Zatqcznik

do Uchwaty Nr 58/771/13/1V
Zarzadu Wojewodztwa
Warmirisko-Mazurskiego

z dnia 19 listopada 2013 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

Rozdziat 1.
Postanowienia ogodlne

§1.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla zasady i tryby

postepowania w sprawach udzielania zamdwien publicznych dla Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
realizowanych przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.

1.

§ 2.

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

6)

7)
8)
9
10)
11)

12)

13)

Zamawiajacy — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodztwo Warminsko-Mazurskie,

Kierownik Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego,
Zarzad — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego,

Urzad — nalezy przez to rozumiec Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego,

dyrektor departamentu/kierownik biura merytorycznego — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca
odpowiednio departamentem lub biurem w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego,

departament/biuro merytoryczny/e — nalezy przez to rozumie¢ departament/biuro w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego przygotowujacy postepowanie i realizujacy
zamowienie publiczne,

komisja przetargowa — nalezy przez to rozumie¢ komisje powotang do przeprowadzenia lub przygotowania
i przeprowadzenia postepowania w sprawie zamdwienia publicznego,

ustawa, bez jakiegokolwiek blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004
r. — Prawo Zamédwien Publicznych,

wszczecie postepowania — nalezy przez to rozumie¢ moment upublicznienia informacji o zamdéwieniu,

Plan Zamoéwien Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ sporzadzony na zasadach okreSlonych w
Regulaminie Plan Zamdwien Publicznych na dany rok budzetowy dla Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego zatwierdzony przez Zarzad,

szczegbdtowy plan zamdwien - nalezy przez to rozumie¢ plan zamdwien publicznych sporzadzany przez
Departament/Biuro merytoryczny/e na dany rok budzetowy,

warto$¢ szacunkowa zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ wartoS¢ szacunkowg zamowienia
odpowiadajaca catkowitemu szacunkowemu wynagrodzeniu wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug
(netto), ustalone z nalezytg starannoscia,

SIWZ — Specyfikacja Istotnych Warunkdéw Zamdwienia.

Pozostate okreslenia i zwroty uzyte w Regulaminie maja to samo znaczenie co w ustawie.

§3.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia przygotowuje i przeprowadza zamawiajacy.

Zamawiajacy moze powierzy¢ przygotowanie lub przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia
innej jednostce organizacyjnej wojewddztwa lub osobie trzeciej.

Podmioty, o ktérych mowa w ust. 2 dziatajq jako petnomocnicy zamawiajacego.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia odpowiada kierownik
zamawiajacego.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia odpowiadajq takze inne osoby w
zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem
postepowania.



§4.

Udzielanie zamdwien na roboty budowlane, dostawy i ustugi moze nastapi¢ wytacznie w trybach i na zasadach
okreslonych przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych zwanej dalej Ustawg
oraz zgodnie z ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny.

Rozdziat 2.
Reguly udzielania zamoéwien publicznych

§ 5.

Nie mozna wszcza¢ postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, jezeli w planie finansowym wojewddztwa
nie zostaty przeznaczone $rodki na realizacje zamdwienia lub nie zabezpieczono innych $rodkéw potwierdzonych
odrebng decyzjg oraz zamdwienie nie zostato ujete w planie zamdwien publicznych.

§6.

Realizacja zamdwien publicznych odbywa sie w oparciu o Plan Zaméwien Publicznych.

§7.

Nie mozna, w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy, dzieli¢ zamoéwienia na czesci lub zaniza¢ jego
wartosci.

Rozdziat 3.
Planowanie zamoéwien publicznych

§8.

W Urzedzie sporzadzany jest Plan Zaméwien Publicznych Urzedu w formie pisemnej i elektronicznej.

§9.

Plan Zamoéwien Publicznych Urzedu tworzony jest na podstawie szczegdtowych plandéw zamowien
Departamentéw/Biur merytorycznych Urzedu.

§ 10.

1. Departamenty/Biura merytoryczne w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku sporzadzajg w systemie
elektronicznym e-Urzad w oparciu o katalog stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu szczegbtowe plany
zamowien na przyszly rok budzetowy.

2. Plany, o ktérych mowa w ust. 1 winny uwzglednia¢ jedynie zamodwienia realizowane bezposrednio przez
poszczegdine Departamenty/Biura merytoryczne.

