Zatgcznik nr 1 do Uchwaly Nr 399/344/14
Zarzgdu Wojewo6dztwa Pomorskiego
z dnia 15 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIE N O WARTOSCI NIE PRZEKRACZAJ ACEJ
WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTO SCI KWOTY 30 000 EURO

W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA POMORSKIEGO



l. Zasady ogolne.

§ 1. 1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro (bez podatku od towardw i ustug), w tym takze
zamowien realizowanych etapami lub w czesciach, przy tgcznej ich wartosci do kwoty 30 000 euro,
zwanych dalej ,zaméwieniami”, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy.

2. Postanowienia niniejszego Regulaminu nie wytgczajg uregulowan wynikajacych z innych przepisow,
umoéw, wytycznych, porozumien itd., w szczegélnosci dotyczacych wydatkowania $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej.

3. Uzyte w teks$cie nazwy oznaczaja;

1) kierownik komérki organizacyjnej — dyrektora departamentu, kierownika samodzielnego biura,
dyrektora Kancelarii Sejmiku, lub inng osobe wskazang w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego — jako odpowiedzialng za prace komorki
organizacyjnej, lub jego zastepce,

2) komorka organizacyjna - merytorycznie wtasciwg ze wzgledu na przedmiot zaméwienia, komorke
organizacyjng Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Pomorskiego, tj. departament,
samodzielne biuro, Kancelaria Sejmiku, oddziat zamiejscowy Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Pomorskiego,

3) referat zamowien — referat zamowien w Departamencie Zamoéwien Publicznych i Administraciji
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego,

4) wyrazong w ziotych réwnowartos¢é kwoty 3 000 lub 30 000 euro - kwote obliczong w oparciu
o $redni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych, okreslany w drodze rozporzadzenia, o ktérym mowa w art. 35 ust. 3 ustawy,

5) ustawa - ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamodwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2013 poz. 907 ze zmianami),

6) zamodwienia publiczne — umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajgcym a wykonawcag, ktérych
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, bez wzgledu na zrédto finansowania.

§ 2. Zamowienia realizujg komorki organizacyjne odpowiedzialne za wykonanie budzetu, w granicach
okreslonych w planie finansowym. Pozostale komorki organizacyjne skladajg w formie pisemnej,
zamowienia do tych komorek, ktére sg dysponentami srodkéw budzetowych na dane zadanie.

§ 3. Zamdwienia powinny by¢ udzielane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

Il. Zamowienia o warto $ci nie przekraczaj acej wyra zonej w ziotych rownowarto $ci kwoty
3 000 euro.

§ 4. 1. Zamodwienia o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 3 000 euro
realizuje kierownik komdrki organizacyjnej na zasadach okreslonych w ,Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojew6dztwa Pomorskiego”
na podstawie wniosku o zaangazowanie $srodkdéw budzetowych, ktérego wzor okresla ,Instrukcja
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Pomorskiego” lub umowy.

2. W celu realizacji zamoéwienia komorka organizacyjna ma obowigzek okreslenia wartosci
szacunkowej zamowienia, w rozumieniu przepisow art. 32-35 ustawy, w szczeg6lnosci majac na
wzgledzie zakaz dzielenia zamodwienia na czesci i zanizania jego wartosci w celu unikniecia
stosowania przepisow ustawy.

3. Za prawidlowe, dokonane z nalezytg starannoscig, oszacowanie przedmiotu zaméwienia
odpowiada kierownik komorki organizacyjnej. Komérka organizacyjna przechowuje dokumenty
stanowigce podstawe dokonania oszacowania warto$ci zaméwienia np. wydruki cennikbw ze stron
internetowych przez okres 5 lat lub przez okres jaki jest wymagany w przypadku danego zamowienia
(zwigzane z finansowaniem np. ze srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej). Dokumenty
powinny by¢ przechowywane w sposéb zapewniajacy ich nienaruszalnosé.

4. Przed wszczeciem postepowania, kierownik komérki organizacyjnej, jest zobowigzany
do sprawdzenia w referacie zamOwien, czy nie spowoduje to niezgodnego z ustawg podziatu
zamOwienia publicznego na czesci. Pracownik referatu zamoéwien weryfikuje wniosek



0 zaangazowanie $rodkéw budzetowych Ilub umowe, pod katem nieuprawnionego podziatu
zamOwienia oraz wpisuje podstawe prawng dokonania zakupu zgodnie z ustawg. Na wniosku lub
umowie umieszcza takze numer rejestru, w ktérym dokument zostat zaewidencjonowany.

