tacznik or 1 do uchwaly Nr 103/20
Zarzadu WFOSiGW w Toruniu
z dnia 30.01.2020 1.

Regulamin zaméwien publicznych
w Wojewddzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Toruniu.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin zamdwien publicznych w Wojewddzkim Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Toruniu okreéla procedury:
1) planowania postgpowan zaméwien publicznych, o ktérym mowa w art. 13a ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych;
2) planowania zamodwien publicznych;
3) udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane bez wzgledu
na ich wartosé;
4) prowadzenia rejestru udzielonych zamowien publicznych.
2. Do przeliczenia warto$ci zamdwien publicznych nalezy przvia¢ kurs zlotego
w stosunku do euro, w wielkoéci podanej w aktualnie obowigzujacym rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro, stanowiacego
podstawe przeliczenia wartoéci zamowien publicznych.
3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) awarii — nalezy przez to rozumie¢ nagle, nieprzewidziane zdarzenie powodujace
uszkodzenie w mieniu lub zagroZenie dla zycia lub zdrowia ludzi, ktére wymaga
natychmiastowego podjecia dziatan w celu usuniecia jego skutkow;

2) budzecie — nalezy przez to rozumie¢ plan finansowy Wojewédzkiego Funduszu;

3) dialogu technicznym - nalezy przez to rozumieé dialog techniczny okreslony w art. 31 a-c
ustawy;

4) dokumencie ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ dowod ksiggowy w rozumieniu ustawy
z dnia 29 wrzesma 1994 1. o rachunkowosci;

5) dostawach —nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy;

6) dynamicznym systemie zakupdéw — nalezy przez to rozumie¢ dynamiczny system zakupow
w rozumieniu art. 2 pkt 2a ustawy;

7}y e-PUAP —nalezy przez to rozumie elektroniczna platforme ustug administracji publicznej;

8) Gléwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé Glownego Ksiegowego w Wojewddzkim
Funduszu lub osobg zastepujaca Glownego Ksiggowego;

9) kierowniku komorki organizacyjnej (KKO) — nalezy przez to rozumieé kierownikow
komérek organizacyjnych wymienionych w Regulaminie organizacyjnym oraz Dyrektora ds.
Administracji i Promocji - Dyrektora Biura, Glownego Ksiggowego i Koordynatora w
Zespole Doradcow Energetycznych;

10) kierowniku komorki organizacyinej wnioskujacej (KKO wnioskujacej) — nalezy przez to
rozumie¢ kierownika komoérki wskazanej w planie do realizacji zaméwienia;

11) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Prezesa Zarzadu Wojewddzkiego
Funduszu;

12) komisji — nalezy przez to rozumieé komisje przetargowa powolana do przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;



13) komoree organizacyjnej wnioskujacej (KO wnioskujacej) — nalezy przez to rozumieé
komorkg wskazanej w planie do realizacji zam6wienia;

14) kontroli — nalezy przez to rozumieé kontrolg wewngtrzna, polegajaca na weryfikacii
procedur stosowanych przy udzielaniu zamowien publicznych;

15) kryteriach oceny ofert — nalezy przez to rozumiec ceng albo cene i inne kryteria odnoszace
si¢ do przedmiotu zamoéwienia np. jako$é, funkcjonalno$é, parametry techniczne, aspekty
srodowiskowe, spofeczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamowienia oraz koszty
eksploatacji;

16) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé najkorzystniejsza oferte
w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy;

17) niezwlocznie — nalezy przez to rozumie¢ termin realny, bez zbednej zwloki, majacy na
wzgledzie okolicznosci danego miejsca i czasu z uwzglednieniem starannogci przyjete;
w stosunkach danego rodzaju;

18) OIWZ — nalezy przez to rozumie¢ Opis Istotnych Warunkéw Zamdwienia, zawierajacy
warunki zamdwienia, stosowany w przypadku zamowien o wartosci nieprzekraczajace;
30 000 euro, zgodnie z postanowieniami Regulaminu;

19) obickeie budowlanym - nalezy przez to rozumieé obiekt budowlany w rozumieniu
art. 2 pkt 5d ustawy;

20) osobie upowaznionej - nalezy przez to rozumie¢ osobe sposréd pracownikdw
zamawiajacego, ktorej kierownik zamawiajacego udzielit stosownych upowazniet;

21) plan rzeczowo-finansowy Wojewddzkiego Funduszu — nalezy przez to rozumieé
opracowany przez Glownego Ksiggowego plan w wersji tabelarycznej, sporzadzony
z uwzglednieniem projektéw plandéw rzeczowo-finansowych sporzadzonych przez KKO na
etapic opracowania projektu rocznego planu finansowego Wojewodzkiego Funduszy,
ktérego celem jest ustalenie limitéw finansowych wydatkow ogotem dla poszezegdlnych
KO realizujacych zamowienia;

22) plan rzeczowo-finansowy — nalezy przez to rozumied plan sporzadzany przez KKO na
podstawie planu rzeczowo-finansowego Wojewédzkiego Funduszu, ktérego celem jest
okreslenie zakreséw rzeczowych i limitéw wydatkéw, sporzadzany wg wzoru okre$lanego
przez Glownego Ksiggowego na etapie opracowania projektu planu finansowego. Plan
rzeczowo-finansowy zatwierdzany jest przez czlonkow Zarzadu lub Dyrektora ds.
Administracji i Promocji - Dyrektora Biura ~ zgodnie z kompetencjami wynikajacymi z
Regulaminu  organizacyjnego oraz kontrasygnowany przez Gloéwnego Ksiggowego.
Integralng czescig planu rzeczowo-finansowego jest wykaz zamowien, sporzadzany wg
odrgbnie okreslanego wzoru, w ktérym oprocz nazwy i klasyfikacji zam6wienia podaje sig
m.in. warto§¢ zamdwienia, imie inazwisko pracownika merytorycznego danej KO
zobowigzanego do prowadzania lub udziatu w czynnosciach wyboru wykonawcy, terminy
rozpoczgeia czynno$ei zwiazanych z wyborem wykonawey oraz rozpoczecia i zakoficzenia
realizacji zamowienia;

23) planie - nalezy przez to rozumieé plan udzielania zaméwien publicznych w Wojewddzkim
Funduszu;

24) postgpowaniu — naleZy przez to rozumieé postgpowanie o udzielenic zaméwienia
publicznego w rozumieniu art. 2 pkt 7a ustawy;

25) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumieé pracownika danej komérki
organizacyjnej wykonujacego czynno$ci zwiazane z wyborem wykonawcy i udzieleniem
zamowienia publicznego;

26) projekcie umowy — nalezy przez to rozumie¢ wzor umowy uwzgledniajacy specyfike
zaméwienia, zawierajacy dane wynikajace z przeprowadzonego postgpowania;

27) Regulaminic — nalezy przez to  rozumied Regulamin  zaméwien publiczaych
w Wojewoddzkim Funduszu;



28) Regulaminie komisji — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy komisji przetargowe]
stanowigcy odpowiednio zatgcznik Nr 4 lub Nr 9 do Regulaminu;

29) Regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny
Wojewoddzkiego Funduszu;

30) rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ rejestr udzielonych zaméwien prowadzony przez KDA
w formie elektronicznej, dostgpny w wewngtrznej sieci internetowej Wojewddzkiego
Funduszu;

31) robotach budowlanych —nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu art. 2 pkt 8
ustawy;

32) rodzaju zamowienia — naleZy przez to rozumieé dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

33) SIWZ —nalezy przez to rozumieé¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamdwienia;

34) ustugach — nalezy przez to rozumieé ustugi w rozumieniu art. 2 pkt 10 ustawy;

35) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwiei
publicznych;

36) ustawie o finansach publicznych -- nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych;

37} ustugach i dostawach powszechnie dostepnych o ustalonych standardach jakodciowych —
nalezy przez to rozumieé¢ ushugi i dostawy, ktérych cecha jest typowosé, powszechnosé
wystepowania oraz ustalone standardy gwarantujace zamawiajagcemu poréwnanie cen, np.
w zakresie dostaw: artykuly biurowe, paliwo, a w zakresie ustug np. utrzymanie czystoéci;

38) wartodci szacunkowej zamowienia — nalezy przez to rozumieé warto$é zamdwienia dla
dostaw, ushug i robot budowlanych, ustalona zgodnie z odpowiednimi przepisami ustawy
i Regulaminu;

39) wniosku — nalezy przez to rozumieé¢ wniosek o przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktdrego wzor stanowi zatacznik Nr 3 do
Regulaminu;

40) wniosku uproszczonym — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o przygotowanie
i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego w przypadku
zamowien, ktérych wartoé¢ szacunkowa netto w planie nie przekracza kwoty 20 000 PLN,
ktérego wzér stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu;

41) Wojewddzki Fundusz — nalezy przez to rozumie¢ Wojewdédzki Fundusz Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Toruniu;

42) wykonawcey -~ nalezy przez to rozumieé wykonawce w rozumieniu art. 2 pkt 11 ustawy;

43) wykaz zaméwien — nalezy przez to rozumieé¢ material wyjsciowy do opracowania planu
zamowien, sporzadzany przez KKO zgodnie z pkt 23;

44) wzorze umowy — nalezy przez to rozumieé istotne dla stron postanowienia, ktore zostang
wprowadzone do tresci umowy w sprawie zamowienia publicznego, ogdlne warunki umowy
albo wzér umowy zalaczany do wniosku;

43) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Fundusz;

46) zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne w rozumieniu art. 2 pkt 13
ustawy.

47) wykaz skrotow:

— DA — Dziat Administracyjny, o ktérym mowa w Regulaminie organizacyjnym;

—  DFK - Dzial Finansowo-Ksiegowy;

— KDA - Kierownik Dzialu Administracyjnego;

—  KKO - Kierownik Komorki Organizacyinej;

— KO - Komérka Organizacyjna.

4. W przypadku zamdwien, ktérych warto$é szacunkowa netto w planie nie przekracza

kwoty 20 000 PLN stosuje si¢ uproszczona procedure na podstawie wniosku uproszczonego,
ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu. Wyboru wykonawcy zaméwienia dokonuje
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sig wowezas w taki sposob, aby wydatek poniesiony na zaméwienie zostat zrealizowany celowo
i oszezednie, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw oraz
w sposob umozliwiajgcy terminowy realizacje zadan, czyli zasad okreslonych w art. 44 ustawy
o finansach publicznych. Wybér wykonawcy zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 44 ustawy
o finansach publicznych winien zostaé¢ udokumentowany. Obowiazkowi udokumentowania
w postaci wniosku uproszczonego nie podlegajg jednorazowe zaméwienia o wartosci do 500
PLN - realizowane bezposrednio przez pracownika KO wskazanego przez KKO, dokonywane
w ramach pozycji planu danej KO, o facznej wartosei do 20 000 z. W tym przypadku realizacje
zamowienia potwierdza si¢ jedynie dowodem zakupu w postaci faktury badz rachunku.
Niedopuszezalny jest podziat zaméwienia tozsamego przedmiotowo (np. w zakresie sprzetu
i urzadzen komputerowych) udzielanego w nieodleglym czasie, w celu unikniecia stosowania
ustawy i Regulaminu.

3. Regulaminu nie stosuje si¢ do zaméwien publicznych o wartoéci nie przekraczajace
kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy PZP, kiérych przedmiotem sa:

1} Zamowienia udzielane w zwiazku z:
a) podrézami stuzbowymi,
b) udzialem w konferencjach, sympozjach, szkoleniach, kursach, studiach
podyplomowych,
¢) udzialem w targach i wystawach (m.in. oplaty wystawiennicze, koszty zabudowy
wystawienniczej, itp.).
2) Zamowienia, ktérych przedmiotem sa ustugi:
a) gastronomiczne oraz hotelarskie,
b) zwigzane z produkcjg i dystrybucja materialéw o charakterze edukacyjnym lub
promocyjnym w érodkach masowego przekazu i internecie.
3) Zamowienia, ktérych przedmiotem sg dostawy:
a) artykutdéw spozywezych,
b) materialéw dotyczacych samochodéw stuzbowych (m.in. paliwo, plyny
eksploatacyjne, czgéci zamienne).
4) Zamowienia, ktérych przedmiotem sg drobne dostawy i ustugi w Biurach Terenowych
zlokalizowanych poza Toruniem.

6. W przypadku przeprowadzania konkurséw, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy,
Regulaminu nie stosuje sie, a konkurs przeprowadzony zostaje na podstawie odrgbnego
zarzadzenia Prezesa Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu.

7. Obowiazkiem pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia jest bezstronne (obicktywne), staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia.

8. Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia podlegaja
wylgezeniu z postepowania, jezeli wystepuja okolicznodei budzace uzasadnione watpliwosci co
do ich bezstronnosci.

9. Zamawiajgcy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamdéwienia
w sposOb zapewniajacy zachowanie zasad uczeiwej konkurencji oraz réwnego traktowania
wykonawcow,

10. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi sig z zachowaniem formy pisemne;j.

11, Postgpowanie o udzielenie zaméwienia prowadzone jest w przez komorke
organizacyjna wskazang w planie.

12. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia o wartosci szacunkowej przekraczajgce;
kwote 50 000 PLN prowadzone jest przez komisje.

13. Wpisu o zakofczeniu postepowania do rejestru dokonuje KDA.

14, Zamoéwienia mozna udzielié wykonawey, ktory w wyniku przeprowadzonej przez
zamawiajgcego  procedury na  zasadach okreslonych w  Regulaminie, przedstawi



najkorzystniejszg oferte na podstawie kryterium ceny lub ceny i innych kryteridéw odnoszgcych
si¢ do przedmiotu zamowienia lub zlozy oferte po negocjacjach, a w przypadku zlozenia jednej
waznej oferty temu wykonawcy, ktory ztozyt oferte.

15. Rozpatrzeniu podlegajg rowniez oferty zlozone w trybie zapytania ofertowego
W wyznaczonym przez zamawiajagcego terminie, przez wykonawcow, ktdrzy nie zostali
zaproszeni do ich ztoZenia.

16. Zamawiajacy poprawia w ofercie oczywiste omyiki pisarskie 1 rachunkowe,
zuwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omyiki
polegajace na niezgodnosci oferty z trescig OIWZ, SIWZ lub zapytania ofertowego, ktore nie
majg istotnego wplywu na tresé ztozonej oferty.

17. Jezeli ztozono dwie lub wigeej ofert, ktére uzyskatly taka sama ocene, wybiera sie oferte
Z nizsza cena, a w przypadku ztozenia ofert z takg sama ceng - nalezy wezwaé wykonawcow,
ktorzy zlozyli te oferty do zlozenia w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych lub
przeprowadzi¢ negocjacije z wykonawcami.

18. Protokdl z postgpowania wraz z zatgcznikami jest jawny, za wyjgtkiem informacji
stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nicuczciwej
konkurencji.

19. Do zaméwient o wartosel szacunkowej do 30 000 euro realizowanych w projektach
wspoifinansowanych ze srodkéw funduszy europejskich lub programach dofinansowanych
z innych $rodkéw niz pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, stosuje sie wytyczne whasciwe
dla danych programéw i projektdw, w ramach ktérych sa one realizowane. Pracownicy
odpowiedzialni za realizacje i rozliczenie ww. projektow sg zobowiazani w kazdym przypadku
do wykazania we wniosku zgodno$ci zaproponowanej procedury wyboru wykonawcey
z wytycznymi i Regulaminem.

20. Dopuszcza sig prowadzenie procedury drogg elektroniczng poprzez System
Informacyjny, z zastrzezeniem, z¢ oferta lub umowa na podstawie ktérej zambwienie bedzie
realizowane zostala podpisana za pomocg e-PUAP z wykorzystaniem podpiséw
kwalifikowanych 0séb upowaznionych do reprezentowania stron.

Rozdzial 2
Planowanie zaméwien publicznych

§ 2. 1. Zamawiajacy sporzadza na podstawie uchwalonego przez Rade Nadzorcza rocznego
planu finansowego:

1) plan rzeczowo-finansowy Wojewddzkiego Funduszu w postaci tabelarycznej, ktorego celem
jest ustalenie limitow wydatkéw ogétem dla poszezegdlnych KO realizujgcych zamowienia;

2) szezegdlowe plany rzeczowo-finansowe dla poszezegblnych KO wraz z wykazami
zamowien, stanowigce podstawe opracowania planu postgpowan i planu zamowien;

3) plan postepowan;

4) plan zamdwien na dostawy, ustugi 1 roboty budowlane.

2. Plan rzeczowo-finansowy Wojewoddzkiego Funduszu, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 1,
sporzadzany jest w terminie do 5 dni roboczych do dnia uchwalenia planu finansowego
Woiewddzkiego Funduszu przez Rade Nadzorezs.

