Uchwata Nr 840/2008
Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego
zdnia 2 kwietnia 2008r.

w sprawie :Zasad udzielania zaméwi@ publicznych i regulaminu pracy komisji
przetargowej

Na podstawie art. 41 ust.2 pkt.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku osshmeorz
wojewddztwa (tj. Dz.U. z 2001 r. ,Nr 142 poz.1590 zmp&m.), art. 3 ust.1 pkt. 1 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamawpaiblicznych(t.j. Dz.U. z 2007r Nr 223, poz.
1655) § 38 Statutu Wojewoddztwawigtokrzyskiego ( tj. Dz. Urz. Nr 148 poz. 1816)
uchwala st co nastpuje:

8 1.
Ustala s¢:

- ,Zasady udzielania zaméwigublicznych i regulamin pracy komisji przetargowej
stanowacy zahcznik Nr 1 do niniejszej uchwaty,

§ 2.

Wykonanie uchwaty powierzagsMarszatkowi Wojewodztwa.

§ 3.

Traci moc uchwata Nr 351/2007 Zadu WojewddztwaSwictokrzyskiego z dnia 20 czerwca
2007 roku w sprawie zasad udzielania zamawpeblicznych i regulaminu pracy komis;ji
przetargowe).

§ 4.

Uchwata wchodzi wycie z dniem podgia.

Marszatek Wojewddztwa

Adam Jarubas



Zatacznik Nr 1
do Uchwaly Nr 840/2008
Zarzadu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego
z dnia 2 kwietnia 2008 r.

INSTRUKCJA

,ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH
| REGULAMIN PRACY KOMSJI PRZETARGOWEJ ,

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
WojewodztwoSwigtokrzyskie w Kielcach wydatkujgrodki publiczne, w rozumieniu art.
5 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr
249,poz. 2104, z pdz zm.), udzielgic zamowié na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, z zachowaniem przepiséw i zastosowaniem procedur zawartych w ustawie
Prawo zamowig publicznych, zwanej dalej ,ustaly zgodnie z postanowieniami
niniejszej Instrukcji.

Zamawiajacym jest jednostka samamu terytorialnego - Wojewodztwo
Swiqtokrzyskie,,ktére dziata przez gwednostkeorganizacyja - Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach

Zamoéwienia publiczne w Uerlzie Marszatkowskim udzielane sv imieniu i na rzecz
Wojewoddztwa Svigtokrzyskiego.

Wszelkie czynnasi natozone na kierownika Zamawigjego ustaw wykonywane §
przez Marszatka Wojewddztwa lub osoby dzigdajgo z jego upowaienia.

Zamowienia publiczne w jednostkach organizacyjnych WojewodStwiatokrzyskiego

nie posiadajcych osobowasi prawnej, innych i Urzad Marszatkowski, udzielane sv
imieniu i na rzecz Wojewddztwa na zasadach ustalonych przez kierownikéw tych
jednostek.

Zamowienia publiczne w jednostkach organizacyjnych WojewodStwiatokrzyskiego
posiadagcych osobowosPprawry udzielane $ w imieniu i na rzecz tych jednostek na
zasadach ustalonych przez kierownikoéw tych jednostek.

§2
llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

al ustawie - oznacza to ustawz dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwie
publicznych (t.j. Dz.U. z 2007r. Nr 223 poz. 1655.),



b/ zamdwieniach publicznych oznacza to umowy odptatne zawieranecdny
zamawiajcym a wykonawg, ktorych przedmiotemasustugi, dostawy lub roboty
budowlane,

c/ wilasciwym departamencie - oznacza to departament (rowngima komorke
organizacyja) Urzedu Marszatkowskiego obstugigy zadania, z realizacktorych
Zwigzane jest zamowienie publiczne,

d/ dyrektorze wiasciwego departamentu- oznacza to dyrektora departamentuddre
Marszatkowskiego (rownogdnej komérki organizacyjnej) obstugopgo zadania, z
realizacy ktoérych zwhzane jest zamowienie publiczne lub osalppwaniona do
petnienia jego obowiizkow |,

e/ pracowniku ds. zamOwi&é publicznych - oznacza to pracownika Oddziatu
Zamoéwier Publicznych Departamentu Organizacyjno-Administjaego Urzdu
Marszatkowskiego,

f/ wartosci zamoOwienia — oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarOw i ustug, ustalone przez zameedm
z nalezyta starannodia zgodnie z przepisami ustawy.