3. W planach, o ktérych mowa w ust. 1 nie uwzglednia sie wszelkich zaméwien realizowanych
za posrednictwem Departamentu Organizacyjnego.

4. Po poprawnym wprowadzeniu do systemu elektronicznego planéw, o ktdrych mowa w ust. 1 wygenerowany
zostanie dokument gotowy do wydruku, ktéry po podpisaniu przez Dyrektora Departamentu/Biura
merytorycznego nalezy ztozy¢ niezwiocznie w formie pisemnej w Departamencie Zamoéwien Publicznych
i Udzielania Zezwolen.

5. Departamenty/Biura merytoryczne zobowigzane sg do ustalenia wartosci szacunkowej planowanych
zamowien zgodnie z art. 32 — 35 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

6. Zapisy ust. 5 dotycza réwniez planowanych zamowien, realizowanych za posrednictwem Departamentu
Organizacyjnego.

7. Za tre$¢ szczegoétowego planu zamoéwien Departamentu/Biura merytorycznego odpowiada jego
Dyrektor/Kierownik.

8. Wszelkie zmiany dotyczace sporzadzonych plandw, o ktérych mowa w ust. 1 wynikajace ze zmiany projektu
budzetu, w oparciu o ktéry sporzadzano plany zamdwien publicznych Departamenty/Biura merytoryczne
przekazujg w terminie 3 dni od dnia uchwalenia budzetu wojewddztwa do Departamentu Zamoéwien
Publicznych i Udzielania Zezwolen.



§11.

Na podstawie sporzadzonych szczegétowych planéw zaméwien poszczegdinych Departamentow/Biur
merytorycznych, Departament Zaméwien Publicznych i Udzielania Zezwolen sporzadza Roczny Plan Zamdwien
Publicznych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.

§12.

1. Plan, o ktérym mowa w § 11, podlega zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego,
po uchwaleniu budzetu wojewodztwa.

2. Zatwierdzony przez Zarzad Wojewddztwa plan, o ktérym mowa w § 11, w terminie 3 dni od dnia
zatwierdzenia przekazywany jest do wiadomosci Departamentom/ Biurom merytorycznym przez Departament
Zamowien Publicznych i Udzielania Zezwolen.

3. Zmiany Rocznego planu zaméwien publicznych wymagajg akceptacji przez Zarzad Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego.

4. Zmiany Rocznego planu zaméwien publicznych nie moga dotyczy¢:

a) wykreslenia pozycji z planu,
b) zwiekszenia lub/i zmniejszenia wartosci szacunkowej zamdwien ujetych w planie.

5. Departament/Biuro merytoryczny przed realizacja zamowienia nieujetego w Planie Zamoéwien Publicznych
zobowigzany jest uzyska¢ akceptacje wniosku o wprowadzenie zaméwienia do Planu Zaméwien Publicznych
od Zarzadu Wojewddztwa.

6. Departament/Biuro merytoryczny we wniosku, o ktorym mowa w ust. 5, zobowigzany jest do okreslenia
przedmiotu zamdwienia, grupy zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Regulaminu, wartosci szacunkowej zamowienia
oraz kodu CPV.

7. Zamoéwienie, o ktérym mowa w ust. 5 Departament/Biuro merytoryczny wprowadza do systemu
elektronicznego e-Urzad po uzyskaniu akceptacji Zarzadu.

8. Kopie potwierdzajaca pozytywne rozstrzygniecie wniosku, o ktérym mowa w ust. 5, Biuro Obstugi Zarzadu
przekazuje niezwtocznie do Departamentu Zamowienh Publicznych i Udzielania Zezwolen.

9. Departament Zamdwien Publicznych i Udzielania Zezwolen niezwtocznie po otrzymaniu kopii rozstrzygniecia
whniosku, o ktdrym mowa w ust. 5 dokonuje aktualizacji Planu Zamoéwien Publicznych w systemie e-Urzad.

§13.

1. Departamenty/Biura merytoryczne realizujg zamdwienia w sposob wskazany przez Departament Zamdwien
Publicznych i Udzielania Zezwolen.

2.  Departamenty/Biura merytoryczne informacje na temat sposobu realizacji poszczegdinych Zaméwien ujetych
w Planie Zaméwien Publicznych uzyskujg poprzez pobranie wydruku z systemu e-Urzad. Pobranie
niniejszego wydruku oznacza rozpoczecie realizacji danego zamdwienia.