3. Szczegbtowe plany rzeczowo-finansowe oraz wykazy zamowien, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 2, sporzadzane sg przez KKO wnioskujacych w terminie do 5 dni roboczych do dnia
zatwierdzenia przez kierownika zamawiajacego planu rzeczowo-finansowego Wojewodzkiego
Funduszu.

4. Plany rzeczowo-finansowe zatwierdzaja bezposredni przetozeni KKO wnioskujacych,
zgodnie z Regulaminem organizacyjnym zamawiajacego, po przeprowadzeniu przez Giownego
Ksiegowego kontroli wstepnej, o ktérej mowa w art. 54 ustawy o finansach publicznych. Gléwny



Ksiggowy odsyta do danej komorki organizacyjnej plany zawierajgce bledy wraz
z uzasadnieniem, celem ich poprawienia.

5. Plany, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 i 4 sporzadzane sg przez KDA w utworzonym do tego
celu arkuszu kalkulacyjnym, na podstawie wykazéw zamowien, z wydzicleniem zadan
realizowanych w ramach projektow wspotfinansowanych ze §rodkéw funduszy europejskich lub
programow dofinansowanych z innych $rodkéw niz pochodzace z budzetu Unii Europejskiej,
o ktorych mowa w § 1 ust. 19 Regulaminu, w terminie do 5 dni roboczych od przekazania przez
KKO wykazéw postepowan.

6. Obieg dokumentéw w zakresie planowania i zmian planu odbywa sie w formie papierowej,
z wyjatkiem projektéw, ktére mogg by¢ przedmiotem opiniowania i uzgadniania pomiedzy
komoérkami organizacyjnymi w postaci elekironicznej. Z chwila wdrozenia i przejécia na
elektroniczny system EZD, planowanie i zmiana planu odbywa si¢ i wylacznie w systemie
elektronicznym.

7. Sporzgdzajacy plan postgpowan i plan zamdwieh definiuje i tworzy grupy rodzajowe
zamowien w arkuszu, o ktérym mowa w ust. 5. Sporzadzajacy plan zaméwiefi moze definiowaé
i zmienia¢ grupy rodzajowe zaméwien w trakcie realizacji planu, ujawniajgc je niezwlocznie
w arkuszu po zatwierdzeniu zmian przez kierownika Zamawiajacego.

8. Plan zaméwien udostepniany jest w wewnetrznegj sieci informatycznej Wojewodzkiego
Funduszu.

9. Kierownik zamawiajgcego moze po uzgodnieniu z Glownym Ksiegowym wprowadzaé
zmiany do planu, informujgc o wprowadzonych zmianach KKO wnioskujacych. Zmiany planu
publikowane sg w wewngtrznej sieci informatycznej w postaci ujednoliconego tekstu.

10. Zatwierdzony plan podlega zmianom w przypadku:

1) zmiany planowanej wartoci zaméwienia;

2) zmiany planowanego terminu realizacji zamowienia;

3) rezygnacji z realizacji planowanego zamdwienia;

4) zmian organizacyjnych Wojewddzkiego Funduszu, ktore wplywajg na udzielanie
zaplanowanych zamoéwien;

5) zmian rodzaju planowanego zamdwienia;

6) mnieujgcia w planie tych zaméwien, ktére powinny byé wezesniej zaplanowane.,

Zmiany wymagajg zachowania formy pisemne;.

11. Niedopuszczalne sa takie zmiany planu, w wyniku ktdrych nie mozna wszezad
postgpowania w roku, ktérego dotyczy plan.

12. W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust., 10, KKO majg obowigzek
niezwlocznie przekazaé kierownikowi zamawiajgcego wniosek o zmiang planu wraz
z uzasadnieniem zmian oraz opinia bezposredniego przetozonego.

13. W przypadku wystapienia okolicznosci okreélonej w ust, 10 pkt 6, wniosek o zmianeg planu
moze by¢ zlozony wylgcznie po uprzednim uzgodnieniu z Giéwnym Ksiegowym mozliwodci
wprowadzenia zmian.

14. W przypadku zamoéwienia stanowigcego przedmiot postepowania uniewaznionego
w poprzednim roku budzetowym, jezeli ma by¢ prowadzone kolejne postgpowanie
o udzielenie tego zamdwienia, nalezy uznaé je jako zamoéwienie planowane na rok nastepny
1 uja¢ w planie komorki organizacyjnej. Jezeli uniewaznienie miato migjsce po sporzgdzeniu
planu, nalezy zlozyé wniosek o zmiang planu.

15. Wraz z wnioskiem o zmiang planu nalezy obligatoryjnie zalgezy¢ arkusz kalkulacyjny
z wnioskowang zmiang, wskazujac numer pozycji planu, a dla nowo tworzonej pozycii kolejny
numer pozycji planu, odpowiednio dla danego rodzaju zaméwienia.

16. Zlozony wniosek o zmiang planu zawierajgcy bledy podlega zwrotowi do danej komérki
organizacyjnej.



17. Ustalenia wartoéei szacunkowej zaméwienia dokonuje z nalezyty starannoscia pracownik
merytoryczny KO wnioskujgcej, odpowiedzialny za realizacje zamdwienia. W przypadku
zapytan kicrowanych do ewentualnych wykonawcdw, shuzacych oszacowaniu wartosci
zamowienia, w zapytaniach umieszcza sie w kazdym przypadku klauzule o treéci: ,,Zlozenie
niniejszego zapytania nie stanowi oferty w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego i nie jest
réwnorzedne ze zlozeniem zamdwienia przez Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej w Toruniu, a tym samym nie stanowi podstawy roszezenia wykonawcy do
zawarcia umowy”.

Rozdzial 3
Rejestr udzielanych zaméwien publicznych

§ 3. 1 KDA prowadzi rejestr udzielanych zaméwien publicznych w arkuszu kalkulacyjnym,
wylgeznie w formie elektronicznego zestawienia w wewnegtrznej sieci Wojewddzkiego
Funduszu.

2. W przypadku udzielenia zamdwienia publicznego, w odpowiednich pozycjach rejestru

dotgceza si¢ niezwlocznie po wyborze wykonawcy skany uméw lub zleces, na podstawie ktérych
zamowienie bedzie realizowane.,

Rozdzial 4
Zasady udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowarte$ci kwoty 30 000 euro, do ktérych nie stosuje si¢c ustawy
Prawe zaméwien publicznych

Rozdzial 4.1.
Etap poprzedzajacy procedury szczegolowe udzielenia zamoéwienia warto$ei
szacunkowej od 20 000 do 50 000 PLN

§ 4. 1. Przed podjgciem decyzji o udzieleniu zamdwienia o wartoéci w planie od
20 000 PLN do 50 000 PLN w oparciu o Regulamin nalezy sprawdzié, czy dane zamdwienie jest
uj¢te w aktualnym planie w danym roku budzetowym i mozna je zrealizowa¢ na podstawie art.
4 pkt 8 ustawy oraz czy sa zabezpieczone §rodki finansowe na realizacje tego zamodwienia.
Potwierdzenia zabezpieczania S$rodkéw dokonuje kazdorazowy Glowny Ksiggowy lub
pracownik zastgpuiacy Gidwnego Ksiegowego.

2. W przypadku udzielania zamdéwien objetych planem, nalezy zastosowaé procedure
wladciwg dla wartoéci zaméwienia wynikajacej z planu. Oznacza to, ze jesli zaméwienie znajduje
si¢. w planie w grupie rodzajowej, ktérej wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro, kazde zamdwienie jest odrebnym zamdéwieniem, udzielanym
do jego wartosci.

3. W przypadku, gdy zaméwienie nie jest objete planem, ale jego realizacja jest konieczna
i wynika z sytuacji, ktérej zamawiajacy nie mogt przewidzieé, dopuszczalne jest udzielenie
zamowienia przekraczajgcego wartosé szacunkows, o ktorej mowa w ust. 1, zgodnie z procedura
wskazang w Regulaminie, po wezedniejszym okreéleniu sposobu jego udzielenia przez
kierownika zamawiajgcego. Sposdb udzielenia zamdéwienia zostanie okreslony na podstawie
wniosku KKO wnioskujgcej, wskazujacego potrzebe jego udzielenia oraz propozycje zasad
1 trybu wyboru wykonawcy hub dostawcy.

4. We wniosku KKO wnioskujgeej, o ktérym mowa w ust. 3 nalezy podaé w szczegdlnosci:
opis przedmiotu zamdwienia — stosujgc nazwy zamoéwien lub grup rodzajowych podanych
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w planie, warto$¢ szacunkows, termin realizacji, przyczyne nie ujecia zaméwienia w planie danej
KO 1 okolicznosel jego powstania oraz zrddio finansowania.

5. Przedmiot zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane nalezy opisaé w sposéb
jednoznaczny i wyczerpujacy, umozliwiajgey uzyskanie najlepszych efektéw z danych
nakiadow, za pomoca dostatecznie dokladnych izrozumiatych okreslen, uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzgdzenie oferty, w sposob,
ktory zapewnia rowne traktowanie wykonawcow.,

6. W przypadku zaméwien na roboty budowlane, przedmiot zamowienia winien zawieraé
niezbgdne rysunki, fotografie, inne dokumenty umozliwiajace jednoznaczne okreslenie
przedmiotu zamdwienia.

7. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia na ushugi i dostawy nalezy ustalié zgodnie
z przepisami art. 32 i 35 ustawy.

8. Wartos¢ szacunkowg zaméwienia na ustugi i dostawy powtarzajace si¢ okresowo nalezy
ustali¢ zgodnie z art. 32, 34 1 35 ustawy. '

9. Wartos¢ szacunkowa zamowienia na roboty budowlane nalezy ustalié zgodnie
zart. 32,33 135 ustawy.

10. Przy ustalaniu wartosci szacunkowe] zaméwienia zakazuje sie dzieli¢ zamowienie na
czgscl oraz zanizaé jego warto$é celem unikniecia stosowania ustawy i Regulaminu,

11. Czynnosci okreslone w ust. 7-9 powinny zostaé potwierdzone poprzez sporzadzenie
odrgbnego dokumentu, np. notatki z ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia.

Rozdzial 4.2.
Szczegélowa procedura wyboru wykonawcey zamdéwienia o wartodei szacunkowej netto
od 20 000 PLN do 50 000 PLN

§ 5. 1. Udzielenie zamoéwienia na dostawy, ushugi lub roboty  budowlane bedace
przedmiotem zaméwienia nastepuje w jednej nizej wymienionych form:

1) zapytania ofertowego wystanego do co najmniej trzech potencjalnych wykonaweéw, o ile na
rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonawc6w zaméwienia; z zastrzezeniem
postanowien ust. 2, lub zamieszczonego na stronie internetowej zapytania ofertowego,

2) wybor sposréd co najmniej trzech ofert z cennikéw hib katalogéw cenowych publikowanych
na stronach internetowych, proponowanych przez potencjalnych wykonawcow.

2. W przypadku braku mozliwoéci przestania zapytania ofertowego do wymaganej w ust. 1
pkt 1 liczby wykonawcéw, dopuszeza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej ich
liczby,

3. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szezeg6lnodei: opis przedmiotu zaméwienia,
kryteria oceny ofert, istotne warunki jego realizacji, m.in.: termin realizacji, warunki Serwist,
okres gwarancji, termin i sposéb zaptaty oraz termin i sposob sktadania ofert.

4. Postgpowanie w trybie zapytania ofertowego wszezyna si¢ z chwilg jego przestania do
co najmniej trzech wykonawcow lub z chwilg jego opublikowania. W trybie negocjacji z jednym
wykonawcag, postgpowanie wszezyna si¢ z chwilg przestania zaproszenia do negocjacii.

5. Zapytanie ofertowe mozna skierowaé do wykonawcow w jednej z nastepujacych form:
1) w postaci papierowe;;

2} za posrednictwem poczty elektroniczne;j;

3) faksem;

4) elektronicznie — przez zamieszczenie tresei zapytania na stronie internetowej Zamawiajgcego.

6. Sposéb ztozenia oferty okreslany jest w zapytaniu ofertowym.

7. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji, jako formy kolejnego etapu postepowania,
z wybranymi wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty, lub z wykonaweca, ktory zlozyl oferte
najkorzystniejsza. Decyzja o formie przeprowadzenia negocjacji nalezy do KXO wnioskujgeej



i winna zosta¢ zaakceptowana przez kierownika zamawiajgcego w oddzielnym dokumencie,
ktory stanowi zalacznik do protokohu, ktérego wzér stanowi zatgeznik Nr 2 do Regulaminu,

8. W przypadku negocjacji z wybranymi wykonawcami winny byé one prowadzone
z uwzglednieniem zasad uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow.

9. Przebieg prowadzonych negocjacji winien zostaé¢ uwzgledniony w dokumentacii
z postgpowania i stanowi¢ zatgeznik do protokohu, ktérego wzér stanowi Zatgcznik Nr 2 do
Regulaminu. Dokument winien byé podpisany przez strony prowadzace negocjacje, 1.
zamawiajgcego i wykonawce,

10. KO wlasciwg do organizacji postepowan okreslonych w §5 jest komodrka
organizacyjna wskazana w planie.

11. W celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania KKO skiada do kierownika
zamawiajgcego wniosek wg wzoru okre§lonego w zalaczniku Nr 3 do Regulaminu.

12. Do wniosku nalezy zalaczy¢ w szezegélnosei:
I)opis przedmiotu zamdwienia, zgodnie z wzorem stanowiacym zatacznik Nr35
do Regulaminu;
2) okreslenie aktualnej na dzien wszczecia postgpowania wartodci szacunkowej zamowienia,
zgodnie z wymogami ustawy;
3) wzér umowy / istotne postanowienia umowy zaakceptowane przez obstuge prawna
zamawiajacego;
4) w przypadku zaméwienia nieplanowanego, nalezy zalaczy¢ szczegdlowe uzasadnienie braku
yjecia zamoéwienia w planie ze wskazaniem okolicznosci potwierdzajacych, iz jego realizacja jest
konieczna i nie wynika z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej nie mogt on
przewidzie¢ w dacie sporzadzenia planu;
5) uzasadnienie koniecznosci zastosowania trybu negocjacii z jednym wykonawca;
6) w przypadku zaméwien finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej do wniosku nalezy
dodatkowo zalgezy¢ informacje o objeciu zaméwienia dofinansowaniem oraz dodatkowo
wykaza¢ zgodnosé z wytycznymi, o ktérych mowa w § 1 ust. 19;
7) w przypadku zamoéwien, kt6rych przedmiotem sg roboty budowlane do wniosku dodatkowo
nalezy zataczy¢:

a) dokumentacj¢ projektows (wraz z przedmiarem robét),

b) specyfikacije techniczng wykonania i odbioru robét budowlanych,

¢) kosztorys inwestorski,

d) program funkcjonalno-uzytkowy (w przypadku robst budowlanych w formule zaprojektuj
1 wybuduj),

¢) ustalenie wartosci szacunkowej na podstawie planowanych kosztow prac projektowych
oraz planowanych kosztéw robdt budowlanych (w przypadku robét budowlanych
w formule zaprojektuj i wybuduj),

{) prawomocng decyzje o pozwoleniu na budowg lub zgloszenie zamiaru wykonania robét
budowlanych, wraz z informacja o braku sprzeciwu wlasciwego organu, co do wykonania
tych robét — o ile s3 wymagane,

13. Udzielenie zamdwienia musi zostaé poprzedzone sporzadzeniem przez pracownika
merytorycznego protokotu z przeprowadzonego postepowania, zawierajacego kolejne etapy
procedury, zatwierdzonego przez kicrownika Zamawiajacego.

14. Udzielenie zaméwienia, winno zostaé potwierdzone zawarciem umowy z wybranym
wykonawca zgodnie z rozdzialem 11 Regulaminu.



Rozdzial 4.3.
Szezegélowa procedura udzielania zamowien, ktérych wartos¢ szacunkowa
przekracza kwote 50 000 PLN, a nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro

§ 6. 1. Udzielenie zam6wienia mozZe nastapi¢ w trybie:

1) przetargu, w ktérym w odpowiedzi na publiczne ogloszenie o zamdwieniu oferty moga
sktada¢é wszyscy zainteresowani wykonawcy, do ktérego begda mialy zastosowanie
postanowienia art. 70°~70° Kodeksu cywilnego;

2) zapytania ofertowego, kierowanego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, o ile
na rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych, lub zamieszczonego na stronie
internetowe} zapytania ofertowego,

3} negocjacji z jednym wykonawca, wylacznie na zasadach okreslonych w niniejszym
Regulaminie.

