Zatacznik do uchwaty nr 115/1385/2016
Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego

z dnia 9 lutego 2016 r.

W SPFaAWIE «vuvvveeeveeeeee e e e e

Regulamin
udzielania zaméwien w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Podlaskiego

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

8 1. Regulamin udzielania zamoéwien, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady i tryb
postepowania w sprawach udzielania zaméwien w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Podlaskiego w Biatymstoku, zwanym dalej Urzgdem.

8 2.1. Urzad wydatkuje s$rodki publiczne, w rozumieniu ustawy o finansach publicznych,
udzielajagc zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane na zasadach i w trybach
przewidzianych w ustawie Prawo zamodwien publicznych, zwanej dalej ustawa pzp, z
uwzglednieniem postanowien niniejszego Regulaminu.

2. ZamoOwienia wspoOtfinansowane ze S$rodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentdéw okreslajacych sposob udzielania takich
zamowien.

§ 3. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania s$rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadow,

§ 4.1 Przedmiot zamdwienia opisuje si¢ W sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okres$len, uwzgledniajagc wszystkie wymagania i
okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

2. W opisie przedmiotu zamowienia mozna okre$li¢ wymagania zwigzane z realizacja
zamoOwienia dotyczace: zatrudnienia osob, utworzenia funduszu szkoleniowego, zwigkszenia
wptat pracodawcéw na rzecz funduszu szkoleniowego, zatrudnienia na podstawie umowy o
prace przez wykonawce lub podwykonawce oséb wykonujacych czynnosci w trakcie
realizacji zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, jezeli jest to uzasadnione przedmiotem
lub charakterem tych czynnosci.

8 5. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw 1 ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

8 6. Niedopuszczalne jest w celu uniknigcia stosowania przepisOw ustawy pzp 0raz
niniejszego Regulaminu dzielenie zamowienia na czeSci lub zanizanie jego wartosci.

§ 7. Pracownicy Urzgdu odpowiedzialni za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o
udzielenie zamowienia realizujg powierzone im zadania kierujgc si¢ zasadg bezstronnosci i
nalezytej starannosci.

8 8. Obowigzki kierownika zamawiajagcego w rozumieniu ustawy pzp, zwanego dalej
Kierownikiem zamawiajacego, wykonuje Marszatek Wojewddztwa Podlaskiego lub
ustanowiony przez niego dla danego postgpowania pelnomocnik bedacy pracownikiem
Urzedu. W pelnomocnictwie moze zosta¢ okre§lony obowigzek sktadania Zarzadowi
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Wojewodztwa Podlaskiego informacji z czynnosci podejmowanych w toku postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

Rozdzial Il
Planowanie zamowien

8 9. W Urzedzie na kazdy rok budzetowy opracowuje si¢:

1) prognoze planowanych wydatkéw dotyczacych dostaw, ustug i robot budowlanych
zwigzanych z realizacja zadan okre$lonych w budzecie Wojewodztwa Podlaskiego za
wykonanie, ktorych odpowiada Urzad, zwang dalej Prognoza,

2) zbiorczy plan zamowien Urzgdu obejmujacy zamowienia, do udzielenia ktoérych, ze
wzgledu na ich szacunkowa warto$¢, wymagane jest stosowanie ustawy pzp, zwany dalej
Zbiorczym planem.

§ 10.1. Prognoza, o ktérej mowa w § 9 pkt 1, stanowi podstaw¢ do dokonania oszacowania
wartos$ci planowanych w ciagu roku budzetowego zamowien z uwzglgdnieniem ich:

1) tozsamosci rodzajowej,

2) tozsamosci czasowej,

3) miejsca realizacji,

4) mozliwo$ci wykonania zamowienia przez jednego wykonawce.

2. Prognozg opracowuje komorka organizacyjne Urzedu, w ktorej strukturze dziata referat ds.
zamoéwien publicznych, zwana dalej Biurem Zamowien, na podstawie informacji
przekazanych przez departamenty i biura Urz¢du, zwane dalej Departamentami.