3.  Dyrektor Departamentu/Biura merytorycznego wprowadzajacy zamoéwienie do Planu Zaméwien Publicznych
ponosi odpowiedzialno$¢ za jego realizacje w sposob okreslony przez Departament Zaméwien Publicznych
i Udzielania Zezwolen.

Rozdziat 4.
Prowadzenie postepowan o zamdwienie publiczne w trybach okreslonych w ustawie

§ 14.

1. Zamoéwien publicznych udziela sie wytacznie na zasadach okre$lonych w ustawie Prawo zamdwien
publicznych, w Kodeksie cywilnym i innych obowigzujacych w tym zakresie przepisach.

2. Podstawowymi trybami udzielania zamdwienia sq, przetarg nieograniczony oraz przetarg ograniczony.

3. Zamawiajacy moze udzieli¢ zamdwienia w innych trybach niz wymienione w ust. 2, tylko w przypadkach
okreslonych w ustawie.

4. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego moze by¢ poprzedzone konkursem lub dialogiem
technicznym, przeprowadzonym zgodnie z przepisami ustawy.

§ 15.
Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego moze nastapi¢ po zatwierdzeniu przez Zarzad

Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego, wniosku o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zamodwienia publicznego/ przeprowadzenie konkursu.



§ 16.

1. Postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego prowadzi Departament Zamodwienn Publicznych
i Udzielania Zezwolen we wspotpracy z Departamentem/Biurem merytorycznym.
2. Dyrektor Departamentu/Kierownik Biura merytorycznego wnioskujacy o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego ponosi odpowiedzialno$¢ za przygotowanie postepowania, a w szczegdlnosci:
a) przygotowanie szczegdtowego opisu przedmiotu zamodwienia zgodnie z art. 29, 30, 31 ustawy,
b) szacowanie warto$ci zamoéwienia zgodnie z art. 32 - 35 ustawy,
c) ztozenie do Departamentu Zamodwien Publicznych i Udzielania Zezwolenn kompletnego wniosku
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do
Regulaminu,
d) akceptacje przygotowanej przez Departament Zamodwien Publicznych i Udzielania Zezwolen tresci
SIWZ lub zaproszenia do negocjacji/ zaproszenia do ztozenia oferty,
e) petnienie funkcji przewodniczacego Komisji Przetargowej, w przypadku jej powotania przez
Kierownika Zamawiajacego.
3. Dyrektor Departamentu Zamoéwien Publicznych i Udzielania Zezwolen ponosi odpowiedzialnos¢ za
przeprowadzenie procedury o udzielenie zamdwienia publicznego wiacznie z czynnoscig zawarcia umowy
a w szczegodlnosci:
a) ziozenie do Kierownika Zamawiajacego wniosku o wyrazenia zgody na przeprowadzenie we
wskazanym trybie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego/przeprowadzenie konkursu.
b) przygotowanie w oparciu o ztozony wniosek wymaganej przepisami dokumentacii,
C) wszczecie postepowania,
d) dokonanie otwarcia, oceny ofert i wybor najkorzystniejszej oferty,
e) przedstawienie do akceptacji Kierownikowi Zamawiajacego propozycji wyboru najkorzystniejszej
oferty,
f)  udziat w postepowaniu odwotawczym lub skargowym,
g) zakonczenie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego poprzez akceptacje przez
Kierownika Zamawiajacego wyboru oferty najkorzystniejszej lub wniosku o uniewaznienie
postepowania.

§17.

1. Dyrektor Departamentu/Kierownik Biura merytorycznego przedktada Dyrektorowi Departamentu Zamoéwien
Publicznych i Udzielania Zezwolen wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
2. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 18.

1. Dyrektor Departamentu/Kierownik Biura merytorycznego odpowiada za prawidtowos¢ i kompletnosc
sporzadzonego wniosku 0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, o ktérym mowa
w§17.

2. Departament Zaméwien Publicznych i Udzielania Zezwolen wszczyna postepowanie o udzielnie zamoéwienia
publicznego jedynie na podstawie prawidtowo sporzadzonego i kompletnego wniosku, o ktdrym mowa
w§ 17.

§ 19.

