Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 29 Dyrektora Generalnego
Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp. z dnia 30 maja 2014 r.

Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych

w Lubuskim Urzedzie Wojewédzkim w Gorzowie Wielkopolskim

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin okresla wewnetrzne zasady organizacji oraz realizacji procesu udzielania
zamowien publicznych w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie WIkp.

2. Regulamin obejmuje zasady postepowania w sprawach zamowien publicznych w zakresie:
1) planowania zamodwien publicznych;
2) przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
3) prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
4) zawarcia umowy 0 wykonanie zamoéwienia publicznego;
5) ewidencjonowania i archiwizowania dokumentacji udzielonych zaméwien publicznych;
6) sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych.

3. Zakresy dotyczace planowania, realizowania zamowien oraz sprawozdawania o
udzielonych zaméwieniach w zakresie objetym merytoryczng dziatalnoscig wydziatéw okreslajg
regulaminy wewnetrzne Wydziatéw / Biur oraz zakresy czynnosci pracownikow.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6zn. zm.);

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzgd Wojewddzki w Gorzowie WIKp.;

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

4) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzgd Wojewddzki w Gorzowie Wikp.;

5) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zaméwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdéwienia
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 zaméwienia publicznego;

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

8) Giéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gidwnego Ksiegowego Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp.;

9) Zamodwieniach publicznych (zaméwieniach) — rozumie sie przez to umowy odpfatne
zawierane miedzy Zamawiajgcym a Wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy
lub roboty budowlane;



10) Planie zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ plan udzielania zamowien
publicznych opracowany na caty rok na podstawie zapotrzebowan zgtoszonych przez
Dysponentéw srodkow;

11) Zapotrzebowaniu — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie potrzeby Dysponentéw srodkéw na
dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

12) Wartosci zaméwienia — nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug ustalone z nalezytg starannoscia;

13) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych tj. jednostke gospodarki
Budzetowej wlasdciwg do realizacji zamdwien centralnych na potrzeby jednostek administracji
rzgdowej;

14) EZD - nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
wdrozony i wykorzystywany w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie WIkp.;

15) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje przetargowg powotang przez Kierownika
Zamawiajgcego do przygotowania i przeprowadzenia procesu udzielenia zamowienia
publicznego.

Rozdziat 2
Planowanie zaméwien publicznych

§ 3. 1. Niezwlocznie po okresleniu przez Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow wykazu
dostaw iustug, ktére w roku nastepnym bedg realizowane przez Centrum, Biuro Logistyki
przekazuje Dysponentom srodkéw informacje w tym zakresie.

2. W terminie 5 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa w ust. 1 Dysponenci
srodkéw przekazujg do Biura Logistyki wstepne zapotrzebowanie oraz wykaz zaciggnietych
zobowigzan w tym zakresie.

3. Biuro Logistyki przekazuje do Centrum zbiorcze wstepne zapotrzebowanie oraz wykaz
zaciggnietych zobowigzanh w zakresie okreslonym w ust. 1.

4. W terminie do 14 stycznia kazdego roku Dysponenci srodkéw przekazujg do Biura
Logistyki zweryfikowane zapotrzebowanie w zakresie okreslonym w ust. 1 oraz wykaz
zaciggnietych zobowigzan w tym zakresie.

5. W oparciu o otrzymane zapotrzebowania, o ktérych mowa w ust. 4 Biuro Logistyki
opracowuje zbiorcze zestawienie i przekazuje je do Centrum.

§ 4. 1. Dysponenci srodkéw we wilasciwym sobie zakresie tworzg Plany Zapotrzebowan na
dany rok budzetowy zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu
i wterminie 14 dni od zatwierdzenia budzetu Wojewody Lubuskiego przekazujg je do Biura
Logistyki.

2. Plany, o ktérych mowa w ust. 1 nie obejmujg dostaw i ustug realizowanych przez Centrum
jako zamdwienia centralne.

3. W oparciu o przekazane Plany Zapotrzebowan, Biuro Logistyki opracowuje Plan Zaméwien
Publicznych zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Dyrektor Biura Logistyki w terminie 30 dni od zatwierdzenia budzetu Wojewody Lubuskiego
przekazuje Plan Zaméwien Publicznych do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu.

5. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego, Dyrektor Biura Logistyki przekazuje Plan
Zamowien Publicznych do wiadomos$ci Wydziatom merytorycznym.

6. Zamowienia publiczne w Urzedzie udzielane sg zgodnie z Planem Zamowien Publicznych.

7. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny dokonuje aktualizacji Planu Zamoéwien
Publicznych na wniosek Dysponenta srodkéw.



Rozdziat 3

Realizacja zamoéwien publicznych
Zasady ogodlne

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

§ 6. Przedmiot zamoéwienia nalezy opisa¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujgcy, za pomocg
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okres$len z uwzglednieniem cech ilosciowych i
jakosciowych.