o/ wspolnym stowniku zamowi@é /CPV/ — oznacza to system klasyfikacji produktow,
ustug i robo6t budowlanych stworzony na potrzeby zamdigblicznych,

h/  cenie- oznacza to cenw rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dniadedi 2001r.
o cenach (Dz.U. Nr 97, poz. 1050, z 2002 r. Nr 144, poz. 1204 oraz
z 2003 r. Nr 137, poz. 1302).

i/ kierowniku zamawiajagcego — oznacza to Marszatka Wojewddztwa
Swig¢tokrzyskiego lub osoby dziatgje z jego upowanienia.

Rozdziat Il
PLANOWANIE ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

§3

Na kazdy rok budetowy zamawiajcy planuje zamowienia publiczne naytek:

a) wstepnego ogtoszenia informacyjnego,

b) ustalenia wartasi zaméwié jednorazowych i udzielanych wgziach,

C) ustalenia wartai zamowié tego samego rodzaju powtarzajch st okresowo.

Do 15 grudnia kzdego roku dyrektorzy wiaiwych departamentow skladaj
w Departamencie Organizacyjno - Administracyjnym prognoamowié z podziatem
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktore plantgalizowa w nas¢pnym roku
budzetowym, bez wzgldu na ich wartos¢z zastrzeeniem pkt 3. Prognozy spadza s¢
pisemnie i w formie elektronicznej. Wzor prognozy zamawsganowiZatgcznik Nr 1
do niniejszej Instrukc;ji .

Zamowienia dotyczre zakupu materiatdw biurowych, materiatdow eksplogte/ch,
sprztu komputerowego, mebli i innego wypaeaia biurowego, wymagajztozenia

w terminie do 30 listopada kdego roku zapotrzebowania do Departamentu
Organizacyjno — Administracyjnego, ktéry w poiggym zakresie skladaadzna
prognoz zamowie dla catej jednostki.

Prognoza zaméwiezawiera@ musi wykaz dostaw, ustug i robo6t budowlanychadggh
si¢ przewidzié w dacie sktadania prognozy, wraz z opisem przedmaamowienia,



wskazania kodu Wspdlnego Stownika Zamawi€dCPV), okréleniem warto§i
zamoOwienia, wskazanienmrd@dta finansowania i planowanego terminu realizacji

Wydatki zwhzane z realizagj prognozowanych zada musz by¢ zaplanowane
w Projekcie Budetu Wojewoddztwa na naginy rok budetowy w odpowiednim
paragrafie klasyfikacji budgtowej.

Prognozy zamowie podlegaq weryfikacji bezpokednio po uchwaleniu budiu przez
Sejmik Wojewddztwa, jeeli w wyniku tego uchwalenia wygiuja zmiany planowanych
kwot wydatkdw zawartych w prognozach zamdéwisporadzonych na podstawie
projektu budetu, o ktérym mowa w pkt 5. Dokonanweryfikack Dyrektorzy
wiasciwych departamentéw przekazujpisemnie i w formie elektronicznej do
Departamentu Organizacyjno — Administracyjnego w terminie 3 dni po uchwaleniu
budzetu wojewddztwa.

Dyrektorzy wiaciwych departamentow ponasodpowiedzialnoséza gospodarowanie
przydzielonymi imsrodkami publicznymi, w tym za stosowanie €ib przepiséw ustawy
przy zaciganiu zobowizan.

§4

Na podstawie prognoz zamowijeo ktérych mowa w § 3, Departament Organizacyjno -
Administracyjny opracowuje zbiorczy roczny plan zamdwika dostaw, ustug i robot
budowlanych, ktérych wartosinetto przekracza wyrana w ziotych réwnowartosé
14.000 EURO.