2. Podstawowymi trybami udzielenia zamowienia sa: przetarg i zapytanie ofertowe.

3. Postepowania w zaleznosci od trybu udzielenia zamdwienia, o ktorym mowa w ust. 1,
zostaja wszezete:

1) w trybie przetargu, z chwila opublikowania informacji o przetargu na stronie
internetowe] zamawiajgcego;

2) w trybie zapytania ofertowego, z chwila jego przestania do wymaganej w ust. 1 pkt 2
liczby wykonawcdw, lub opublikowania go na stronie internetowej zamawiajacego;

3) wtrybie negogjacii z jednym wykonawcg, z chwilg przestania zaproszenia do negocjacji.

4. W przypadku zamdwien o warfosci szacunkowej do 30 000 euro, ktoérych catoéé lub czeséé
kosztow finansowana jest w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
FEuropejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020, zapytanie
ofertowe lub informacje o przetargu upublicznia si¢ obowiazkowo w bazie konkurencyjnosci,
dostgpnej pod adresem internetowym https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/,
W przypadku zawieszenia dziatalnosci bazy potwierdzonego odpowiednim komunikatem
ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego ~ KKO kieruje zapytanie ofertowe do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcdédw, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych
wykonawcdw danego zamdéwienia oraz upublicznia to zapytanie na stronie internetowej i w BIP.

5. Sposob i termin zlozenia oferty okredlany jest w OIWZ lub w zapytaniu ofertowym,
z zastrzezeniem, ze w przypadku zamoéwien, o ktorych mowa w ust. 4, termin skladania ofert nie
moze by¢ krotszy niz 7 dni w przypadku dostaw 1 ustug, a w przypadku robét budowlanych — nie
mni¢j niz 14 dni od daty upublicznienia zapytania ofertowego. Termin biegnie od dnia
nastgpnego po dniu upublicznienia zapytania ofertowego.

6. Zamawiajacy moze nie publikowac na swojej stronie internetowej zapytania ofertowego,
dotyczgcego zamdwien na:

1) ustugi o charakterze niepriorvtetowym;
2) ustugi i dostawy powszechnie dostgpne o ustalonych standardach jako$ciowych.

Decyzj¢ w sprawie niepublikowania na stronie internetowej zamawiajacego zapytania
ofertowego podejmuje kierownik zamawiajacego na umotywowany wniosek KKO wnioskujace;,
pod warunkiem, ze zamdéwienie nie jest zamowieniem, o ktérym mowa w ust. 4.

7. Po zlozeniu ofert dopuszezalne jest prowadzenie negocjacii jako formy kolejnego etapu
postgpowania z wybranymi wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty, lub wykonawca, ktéry zlozyl
oferte najkorzystniejsza. Decyzja o formie przeprowadzenia negocjacii nalezy do komisji i winna
zosta¢ udokumentowana w protokole z prac komisji, zatwierdzonym przez kierownika
Zamawiajgcego.

8. W przypadku negocjacji z wybranymi wykonawcami, winny byé one prowadzone
z uwzglednieniem zasad uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawetw,
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9. KO wilasciwa do organizacji postgpowan okreslonych w § 6 jest komorka organizacyjna
wskazana w planie.

10. W celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania KKO sklada do kierownika
zamawiajgcego wniosek wg wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 3 do Regulaminu, proponujac
skiad osobowy komisji.

11. Postanowienia § 5.12. stosuje sie odpowiednio.

12. Komisj¢ powoluje kierownik zamawiajgcego po zlozeniu wniosku przez KKO
wnioskujace;j.

13. Komisja jest powolywana do przygotowania i przeprowadzenia procedury dotyczacej
okreslonego zamoéwienia, o ktdrym mowa w ziozonym wniosku.

14. Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech os6b: z dwéch pracownikéw KO wnioskujace]
(przewodniczacego komisji i cztonka merytorycznego) oraz pracownika DA jako sekretarza.

15. Czlonkami komisji nie moga by¢ osoby, wobec ktorych zaistniaty okolicznosci wskazane
wart. 17 ust. 1 ustawy.

16. Kierownik zamawiajacego okresla organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw
czionkéw komisji, majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dzialania, indywidualizacji
odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonywane czynnodei oraz przejrzystosci jei prac
w Regulaminie komisji stanowigcym zatgeznik Nr 4 do Regulaminu. W szczegolnie
uzasadnionych przypadkach KKO wnioskujacej moze wystapi¢ do kierownika zamawiajacego
z wnioskiem o zmiang Regulaminu komisji, przedkladajac projekt zmian organizacji, skiadu,
trybu pracy lub zakresu obowigzkéw czlonkéw komisji wynikajacy z wniosku, w postaci
jednolitego tekstu.

17. Czynnosci wykonywane przez powolang komisje, zwigzane z weryfikacja wniosku,
sporzgdzeniem dokumentacji 1 jej opublikowaniem powinny zosta¢ dokonane niezwlocznie.

18. OIWZ powinien zawiera¢ ¢o najmniej:

1} nazwe i adres zamawiajgcego (dane kontaktowe zamawiajacego);

2) adres strony internetowej zamawiajacego;

3) okreslenie trybu zamdéwienia;

4) okreslenie przedmiotu oraz wielkodel lub zakresu zaméwienia, z podaniem informacii

o mozliwosci sktadania ofert czedciowych;

5) warunki udzialu w przetargu oraz opis sposobu dokonywania oceny spelnienia tych
warunkow - jesli jest wymagane ze wzgledu na przedmiot zaméwienia;

6) dokumenty potwierdzajace spelnienie warunkéw udziatu w przetargu — je$li jest wymagane
ze wzgledu na przedmiot zamdwienia;

7)  termin wykonania zamdwienia;

8)  informacje na temat wadium — jesli jest wymagane ze wzgledu na przedmiot zaméwienia;

9) kryteria oceny ofert i ich znaczenie;

10) migjsce, termin i sposéb sktadania ofert;

11) termin zwigzania oferta.

19. Wykonawea moze zwrécié sig do kierownika zamawiajacego o wyjasnienie tresci QIWZ
lub zapytania ofertowego. Wyjasnien udziela w terminie niezwlocznym KKO, chyba ze prosba
o wyjasnienie treci OIWZ wplyneta do zamawiajacego na mniej niz 2 dni przed wyznaczonym
terminem skladania ofert. W przypadku zapytania ofertowego decyzja o udzieleniu wyjasnien
nalezy do komisji przetargowej.

20. Zmiana tresci OIWZ lub zapytania ofertowego, w tym terminu skladania ofert moze
nastgpi¢ w kazdym czasie przed uplywem terminu sktadania ofert. Informacje o dokonanych
zmianach nalezy zamiesci¢ na stronie internetowe]j zamawiajacego, a w przypadku zapytania
ofertowego przesta¢ réwniez do wykonawcow, ktérych zaproszono do skiadania ofert.

21. Termin skladania ofert nalezy wyznaczy¢ z uwzglednieniem czasu niezbednego na
przygotowanie 1 zlozenie oferty, z tym Ze termin ten nie powinien byé krétszy niz 3 dni od dnia
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zamieszczenia na stronie internetowej OIWZ lub przestania zapytania ofertowego do
wykonawcow.

22. Zamawiajacy moze zastrzec w kazdym czasie mozliwo$é odwolania lub zmiany
warunkOw postgpowania, nierozpatrywania danej oferty, jak rOwniez posiada prawo do
zamkniecia postgpowania bez wyboru oferty.

23. Wykonawca sktada tylko jedng ofertg. Oferte sklada si¢ w formie pisemnej pod rygorem
niewaznoscl. Wykonawca moze przed uptywem terminu skfadania ofert zmienié tub wycofaé
ofertg, Oferta zloZzona po wyznaczonym terminie zostanie zwrdcona wykonawcy bez jej
otwierania,

24, Otwarcie ofert jest jawne i nast¢puje bezposrednio po uptywie terminu do ich sktadania, z
tym ze dzien w ktérym uplywa termin skiadania ofert, jest dniem otwarcia.

25. Ztozona oferta przestaje wigzac, gdy zostala wybrana inna oferta, albo gdy postepowanie
zostato uniewaznione lub zamknigte bez wybrania ktérejkolwiek z ofert.

26, Komisja wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie poszczegdlnych
czynnosci w toku postepowania. Kierownik zamawiajacego nie jest zwigzany wnioskiem komisji
1 moze poleci¢ powtdrzenie czynnosei.

27. W toku dokonywania oceny zlozonych ofert, mozna zadac udzielenia przez wykonawcow
wyjasnient i uzupetnient dotyczacych treéci zlozonych przez nich ofert lub dokumentéw.

28. Wszystkich wykonawcéw, ktorzy zlozyli oferty nalezy zawiadomié niezwlocznie
o wyniku postgpowania, o uniewaznieniu postgpowania lub o zamknieciu postgpowania bez
wybrania oferty, zamieszezajac jednoczesnie informacje na stronie internetowej zamawiajacego.

29. Etapy przeprowadzonej procedury winny zostaé opisane w protokole z pracy komisji,
ktoéry zatwierdza kierownik zamawiajgcego.

30. KKO wnioskujacej jest odpowiedzialny za przygotowanie dokumentéw do zawarcia
umowy z wybranym wykonawcg,

31. Jezeli wybrany wykonawca uchyla si¢ od zawarcia umowy, najkorzystniejsza oferta moze
zostac wybrana spoérod ofert pozostalych, bez przeprowadzania ich ponowne;j oceny,

32. Zatrzymanie wadium bedzie miafo miejsce, jezeli wykonawca, ktérego oferte wybrano
uchyla si¢ od zawarcia umowy. W pozostalych wypadkach zamawiajacy zwraca wadium
wszystkim  wykonawcom niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty lub gdy
postepowanic zostalo uniewaznione lub zamknigte bez wybrania ktorejkolwiek z ofert,
z wyjatkiem wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza. Wykonawcy,
ktdrego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, zamawiajacy zwraca wadium
niezwlocznie po zawarciu umowy.

33. KO wnioskujaca jest zobowigzana do koordynowania procesu zawierania i realizacji
umowy, w szczegdlnosci do:

1) przygotowania projektu umowy;
2) uzyskania od wykonawcy dokumentéw niezbednych do zawarcia umowy;

3) niezwlocznego przekazania zawartej umowy Gléwnemu Ksiggowemu oraz odnotowania
umowy w Rejestrze.

Rozdzial 5
Zamdiwienie udzielane w trybie negocjacji z jednym wykonawesg

§ 7. 1. Zamo6wienie jest udzielane jednemu wykonawcy w trybie negocjacji wiedy, gdy
Jjego warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro
1 zachodzi co najmniej jedna z nastepujacych okolicznogei:
1) jezeli ze wzgledu na specyfike zamowienia, dokonanie werylikacji cen oraz innych elementéw
istotnych dla realizacji zaméwienia, nie jest mozliwe lub nie jest gospodarczo uzasadnione
w trybie zapewniajacym konkurencje;
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2) jezeli zostat ogloszony przetarg lub zapytanie ofertowe wystano zgodnie z procedurg okreslona
dla danej wartoéci szacunkowej zaméwienia, a nie otrzymano zadnej oferty niepodlegajgcej
odrzuceniu;

3)jezeli uprzednio przeprowadzono postepowanie o udzielenie zamdwienia 1 wystepuje
koniecznoé¢ udzielenia zamowienia dodatkowego niezbednego dla wykonania zamdwienia
podstawowego dotychezasowemu wykonawcy.

2. Uzasadnienie odstapienia od poréwnania cen oraz innych elementéw istotnych dla
udzielenia zamoéwienia winno zosta¢ udokumentowane w protokole, ktérego wzor stanowi
Zatgeznik Nr 2 do Regulaminu lub w protokole z prac komisji, z wyjatkiem zdarzenia
kwalifikowanego jako awaria.

3. Postgpowanie w trybie negocjacji z jednym wykonawca wszczyna sie z chwilg
przestania zaproszenia do negocjacii.

4. W przypadkach okreslonych w ust. 1 wudzielenie zamdwienia nastepuje
po przeprowadzeniu negocjacji z jednym wykonawea.

5. Przebieg prowadzonych negocjacji winien zosta¢ uwzgledniony w dokumentacji
z postgpowania 1 stanowi¢ zalgcznik do protokotu, ktérego wzér stanowi Zatacznik Nt 2 do
Regulaminu. Dokument winien byé podpisany przez strony prowadzace negociacie, 1.
zamawiajacego 1 wykonawce.

Rozdzial 6
Zasady udzielania zaméwien publicznych o warto§ci szacunkowej powyzej 30 000 euro

§ 8. 1. Udzielanie zamdwieni publicznych, zawieranie uméw ramowych oraz ustanawianie
dynamicznego systemu zakupéw na dostawy, ustugi i roboty budowlanc moze nastapié
wylgeznie w trybach i na zasadach okreslonych przepisami ustawy i Regulaminu.

2. W przypadku zorganizowania konkursu, o kiérym mowa w ustawie, niniejszego
Regulaminu nie stosuje sig, a Prezes Wojewddzkiego Funduszu powotuje w drodze zarzadzenia
sgd konkursowy oraz okresla organizacig, skiad i tryb jego pracy, jak rowniez ustala regulamin
konkursu.

3. Kierownik zamawiajacego, w szezegoosci:

1) powotluje i odwoluje czlonkdw komisji przetargowe;
2) wyznacza petnomocnikéw na rozprawe przed Krajowg Izbg Odwolawcza;
3) zatwierdza na podstawie wniosku komisji, w szczegdlnosci:
a) tre$¢ ogloszenia o zaméwieniu, SIWZ, zaproszen wymaganych ustawg, wnioskéw
o dopuszezeniu do udziatu w postepowaniu lub zmian tych dokumentow,
b) dzialania podejmowane w zakresie §rodkéw ochrony prawne;j,
c} wykluczenie wykonawcy,
d) odrzucenie oferty,
¢) wybdr najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienie postepowania.
3. Kierownik zamawiajagcego nie jest zwiazany wnioskiem komisji i moze polecié
powtdrzenie kazdej czynnosci.
4. Kierownik zamawiajagcego moze powierzy¢é wykonanie czymnosci, w szczegélnosci
o ktérych mowa w ust. 3, osobie upowaznionej, z wylaczeniem ust. 2.
5. KKO wnioskujgee;:
1) odpowiada za opracowanie kompletnego wniosku, w terminie nie pézniejszym niz okreslony
w planie oraz za jego przygotowanie przez osoby gwarantujace bezstronnosé
i obiektywizm;
2) odpowiada za prawidtowy opis przedmiotu zamdwienia, oszacowanie wartosci zamdwienia,
oraz okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu i kryteriéw oceny ofert;
3) odpowiada za zabezpieczenie srodkow w budzecie na realizacje zamdwienia;
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4) moze wnioskowa¢ o powolanie czionkéw komisji, gwarantujacych bezstronno$é
i obiektywizm, spodrdd pracownikow Wojewoddzkiego Funduszu, zainteresowanych
udzieleniem zamdwienia [ub innych os6b, niezbgdnych do prawidiowego przeprowadzenia
postepowania;

5) odpowiada za umozliwienie czlonkowi komisji, ktérego jest przetozonym, udzialu
w pracach komisji;

6) moze wystapi¢ do kierownika zamawiajacego o powolanie bieglych (rzeczoznawcow)
lub innych oséb, niezbednych do prawidlowego przygotowania postgpowania.

6. KKO wnioskujacej sklada wniosek do kierownika zamawiajacego wraz z wymaganymi
zalacznikami, w celu przygotowania i przeprowadzenia postgpowania, wg wzoru okreslonego w
zafaczniku Nr 3 do Regulaminu, a w przypadkach wymienionych wust. 7 pkt 9 nie wezesniej niz
po zatwierdzeniu wniosku o zmiane planu.