3. Informacje, o ktoérej mowa w ust. 2 opracowuje si¢ zgodnie z wzorem stanowigcym
zalacznik nr 1 do Regulaminu, na podstawie danych dotyczacych planowanych wydatkéw w
ramach poszczegdlnych zadan budzetowych ujetych w zatwierdzonym przez Zarzad
Wojewoddztwa Podlaskiego projekcie budzetu.

4. Biuro Zamowien, w ciagu 7 dni roboczych od daty zatwierdzenia przez Zarzad
Wojewodztwa Podlaskiego projektu budzetu, przekazuje wilasciwym merytorycznie
Departamentom szczegdtowe wytyczne dotyczace opracowania informacji.

5. Departamenty zobowigzane sg przekaza¢ informacj¢ do Biura Zamowien w ciggu 10 dni
od daty otrzymania szczegdétowych wytycznych.

6. Biuro Zamoéwien, na podstawie otrzymanych informacji, opracowuje Prognoz¢ z
uwzglednieniem kryteriow, 0 ktdrych mowa w ust. 1, ustalajagc odrebnie dla kazdego
wyodrebnionego na tej podstawie zamoéwienia szacunkowg jego wartos¢ oraz zrodio
finansowania.

7. W przypadku gdy z przyczyn obiektywnych niemozliwe jest jednoznaczne okreslenie
przedmiotu zamdwienia, a jedynie mozliwe jest okreslenie kategorii wydatkow, ktore beda
dokonywane, o ile zajdzie taka potrzeba, w Prognozie podaje si¢ kategori¢ wydatkéw oraz
planowang kwote zarezerwowang na ten cel.

8. Prognoze opracowuje si¢ zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do Regulaminu,
ze wskazaniem komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ danego zamdwienia, z
zastrzezeniem postanowien ust. 9.

9. W przypadku gdy kilka Departamentow zgtosito potrzebe udzielenia zamowienia
tozsamego rodzajowo Wyznacza si¢ Departament, ktory odpowiedzialny bedzie za



skoordynowanie przygotowania i przeprowadzenie wspolnego zamdwienia, zwany dalej
Departamentem Koordynujacym.

10. Prognoza stanowi podstawe do opracowania przez Biuro Zaméwien projektu Zbiorczego
planu, zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 11.1. Biuro zamoéwien w ciggu 3 dni roboczych od dnia wej$cia w zycie uchwaty
budzetowej, przekazuje wlasciwym merytorycznie Departamentom do uzgodnienia projekty
dokumentow, o ktorych mowa w § 9, w celu zgloszeniu ewentualnych zmian w zakresie
planowanych zamowien w zwigzku wejscia w zycie uchwaty budzetowe;.

2. Departamenty zobowigzane sa w ciggu 5 dni roboczych od otrzymania projektéw
dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1, przekaza¢ do Biura Zamoéwien uwagi i wnioski do
przedtozonych materiatow wraz z dodatkowymi informacjami niezb¢dnymi do opracowania
ostatecznego projektu Zbiorczy planu.

3. W przypadku zaméwien wspolnych, o ktérych mowa w § 5 ust. 9, obowigzki wynikajace z
ust. 2 wykonuje Departament Koordynujacy w porozumieniu Z wtasciwymi merytorycznie
Departamentami.

4., Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego, w terminie miesigca od uchwalenia budzetu na dany
rok budzetowy zatwierdza Zbiorczy plan na podstawie projektu opracowanego przez Biuro
Zamowien.

4. W uzasadnionych przypadkach Zbiorczy plan moze by¢ zmieniony w trakcie roku
budzetowego.

5. Zmiana Zbiorczego Planu moze polega¢ w szczeg6lno$ci na usunig¢ciu planowanego
zamoOwienia ze Zbiorczego Planu, ujeciu nowego zamowienia, bagdZz na zmianie samego
przedmiotu zamowienia.