W zbiorczym rocznym planie zaméuiidepartament Organizacyjno - Administracyjny
sumuje wartogi prognozowanych zamowiev ramach dostaw, ustug naytek ustalenia
wartoci zamoéwié udzielanych w ogciach oraz dostaw i ustug powtargajch sé
okresowo, stosdf ponizsze zasady:

a) jezeli zgloszono dostawy, ustugi i roboty budowlanedr&t mimo moliwosci
zamoOwienia ich jednorazowo z przyczyn domzxh zamawiajcego leda
realizowane w ogciach, wynikajca z planu ich suma za caly rok batbwy,
stanowi podstaw ustalenia wartad szacunkowej na te zamdéwienia, bez wdglna
wartos¢ czastkowego zamowienia.

b) jezeli zgtoszono ustugi lub dostawy tego samego rodpajutarzagce st okresowo
podstawy ustalenia wartéci zamowienia na te zamdwienia, bez vedgl na wartosé
jednostkowego zamoOwienia, jest igltzna warté¢ zamowié udzielanych w catym
roku budetowym.

Zbiorczy roczny plan zamoéwie ktdrego wzor stanowZatacznik Nr 2 do niniejszej
Instrukcji, zawiera:

a) nazwe przedmiotu zamowienia wraz z okleniem nazwy i kodu CPV,

b) okreslenie warto€i zamowienia,

c) wskazanie tddet finansowania,

d) planowany termin wszegzia postpowania,

e) wskazanie wiciwego departamentu, odpowiedzialnego za realizacj

zamowienia.

Zbiorczy roczny plan zamoOwie Departament Organizacyjno — Administracyjny
przedktada do zatwierdzenia Zadowi Wojewodztwa, w terminie 14 dni od dnia
uchwalenia uktadu wykonawczego bwatu Wojewodztwa Wictokrzyskiego.



10.

Zbiorczy roczny plan zamoéwie zatwierdzony przez Zagd WojewoOdztwa stanowi
podstave dokonywania zamowiew danym roku budgtowym. Do chwili zatwierdzenia
zbiorczego rocznego planu zamoéwianogs one by dokonywane na podstawie
jednostkowych uchwat Zatdu Wojewddztwa zezwalgych na wszoZie
postpowania.

Zbiorczy roczny plan zamoéwiepublicznych podlega zmianom w przypadkach: zmiany
planu finansowego, przggia do realizacji nowych zaddub ograniczenia planowanych
zada, pozyskania nowychrodet finansowania lub w innych uzasadnionych padieani
zamawiagcego okolicznogiach.

Z wnioskiem o dokonanie zmiany w zbiorczym rocznym planie zamwigstpuje do
Zarzadu Wojewodztwa dyrektor wéaiwego departamentu celem zatwierdzenia.

Departament Organizacyjno-Administracyjny nanosi stosowne zmianyev planu, po
dostarczeniu przez wdaiwy departament kopii uchwaly Zadu Wojewodztwa
zatwierdzagcej wniosek, o ktérym mowa w pkt 7.

Zbiorczy roczny plan zamowie publicznych nie wymaga zmiany, gdy realizacja
zamOwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane nie bytdiwm@zo przewidzenia
na etapie sktadania prognoz, o ktdorych mowa w 8§ 3 ,a ktOre ujawrityv siakcie
danego roku budstowego, pod warunkiem,ze :ich wartos¢ nie przekracza
rownowarto€i 14 000euro,lub

-ich realizacja zw4zana jest zedsle okre&lonymi terminami,

-organizacyjne, gospodarcze i techniczne cechy zamowienia pagwalagnanie ich za

odrebne zamowienie.

Jeeli zamowienia dotyce widciwego departamentu zostatyetlg w zbiorczym planie
zamowier publicznych to bezwzgtinie do realizacji tych zaméwienalezy stosowa
przepisy ustawy Pzp, z zasteemiem pkt. 6. Odpowiedzialno&a zrealizowanie tych
zamoOwier z pomingciem wyzej wymienionych przepisow ponosi dyrektor wdavego
departamentu.

Rozdziat Ill
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

§5
Zamawiajcy przygotowuje i przeprowadza pegsbwanie o udzielenie zaméwienia
publicznego w sposéb zapewniey zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne
traktowanie wykonawcow, zapewniajbezstronnosé obiektywizm oséb wykonagych
odpowiednie czynnad w imieniu zamawiajcego.

Postpowanie 0 udzielenie zamoéwienia publicznego jest nawi prowadzone
z zachowaniem formy pisemnej z uwahieniem wyjtkdw przewidzianych w ustawie.