7. Do wniosku nalezy zalgezy¢ w szezegolnosei:

1)opis przedmiotu zamdwienia, zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik Nr5
do Regulaminu;

2) propozycje warunkéw udzialu w postgpowaniu stawianych wykonawcom, zgodnie
z wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 6 do Regulaminuy;

3) propozycje kryteriéw oceny ofert, z podaniem procentowe]j wagi kazdego z kryteriéw, zgodnie
z wzorem stanowiacym zalgcznik Nr 7 do Regulaminu;

4) okreslenie aktualnej na dzien wszczecia postgpowania wartoded szacunkowej zamOwienia,
zgodnie z wymogami ustawy;

5) szezegOlowe informacje o przeprowadzonym dialogu technicznym:

a) opublikowang na stronie Wojewddzkiego Funduszu informacj¢ o zamiarze

przeprowadzenia dialogu technicznego oraz o jego przedmiocie,

b) wykaz wykonawedw uczestniczacych w dialogu technicznym,

¢) informacje o wplywie dialogu technicznego na opis przedmiotu zamowienia, SIWZ

tub warunki umowy;

6) oswiadezenie, ze dokumentacja projektowa, stuzgca do opisu przedmiotu zaméwienia na
wykonanie rob6t budowlanych, wraz z kosztorysem inwestorskim i specyfikacjami
technicznymi wykonania i odbioru robét zalaczona do wniosku w formie papierowej jest
zgodna z formg elektroniczna zalgczong do wniosku oraz z deokumentacjg projektows, ktora
stanowi zalacznik do pozwolenia na budowe albo zgloszenia zamiaru wykonania robét
budowlanych;

7) prawomocng decyzjg o pozwoleniu na budowe lub zgloszenie wykonania robét budowlanych,
wraz z informacjg o braku sprzeciwu wladciwego organu, co do wykonania tych robét — o ile
83 wymagane;

8) wzér umowy zaakceptowany przez obstuge prawng zamawiajacego;

9) w przypadku zamdwienia nieplanowanego, nalezy zalgczy¢ szezegdlowe uzasadnienie braku
ujgcia zamowienia w planie ze wskazaniem okolicznogei potwierdzajgcych, iz jego realizacja
jest konieczna i nie wynika z przyczyn lezgeych po stronie zamawiajacego, ktorej nie mo glon
przewidzie¢ w dacie sporzagdzenia planu;

10) w przypadku wskazania trybu innego niz przetarg nicograniczony lub przetarg ograniczony,
nalezy zalaczy¢ uzasadnienie faktyczne i prawne podstawy zastosowania wnioskowanego
trybu;

1) w przypadku zaméwien finansowanych ze érodkéw Unii Europejskiej do wniosku
dodatkowo nalezy zalaczy¢ logotyp projektu (czarno-bialy i w kolorze), rozmieszczony
zgodnie z wytycznymi w edytowalnym  dokumencic  Microsoft Word, w  wersji
elektronicznej rozumianej jako dane zapisane na nonikach typu CD/DVD/ USB.

8. Zatgczniki do wniosku muszg zostaé zlozone w-
1) oryginale — podpisane przez osobe sporzgdzajacy, z podaniem daty sporzadzenia;
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2) wersji elektroniczne] na plycie CD w formacie plikow pdf oraz plikéw edytowalnych.
Dopuszcza si¢ ztozenie kosztorysu nakladczego w formacie pliku edytowalnego programu
kosztorysujgcego.

9. Kierownik zamawiajgcego, po ztozeniu wniosku powoluje komisje.
10. Komisja jest powolywana do przygotowania i przeprowadzenia postepowania

w trybach i na zasadach okreslonych przepisami ustawy i Regulaminu. Komisja przygotowuje

i przeprowadza postgpowanie w oparciu o propozycje zawarte we wniosku.

11. Komisja wykonuje swoje czynnoscei w skladzie 4 — 7 os6b. W sktad komisji wchodza,
w szczegolnoscei:

1) przewodniczacy,
2) sekretarz — pracownik DA
3) cztonkowie merytoryczni komisiji:
a) pracownicy KO wnioskujacej,
b) pracownicy innych komérek organizacyjnych zainteresowanych udzieleniem zamdwienia
publicznego,
4) inne osoby, niezbgdne do prawidiowego przeprowadzenia postepowania.
12. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach komisja moze byé powolana w skladzie
wigkszym niz okreélony wust. 11.

13. Czlonkami komisji nie moga by¢ osoby, wobec ktérych zaistnialy okolicznosci
wskazane w art. 17 ust. 1 ustawy.

14, Kierownik zamawiajgcego organizuje pracg komisji oraz okresla sktad, tryb pracy oraz
zakres obowigzkéw czlonkéw komisji, majac na celu zapewnienie sprawnoéci jej dziatania,
indywidualizacji odpowiedzialnosei cztonkéw za wykonywane czynnosci oraz przejrzystoscei jej
prac, zgodnie z Regulaminem pracy komisji przetargowej, stanowigcym zalacznik Nr 9 do
Regulaminu. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach KKO wnioskujacej moze wystapi¢ do
kierownika zamawiajacego z wnioskiem o zmiang Regulaminu komisji, przedktadajac projekt
zmian organizacji, sktadu, trybu pracy lub zakresu obowigzkéw cztonkéw komisji wynikajacy
z wniosku, w postaci jednolitego tekstu.

15. Czynnosc1 wykonywane przez powolang komisje, zwigzane z weryfikacjg wniosku,
sporzgdzeniem dokumentacji i jej opublikowaniem powinny zostaé dokonane niezwlocznie.

16. Komisja moze dokonywa¢ uzgodnien i weryfikacji ziozonych wnioskéw droga
elektroniczna (mailowo).

17.KKO wnioskujgcej, ktéra zamierza udzieli¢ czesci zamdwienia w procedurze
wynikajgee] z wartodei tej czedel zgodnie z art. 6a ustawy, zobowigzany jest uzyska¢ zgode
kierownika zamawiajgcego na formularzu stanowigcym zalgcznik nr 8b do Regulaminu,
skladajgc wniosek stanowigcy zatgeznik Nr 8a do Regulaminu. Weryfikacja projektu wniosku o
udzielenie czgdci zaméwienia w procedurze wynikajacej z wartosci tej czedei — art. 6a ustawy,
stanowigcego zalacznik Nr 8a do Regulaminu, moze nastgpi¢ przed jego ztozeniem telefonicznie
lub droga elektroniczng (mailowo).

18. KO udzielajgc zamdéwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej 50 000 PLN,
woparciu 0 przepisy art. 6a ustawy, po otrzymaniu zgody kierownika zamawiajacego,
zobowigzana jest niezwlocznie udzieli¢ zamdéwienia i nastepnie przekazaé informacje na ten
temat KDA w celu odnotowania w rejestrze.

19. Niezwlocznie po podpisaniu umowy o udzicleniu zamoéwienia, KKO wnioskujacej

sporzadza ogloszenie o udzieleniu zamdwienia oraz informuje o tym KDA w celu odnotowania
W rejestrze.
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Rozdzial 7
Awarie

§ 9. 1. W przypadku wystapienia awarii nalezy podja¢ niezbedne dzialania zmicrzajace
do jej usunigcia. Zamowienie polegajace na usunigein awarii nalezy odréznié¢ od zamdéwienia,
ktorego udzielenie wymaga pilnosci i moze zosta¢ udzielone zgodnie z procedurami okreélonymi
w Regulaminie.

2. Nie jest awarig, typowe i przewidywalne zuzycie wynikajgce z normalnej eksploatacii
mienia. Nie jest réwniez awaria usuwanie skutkow zdarzenia, jezeli w momencie jego
wyslgpienia nie zachodzi konieczno$¢ natychmiastowego podjecia dziatar w celu ich usuniecia.

Rozdzial 7a
Usuwanie awarii o wartosci do 30 000 euro

§ 10. 1. KO zobowigzang do podejmowania dzialaf zwigzanych z usunieciem awarii jest
DA.

2. Po dokonaniu niezbgdnych dziatan, o ktérych mowa w § 9. ust. 1, pracownik merytoryczny
sporzadza nofatke ze zdarzenia, w kiérej opisuje sytuacje wymagajaca natychmiastowego
dziatania, wraz z okresleniem wartosel szacunkowe] usunigcia awarii. Sporzadzona notatka ze
zdarzenia winna zosta¢ zatwierdzona przez KDA w ramach ustalonego dla DA limitu wydatkéw
lub przez kierownika zamawiajacego w pozostatych przypadkach.

3. 7 usunigcia awarii pracownik merytoryczny sporzadza protokél. Protokét winien zostaé
podpisany przez pracownika merytorycznego, wykonawce oraz zatwierdzony przez kierownika
zamawiajgcego. Tak sporzadzony protokot z awarii bedzie potwierdzeniem usunigeia awarii,
W przypadku awarii, ktorej skutki zostaly usuniete przez pracownika Zamawiajacego,
a przedmiotem zamowienia ze wzgledu na rodzaj byla dostawa, protokét winien zostad podpisany
przez pracownika merytorycznego oraz zatwierdzony przez kierownika zamawiajgeego
z uwzglednieniem powyzszego zapisu w treéci protokotu z awarii,

Rozdzial 7b
Usuwanie awarii o warto$ci powyzej 30 000 euro

§ 11. 1. KO zobowiazang do podejmowania dzialan zwigzanych z usunigciem awarii jest
DA.

2. W przypadku wystapienia awarii i koniecznosci udzielenia zaméwienia (o wartosci
zamowienia nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 ustawy) w trybie zaméwienia z wolngj reki, na podstawie art. 67 ust. 1 pkt 3 ustawy, ze
wzgledu na wyjatkows sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego,
ktorej nie mogh on przewidzie¢ i wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia, a nie
mozna zachowaé termindw okreglonych dla innych trybéw udzielenia zamoOwienia, postanowien
§ 91§ 10 nie stosyje sie.

3.Po dokonaniu niezbednych dzialan zabezpieczajacych, KDA zobowigzany jest
sporzadzi¢ protokd! ze zdarzenia i przekazaé niezwlocznie kierownikowi zamawiajacego, wraz
z o$wiadczeniem wykonawcy o spelnieniu warunkéw udzialy w postgpowaniu w zakresie
art. 22 ust. 1 i art. 24 ust. 1 ustawy, celem sporzgdzenia protokotu z postepowania.

3. Protokét ze zdarzenia winien byé podpisany przez wykonawce oraz zaparafowany przez
Gléwnego Ksiegowego.

4. Protokét ze zdarzenia winien zawieraé, w szczegblnoscei:
1) przedmiot zaméwienia,

2) uzasadnienie wyboru trybu postgpowania (faktyczne i prawne),
3) osoby wykonujace czynnosci zwiazane z przygotowaniem postepowania,

16



4) dane wykonawcy,

5) wartos¢ zamowienia,

6) istotne dla stron postanowienia, ktore zostang wprowadzone do tre$ci zawieranej umowy lub
WZOTU UINOWY.

Rozdzial 8
Udzielenie i realizacja zamdowienia

§ 12. 1. Zamawiajacy zobowigzany jest do zawarcia umowy na pi$mie, jezeli:

1) przedmiotem zamoéwienia sg ushugi lub roboty budowlane, ktérych warto$é szacunkowa

przekracza kwote 3 000 PLN, z wylaczeniem przypadkow okreslonych w ust. 21 3;

2) wartos¢ szacunkowa dostaw przekracza kwote 5 000 PLN, z wyjatkiem dostaw paliwa do

samochoddw stuzbowych, realizowanych bezposrednio do zbiornika w pojezdzie.

2. Do udzielenia zamowien, ktdrych wartodé szacunkowa nie przekracza kwoty 3 000 PLN
wystarczy pisemne potwierdzenie przyjecia zamdéwienia do realizacji przez wykonawce, jezeli
zamoOwienie dotyczy ustug lub robét budowlanych.

3. Zawarcie wmowy na pismie nie jest wymagane, jezeli:

1) przedmiotem zamowienia jest udziat pracownika Wojewddzkiego Funduszu w szkoleniu lub
konferencji za wyjatkiem zaméwien wspdtfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
zgodnie z wytycznymi;

2) istnieje potrzeba natychmiastowego udzielenia zamowienia w celu usuniecia awarii.

4. Zakres $wiadczenia wykonawcey wynikajacy z umowy, zamowienia badZ zlecenia musi
by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem zawartym w ofercie lub warunkami okreélonymi w protokole
Z negocjacji.

5. Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacie umowy jest zobowigzana do
niezwlocznego informowania KDA i Giéwnego Ksiggowego o wykonawcach, ktérzy w sposob
zawiniony powaznie naruszyli obowiazki zawodowe, w szczegélnosei, gdy wykonawcy
w wyniku zamierzonego dziatania lub razacego niedbalstwa nie wykonali lub nienalezycie

wykonali zaméwienie, co zamawiajgcy jest w stanie wykaza¢ za pomoca dowolnych $rodkow
dowodowych.

Rozdzial 9
Odpowiedzialnosé

§ 13. 1. KKO wnioskujacej odpowiada za:
1) prawidlowa procedure postgpowania w procesie udzielania zamodwien, o wartodci
szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 50 000 PLN;
2) prawidtowe przygotowanie wniosku o przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania
o udzielenie zamdwienia, ktdrego warto$¢ szacunkowa przekracza kwote 50 000 PLN;
3) zabezpieczenie $rodkéw finansowych na realizacje zamowien ujetych w planie dla
kierowanej przez niego KO.
2. Za prawidlowa procedur¢ postepowania w procesie udzielania zamodwien
odpowiadaja réwniez pracownicy Wojewddzkiego Funduszu wykonujacy czynnodci zwiazane
z udzieleniem zamdwienia.
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Rozdzial 10
Kontrola udzielania zaméwien

§ 14. 1. Kontrola udzielenia zamdwient polega na weryfikacji prawidlowoéci czynnosei
podjetych przez KKO wnioskujacej oraz pracownikéw merytorycznych w trakeie prowadzonego
postgpowania, w szczegdlnosci w zakresie:

1} opisu przedmiotu zamdéwienia;

2} ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia, w tym réwniez w odniesieniu do planug
3} wyboru najkorzystniejszej oferty;

4} zawarcia umowy,

2. SzezegGlowe zasady przeprowadzania kontroli okreélaja odrebne regulacje wewnetrzne
Wojewédzkiego Funduszu.

Rozdzial 11
Zawieranie uméw w sprawach udzielania zaméwien publicznych

§ 15. 1. Umowy w sprawach zaméwien publicznych zawierane sa przez osoby
upowaznione do skladania o$wiadezen woli w zakresie zarzadu mieniem Wojewddzkiego
Funduszu, zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,

2. KKO wnioskujacej odpowiada w szczegdlnosei za:

1) zawarcie umowy z wybranym wykonawca zgodnie z przepisami prawa, zapisami OIWZ lub
SIWZ oraz ofertg lub protokotami z negocjacii;
2) zatrzymanie wadium wraz z odsetkami, (jezeli w postepowaniu wymagano jego wniesienia)
w sytuacji gdy wykonawca ktorego oferta zostata wybrana:
a) odmoéwit podpisania umowy w sprawie zamdwienia publicznego na warunkach
okreslonych w ofercie,
b) nie wnidst wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy,
¢) zawarcie umowy w sprawie zamdwienia publicznego stalo sig niemozliwe z przyczyn
lezacych po stronie wykonawey.

3. KKO wnioskujaca, jest zobowigzana do koordynowania procesu zawierania
i realizacji umowy, w szezegdinosei do:

1} przygotowania projektu umowy;

2) uzyskania od wykonawey dokumentéw niezbednych do zawarcia umowy oraz potwierdzenia
whniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, (jezeli wymagano jego wniesienia);

3) zatrzymania wadium w przypadku zaistnienia okolicznodei, o ktérych mowa w ust. 2
pkt 2 i niezwlocznego poinformowania o takiej czynnosci Glownego Ksiggowego i DFK;

4) niezwlocznego zamieszezenia ogloszenia o udzieleniu Zamowienia;

5) przekazania zawartej umowy Gléwnemu Ksiggowemu;

6) zapewnienia skutecznego nadzoru nad wykonaniem zamoOwienia;

7) zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jezeli wymagano jego wniesienia) po
realizacji zamdwienia.

4. Jezeli w postepowaniu dopuszczono mozliwoéé skladania ofert czesciowych,
do umowy zawieranej w danej czgéei  postgpowania, postanowienia ust. 3 stosuje
si¢ odpowiednio do komdérki organizacyjnej zawierajacej t¢ umowe.
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Rozdzial 12
Procedura przekazywania informacji o wykonawcach, ktérzy podlegajg wykluczeniu
z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na podstawie art. 24 ust. 2a ustawy

§ 16.1, Glowny Ksiegowy prowadzi wykaz wykonawcow, ktérzy w sposdb zawiniony
powaznie naruszyli obowigzki zawodowe, w szczegdlnodci, gdy wykonawcy w wynika
zamierzonego dzialania lub razacego niedbalstwa nie wykonali lub nienalezycie wykonali
zamdwienie, co zamawiajacy byt w stanie wykazaé za pomocg dowolnych $rodkéw
dowodowych.

2. KKO wnioskujgeej, odpowiedzialnej za realizacje zamoOwienia izawarcic umowy
z wykonawca jest zobowigzany do niezwlocznego sprawdzenia, czy wybrany wykonawea
figuruje w wykazie, o ktérym mowa w ust. 1, 1 czy od daty wszezecia postgpowania nie uplynety
3 lata, oraz poinformowania kierownika zamawiajacego o takim fakcie w celu wykluczenia
wykonawcey z realizacji zamowienia.

Rozdzial 13
Postanowienia konicowe

§ 17. 1. Dopuszcza si¢ zmiang wzoru protokolu, stanowigcego zatacznik Nr 2 do
Regulaminu, poprzez wprowadzenie dodatkowych informacii.

2. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego.
3. Zalaczniki do Regulaminu:
1) Zatacznik Nr 1 — wzdr wniosku uproszczonego;
2) Zalgcznik Nr 2 — wzdr protokotu z postepowania w sprawie wyboru wykonawey;
3) Zalgcznik Nr 3 — wzér wniosku o przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania;

4) Zalgcznik Nr 4 — Regulamin pracy komisji dla zamdéwien o wartoéci od 50 000 PLN do 30 000
EURO;

5) Zatgeznik Nr 5 — wzdr opisu przedmiotu zamdwienia;

6) Zalacznik Nr 6 — wykaz propozycji warunkéw udzialu w postgpowaniu stawianych
wykonawcom;

7} Zalgcznik Nr 7 — wykaz propozycji kryteriéw oceny ofert;

8) Zatgcznik Nr 8 — wzér wniosku o udzielenie czedci zamdéwienia w procedurze wynikajacej
Z wartosci tej czgéci — art. 6a ustawy;

9) Zalgcznik Nr 9 — Regulamin pracy komisji przetargowe;.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Znak sprawy: ..o,

(nadawany przez Dzial Administracji po zlozeniu wniosku)

WNIOSEK UPROSZCZONY O PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI DO 20 000 PLN

1. Symbol KO wnioskujacej:

2. Przedmiot zaméwienia: U

dostawa 0

ustuga 0

robota budowlana O
= OPEST L e
- kod CPV

3. Imformacja dotyczaca wartofci szacunkowej zaméwienia

Ustalona z nalezyta starannoscia wartod¢ szacunkowa zaméwienia (brutto} wynosi: .............. PLN.

Ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia dokonano na podstawie

4. Zamoéwienie dotyczy projektu finansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej !

0 Tak ¥ — udziat srodkéw Unii Europejskiej w wartosci szacunkowej zamowienia wynosi .... % (o ile jest
znany)

O Nie

...........................................................................................................................

{jesli tak, nalezy podaé nazwe projektu)

Wartos¢ szacunkowa tego samego rodzaju zaméwienia w ramach catego projektu wsptfinansowanego ze
srodkéw Unii Europejskiej (netto) wynosi: ................. PLN, G oo, euro”

3. Uwzgledniono w planie zamawien KO wnioskujacej ¥

g Tak —zpozycjinr............... Planu

{podaé nazweg komérki organizacyinej)

uwzgledniono warto$¢ ... .. PLN netto

O Nie — szczegotowe uzasadnienie braku zgloszenia zaméwienia do Planu stapowi zatacznik do wniosku ¥

.................................................................................

{podpis z pieczqtkq imienng pracownika merytorycznego)



Whioskuje¢ o przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

(data) (podpis z pieczgthkg imienng KKO wnioskujgceej)

Potwierdzam mozliwos¢ realizacji ww. zamoéwienia w ramach zaplanowanych Srodkéw w planie
rzeczowo-finansowym Wojewddzkiego Funduszu

................................................................................

(data) (podpis Gléwnego Ksiggowego)

Potwierdzam zgodnos¢ wnioskn z Planem zaméwien i Regulaminem zaméwien publicznych

.................................................................................

{data} {podpis z pleczgtkg imienng KDA)

Zatwierdzam wniosek

.................................................................................

{data) {podpis osoby upowainionej)

Wykaz zalgcznikéw potwierdzajacych czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-5:

" wiasciwe zakreslié

?w oparciu o $redni kurs zlotego w stosunku do euro, zgodnie z obowigzujgcym rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministréw

¥ nalezy zalqezyé logotyp (czarno-bialy i w kolorze — w postaci elektronicznej)

Y nalezy zalgezyé szczegdlowe uzasadnienie ze wskazaniem okolicznodci skutkujqcych brakiem zgloszenia zaméwienia do
Planu w dacie jego sporzgdzenia



Uwaga! Dopuszcza si¢ zmiang wzoru protokohu, stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu poprzez wprowadzenie
dodatkowych informacji

Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Znak sprawy: ..o

WZOR PROTOKOLU Z POSTEPOWANIA W SPRAWIE WYBORU WYKONAWCY

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

— dostawa G
— ushuga O
~ robota budowlana O

2. Zamowienie ujgte w Planie, pod pozycja Planu numer ..../ kwota ... / grupa rodzajowa .../ warto$¢ grupy
rodzajowej ...

Zaméwienie nieujete w planie (nalezy zastosowaé procedure zgodna z § 4.3. Regulaminu) — uzasadnienie
braku zgloszenia do Planu stanowi zalacznik do protokotu.

3. Wartos¢ szacunkowa zamGwienia (netto): .......... PLN, co stanowi réwnowartosé ........... EUR
Ustalenia wartoéci szacunkowej dokonano w dniu ................. zgodnie z przepisami art. ....... ustawy na
podstawie ................

Imig i nazwisko osoby dokonujace] ustalenia wartosci szacunkowej ZamOWieniar .........covueeveeeerrereeennnnn.

Podpis osoby dokonujacej ustalenia wartodci szacunkowej zaméwienia:

4. W oparciu o § 5.1./ § 6.1.2. Regulaminu, wskazany w protokole wykonawca wybrany zostal na podstawie:

1} zapytania ofertowego skierowanego do potencjalnych wykonawcéw zgodnie z treécia § 5.1.1./§ 5.2./
§ 6.1.2 Regulaminu (odpowiednie obwiedé ramka);

2) zapytania ofertowego zamieszezonego na stronie internetowej zamawiajacego;

3) wyboru sposrod co najmniej trzech ofert z cennikéw lub katalogdw cenowych publikowanych na
stronach intermnetowych, proponowanych przez potencjalnych wykonawcow/

3. Zapytanie ofertowe skierowano do nastepujacych wykonawcow:

Cena oferty brutto: ............coeeio PLN

Czas realizacji: od dnia .................. dodnia............ [ dni roboczych/kalendarzowych

Inne warunki:

..........................................................................................................



Cenaoferty brutto: ..........ocviiieennn PLN

Czas realizacji: od dnia .................. dodnia............ AU dni roboczych/kalendarzowych
TN Wartnkiz ... e
B e e

Cena oferty brutto: ...............co.oe PLN

Czas realizacji: od dnia .................. dodnia............ L, dni roboczych/kalendarzowych
Inne wartnKiz ... e

7. Informacja o przeprowadzeniu negocjacji jako formy kolejnego etapu postgpowania na podstawie § 5.7.
Regulaminu,

8. Informacja o odstgpieniu od pordwnania cen oraz innych elementéw istotnych dla udzielenia zaméwienia, na
podstawie § 7.1,

9. Proponowany wykonawca:

...............................................................................................

........................................................................................................................

Cena oferty brutto: ..o, PLN

Planowany termin wykonania ustug / dostaw / robét budowlanych*;

.........................................

(data i podpis pracownika merytorycznego sporzgdzajgeego protokdf) (data i podpis KKO wnioskujgcej)

Potwierdzam zgodnos¢ ustalen ze stanem faktycznym oraz z Regulaminem zaméwien publicznych.

(data i podpis Dyrektora ds. Administracji i Promocji - Dyrektora Biura)

Potwierdzam zgodno$¢ z przepisami prawa.

(data i podpis osoby zajmujgcej sie obstugqg prawng Funduszu)



Wyrazam zgod¢ / odmawiam wyrazenia zgody* na udzielenie zaméwienia.

{data i podpis kierownika zamawiajgeego)

Wykaz zalacznikow istotnych przy wyborze wykonawey:

- dokumenty zwigzane z przeprowadzona procedura (nalezy wskaza¢ wiasciwe zataczniki)

* niepotrzebrne skreslié






Zalacznik nr 3 do Regulaminu

Znak SPrawy! .....ooviiiiiii e

(hadawany przez Dzial Administracii po zlezeniu wnioskuy)

WNIOSEK O PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Przedmiot zamowienia: D

—  dostawa O
— usluga ad
— robota budowlana a

Proponowana nazwa postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

...........................................................................................................................

2. Opis proponowanych kryteriéw oceny ofert:

Cena: ..o, WEAZA oveieeeae, %
.................................. WaZA: veeeee Y0
.................................. WAZA! orieainen. Y0

3. Opis proponowanych warunkéw udzialu w postepowaniu (jesli s3 wymagane):

a) wynikajace z przepiséw powszechnie obowiazujacych:

4. Wadium w wysokosei .... % (w przypadku zaméwienia powyzej 30 000 euro nie wiecej niz 3%
wartosci zamoéwienia)

3. Proponowany tryb post¢powania o udzielenie zaméwienia publicznego:
A. zaméwienia o wartosci szacunkowej netto od 20 000 PLN do 50 000 PLN ¥
L zapytanie ofertowe kierowane do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw - § 5. 1.1. Regulaming;

0 zapytanie ofertowe kierowane do mniej niz trzech potencjalnych wykonaweéw - § 5. 2. Regulaminu;



Il zapytanie ofertowe zamieszczone na stronie internetowej zamawiajacego;

1 wybdr spodrdd co najmniej trzech ofert z cennikow lub katalogdw cenowych publikowanych na stronach
internetowych, proponowanych przez potencjalnych wykonawcow

[ negocjacje z jednym wykonawca
Wykonawca (ze wskazaniem petnych danych), z ktdrym beda prowadzone negocjacje:

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

B. zamowienia o wartoSci szacunkowej preekraczajgeej kwotg 50 000 PLN, a niepriekraczajgcej wyratonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

O przetarg

U zapytanie ofertowe kierowane do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcoéw, a ile na rynku istnieje co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcdw zamdwienia

O zapytanie ofertowe zamieszczone na stronie internetowej zamawiajacego
O negocjacje z jednym wykonawcg
Wykonaweca (ze wskazaniem petnych danych), z ktérym beda prowadzone negocjacje:

..........................................................................................................................

...........................................................................................................................

C. zamdwienia o wartosci szacunkowej powyiej 30 000 euro V
(] przetarg nieograniczony

L3 przetarg ograniczony

00 negocjacje z ogloszeniem

{1 negocjacje bez ogloszenia

U zamowienie z wolnej reki

[l zapytanie o ceng

U parinerstwo innowacyine

U0 licytacja elektroniczna

6. Informacja dotyczgca wartosei szacunkowej zaméwienia.
A. zaméwienie dotyczgce dostawy Iub ustugi

- Ustalona z nalezyta starannoscis warto$é szacunkowa zamGwienia {netto) wynosi: .............. PLN, 4.
2
......... euro®,



Wartos¢ szacunkowa tego samego rodzaju zamdwienia w ramach calego projekta wspotfinansowanego ze
$rodkéw Unil Europejskiej (netto) wynosi: ................. PLN,G. coeeeeiinn, euro?

B. zamowienie dotyczgce robot budowlanych

Ustalona z nalezyty staranno$cig wartosé szacunkowa obiektu budowlanego / robét budowlanych (netto)
WYROSi: ... PEN, G .oone.. euro®.

Ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia dokonano na podstawie

Warto$¢ szacunkowa tego samego rodzaju zaméwienia w ramach catego projektu wspoHinansowanego ze
$rodkow Unii Europejskiej (netto) wynosi: ................. PLN G covieniiiiinnn euro?

Osoba dokonujgca ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu zaméwienia:

Data ustalenia wartoci szacunkowej przedmiotu zaméwienia:

7. Zaméwienie dotyczy projektu finansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej ¥

U Tak * ~ udziat srodkéw Unii Europejskiej w wartosci szacunkowej zamdwienia wynosi ... % (o ile jest
Znany)

£ Nie
(jesli tak, nalezy podac¢ nazwe projektu)

8. Uwzgledniono w planie zaméwien komérki organizacyjnej

O0Tak —zpozycjinr............... Planu ...
(podaé nazwe komdérki organizacyinej)
uwzgledniono wartosé ......... PLN netto

I Nie — szczegolowe uzasadnienie braku zgloszenia zamdwienia do Planu stanowi zalacznik do wniosku #

Potwierdzam zgodnes¢ propozycji dzialai oraz ustalen zawartych w punktach 1-8 z wymogami
Regulaminu zaméwien publicznych,

(data) (podpis z pleczgtkq Imienng pracownika merytorycznego)

9. W przypadku zaméwienia o warto$ci szacunkowej przekraczajacej kwote 50 600 PLN - osobaly

proponowana/e przez komérke organizacyjna do skladu komisji, ze wskazaniem na znajomosé
przedmiotu zamdwienia:

{imig i nazwiska} {nazwa komérki) (telefon, e-mail)
10. Integralnymi zatgcznikami do niniejszego wniosku sg: !

[l szczegoOlowy opis przedmiotu zamowienia, zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik nr 3
do Regulaminu



{1 propozycje warunkéw udziatu w postgpowaniu stawianych wykonawcom, zgodnie z wzorem stanowiacym
zataeznik nr 6 do Regulaminu

0 propozycje kryteriéw oceny ofert, z podaniem procentowej wagi kazdego z kryteridw, zgodnie z wzorem
stanowigcym zafacznik nr 7 do Regulaminu

0 okreslenie aktuainej na dziefi wszczgeia postgpowania wartodei szacunkowej zamdwienia, zgodnie
Z wymogami ustawy

O szezegblowe informacje o przeprowadzonym dialogu technicznym zgodnie z wymogami Regulaminu

(] wzor umowy / istotne postanowienia umowy zweryfikowane pod wzgledem formalno-prawnym przez
obstuge prawna zamawiajacego

0w przypadku zaméwienia nieplanowanego nalezy zalgezy¢ szczegdlowe uzasadnienie braku ujecia
zamdwienia w planie z wykazaniem okolicznoéci potwierdzajacych, iz jego realizacia jest konieczna i nie
wynika z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej nie mégt on przewidzieé w dacie sporzadzenia
planu

0 uzasadnienie koniecznosci zastosowania trybu negocjacji z jednym wykonawca

0 w zamdwieniach o wartosci szacunkowej powyzej 30 000 euro w przypadku wskazania trybu innego niz
przetarg nicograniczony lub przetarg ograniczony, nalezy zatgezyé uzasadnienie faktyczne i prawne podstawy
zastosowania wnioskowanego trybu

0w przypadku zaméwien finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej do wniosku nalezy dodatkowo zalgczyé
informacje o objgciu zamdwienia dofinansowaniem oraz dodatkowo wykaza¢ zgodnodéé z wytycznymi,
o ktérych mowa w § 1 ust. 19 Regulaminu

0w przypadku zamowieti finansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej do wniosku dodatkowo nalezy zataczyé
logotyp projektu (czarno-bialy i w kolorze), rozmieszezony zgodnie z wytycznymi w edytowalnym dokumencie
Microsoft Word, w wersji elektronicznej rozumianej jako dane zapisane na nosnikach typu CD/DVD/ USB

W przypadku zaméwien, ktorych przedmiotem sa roboty budowlane:

[ dokumentacja projektowa (wraz z przedmiarem robot)
0 specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robot budowlanych

0 kosztorys inwestorski

U program funkcjonalno-uzytkowy (w przypadku robét budowlanych w formule zaprojektuj i wybuduj)

[} ustalenie wartosci szacunkowej ustalonej na podstawie planowanych kosztéw prac projektowych oraz
planowanych kosztdw robét budowlanych (w przypadku robdt budowlanych w formule zaprojektuj i wybuduj)

[} prawomocna decyzja o pozwoleniu na budowe lub zgloszenie zamiaru wykonania robot budowlanych, wraz
z informacig o braku sprzeciwu whasciwego organu co do wykonania tych robdt — o ile s3 wymagane

[} oswiadczenie o dysponowaniu nieruchomoscia na cele budowlane oraz 7e stan prawny nieruchomosci
objetych przedmiotem zamoéwienia zostat zbadany i pozwala na zrealizowanie planowanego zamdwienia

(w przypadku braku prawomocnej decyzji o pozwoleniu na budowe lub zgtoszenia zamiaru wykonania robot
budowlanych)

U o$wiadczenie, ze dokumentacja projektowa, stuzgca do opisu przedmioty zamowienia na wykonanie robot
budowlanych, wraz z kosztorysem inwestorskim i specyfikacjami technicznymi wykonania i odbioru robét



zatgczona do wniosku w formie papierowej jest kompletna i zgodna z forma elektroniczng zalgczong do wniosku
oraz z dokumentacja projektows, stanowigcg podstawe do wykonania robét budowlanych

11. W przypadku podziatu zaméwienia na czgsci, kwota przeznaczona na sfinansowanie zaméwienia
{brutto): .............. veessss PEN, W tym:

mezgseinr Io o, PLN
-CZESCINT 2! L PLN
- CZESCIMT .l i PLN

Whioskuj¢ o przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na
warunkach okreslonych w pkt 1-11.