.  Zaméwienia o warto $ci przekraczaj acej wyrazong w ziotych réwnowarto $¢é kwoty
3 000 euro.

§ 5. 1. Zlecanie zamOwien o wartosci przekraczajacej wyrazong w ziotych réwnowartos¢ kwoty

3 000 euro nastepuje na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty, przez skierowanie zapytania

ofertowego, do co najmniej trzech wykonawcow, chyba, ze ze wzgledu na specjalistyczny charakter

zamOwienia liczba wykonawcéw mogacych je wykonaé jest mniejsza.

2. Uruchomienie procedury, o ktérej mowa w ust. 1 nie moze powodowaé¢ dzielenia zamdwienia
publicznego w mysl przepiséw ustawy. W przypadku watpliwosci kierownik komarki organizacyjnej
zwraca sie do pracownikéw referatu zaméwien z zapytaniem czy dane zamdéwienie nie powoduje
nieuprawnionego podziatu zaméwienia.

3. Kierownik komorki organizacyjnej kieruje do wykonawcow zapytanie, o ktorym mowa w ust. 1,
w formie pisemnej, elektronicznej lub faksem.

4. W przypadku dostaw i ustug powszechnie dostepnych o ustalonych standardach jakosciowych
wybér najkorzystniejszej oferty moze nastgpi¢ po zapoznaniu sie przez kierownika komorki
organizacyjnej z ofertami wykonawcow, prezentowanymi na ich stronach internetowych, w katalogach,
folderach, itp.

5. Oferta na roboty budowlane powinna zawiera¢ réwniez wycene robdt lub kosztorys ofertowy.
W przypadku robot budowlanych majacych na celu natychmiastowe usuniecie awarii, zobowigzuje sie
wykonawce do sporzadzenia wyceny robdt lub kosztorysu powykonawczego po wykonaniu robét.

6. Kryterium wyboru oferty, w zaleznosci od charakteru zamoéwienia, moga stanowi¢, oprdcz ceny,
w szczegOlnosci: jakos¢, gwarancije, serwis, koszty eksploatacji, termin realizaciji.

7. Kierownik komorki organizacyjnej dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, jezeli wplynety
€0 najmniej dwie oferty.

8. Jezeli w wyniku zapytania ofertowego uzyskano oferty niekorzystne, kierownik komorki
organizacyjnej przeprowadza ponowne zapytanie ofertowe.

9. Dopuszcza sie prowadzenie negocjacji tresci ztozonych ofert pod  warunkiem,
ze negocjacje ukierunkowane sg na uzyskanie oferty korzystniejszej. Negocjacje prowadzone sg ze
wszystkimi wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty z zachowaniem zasady rownego traktowania i uczciwej
konkurencji. Fakt przeprowadzenia negocjacji musi by¢ udokumentowany przez kierownika komorki
organizacyjnej.

10. Zaméwienia udziela sie w formie pisemnej umowy, po uprzednim poréwnaniu i ocenie ofert.
Za prawidlowe przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z poréwnaniem i oceng ofert odpowiada
kierownik komorki organizacyjne.

11. W przypadku zamOwien powtarzajacych sie w ciggu roku, kolejne zaméwienia mozna realizowac
na podstawie raz przeprowadzonej procedury i jednej karty zamdwienia, jezeli warunki zaméwien
nie zostaly w istotny sposdb zmienione.

12. Dokumenty, a w szczeg6lnosci oferty i zapytania ofertowe, na podstawie ktérych dokonano
wyboru  oferty  najkorzystniejszej beda przechowywane w komérce  organizacyjnej,
przez okres 5 lat lub przez okres jaki jest wymagany w przypadku danego zamdéwienia (zwigzane
z finansowaniem np. ze s$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej). W przypadku
pozyskania oferty, w sposdb o ktérym mowa w ust. 4, komérka organizacyjna przechowuje wydruk lub
kopie ofert. Dokumenty powinny by¢ przechowywane w spos6b zapewniajacy ich nienaruszalnosé.

13. Do zamoéwiehn o wartosci przekraczajacej wyrazong w ziotych réwnowartosé kwoty 3 000 euro
stosuje sie odpowiednio § 4 ust. 2i 3.

§ 6. 1. Udokumentowaniu procedury udzielenia zamdwienia o wartosci przekraczajacej wyrazong
w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 3 000 euro stuzy karta zamowienia, ktérej wzoér stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

2. Pracownik referatu zamowien weryfikuje karte i umowe, pod katem nieuprawnionego podziatu
zamowienia oraz wpisuje podstawe prawng dokonania zakupu zgodnie z ustawa. Na karcie i umowie
umieszcza takze numer rejestru, w ktorym dokument zostat zaewidencjonowany.

