UCHWALA NR 3346/21
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
7. DNIA 3 lutego 2021 r.

W SPRAWIE:
Zasad udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach i regulaminu pracy komisji przetargowej.

NA PODSTAWIE:

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
wojewddztwa (t.j. Dz. U. 2020r., poz. 1668), art. 4 pkt 1 z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 2019 ze zm.) oraz Uchwaty Nr 2975/20
Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie ogloszenia
jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach, zmienionej Uchwala Nr 3272/21 Zarzadu Wojewédztwa
Swietokrzyskiego z dnia 20 stycznia 2021 r., uchwala sie co nastepuje:

§1

1. Wojewodztwo Swictokrzyskie wydatkuje $rodki publiczne, w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. Nr 869 ze zm.),
udzielajgc zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane z zachowaniem przepisow
| zastosowaniem procedur zawartych w ustawie z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo

zaméwien publicznych (t. j. Dz.U. 2019 poz. 2019 ze zm.), zwanej dalej ,,ustawg”.

2. Zamawiajacym jest jednostka samorzadu terytorialnego - Wojewodztwo Swietokrzyskie,

ktore dziata przez swoje jednostki organizacyjne.

3. Zamowienia publiczne w Urzgdzie Marszatkowskim udzielane s3 w imieniu i na rzecz
Wojewoddztwa Swietokrzyskiego zgodnie z postanowieniami Instrukcji ,,Zasady
udzielania zamowien publicznych i regulamin pracy komisji przetargowej”, stanowigcej

Zalacznik do niniejszej Uchwaty.



4. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych, o ktorych
mowa W ust. 3, zastrzezonych dla Kierownika zamawiajacego, powierza si¢ Marszatkowi

Wojewoddztwa lub osobom przez niego upowaznionym.

5. Zamowienia publiczne w jednostkach organizacyjnych Wojewddztwa Swietokrzyskiego

nie posiadajacych osobowosci prawnej, innych niz Urzad Marszatkowski, udzielane sg

w imieniu i na rzecz Wojewddztwa na zasadach ustalonych przez kierownikow tych

jednostek.

6. Zamoéwienia publiczne w jednostkach organizacyjnych Wojewodztwa Swietokrzyskiego
posiadajacych osobowos$¢ prawng udzielane s3 w imieniu i na rzecz tych jednostek na
zasadach ustalonych przez kierownikéw tych jednostek.

§2

Traci moc uchwata Nr 2081/16 Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 14 grudnia

2016 roku w sprawie zasad udzielania zamowien publicznych i regulaminu pracy komisji

przetargowej zmieniona Uchwala Nr 1072/19 Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego

z dnia 18 wrze$nia 2019 roku.

§3
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Marszatkowi Wojewddztwa.
§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
§5
Do postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego wszczetych 1 niezakonczonych przed

dniem wejécia w zycie niniejszej uchwaty stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

MARSZALEK
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

ANDRZEJ BETKOWSKI



Zatacznik Nr 1

do Uchwaty Nr 3346/21

Zarzadu Wojewodztwa

Swietokrzyskiego

z dnia 3 lutego 2021 .
INSTRUKCIJA

»ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE MARSZAtKOWSKIM
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO W KIELCACH

| REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE],,
Tekst ujednolicony

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Przedmiot regulacji

Instrukcja ,Zasady udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach i regulamin pracy komisji przetargowej”,
zwana dalej Instrukcjg, reguluje zasady udzielania zamdwien u Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Celem Instrukcji jest zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej.

Wszelkie czynnosci natozone na kierownika Zamawiajgcego ustawg z dnia 11 wrze$nia
2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pdin. zm.)
powierzone sg do wykonania Marszatkowi Wojewddztwa lub osobom dziatajgcym
Z jego upowaznienia.
§2
Definicje
llekro¢ w regulaminie mowa jest o:
1) cenie - oznacza to cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia

9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towardw i ustug (Dz.U. z 2019 r. poz.
178), nawet jezeli jest ptacona na rzecz osoby niebedacej przedsiebiorcg;

2) dyrektorze wiasciwego departamentu - oznacza to dyrektora lub zastepce
dyrektora komorki organizacyjnej obstugujacej zadania, z realizacjg ktérych
zwigzane jest zamdwienie, albo osobe upowazniong do petnienia ich obowigzkéw;

3) dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Kadr — oznacza to dyrektora lub
zastepce dyrektora departamentu OK, albo osobe upowazniong do petnienia ich
obowigzkéw;

4) kierowniku zamawiajacego — oznacza to Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
w imieniu ktérego dziata Marszatek Wojewddztwa Swietokrzyskiego lub osoby
dziatajace z jego upowaznienia.



1.

6)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

osobie odpowiedzialnej za kryteria oceny ofert — oznacza to wyznaczonego przez
dyrektora wiasciwego departamentu pracownika lub inng osobe, ktéra okresla te
kryteria przy zastosowaniu zasad okreslonych przepisami Instrukcji lub ustawy;

osobie odpowiedzialnej za opis przedmiotu zamdwienia - oznacza to
wyznaczonego przez dyrektora wiasciwego departamentu pracownika lub inng
osobe, ktora dokonuje opisu przedmiotu zamodwienia oraz okresla zakres
zamdwienia, przy zastosowaniu zasad okreslonych przepisami ustawy;

osobie odpowiedzialnej za opis warunkéw udziatu w postepowaniu — oznacza to
wyznaczonego przez dyrektora wiasciwego departamentu pracownika lub inng
osobe, ktdra przygotowuje taki opis, przy zastosowaniu zasad okreslonych
przepisami Instrukcji lub ustawy;

osobie odpowiedzialnej za oszacowanie przedmiotu zamdéwienia — oznacza to
wyznaczonego przez dyrektora wiasciwego departamentu pracownika lub inng
osobe, ktéra zgodnie z przepisami ustawy i w terminach tam okreslonych
dokonuje oszacowania warto$ci zamdwienia, z uwzglednieniem zakresu i opisu
przedmiotu zamowienia;

pracownikach OZP — oznacza to pracownikéw Oddziatu Zamdwien Publicznych
Departamentu Organizacyjnego i Kadr;

pracownikach OAG - oznacza to pracownikédw Oddziatu Administracyjno-
Gospodarczego Departamentu Organizacyjnego i Kadr;

warunkach zamoéwienia — nalezy przez to rozumieé¢ warunki, ktére dotycza
zamowienia lub postepowania o udzielenie zamdwienia, wynikajgce
w szczegdlnosci z opisu przedmiotu zamdwienia, wymagan zwigzanych z realizacja
zamoéwienia, kryteriow oceny ofert, wymagan proceduralnych lub
projektowanych postanowiernn umowy w sprawie zamoéwienia publicznego

wartosci zamowienia — oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego
z nalezytg starannoscig, wedfug zasad okreslonych Instrukcjg lub ustawg;
wtasciwym departamencie - oznacza to departament lub rownorzedng komérke
organizacyjng Urzedu Marszatkowskiego obstugujace zadania, z realizacjg ktérych
zwigzane jest zamodwienie;

wspolnym stowniku zaméwien (CPV) — oznacza to system klasyfikacji dostaw,
ustug i robdt budowlanych stworzony na potrzeby zamoéwien publicznych;
ustawie - oznacza to ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pdzn. zm.);

zamowieniu - oznacza to umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajacym
a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od
wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug.

Rozdziat Il
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§3

Prognozowanie zamoéwien

Na kazdy rok budzetowy planuje sie zamodwienia publiczne na uzytek:



1) sporzadzenia Planu zamoéwien publicznych oraz obowigzku sporzadzenia Planu
postepowan o udzielenie zamdwien, jakie przewiduje sie przeprowadzi¢ w danym
roku finansowym,

2) ustalenia wartosci zamoéwien jednorazowych, udzielanych w czesciach oraz
powtarzajacych sie okresowo.

Do 15 grudnia kazdego roku wymagane jest ztozenie w formie pisemnej przez
wtasciwe departamenty prognoz zamoéwien z podziatem na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, bez wzgledu na ich wartos¢, ktore planujg realizowaé w nastepnym roku
budzetowym lub w catym okresie trwania projektu/programu, z zastrzezeniem ust. 4.
Prognozy muszg by¢ zaakceptowane przez Cztonka Zarzadu nadzorujgcego dany
departament. Wzdér prognozy zamoéwien stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszej
Instrukcji.

W przypadku wykorzystywania do celu planowania zamodwien systemu
informatycznego nie ma zastosowania zasada pisemnosci prognoz i informacji,
o ktérych mowa w ust. 2i 9.

Zamoéwienia finansowane z budzetu wojewddztwa, w tym z srodkéw zaplanowanych
odpowiednio w Departamencie Organizacyjnym i Kadr lub w Departamencie IT,
dotyczgce w szczegdlnosci zakupu materiatéw biurowych i wyposazenia biurowego,
mebli, materiatéw eksploatacyjnych, sprzetu komputerowego, oraz zakupu towaréw
lub ustug niezbednych do biezgcego funkcjonowania Urzedu, wymagajq ztozenia
w terminie do 30 listopada kazdego roku zapotrzebowania do ww. departamentodw,
ktére w powyzszym zakresie sktadajg tgczne prognozy zamowien dla catej jednostki.

Zasada sktadania zapotrzebowan, o ktérych mowa w ust. 4, nie dotyczy zamédwien
planowanych we wtasciwych departamentach w ramach projektéw/programéw, ktore
sg finansowane lub wspodtfinansowane z innych Zrodet, w tym ze S$rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej. Zamodwienia takie ujmowane s3g
bezposrednio w prognozach wtasciwych departamentéw, o ktérych mowa w ust. 2.

W przypadku zamoéwien zaplanowanych w ramach projektéw wieloletnich, ktérych
zakres i warto$¢ sa mozliwe do ustalenia na caty okres realizacji projektu, a przy tym
mogg by¢ udzielone w ramach jednego postepowania, ustalenia ich wartosci dokonuje
sie z uwzglednieniem catego okresu realizacji projektu. W pozostatych przypadkach
ustugi lub dostawy udzielane w ramach tych projektdw mogg by¢ szacowane dla
poszczegdblnych lat budzetowych.

W prognozie zamdéwien ujmowane sg dostawy, ustugi i roboty budowlane dajace sie
przewidzie¢ w dacie sktadania prognozy, wraz z okresleniem przedmiotu zamdwienia,
wskazaniem kodu CPV, okresleniem orientacyjnej wartosci zamowienia, wskazaniem
Zzrodta finansowania oraz planowanego terminu wszczecia postepowania a takze
terminu wykonania lub okresu realizacji zamdwienia.

Wydatki zwigzane z realizacjg prognozowanych zadan muszg by¢ zaplanowane
w Projekcie Budzetu Wojewddztwa na nastepny rok budzetowy lub w Wieloletnigj
Prognozie Finansowe;.

