Zalgeanik
do Uchwaly Nr 58/817/20M1

Zarzadu Wojewoddziwa Warminsko-
Mazurskiego z dnia 28.12.2020r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoédztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Rozdziat 1

Postanowienia ogdine

§1

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, zwany dalej ,regulaminem”, okresla zasady i tryby

postepowania w sprawach udzielania zamowien publicznych dla Wojewddztwa Warminsko-

Mazurskiego realizowanych przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego

w Olsztynie, do ktérych stosuje sie ustawe Prawo zamoéwien publicznych oraz zasady realizaciji

zamowien o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 130 000 zt.

§2

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

zamawiajacy - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodztwo Warminsko-Mazurskie;

kierownik zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Zarzgd Wojewddztwa Warminsko —
Mazurskiego;

Zarzad Wojewoddztwa - nalezy przez to rozumie¢ Zarzgd Wojewoddztwa Warminsko-
Mazurskiego;

urzad - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie;

dyrektor departamentu/kierownik biura - nalezy przez to rozumieé¢ osobe kierujgcg
odpowiednio departamentem lub biurem w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie;

departament/biuro - nalezy przez to rozumie¢ departament/biuro w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie przygotowujgcy postepowanie i
realizujgcy zamowienie publiczne;

komisja przetargowa - nalezy przez to rozumie¢ komisje powotang do przeprowadzenia lub
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

ustawa Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych;

warto$¢ zamowienia — nalezy rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez

podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia;



10) wszczecie postepowania - nalezy przez to rozumie¢ moment przekazania ogtoszenia
o0 zamowieniu Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, zamieszczenia ogtoszenia o zamdwieniu
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, przekazania zaproszenia do negocjacji, zamieszczenie
zapytania ofertowego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej zamawiajgcego, przekazanie
zapytania ofertowego;

11) plan zaméwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ sporzgdzony na zasadach okreslonych
w regulaminie plan zamoéwien publicznych na dany rok budzetowy dla Wojewddztwa
Warminsko- Mazurskiego zatwierdzony przez Zarzgd Wojewddztwa;

12) plan postepowan - nalezy przez to rozumie¢ sporzgdzony na zasadach okreslonych w ustawie
Pzp plan postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, jakie zamawiajgcy przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym;

13) SWZ - specyfikacja warunkéw zamowienia;

14) szczegotowy plan zamoéwien - nalezy przez to rozumie¢ plan zaméwien publicznych

sporzgdzany przez departament/biuro na dany rok budzetowy.
§3

. Udzielanie zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, moze nastgpi¢ wytacznie w trybach
i na zasadach okreslonych przepisami ustawy Pzp oraz zgodnie z niniejszym regulaminem.

. Postepowanie o udzielenie zaméwienia przygotowuje i przeprowadza zamawiajgcy.

Rozdziat 2

Reguly udzielania zaméwien publicznych

§4

Realizacja zaméwienh publicznych odbywa sie w oparciu o plan zamoéwien publicznych.

Nie mozna wszczgé postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, jezeli w planie
finansowym wojewddztwa nie zostaty przeznaczone srodki na realizacje zamoéwienia lub nie
zabezpieczono innych srodkéw potwierdzonych odrebng decyzjg oraz zamdwienie nie zostato

ujete w planie zamowien publicznych.

Rozdziat 3

Planowanie zaméwien publicznych

§5

W urzedzie sporzgdzany jest plan zamdéwienh publicznych w formie pisemnej i elektronicznej.

Plan zamoéwieh publicznych tworzony jest przez Departament Zamoéwieh Publicznych
na podstawie szczegétowych planéw zamdwieh poszczegdlnych departamentdéw/biur urzedu.
Departamenty/biura w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku sporzadzajg w systemie
elektronicznym e-Urzad szczegotowe plany zamdwien na przyszty rok budzetowy.

Szczegotowe plany zamowien, winny uwzglednia¢ jedynie zaméwienia realizowane bezposrednio

przez poszczegolne departamenty/biura.