{(podpis z pieczgthy imienng KKQ whrioskujgcej)

Potwierdzam mozliwo$¢ realizacji ww. zaméwienia w ramach zaplanowanych Srodkéw w planie
rzeczowo-finansowym Wojewodzkiego Funduszu

{podpis Giéwnego Ksiggowego)

Potwierdzam zgodno$¢ wniosku z planem zaméwien leb koniecznosé realizacji, gdy zaméwienie nie
zostalo uje¢te w planie zaméwien oraz zgodnos§¢ z Regulaminem zaméwien publicznych

{datea) (podpis z pieczqtkq imienng Dyrektora ds. Administracji i Promocji — Dyrektora Biura)

Potwierdzam zgodno$¢ z przepisami prawa.

{podpis z pieczqtky imienng osoby zajmujqcej si¢ obstugg prawng Funduszu)

Zatwierdzam wniosek

(podpis kierownika zamawiajacego)



1 wiasciwe zakredlic

Y w oparciu o Sredni kurs ziotego w stosunku do euro, zgodnie z chowigzujgcym rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministréw

¥ nalezy zalgezyé logotyp (czarno-bialy i w kolorze — w postaci elektronicznej)

“ nalezy zalqezyé szczegdlowe uzasadnienie ze wskazaniem okolicznosci skutkujgeych brakiem zgloszenia zamdéwienia do
Planu w dacle jego sporzgdzenia



Zalgeznik nr 4 do Regulaminu

Regulamin pracy komisji przetargowej powolanej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, ktorego warto$é szacunkowa przekracza
kwote 50 000 PLN, a nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartesci kwoty 30 000 euro

ROZDZIAL }
Postanowienia ogélne

§1
Niniejszy Regulamin okre$la organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw czionkdw
komisji przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia procedury o udzielenie
zaméwienia publicznego, zwanej dalej ,, Komisja”.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,kierowniku zamawiajacego” nalezy pod tym pojeciem
rozumied takze osobg wykonujacg czynnosei zastrzezone dla kierownika zamawiajacego.

ROZDZIAL. 11
Prace Komisji

§2
Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powolania, chyba ze co innego postanowiono
w Zarzadzeniu dotyczacym powotania Komisji.
Komisja pracuje kolegialnie.
Komisja skiada si¢ co najmniej z trzech czlonkéw: z dwodch pracownikow komérki
organizacyjnej — wnioskujacej (przewodniczacego komisji iczlonka merytorycznego) oraz
pracownika DA jako sekretarza.
Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.
Komisja przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia z zachowaniem
nalezytej staranno$ci, zgodnie z przepisami prawa, wiedza merytoryczna i dodwiadczeniem.
Komisja konczy dzialalno$é z chwila zatwierdzenia protokolu postepowania przez kierownika
zZamawiajacego.

§3
Komisja obraduje na posiedzeniach.
Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce 1 termin posiedzenia, biorac pod uwage uzasadnione
wnioski czlonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych obowigzkéw
stuzbowych.
Komisja przyjmuje rozstrzygnigeia w drodze glosowania, w obecnoéei co najmnigj polowy jej
cztonkow.
Rozstrzygnigcia Komisji zapadajg zwykta wiekszoscig glosdw.
W przypadku rownej liczby glosow decyduje glos przewodniczacego Komisji.
Czlonek Komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu.

A



10.

11

12.

13.

Czlonek Komisji, kiory nie zgadza si¢ z przyjgtym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne), ktére dotacza
si¢ do protokotu posiedzenia Komisji.

W przypadku obecnoéci na posiedzeniu mniej niz potowy czlonkéw Komisji, przewodniczacy
odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

Z posiedzenia Komisji sporzadza sig protokét w formie pisemnej, w ktérym opisuje sie przebieg
posiedzenia, w szczegolnosci: wyniki glosowan, dokonane czynnodci i zadania przydzielone
czlonkom Komisji przez przewodniczacego Komisji.

Protokot z posiedzenia Komisji sporzadza sekretarz Komisji. Protokét podpisuja czlonkowie
Komisji bioracy udzial w posiedzeniu Komisji. Brak podpisu ktoregokolwiek z czlonkéw
Komisji biorgeych udzial w posiedzeniu powinien zosta¢ odnotowany w protokole.

Czlonkowie Komisji, ktérzy nie brali udzialu w posiedzeniu Komisji, potwierdzaja pisemnie
zapoznanie sig z rozstrzygnieciami Kormisji.

Kazdy z czlonkéw Komisji biorgcych udzial w posiedzeniu Komisji ma prawo wniesienia
pisemnych uwag do protokotu z tego posiedzenia.

Protokél z prac Komisji, stanowiacy odzwierciedlenie wszystkich czynnoéci podjetych
W postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, podiega zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego.

§4

1. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosei:

1y

2)
3)

4)
5)

przygotowanie projektéw dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowania
0 udzielenie zamoéwienia, zgodnie z Regulaminem — w szczegblnosci projektn zapytania
ofertowego oraz tresci formularza ofertowego,
przygotowywanie projektow wyjasnien treci OIWZ w zwiazku z wniesionymi Zapytaniami
wykonawcow,
wnioskowanie, w uzasadnionych przypadkach, o wprowadzenie zmian do tresci OIWZ oraz
innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwicnia,
prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadkach przewidzianych w Regulaminie,
badanie i ocena zlozonych ofert, w szczegdlnosci:
a} dokonanie oceny spelnienia przez wykonawcow warunkéw udzialu w postepowaniu
o udzielenie zamowienia,
b) dokonanie oceny spehienia przez oferowane dostawy, uslugi lub roboty budowlane
wymagan okre§lonych przez zamawiajacego,
¢} wnioskowanie o wezwanie do uzupelnienia przez wykonawcéw dokumentéw lub informacii
okre$lonych w OIWZ,
d) wnioskowanie o wezwanie do zloZenia wyjasnief,
¢) wnioskowanie o poprawienie w tekécie oczywistych omylek pisarskich, omylek
rachunkowych oraz innych omylek, ktére nie maja wplywu na tre$é zlozonej oferty,

) wnioskowanie o ustalenie, czy oferta zawiera razaco niska ceng w stosunku do przedmiotu
zamoOwienia,

6) przedstawienie kierownikowi zamawiaj acego do zatwierdzenia;

a) propozycji dokonywania poszczegbinych czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-4,
b} wykonawcéw, z ktérymi beda prowadzone negocjacje,



¢) wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania o udziclenie zamowienia,
d) zamkniecia postgpowania o udzielenic zaméwienia bez wyboru oferty.
2. Jezeli do podjecia czynnoscei, o ktérych mowa w ust. 1 niezbedna jest wiedza merytoryczna
zwiazana z przedmiotem zamowienia, czlonkowic merytoryczni Komisji przedstawiaja stanowisko
na piSmie.
3. Przewodniczacy Komisji moze zwrdci¢ sig bezposrednio do innych pracownikéw zamawiajacego
0 opini¢ merytoryczng zwiazang z przedmiotem zamdwienia, okreslajac jej przedmiot i zakres,
informujac o tym bezposredniego przelozonego tego pracownika.

ROZDZIAL I
Prawa i obowiazki czlonkow Komisji

§5

Czionkowie Komisji maja prawo w szczegdlnosei do:
1) dostgpu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca w Komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;

3) zgtaszania przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania Komisji.

§o6

1. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czymno$ci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i doéwiadczeniem.

2. Czlonkowie Komisji zobowiazani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepiséw oraz do przestrzegania szczegblowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okre§lonych w odrebnych przepisach.

3. Do obowiazkow czlonka Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1} wuczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji zgodnie z wyznaczonym zakresem

obowigzkow;

2) ztozenie pisemnego oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy;

3) w przypadku powzigcia w toku postepowania o udzielenie zamdwienia wiadomosei
0 zaistnieniu wobec niego okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, niezwloczne
zlozenie pisemnego oéwiadczenia o zaistnieniu takich okolicznoéci oraz przerwanie swojego
udziatu w pracach Komisji i powiadomienie o tym fakcie kierownika zamawiajacego lub
osobe upowazniona,

4) informowanie kierownika zamawiajacego o uzasadnionym podejrzeniu wystapienia relacii,
o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 pkt 2 — 4 ustawy, pomiedzy pracownikami zamawiajacego
lub innymi osobami przez niego zatrudnionymi, ktére maja bezposredni lub posredni wplyw
na wynik postgpowania, a wykonawcami;

5) niezwloczne informowanie przewodniczacego Komisjii o  okolicznosciach, ktore
uniemozliwiaja udziat w pracach Komisji.

§7



Do

Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie i przeprowadzenie

postegpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Do obowiazkow przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 6 ust. 1 — 3

Regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracami Komisji w sposéb pozwalajacy na sprawne przygotowanic
1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

2) podzial zadan pomigdzy czionkdéw Komisji;

3} wyznaczanie terminow posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;

4) nadz6r nad terminowym 1 prawidlowym przeprowadzeniem czymnodci, w trakcie
prowadzonego postgpowania o udzielenie zamdwienia, w tym nad prawidlowym
prowadzeniem dokumentacji postepowania;

5) informowanie kicrownika zamawiajacego o istotnych problemach komisji pojawiajacych sie
w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia;

6) przedkladanie kierownikowi zamawiajacego projektéw dokumentéw, celem ich
zatwierdzenia, w tym w szezegolnosci protokotu z prac Komisji.

Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie

odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, a takze za

zamieszezenic ich w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej i w siedzibie
zamawiajacego.

Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec 0sob trzecich.

§8
obowiazkéw ezlonka merytorycznego Komisji nalezy w szczegolnodei:
1) wykonywanie czynnodci zwiazanych z pracami Komisji zleconych przez przewodniczacego;
2) przygotowanie pod wzgledem merytorycznym odpowiedzi na pytania wykonawcow;
3) ocena zlozonych ofert lub dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z opisem przedmiotu
zamowienia,
4) ocena zlozonych ofert pod wzgledem kryteriéw pozacenowych.

§9

Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej postepowania

oraz jego rzetelne dokumentowanie.

Do obowiazkéw sekretarza Komisji nalezy w szczeghlnodei:

1) organizowanie, w porozumieniu z przewodniczacym Komisji, posiedzen Komisji oraz ich
obstuga w zakresie organizacyjno-technicznym;

2) publikacja dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamdwienia,

3) sprawdzenie, czy przed uptywem terminu skladania ofert wykonawcy wnie$li wadium;

4) ocena ztozonych ofert lub dokumentéw pod wzglgdem formalnym;

5) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamoOwienia, w tym sporzadzanie
protokotu postgpowania oraz przechowywanie Jjej W sposob gwarantujacy nienaruszalnosé;

6} udostepnianie protokohu z prac Komisji oraz innych dokumentéw, zgodnie z zasada jawnoéci
postgpowania o udzielenie zaméwienia.



Zalacznik nr 5 do Regulaminu

Opis przedmiotu zaméwienia
(nalezy sporzadzi¢ osobno dla kazdej cz¢sci zamowienia®)

Oznaczenie kodu CPV — Wspélnego Slownika Zamowien

1) Gléwny kod CPV (kod i opis):

Przedmiot zamdwienia

Przedmiotem ninigjszego zaméwienia jest (podaé szczegblowy opis przedmiotu zamdwienia, w
szczegdlnosci zestawienia asortymentowo-ilo$ciowe, wymagania funkcjonalne, charakterystyke
ushug, zasady realizacji itp.):

Zakres (opis) zamdwienia realizowany na podstawie prawa opcji

Zakres (opis) zamowienia realizowany na podstawie prawa opeji wraz z okreéleniem okolicznogei, w
ktorych nastapi realizacja opcji*:

Zakres (opis) przewidywanych zamowien polegajacych na powtérzeniu podobnych ustug lub
robot budowlanych

Zakres (opis) przewidywanych zaméwien polegajacych na powtdrzeniu podobnych ustug lub robét
budowlanych oraz warunki, na jakich zostana one udzielone®:

Zakres (opis) przewidywanych zaméwien na dodatkowe dostawy

Zakres (opis) przewidywanych zamdwien na dodatkowe dostawy™:

Okresleme wymagan zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy o
prace 0s6b wykonujacych wskazane przez zamawiajacego czynno$ci przy realizacji zamdwienia

Okreslenie w opisie przedmiotu zamdwienia na ustugi lub roboty budowlane wymagan zatrudnienia
przez wykonawcg lub podwykonaweeg na podstawie umowy o pracg 0sob wykonujacych wskazane
przez zamawiajacego czynnoscl w zakresie realizacii zaméwienia, jezeli wykonanie tych czynmosdci
polega na wykonywaniu pracy w sposéb okreslony w art. 22 § 1 Kodeksu pracy.
Ninigjsze zamowienie obejmuje czvnnoéci w zakresie realizacji zamdwienia, jezeli wykonanie tych
czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposob okre§lony w art. 22 § 1 Kodeksu pracy:
Tak
(wskaza¢ czynnoici, ktore polegaja na wykonywaniu pracy w sposob okreSlony w art. 22 § 1
Kodeksu pracy)
W przypadku odpowiedzi TAK, nalezy uwzgledni¢ w opisie przedmiotu zaméwienia oraz we wzorze
umowy zapisy dotyczace wymagaf, o kidrych mowa w art. 29 ust. 3a ustawy, tj. okreslenie w
szczegolnosel:
a) sposobu dokumentowania zatrudnienia oséb,
b) uprawnicnia zamawiajacego zakresic kontroli spelniania przez wykonawce wymagan oraz
sankcii z tytuhu niespelnienia tych wymagat,
¢} rodzaju czynnosci niezbednych do realizacji zaméwienia, ktdrych dotycza wymagania
zatrudnienia na podstawie umowy o pracg przez wykonawce lub podwykonawce os6b
wykonujacych czynno$ci w trakcie realizacji zamdwienia.

Nie




Jedli zaznaczono opcie NIE nalezy podad uzasadnienie braku okrelenia wymagas, o ktorych mowa w

art, 29 ust. 3a ustawy.

Opis oceny rownowaznosci

Opis oceny rownowaznosci

(Jezeli przedmiot zamowienia zostal opisany przez wskazanie znakdéw towarowych, patentow lub
pochodzenia, Zrédia lub szezegblnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane
przez konkretnego wykonawce — art. 29 ust. 3 ustawy, lub przedmiot zam6wienia zostat opisany za
pomocg norm, europejskich ocen technicznych, aprobat, specyfikacji technicznych i systemow
referencji technicznych — art. 30 ust. 1-3 ustawy)*:

Czas trwania zamdwienia lub termin wykonania zamdwienia

Czas trwania zaméwienia lub termin wykonania:

al wmiesigcach .................. lub

b) wdniach.................. fub

¢) data rozpoczecias ....ivvvieiniiiinnnn.. i/lub data zakonczenia: ...
(jezeli przewiduje sig etapowanie prac, nalezy podaé wstgpny harmonogram):

Dokumenty na potwierdzenie, ze oferowane dostawy / ustugi / roboty budowlane®* spelniaja
wymagania okreSlone przez zamawiajacego

Na potwierdzenie, ze oferowane dostawy / ustugi / roboty budowlane** spetniaja wymagania
okreslone przez zamawiajacego, wykonawca winien zataczyé do oferty nastepujace dokumenty*:
probki, opisy, fotografie, plany, projekty, rysunki, modele, wzory, programy komputerowe oraz
inne podobne materiaty, ktérych autentyczno$¢ musi zostaé poswiadczona przez wykonawce na
zadanie zamawiajacego
e e e HAok
certyfikat wydany przez jednostke oceniajaca zgodno$é Iub sprawozdanie z badad
przeprowadzonych przez t¢ jednostkg, jako érodek dowodowy potwierdzajacy zgodnodé z
wymaganiami lub cechami okreslonymi w opisie przedmiotu zaméwienia, kryteriach oceny ofert lub
warunkach realizacji zamdwienia
e ook
zaswiadczenie niezaleZnego podmiotu uprawnionego do kontroli jakosci, potwierdzajacego ze
dostarczane produkty odpowiadaja okreslonym normom lub specyfikacjom technicznym
T e e ook
zaswiadezenie niezaleznego podmiotu zajmujacego sig po$wiadczaniem spelniania przez
wykonawce okreslonych norm zapewnienia, jakoéci, jezeli zamawiajacy odwolyje sig do systeméw
zapewniania, jakoSci opartych na odpowiednich seriach norm europejskich

zaSwiadczenie niezaleZnego podmiotu zajmujacego sie poswiadczaniem spelniania przez
wykonaweg wymogéw okre§lonych systeméw lub norm zarzadzania $rodowiskowego, jezeli
zamawiajacy wskazuje $rodki zarzadzania srodowiskowego, ktére wykonawca bedzie stosowat
podczas wykonywania zaméwienia publicznego, odwolujac sie do unijnego systemu zarzadzania
srodowiskiem i audytu (EMAS) lub do innych nom zarzadzania $rodowiskowego opartych na
odpowiednich normach europejskich lub migdzynarodowych opracowanych przez akredytowane
jednostki

. Aok

10.