Bezposrednio po uchwaleniu budzetu przez Sejmik Wojewddztwa wtasciwe
departamenty informujg o zmianach w zakresie planowanych zadan, sktadajgc
w formie pisemnej stosowne korekty w ztozonych prognozach zamoéwien,
zaakceptowane przez Cztonka Zarzgdu nadzorujgcego dany departament.



10. Dyrektorzy wtasciwych departamentéw ponosza odpowiedzialnos¢ za sktadane
prognozy zaméwien oraz za gospodarowanie przydzielonymi im srodkami publicznymi,
w tym za stosowanie sie do przepisébw ustawy przy zacigganiu zobowigzan.
W przypadku postepowan realizowanych przez wtasciwe departamenty ze Srodkéw
Pomocy technicznej programu regionalnego FES 2021-2027, dysponentem $rodkéw PT
jest Sekretarz Wojewddztwa.

§4
Plan zamoéwien publicznych i Plan postepowan

1. Na podstawie prognoz zamdéwien, o ktédrych mowa w § 3, pracownicy OZP opracowuja
Plan zaméwien publicznych na dany rok, zwany dalej Planem zamodwien, dla dostaw,
ustug i robét budowlanych.

2. W Planie zaméwien sumowane sg wartosci prognozowanych na dany rok zaméwien
w ramach dostaw, ustug i robét budowlanych, z zastosowaniem zasad wynikajgcych
z ustawy oraz postanowien § 3 Instrukgji.

3. Plan zamodwien, ktdérego wzér stanowi Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji, zawiera
w szczegolnosci informacje dotyczace:

a) przedmiotu zamdwienia,

b) rodzaju zamdwienia wedtug podziatu na zamdwienia na roboty budowlane,
dostawy lub ustugi,

c) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamdwienia publicznego,

d) orientacyjnej wartosci zamowienia,

e) planowanego terminu wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub
miesiecznym.

4. Plan zaméwien, o ktérym mowa w ust. 2, moze zawiera¢ takze informacje dotyczace:

a) oznaczenie kodu CPV (Wspdlnego Stownika Zamoéwien),

b) terminu lub okresu realizacji zamdwienia,

c) nazwy komorki organizacyjnej, odpowiedzialnej za realizacje zamdwienia,
d) zrddet finansowania zamédwienia.

5. W terminie do 30 dni od uchwalenia Budzetu Wojewddztwa Departament
Organizacyjny i Kadr przedktada do zatwierdzenia Zarzagdowi Wojewddztwa Plan
zamowien, zawierajgcy zadania o ustalonej w sposdb okreslony w ust. 2 wartosci
rownej lub przekraczajgcej kwote 130 000 ztotych, do udzielenia ktérych zastosowanie
majg przepisy ustawy.

6. Plan zaméwien, o ktérym mowa w ust. 5, stanowi podstawe do opracowania Planu
postepowan o udzielenie zamowien, jakie przewiduje sie przeprowadzi¢ w danym
roku finansowym, ktéry bedzie zamieszczany i aktualizowany przez pracownikéw OZP
w Biuletynie Zamodwien Publicznych oraz na stronie internetowej urzedu na zasadach
okreslonych w ustawie.

7. Zatwierdzony przez Zarzad Wojewddztwa Plan zamoéwien stanowi podstawe
wszczynania postepowan o udzielanie zamowien w danym roku budzetowym. Do
chwili zatwierdzenia Planu zamodwien postepowania mogg byé wszczynane na
podstawie jednostkowych uchwat Zarzadu Wojewddztwa zezwalajgcych na ich
wszczecie, podejmowanych na wnioski dyrektorow wtasciwych departamentow.

8. Plan zamowien podlega zmianom w przypadkach: zmiany planu finansowego,
przyjecia do realizacji nowych zadan lub ograniczenia planowanych zadan, pozyskania



10.

11.

12.

13.

14.

1.

nowych zrédet finansowania lub w innych uzasadnionych potrzebami zamawiajacego
okolicznosciach.

O zmianie Planu zamdwien, bez wzgledu na warto$s¢ zmiany, departament
merytoryczny informuje pracownikdw OZP, sktadajgc w formie pisemnej
zaakceptowane przez Cztonka Zarzadu nadzorujgcego dany departament stosowne
zmiany.

W przypadku, gdy zmiany dotyczy¢ beda pozycji Planu zamdwien objetych
obowigzkiem stosowania ustawy lub na skutek wprowadzanej zmiany taki obowigzek
wywotajg, wymagane jest wczesniejsze uzyskanie zgody Zarzagdu Wojewddztwa na
wprowadzenie zmian.

Z wnioskiem o zatwierdzenie zmiany w Planie zamdwien, o ktérej mowa w ust. 10,
wystepuje do Zarzgdu Wojewddztwa dyrektor wtasciwego departamentu.

Kopie Uchwaty Zarzadu Wojewddztwa zatwierdzajgcej zmiany Planu zaméwien,
a w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych kopie ztozonego w tej sprawie wniosku
wraz z adnotacjg dyrektora wiasciwego departamentu o zatwierdzeniu zmiany,
departament merytoryczny przekazuje niezwtocznie do pracownikéw OZP, ktdérzy
nanoszg zmiany w Planie zamdwien oraz aktualizujg Plan postepowan, o ktérym
mowa w ust. 6, w przypadku gdy jest to wymagane.

Jezeli zamdwienia dotyczace witasciwego departamentu zostaty ujete w Planie
zamowien zatwierdzonym przez Zarzad Wojewddztwa, to do ich udzielenia
zastosowanie majg przepisy ustawy.

W przypadku wykorzystywania do celu sporzadzenia Planu zamoéwien systemu
informatycznego, wszelkie czynnosci zwigzane z prognozowaniem, planowaniem oraz
wprowadzaniem zmian, a takze ich potwierdzania i akceptacji wykonywane sg takze
przy pomocy systemu, z zastrzezeniem ust. 12.

Rozdziat Il

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN, PRZYGOTOWANIA, PROWADZENIA
| DOKUMENTOWANIA POSTEPOWAN

§5
Zasady udzielania zamoéwien

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego przygotowuje sie i przeprowadza
w sposoéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie
wykonawcow, a nadto w sposéb przejrzysty i proporcjonalny, zapewniajgc
bezstronnos$é i obiektywizm oséb wykonujgcych odpowiednie czynnosci.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, z zastrzezeniem wyjatkdéw
przewidzianych w ustawie, jest jawne i prowadzone 2z zachowaniem formy
przewidzianej w ustawie lub niniejszej Instrukcji.

Zamowienia, do udzielenia ktérych zastosowanie majg przepisy ustawy, udziela sie

w sposOb zapewniajacy:

1) najlepszg jakos¢ dostaw, ustug, oraz robét budowlanych, uzasadniong charakterem
zamowienia, w ramach Srodkéw, ktére zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego
realizacje, oraz

2) uzyskanie najlepszych efektow zamodwienia, w tym efektdw spotecznych,
sSrodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektow jest



mozliwy do uzyskania w danym zamdwieniu, w stosunku do poniesionych
naktadow.

Wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia, o wartosci przekraczajacej 10 000
ztotych, poprzedza sie analiza mozliwosci zastosowania aspektéw lub klauzul
spotecznych.

Analize, o ktorej mowa w ust. 4, zawierajgcg propozycje aspektéw lub klauzul
spotecznych do zastosowania, albo uzasadnienie braku mozliwosci ich zastosowania,
sporzadza sie pisemnie we wiasciwym departamencie i sktada sie wraz z Wnioskiem
0 wszczecie postepowania do Departamentu Organizacyjnego i Kadr.

W przypadku zaméwien o wartosci nie przekraczajgcej 20 000 ztotych, analiza, o ktorej
mowa w ust. 4, moze wskazywac na mozliwos¢ ich udzielenia w pierwszej kolejnosci u
podmiotéw ekonomii spotecznej.

§6

Opis przedmiotu zamdéwienia
Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzgdzenie oferty, w szczegdlnosci: zakres oraz
termin i miejsce realizacji zamdwienia, sposdb rozliczenia zamodwienia, okres
i sposdb wykonania gwarancji, koniecznos$¢ realizacji dostawy wraz z montazem,
szkoleniem personelu i dostawg materiatdw eksploatacyjnych, itp.
Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywac w sposdb, ktéry mégtby utrudni¢ uczciwag
konkurencje.
W przypadku zamoéwien, do ktdrych zastosowanie maja przepisy ustawy, opis
przedmiotu zamdwienia sporzadza sie zgodnie z postanowieniami art. 99 — 103
ustawy, w szczegdlnosci stosujac zasady:

1) Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywac przez wskazanie znakéw towarowych,
patentéw lub pochodzenia, Zrédfa lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje
produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby to
doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcdw
lub produktow.

2) Przedmiot zamdwienia mozina opisa¢ przez wskazanie znakéw towarowych,
patentéw lub pochodzenia, Zzrédta lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje
produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli nie mozna
opisa¢ przedmiotu zamoéwienia w wystarczajgco precyzyjny i zrozumiaty sposoéb,
a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,lub réwnowazny” wraz ze wskazaniem
kryteridw stosowanych w celu oceny rownowaznosci.

3) W opisie przedmiotu zamowienia mozna okresli¢ koniecznos¢ przeniesienia praw
wiasnosci intelektualnej lub udzielenia licenc;ji.

4) W przypadku zamowien przeznaczonych do uzytku oséb fizycznych, w tym
pracownikdw zamawiajgcego, opis przedmiotu zamodwienia sporzadza sie,
z uwzglednieniem wymagan w zakresie dostepnosci dla oséb niepetnosprawnych
oraz projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikoéw, chyba ze nie
jest to uzasadnione charakterem przedmiotu zamowienia.

5) Przedmiot zamodwienia na roboty budowlane opisuje sie za pomocg dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot budowlanych,
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a w przypadku gdy przedmiotem zamodwienia jest zaprojektowanie i wykonanie
robét budowlanych - za pomocg programu funkcjonalno-uzytkowego.

6) Do opisu przedmiotu zamdwienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdlnym
Stowniku Zamowien (CPV).

4. W przypadku zamodwien na ustugi lub roboty budowlane, do ktérych zastosowanie
maja przepisy ustawy, obowigzkowe jest wskazanie wymagan zwigzanych z realizacja
zamowienia w zakresie zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na
podstawie stosunku pracy oséb wykonujgcych wskazane przez zamawiajgcego
czynnosci w zakresie realizacji zamdwienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na
wykonywaniu pracy w sposéb okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 .
— Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1320 t.j.), w szczegdlnosci:

1) rodzaj czynnosci zwigzanych z realizacja zamodwienia, ktdérych dotyczg
wymagania zatrudnienia na podstawie stosunku pracy przez wykonawce lub
podwykonawce oséb wykonujgcych czynnosci w trakcie realizacji zamoéwienia;

2) sposob weryfikacji zatrudnienia tych oséb;

3) uprawnienia zamawiajgcego w zakresie kontroli spetniania przez wykonawce
wymagan zwigzanych z zatrudnianiem tych oséb oraz sankcji z tytutu
niespetnienia tych wymagan.