6. Wniosek o zmiang Zbiorczego planu opracowuje Biuro Zamowien na podstawie wniosku
zgloszonego przez Departament zainteresowany wprowadzeniem zmiany.

Rozdzial 111
Zasady udzielania zamowien publicznych do udzielenia ktorych, ze wzgledu na ich
szacunkowa wartos¢, wymagane jest stosowanie ustawy pzp.

8 12. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ do postepowan o udzielenie zamoéwien o
wartos$ci szacunkowej, dla ktérych wymagane jest stosowanie ustawy pzp.

8§ 13. Zatwierdzony przez Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego Zbiorczy plan stanowi podstawe
do wszczgcia postepowania o udzielenie zamdwienia w danym roku budzetowym.

§ 14. O wszczeciu postgpowania przed zatwierdzeniem Zbiorczego planu kazdorazowo
postanawia Zarzad Wojewoddztwa Podlaskiego na podstawie pozytywnie zaopiniowanego
przez Biuro Zamowien, wniosku wlasciwego merytorycznie dyrektora Departamentu.

8 15.1. Postepowanie o udzielenie zamowienia inicjowane jest z chwilg ztozenie w Biurze
Zamoéwien wniosku zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 4 do Regulaminu.

2. Wniosek o ktorym mowa w ust. 1 opracowuje Departament odpowiedzialny za realizacje
danego zamowienia, z zastrzezeniem postanowien § 10 ust. 9.

3. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, dotacza si¢:
1) szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia,

2) opis warunkow jakie muszg spetnia¢ wykonawcy ubiegajacy si¢ 0 zamowienie wraz z
okresleniem dokumentow, ktore musza przedtozy¢ na ich potwierdzenie,



3) istotne postanowienia przyszilej umowy lub wzér umowy zaopiniowany przez radce
prawnego.

4. Whniosek oraz zatgczniki podpisuje dyrektor lub zastepca dyrektora Departamentu.

5. Wniosek sktada si¢ do Biura Zaméwien w terminie nie krotszym niz 30 dni przed
planowang datg wszczgcia postepowania o udzielenie zaméwienia.

6. Wnioskodawca sktadajac wniosek powinien uwzgledni¢ okres niezbedny na
przeprowadzenie postgpowania oraz wykonanie samego zamowienia.

7. Wniosek niekompletny lub wymagajacy poprawienia Biuro ZamoOwien zwraca
whnioskodawcy wskazujac stwierdzone braki oraz zakres koniecznych poprawek i uzupehien.
W uzasadnionych przypadkach Biuro Zamoéwien moze wymagaé¢ od wnioskodawcy
przedlozenia dodatkowych informacji 1 dokumentow niezbednych do opracowania
dokumentacji niezbgdnej do wszczgcia postgpowania o udzielenie zamoéwienia.

8. Na podstawie kompletnego i prawidtowo sporzadzonego wniosku Biuro Zamowien
opracowuje projekt dokumentéw niezbednych do wszczecia postegpowania o udzielenie
zamowienia.

8 16.1. W celu przeprowadzania postgpowania 0 udzielenie zamoOwienia powolywana jest
komisja przetargowa zwana dalej Komisjg, ktorej cztonkowie ponoszg odpowiedzialno$¢ za
przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamodwienia zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ustawy pzp.

2. Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech oséb, w tym z przewodniczacego i1 sekretarza.
Funkcje przewodniczacego komisji powierza si¢ dyrektorowi lub zastepcy dyrektora
Departamentu wnioskujgcego o udzielenie zamowienia, z zastrzezeniem ust. 4, za$ funkcje
sekretarza pracownikowi Biura Zamowien.

3. Pozostali czlonkowie komisji powotywani sg sposrod pracownikow Departamentu
wnioskujgcego o wszczecie postepowania oraz pracownikéw Biura Zamoéwien. W
uzasadnionych przypadkach, na wniosek wnioskodawcy do sktadu komisji moga by¢
powotani pracownicy innych Departamentdw.