Zalgczniki do opisu przedmiotu zaméwienia

Zataczniki do opisu przedmiotu zaméwienia* (np. wrzory, rysunki, dokumentacja projektowa itp.)
wraz z wykazem dokumentéw dolaczonych do poszezegdlnych zalacznikdw:

D)
2)

.............................................................




Os$wiadczam/y, e jako osobaly gwarantujgca/e bezstronno$¢ i  obiektywizm
przygotowalam/lem/liSmy opis przedmiotu zaméwienia w sposéb zapewniajacy zachowanie
uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcéw, zgodnie z art. 29-31 ustawy:

L) e e e,
(imig [ nazwisko osoby sporzqdzqjgeej) tkomdrka organizacyjna) (podpis)
D) e e ]
(imig i nazwisko osoby sporzqds=ajgcej) {komorka orgamizacyina) {(podpis)

* jezeli dotyezy
** niewlasciwe skreflié
*** wskazanych dokumentéw mozna zqdaé jedynie w przypadku, gdy zamawiajgey opisat wymagania co do prredmiotu

zamdwienia, kidrych spelnienie majq one potwierdzaé; w takiej sytuacii nalezy podaé szezegdlowy opis / zakres / nazwy
wymaganych dokumentdw 7 prébek itp.






Zalgcznik nr 6 do Regulaminu

Opis proponowanych warunkéw udzialu w postepowaniu stawianych wykonawcom
(nalezy sporzqdzié osobno dla kazdej z czesci zaméwienia, jezeli sq inne)

1) Warunek kompetencii lub uprawniet do prowadzenia okreglonej dziatalnoéci zawodowei, o ile
wynika to z odrebnych przepisdw:

U warunek zostanie uznany za spelniony, jezeli wykonawca wykaze:

..........................................................................................................................

(wskazal / opisa¢ warunek udzialu w posigpowaniv, jaki winien spefniaé wykonawea)

O wskaza¢ akt prawny, na podstawie ktorego okreslono warunek kompetencji lub uprawnief do
prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowe;j:

..........................................................................................................................

[ wskaza¢ odpowiedni dokument w celu potwicerdzenia spetnienia ww. warunku:
a) KOnCesie, . vovvrniiiinii i
b} zezwolenie, tj.
c) licencie, tj.

..........................................

..............................................

d) dokument potwierdzajacy, ze wykonawca jest wpisany do jednego z rejestréw zawodowych
lub handlowych prowadzonych w pafstwie czlonkowskim Unii Europejskiej, w ktérym
wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania, t.

e) w przypadku zamowienia na ushugi - dokument potwierdzajacy status czionkowski
wykonawcy w okreslonej organizacji, od ktérego uzaleznione jest prawo do $wiadczenia
nabywanej przez zamawiajacego ustugi w kraju, w ktérym wykonawca ma siedzibe lub miejsce
zamieszkania, tj.

..............................................

2) Warunek sytuacii ekonomicznej lub finansowei:

[} warunek zostanie uznany za spelniony, jezeli wykonawca wykaze:

..........................................................................................................................

(wskazac / opisaé warunek udzialu w postgpowaniu, jaki winien spetnia¢ wykonawca)
[0 wskaza¢ odpowiedni dokument w celu potwierdzenia spetnienia ww. warunku, np.:

a) oswiadczenie wykonawcy o rocznym obrocie wykonawcy lub o obrocie wykonawey
w obszarze objgtym zamdwieniem, za okres nie dtuzszy niz ostatnie 3 lata obrotowe, a jezeli
okres prowadzenia dziatalnosci jest krdtszy - za ten okres;

b) sprawozdanie finansowe albo jego czeéé, w przypadku gdy sporzadzenie sprawozdania
wymagane jest przepisami prawa kraju, w ktérym wykonawca ma siedzibe lub miejsce
zamieszkania, a jezeli podlega ono badaniu przez bieglego rewidenta zgodnie z przepisami
o rachunkowosci, réwniez odpowiednio z opinig o badanym sprawozdaniu albo jego czeséci,
a w przypadku wykonawcédw niezobowiazanych do sporzadzenia sprawozdania finansowego,
inne dokumenty okreslajgce na przyklad obroty oraz aktywa i zobowiazania - za okres nie

duzszy niz ostatnie 3 lata obrotowe, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy - za
ten okres;



¢) dokument potwierdzajgcy, ze wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialnodci cywilnej
w zakresie prowadzonej dziatalnosci zwiazanej 2 przedmiotem zamdwienia na sumg
gwarancyjna okreslong przez zamawiajgcego;

d) informacja banku lub spoldzielczej kasy oszczednoSciowo-kredytowej potwierdzajace
wysokoé¢ posiadanych $rodkéw finansowych lub zdolnos¢ kredytows wykonawey, w okresie
nie wezedniejszym niz 1 miesige przed uptywem terminu skladania ofert albo wnioskéw
o dopuszezenie do udzialu w postepowaniu,

UWAGA: Jezeli z uzasadnionej przyczyny wykonawca nie moze zlozyé wymaganych przez
zamawiajacego ww. dokumentow (tj. dokumentow dotyczacych sytuacji ekonomicznej i finansowe;),
zamawiajacy moze dopuscié¢ zlozenie przez wykonawce innych dokumentéw, ktére w wystarczajacy
sposob potwierdzajg spetnianie opisanego przez zamawiajacego warunku udziatu w postgpowaniu lub
kryterium selekcji.

3} Warunek zdolnosci technicznej lub zawodowej:

[ warunek zostanie uznany za spelniony, jezeli wykonawca wykaze:
(wskazac / opisa¢ warunek udzialu w postgpowaniv, jaki winien speinia¢ wykonawea)
U wskaza¢ odpowiedni dokument w celu potwierdzenia spetnienia ww. warunku, np.:

a) wykaz robot budowlanych wykonanych nie wczeéniej niz w okresie ostatnich 5 Jat przed
uptywem terminu skiadania ofert albo wnioskéw o dopuszezenie do udziaha w postepowaniu,
a jezeli okres prowadzenia dzialalnosci jest krétszy - w tym okresie, z podaniem:

- rodzaju robét budowlanych,
- wartosci,
- daty,
- miejsca wykonania,
- podmiotéw, na rzecz ktorych roboty te zostaly wykonane,
z zalgezeniem dowoddw okreslajacych czy te roboty budowlane zostaly wykonane nalezycie,
w szezegblnoset informacji o tym czy roboty zostaty wykonane zgodnie z przepisami prawa
budowlanego i prawidtowo ukoniczone, przy czym dowodami, o ktorych mowa, sa referencje
badZ inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz ktorego roboty budowlane byly
wykonywane, a jezeli z uzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze wykonawca nie
jest w stanie uzyska¢ tych dokumentéw - inne dokumenty;
W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu konkurencji w postgpowaniu, zamawiajacy moze
dopusci¢, aby ww. wykaz dotyczyt rob6t budowlanych w okresie dluzszym niz 5 lat przed uplywem
terminu sktadania ofert albo wnioskéw o dopuszezenie do udziatu w postgpowaniu.

b) wykaz dostaw lub ustug wykonanych, a w przypadku $wiadezeft okresowych lub ciaglych
rowniez wykonywanych, w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skladania ofert albo
wnioskOw o dopuszezenie do udziatu w postepowaniu, a jezeli okres prowadzenia dziatalnoéci
jest krdtszy - w tym okresie, wraz z podaniem;

- wartosci,

- przedmiotuy,

- dat wykonania i podmiotdéw, na rzecz ktérych dostawy lub ushugi zostaly wykonane,
z zalaczeniem dowodow okreslajacych czy te dostawy lub ustugi zostaly wykonane lub 53



wykonywane nalezycie, przy czym dowodami, o ktérych mowa, sa referencje badz inne
dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz Kkidrego dostawy lub ushigi byly
wykonywane, a w przypadku $wiadczefi okresowych lub ciaglych sa wykonywane, a jezeli
z uzasadnionej przyczyny o obicktywnym charakterze wykonawca nie jest w stanie uzyskaé
tych dokumentéw - oswiadezenie wykonawey; w przypadku $wiadczen okresowych fub
ciagtych nadal wykonywanych referencje badz inne dokumenty potwierdzajace ich nalezyte
wykonywanie powinny by¢ wydane nie wczesniej niz 3 miesiace przed uplywem terminu
skladania ofert albo wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu;
W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu konkurencji w postepowaniu, zamawiajacy moze
dopusci¢, aby ww. wykaz dotyczyt dostaw lub ustug wykonanych, a w przypadku $wiadczen
okresowych lub ciaglych - réwniez wykonywanych, w okresie dfuzszym niz 3 lata przed uptywem
terminu skiadania ofert albo wnioskéw o dopuszezenie do udziahu w postepowaniu.

¢) opis urzadzen technicznych oraz srodkéw organizacyjno-technicznych zastosowanych przez
wykonawce w celu zapewnienia jakosei oraz opisu zaplecza naukowo-badawczego
posiadanego przez wykonawce lub ktdre bedzie pozostawalo w dyspozycji wykonawey;

d) wykaz narzedzi, wyposazenia zakladu lub urzadzen technicznych dostgpnych wykonawcy
w celu wykonania zamoéwienia publicznego, wraz z informacjg o podstawie do dysponowania
tymi zasobami;

e} wykaz systemOw zarzgdzania laficuchem dostaw i §ledzemia lancucha dostaw, ktére
wykonawca bgdzie mogt zastosowaé w celu wykonania zaméwienia publicznego;

f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie kontroli zdolnosci produkeyjnych lub
zdolnosci technicznych wykonawey, a w razie koniecznosci takze dostgpnych mu srodkow
naukowych i badawczych, jak rowniez $rodkéw kontroli jakoscei, z ktérych beda korzystaé -
w przypadku gdy przedmiot zaméwienia obejmuje produkty lub ustugi o zlozonym
charakterze, ktére maja zosta¢ dostarczone, lub w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach w
odniesieniu do produktéw lub ushug o szczegdlnym przeznaczeniu;

g) wykaz $rodkéw zarzadzania $rodowiskowego, kitére wykonawea bedzie moégl zastosowaé
w celu wykonania zamdwienia publicznego;

h) wykaz oséb, skierowanych przez wykonawce do realizacji zaméwienia publicznego,
w szczegdlnosei odpowiedzialnych za $wiadezenie ushig, kontrole jakodei lub kierowanie
robotami budowlanymi, wraz z informacjami na temat ich: kwalifikacji zawodowych,
uprawniefi, do$wiadczenia 1 wyksztalcenia niezbednych do wykonania zamdwienia
publicznego, a takze zakresu wykonywanych przez nie czynnosci, oraz informacjg o podstawie
do dysponowania tymi osobami;

1) oswiadczenie na temat wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych wykonawcy lub kadry
kierowniczej wykonawcy;

j) oswiadczenie na temat wielkodci $redniego rocznego zatrudnienia u wykonawcy oraz
liczebnoscei kadry kierownicze] w ostatnich 3 latach przed uplywem terminu skladania ofert
albo wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, a w przypadku gdy okres
prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie.

UWAGA: Jezeli wykaz, oéwiadczenia lub inne zloZone przez wykonawce dokumenty budza
watpliwosci zamawiajacego, moze on zwrdci¢ sie bezposrednio do whasciwego podmiotu, na rzecz



ktérego roboty budowlane, dostawy lub ustugi byty wykonane, a w przypadku §wiadczen okresowych
lub ciaglych sg wykonywane, o dodatkowe informacje lub dokumenty w tym zakresie.

Informacja dotyczaca formy o$wiadcezen i dokumentéw:

Os$wiadezenia dotyczace wykonawcy i innych podmiotdw, na ktérych zdolnoéciach fub sytuacji polega
wykonawca na zasadach okreslonych w art. 22a ustawy oraz dotyczace podwykonawcow sklada si¢
w oryginale. Dokumenty inne niz ww. o§wiadczenia skiada sig w oryginale iub kopii poswiadczone]j
za zgodnos¢ z oryginatem. Poswiadczenia za zgodno$é z oryginalem dokonuje odpowiednio:
wykonawca, podmiot, na ktérego zdolnosciach lub sytuacji polega wykonawca, wykonawcy wspdlnie
ubiegajacy si¢ o udzielenie zamdwienia publicznego albo podwykonawca, w zakresie dokumentdw,
ktore kazdego z nich dotycza. Poswiadezenie za zgodnoéé z oryginalem nastgpuje w formie pisemnej
lub w formie elektroniczne;.

Zamawiajacy moze zadaé przedstawienia oryginatu lub notarialnie pos$wiadczonej kopii dokumentéw,
0 ktérych mowa w Rozporzadzeniu ws. dokumentéw innych niz oéwiadczenia wylacznie wtedy, gdy
zkozona kopia dokumentu jest nieczytelna lub budzi watpliwosci co do jej prawdziwosci.

Oswiadezam/y, Ze jake osoba/y gwarantujaca/e bezstropno§é i obiektywizm
przygotowalam/lem/lismy warunki udzialu w postepowaniu w sposéb zapewniajacy zachowanie
uczeiwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcéw, zgodnie z art. 22 ustawy:

1) ...................................................................................................

(imig | nazwisko osoby sporzqdzajgeej) {komdrka organizacyina) {podnis)

D) e e
(imig § nazwisko osoby sporzqdzajgeej) (homdrka organizacyjna) (podpis)



Zalacznik nr 7 do Regulaminu

Opis proponowanych kryvteriow oceny ofert
(nalezy sporzqdzic asebno dla kazdef = czesci ramdwienia, jezeli sq inne}

Kryterinm oceny ofert jest:

Kryterium Waga (w %) Opis sposobu oceny kryterium™

Cena

Koszt

Jako$é, w tym: parametry
techniczne, wlasciwoscl
estetyczne i funkcjonalne

Aspeldty spoteczne, w tym
integracja zawodowa i spoleczna
o0sdb, 0 ktdrych mowa w art. 22
ust. 2 ustawy, dostepno$é dla
0s0b niepelnosprawnych lub
uwzglednianie potrzeb
uzytkownikéw

Aspekty srodowiskowe, w tym:
efektywnos¢ energetyczna
przedmiotu zamdwienia

Aspekty innowacyjne

Organizacja, kwalifikacje
zawodowe 1 dodwiadczenie oséb
wyznaczonyvch do realizacji
zamowienia, jezeli mogg mied
znaczacy wplyw na jakosé
wykonania zamdéwienia

Serwis posprzedazny oraz
pomoc techniczna, warunki
dostawy, takie jak: termin
dostawy, sposob dostawy oraz
czas dostawy lub okves realizacji

Jakos¢ i zrownowazony
charakter ustug spolecznych

Suma 100%




Oswiadczam/y, e jako osobaly gwarantujgca/e  bezstronno$¢ i  obiektywizm
przygotowala/lem/liSmy kryteria oceny ofert w speséb zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcéw, zgodnie z art. 22 ustawy:

1) e e
(imie i nazwisko osoby sporzgdzajgeej) (komorka organizacyjna) {podpis)
) e e
(imig i nazwisko osoby sporzgdzajgeej) (komorka organizacyina) {podpis)

* nalezy poda¢ jednoznaczny i obiektywny sposcb oceny danego kryterium, np. wzory matematyczne, ocene
punktowq przyznawang za spelnienie okreslonych parametréw przedmiotu zaméwienia itp.



Zalacznik Nr 8a do Regulaminu

Whiosek o udzielenie czesci zamdwienia
w procedurze wynikajacej z wartoSei tej czesci
— art. 6a ustawy

Whnioskujg o udzielenie czesci zamoéwienia wskazanej w planie udzielania zamdwien publicznych w
Wojewddzkim Funduszu na rok .... w procedurze wynikajacej z wartosci tej czesei:

1) Rodzaj zamdwienia: V)

— dostawa W
~ ushiga 0
— robota budowlana O

2) Okreslenie przedmiotu zamowienia:

........................................................................................................................

3)Pozycia............... w planie komérki organizacyjnej .............. (nazwa komorki)

4) Nazwa grupy rodzajowej, do ktorej przypisano zamdwienie w planie udzielania zamoéwiest
publicznych:

........................................................................................................................

5) Oswiadczam/y, ze jako osobaly gwarantujaca/e bezstronno$§¢ i obiektywizm
oszacowalam/tem/liSmy warto$¢ zamoOwienia w sposdb zapewniajgcy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcéw. Szacunkowa warto$§é zamdwienia wynosi
.................... PLN netto i ustalona zostata zgodnie z art. 32-35 ustawy, w dniu.................. na

........................................................................

........................................................................