5.

W planach, o ktérych mowa w ust. 4 nie uwzglednia sie zamowieh realizowanych
za posrednictwem Departamentu Administracji i Obstugi Urzedu.

Po poprawnym wprowadzeniu do systemu elektronicznego szczegétowego planu zamédwien,
wygenerowany zostanie gotowy dokument, ktéry po podpisaniu przez Dyrektora
departamentu/biura nalezy ztozy¢ w terminie 7 dni od dnia jego wygenerowania, w formie
elektronicznej do Departamentu Zamowien Publicznych.

Departamenty/biura zobowigzane sg do ustalenia warto$ci szacunkowej planowanych zamoéwien
z nalezytg starannoscig, zgodnie z ustawg Pzp.

Za tres¢ szczegotowego planu zamowien departamentu/biura odpowiada jego dyrektor/kierownik.
Wszelkie zmiany dotyczgce sporzadzonych szczegoétowych plandw zamowien, wynikajgce
ze zmiany projektu budzetu, w oparciu o ktéry sporzgdzano plany, departamenty/biura przekazujg
w terminie 3 dni od dnia uchwalenia budzetu wojewddztwa do Departamentu Zamdéwieh

Publicznych.

§6

Plan zamoéwieh publicznych podlega zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewddztwa po uchwaleniu
budzetu wojewddztwa.

Informacje o zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewddztwa planu zaméwienn publicznych,
Departament Zaméwien Publicznych przekazuje niezwtocznie do departamentéw/biur.

Zmiany rocznego planu zamowien publicznych wymagaja akceptacji przez Zarzgd Wojewodztwa.
Zmiany rocznego planu zamowien publicznych nie mogg dotyczy¢:

1) wykreslenia pozyciji z planu;

2) zwiekszenia lub/i zmniejszenia ujetej w planie wartosci szacunkowej zamowienia.
Departament/biuro przed realizacjg zamdwienia nieujetego w planie zamoéwien publicznych
zobowigzany jest uzyska¢ akceptacje wniosku (zgode) o wprowadzenie zamowienia do planu
zamowien publicznych od Zarzadu Wojewodztwa.

Departament/biuro we wniosku, o ktérym mowa w ust. 5, zobowigzany jest do okreslenia
przedmiotu zamodwienia, grupy zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do regulaminu, warto$ci szacunkowe;j
zaméwienia zgodnie z § 5 ust 7 regulaminu oraz kodu CPV.

Zamowienie, o ktdrym mowa w ust. 5 departament/biuro wprowadza do systemu elektronicznego
e-Urzad po uzyskaniu akceptacji Zarzgdu Wojewodztwa.

Kopie potwierdzajgcg pozytywne rozstrzygniecie wniosku, o ktorym mowa w ust. 5, Biuro Obstugi
Zarzadu Departamentu Organizacyjnego przekazuje niezwlocznie w systemie e-SOD do
Departamentu Zaméwien Publicznych.

Departament Zaméwien Publicznych niezwtocznie po otrzymaniu kopii rozstrzygniecia wniosku,

o ktérym mowa w ust. 5 dokonuje aktualizacji planu zamdéwien publicznych w systemie e-Urzad.

§7

Departamenty/biura realizujg zamowienia w sposéb wskazany przez Departament Zamowien

Publicznych.



Departamenty/biura informacje na temat sposobu realizacji poszczegdlnych zaméwien ujetych
w planie zamowien publicznych uzyskujg poprzez pobranie wydruku z systemu e-Urzgd. Pobranie
niniejszego wydruku oznacza rozpoczecie realizacji danego zaméwienia.

Dyrektor departamentu/biura wprowadzajgcy zamowienie do planu zamoéwien publicznych ponosi
odpowiedzialnos¢ za jego realizacje w sposéb okreslony przez Departament Zaméwieh

Publicznych.

§8

Departament Zamoéwien Publicznych, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu
wojewddztwa, sporzgdza plan postepowan o udzielenie zamowien, jakie zamawiajacy przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym.