5. Obowigzek zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce osdéb na podstawie
stosunku pracy, o ktérych mowa w ust. 4, wystepuje, gdy pracownik zobowigzuje sie
do wykonywania pracy okresSlonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego
kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce a pracodawca
— do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem.

6. Mozliwe jest wskazanie wymagan zwigzanych z realizacjg zamowienia, ktére moga
obejmowa¢  aspekty gospodarcze, Srodowiskowe, spoteczne, zwigzane
z innowacyjnoscig, zatrudnieniem lub zachowaniem poufnego charakteru informacji
przekazanych wykonawcy w toku realizacji zamdwienia, w szczegdlnosci:

1) zastosowania okreslonych srodkéw zarzgdzania srodowiskowego;
2) zatrudnienia:

a) bezrobotnych w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 ze zm.),

b) oséb  poszukujgcych  pracy, niepozostajagcych w  zatrudnieniu  lub
niewykonujgcych innej pracy zarobkowej, w rozumieniu ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
22020 r. poz. 1409 ze zm.),

c) osob usamodzielnianych, o ktérych mowa w art. 140 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U.
z22020r., poz. 821 ze zm.),

d) mtodocianych, o ktérych mowa w przepisach prawa pracy, w celu przygotowania

zawodowego,
e) oséb niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 426 ze zm.),

f) innych oséb niz okreslone powyzej, o ktérych mowa w ustawie z dnia 13 czerwca
2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 176 t.j.) lub we
wtasciwych  przepisach panstw cztonkowskich  Unii  Europejskiej lub
Europejskiego Obszaru Gospodarczego,



g) oséb do 30-go roku zycia oraz po ukonczeniu 50-go roku zycia, posiadajgcych
status osoby poszukujgcej pracy, bez zatrudnienia,

wskazujgc liczbe i okres wymaganego zatrudnienia osdb, ktdrych dotyczy ten
wymaog, oraz okreslajac w szczegodlnosci sposéb dokumentowania spetniania przez
wykonawce tych wymagan, uprawnienia zamawiajgcego w zakresie kontroli
spetniania przez wykonawce tych wymagan oraz sankcje z tytutu ich niespetnienia.

Dyrektor witasciwego departamentu wyznaczy do statej wspdtpracy z pracownikami
Departamentu Organizacyjnego i Kadr osoby, dokonujgce opisu przedmiotu
zamodwienia, szacowania wartosci zamodwienia, opisu wymagan, okreslajgce
propozycje warunkow udziatu w postepowaniu oraz warunkéw zamowienia, w tym
kryteridw oceny ofert i zapewni tym osobom cykliczne szkolenia z tematyki zamodwien
publicznych w zakresie umozliwiajgcym im prawidtowe wykonywanie zadan.

Osoby odpowiedzialne za opis przedmiotu zamdwienia oraz za szacowanie jego
wartosci, gromadzg i przechowujg dokumentacje potwierdzajacg zachowanie nalezytej
starannosci przy wykonywaniu tych czynnosci. Z dokumentacji musi wynika¢, iz
parametry techniczne przedmiotu zamodwienia nie zostaty ustalone w sposéb
utrudniajgcy uczciwg konkurencje, tj. w sposéb wskazujacy na jednego wykonawce lub
producenta.

Odpowiedzialno$¢ za prawidiowe wykonanie zadan oraz za nieprzestrzeganie
postanowien okreslonych w ust. od 1 do 8, ponoszg osoby wykonujgce poszczegdlne
czynnosci oraz dyrektor wtasciwego departamentu.

§7
Szacowanie wartosci zamowienia i konkursu

Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

Zamawiajgcy nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy:

1) zaniza¢ warto$ci zamoéwienia lub konkursu, lub wybieraé sposobu obliczenia
wartosci zamdwienia,

2) dzieli¢ zamoéwienia na odrebne zamodwienia, chyba Ze jest uzasadnione
obiektywnymi przyczynami.

Jezeli zamawiajgcy planuje udzieli¢ zamdéwienia na roboty budowlane lub ustugi
w czes$ciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub
dopuszcza mozliwosé sktadania ofert cze$ciowych, wartoscig zamdwienia jest tgczna
wartos$é poszczegdlnych czesci zamowienia.

W przypadku gdy zamawiajgcy planuje nabycie podobnych dostaw, wartosciag
zamowienia jest tgczna wartos¢ podobnych dostaw, nawet jezeli zamawiajgcy udziela
zamoOwienia w czeSciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego
postepowania, lub dopuszcza mozliwos$é sktadania ofert czesciowych.

Wartoscig konkursu jest wartos¢ nagréd oraz wartos¢ zwrotu kosztéw przewidzianych
dla uczestnikéw konkursu.

Wartoscig konkursu, w ktérym nagrodg jest zaproszenie do udziatu w postepowaniu
0 udzielenie zamodwienia, jest wartos¢ tego zamdwienia, wartos¢ nagrod
dodatkowych, jezeli zamawiajgcy przewidziat takie nagrody, oraz wartos¢ zwrotu
kosztow przewidzianych dla uczestnikdw konkursu.
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Warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie kosztorysu
inwestorskiego sporzagdzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét, albo na podstawie planowanych
kosztéw robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno — uzytkowym,
jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie robot budowlanych w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane.

W przypadku gdy przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane, warto$¢ zamdwienia ustala sie na podstawie planowanych kosztéw prac
projektowych oraz planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym.

Przy obliczaniu wartosci zamdéwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takzie
wartos¢ dostaw i ustug oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy, o ile
sg one niezbedne do wykonania tych robét budowlanych.

Ustalenie wartosci zamdwienia na dostawy i ustugi moze byé dokonane na podstawie:

1) wartosci historycznych - dotyczgcych kosztow podobnych zaméwien (dotyczy ustug
i dostaw);

2) analizy danych z innych postepowan o udzielenie zamdwienia;

3) informacji rynkowych zebranych na podstawie analizy ogdlnodostepnych zrddet
(np. katalogi, cenniki, strony internetowe), a w przypadku ich braku — na podstawie
odpowiedzi od potencjalnych wykonawcéw;

4) innych danych na temat ksztattowania sie cen na rynku.

Przy ustaleniu wartosci zamowienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego
zamoéwienia z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania w przypadku robdét budowlanych, z tym ze w przypadku zaméwien
udzielanych w czes$ciach powyzisze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego
z postepowan.

Szczegdtowe zasady ustalania wartosci zaméwienia lub konkursu uregulowane zostaty
w Dziale | Rozdziat 5 ustawy.

Osoby odpowiedzialne za oszacowanie przedmiotu zamdwienia gromadza
i przechowujg dokumentacje potwierdzajgcg zachowanie nalezytej starannosci przy
szacowaniu.

Odpowiedzialnos¢ za nieprzestrzeganie postanowien okreslonych w ust. od 1 do 14
ponosi osoba dokonujgca oszacowania przedmiotu zamodwienia oraz dyrektor
wiasciwego departamentu.

Dyrektor wifasciwego departamentu wyznaczy osoby dokonujgce oszacowania
przedmiotu zamdwienia i zapewni osobom, o ktérych mowa w ust. 14, cykliczne
szkolenia z tematyki zamdwien publicznych w zakresie umozliwiajgcym im prawidfowe
wykonywanie zadan.
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11.

§8

Zasady prowadzenia i dokumentowania postepowan

Postepowania w sprawie udzielania zamdwien publicznych na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane prowadzone i dokumentowane s3 przez pracownikéw
Departamentu Organizacyjnego i Kadr lub wtasciwych departamentéw

Postepowania w sprawie udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane, ktdre zostaty ujete w Planie zamdéwien zatwierdzonym przez
Zarzad Wojewddztwa, do udzielenia ktérych zastosowanie majg przepisy ustawy,
prowadzone i dokumentowane sg przez pracownikéw OZP, bez wzgledu na wartos¢
danego zamdwienia.

Zasada, o ktérej mowa w ust. 2, nie ma zastosowania w przypadku skorzystania z
mozliwosci wynikajgcych z art. 30 ust. 4 ustawy, gdy wartos¢ czesci zamdwienia
ujetego w Planie zamodwien zatwierdzonym przez Zarzgd Wojewddztwa nie przekracza
kwoty 130 000 ztotych, z zastrzezeniem ust. 4 i 6.

W przypadku zamoéwied na dostawy, do ktérych nie majg zastosowania przepisy
ustawy,

o wartosci jednorazowego zamowienia przekraczajgcej kwote 50 000,00 ztotych
postepowania prowadzone i dokumentowane sg przez pracownikéw OZP.

W zakresie ustug i robét budowlanych o wartosci ponizej 130 000 ztotych zwolnionych
ze stosowania przepisOw ustawy, postepowania prowadzone i dokumentowane
sg przez pracownikow wtasciwych departamentow.

Pracownicy OZP w szczegdlnosci petnig funkcje sekretarza Komisji Przetargowej
w postepowaniach wymagajgcych stosowania ustawy, zapewniajgc obstuge formalno-
prawng prowadzonych postepowan, czuwajgac nad zgodnos$cia prowadzonego
postepowania zgodnie z przepisami ustawy.

Pracownicy OZP prowadzg konsultacje w sprawach zaméwien finansowanych
lub wspdtfinansowanych z dotacji, funduszy i programéw Unii Europejskiej oraz
udzielajg porad i interpretacji aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawa z zakresu
zamowien publicznych i niniejszej instrukcji.

W przypadku zamoéwienn dotyczacych dostaw, do ktérych nie majg zastosowania
przepisy ustawy, o wartosci jednorazowego zamowienia 50 000 ztotych lub nizszej,
postepowania prowadzone i dokumentowane sg przez pracownikdw OAG, z
zastrzezeniem ust. 6.

Postepowania na ustugi i roboty budowlane o wartosci ponizej 130 000 ztotych
prowadzone
i dokumentowane sg przez pracownikow wtasciwych departamentow.

W przypadku zaméwien na dostawy produktéw regionalnych wojewddztwa
sSwietokrzyskiego, teleinformatyczne lub specjalistyczne, o wartosci nizszej niz 130 000
ztotych, za zgodg dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Kadr udzielong na
wniosek dyrektora departamentu merytorycznego, postepowania mogg byc¢
przeprowadzone i dokumentowane w departamencie merytorycznym.