Przedmiot zamédwienia na dostawy i ustugi opisuje @i sposéb jednoznaczny
i wyczerpujcy, za pomog dostatecznie doktadnych i zrozumiatych dleg,
uwzgledniapc wszystkie wymagania i okoliczn@s mogee mi€ wplywa na
sporzdzenie oferty, na przyklad: termin i miejsce realjzazamowienia, Sposob



rozliczenia zamowienia, okres i sposéb wykonania gwarancji, konieczieadizacji
dostawy wraz z montam, szkoleniem personelu, dostawateriatdw eksploatacyjnych,
itp.

Zamawiajcy nie moz opisywa przedmiotu zamowienia poprzez wskazanie znakow
towarowych, patentéw lub pochodzenia lub w sposob, ktory mégtby utdudoiing
konkurencg, chyba ze jest to uzasadnione specyfikprzedmiotu zamowienia

i zamawiajcy nie mae go opis& za pomog dostatecznie doktadnych okken,
awskazaniu takiemu towarzyswyrazy ,lub rownowany”.

Zamawiajcy opisuje przedmiot zamowienia za pompoccech technicznych
i jakosciowych, z uwzgtdnieniem Polskich Norm przeneggch normy europejskie lub
norm innych péastw czionkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarzeg
przenoszcych te normy.

Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje sazwy i kody okrdone we Wspodlnym
Stowniku Zamowig (CPV).

Przedmiot zaméwienia na roboty budowlane opisuje z pomog dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru rob6t budowlanych,
a w przypadku gdy przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych - za pomag@rogramu funkcjonalno-ytkowego.

Odpowiedzialnos¢za nieprzestrzeganie zapiséw ckoeych w punkcie 3,4,5,6 i 7
niniejszego paragrafu ponosi osoba dokaoaijopisu przedmiotu zamowienia.

86

Wszelkie procedury udzielania zamowiektorych wartos¢ przekracza wyrsona
w ztotych rownowartosékwoty 14 000 EURO, realizowane grzez pracownikéw ds.
zamoOwiex publicznych.

Pracownicy ds. zamoOwiepublicznych maj w szczegdllnasi za zadanie zapewnienie
obstugi formalno-prawnej pogtowair o udzielenie zamowienia publicznego, konsultacje
w postpowaniach o udzielenie zamowie publicznych finansowanych lub
wspoffinansowanych z dotacji, z funduszy i programoéw Unii Europejskiej oraz
wydawanie opinii, udzielanie porad i interpretacji aktualnie ohpwacych przepisow
prawa z zakresu zamowig@ublicznych.

Kompletna dokumentacja realizowanych procedur udzielania zamoaidorych mowa

w pkt 1, archiwizowana jest i przechowywana w Departamencie Organizacyjno -
Administracyjnym, natomiast osoby zainteresowaneanmajawo do jej powielenia

w catoLi lub w czsci, dowolna technikawe wtasnym zakresie, z zachowaniem zasad
okreslonych w odpowiednich przepisach.

§7

Podstaw ustalenia wartad zamodwienia jest catlkowite szacunkowe wynagrodzeni
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez zameega z naleyta
starannogia.

Zamawiajcy nie moz w celu unikrngcia stosowania przepisOw ustawy dzeli
zamoéwienia na egci lub zankat jego wartogi.

Jezeli zamawiajcy dopuszcza mdisvos¢ sktadania ofert egciowych albo udziela
zamoOwienia w cgsciach, z ktérych kada stanowi przedmiot oglthego posfpowania,
wartoia zamowienia jestabzna wartososzczegolnych g&ci zamowienia.



Wartos¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustalaz sia podstawie kosztorysu
inwestorskiego sposdzanego na etapie opracowania dokumentacji projedjtaibo na
podstawie planowanych kosztow rob6t budowlanych dbmgch w programie
funkcjonalno — uytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane.

W przypadku gdy przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét
budowlanych w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane,
warto$¢ zamoOwienia ustala gina podstawie planowanych kosztéw prac projektowych
oraz planowanych kosztow roboét budowlanych ékneych w programie funkcjonalno —
uzytkowym.