{imie i nazwisko osoby/osdb ustalajgeych wartosé zaméwienia, komdrka organizacyina, data)

6) Uzasadnienie odstapienia od realizacji zamdwienia w trybie 1 terminach okreslonych w planie
udzielania zamoéwient publicznych w Wojewodzkim Funduszu:

..........................................................................................................................
..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

................................................................................

(data) {podpis KKO wnioskujgcej)

D wlasciwe zakreslit



Zalacznik Nr 8b do Regulaminu

(oznaczenie KO wnioskujacej)

Odpowiedz na wniosek o udzielenie cze$ei zamdéwienia
w procedurze wynikajacej z wartosei tej czedci
— art. 6a ustawy

I. Informacje z planu udzielania zaméwien publicznych:

1) Orientacyjna (planowana) szacunkowa warto$é grupy rodzajowej, do ktérej przypisano zaméwienie
w planie udzielania zaméwien publicznych wynosi ................. ... PLN netto na dzieh

20% tej wartosci stanowi kwote: ................. .... PLN netto

2) Laczna orientacyjna (planowana) wartoéé szacunkowa wnioskowanych do udzielenia czedci,
W oparciu o przepis art. Ga ustawy (w tym warto$é wnioskowanego zamoOwienia) wynosi
e ... PLN netto na dzien ............ e

I1. Do udzielenia niniejszego zamédwienia:*
1) nie mozna zastosowaé przepiséw wiasciwych dla wartosci danej czgéci zaméwienia;
2) mozna zastosowa¢ przepisdw whasciwych dla wartoéci danej czeéci zamoéwienia, jezeli:
a) nie zanizono wartoci zamowienia i nie wybrano sposobu obliczenia wartosci zaméwienia w
celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy (art. 32 ust. 2 ustawy),
b) zaméwienie zostanie udzielone niezwlocznie, gdyz w przeciwnym przypadku dane stanowiace
podstawe udzielenia przedmiotowej zgody moga si¢ zdezaktualizowag.
[1I. Komérka organizacyjna udzielajgc zaméwienia publicznego w oparciu o przepisy art. 6a ustawy
zobowigzana jest niezwlocznie przestaé informacje do KDA w zakresie terminu udzielenia

zamowienia, jak rdwniez kwoty netto, na jaka udzielono przedmiotowego zamoéwienia w celu
odnotowania w rejestrze.

Uwagi
Sporzadzil: Akeeptuje:
(data i podpis Dyrektora ds. Administracji i Promogji — {data i podpis Kierownika Zamawigjgeego)

Dyrektora Biura)

Y wlasciwe podirestic 1) lub 2)



had

Zalacznik nr 9 do Regulaminu

Regulamin pracy komisji przetargowej.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1
Niniejszy Regulamin okre$la organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw czlonkdw
komisji przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia procedury o ndzielenie
zamowienia publicznego, zwanej dalej ,,Komisja”.
Regulamin stosuje sie do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy.
W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,kierowniku zamawiajacego” nalezy pod tym pojeciem
rozumied takze osobe wykonujaca czynnoéci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego.

ROZDZIAL II
Prace Komisji

§2

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotlania, chyba Ze co innego postanowiono
w Zarzadzeniu dotyczacym powolania Komis;ji.
Komisja pracuje kolegialnie,
Komisja wykonuje swoje czynno$ci w skladzie 4-7 osob. W sklad komisji wchodza,
w szczegdlnosei:
1) przewodniczacy,
2} sekretarz — pracownik DA,
3) czlonkowie merytoryczni komisji:

a) pracownicy KO wnioskujacej,

b) pracownicy innych komérek organizacyjnych zainteresowanych udzieleniem zamowienia
publicznego,

4) inne osoby, niezbgdne do prawidtowego przeprowadzenia postepowania.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Komisja moze by¢ powolana w skladzie wickszym
niz okreslony w ust. 3.

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.

Komisja koniczy dzialalnos$¢ z chwilg zatwierdzenia protokotu postepowania przez kierownika
Zamawiajacego.

§3
Komisja obraduje na posiedzeniach.
Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce 1 termin posiedzenia, biorac pod uwage uzasadnione
wnioski czionkéw Komisji, tak aby umozliwié wypelnianic przez nich innych cbowiazkow
stuzbowych.



A

10.

11.

12,

13.

Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w drodze glosowania, w obecno$ci co najmniej potowy jej
cztonkow.

Rozstrzygniecia Komisji zapadaja zwykla wickszoscia glosow,

W przypadku rownej liczby gloséw decyduje glos przewodniczacego Komisji.

Czlonek Komisji nie moze wstrzymac sig od glosu.

Cztonek Komisji, ktory nie zgadza si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem Komisji obowiazany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore dolgeza
sig do protokotu posiedzenia Komisji.

W przypadku obecnosci na posiedzenin mniej niz potowy czltonkéw Komisji, przewodniczacy
odracza posiedzenie 1 wyznacza nowy termin posiedzenia.

7 posiedzenia Komisji sporzadza sig protokét w formie pisemnej, w ktorym opisuje sie przebieg
posiedzenia, w szczegolnosci: wyniki glosowan, dokonane czynno$ci i zadania przydzielone
cztonkom Komisji przez przewodniczacego Komisii.

Protoko! z posiedzenia Komisji sporzadza sekretarz Komisji. Protokét podpisuja cztonkowie
Komisji bioracy udzial w posiedzenin Komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw
Komisji biorgeych udzial w posiedzeniu powinien zostaé odnotowany w protokole.

Cztonkowie Komisji, ktorzy nie brali udzialu w posiedzeniu Komisji, potwierdzaja pisemnie
zapoznanie si¢ z rozstrzygnigeiami Komisji.

Kazdy z czlonkéw Komisji biorgeych udzial w posiedzeniu Komisji ma prawo wniesienia
pisemnych uwag do protokotu z tego posiedzenia.

Protokét z prac Komisji, stanowiacy odzwierciedlenic wszystkich czynnosci podjetych
w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, podlega zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego,

§4

1. Do zadan Komisji nalezy w szczegdinosdci:

1y

2)

3)

4)

5)

0)
7
8)
9)

analiza zaproponowanego we wniosku trybu postgpowania oraz przygotowanie projektéw
dokument6w niezbednych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia, zgodnie
Z wymogami ustawy oraz przepisami wykonawczymi,

przygotowywanie projektéw dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia dialogu
technicznego,

przygotowywanie projektéw wyjasniefi tresci SIWZ w zwiazku z wniesionymi zapytaniami
wykonawcow,

wnioskowanie, w uzasadnionych przypadkach, o wprowadzenie zmian do tresci ogloszenia
0 zamowieniu, SIWZ oraz innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdéwienia,

wnioskowanie o zwotanic zebrania wykonawcéw, jesli zaistnieje konieczno$é wyjasnienia
watpliwosci dotyczacych treéci SIWZ,

prowadzenie dialogu technicznego z uczestnikami,

w przypadkach przewidzianych ustawg prowadzenie negocjacji z wykonawcami,

otwarcie ofert,

badanie i ocena zlozonych wnioskéw lub ofert zgodnie z przepisami ustawy, w szczegdlnodei:

a) dokonanie oceny spehienia przez wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia,



b} dokonanie oceny spelnienia przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane
wymagan okreslonych przez zamawiajacego,
¢) wnioskowanie o wezwanie do zioZenia / uzupelnienia przez wykonawcow:
— dokumentéw potwierdzajacych spelnianie warunkdw udziatu w postepowaniu,
-~ dokumentéw potwierdzajacych, ze oferowane dostawy, ustugi Iub roboty budowlane
spelniaja wymagania okrelone przez zamawiajacego,
— petnomocnictw,
d) wnioskowanie o wezwanie do ztoZenia wyjasnien,
e) wnioskowanie o poprawienie w tekécie oczywistych omylek pisarskich, omylek
rachunkowych oraz innych omylek, nie powodujacych istotnych zmian w tresci oferty,
f) wnioskowanie o ustalenie, czy oferta zawiera razaco niska cene w stosunku do przedmiotu
Zamowienia,
10) zajgcie stanowiska w odniesieniu do opinii bieglego, jesli zostal powolany,
11) przedstawienie kierownikowi zamawiajacego w szczegdlnosci propozycji:
a) wykluczenia wykonawcy,
b) odrzucenia oferty,
c) listy wykonawcoéw zaproszonych do skiadania ofert,
d) listy wykonawcow, z ktorymi zostanie zawarta umowa ramowa,
¢) wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania,

12) niezwloczne analizowanie =zloZonych w postepowaniu érodkéw ochrony prawne
przewidzianych ustawa oraz przygotowanie projektu odpowiedzi lub stanowiska w sprawie
sposobu rozstrzygnigeia,

2. Jezeli do podjgcia czynnoéei, o kitérych mowa w ust. 1 pkt 1-6, 10-13 niezbedna jest wiedza

merytoryczna zwigzana z przedmiotem zamoéwienia, czlonkowie merytoryezni  Komisji

przedstawiajg stanowisko na pismie.

ROZDZIAL 111
Prawa i obowigzki czlonkéw Komisji

§s
Czlonkowie Komisji maja prawo w szczegblnosci do:
1} dostgpu do wszystkich dokumentdéw zwigzanych z praca w Komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach 1 pracach Komisji;
3) zglaszania przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania Komisji.

§6

1. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynno$ci w sposéb bezstronny, rzetelny
1 obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i doéwiadczeniem.

2. Czlonkowie Komisji zobowiazani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisow oraz do przestrzegania szczegblowych wymagan 1 zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okre$lonych w odrebnych przepisach.

3. Do obowiazkéw czlonka Komisji nalezy w szezegdlnosci:



1) uczestniczenie w posiedzeniach 1 pracach Komisji;

2) ziozenie o$wiadczenia w zakresie okreSlonym w art. 17 ust. 1 ustawy;

3) w przypadku powziecia w toku postgpowania o udzielenie zamowienia wiadomosci
0 zaistnieniu wobec niego okolicznosei, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, niezwloczne
ztozenie pisemnego oswiadczenia o zaistnieniu takich okolicznoéci oraz przerwanie swojego
udziatu w pracach Komisji i powiadomienie o tym fakcie kierownika zamawiajacego lub
osobg upowazniona;

4) informowanie kierownika zamawiajacego o uzasadnionym podejrzeniu wystapienia relacji,
o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 pkt 2 — 4 ustawy, pomiedzy pracownikami zamawiajacego
lub innymi osobami przez niego zatrudnionymi, ktore majg bezpoéredni lub poéredni wplyw
na wynik postepowania, a wykonawcami;

5) niezwloczne informowanie przewodniczacego Komisji o okolicznosciach, kidre
uniemozliwiajq udzial w pracach Komisji.

§7

. Przewodniczgcy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

2. Do obowiazkéw przewodniczacego Komisji, poza obowiazkami wskazanymi w § 6 ust. 1 - 3
Regulaminu, nalezy w szczeg6lnosei:

1) kierowanie pracami Komisji w sposéb pozwalajacy na sprawne przygotowanie
i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

2) podzial zadan pomigdzy cztonkéw Komisji;

3) wyznaczanie termindéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;

4) bezposrednio przed otwarciem ofert podanie informacji, o ktérych mowa w art. 86 ust. 3 i 4
ustawy;

5) otwarcie ofert;

0) ocena zlozonych ofert lub dokumentéw pod wzgledem formalnym, w tym niepodlegania
przez wykonawce wykluczeniu z udziatu w postepowaniu;

7) nadzér pad terminowym 1 prawidtowym przeprowadzeniem czynnosci, w trakcie
prowadzonego postgpowania, w tym nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacii
postepowania;

8) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w szczegdlnosci
o istotnych problemach zwiazanych z pracami Komisji;

9) przedkladanie  kierownikowi zamawiajacego projektow  dokumentéw, celem ich
zatwierdzenia, w tym protokotu postepowania.

3. Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanic i przekazanie
odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajgcego, wykonawcom, Urzedowi Publikacji
Unii Buropejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zaméwien Publicznych, Biuletynie
Informacji Publicznej, na stronie internetowej 1 w siedzibie zamawiajacego.

4. Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec 0s6b trzecich.

§8

Do obowiazkéw czlonka merytorycznego Komisji nalezy w szczegdlnogei:
1) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z pracami Komisji zleconych przez przewodniczacego;



2)
3)

4)

5)
6)

7)

przygotowanie pod wzgledem merytorycznym propozycji odpowiedzi na pytania
wykonawcdw i zmian SIWZ;

prowadzenie dialogu technicznego z uczestnikami w zakresie zagadnien objetych dialogiem
technicznym,;

w przypadkach przewidzianych ustawa, przeprowadzenie negocjacii z wykonawcami
w zakresie przedmiotu zamoOwienia lub warunkéw finansowych i prawnych realizacii
zamowienia;

ocena zlozonych ofert lub dokumentéw pod wzgledem zgodnos$ci z opisem przedmiotu
zamowienia;

ocena zlozonych ofert lub dokumentéw pod wzgledem speliania przez wykonawcéw
warunkow udziale w postgpowaniu o udzielenie zamowienia;

ocena ztozonych ofert pod wzgledem kryteriéw pozacenowych.

§9

Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej postepowania
oraz jego rzetelne dokumentowanie.
Do obowiazkéw sekretarza Kormisji nalezy w szczegolnoéci:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)

8)
9

organizowanie, w porozumieniu z przewodniczacym Komisji, posiedzen Komisji oraz ich
obstuga w zakresie organizacyjno-technicznym;

dokumentowanie czynnoéci Komisji, w tym sporzadzenie protokotn postepowania wraz
z zatacznikami;

sporzadzanie protokotéw z posiedzen Komisji;

sporzgdzanie protokohu w przypadku zwolania zebrania wykonawcow,;

sprawdzenie, czy przed uptywem terminu skladania ofert wykonawcy wniesli wadium;

ocena zlozonych ofert lub dokumentéw pod wzgledem formalnym, w tym niepodlegania
przez wykonawce wykluczeniu z udziatu w postepowaniu;

prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia, w tym sporzadzanie
protokotu postepowania oraz przechowywanie jej w sposodb gwarantujacy nienaruszalnoéé;
przygotowanie i przekazywanie do publikacji ogloszen wymaganych ustawa,

przesylanie lub zamieszczanie, w miejscach przewidzianych ustawa, wnioskow i innych
dokumentéw przygotowywanych przez Komisje oraz w przypadku zaistnienia takiego
obowigzku, zatwierdzonych przez kierownika zamawiajacego;

10) udostgpnianie protokotu z prac Komisji oraz innych dokumentdw, zgodnie z zasada jawnosci

postepowania okreslona w ustawie;

11) w przypadku wniesienia odwotania, niezwloczne przekazanie jego tresci cztonkom Komisji;
12)w przypadku zloZenia przez wykonawcg informacji o niezgodnej z przepisami ustawy

czynnosci podjete] przez zamawiajacego lub jej zaniechaniu, niezwloczne przekazanie jej
tresei przewodniczacemu Komisiji 1 jej cztonkom.



ROZDZIAL IV
Udzial bieglych
§ 10

1. W przypadkach wymagajacych wiedzy specjalistycznej podczas przygotowania lub prowadzenia
postepowania, kierownik zamawiajacego na wniosek komorki organizacyjnej wnioskujgeej lub
czlonkoéw merytorycznych Komisji, moze powolac bieglych.

2. Prace bieglych nadzoruje komorka merytoryczna, ktdra wystapita z wnioskiem o ich powotanie.
Odbidr czynnoécet i rozliczenie pracy biegtych (w tym zawarcie umowy z bieglym, jesli dotyczy)
nalezy do obowiazkéw komérki organizacyjnej wnioskujacej.

3. Biegly ma obowigzek:

1) zlozy¢ pisemne odwiadczenie o braku istnienia okolicznosci, o kiérych mowa w art. 17
ust. 1 ustawy, niezwlocznie po zapoznaniu sig w szczegdlnoSci: z  ofertami,
o$wiadczeniami lub dokumentami ztoZonymi przez wykonawcow, z zastrzezeniem pkt 2;

2) w przypadku powzigcia w toku postgpowania wiadomoscl o zaistnieniu wobec niego
okoliczno&ci, o ktoérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, zobowiazany jest niezwlocznie
zlozy¢ pisemne o$wiadczenie o zaistnienin takich okolicznosci oraz przerwaé swéj
udziatu w pracach Komisji i powiadomi o tym fakcie przewodniczacego Komisji.

4. Biegly niezwlocznie przedstawia opini¢ w formie pisemnej, a na zaproszenie przewodniczacego
Komisji bierze udzial w posiedzeniach Komisji z glosem doradczym i udziela wyjaénien.

5. Przed podjeciem decyzji Komisja zapoznaje sig z opinia biegtych, lecz nie jest z nig zwiazana.