Za zgoda Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego departamenty merytoryczne
moga prowadzi¢ samodzielnie postepowania o wartosci ponizej 130 000 zt netto.

10



12.

13.
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Pracownicy wtasciwych departamentow wykonujg czynnosci zwigzane z
przygotowaniem postepowania i zabezpieczeniem srodkéw w budzecie i wieloletniej
prognozie finansowej na realizacje zgtoszonych zamowien.

Wymagane jest wprowadzanie danych do systemu informatycznego, jezeli system
wykorzystywany jest w procesie udzielania zamoéwien

Kompletna dokumentacja procedur udzielania zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1,
archiwizowana jest i przechowywana w odpowiednim oddziale Departamentu
Organizacyjnego i Kadr lub we wtasciwym departamencie. Osoby zainteresowane majg
prawo do wgladu do dokumentacji oraz jej powielenia w catosci lub w czesci we
wtasnym zakresie, z zachowaniem zasad okreslonych w odpowiednich przepisach.

Rozdziat IV

REGULY UDZIELANIA ZAMOWIEN, DO KTORYCH NIE MAJA ZASTOSOWANIA
PRZEPISY USTAWY

§9
Obowigzki i odpowiedzialnos¢
Przepisy ustawy nie majg zastosowania do udzielania zamdwien i organizowania
konkurséw, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych, a takie do

zamowien wytgczonych z jej stosowania, wskazanych w Dziale | Rozdziat | Oddziat 2
ustawy.

Dyrektorzy wiasciwych departamentéw wyznaczajg osoby odpowiedzialne za opis
przedmiotu zamdwienia, warunki zamdwienia i za oszacowanie jego wartosci, a takze
osoby do wykonywania pozostatych czynnosci w postepowaniu.

Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie postepowania zgodnie z przepisami niniejszego
rozdziatu ponoszg osoby, o ktérych mowa w ust. 2, oraz dyrektorzy wiasciwych
departamentdw.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, zobowigzane sg do statej wspdtpracy z pracownikami
Departamentu Organizacyjnego i Kadr na etapie prowadzenia postepowania w zakresie
dostaw, oraz do zweryfikowania spetniania warunkéw udzialu w postepowaniu,
zgodnosci zaoferowanego przedmiotu zamdwienia z wymaganiami okreSlonymi w
dokumentach postepowania, a takze dokonania punktowej oferty.

Postepowanie koniczy sie wraz z wyborem wykonawcy, a udzielnie zamdwienia
nastepuje zgodnie z postanowieniami § 10.

Do obowigzkéw dyrektoréw wiasciwych departamentéw przy zacigganiu zobowigzan
nalezy stosowanie sie do obowigzujgcych zasad gospodarki finansowej, wynikajgcych z
ustawy o finansach publicznych.

Dyrektorzy witasciwych departamentéw mogg zacigga¢ zobowigzania do wysokosci
wynikajgcej z udzielonych im petnomocnictw. W przypadku postepowan realizowanych
przez wiasciwe departamenty ze srodkdéw Pomocy Technicznej programu regionalnego
FES 2021-2027, zobowigzania zacigga Sekretarz Wojewddztwa, ktéry jest
dysponentem $rodkéw PT, do wysokosci wynikajacej z udzielonego petnomocnictwa
lub wyznaczony przez niego Dyrektor Departamentu Organizacyjnego i Kadr do
wysokosci udzielonego mu petnomocnictwa.
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§10
Prowadzenie i dokumentowanie postepowan

Postepowania w sprawie udzielania zamoéwien, o ktérych mowa w § 9 ust. 1, prowadzi
sie z zachowaniem nalezytej starannosci.

Udzielajgc zamdwienia nalezy kierowad sie zasada:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow,
przejrzystosci postepowania oraz proporcjonalnosci wymagan,

2) dokonywania wydatkdw w sposdb gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz
przy optymalnym doborze metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych
celéw.

Zamoéwienia wspoétfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszej Instrukcji z zachowaniem
wytycznych wynikajgcych z przepisdw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb
udzielania takich zamoéwien. W przypadku rozbieznos$ci pomiedzy postanowieniami
niniejszej Instrukcji a wytycznymi dotyczacymi zamoéwien wspétfinansowanych ze
srodkéw europejskich lub innych mechanizmdéw finansowych, zastosowanie znajdujg
postanowienia wytycznych.

Przed wszczeciem postepowania zalecane jest przeprowadzenie przez witasciwy
departament analizy potrzeb, ktérej zasadniczym celem jest badanie mozliwosci
zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobéw wtasnych lub
w inny sposdb niz przez udzielenie zaméwienia.

Przed wszczeciem postepowania dyrektor wtasciwego departamentu lub wyznaczony

przez niego pracownik:

1) opisuje przedmiot zamdwienia i ustala jego zakres;

2) dokonuje analizy w zakresie mozliwosci zastosowania aspektéw lub klauzul
spotecznych dla zamdéwien o wartosci powyzej 10 000 ztotych;

3) ustala wartos¢ zamodwienia;

4) sprawdza, czy zamowienie jest objete Planem zamoéwien zatwierdzonym przez
Zarzad Wojewddztwa;

5) ustala podstawe prawng do niestosowania przepiséw ustawy;

6) sprawdza, czy sg zabezpieczone Srodki finansowe na realizacje zamdwienia.

Whiosek o wszczecie postepowania, ktérego wzdr stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszej
Instrukcji, zatwierdza dyrektor wtasciwego departamentu i w przypadku, gdy wartosé
zamowienia nie przekracza 130000 ztotych, potwierdza jednoczesnie fakt
zabezpieczenia srodkdow na sfinansowanie zamodwienia. W przypadku zamdwien
finansowanych ze $rodkéw Pomocy Technicznej programu regionalnego FES 2021-2027
wniosek zatwierdza Sekretarz Wojewddztwa jako dysponent PT, potwierdzajac
zabezpieczenie Srodkéw. Wnhniosek dla zamdwien o wartosci powyzej 5000 ztotych
wymaga akceptacji Cztonka Zarzadu nadzorujgcego dany departament.

W przypadku zaméwien zwolnionych ze stosowania przepisdéw ustawy, o wartosci
rownej lub przekraczajgcej 130000 ztotych, fakt zabezpieczenia srodkéw na
sfinansowanie zamodwienia we wniosku, o ktéorym mowa w ust. 6, wymaga
potwierdzenia przez Skarbnika Wojewddztwa lub osobe upowazniong. Whniosek
wymaga akceptacji Cztonka Zarzagdu nadzorujgcego dany departament. W przypadku
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10.

11.

12.

zamoéwier finansowanych ze $rodkéw Pomocy Technicznej programu regionalnego FES
2021-2027wniosek zatwierdza Sekretarz Wojewddztwa jako dysponent PT.

Sporzadzanie wniosku, o ktérym mowa w ust. 6, nie jest wymagane do zamdwien
zwigzanych z realizacja zadan witasnych Departamentu Organizacyjnego i Kadr,
o wartosci danego zamowienia réwnej lub mniejszej niz 5 000 ztotych.

Whniosek o wszczecie postepowania w zakresie dostaw, wraz z niezbednymi do wszczecia
postepowania zatgcznikami, zawierajgcymi w szczegdélnosci informacje wskazane w ust. 4 i
5, sktada sie w formie pisemnej do Departamentu Organizacyjnego i Kadr. Do wniosku
nalezy dotaczy¢ wymagania w oparciu o wytyczne wydane przez witasciwe instytucje
wspotfinansujgce zamowienie.

Udzielenie zamdwienia jest poprzedzone rozeznaniem rynku zgodnie z zasadami
zawartymi w niniejszym rozdziale, o ile inne zasady nie wynikajag z odrebnych
instrukcji.

Zamoéwienia na ustugi o wartosci wiekszej od 1 000 zt, a nie przekraczajgcej 50 000
ztotych, rozeznanie rynku dokonywane jest przez pracownikow departamentéw
merytorycznych poprzez weryfikacje rynku w oparciu o rozpoznanie cenowe i jej
udokumentowanie np. poprzez zebranie ofert, wydrukdéw ze stron internetowych
produktow dostepnych nie bedacych w promocji badz e-maili itp., od co najmniej 3
wykonawcow i dotgczenie ich do dokumentéw potwierdzajgcych zakup.

Na wniosek dyrektora witasciwego departamentu mozliwe jest odstgpienie od
rozeznania rynku i udzielenie zamdéwienia wskazanemu przez niego wykonawcy
w szczegdblnie uzasadnionych przypadkach, tj.:

1) w zwigzku z charakterem przedmiotu zamowienia;

2) o wartosci danego zamdwienia nie przekraczajgcej 1 000 ztotych;

3) z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytacznych;

4) gdy przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoscig twdrczg lub artystyczng;
5) gdy przedmiotem zamodwienia sg ustugi zdrowotne, hotelarskie lub restauracyjne;
6) gdy zamowienie w danych okolicznosciach moze wykonac tylko jeden wykonawca;
7) w przypadku udziatu pracownikdéw w konferencjach i szkoleniach otwartych;

8) w przypadku koniecznosci wykonania pilnych napraw lub usuwania awarii;

9) w zwigzku z koniecznoscig wykonania danego zamdwienia niezwtocznie;

10) w przypadku zakupu biletow lotniczych.

13

. W przypadku, gdy warto$¢ danego zamodwienia jest réwna lub przekracza

50 000 ztotych, to:

1) w celu rozeznania rynku zamieszcza sie stosowne ogtoszenie na stronie
internetowej urzedu lub, w uzasadnionych przypadkach, zaprasza sie pisemnie
(pocztg, drogg elektroniczng) o ztozenie oferty do co najmniej 3 wykonawcow
wskazanych przez pracownikéw departamentéw merytorycznych;

2) ogtoszenie lub zaproszenie do ztozenia ofert musi zawieraé informacje niezbedne
do sporzadzenia oferty, w szczegdlnosci: szczegdtowy opis przedmiotu zamodwienia
i jego zakres, aspekty lub klauzule spoteczne, miejsce i termin/okres realizacji
zamowienia, warunki ptatnosci, wzér umowy lub istotne postanowienia przysztej
umowy a takze termin, miejsce, sposéb i forme ztozenia oferty (pisemng lub
elektroniczng);
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3) ogtoszenie lub zaproszenie musi zawierac takze kryteria jakimi zamawiajacy bedzie
sie postugiwaé przy wyborze oferty oraz wskazanie znaczenia tych kryteriéw, przy
czym kryteriami oceny ofert mogg byé w szczegdlnosci: cena, jakosc,
funkcjonalno$é¢, parametry techniczne, koszty eksploatacji, serwisu, termin
wykonania zamdwienia oraz aspekty spoteczne, Srodowiskowe i innowacyjne;

4) po uptywie terminu wyznaczonego na sktadanie ofert wybierana jest
najkorzystniejszg oferta sposréd ofert ztozonych, przy zastosowaniu przyjetych
w danym postepowaniu kryteridw;

5) przed zawarciem umowy wymagane sg podpisy:

a) Dyrektora wtasciwego departamentu, ktéry potwierdza zgodno$¢ merytoryczna
tresci umowy — na minimum jednym egzemplarzu umowy;

b) Radcy prawnego obstugujgcego departament merytoryczny, ktéry potwierdza
formalno - prawng zgodnos¢ tre$ci umowy — na minimum jednym egzemplarzu
umowy;

c) Skarbnika Wojewddztwa lub osoby upowaznionej (kontrasygnata), ktory
potwierdza zabezpieczenie w budzecie $rodkéw finansowych w wymaganej
wysokosci oraz zgodnos$¢ zawartych w umowie termindw regulowania
naleznosci — na wszystkich egzemplarzach umowy.