Podstawy do ustalenia warta$ zamowienia na ustugi lub dostawy powtasizej s¢
okresowo jestdczna wartos¢zamowié tego samego rodzaju udzielonych w terminie
poprzednich 12 miesty lub w poprzednim roku budtowym, z uwzgidnieniem zmian
ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognonaga na dany rok
sredniorocznego wskaika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogotem, athmrych
zamawiagcy zamierza udzieli w terminie 12 miescy nastpujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.

Wybor podstawy ustalenia wartbizamoOwienia na ustugi lub dostawy powtasizaj sé
okresowo nie mog by dokonany w celu unikncia stosowania przepisow ustawy.

Zamawiajcy dokonuje ustalenia warttiszamoéwienia nie wczaiej niz 3 miesice przed
dniem wszczcia pos¢powania o udzielenie zamowieniazg¢d przedmiotem zamowienia
sa dostawy lub ustugi, oraz nie wcreej niz 6 miesgcy w przypadku robdt
budowlanych.

Rozdziat IV

REGULY UDZIELANIA ZAMOWIE N,
KTORYCH WARTO SC NIE PRZEKRACZA WYRA ZONEJ W ZtOTYCH
ROWNOWARTO SCI KWOTY 14. 000 EURO

§8
Do zaméwid, ktorych wartosénie przekracza wyimnej w ziotych rownowartad
kwoty 14.000 EURO nie stosujezgirzepisow ustawy.

Whniosek o uruchomienie pegiowania, ktérego wzér stanowdatacznik Nr 3 do
niniejszej Instrukcji, zatwierdza dyrektor wiagiwego departamentu potwierdz@j
jednoczénie fakt zarezerwowaniadgdkow na sfinansowanie zamowienia .

Do zamoéwidé, ktérych wartos¢ nie przekraczalO 000 ziotych nie jest wymagane
wypetnienie wniosku o uruchomienie pgsbwania, o ktérym mowa w pkt.2.

Postpowanie prowadzi si we wiaciwych departamentach. Odpowiedzialnozéa

przeprowadzenie pagiowania ponosg dyrektorzy widciwych departamentow, ktérzy
akceptup w imieniu zamawiajcego wniosek o uruchomienie pgsbwania. Do

dokonywania poszczegoélnych czynobsdyrektorzy mog wyznaczy pracownikow

departamentu. W departamentach prowadgzesiidencg udzielonych zaméwie

Do obowazkow dyrektorow wiéciwych departamentOow przy zaganiu zobowizan
nalezy stosowanie gi do obowazujacych zasad gospodarki finansowej, wynikgich
z ustawy o finansach publicznych i ustawy Prawo zaméwiglicznych.



. Dyrektorzy wilaciwych departamentow magzackhgaé zobownzania do wysokasd
wynikajacej z udzielonych im petnomocnictw.

§9

Postpowanie w sprawie zamowie o ktérych mowa w 88 pkt 1, prowadzi si
Zz zachowaniem nakgtej starannasi, kierupc sk zasadarealizacji zadania w sposob
oszczdny, celowy i rzetelny.

Przed wszogxiem postpowania dyrektor wkxiwego departamentu lub wyznaczony
przez niego pracownik:

a) ustala wartosamowienia,

b) sprawdza, czy zamoOwienie nie jestgbjzbiorczym rocznym planem zamowje

c) sprawdza, czysszabezpieczoneaddki finansowe.

Udzielenie zamdwienia jest poprzedzone rozeznaniem rynku. Rozeznanie rynku
nastpuje poprzez anakz ofert handlowych, katalogéw, ustalenia telefonicZné
w innej dowolnej formie z potencjalnymi wykonawcami.

Od procedury rozeznania rynku dyrektor $§giavego departamentu mezodsipic
w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach - wazkvi z charakterem przedmiotu
zamowienia lub koniecznoik dokonania zamodwienia niezwtocznie, lub gdy mge
wykon& tylko jeden wykonawca.