1. Do obowigzkéw Kierownika Zamawiajacego nalezg nastepujace czynnosci w zwigzku z przygotowaniem

i przeprowadzeniem postepowania:

1) wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania w proponowanym trybie,

2) wyrazenie zgody na przeprowadzenie konkursu,

3) powotywanie komisji przetargowych oraz okreSlenie jej organizacji, trybu prac, obowigzkdw
poszczegdinych czionkdw,

4) powotywanie sadu konkursowego oraz okreslenie jego organizacji, trybu prac, obowigzkéw
poszczegdinych cztonkdw,

5) powotywanie biegtych w sprawach wymagajacych zasiegniecia opinii,

6) zatwierdzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia/ regulaminu konkursu, zaproszenia do
udziatlu w negocjacjach/zaproszenia do zlozenia oferty lub wniosku o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego/ w konkursie,

7) uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w przypadkach okreslonych w art. 93
ustawy,

8) uniewaznienie konkursu w przypadkach okreslonych w art. 124 ustawy,



N

9) zatwierdzenie propozycji dokonania czynnosci w toku badania i oceny ofert:
a) wykluczenia wykonawcy z postepowania,
b) odrzucenia oferty,
c) wyboru najkorzystniejszej oferty.
10) zatwierdzenie rozstrzygniecia konkursu,
11) zatwierdzenie protokotu z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
12) reprezentowanie zamawiajgcego w postepowaniu odwotawczym lub skargowym.
Za wyjatkiem czynnosci okreslonych w ust. 1 pkt 1, 2, 7 i 8 Kierownik zamawiajacego moze na podstawie art.
18 ust. 2 ustawy powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci pracownikom
zamawiajgcego, okreslajac szczegdtowo zakres petnomocnictwa.

Rozdziat 5.
Komisja przetargowa / Sad konkursowy

§ 20.

Kierownik zamawiajacego powotuje komisje przetargowa, jezeli warto$¢ zamdwienia przekracza wyrazong w
zZtotych rdwnowartos$¢ kwot okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.
Jezeli wartos¢ zamodwienia nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwot okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, kierownik zamawiajacego moze powota¢ komisje
przetargowa.
Komisja przetargowa jest zespotem pomochiczym kierownika zamawiajacego powotywanym do oceny
spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz do badania i
oceny ofert.
Komisja przetargowa w szczegdlnosci przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje:

- wykluczenia wykonawcy,

- odrzucenia oferty,

- wyboru najkorzystniejszej oferty,

- uniewaznienia postepowania.
Cztonkow komisji przetargowej powotuje i odwotuje kierownik zamawiajacego.
Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech oséb :
przewodniczacy — dyrektor lub wyznaczony przez niego pracownik departamentu/biura merytorycznego
whnioskujacego o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
sekretarz - pracownik Departamentu Zamdwien Publicznych i Udzielania Zezwolen,
cztonek — osoba wyznaczona przez Dyrektora/Kierownika departamentu/biura merytorycznego.
Kierownik zamawiajacego kazdorazowo okresla organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow
czlonkéw komisji przetargowej, majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania, zakres odpowiedzialnosci
jej cztonkdw za wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci jej prac.

§ 21.

Kierownik zamawiajacego powotuje sad konkursowy oraz okreSla organizacje, sktad i tryb pracy sadu
konkursowego.

Cztonkéw sadu konkursowego powotuje i odwotuje kierownik zamawiajacego

Sad konkursowy sktada sie co najmniej z 3 oséb:

przewodniczacy — dyrektor lub wyznaczony przez niego pracownik departamentu/biura merytorycznego
whioskujacego o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

sekretarz - pracownik Departamentu Zamdwien Publicznych i Udzielania Zezwolen,

cztonek — osoba wyznaczona przez Dyrektora/Kierownika Departamentu/Biura merytorycznego.

Cztonkami sadu konkursowego sa wylacznie osoby posiadajace kwalifikacje umozliwiajace ocene
zgtoszonych prac konkursowych, z tym, ze jezeli przepisy szczegdlne wymagdajq posiadania uprawnien do
opracowania pracy konkursowej, co najmniej 1/3 cztonkdw sadu konkursowego, w tym jego
przewodniczacy, posiada wymagane uprawnienia.

Sad konkursowy jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego powotanym do oceny spelniania
przez uczestnikow konkursu wymagan okreslonych w regulaminie konkursu, oceny prac konkursowych oraz
wyboru najlepszych prac konkursowych.