6) umowe sporzadza sie w minimum dwéch egzemplarzach, w tym jeden dla
wykonawcy; jeden egzemplarz zawartej umowy pozostaje w departamencie
prowadzgcym postepowanie i stanowi on zatgcznik do dokumentacji
postepowania;

7) umowy z wykonawcami wybranymi do realizacji zamodwienia publicznego w wyniku
przeprowadzonego postepowania zawierajg w imieniu zamawiajgcego:

a) Marszatek Wojewddztwa wraz z Wicemarszatkiem lub innym cztonkiem
Zarzadu,

b) dwbdch Wicemarszatkéw,

c) Wicemarszatek Wojewddztwa wraz z innym cztonkiem Zarzadu,

d) dwodch cztonkdéw Zarzadu,

e) petnomocnik dziatajgcy w ramach udzielonego mu przez Zarzad
Wojewddztwa umocowania.

8) dyrektor wtasciwego departamentu moze zawiera¢ pisemng umowe z wykonawca,
ktorego oferta uznana zostata za najkorzystniejszg, lub ktéry przedstawit
najkorzystniejsze warunki wykonania zamdwienia, o wartosci nie przekraczajacej
wysokosci zobowigzania wynikajgcego z udzielonego mu petnomocnictwa, a w
przypadku postepowan ze srodkdw Pomocy Technicznej programu regionalnego
FES 2021-2027, pisemna umowe z wykonawca zawiera Sekretarz Wojewddztwa o
wartosci nie przekraczajgcej wysokosci zobowigzania wynikajgcego z udzielonego
mu petnomocnictwa lub wyznaczony przez niego Dyrektor Departamentu
Organizacyjnego i Kadr do wysokosci udzielonego mu petnomocnictwa.

9) skan umowy przekazuje sie do pracownika Departamentu Organizacyjnego i Kadr
prowadzgcego Centralny rejestr umoéw;

10) umowy s3 jawne i podlegajg udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach
o dostepie do informacji publicznej.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

W przypadku zamowien, ktérych wartosé jest mniejsza niz 20 000 ztotych zalecane jest
zawarcie pisemnej umowy, w szczegélnosci gdy wystgpi jedna z nizej wymienionych
okolicznosci:

a) przedmiot zamdwienia jest ztozony lub skomplikowany,

b) celowe jest potwierdzenie: warunkéw oraz terminu lub okresu wykonania
zamowienia, okresu i zakresu odpowiedzialno$ci wykonawcy z tytutu udzielonej
gwarancji lub rekojmi, odpowiedzialnosci wykonawcy z tytutu niewtasciwego
wykonania zamowienia, sposobu i termindw dokonywania rozliczerd lub innych
ustalen stron umowy,

c) obowigzek zawierania umoéw w formie pisemnej wynika z odrebnych przepisow,
d) zawieranie umoéw w formie pisemnej wynika z ogdlnie przyjetych zasad.

W przypadku gdy nie zawiera sie umowy w formie pisemnej, potwierdzeniem
udzielenia zamowienia sg zlecenia, faktury lub rachunki wystawione przez
wykonawcow, ktérych kopie stanowig zatgczniki do dokumentacji postepowania.

Dyrektor wtasciwego departamentu moze zlecaé¢ wykonanie zamdéwienia lub zawierac
pisemng umowe z wykonawcgy, ktérego oferta uznana zostata za najkorzystniejsza, lub
ktory przedstawit najkorzystniejsze warunki wykonania zamdwienia, o wartosci nie
przekraczajgcej wysokosci zobowigzania wynikajagcego z udzielonego mu
petnomocnictwa.

Dokumentacje postepowania przechowuje sie przez okres wymagany przepisami

prawa, jednak nie kroétszy niz 4 lata;

Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 15, zawiera w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) sposdb oszacowania wartosci zamodwienia,

3) zatwierdzony wniosek o wszczecie postepowania wraz z zatacznikami,
w przypadkach gdy jest wymagany,

4) tres¢ ogtoszenia lub zaproszenia do ztozenia oferty oraz zatwierdzony przez
dyrektora wfasciwego departamentu wykaz wykonawcdw, do ktérych wystano
zaproszenia, chyba ze ze wzgledu na warto$¢ zamdwienia nie s3 wymagane,
a w przypadku odstgpienia od rozeznania rynku - notatke stuzbowa, w ktérej
opisuje sie przyczyny odstgpienia od tej czynnosci oraz wskazuje wykonawce,
ktoremu udzielone zostanie zamodwienie wraz z uzasadnieniem wyboru
wykonawcy,

5) oferty lub informacje z ustalern dokonanych z potencjalnymi wykonawcami,

6) zestawienie wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, lub z ktérymi dokonywano ustalen,
ze wskazaniem najkorzystniejszej, wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 6 do
niniejszej Instrukgc;ji,

7) potwierdzenie udzielenia zamoéwienia, w szczegdlnosci umowa, zlecenie, kopia
faktury lub rachunku odpowiednio opisanych przez pracownikdw departamentéw
merytorycznych,

8) notatki i korespondencje sporzadzong w toku postepowania.

Nadzér nad realizacjg zamowienia sprawuje wtasciwy departament.

Dyrektor wtasciwego departamentu ponosi odpowiedzialno$¢ za zrealizowanie
zamoéwienia w sposob zgodny z postanowieniami umowy lub dokonanymi ustaleniami.
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21. Ewidencje udzielanych zamdwien prowadzi sie w odpowiednim oddziale
Departamentu Organizacyjnego i Kadr.

22. Wymagane jest wprowadzanie na biezgco danych do systemu informatycznego, jezeli
system wykorzystywany jest w procesie udzielania zamoéwien.

Rozdziat V
REGULY UDZIELANIA ZAMOWIEN,

KTORYCH WARTOSC JEST ROWNA LUB PRZEKRACZA KWOTE 130 000 ZtOTCH, DO
KTORYCH ZASTOSOWANIE MAJA PRZEPISY USTAWY

§11
Podstawa wszczecia postepowania

1. Do zamowien, ktérych wartosé jest réwna lub przekracza kwote 130 000,00 ztotych,
stosuje sie przepisy ustawy, poza wytgczeniami wskazanymi w Dziale | Rozdziat | Oddziat
2 ustawy.

2. Postepowanie wszczyna sie jezeli:
1) zamowienie objete jest Planem zaméwien,
2) zabezpieczone s $rodki finansowe na realizacje zamoéwienia.

3. W przypadku gdy wartos$é zamdwienia jest rowna lub przekracza progi unijne, zgodnie
z art. 83 ust. 1 ustawy, wymagane jest dokonanie analizy potrzeb i wymagan, ktoérej
wzér stanowi Zatgcznik nr 7 do Instrukcji, zawierajgce;j:

1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
zasobdéw witasnych,

2) rozeznanie rynku:
a) w aspekcie alternatywnych S$rodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych
potrzeb;
b) w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zamdwienia albo wskazuje, ze
jest wytgcznie jedna mozliwos¢ wykonania zamdwienia.

4. Analiza, o ktérej mowa w ust. 3, wskazuje na:

1) orientacyjng warto$¢ zamowienia dla kazdego ze wskazanych wariantéw, o ktérych
mowa w ust. 3 pkt 2 lit. b;

2) mozliwos¢ podziatu zamdwienia na czesci;

3) przewidywany tryb udzielenia zamdwienia;

4) mozliwos¢ uwzglednienia aspektdw  spotecznych, s$rodowiskowych lub
innowacyjnych zamdwienia;

5) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zamdwienia.

7. Whniosek o wszczecie postepowania, ktérego wzor stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszej
instrukcji zatwierdzony przez dyrektora wtasciwego departamentu wymaga
potwierdzenia przez Skarbnika Wojewddztwa lub osobe upowazniong faktu
zabezpieczenia srodkow na sfinansowanie zamodwienia. W przypadku zaméwien
finansowanych ze $rodkéw Pomocy Technicznej programu regionalnego FES 2021-2027
whniosek dodatkowo zatwierdza Sekretarz Wojewddztwa jako dysponent srodkow lub
wyznaczony przez niego Dyrektor Departamentu Organizacyjnego i Kadr do wysokosci
udzielonego mu petnomocnictwa.
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8. Do wniosku o wszczecie postepowania zatacza sie:

1) analize potrzeb i wymagan, w przypadku gdy wartos¢ zaméwienia jest réwna lub
przekracza progi unijne, sporzadzong zgodnie z postanowieniami ust. 3 i 4;

2) opis przedmiotu zamoéwienia sporzgdzony zgodnie z postanowieniami § 6 niniejszej
Instrukcji, zwierajacy istotne elementy zamowienia takie jak: parametry techniczne,
funkcjonalnos¢, zakres czynnosci wykonawcy, sposéb wykonania zamodwienia,
wymogi srodowiskowe, obowigzki wykonawcy, termin/okres realizacji, okres
i warunki gwarancji, istotne postanowienia umowy oraz inne wymagania, jesli
wystepuja;

3) analize wskazujacg na mozliwosci zastosowania aspektéw lub klauzul spotecznych,
o ktérej mowa w § 5 ust. 4 i 5 lub uzasadnienie do braku mozliwosci ich
zastosowania;

4) w przypadku ustug i robét budowlanych — informacje zawierajagcg wymagania
zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy o prace
0s6b wykonujgcych wskazane czynnosci w zakresie realizacji zamowienia, jezeli
wykonanie tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposéb okreslony w art.
22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320
t.j.) lub informacje uzasadniajgcg brak okreslenia takiego wymagania;

5) propozycje podziatu zamowienia na czesci lub informacje zawierajgca uzasadnienie
do braku podziatu zaméwienia na czesci;

6) propozycje warunkéw udziatu w postepowaniu, w tym wymagane uprawnienia
i kwalifikacje dla wykonawcéw;

7) propozycje kryteridw oceny ofert wraz z ich znaczeniem, z uwzglednieniem zasad
okreslonych w art. 91 oraz 239-247 ustawy;

8) wymagania dotyczgce obowigzku wnoszenia przez wykonawcow wadium i/lub
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

9) sposdb ustalenia wartosci zamdwienia wraz z jej wyliczeniem, zgodnie z zasadami,
o ktérych mowa w § 7 niniejszej Instrukcji;

10) wyznaczenie cztonkdéw komisji przetargowej zgodnie ze wzorem okreslonym
w Zatgczniku Nr 5 do niniejszej Instrukcji;

11) w przypadku finansowania lub wspoétfinansowania zamdwienia ze $rodkéw
pochodzacych z Unii Europejskiej lub dotacji - wskazanie projektu/programu oraz
szczegblne wytyczne i wymagania, o ile wystepuja.