W przypadku, gdy zaméwienie przekracza wa&rttD 000 ztotych a z rozeznania rynku
wynika, 22 zamodwienie maby¢ zrealizowane przez wksz liczbe wykonawcow to:

a) dyrektor widciwego departamentu zwraca sia pimie, faksem, drogelektroniczna
lub drogatelefonicznado co najmniej 3 wykonawcéw o ziedie oferty — pisemnie,
faksem, drog elektroniczna lub osobicie. Zaproszenie do zienia ofert musi
zawier&: szczego6towy opis przedmiotu zamoOwienia i jego eakmiejsce i termin
jego realizacji, warunki ptatnog oraz termin, miejsce
i forme ztozenia oferty. Zaproszenie mezawierd takze kryteria jakimi zamawiagy
bedzie sk postugiwa przy wyborze oferty.

b) po uptywie terminu wyznaczonego na skfadanie ofert dyrektorscimago
departamentu wybiera najkorzystnigjsierte sposod ztazonych, przy zastosowaniu
przyjetych w danym posgpowaniu kryteriow. Kryteriami oceny ofert mpdoy¢
w szczegOllnasi: cena, jakos¢ funkcjonalnos¢ parametry techniczne, koszty

eksploatacji, serwisu, termin wykonania zamowienia.

c) departament przeprowadaay postpowanie gromadzi i przechowuje przez okres 4 lat
dokumentagj, ktéra zawiera:

- notatke stuzbowa, w ktorej opisuje si wyniki rozeznania rynku lub przyczyny
odskpienia od tej czynrii,

- wykaz wykonawcow, do ktérych zwrocone s ztozenie oferty,

- zestawienie ziponych ofert wg wzoru stanowdego Zatacznik Nr 6 do
niniejszej Instrukciji,



- przestanki i uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty zapeawsjaj
wihasciwa realizacg zamowienia,
- korespondengji pisma sporadzone w toku pogpowania.

d) dyrektor wigciwego departamentu, w granicach upémania udzielonego mu przez
Zarzad Wojewddztwa, zawiera umaww formie pisemnej z wykonawg ktérego
oferta uznana zostata za najkorzystnigjsz

€) umowe sporadza s¢ w 3 egzemplarzach, w tym dwa egzemplarze zachowuje

zamawiajcy, przed przekazaniem do podpisu, na jednym egzemplumowy

wymagane g podpisy:

- Skarbnika lub osoby upowaionej (kontrasygnata), ktéry potwierdza
zabezpieczenie w budgie srodkéw finansowych w wymaganej wysckg oraz
zgodnosézawartych w umowie termindw regulowania rralesci.

- radcy prawnego (parafka), ktéry potwierdza formalno - praegodnd¢ tresci
umowy.

f) Jeden egzemplarz umowy pozostaje we seaym departamencie i stanowi on
zalacznik do dokumentacji pogiowania, drugi przekazuje ¢sido Departamentu
Budzetu i Finansow

g) kopie 1 egzemplarza zawartej umowy, przekazuje db Kancelarii Ogolnej
Departamentu Organizacyjno — Administracyjnego w celu jej rejestracji

h) umowy g jawne i podlegaj udostpnianiu na zasadach oklenych w przepisach
o dostpie do informacji publicznej.

W przypadku zamowige ktorych wartos¢ nie przekraczalO 000 ziotych nie ma

obowiazku pisemnasi oraz dokumentowania pg@pbwania. Sporzenie umowy na

pismie nie jest wymagane chyba:z

a) przedmiot zamdéwienia jest skomplikowany,

b) celowe jest potwierdzenie warunkéw odpowiedziatho$vykonawcy z tytutu
niewtasciwego wykonania umowy, w szczegoleogwaranciji lub ¢kojmi.

W przypadku gdy nie zawiera ¢gsiumowy na pimie potwierdzeniem udzielenia
zamowienia g faktury lub rachunki wystawione przez wykonawcow.

Nadzér nad realizagzamoOwienia sprawuje Wdaiwy departament.

Dyrektor wia&ciwego departamentu ponosi odpowiedzialnoga zrealizowanie
zamdwienia w sposOb zgodny z zapisami umowy i/lub gfétora zostata uznana za
najkorzystniejsa.

Rozdziat V

] REGULY UDZIELANIA ZAMOWIE N,
KTORYCH WARTO SC PRZEKRACZA WYRA ZONA W ZtOTYCH
ROWNOWARTO SC KWOTY 14. 000 EURO

§10

Do zamowi@, ktérych wartos¢przekracza wyraona w ztotych réwnowartosckwoty
14.000 euro, stosujeesprzepisy ustawy poza watkami okreélonymi w ustawie.