Sad konkursowy w szczegdlnosci sporzadza informacje o pracach konkursowych, przygotowuje uzasadnienie
rozstrzygniecia konkursu, a takze wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie konkursu.

Sad konkursowy w zakresie spraw, o ktérych mowa w ust. 5 i 6, jest niezalezny.

Kierownik zamawiajacego moze powierzy¢ sadowi konkursowemu inne niz okre$lone w ust. 5 czynnosci
zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem konkursu.



§ 22.

1. W przypadku, gdy nie zostata powotana komisja przetargowa Departament/Biuro merytoryczny wnioskujacy
0 Wwszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego jest zobowigzany do wspotpracy
z Departamentem Zamdwien Publicznych i Udzielania Zezwolen na etapie badania i oceny ofert.
2. Departament/Biuro merytoryczne wnioskujgcy o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w szczegdlnosci:
1) dokonuje sprawdzenia spetnienia przez wykonawce warunkéw udziatu w postepowaniu,
2) dokonuje sprawdzenia zgodnosci oferty z opisem przedmiotu zamodwienia (w zakresie kryteriow
merytorycznych, technicznych, ilosciowych, obliczenia ceny itp.),
3) dokonuje badania ofert pod wzgledem kryteriéw oceny ofert,
4) przygotowuje propozycje wyjasnien i odpowiedzi na zapytania wykonawcow dotyczace przedmiotu
zamowienia za wyjatkiem pytan dotyczacych procedury udzielania zamdwienia,
5) przygotowuje propozycje stanowiska Zamawiajacego w zakresie rozpatrywania odwotan, skarg.
3. Departament/Biuro merytoryczny bierze udziat w negocjacjach z wykonawcami.
4. Departament/Biuro merytoryczny bierze udziat w postepowaniu odwotawczym i skargowym, jezeli wymaga
tego przedmiot postepowania odwotawczego lub skargowego.

§ 23.

1. W przypadku udzielania zamowienia w trybie z wolnej reki zgodnie
z art. 66 w zwigzku z art. 5 ust.1 a ustawy Dyrektor Departamentu /Kierownik Biura merytorycznego
przedkltada Zarzadowi Wojewddztwa wniosek o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania,
przeprowadzenie negocjacji oraz zawarcie umowy z wybranym wykonawca.

2. W celu realizacji zamowienia okreSlonego w ust. 1 negocjacje przeprowadza Dyrektor
Departamentu/Kierownik Biura merytorycznego na podstawie udzielonego petnomocnictwa, o ktdrym mowa
w § 19 ust. 2 niniejszego Regulaminu. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadzany jest protokdt. Wzor
protokotu z negocjacji stanowi zaftacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Departament/Biuro merytoryczne prowadzacy postepowanie okreslone w ust. 1 wystepuje do Departamentu
Zamowien Publicznych i Udzielania Zezwolen o nadanie numeru przed wszczeciem postepowania.

4. Protokot z postepowania prowadzonego w trybie okreSlonym w ust. 1 sporzadza wtasciwy merytorycznie
Departament/Biuro zgodnie z wzorami okreSlonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw
w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

5. Niezwtocznie po podpisaniu umowy Departament/Biuro merytoryczne przekazuje potwierdzong za zgodnosc
z oryginatem kopie umowy oraz kompletnej dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, do Departamentu Zaméwien Publicznych i Udzielania Zezwolen.

6. W przypadku rezygnacji z przeprowadzenia postepowania okreSlonego w ust. 1 Departament/Biuro
merytoryczne niezwtocznie informuje Departament Zamoéwien Publicznych i Udzielania Zezwolen
0 powyzszym fakcie.

7. Departament Zamoéwien Publicznych i Udzielania Zezwolen zamieszcza na stronie internetowej oraz
w Biuletynie Zamdwien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii  Europejskiej ogtoszenie
0 udzieleniu zamdwienia publicznego.

§ 24.

Dyrektor Departamentu/Kierownik Biura merytorycznego ponosi petng odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie
procedury okreslonej w § 23 zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy oraz za jej wiasciwe udokumentowanie
i sporzadzenie protokotu postepowania.

Rozdziat 6.
Umowy w sprawach zamoéwien publicznych

§ 25.

1. Do zawarcia i realizacji umowy o udzielenie zamdwienia publicznego nalezy stosowac przepisy ustawy oraz
Kodeksu cywilnego.