4. Przewodniczacego, sekretarza oraz pozostatych cztonkow komisji powotuje Kierownik
zamawiajgcego, ktory w uzasadnionych przypadkach moze powierzy¢ funkcje
przewodniczacego komisji innemu pracownikowi Urzedu niz osobie wskazanej w ust. 2

5. Organizacje, tryb pracy komisji oraz zakres obowigzkéw cztonkow komisji, majac na celu
zapewnienie sprawnosci jej dziatania, indywidualizacj¢ odpowiedzialnosci jej cztonkow za
wykonywane czynno$ci oraz przejrzystos¢ jej prac, okresla Regulamin pracy komisji
stanowigcy zalgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

8 17.1. Dokumentacje, oferty i oSwiadczenia zwigzane z prowadzonym postgpowaniem o
udzielenie zamdwienia gromadzi, przechowuje i opracowuje sekretarz komisji przy pomocy
przewodniczacego oraz cztonkéw komisji, z zastrzezeniem postanowien ust. 2. PO
zakonczeniu postgpowania powstala w jego wyniku dokumentacja przechowywana jest W
Biurze Zamoéwien.

2. Zadania zwigzane z przyjmowaniem, przechowywaniem i zwracaniem wadium oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wnoszonego w formie pieni¢znej realizuje
Departament odpowiedzialny za obstuge finansowo-ksiegowa Urzedu do zadan ktorego
nalezy:

1) wskazanie i obstuga konta, na ktore nalezy wnie$¢ wadium i zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy,



2) zwrot lub zatrzymanie wadium na podstawie dyspozycji przekazanej przez Kierownika
zamawiajacego,

3) zwrot lub zatrzymanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego w
formie pieni¢znej, na podstawie dyspozycji dyrektora Departamentu odpowiedzialnego za
realizacje umowy zawartej z wykonawca wybranym w wyniku przeprowadzonego
postepowania.

8 18.1. Za tres¢ umowy, jej zgodno$¢ z postanowieniami specyfikacji istotnych warunkow
zamOwienia oraz jej wykonanie, w tym egzekwowanie uprawnien przystugujacych z tego
tytutlu zamawiajagcemu, odpowiada dyrektor Departamentu na wniosek, ktorego wszczgto
postepowanie o udzielenie zamowienia.

2. Umowa zawierana jest w 2 egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron, przy czym kopie
zawartej umow przekazuje si¢ do Biura Zamoéwien, Departament odpowiedzialny za obstuge
finansowo-ksiggowa Urzedu, a w przypadku zamowien wspolnych, o ktorych mowa w § 10
ust. 9, takze wlasciwym merytorycznie Departamentom.

3. Postanowienia ust. 1-2 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku wprowadzania zmian do
umowy zgodnie z warunkami okre§lonymi w specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia
oraz zawartej umowie.

Rozdzial IV
Zasady udzielania zamowien publicznych do udzielenia ktorych, ze wzgledu na ich
szacunkowa wartos¢, nie jest wymagane stosowanie ustawy pzp.

8 19. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ do postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, dla ktorych, ze wzgledu na ich warto$§¢ szacunkowsg, przy uwzglednieniu
kryteriow o ktorych mowa w § 10 ust. 1, nie jest wymagane stosowanie ustawy pzp.

§ 20. Warunkiem wszczecia postepowania 0 udzielenie zamoOwienia jest uzyskanie zgody
Sekretarza Wojewddztwa na jego przeprowadzenie.

8§ 21.1. Za przygotowanie i przeprowadzenic postepowania o udzielenic zamowienia
odpowiada dyrektor lub zastepca dyrektora Departamentu odpowiedzialnego za realizacje
zadania budzetowego w ramach ktérego planuje si¢ sfinansowa¢ dane zamowienie, z
zastrzezeniem postanowien ust. 21 3

2. Zaudzielenia zamdwienia, ktorego przedmiotem jest zakup:

1) sprzetu komputerowego, w tym urzadzen peryferyjnych oraz oprogramowania, jak
rowniez uslug zwigzanych z naprawg i serwisowaniem tego sprzetu, bez wzgledu na
zrodlo finansowania, odpowiada dyrektor lub zastepca dyrektora Departamentu
odpowiedzialnego za obstugg informatyczng Urzedu,