Postpowanie rozpoczynagjezeli:
a) zamoOwienie oljte jest zbiorczym rocznym planem zamdaiwmiblicznych,



10.

b) srodki finansowe na realizacgamowienia okjte 1 planem finansowym.

Whniosek o uruchomienie paegibwania, ktérego wzoér stanowdatacznik Nr 4 do
niniejszej Instrukcji , zatwierdza dyrektor wégiwego departamentu po potwierdzeniu
przez Skarbnika lub osobgpowaniona faktu posiadanigrodkow na sfinansowanie
zamoéwienia.

Do wniosku o uruchomienie p@pbwania dyrektor wkxiwego departamentu zaka
sposob ustalenia wartoszamoéwienia (oszacowanie wartgs opis przedmiotu
zamoéwienia (w wersji pisemnej i elektronicznej), wskazuje istotne elementy zamdwienia
takie jak: termin realizacji, kwalifikacje wymagane od wykonawcéw, warunkKi
gwaranciji, istotne postanowienia umowy oraz proponowany tryb udzielenia zamdéwienia
i wyznaczenie cztonkéw komisji przetargowej (wzor powotania cztonkow komisji —
Zatgcznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji).

Wypetniony odpowiednio wniosek o uruchomienie gpstvania wraz z niezlogiymi
podpisami i zacznikami, o ktorych mowa w pkt 4, musi zadstaztozony

w Departamencie Administracyjno — Organizacyjnym przed wsrem postpowania

z takim wyprzedzeniem, aby mioawa byla jego realizacja z zachowaniem terminéw
przewidzianych ustaw

Dyrektor Departamentu Organizacyjno — Administracyjnego nadaje bieg wnioskowi
spetniagcemu wymogi formalne, o ktérych mowa w pkt 2, 3,3} poprzez przekazanie
wniosku do rejestracji w zbiorczym rejestrze zamaéwublicznych, prowadzonym
przez pracownikow ds. zamowi@ublicznych.

Whioski nie spetniajce wymogoéw formalnych, o ktérych mowa w pkt 2, 3, %,
Dyrektor Departamentu Organizacyjno — Administracyjnego zwraca dyrektorom
wiasciwych departamentéw z odpowiedm@dnotagj.

Postpowanie przeprowadza komisja przetargowa, ktora jesipotem pomochiczym
kierownika zamawiajcego, powotywanym do oceny spetniania przez wykoigawc
warunkéw udziatlu w pogpowaniu o0 udzielenie zamoOwienia oraz do badaniaengc
ofert.

Po przeprowadzeniu pepbwania i wyborze najkorzystniejszej oferty sekretaomisji
przygotowuje do podpisania umewg zahczonego do SIWZ wzoru.

W razie zaistnienia przestanek uzasadgcigh uniewanienie posfpowania komisja
przedstawia kierownikowi zamawigego wniosek 0 uniewaienie postpowania.

§11

Powotywanie cztonkow komisiji

W skiad Komisji wchodz :

a) dyrektor widciwego departamentu, jako przewodnmigz, a w razie jego
nieobecnogi osoba upowaiona do petnienia jego oboaxzkow,

b) pracownik widciwego departamentu wyznaczony nd@nge na cztonka komisiji
przez dyrektora tegodepartamentu,

c) pracownik ds. zamdowiepublicznych, jako sekretarz.

W przypadku pospowania dotyczcego zamowienia wspolnego dla  kilku
departamentéw przewodnigzym komisji jest dyrektor departamentu wskazany prze
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kierownika zamawiacego, a w skitad komisji wchodzi pracownik zHago
z departamentéw wyznaczony przez dyrektora tego departamentu.

W przypadku pogpowania wymagagego specjalistycznej wiedzy lub dotycych

specyficznych zamoéwie w sktad komisji mog wchodzé takze inne osoby, @i osoby

wymienione w pkt. 1 i 2, powotane przez kierownika zamaw&jo na wniosek
przewodnicacego komisiji.

§12

Prawa i obowiazki czitonkow komisiji

Czionkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykomypowierzone im czynnas, kierujac

Si¢ Wytacznie przepisami prawa , wiegdizdoswiadczeniem.