2. Wzér umowy w sprawie zamdwienia publicznego musi by¢ zaakceptowany pod wzgledem formalno-prawnym
przez radce prawnego przed udostepnieniem SIWZ wykonawcom.

3. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem zawartym w
ofercie. Umowa jest niewazna w czesci wykraczajacej poza okreslenie przedmiotu zamoéwienia zawarte w
SIWZ.

4. Zmiana umowy dopuszczalna jest jedynie w zakresie przewidzianym w ustawie.



§ 26.

Wszystkie umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego powinny by¢ zaakceptowane co najmniej przez
radce prawnego — pod wzgledem formalno-prawnym oraz opatrzone kontrasygnatg Skarbnika
Wojewddztwa.

Za tre$¢ umowy pod wzgledem merytorycznym oraz za realizacie umowy zawartej w wyniku
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, a w szczegdlnosci za sprawdzenie
zgodnoéci  realizacji  przedmiotu umowy z  postanowieniami umowy odpowiada  Dyrektor
Departamentu/Kierownik Biura wnioskujgcego 0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

Za prawidtowo$¢ dokumentacji finansowej dotyczacej realizowanego zamowienia publicznego oraz za
naliczanie kar umownych i przygotowanie ewentualnych aneksow do umoéw odpowiada Dyrektor
Departamentu/Kierownik Biura merytorycznego.

Tres¢ aneksow przygotowuje Departament/Biuro merytoryczne we wspotpracy z Departamentem Prawnym
oraz Departamentem Zamowien Publicznych i Udzielania Zezwolen.

Departamenty/Biura merytoryczne zobowigzane sg do niezwtocznego przekazania Departamentowi
Zamowien Publicznych i Udzielania Zezwolen informacji o wykonawcach, z ktérymi rozwigzano albo
wypowiedziano umowe albo odstapiono od umowy z powodu okolicznosci, za ktére wykonawca ponosi
odpowiedzialnos¢.

Informacja, o ktdrej mowa w ust. 5 powinna zawierac:

1) numer umowy,

2) nazwe i adres wykonawcy,

3) przedmiot umowy,

4) warto$¢ umowy,

5) termin rozwigzania, wypowiedzenia lub odstgpienia od umowy.

Rozdziat 7
Zasady realizacji zamowien o wartosci
nie przekraczajacej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy

§ 27.

Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie do zaméwien, ktdrych wartos¢ nie przekracza kwoty okreslonej w

art. 4 pkt. 8 ustawy, do ktérych nie stosuje sie procedur okreslonych w ustawie.

Udzielajagc zaméwienia, o ktéorym mowa w ust.1 nalezy kierowac sie zasadq gospodarnosci, celowosci,

legalnosci i rzetelnosci wydatkowania $rodkéw finansowych oraz uzyska¢ zgode Marszatka Wojewddztwa

Warminsko-Mazurskiego lub osoby przez niego upowaznionej na realizacje pozycji z planu zamdwien

publicznych, po uprzedniej akceptacji Cztonka Zarzadu nadzorujacego, zgodnie z zatacznikiem nr 6 do

Regulaminu, z zastrzezeniem § 29 ust. 1.

Przed udzieleniem zamdwienia, o ktérym mowa w ust. 1, Departament/Biuro merytoryczny zobowigzany jest

dokonac szacowania warto$ci zamoéwienia zgodnie z zasadami okre$lonymi w art. 32 — 35 ustawy.

Departament/Biuro merytoryczny ustala szacunkowg warto$¢ zamoéwienia, przyjmujac kurs euro okreslony w

Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow, wydanym na podstawie art. 35 ust 3 ustawy Prawo zamodwien

publicznych.

W celu udzielenia zamédwienia, o ktdrym mowa w ust. 1, Departament/Biuro merytoryczny wysyta zapytanie

ofertowe okreslajace przedmiot i zakres zamoéwienia w formie pisemnej lub za posrednictwem faksu lub

poczty elektronicznej do minimum trzech potencjalnych wykonawcdw.

Departament/Biuro merytoryczny moze opublikowaé zapytanie ofertowe na stronach internetowych lub

w prasie, w szczegdlnosci gdy przewidujg to wytyczne obowigzujace w Departamencie/Biurze.

