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego Kierownik Zamawiajgcego powotuje w drodze zarzgdzenia Komisje
Przetargowa.

§ 44. Komisja Przetargowa dziata w oparciu o Regulamin Pracy Komisji Przetargowej,
stanowiqcy zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.



Rozdziat 8
Umowy w sprawie zamoéwien publicznych

§ 45. W przypadku udzielania zamowien, do realizacji ktérych nie stosuje sie przepisow
Ustawy ocena, czy realizacja zamdwienia wymaga zawarcia pisemnej umowy
z Wykonawcq nalezy do Dysponenta srodkow.

§ 46. Ocena, o ktérej mowa w § 45 musi uwzgledniac indywidualny charakter
zamowienia, pewnosc¢ realizacji zamowienia zgodnie z oczekiwaniami zamawiajgcego oraz
koniecznos$¢ zabezpieczenia stusznego interesu Zamawiajgcego i ewentualnos¢ roszczen
z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania zamdwienia.

§ 47. Jezeli wykonawcg zamdwienia jest osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci
gospodarczej, zawarcie umowy jest obowigzkowe, bez wzgledu na kwote przewidywanego
wynagrodzenia. Zawarcie umowy poprzedzone jest ztozeniem do Dyrektora Generalnego
wniosku na zawarcie umowy zlecenia lub umowy o dzieto zgodnie z odrebnymi przepisami
obowiqgzujgcymi w Urzedzie.

§ 48. Umowy w sprawie zamowienia publicznego wymagajg akceptacji radcy
prawnego oraz Gtéwnego Ksiegowego Urzedu.

§ 49. Po zawarciu umowy, umowa podlega obowigzkowej rejestracji w terminie
5 dni od jej zawarcia w centralnym rejestrze umow prowadzonym w Biurze Obstugi Urzedu
i Rozwoju Systemow Informatycznych.

§ 50. W celu rejestraciji, podpisang umowe nalezy udostepni¢ do Biura Obstugi Urzedu
i Rozwoju Systemow Informatycznych wraz z formatkg stanowiqgcqg Zatgcznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu.

§ 51. Rejestr umow zawiera w szczegdlnosci:

1) date zawarcia;

2) strony umowy;

3) warto$¢ umowy netto, brutto;

4) okres realizaciji;

5) przedmiot umowy;

6) Informacje, czy realizacja przedmiotu umowy wigze sie z powierzeniem przetwarzania
danych osobowych;

7) wydziat realizujgcy;

8) osobe odpowiedzialng za nadzdér nad realizacje umowy;

9) podstawe prawng zawarcia umowy/tryb PZP.

Rozdziat 9
Nadzér nad realizacjg i wykonaniem umowy

§ 52. Nadzdr nad prawidtowq realizacjg umowy prowadzony jest przez Komorke
merytorycznq.

§ 53. W przypadku koniecznosci sporzgdzenia aneksu do umowy, Komébrka
merytoryczna odpowiedzialna jest za uzgodnienia pod wzgledem formalno-prawnym tresci
aneksu z radcg prawnym oraz komaorkg ds. zamdwien publicznych i zawarcie aneksu z
Wykonawca.

§ 54. 1. Komorka merytoryczna sporzgdza raport z realizacji zamowienia, w przypadku,

gdy:



na realizacje zamowienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci
ceny ofertowe;j;

2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci
ceny ofertowej;

3)  wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce:

a) co najmniej 90 dni, w przypadku zamdwienh na roboty budowlane o wartosci rowne;j
lub przekraczajgcej wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty dla robdt budowlanych
—20 000 000,00 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000,00 euro,

b) co najmniej 30 dni, w przypadku zamowien o wartosci mniejszej niz wyrazona w
ztotych réwnowartos$¢ kwoty dla robdt budowlanych — 20 000 000,00 euro, a dia
dostaw lub ustug — 10 000 000,00 euro;

4) zamawiajgcy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat
jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

2. W raporcie z realizacji zamowienia Komobrka merytoryczna dokonuje oceny jej
realizaciji;
3. Raport zawiera co najmnie;:

1) wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacje zamdwienia, oraz poréwnanie jej z
kwotg wynikajgcq z szacowania wartosci zamodwienia oraz ceng catkowitqg, podang w
ofercie, albo maksymalng wartoscig nominalng zobowigzania zamawiajgcego
wynikajgcg z umowy, jezeli w ofercie podano cene jednostkowq lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 1, oraz przyczyn ich wystgpienia;

3) ocene sposobu wykonania zamdwienia, w tym jakosci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacii przysztych zamowien lub okreslenia
przedmiotu zamodwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci
wydatkowania srodkdw publicznych.