9. Woypetniony odpowiednio i podpisany wniosek o wszczecie postepowania wraz
z niezbednymi zatgcznikami, o ktérych mowa w ust. 6, podpisanymi przez osoby
wykonujgce poszczegdlne czynnosci, sktada sie w formie pisemnej w Departamencie
Organizacyjnym i Kadr przed wszczeciem postepowania z odpowiednim
wyprzedzeniem, tak aby mozliwe byto przeprowadzenie postepowania z zachowaniem
termindéw przewidzianych ustawg oraz zapewniato terminowa realizacje zamdwienia.

10. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 7, przekazywane sg do Departamentu
Organizacyjnego i Kadr takze w edytowalnej formie elektronicznej.

11. Dyrektor Departamentu Organizacyjnego i Kadr nadaje bieg wnioskowi spetniajagcemu
wymogi formalne poprzez jego dekretacje.

17



12. Whnioski nie spetniajgce  wymogoéw  formalnych  dyrektor Departamentu

13.

=

5

Organizacyjnego i Kadr moze zwréci¢ dyrektorom witasciwych departamentéw
z odpowiednig adnotacja.

Dyrektor Departamentu Organizacyjnego i Kadr zwrdci dyrektorom wtasciwych
departamentéw wnioski ztozone w dacie uniemozliwiajagcej przeprowadzenie
postepowania z zachowaniem termindw ustawowych i zapewnienie terminowej
realizacji zamodwienia z odpowiednig adnotacjg, zawiadamiajagc o tym fakcie
kierownika zamawiajgcego.

§12
Powotywanie cztonkéw komisji przetargowej

Postepowania prowadzi sie z udziatem komisji przetargowej, zwanej dalej
»,komisjg”, ktéra jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego,
powotywanym do oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub
ofert oraz do oceny spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz przedstawiania propozycji wyboru
oferty najkorzystniejszej albo uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamowienia.

Komisja moze wykonywac takze inne czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci
zwigzane z przygotowaniem postepowania.

W sktad Komisji wchodza:

1) dyrektor wtasciwego departamentu lub jego zastepca, jako przewodniczacy,
a w razie ich nieobecnosci osoba upowazniona do petnienia obowigzkéw w/w,

2) minimum jeden pracownik witasciwego departamentu wyznaczony na pismie
na cztonka komisji przez dyrektora departamentu, jego zastepce, lub inng
osobe petnigca funkcje przewodniczacego,

3) pracownik ds. zamowien publicznych, jako sekretarz.

W przypadku postepowania dotyczacego zamowienia wspdlnego dla kilku
departamentdw, przewodniczgcym komisji jest:

— dyrektor lub zastepca dyrektora departamentu, ktérego wartosciowy udziat
zadan jest najwiekszy,
lub

— dyrektor lub zastepca dyrektora departamentu wskazany przez kierownika
zamawiajgcego,

a w skfad komisji wchodzi pracownik kazdego z departamentéw wyznaczony przez

dyrektora lub zastepce dyrektora tego departamentu lub przez inng osobe petnigca

funkcje przewodniczgcego.

. W przypadku postepowania wymagajgcego specjalistycznej wiedzy lub postepowan
dotyczacych specyficznych zamdéwien, w sktad komisji mogg wchodzié¢ takze inne
osoby, niz osoby wymienione w ust. 3 i 4, powotane przez kierownika
zamawiajgcego na wniosek przewodniczacego komisji.

W przypadku zamodwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartosc jest
rowna lub przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ 1 000 000 euro, wymagany
jest udziat przynajmniej dwdch cztonkdéw komisji przetargowej w nadzorze nad
realizacjg udzielonego zamodwienia.
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7.

8.
1)
2)

3)

4)

9.

10.

Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby
wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia po stronie zamawiajgcego lub osoby moggce wptyngé na wynik tego
postepowania lub osoby udzielajgce zamdwienia podlegaja wytgczeniu z
dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt interesow.
Konflikt intereséw wystepuje wowczas, gdy osoby wymienione w ust. 7:

ubiegajg sie o udzielenie tego zamdwienia;

pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewieAstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia, lub sg zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostajg
we wspdlnym pozyciu z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub cztonkami
organdéw zarzadzajgcych lub organdéw nadzorczych wykonawcdéw ubiegajacych sie
o udzielenie zamdwienia;

w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia
pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcy, otrzymywaty od
wykonawcy wynagrodzenie z innego tytutu lub byty cztonkami organéw
zarzadzajgcych lub organédw nadzorczych wykonawcédw ubiegajgcych sie
o udzielenie zamdwienia;

pozostajg z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego
lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego Ilub osobistego
w okreslonym rozstrzygnieciu tego postepowania.

Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby
wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia po stronie zamawiajgcego lub osoby moggce wptyngé¢ na wynik tego
postepowania lub osoby udzielajgce zamdwienia podlegaja wytgczeniu z
dokonywania tych czynnosci, jezeli zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo
popetnione w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamowienia, o ktéorym mowa w art. 228-230a, art.
270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305
ustawy

z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 ze zm.), zwanej
dalej ,, Kodeksem karnym”, o ile nie nastgpito zatarcie skazania.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 7 i 9, sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
za ztozenie fatszywego oswiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu
albo braku istnienia okolicznosci, o ktdrych mowa odpowiednio w ust. 8 lub 9.

§13
Prawa i obowiazki cztonkow komisji

Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci,
kierujac sie wytgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

Do obowigzkow cztonkéw komisji nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

czynny udziat w pracach komisji,
wykonywanie polecen kierownika zamawiajgcego dotyczacych prac komisji,
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10.

c) niezwtoczne poinformowanie przewodniczacego lub kierownika zamawiajgcego
o okolicznosciach uniemozliwiajgcych wykonanie obowigzkéw cztonka komisji

Cztonkowie komisji nie mogg ujawniaé¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny
i poréwnania tresci ztozonych ofert .

Jezeli w zwigzku z pracg komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomytki, powinien przedstawié¢ swoje zastrzezenia
kierownikowi zamawiajgcego.

Cztonkowi komisji nie wolno wykonywac polecen, ani czynnosci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang stratg, nawet jezeli otrzymat
takie polecenie na pismie.

Cztonkowie komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

Cztonkowie komisji majg prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z pracg komisji, w tym do ofert, zatacznikdw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcéw,
opinii biegtych.

Cztonkowie komisji majg prawo do zgltoszenia w kazdym czasie do kierownika
zamawiajgcego pisemnych zastrzezen co do pracy komisji.

Kazdy cztonek komisji lub inne osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu, pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania, sktada pisemne o$wiadczenie
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w § 12 ust. 7 i 9, w odpowiednich
terminach wskazanych w ustawie.

W przypadku ztozenia przez osoby, o ktérych mowa w ust. 9, oswiadczenia
o zaistnieniu okolicznosci, o ktdrych mowa w § 12 ust. 7 lub 9, nieztozenia takiego
o$wiadczenia w terminie lub ztozenie os$wiadczenia niezgodnego z prawda,
przewodniczacy komisji podejmuje niezwtocznie dziatania w celu zastgpienia ich
innymi osobami.

§14
Tryb pracy komisji

. Komisja rozpoczyna prace nie wcze$niej niz z dniem zarejestrowania wniosku

0 wszczecie postepowania w zbiorczym rejestrze zamdwien publicznych.

. Komisja konczy prace w dniu, w ktérym dokonuje sie zatwierdzenia wyboru oferty

wykonawcy, z ktdrym zostanie zawarta umowa, albo z chwilg uniewaznienia
postepowania.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

4. Posiedzenie komisji przewodniczacy zwofuje w godzinach pracy Urzedu

Marszatkowskiego, powiadamiajgc cztonkdow komisji o terminie i miejscu posiedzenia
w dowolnej formie. Posiedzenie komisji odbywa sie w obecnosci co najmniej potowy
sktadu komisji, jednak nie mniej niz trzech oséb.

. Obecnos$¢é cztonkdw komisji na posiedzeniach komisji jest obowigzkowa. Nieobecnos$é

cztonka komisji, bedgcego pracownikiem Urzedu Marszatkowskiego, wymaga
usprawiedliwienia wedtug wtasciwych przepisdw prawa pracy. Nieobecnos¢ cztonka
komisji nie bedgcego pracownikiem Urzedu Marszatkowskiego wymaga
usprawiedliwienia w formie pisemnej z podaniem przyczyn nieobecnosci.

20



10.

11.

Dtugotrwata nieobecnos¢ cztonka komisji uzasadnia wyznaczenie innej osoby do pracy
w komisji. Wyznaczenia nowego cztonka komisji dokonuje przewodniczacy komisji.
Zastepstwo za sekretarza komisji petni pracownik ds. zamowied publicznych,
wyznaczony przez kierownika Oddziatu Zamdwien Publicznych.

W przypadku zmian w sktadzie komisji nie powtarza sie czynnosci nie wptywajgcych na
wynik postepowania.

Komisja dziata kolegialnie. W przypadku gdy rozstrzygniecie komisji wymaga
gtosowania przeprowadza sie glosowanie jawne zwykta wiekszoscia glosow.
W przypadku rownej liczby gtoséw rozstrzyga gtos przewodniczgcego komisji.

. W zakresie powierzonych zadan kazdy cztonek komisji ponosi indywidualng

odpowiedzialnos¢.

Z kazdego posiedzenia sekretarz komisji sporzadza protokét, zawierajgcy:

a) oznaczenie terminu posiedzenia,

b) wykaz cztonkéw komisji, biegtych i innych oséb obecnych podczas posiedzenia,
c) zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje podczas posiedzenia.

Protokoét z posiedzenn komisji podpisujg cztonkowie komisji, po akceptacji przez
kierownika Oddziatu Zamodwien Publicznych przekazywany jest przez sekretarza komisji
kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia.

§15
Obowiazki przewodniczacego komisji

. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji, a w razie jego nieobecnosci —osoba

upowazniona do petnienia jego obowigzkdéw.

. Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczenie miejsc i termindw posiedzen komisji,
2) prowadzenie posiedzen komisji,

3) poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw ustawy lub niniejszego regulaminu,

4) odebranie od cztonkéw komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 13 ust. 9,
5) podziat pomiedzy cztonkdw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

6) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania
o udzielenie zamdwienia,

7) informowanie kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielnie zamoéwienia.

§16
Obowiazki sekretarza komisji

Do obowigzkdéw sekretarza komisji nalezy:

1) czuwanie nad zgodnoscig prowadzonych postepowan z przepisami ustawy,

2) przekazywanie do publikacji ogtoszen i innych dokumentéw okreslonych
w ustawie,

3) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,
4) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisji,
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5) opracowywanie projektdw dokumentéw przygotowywanych przez komisje,
w zakresie zleconym przez przewodniczgcego,

6) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

7) przesytanie na wniosek wykonawcy specyfikacji warunkéw zamdwienia, protokotu
z postepowania,

8) przedktadanie kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia zaakceptowanych
przez kierownika Oddziatu Zamoéwien Publicznych projektow dokumentéw
przygotowanych przez komisje,

9) przekazywanie informacji do departamentu Budzetu i Finanséw w sprawie zwrotu
wadium wnoszonego w formie pienieznej lub o podjetej decyzji w sprawie jego
zatrzymania,

10) dokumentowanie postepowan,

11) sporzadzanie protokotu z postepowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
ustawy,

12) nadzdér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw
zwigzanych z postepowaniem o zamdwienie publiczne w trakcie jego trwania,

13) piecza nad dokumentacjg z postepowania oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postepowaniem po jego zakonczeniu.

§17
Obowiazki cztonka komisji
Do obowigzkdéw cztonka komisji nalezy:
1) czynny udziat w pracach komisji,
2) rzetelne, staranne i bezstronne przygotowanie i opracowanie powierzonych zdan,

3) informowanie przewodniczacego o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku postepowania o udzielnie zamdwienia publicznego,

4) w razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych
ofert cztonek komisji winien wystgpi¢ do przewodniczacego z wnioskiem
o zasilenie sktadu komisji o wtasciwych dla przedmiotu zamowienia biegtych,
rzeczoznawcow lub konsultantow,

5) prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, w zakresie przekazanym cztonkowi.

§18
Czynnosci komisji przetargowej przy wszczeciu postepowania
o udzielnie zamdwienia publicznego
1. Na podstawie wniosku o wszczecie postepowania komisja przystepuje do czynnosci
przygotowawczych obejmujacych:

1) weryfikacje ustalenia wartosci zamowienia dokonanej przez osobe odpowiedzialng
za oszacowanie przedmiotu zamdwienia, zgodnie z przepisami ustawy,

2) wskazanie wtasciwego trybu postepowania,

3) przygotowanie dokumentéw wtasciwych dla wybranego trybu zgodnie
z wymaganiami ustawy, w szczegdlnosci: ogtoszenia o zamdwieniu lub zaproszenia
do ztozenia oferty albo do negocjacji, specyfikacji warunkéw zamoéwienia , dalej
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4)

zwana SWZ, lub informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania
w trybie z wolnej reki oraz innych niezbednych dokumentéw do prowadzenia
postepowania,

przekazanie do zaopiniowania radcy prawnemu wzoru umowy lub istotnych
postanowien umowy.

. Przygotowane dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, sekretarz komisji, po

akceptacji przez kierownika Oddziatu Zamowien Publicznych, przekazuje do
zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego.

. Po zatwierdzeniu dokumentéw przez kierownika zamawiajgcego sekretarz komisji,

w zaleznosci od wybranego trybu udzielenia zamdwienia:
1) przekazuje do publikacji w odpowiednim publikatorze ogtoszenia o zamdwieniu;

2) przekazuje do publikacji lub zamieszcza na stronie internetowej ogtoszenie
0 zamowieniu, SWZ lub inne dokumenty postepowania;

3) przekazuje zaproszenie wraz z SWZ;
4) przekazuje zaproszenie do negocjacji;
5) przekazuje SWZ wykonawcom na ich wniosek;

6) przyjmuje wnioski o wyjasnienie tresci SWZ i po ustaleniach z cztonkami komisji lub
innymi osobami przez nich wskazanymi, przygotowuje odpowiedzi, ktére po
akceptacji kierownika Oddziatu zaméwien Publicznych i zatwierdzeniu przez
kierownika zamawiajgcego udostepnia w sposéb wskazany w ustawie;

7) w uzasadnionych przypadkach, po ustaleniach z cztonkami komisji lub innymi
osobami przez nich wskazanymi, przygotowuje zmiany tresci SWZ, ktére po
akceptacji kierownika Oddziatu Zaméwien Publicznych i zatwierdzeniu ich przez
kierownika zamawiajgcego udostepnia w sposdb wskazany w ustawie;

8) w przypadku zwotania zebrania wykonawcoéw sporzadza protokét z zebrania.

§19
Otwarcie ofert

Otwarcie ofert nastepuje niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert, nie pdzniej
niz nastepnego dnia po dniu, w ktérym uptynat termin sktadania ofert.

. Jezeli otwarcie ofert nastepuje przy uzyciu systemu teleinformatycznego, w przypadku

awarii tego systemu, ktéra powoduje brak mozliwosci otwarcia ofert w terminie
okreslonym przez zamawiajgcego, otwarcie ofert nastepuje niezwtocznie po usunieciu
awarii. Informacje o zmianie terminu otwarcia ofert zamieszcza sie na stronie
internetowej prowadzonego postepowania.

. Otwarcie ofert odbywa sie w obecnosci co najmniej dwdch cztonkédw komisji, w tym

przewodniczgcego lub sekretarza.

Najpdzniej przed otwarciem ofert, udostepnia sie na stronie internetowej
prowadzonego postepowania informacje o kwocie, jakg zamierza sie przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia.

. Niezwtocznie po otwarciu ofert, udostepnia sie na stronie internetowej prowadzonego

postepowania informacje o:

1) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcow, ktérych
oferty zostaty otwarte;
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2)

cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

6. W przypadku ofert, ktére podlegajg negocjacjom, zamawiajgcy udostepnia informacje,
o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, niezwtocznie po otwarciu ofert ostatecznych albo
uniewaznieniu postepowania.

§20
Ocena i badanie ofert

Po otwarciu ofert komisja:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie
zamowienia publicznego;

bada oferty ztozone przez wykonawcéw czy nie zawierajg razgco niskich cen oraz
ustala, czy nie podlegajg one odrzuceniu;

proponuje poprawe oczywistych omytek pisarskich w tresci ofert oraz oczywistych
omytek rachunkowych i innych omytek;

proponuje wezwanie wykonawcéw o ztozenie wyjasnien dotyczacych tresci oraz
przedmiotowych srodkéw dowodowych lub innych sktadanych dokumentéw lub
oswiadczen;

ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie przedstawionych
propozycji w sprawach: wykluczenia wykonawcy z postepowania, odrzucenia
oferty, poprawienia omytek oraz wyboru oferty najkorzystniejszej.

§21

Wyboér oferty najkorzystniejszej
Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow oceny
ofert okreslonych w dokumentacji postepowania z uwzglednieniem indywidualne;j
oceny ofert dokonanej przez cztonkédw komisji i biegtych, o ile byli powotani, jesli
oferty takiej oceny wymagajas.
W postepowaniach prowadzonych w trybie z wolnej reki komisja przedstawia
kierownikowi zamawiajgcego propozycje zawarcia umowy z wykonawcami,
z ktérymi prowadzone byty negocjacje.
W przypadku zaistnienia przestanek uzasadniajgcych uniewaznienie postepowania
komisja przedstawia kierownikowi zamawiajgcego odpowiedni, zaakceptowany
przez kierownika Oddziatu Zaméwien Publicznych, wniosek w celu zatwierdzenia.

Sekretarz komisji przekazuje wykonawcom, ktdrzy ztozyli oferty, zawiadomienia
zwigzane z wynikami postepowania oraz przekazuje do publikacji lub publikuje na
stronie internetowej informacje wymagane przepisami ustawy.

Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub zakonczeniu negocjacji,
sekretarz lub cztonek komisji przygotowuje umowe wg zatgczonego do SWZ wzoru
umowy lub istotnych postanowiern umowy.
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§22
Postepowanie w przypadku wniesienia Srodkow ochrony prawnej
1. O wniesieniu $rodka ochrony prawnej przez wykonawcéw sekretarz komisji
niezwtocznie informuje pozostatych cztonkdéw i zwotuje posiedzenie komisji.

2. W przypadku wniesienia odwotania sekretarz przekazuje jego tres¢ wykonawcom
biorgcym udziat w postepowaniu, a jezeli odwotanie dotyczy tresci ogtoszenia
o zamoéwieniu lub SWZ - przekazuje je do publikacji lub zamieszcza na stronie
internetowej.

3. Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu po stronie zamawiajgcego
zobowigzane sg, na wezwanie komisji, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien,
niezbednych dla opracowania stanowiska zamawiajgcego w sprawie.

4. Stanowisko zamawiajgcego w sprawie, zaakceptowane przez kierownika Oddziatu
Zamowien Publicznych, a nastepnie zaparafowane przez radce prawnego,
podpisuje kierownik zamawiajgcego lub inna osoba posiadajgca odpowiednie
petnomocnictwo.

5. Kierownik zamawiajgcego wyznacza petnomocnikdw na rozprawe przed Krajowg
Izbg Odwotawczg lub przed Sagdem Zamdwien Publicznych.

Rozdziat VI
UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN UDZIELONYCH W TRYBACH USTAWY

§23
Wymagania formalne

Umowy z wykonawcami wybranymi do realizacji zamdwienia publicznego w wyniku
przeprowadzonego postepowania, pod rygorem niewaznos$ci, muszg by¢ sporzgdzone
w formie pisemnej, chyba ze przepisy wymagajg formy szczegdlne;j.
W zawieranych umowach nalezy zamiesci¢ postanowienia zabezpieczajgce interesy
zamawiajgcego, a w szczegolnosci:

1) date i miejsce jej zawarcia;

2) wyszczegodlnienie stron i ich przedstawicieli z zachowaniem zasad wtasciwej

reprezentacji osdb prawnych i fizycznych;

3) wskazanie trybu w jakim dokonano zamoéwienia;

4) okreslenie przedmiotu umowy;

5) termin/okres realizacji umowy;

6) harmonogram wykonania umowy, jesli uzasadnia to szeroki zakres zamdwienia;
7) ustalone wynagrodzenie, warunki i tryb jego wyptacania;

8) okreslenie praw i obowigzkdw stron;

9) wskazanie przedstawicieli stron do kontaktow roboczych w trakcie realizacji
umowy;

10) forme wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy — jezeli jest
wymagane;

11) postanowienia w zakresie gwarancji i rekojmi;

12) postanowienia co do kar umownych;
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13) wskazanie dokumentdw, na podstawie ktérych nastgpi odbidr przedmiotu umowy,

14) postanowienia koncowe, w tym przewidujgce wifasciwos¢ sgdu dla siedziby
udzielajgcego zamdwienie oraz zasady wprowadzania zmian w zakresie wysokosci
wynagrodzenia;

15) inne klauzule istotne dla stron;

16) podpisy przedstawicieli stron.