§ 7. Przy ustalaniu warto$ci zamoéwienia, zakazuje sie w celu unikniecia stosowania przepisow
ustawy, dzielenia zamdwienia na czesci lub zanizania jego wartodci. Ustalenia wartosci
zamowienia dokonuje sie wg zasad opisanych w ustawie.

§ 8. Uzasadnienie konieczno$ci realizacji zaméwienia zawiera uzasadnienie prawne lub
faktyczne i ma potwierdzac¢ celowos¢ oraz efektywnosé dokonania wydatku.

§ 9. Wszelkie zamoéwienia, ktére sg wspotfinansowane przez instytucje zewnetrzne,
przeprowadzane sg z uwzglednieniem przedstawionych wymagan tych instytuciji.

§ 10. Dla zamdwien, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z branzy informatycznej,
przed ztlozeniem wniosku wymagane jest uzyskanie opinii wiasciwej komorki ds. informatycznych
potwierdzajgcej zasadnos¢ zakupu oraz, ze oprogramowanie, ustuga lub sprzet mogg zostaé
wdrozone i zastosowane w Urzedzie.

§ 11. Kierownik Zamawiajgcego moze powierzyé przygotowanie lub przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego osobie trzeciej z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek Dyrektora Biura/Wydziatu.

§ 12. W trakcie przygotowania i realizacji procedury udzielenia zamoéwienia publicznego, bez
wzgledu na jego warto$¢ nalezy w kazdym przypadku rozwazy¢é mozliwos¢ zastosowania klauzul
spotecznych, o ktérych mowa w art. 22 ust. 2 oraz w art. 29 ust. 4 ustawy.

Rozdziat 4

Realizacja zamoéwien publicznych, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy

§ 13. Dokumentacja Zamoéwien, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale jest prowadzona
w systemie EZD.

§ 14. 1. Realizacja zamoéwienia publicznego wymaga ztozenia wniosku o realizacje dostawy,
ustugi lub roboty budowlanej, ktérego wzér stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 moze zlozy¢é kazdy zainteresowany kierujgcy komoérka
organizacyjng Urzedu lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku.

3. Whnioskodawca zobowigzany jest do odpowiednio wczesniejszego zgtoszenia zamowienia,
tak aby umozliwi¢ realizacje zamdwienia w pozgdanym terminie.

4. Zaopiniowany pod wzgledem finansowym oraz zaakceptowany przez Dysponenta srodkow
wniosek jest przekazywany do Biura Logistyki w celu okreslenia sposobu realizacji zamowienia,
rejestracji a nastepnie realizacji.

5. Przy zaméwieniach, dla ktorych nie zachodzi koniecznosé stosowania przepiséw ustawy,
whniosek zatwierdzany jest do realizacji przez Dyrektora Biura Logistyki lub inng osobe dziatajgca
Z upowaznienia.

6. W przypadku samodzielnej realizacji zamoéwienia przez komorke wnioskujgca,
zaakceptowany i zarejestrowany wniosek jest przekazywany do kierownika komorki, ktorej
wniosek dotyczy.

7. W przypadku braku zgody Dysponenta $rodkéw na realizacje zamdwienia osoba
sporzadzajgca wniosek przekazuje informacje w tym zakresie osobie zabezpieczajgcej srodki
finansowe na ten cel.



§ 15. 1. Realizacje zamdwienia dokonuje sie z uwzglednieniem indywidualnego charakteru
zamoéwienia oraz zgodnie z zasadami art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

2. Dla zamowien, ktorych wartos¢ przekracza 9.000 zt brutto, pracownik prowadzagcy
zamoéwienie ma obowigzek udokumentowania procesu wyboru Wykonawcy zaméwienia. W celu
zapewnienia zasady konkurencyjnosci, wybor Wykonawcy moze zosta¢ przeprowadzony
w szczegodlnosci poprzez skierowanie zapytania ofertowego, do nie mniej niz trzech wykonawcow
Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia albo
poréwnanie ogolnodostepnych cennikow.

3. Dokumentacja zwigzana z realizacja zamodwienia publicznego, przechowywana jest
zgodnie z zasadami ustalonymi w Instrukcji Kancelaryjne;.

Rozdziat 5
Realizacja zamoéwien publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy

§ 16. 1. Dokumentacja Zamoéwien, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale jest prowadzona
réwnolegle w systemie EZD oraz w formie papierowej. Peina dokumentacja odzwierciedlajgca
przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, powinna by¢ zgromadzona w teczkach aktowych.

2. Realizacja zamoOwienia, wymaga zaakceptowania przez Kierownika Zamawiajgcego
wniosku o realizacje zamoOwienia publicznego, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 3 do
niniejszego regulaminu.

3. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 2 jest sporzadzany przez Dysponenta $rodkow
a nastepnie opisywany pod wzgledem finansowym przez Gtéwnego Ksiegowego.