4. Wzor raportu stanowi Zatgcznik nr 7 do Regulaminu.
5. Raport sporzgdzany jest w terminie miesigca od dnia:
1) sporzgdzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo;
2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo

odstgpieniu od niej.
6. Komorka merytoryczna w terminie 10 dni od wykonania umowy przekazuje do Biura

Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemdw Informatycznych informacije niezbedne
do sporzgdzenia ogtoszenia o wykonaniu umowy.

7. Komorka ds. Zamowien Publicznych w terminie 30 dni od wykonania umowy

zamieszcza ogtoszenie o wykonaniu umowy w BZP.

Rozdziat 10
Rejestr zamowien publicznych

§ 55. Dla zamowien udzielanych przez Urzgd prowadzony jest centralny rejestr

zamowien publicznych.

§ 56. Rejestr udzielonych zamdwien publicznych w zakresie zamdwien, do ktdrych

stosuje sie przepisy Ustawy prowadzony jest przez komorke wtasciwg ds. Zamowien
Publicznych.

1)
2)
3)

§ 57. 1. Rejestr, o ktérym mowa w § 55 zawiera w szczegdlnosci:
numer postepowania;
date wszczecia postepowania;
nazwe przedmiotu zamowienia;



4) warto$¢ szacunkowqg netto zamodwienia w PLN i w euro;

5) tryb postepowania;

6) date i numer ogtoszenia zamieszczonego w BZP;

7) date otwarcia ofert;

8) date udzielenia zamdwienia i nazwe wykonawcy, z ktérym zawarto umowe;
9) warto$¢ netto i brutto zawartej umowy.

2. Kazda Komorka merytoryczna dokonujgca wydatkédw w ramach srodkéw dia
ktérych jest dysponentem, zobowigzana jest do prowadzenia rejestru zamowien, do realizacji
ktérych nie stosuje sie przepisdw Ustawy.

3. Rejestr, o ktérym mowa w § 55 prowadzony jest z uwzglednieniem wymagan
dotyczqgcych tresci rocznego sprawozdania przekazywanego Prezesowi UZP,

w szczegdlnosci zawiera liczbe i wartos¢ zamodwien udzielonych na podstawie wytgczen
obowigzku stosowania Ustawy okreslonych w art. 9-14 oraz tgczng wartos¢ zamowien
udzielonych na podstawie wytgczenia obowigzku stosowania Ustawy okreslonego

w art. 2 ust. 1 pkt 1 (1j. zamodwien ponizej 130 tys. zt netto).

Rozdziat 11
Sprawozdania z udzielonych zamoéwien publicznych

§ 58. Za sporzgdzenie i przekazanie rocznego sprawozdania o udzielonych
zamowieniach publicznych, o ktérym mowa w art. 82 Ustawy, odpowiedzialny jest Dyrektor
Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych.

§ 59. Kazdy Wydziat / Biuro prowadzgcy rejestr zamodwien, do realizacji ktoérych
nie stosuje sie przepisdw ustawy, zobowigzany jest do przekazania Dyrektorowi Biura Obstugi
Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych informacji, o ktérych mowa w § 57 ust. 3
Regulaminu w terminie do 15 lutego kazdego roku w zakresie zamowien udzielonych w
poprzednim roku kalendarzowym.

§ 60. W terminie do 31 stycznia kazdego roku Biuro Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemdow
Informatycznych opracuje i udostepni formularz okreslajgcy forme i zakres danych,

o ktérych mowa w § 59.

§ 61. Dyrektor Biura Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemdw Informatycznych przekazuje
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach
publicznych w formie i terminach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 82
ust. 4 ustawy oraz jednoczesnie przekazuje je do wiadomosci Kierownikowi Zamawiajgcego.

Rozdziat 12
Odstgpienie od stosowania Regulaminu

§ 62. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze
podjg¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem § 63 § 64.

§ 63. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w § 62, dokumentuje sie
w postaci notatki stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego
lub osobe dziatajgcg z upowaznienia. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdinosci wskazac
okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu.

§ 64. Udzielenie zamodwienia w przypadku, o ktérym mowa w § 62, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajgcych z innych aktow prawnych,
w szczegdlnosci dotyczgcych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych



Z przepisdw prawnych i dokumentdéw okreslajgcych sposdb udzielania zamowien
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmow finansowych.

Rozdziat 13
$rodki ochrony prawnej

§ 5. W przypadku wniesienia srodkéw ochrony prawnej w postepowaniu
o udzielenie zamodwienia publicznego Kierownik Zamawiajgcego zapewnia udziat oséb o
odpowiednich kwalifikacjach w charakterze petnomocnikdw Zamawiajgcego przed KIO lub
sgdem powszechnym lub SN.

§ 66. Kierownik komorki wtasciwej ds. Zamowien Publicznych przekazuje niezwtocznie
do Wydziatu Nadzoru i Kontroli kopie wniesionych srodkéw ochrony prawnej w celu analizy i
ustalenia dalszego toku dziatania.
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