Plan postepowan zamieszcza sie w Biuletynie Zamowien Publicznych, na zasadach okreslonych
w ustawie Pzp oraz na stronie internetowej zamawiajgcego.

Plan postepowan zawiera w szczegoélnosci informacje dotyczgce:

1) przedmiotu zaméwienia;

2) rodzaju zaméwienia wedtug podziatu na zamowienia na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;
3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zaméwienia;

4) orientacyjnej wartosci zamowienia;

5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia.

Aktualizacja planu postepowan polega w szczegdélnosci na dodaniu lub rezygnacji z pozycji ujetej
w planie.

Departamenty/biura zobowigzane sg do biezgcego monitorowania i informowania Departamentu
Zamowienh Publicznych o potrzebie aktualizacji planu postepowan.

Departamenty/biura informacje o potrzebie aktualizacji planu postepowah przekazujg do
Departamentu Zamoéwieh Publicznych w formie elektronicznej, w systemie-SOD zgodnie z
zatgcznikiem nr 2 do regulaminu.

Departament Zamoéwien Publicznych na podstawie otrzymanych informacji aktualizuje plan
i zamieszcza aktualizacje w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie internetowej

zamawiajgcego.

Rozdziat 4

Analiza potrzeb i wymagan

§9

Departamenty/biura, przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia, dla ktérego
w planie zamoéwien publicznych okreslono tryb albo procedure udzielenia zamowienia o wartosci
réwnej lub przekraczajgcej progi unijne, dokonujg analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajgc
rodzaj i warto$¢ zamowienia.

Analiza, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegdlnosci:



1) badanie mozliwo$ci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow
wilasnych;
2) rozeznanie rynku :
a) w aspekcie alternatywnych srodkoéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
b) w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zaméwienia albo wskazuje, ze jest wytgcznie
jedna mozliwos¢ wykonania zamdéwienia.
3. Analiza, o ktérej mowa w ust. 1, wskazuje :
1) orientacyjng warto$¢ zamowienia dla kazdego ze wskazanych wariantéw, o ktérych mowa
w ust. 2 pkt 2 lit. b;
2) mozliwos¢ podziatu zamowienia na czesci;
3) przewidywany tryb udzielenia zamoéwienia;
4) mozliwos¢ uwzglednienia aspektéw spotecznych, srodowiskowych Iub innowacyjnych
zaméwienia;
5) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zamoéwienia.
4. Departamenty/biura mogg odstgpi¢ od dokonania analizy potrzeb i wymagan, w przypadku gdy
zachodzi podstawa udzielenia zaméwienia w trybie negocjacji bez ogtoszenia, o ktérej mowa
w art. 209 ust. 1 pkt 4 ustawy Pzp, lub w trybie zamoéwienia z wolnej reki, o ktérej mowa w art. 214

ust. 1 pkt 5 ustawy Pzp.
Rozdziat 5

Prowadzenie postepowan o zamowienie publiczne w trybach okreslonych w ustawie Pzp

§10
Zamowien publicznych udziela sie wytgcznie na zasadach okreslonych w ustawie Pzp, oraz innych

obowigzujgcych w tym zakresie przepisach.

§ 11

Wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego moze nastgpic¢ po zatwierdzeniu przez
Zarzad Wojewddztwa, wniosku o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego/przeprowadzenie konkursu.

§12

1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzi Departament Zamowien
Publicznych we wspotpracy z departamentem/biurem wnioskujgcym.