2) urzadzen biurowych, z wylaczeniem sprzetu i ushug o ktorych mowa w pkt 1, artykutow
biurowych oraz sprze¢tu stanowigcego wyposazenie stanowiska pracy, materialow
eksploatacyjnych do urzadzen biurowych, mebli biurowych, artykutow spozywczych i
kwiatow, ustug zwigzanych z biezagcym utrzymaniem i eksploatacja budynkéw oraz
srodkéw transportu bedacych w dyspozycji Urzedu oraz innych ustug zwigzanych z
zapewnieniem materialno-technicznych warunkow pracy Urz¢du, bez wzgledu na
zrodlo finansowania, odpowiada dyrektor lub zastepca dyrektora Departamentu
odpowiedzialnego za obstuge administracyjno—gospodarczg Urzedu,

3) biletow lotniczych oraz ustug hotelowych w kraju i zagranica, w zwiazku z
odbywaniem podrdzy stuzbowych, bez wzgledu na zrédto finansowania, odpowiadajg
wyznaczeni w Urzedzie pracownicy.



3. Sekretarz Wojewodztwa, w przypadku zaméwien wspélnych o ktorych mowa w § 10 ust.
9, z =zastrzezeniem postanowien ust. 2, wyznacza Departament odpowiedzialny za
skoordynowanie przygotowania i przeprowadzenie wspolnego zamdwienia.

§ 22.1. Przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zamowienia dyrektor Departamentu
odpowiedzialnego za jego przeprowadzenie lub wyznaczony przez niego pracownik:

1) sporzadza opis przedmiotu zamowienia,
2) ustala warto$¢ szacunkowag zamowienia,

3) ustala czy ze wzgledu na przedmiot zamoOwienia jego realizacja mozliwa jest przez wiecej
niz jednego wykonawce,

4) opracowuje wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamdOwienia zgodnie z wzorem
stanowigcym zatacznik nr 6 do Regulaminu.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4, wymaga uprzedniego zaopiniowania przez:

1) Biuro Zamoéwien w zakresie mozliwos$ci realizacji zamowienia na zasadach okreslonych
w niniejszym rozdziale, bioragc pod uwage informacje zawarte w Prognozie,

2) Glownego Ksiegowego Urzedu w zakresie zabezpieczenia $rodkow finansowych na
realizacje zamowienia.

§ 23.1. Sekretarz Wojewddztwa, na podstawie wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4,
podejmuje decyzje w sprawie wyrazenia zgody na wszczgcie postgpowania, biorgec pod uwage
informacje zawarte w Prognozie, z zastrzezeniem postanowien ust. 2.

2. W przypadku gdy w Prognozie okres$lono jedynie kategori¢ wydatkow na sfinansowanie
zamowien, ktorych nie mozna bylo zdefiniowaé na etapie jej opracowywania, dopuszcza si¢
mozliwos¢ ztozenia wniosku, w ktérym okre§lona zostanie kwota jaka przewiduje si¢
wydatkowa¢ w skali roku na realizacj¢ okreslonego we wniosku przedmiotu zamowienia.
Uzyskanie zgody na realizacj¢ wnioskowanego zamoOwienia uprawnia wnioskodawce do
sukcesywnego dokonywania zamowienia z zachowaniem zasad okre$lonych w niniejszym
rozdziale.

8 24.1. Postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia prowadzi pracownik lub zespot
pracownikdéw wyznaczony przez dyrektora Departamentu.