3. Karte zamowienia podpisuje dyrektor DAZ potwierdzajac, iz zostata zachowana procedura wyboru
wykonawcy zgodnie z niniejszg uchwala.



4. Zatwierdzong karte zamoéwienia kierownik komérki organizacyjnej dotgcza do umowy,
o ktérym mowa w § 5 ust. 10.

§ 7. 1. Dla zamoéwien udzielanych jednorazowo, ktorych warto$¢ przekracza wyrazona w ziotych

rownowartos¢ kwoty 3 000 euro odstgpienie od zastosowania procedury wyboru wykonawcy opisanej

w 8 5, moze nastgpi¢ wytgcznie w nastepujacych przypadkach:

1) gdy wystgpita pilna potrzeba udzielenia zaméwienia a kierownik komérki organizacyjnej nie dysponuije
czasem odpowiednim do przeprowadzenia procedury wyboru wykonawcy, w szczegoélnosci
w przypadku awarii, zagrozenia dla bezpieczenstwa ludzi lub mienia;

2) zamoéwienie bedzie realizowane w formie umowy o dzielo lub umowy zlecenia, a jego wykonanie
bedzie uzaleznione od szczegdéinych przymiotéw osobistych wykonawcy, np. specjalistycznej wiedzy,
dorobku naukowego;

3) w innych szczegdéinych wypadkach uzasadnionych charakterem zamowienia;

i wymaga kazdorazowo zgody wyrazonej przez Sekretarza Wojewodztwa - Dyrektora Generalnego Urzedu

lub jego Zastepce.

2. Powody odstapienia od procedury, o ktérej mowa w § 5 muszg zostac¢ opisane przez kierownika komaorki

organizacyjnej w karcie zaméwienia, o ktérej mowa w § 6 ust. 1.

3. Zgoda na odstgpienie od procedury nie zwalnia kierownika komérki organizacyjnej z przestrzegania
zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien
0 wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych
rownowarto$ci kwoty 30 000 euro w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewo6dztwa Pomorskiego

Numer Rejestru DAZ

Wzbr
Karta zamoéwienia

dotycz gca zamoOwie n o warto $ci nie przekraczaj acej wyra zonej w ztotych rownowarto  $ci
kwoty 30 000 euro w Urz edzie Marszatkowskim Wojewo6dztwa Pomorskiego

1. Komorka organizacyjna realizujgca zamoéwienie:
2. Przedmiot zamdwienia:
3. Wartos¢ szacunkowa zamowienia (bez podatku od towar6w i ustug):

4. Zapytanie ofertowe zostalo skierowane dnia ............ r. do nastepujacych wykonawcow:
dd/mm/rrrr

Lp. Nazwa wykonawcy adres

5. Streszczenie oceny i pordwnania ofert:

Kryterium nr 1 Kryterium nr 2 taczna punktacja

Nazwa wykonawcy Cena oferty Cena-waga ....... | ... -waga ......... w kryteriach

6. Oferta najkorzystniejsza (nazwa i adres wykonawcy oraz uzasadnienie wyboru oferty):

7. Uzasadnienie dotyczace odstepstwa od procedury okreslonej w § 5 Zatgcznika nr 1 do Uchwaty
Nr 339/344/14 z dnia 15 kwietnia 2014 r.:

Data i podpis kierownika komorki organizacyjnej

Udzielenie zamdwienia nie spowoduje niezgodnego z ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 907 ze zm.) podziatlu zaméwienia publicznego na czesci.
Zastosowanie ma art. ............... niniejszej ustawy.

Data i podpis upowaznionego pracownika referatu zamoéwier

Wyrazam zgode na odstapienie od procedury okreslonej w 8 5 Zatacznika nr 1 do uchwaty Nr 399/344/14 z dnia
15 kwietnia 2014 r. w sprawie zasad udzielania zamoéwien o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Pomorskiego.

Data i podpis Sekretarza Wojewddztwa — Dyrektora Generalnego Urzedu

Potwierdzam zachowanie procedury wyboru wykonawcy zgodnie z Zatacznikiem nr 1 do Uchwaty Nr 399/344/14
z dnia 15 kwietnia 2014 r. w sprawie zasad udzielania zamowien o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Pomorskiego.

Data i podpis Dyrektora DAZ