2. Dyrektor departamentu/kierownik biura wnioskujgcy o wszczecie postepowania o udzielenie
zamoéwienia  publicznego ponosi odpowiedzialnos¢ za przygotowanie postepowania,
a w szczegolnosci :
1) przygotowanie szczegétowego opisu przedmiotu zamowienia zgodnie z art. 99 - 103 ustawy

Pzp;



2)
3)

4)

5)

szacowanie wartosci zamowienia zgodnie z art. 28-36 ustawy Pzp;

dokonanie analizy potrzeb i wymagan, zgodnie z art. 83 ustawy Pzp, w przypadku zamowien
dla ktérych Departament Zamoéwien Publicznych w planie zaméwien publicznych okreslit tryb
albo procedure udzielenia zamodwienia o wartosci réwnej lub przekraczajgcej progi unijne;
ztozenie do Departamentu Zaméwien Publicznych kompletnego wniosku o wszczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

akceptacje przygotowanej przez Departament Zamowien Publicznych tresci SWZ lub
zaproszenia do negocjacji/lzaproszenia do ztozenia oferty, w zakresie opisu przedmiotu

zamowienia, warunkéw udziatu w postepowaniu, kryteribw oceny ofert oraz tresci umowy.

Dyrektor Departamentu Zamowien Publicznych ponosi odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, wigcznie z czynnoscig zawarcia umowy,

a w szczegolnosci :

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

ztozenie do kierownika zamawiajgcego wniosku o wyrazenie zgody na przeprowadzenie
we wskazanym trybie albo procedurze postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
przygotowanie w oparciu o ztozony wniosek wymaganej przepisami dokumentac;ji,

wszczecie postepowania,

dokonanie otwarcia, oceny ofert i wybér najkorzystniejszej oferty,

przedstawienie do akceptacji  kierownikowi = zamawiajgcego  propozycji  wyboru
najkorzystniejszej oferty,

udziat w postepowaniu odwotawczym, skargowym lub zmierzajgcym do polubownego
rozwigzania sporu,

zakonczenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego poprzez akceptacje przez
kierownika zamawiajacego wyboru oferty najkorzystniejszej lub wniosku o uniewaznienie

postepowania.

§13

Dyrektor departamentu/kierownik biura przedktada Dyrektorowi Departamentu Zamodwien

Publicznych wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

§14

Dyrektor departamentu/kierownik biura odpowiada za prawidtowos¢ i kompletnos¢ sporzadzonego

wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, o ktérym mowa w § 13.

Departament Zamoéwierh Publicznych wszczyna postepowanie o udzielnie zamodwienia

publicznego jedynie na podstawie prawidtowo sporzgdzonego i kompletnego wniosku, o ktérym

mowa w § 13.



§ 15

1. Do obowigzkéw kierownika zamawiajgcego nalezg w szczegolnosci nastepujgce czynnosci
w zwigzku z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania:
1) wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania w proponowanym trybie albo procedurze;
2) wyrazenie zgody na przeprowadzenie konkursu;
3) powotywanie komisji przetargowej oraz okreslenie jej organizaciji, trybu prac,obowigzkdéw
poszczegodlnych czionkow;
4) powotywanie sgdu konkursowego oraz okreslenie jego organizacji, trybu prac,obowigzkéw
poszczegodlnych czionkow;
5) powotywanie biegtych w sprawach wymagajgcych zasiegniecia opinii;
6) =zatwierdzanie specyfikacji warunkéw zamowienia, ogtoszen, regulaminu konkursu,
zaproszenia do udzialu w negocjacjach, zaproszenia do ztozenia oferty lub wniosku
0 dopuszczenie do udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego/w
konkursie;
7) uniewaznienie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w przypadkach
okreslonych w ustawie Pzp;
8) uniewaznienie konkursu w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp;
9) zatwierdzenie propozycji dokonania czynnosci w toku badania i oceny ofert:
a) wykluczenia wykonawcy z postepowania,
b) odrzucenia oferty,
¢) wyboru najkorzystniejszej oferty;
10) zatwierdzenie rozstrzygniecia konkursu;
11) zatwierdzenie protokotu z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
12) reprezentowanie = zamawiajgcego W postepowaniu odwotawczym, skargowym lub
zmierzajgcym do polubownego rozwigzania sporu.
2. Za wyjatkiem czynnos$ci okreslonych w ust. 1 pkt 1, 2, 7 i 8 kierownik zamawiajgcego moze
na podstawie art. 52 ust. 2 ustawy Pzp powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego

czynnosci pracownikom zamawiajgcego, okreslajgc szczegétowo zakres petnomocnictwa.
Rozdziat 6
Komisja przetargowa / Sad konkursowy
§16
Komisje przetargowg powotuje sie zgodnie z przepisami ustawy Pzp.
2. Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech oséb powotywanych i odwotywanych przez
kierownika zamawiajgcego :