2. Do obowiazkow pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie przeprowadzenia postgpowania:

a) upublicznienie informacji o zamoéwieniu zgodnie z zasadami okreslonymi w
niniejszym rozdziale,

b) przygotowywanie do podpisu dyrektora Departamentu projektow odpowiedzi na
ewentualne pytania zglaszane przez wykonawcow w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem,

C) sporzadzenie protokotu z przebiegu postepowania zgodnie z wzorem stanowigcm
zatagcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu i przedtozenie go do zatwierdzenia
Sekretarzowi Wojewddztwa,

2) w zakresie realizacji zamowienia:
a) przygotowanie i przedtozenie do podpisu:

- projektu umowy jezeli obowiazek jej zawarcia wynika z postanowien niniejszego
rozdziatu, lub



- dyspozycji dostawy towaru, wykonania ustugi lub roboty budowlanej, zwanej
dalej dyspozycja,

b) realizacja zamowienia zgodnie z warunkami okre§lonymi w dokumentach, o ktérych
mowa w lit. a, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem wobec
wykonawcy uprawnien z tytutu kar umownych, gwarancji i r¢kojmi,

3) w zakresie rozliczenia finansowego i rzeczowego zaméwienia:

a) przekazanie do Departamentu odpowiedzialnego za obstuge finansowo-ksiggowa
Urzedu dokumentow finansowych zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami,
z tym zastrzezeniem, ze z tresci faktury oraz jej opisu jednoznacznie musi wynikaé
co byto przedmiotem zamowienia, a w przypadku gdy zamdwienie realizowane byto
na podstawie zawartej umowy powolanie si¢ na ta3 umowe,

b) w przypadku zakupu $rodka trwalego jego zarejestrowanie w ewidencji srodkow
trwatych,

8 25. Umowy oraz dyspozycje, o ktorych mowa w § 24 ust. 2 pkt 2 lit.a podpisuje, na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Zarzad Wojewoddztwa Podlaskiego, dyrektor
Departamentu odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia
lub upowazniony pracownik Urzedu.

§ 26.1. Przy udzielaniu zamowien o warto$ci szacunkowej przekraczajacej kwote 20.000 zt
netto prowadzacy postgpowanie zobowigzany jest zamies$ci¢ zapytanie ofertowe na stronie
internetowej Urzedu.

2. Zapytanie ofertowym, o ktorym mowa w ust. 1 powinno zawiera¢ w szczego6lnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia,

2) kryteria wyboru ofert z tym, ze kryteriami wyboru oferty moze by¢ cena lub cena i inne
kryteria gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty,
w szczeg6lnosci:

a) jakosc,

b) funkcjonalnosé,

C) parametry techniczne,

d) aspekty srodowiskowe,

e) aspekty spoteczne,

f) aspekty innowacyjne,

g) koszty eksploataciji,

h) serwis,

i) termin wykonania zamowienia,

3) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych
warunkow,

4) istotne postanowienia przyszilej umowy lub wzdér umowy, zaopiniowane przez radce
prawnego,

5) termin, miejsce i sposOb sktadania ofert, z tym ze termin sktadanie ofert powinien
uwzglednia¢ specyfike zamoéwienia, ale nie moze by¢ krotszy niz 7 dni od daty
opublikowania zapytania.

8§ 27.1. Przy udzielaniu zamowien o warto$ci szacunkowej powyzej 10.000 zt netto do 20.000
zt netto prowadzacy postgpowanie zobowigzany jest przekaza¢ zapytanie ofertowe na pismie,
faksem lub drogg elektroniczng do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow z
zastrzezeniem ust. 2.



2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcOw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej
Urzedu.

3. Postanowienia § 26 ust.2 stosuje si¢ odpowiednio, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W zapytaniu okre$la si¢ warunki udziatu w post¢powaniu oraz opis sposobu dokonywania
oceny spetniania tych warunkéw jezeli jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamowienia.

8§ 28.1. Przy udzielaniu zamoéwien o wartosci szacunkowej powyzej 3.000 zt netto do 10.000
zt netto prowadzacy postgpowanie zobowigzany jest przekaza¢ zapytanie ofertowe na pismie,
faksem lub drogg elektroniczng do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow.