4. Wszelkie dodatkowe dokumenty zwigzane z przygotowaniem postepowania takie jak
szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia (informacje dodatkowe, specyfikacje techniczne,
rysunki, mapy, szkice), wyliczenie wartosci zamowienia, projekt budowlany, koncepcje
programowo — uzytkowe, niezbedne decyzje administracyjne, itp. stanowig zalgczniki do
Whniosku.

5. W przypadku braku zgody Kierownika Zamawiajgcego na realizacje zamowienia
Dysponent srodkéw przekazuje informacje w tym zakresie Gtéwnemu Ksiegowemu.

§ 17. 1. W celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego Kierownik Zamawiajacego powotuje w drodze zarzadzenia Komisje Przetargows.

2. Komisja Przetargowa dziata w oparciu o Regulamin Pracy Komisji Przetargowej,
stanowigcy zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 6
Umowy w sprawie zamoéwien publicznych

§ 18. 1. W przypadku udzielania zaméwienh, do realizacji ktérych nie stosuje sie przepiséw
ustawy ocena, czy realizacja zamdwienia wymaga zawarcia pisemnej umowy z Wykonawcag
nalezy do Kierownika Zamawiajgcego.

2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, musi uwzglednia¢ indywidualny charakter zamdwienia,
pewnos¢ realizacji zamowienia zgodnie z oczekiwaniami zamawiajgcego oraz koniecznosé
zabezpieczenia stusznego interesu Zamawiajgcego i ewentualnos¢ roszczen z tytulu
niewykonania lub nienalezytego wykonania zaméwienia.

§ 19. Jezeli wykonawcg zamoéwienia jest osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnoSci
gospodarczej, zawarcie umowy jest obowigzkowe, bez wzgledu na kwote przewidywanego
wynagrodzenia. Zawarcie umowy poprzedzone jest ziozeniem do Dyrektora Generalnego
wniosku na zawarcie umowy zlecenia lub umowy o dzieto zgodnie z odrebnymi przepisami
obowigzujgcymi w Urzedzie.



Rozdziat 7
Rejestr zamoéwien publicznych

§ 20. Dla zamowien udzielanych przez Urzad prowadzony jest centralny rejestr zamoéwien
publicznych.

§ 21. 1. Rejestr udzielonych zamdwien publicznych w zakresie zamdwien, do ktérych stosuje
sie przepisy ustawy prowadzony jest w Biurze Logistyki.

2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w szczegdlnosci:

1) numer postepowania;
2) date wszczecia postepowania;
3) nazwe przedmiotu zamowienia;
4) warto$¢ szacunkowg netto zamowienia 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) wartos¢ netto i brutto zawartej umowy.
3. W przypadku, gdy zamoéwienie jest realizowane przez komérke inng niz Biuro Logistyki,

niezwiocznie po udzieleniu zaméwienia Dysponent srodkoéw przekazuje informacje wymienione
w ust. 2 Dyrektorowi Biura Logistyki.

§ 22. 1. Kazdy Wydziat / Biuro dokonujgce wydatkéw w ramach $rodkoéw, dla ktorych jest
dysponentem, zobowigzany jest do prowadzenia rejestru zamowien, do realizacji ktoérych nie
stosuje sie przepiséw ustawy.

2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzony jest z uwzglednieniem wymagan dotyczgcych
tresci rocznego sprawozdania przekazywanego Prezesowi UZP, w szczegdlnosci zawiera liczbe i
wartos¢ zamowien udzielonych na podstawie wytgczen obowigzku stosowania ustawy
okreslonych w art. 4 pkt 1-3, 6, 7 i 10-13 oraz art. 136-138 oraz tgczng wartos¢ zamowien
udzielonych na podstawie wytgczenia obowigzku stosowania ustawy okreslonego w art. 4 pkt 8.

Rozdziat 8
Sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych

§ 23. Za sporzadzenie i przekazanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach
publicznych, o ktérym mowa w art. 98 ustawy, odpowiedzialny jest Dyrektor Biura Logistyki.

§ 24. 1. Kazdy Wydziat / Biuro prowadzgcy rejestr zamdwien, do realizacji ktérych nie stosuje
sie przepiséw ustawy, zobowigzany jest do przekazania Dyrektorowi Biura Logistyki informacji, o
ktérych mowa w § 22 ust. 2 w terminie do 31 stycznia kazdego roku w zakresie zamowien
udzielonych w poprzednim roku kalendarzowym.

2. W terminie do 15 stycznia kazdego roku Biuro Logistyki opracuje i udostepni formularz
okreslajgcy forme i zakres danych, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 25. Dyrektor Biura Logistyki przekazuje Prezesowi Urzedu Zamodwien Publicznych roczne
sprawozdanie o udzielonych zamodwieniach publicznych w formie i terminach okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 98 ust. 4 ustawy oraz jednoczesnie przekazuje je do
wiadomosci Kierownikowi Zamawiajgcego.