1) przewodniczacy komisji — dyrektor/zastepca dyrektora, a w przypadku braku zastepcy

wyznaczony przez niego pracownik departamentu/biura wnioskujgcego o0 wszczecie



postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

2) sekretarz komisji - pracownik Departamentu Zaméwien Publicznych;

3) czionek komisji - osoba wyznaczona przez dyrektora/kierownika departamentu/biura
wnioskujgcego o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Kierownik zamawiajgcego kazdorazowo okresla organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres
obowigzkéw czionkéw komisji przetargowej, majgc na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania,
indywidualizacji odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci jej
prac.

4. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o0 udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, kierownik

zamawiajgcego, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze powotac biegtych.

§17

1. Sad konkursowy powotuje sie zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

Kierownik zamawiajgcego okresla organizacje, sktad i tryb pracy sgdu konkursowego.

3. Sad konkursowy sktada sie co najmniej z trzech os6b powotywanych i odwotywanych przez
kierownika zamawiajgcego.

4. Czlonkami sadu konkursowego sg wylgcznie osoby posiadajgce wiedze i doswiadczenie
umozliwiajgce ocene zgtoszonych prac konkursowych, z tym, ze jezeli przepisy szczegdlne
wymagajg posiadania uprawnieh do opracowania pracy konkursowej, co najmniej 1/3 skfadu sadu
konkursowego, w tym jego przewodniczgcy, posiada wymagane uprawnienia.

5. Sad konkursowy jest powotywany do oceny prac konkursowych oraz wyboru najlepszych prac
konkursowych.

§ 18

1. W przypadku, gdy nie zostata powotana komisja przetargowa departament/biuro wnioskujgcy
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego jest zobowigzany do wspotpracy
z Departamentem Zamowien Publicznych.
2. Departament/biuro wnioskujacy o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
w szczegolnosci:
1) dokonuje sprawdzenia spetnienia przez wykonawce warunkéw udziatu w postepowaniu;
2) dokonuje sprawdzenia zgodnosci oferty z opisem przedmiotu zaméwienia;
3) dokonuje badania ofert pod wzgledem kryteriow oceny ofert;
4) przygotowuje propozycje odpowiedzi na zapytania wykonawcoéw dotyczgce przedmiotu
zamoéwienia, z wytgczeniem pytan dotyczgcych procedury udzielania zaméwienia;
5) przygotowuje propozycje stanowiska zamawiajgcego w zakresie rozpatrywania odwotan,
skarg lub w polubownej procedurze rozwigzywania sporu.
3. Departament/biuro wnioskujgce o wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
bierze udziat w negocjacjach z wykonawcami.

4. Departament/biuro wnioskujgce o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego



bierze udziat w postepowaniu odwotawczym, skargowym lub zmierzajgcym do polubownego

rozwigzania sporu, jezeli wymaga tego przedmiot postepowania.

Rozdziat 7

Umowy w sprawach zamoéwien publicznych

§ 19

1. Do uméw w sprawach zaméwien publicznych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. — Kodeks cywilny, jezeli przepisy ustawy Pzp nie stanowig inacze;.

2. Wzdér umowy w sprawie zamowienia publicznego musi byé zaopiniowany pod wzgledem formalno-
prawnym przez radce prawnego przed wszczeciem postepowania.

3. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajgcy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie.

4. Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci zachowania formy pisemnej, chyba ze przepisy

odrebne wymagajg zachowania formy szczegolnej.

§ 20

1. Wszystkie umowy o udzielenie zamowienia publicznego powinny by¢é zaopiniowane co najmniej
przez radce prawnego - pod wzgledem formalno-prawnym oraz opatrzone kontrasygnatg
Skarbnika Wojewodztwa.