2. Postanowienia § 26 ust. 2 pkt 1-2 oraz 5 stosuje si¢ odpowiednio z zastrzezeniem ust. 3.

3. W zapytaniu zamieszcza si¢ istotne postanowienia przysztej umowy lub wzor umowy
jezeli ze wzgledu na przedmiot zamowienia zawarcie umowy jest uzasadnione.

8 29.1. Przy udzielaniu zaméwien o warto$ci szacunkowej do 3.000 zt netto prowadzacy
postepowanie moze zwroci¢ si¢ z zapytaniem ofertowym do jednego wykonawcy, z
zastrzezeniem ust. 3.

2. Zapytanie ofertowe oraz oferta moze by¢ przekazana:
1) faksem lub drogg elektroniczna,

2) telefonicznie, w takim przypadku prowadzacy postepowanie zobowigzany jest
sporzadzi¢ notatke stuzbowa zawierajaca okreslenie przedmiotu zamowienia, nazwe
wykonawcy oraz zaoferowang cen¢ netto i brutto.

3. Prowadzacy postepowanic moze dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty poprzez
zebranie co najmniej 3 ofert opublikowanych na stronach internetowych zawierajacych ceng
proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

8 30. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz Wojewddztwa moze na wniosek dyrektora
Departamentu odpowiedzialnego za realizacje zamowienia wyrazi¢ zgode na odstgpienie od
stosowania w calos$ci lub czgéci procedur okre§lonych w niniejszym rozdziale jezeli
przemawia za tym interes zamawiajgcego.

§ 31. Do umow, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, stosuje si¢ postanowienia § 18.

8 32. Po zakonczeniu postgpowania powstata w jego wyniku dokumentacja przechowywana
jest w Departamencie, ktora prowadzit postgpowanie.

8§ 33. Postanowien niniejszego rozdziatu nie stosuje si¢ do:

1) zamdéwienia towarow, ustug lub robot budowlanych niezbednych do usunigcia awarii;
decyzje o zamdéwieniu w takich przypadkach podejmuje wiasciwy dyrektor Departamentu
lub dziatajacy z jego upowaznienia pracownik,

2) udzielania zamowien w ramach przedsigwzi¢¢ promocyjnych organizowanych wspoélnie z
innymi podmiotami na podstawie uméw zawartych za zgoda Zarzadu Wojewoddztwa
Podlaskiego,

3) kierowania pracownikow na szkolenie zewngtrzne na podstawie decyzji Sekretarza
Wojewodztwa,

4) zakupu biletdbw na $rodki komunikacji samochodowej i kolejowej, dokonywane na
podstawie polecenia wyjazdu.



Rozdzial V
Postanowienia koncowe

8 34.1. Do obowigzkéw Departamentu odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia na
dostawe lub ustuge, ktora zgodnie z zawarta umowg wykonywana jest sukcesywnie w ciggu
roku, nalezy prowadzenie rejestru w ktorym kazdorazowo po wykonaniu cze$ci zamowienia
odnotowuje si¢ 1lo$¢ oraz rodzaj zrealizowanej dostawy lub ustugi a takze wydatkowang z
tego tytulu kwote wynagrodzenia w celu biezacej kontroli realizacji umowy.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do wydatkow dokonywanych na podstawie
wniosku, o ktérym mowa w § 23 ust. 2 w celu ustalenia, czy wydatkowana kwota nie
przekracza kwoty okreslonej we wniosku.

8 35. Po zakonczeniu roku kalendarzowego, w terminie do 15 stycznia roku nast¢pnego,
Departamenty zobowigzane sg przekaza¢ do Biura Zamoéwien informacje na temat
udzielonych zamowien opracowang wedlug wytycznych przekazanych przez Biuro
Zamowien.

§ 36. Do obowigzkow Biura Zamowien nalezy:

1) prowadzenie rejestru wszczetych i przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamowien
oraz wnioskéw o wyrazenie zgody na wydatkowanie srodkow,

2) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach.

§ 37. Dokumenty zwigzane z wszczeciem 1 prowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia nie podlegaja rejestracji w systemie SmartDoc.