Departament/Biuro merytoryczny wybiera oferte najkorzystniejsza sposrod ofert, ktére wptynely

w odpowiedzi na zapytanie ofertowe na podstawie kryteridw okreSlonych w zapytaniu ofertowym (w

szczegolnosci: cena, jako$¢, okres gwarancji, funkcjonalno$¢, parametry techniczne, koszty eksploatacii,

serwis, termin wykonania zamdwienia itp.).

Zasady okreslone w ust. 5- 7 nie majq zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike zamdwienia, dokonanie

analizy rynku poprzedzajacej wybdr wykonawcy nie jest mozliwe, w szczegdlnosci z nastepujacych powodow:

1) zachodzg przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu zamdwienia,

2) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia,

3) przedmiot zamdwienia zwigzany jest z dziatalnoscig twdrczg i artystyczna,

4) wystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoteczne powodujace, ze
zamowienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca

5) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw.

Departament/Biuro merytoryczny kazdorazowo sporzadza notatke stuzbowg zgodnie ze wzorem stanowigcym

zafacznik nr 4 do Regulaminu.



§ 28.

Uregulowania zawarte w niniejszym rozdziale regulaminu majg zastosowanie takze do zaméwien wytaczonych z
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych, o ktérych mowa w art. 4 ustawy, za wyjatkiem
zamowien, ktérych udzielenie regulujg przepisy szczegdine.

§ 29.

1. Do zamoéwien, ktdrych wartos¢ pozycji w Planie Zamdwien Publicznych nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 2.500,00 euro nalezy uzyska¢ zgode Marszatka Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
lub Cztonka Zarzadu nadzorujacego lub osoby upowaznionej na ich realizacje, zgodnie z zatacznikiem nr 6
do Regulaminu.

2. Do Zamdwien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 2500 euro nie
stosuje sie postanowien § 27 ust. 5- 9.

§ 30.

Dyrektor Departamentu/Kierownik Biura merytorycznego ponosi petng odpowiedzialnos¢ za udzielenie zamdwienia
w sposob okreslony w Rozdziale 7 Regulaminu.

§ 31.

1. Rejestr zamowien wylaczonych z obowigzku stosowania ustawy prowadzi kazdy z Departamentdw/Biur
merytorycznych zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do Regulaminu w formie pisemnej i elektronicznej.

2. Departamenty/ biura merytoryczne w terminie 10 dni od zakonfczenia kazdego kwartatu przekazujg do
Departamentu Zaméwien Publicznych i Udzielania Zamowien w formie pisemnej i elektronicznej rejestr
zamowien udzielonych w danym kwartale.

§ 32.

Departamenty/Biura merytoryczne realizujgce zamdwienia, o ktérych mowa w § 27 ust. 1 niniejszego regulaminu
majq obowigzek w momencie udzielenia zamdwienia zarejestrowac takie zamdwienie w rejestrze okreslonym
w § 31.

Rozdziat 8.
Postanowienia przejsciowe i koncowe

§ 33.
Do zamdwien ujetych w Planie Zamdwien Publicznych na rok 2013 r. stosuje sie przepisy dotychczasowe.
§ 34.

1. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje Zarzad Wojewddztwa Warmifsko-Mazurskiego, na wniosek
Departamentu Zamdwien Publicznych i Udzielania Zezwolen.
2.  Wnioski o zmiane Regulaminu nalezy sktada¢ do Departamentu Zamowien Publicznych i Udzielania Zezwolen.

§ 35.

Niniejszy Regulamin stosuje sie réwniez do udzielania zaméwien publicznych wspdifinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej.

§ 36.

Kierujac sie zasadami celowosci i gospodarnosci (zapewnienie ciggtosci dostaw i ustug realizowanych zgodnie z
przepisami ustawy PZP), wifasciwe merytorycznie Departamenty/Biura odpowiedzialne za realizacje uméw
dotyczacych ustug i dostaw okresowo powtarzajacych sie (np. ustug konserwacji, ochrony, itp.) oraz dostaw
zwigzanych z biezacq dziatalnoscig Urzedu (np. dostawa materiatdw biurowych, papieru, tuszy i tonerdw,
prenumeraty czasopism itp.) najpdzniej na cztery miesigce przed uptywem terminu, na ktéry zostata zawarta
umowa zobowigzane sg ztozy¢ wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie
z niniejszym regulaminem.
§ 37.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majq zastosowanie przepisy ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamdwien publicznych, jezeli przepisy Regulaminu nie stanowig inaczej.