2. Za tres¢ umowy pod wzgledem merytorycznym oraz za realizacje umowy zawartej w wyniku
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego, a w szczegdlnosci
za sprawdzenie zgodnos$ci realizacji przedmiotu umowy z postanowieniami umowy odpowiada
dyrektor departamentu/kierownik biura wnioskujgcego o wszczecie postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego.

3. Za prawidtowo$¢ dokumentacji finansowej dotyczacej realizowanego zamowienia publicznego,
naliczanie kar umownych, przygotowanie anekséw oraz negocjowanie zmian tresci zawartej
umowy odpowiada dyrektor departamentu/kierownik biura wnioskujgcego o wszczecie

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 21

Projektowane postanowienia umowy nie mogg przewidywac:

1) odpowiedzialnosci wykonawcy za opdznienie, chyba ze jest to uzasadnione okolicznosciami lub
zakresem zamowienia;

2) naliczania kar umownych za zachowanie wykonawcy niezwigzane bezposrednio lub posrednio
z przedmiotem umowy lub jej prawidtowym wykonaniem;

3) odpowiedzialnosci wykonawcy za okolicznosci, za ktére wylgczng odpowiedzialno$é ponosi
zamawiajacy;

4) mozliwosci ograniczenia zakresu zamowienia przez zamawiajgcego bez wskazania minimalnej



wartosci lub wielkosci $wiadczenia stron.

§ 22

W przypadku zmiany tresci umowy, tres¢ aneksow przygotowuje departament/biuro wnioskujgcy
O wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego we  wspoipracy
z Departamentem Prawnym.
W przypadku zmiany tresci umowy zawartej w wyniku postepowania prowadzonego przez
Departament Zaméwien Publicznych zgodnie z przepisami ustawy Pzp, departamenty/biura
zobowigzane sg w terminie 7 dni po dokonaniu zmiany umowy, do przekazania, do Departamentu
Zamowien Publicznych n/w informaciji:
1) podania daty zmiany umowy;
2) wskazania podstawy prawnej uprawniajgcej do zmiany umowy;
3) podania przyczyny dokonania zmiany umowy;
4) przekazania krétkiego opisu zamdwienia po zmianie umowy (wielkos¢, zakres, rodzaj i ilosé
dostaw, ustug lub robét budowlanych);
5) podania wartosci zmiany umowy, w tym informacji o wzroscie ceny w zwigzku ze zmiang
umowy (jezeli dotyczy);
6) podania informacji o0 wczesniejszych zmianach umowy (jezeli dotyczy);
7) przekazania kopii dokumentu wprowadzajgcego te zmiany.
W przypadku dopuszczalnej zmiany umowy, o ktérej mowa art. 455 ust. 1 pkt 3 i 4 ustawy Pzp,
Departament Zamoéwieh Publicznych zamieszcza ogtoszenie o zmianie umowy w Biuletynie

Zamoéwien Publicznych lub przekazuje Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;j.

§23

Departamenty/biura w przypadku zamowien udzielonych w wyniku postepowania prowadzonego
przez Departament Zamoéwien Publicznych zgodnie z przepisami ustawy Pzp, sporzgdzajg raport
z realizacji zamowienia, w ktérym dokonujg oceny tej realizacji, w okolicznosciach wymienionych
w art. 446 ust. 1 ustawy Pzp.

Raport zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacje zamdwienia, oraz poréwnanie jej z kwotg
wynikajgcg z szacowania wartosci zamowienia oraz ceng catkowitg, podang w ofercie albo
maksymalng warto$cig nominalng zobowigzania zamawiajgcego wynikajgcg z umowy, jezeli
w ofercie podano cene jednostkowa lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w art. 446 ust. 1 ustawy Pzp, oraz przyczyn ich
wystgpienia;

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

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zaméwien lub okreslenia
przedmiotu zamowienia, z uwzglednieniem celowos$ci, gospodarnosci i efektywnosci

wydatkowania srodkéw publicznych.
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3. Departamenty/biura sporzadzajg raport w terminie miesigca od dnia :

1)
2)

sporzgdzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo
rozwigzania umowy w wyniku ztozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu od

niej.