. Integralng cze$¢ umowy stanowig SWZ i oferta wykonawcy, o ile wystepuja.

§24

Zawieranie i realizacja umow
. Umowy z wykonawcami wybranymi do realizacji zamdwienia publicznego w wyniku
przeprowadzonego postepowania zawierajg w imieniu zamawiajacego:

1) Marszatek Wojewddztwa wraz z Wicemarszatkiem lub innym cztonkiem Zarzadu,

2) dwoch Wicemarszatkdw

3) Wicemarszatek Wojewddztwa wraz z innym cztonkiem Zarzadu,

4) dwdch cztonkéw Zarzadu,

5) petnomocnik dziatajgcy w ramach udzielonego mu przez Zarzad Wojewddztwa

umocowania.

. Przed zawarciem umowy wymagane sg podpisy:

a) Dyrektora wtasciwego departamentu, ktéry potwierdza zgodnos¢ merytoryczng
tresci umowy — na minimum jednym egzemplarzu umowy;

b) Radcy prawnego, ktory potwierdza formalno - prawng zgodno$¢ tresci umowy —
na minimum jednym egzemplarzu umowy;

c) Skarbnika Wojewddztwa Iub osoby upowaznionej (kontrasygnata), ktory
potwierdza zabezpieczenie w budzecie $rodkéw finansowych w wymaganej
wysokosci, oraz zgodnos¢ zawartych w umowie termindéw regulowania
naleznosci — na wszystkich egzemplarzach umowy. W przypadku zamowien
finansowanych ze $rodkéw Pomocy Technicznej programu regionalnego FES
2021-2027 umowe dodatkowo potwierdza Sekretarz Wojewddztwa jako
dysponent PT Ilub wyznaczony przez niego Dyrektor Departamentu
Organizacyjnego i Kadr do wysokosci udzielonego mu petnomocnictwa.

. Umowy zawiera sie z zachowaniem termindw okreslonych w ustawie.

4. Umowy sporzadza sie w minimum trzech egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz

przeznaczony jest dla wykonawcy a dwa egzemplarze zachowuje zamawiajacy, w tym
jeden egzemplarz stanowi zatgcznik do dokumentacji postepowania, a drugi, opatrzony
podpisami dyrektora wtasciwego departamentu, Skarbnika Wojewddztwa lub osoby
upowaznionej i Radcy prawnego, pozostawia sie w prowadzonym przez pracownikdéw
OZP rejestrze.

. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajgcy z umowy musi by¢ toisamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie. Umowa jest niewazna w czesci wykraczajgcej poza
okreslenie przedmiotu zamdwienia zawarte w SWZ, z uwzglednieniem zmian
wynikajgcych z okolicznosci, o ktdrych mowa ustawie.

. Nadzor nad realizacjg zamdwienia sprawuje wfasciwy departament.
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10.

11.

12.

Pracownicy departamentu merytorycznego i wykonawca wybrany w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia obowigzani sg wspétdziata¢ przy wykonaniu umowy w sprawie
zamowienia publicznego, zwanej dalej ,umowg”, w celu nalezytej realizacji
zamoéwienia.

Dyrektor wtasciwego departamentu ponosi odpowiedzialnos¢ za zrealizowanie
zamoéwienia w sposéb zgodny z zapisami umowy i ofertg, ktéra zostata uznana za
najkorzystniejsza.

. Wtasciwy departament przekazuje do Departamentu Budzetu i Finansdw informacje

w sprawie zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego w formie
pienieznej, w terminach okreslonych w umowie.

Wiasciwy departament przekazuje do Departamentu Organizacyjnego i Kadr:
1) aneksy zawarte na etapie realizacji umoéw;

2) raporty z realizacji uméw, informujgce o trudnosciach w wykonywaniu umowy,
w szczegdlnosci o odstgpieniu jednej ze stron od umowy, o nienalezytym
wykonywaniu umowy lub niewykonaniu umowy przez wykonawce, oraz
o naliczeniu kar umownych.

W terminie do 15 dni od dnia wykonania umowy wtasciwy departament przekazuje do
Departamentu Organizacyjnego i Kadr pisemng informacje wskazujgcg na date i inne
dane wymagane do zamieszczenia w Biuletynie Zamdwien Publicznych Ogtoszenia
o wykonaniu umowy.

Umowy s3 jawne i podlegajg udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach
o zamoéwieniach publicznych i dostepu do informacji publicznej.

Rozdziat VIl

DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, DO KTORYCH ZASTOSOWANIE MAJA
PRZEPISY USTAWY

§25
Dokumentacja

1. Dokumentacje postepowan dotyczgcych zamoéwien, do ktérych zastosowanie majg
przepisy ustawy, prowadzi sie w formie pisemnej.

2. Kazde postepowanie podlega rejestracji w rejestrze zamowieni, prowadzonym
w Departamencie Organizacyjnym i Kadr.

3. Dokumentacja postepowania musi zawierac:
1) wniosek o wszczecie postepowania wraz z zatgcznikami;
2) wyznaczenie cztonkéw komisji przetargowej;

3) ogloszenie o zamowieniu lub zaproszenie do udziatu w postepowaniu, zgodnie
z wymogami ustawy, wraz z dokumentami niezbednymi do wszczecia
postepowania, w tym SWZ;

4) wnioski, zawiadomienia, wyjasnienia i informacje wysytane przez zamawiajgcego
i sktadane przez wykonawcoéw;

5) oferty, jezeli byty ztozone lub protokoty z przeprowadzonych negocjacji;
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6) protokoty z posiedzen komisji przetargowej;

7) sktadane przez wykonawcow w toku postepowania srodki ochrony prawnej oraz
ich rozstrzygniecia;

8) oswiadczenia, o ktérych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy;

9) umowe w sprawie zamowienia publicznego;

10) ogtoszenie o udzieleniu zamowienia;

11) ogtoszenie o wykonaniu umowy;

12) protokét postepowania o udzielenia zamdwienia sporzadzony zgodnie
z przepisami ustawy.

. Dokumentacje postepowan gromadzi i przechowuje Departament Organizacyjny
i Kadr.

. Protokoét z postepowania wraz z zatgcznikami przechowuje sie przez okres minimum
czterech lat od dnia zakoriczenia postepowania o udzielenie zamdwienia, w sposdb
okreslony w ustawie.

. Inne niz protokdt postepowania dokumenty, takie jak plany zamdwien, plany
postepowan, wstepne ogtoszenia informacyjne, rejestr zamdwien publicznych,
sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach publicznych, gromadzone sg w sposéb
gwarantujgcych nienaruszalno$é przez okres minimum czterech lat liczac od korica
roku kalendarzowego, ktérego dotycza.

. Termindéw, o ktérych mowa w ust. 5 i 6, nie stosuje sie, o ile zumoéw lub odrebnych
przepisdw obowigzujg dtuzsze terminy przechowywania dokumentdw.

Rozdziat VIII
SPRAWOZDAWCZOSC | KONTROLA ZEWNETRZNA

§ 26
Sprawozdanie

Do dnia 1 marca kazdego roku zamawiajgcy ma obowigzek przekazania Prezesowi
Urzedu Zamowien Publicznych rocznego sprawozdania z udzielonych w roku
poprzednim zamowien, zwanego dalej sprawozdaniem.

Dyrektor Departamentu Organizacyjnego i Kadr moze zwrédci¢ sie do dyrektorow
departamentow merytorycznych o przekazanie w wyznaczonym terminie danych
niezbednych do sporzadzenia sprawozdania.

Do sporzadzenia sprawozdania moze byé wykorzystany system informatyczny, o ile
wprowadzone zostaty do niego wszystkie wymagane dane.

Odpowiedzialnos$¢ za rzetelnos¢, prawdziwosé i kompletno$é przekazanych danych do
sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 2, lub wprowadzonych do systemu
informatycznego, o ktéorych mowa w ust. 3, ponoszg dyrektorzy wtasciwych
departamentow.

Dane do sprawozdania dotyczgce zamowien, do ktérych zastosowanie majg przepisy
ustawy, gromadzone sg w oddziale OZP.

Sprawozdanie opracowujg pracownicy oddziatu OZP w oparciu o zgromadzone dane,
o ktorych mowa w ust. 2, 3 i 5 i przekazuja je do Prezesa Urzedu Zamodwien
Publicznych, z zachowaniem formy i terminu okreslonego w ustawie.
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§27
Kontrola

Zadania zwigzane z obstugg kontroli zewnetrznej i wewnetrznej, w zakresie
postepowan dotyczgcych zamoéwien na dostawy o wartosci przekraczajgcej 50 000
ztotych, w tym zaméwien do ktdérych majg zastosowanie przepisy ustawy, wykonujg
pracownicy OZP.

Zadania zwigzane z wykonywaniem kontroli zewnetrznej i wewnetrznej w zakresie
postepowan dotyczgcych zamdwien na dostawy o wartosci réwnej lub mniejszej
od 50 000 ztotych, wykonujg pracownicy OAG lub departamentéw merytorycznych
w przypadkach, o ktérych mowa w rozdziale Ill § 8 ust. 7.

Zadania zwigzane z wykonywaniem kontroli zewnetrznej i wewnetrznej w zakresie
postepowan dotyczgcych zamodwiedn na ustugi i roboty budowlane o wartosci
ponizej 130 000 ztotych wykonujg pracownicy wtasciwych departamentéw.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, 2 i 3, udostepniajg kontrolujgcym dokumentacje
z przeprowadzonych postepowan i upowaznieni sg do udzielania informacji, sktadania
wyjasnien w sprawach zwigzanych z udzielonymi zamdwieniami, potwierdzania za
zgodnosc z oryginatem kserokopii dokumentéw.

Zadania zwigzane z wykonywaniem kontroli zewnetrznej i wewnetrznej w zakresie
dotyczacym realizacji umoéw zawartych w wyniku tych postepowan, o ktérych mowa
w ust. 1, 2 i 3, wykonujg pracownicy witasciwych departamentow, ktdrzy upowaznieni
sg do udzielania informacji, sktadania wyjasnien w sprawach zwigzanych z wykonaniem
umoéw, potwierdzania za zgodnosc¢ z oryginatem kserokopii dokumentéw.
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