§24

1. Departamenty/biura w terminie 7 dni od wykonania umowy, ktéra zostata zawarta w wyniku

postepowania przeprowadzonego przez Departament Zaméwien Publicznych zgodnie z

przepisami ustawy Pzp, zobowigzane sg do przekazania do Departamentu Zamdwien Publicznych

informacji o wykonaniu umowy.

2. Informacja o wykonaniu umowy zawiera w szczegoélnosci :

1)
2)

3)

4)
5)
6)

wskazanie, czy umowa zostata wykonana;

termin wykonania umowy, w tym informacja czy umowe wykonano w pierwotnym okreslonym

terminie;

informacje o zmianach umowy, w tym wskazanie podstawy prawnej uprawniajgcej do zmiany

umowy, przyczyny dokonania zmiany, krotki opis zamowienia po zmianie, warto$¢ zmiany

wraz z informacjg o ewentualnym wzroscie wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang umowy

(jezeli dotyczy);

taczng wartos¢ wynagrodzenia wyptacona z tytutu realizacji umowy;

informacje, czy umowa zostata wykonana nalezycie;

wskazanie, czy podczas realizacji zamowienia, departament/biuro uwzglednit przewidziane

w zawartej umowie wymagania zwigzane z realizacjg zamowienia:

a) w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach, o ktérych mowa
w art. 95 ustawy Pzp,

b) obejmujgce aspekty spoteczne, srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96 ustawy
Pzp,

c) w zakresie zgdania okreslonej etykiety lub wskazania majgcego zastosowanie wymagania

okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy Pzp.

3. Departament Zamoéwien Publicznych, w terminie 30 dni od wykonania umowy, zamieszcza

w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy.

Rozdziat 8

Zasady realizacji zamoéwien o wartosci

nie przekraczajacej kwoty 130 000 zt

§25

1. Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie do udzielania zaméwien publicznych o wartosci nie

przekraczajgcej kwoty 130 000 zt.

2. Przy udzielaniu zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy przestrzega¢ zasad:
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10.

1) zachowania uczciwej konkurencji, rébwnego traktowania wykonawcow i przejrzysto$ci;

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposoéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i sSrodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw
z danych naktadow.

Zamowienia wspoffinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane sg na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepiséw

prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zamowien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonujg pracownicy departamentu/biura

zapewniajgcy bezstronnos¢ i obiektywizm.

Udzielajgc zamodwienia, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy uzyska¢ zgode Marszatka Wojewodztwa

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

zaméwien publicznych, po uprzedniej akceptacji Czionka Zarzgdu Wojewoddztwa nadzorujgcego,

zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do regulaminu, z zastrzezeniem § 26 ust. 1.

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia komorka wnioskujgca szacuje z nalezytg

starannoscig warto$¢ zamdéwienia, w szczegoélnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towardw i ustug.

Szacunkowg warto§¢ zamoéwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 9, przy zastosowaniu

€o najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamdéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zamodwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtdéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej

i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej

wartosci zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcoéw;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania

wydruku);
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia)
z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zaméwienia;
5) notatka z telefonicznego rozpoznania cenowego.
W celu udzielenia zamdwienia, o ktérym mowa w ust. 1, departament/biuro przeprowadza
czynnos$¢ wyboru wykonawcy w jednej lub w kilku nastepujgcych formach:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej zamawiajgcego;
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do pieciu potencjalnych
wykonawcoéw, z zastrzezeniem ust. 12;
3) poprzez zebranie co najmniej pieciu ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.
W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow
Z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej zamawiajgcego.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zamdwienia;
2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy;
3) warunki realizacji zamdéwienia;
4) termin i sposob zlozenia oferty przez wykonawce.
Departament/biuro wybiera oferte najkorzystniejszg sposréd ofert, ktére wptynety w odpowiedzi
na zapytanie ofertowe na podstawie kryteriow okreslonych w zapytaniu ofertowym.
Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegoélnosci :
1) jakosg;
2) funkcjonalnosé¢;
3) parametry techniczne;
4) aspekty Srodowiskowe;
5) aspekty spoteczne;
6) aspekty innowacyjne;
7) koszty eksploataciji;
8) serwis;
9) termin wykonania zamdéwienia;
10) doswiadczenie wykonawcy;
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
Zasady okre$lone w ust. 11-12 nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike
zamowienia, wybor wykonawcy nie jest mozliwy, w szczegdlnosci z nastepujgcych powodow :
1) zachodzg przyczyny techniczne powodujgce, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamoéwienia;
2) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zaméwienia;

3) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnosScig tworczg i artystyczng;
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4) wystepujg inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze Ilub spoteczne
powodujgce, ze zamowienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca;

5) zprzyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajgcych z odrebnych przepisow.

17. Departament/biuro przed udzieleniem zamdwienia sporzadza notatke stuzbowg zgodnie

ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do regulaminu.

18. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty niezwtocznie przekazuje sie wykonawcom, ktorzy

w odpowiedzi na zapytanie ofertowe ztozyli oferty.

19. Informacja, o ktérej mowa w ust. 18 zawiera co najmniej dane wybranego wykonawcy oraz

uzasadnienie wyboru.

§ 26

Do zamowien, ktérych wartos¢ pozycji w planie zamdwien publicznych nie przekracza kwoty
20 000 zt nalezy uzyska¢ zgode Marszatka Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego lub Cztonka
Zarzadu Wojewddztwa nadzorujgcego lub osoby upowaznionej na ich realizacje, zgodnie z
zatgcznikiem nr 4 do regulaminu.

Do Zamoéwien, ktorych wartos¢ o kitorej mowa w § 25 ust. 6 nie przekracza kwoty 10 000 zt nie

stosuje sie postanowien § 25 ust. 11 - 16 oraz ust. 18 - 19.

§ 27

Dyrektor departamentu/kierownik biura ponosi petng odpowiedzialnos¢ za udzielenie zamdwienia

w spos6b okreslony w rozdziale 8 regulaminu.

1.

2.

§ 28

Rejestr zamoéwien ujetych w planie zamodwien publicznych, a wytgczonych z obowigzku
stosowania ustawy Pzp prowadzi kazdy z departamentdéw/biur zgodnie z zatgcznikiem nr 6
do regulaminu w formie elektroniczne;.

Departamenty/biura w terminie 10 dni od =zakonczenia kazdego kwartatu przekazujg
do Departamentu Zamoéwien Publicznych w formie elektronicznej rejestr zamdwien udzielonych

w danym kwartale.

Rozdziat 9

Postanowienia przejsciowe i koncowe

§ 29

Do zamoéwieh ujetych w planie zaméwieh publicznych na rok 2020 r. stosuje sie przepisy
dotychczasowe.
W zakresie nieuregulowanym stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks

Cywilny, ustawy Pzp oraz aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie.
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§30

1. Zmiany niniejszego regulaminu dokonuje Zarzad Wojewddztwa, na wniosek Departamentu

Zamoéwien Publicznych.

2. Whnioski o zmiane regulaminu nalezy skfada¢ do Departamentu Zamdwien Publicznych.

§31

W celu zapewnienie ciggtosci dostaw i ustug realizowanych zgodnie z przepisami ustawy Pzp,
wladciwe departamenty/biura odpowiedzialne za realizacje umoéw dotyczgcych dostaw i ustug
powtarzajgcych sie okresowo (np. dostawa papieru, ustuga ochrony), najpdzniej na cztery miesigce
przed uptywem terminu, na ktory zostata zawarta umowa zobowigzane sg ztozy¢ wniosek o wszczecie

postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, zgodnie z niniejszym regulaminem.
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