Do obowazkow czionkow komisji naley w szczegolnasi:

a) czynny udziat w pracach komisji,

b) wykonywanie poleaekierownika zamawiagego dotyczcych prac komisiji,

c) niezwloczne poinformowanie przewodricego lub kierownika zamawigjego
o okolicznogciach uniemotiwiajacych wykonanie obowaizkow cztonka komisji

Czlonkowie komisji nie mag ujawnia& zadnych informacji zwizanych z pracami

komisji, w tym w szczegolnas informacji zwazanych z przebiegiem badania, oceny

i poréwnania treci ztozonych ofert .

Jeeli w zwiazku z prag komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktone jego

przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamaegg lub interes

publiczny albo ma znamiona pomyiki, powinien przedstavswoje zastrzeenia

kierownikowi zamawigcego.

Cztonkowi komisji nie wolno wykonywapolecé, ani czynnogi, ktérych wykonanie

stanowitoby przesipstwo lub grozitoby niepowetowanstrat, nawet jeeli otrzymat

takie polecenie na gmnie.

Czlonkowie komisji maj prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisiji

Cztonkowie komisji maj prawo do wgldu do wszystkich dokumentéw zyzanych

z praa komisji, w tym do ofert, zatznikow, wyjanien ztozonych przez wykonawcow,

opinii biegtych.

Czionkowie komisji maj prawo do zgtoszenia w kdym czasie do kierownika

zamawiajcego pisemnych zastras co do pracy komisji.

Kazdy czionek komisji pod rygorem odpowiedzialobkarnej za falszywe zeznania

sktada pisemne @giadczenie o braku lub istnieniu okoliczrgso ktorych mowa w art.
17 ustawy, uniemdiwiajacych mu udziat w pracach komisiji.



12. W przypadku ztoenia przez cztonka komisjiseiadczenia o zaistnieniu okoliczres
o ktérych mowa w art. 17 ustawy, niezéia takiego o&iadczenia w terminie lub
Zlozenie o$viadczenia niezgodnego z prawdaprzewodniczcy komisji niezwtocznie
wytacza cztonka komisji z dalszego udziatu w gpstvaniu o udzielenie zamowienia
publicznego i wys{puje do kierownika zamawigego o odwotanie tego cztonka.

§13
Tryb pracy komisji

1. Komisja rozpoczyna pracz dniem ziognia wniosku o uruchomienie pe@gsbwania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

2. Komisja konczy pragcdniem zawarcia umowy lub z chwiliniewanienia postpowania.

Pracami komisji kieruje przewodnigz.

Posiedzenie komisji przewodnacy zwoluje w godzinach pracy Umdu
Marszatkowskiego powiadamigj o terminie i miejscu posiedzenia cztonkow komisji
w dowolnej formie. Posiedzenie komisji odbywa 8 obecnoéi co najmniej potowy
sktadu komisji.

5. Obecnosécztonkéw komisji na posiedzeniach komisji jest obxakowa. Nieobecnosé
cztonka komisji, beacego pracownikiem Urdlu Marszatkowskiego, wymaga
usprawiedliwienia wedlug wkgiwych przepisow prawa pracy. Nieobecnaosztonka
komisji nie bgacego pracownikiem Urdu Marszatkowskiego wymaga
usprawiedliwienia w formie pisemnej z podaniem przyczyn nieobetnos

6. Dtugotrwata nieobecnos€ztonka komisji uzasadnia odwotanie go ze sktadmikp
I wskazanie innej osoby do pracy w komisji. Odwotania i powotania nowego cztonka
komisji dokonuje przewodnigezy komisji. W przypadku zmian w sktadzie komisji nie
powtarza si czynnogi nie wptywapcych na wynik pogpowania.

7. Komisja dziatla kolegialnie. W przypadku gdy rozstrzggi@ komisji wymaga

glosowania przeprowadza e¢si glosowanie jawne zwykl wickszogia glosow.
W przypadku réwnej liczby gtoséw rozstrzyga gtos przewodisiego komisji.

8. Z kazdego posiedzenia sekretarz komisji spdza protokot ,zawieragy:
a) oznaczenie terminu posiedzenia,
b) wykaz cztonkéw komisji, biegtych i innych oséb obecnych podczas posiedzenia,
C) zapis czynnad i decyzji podejmowanych przez komigodczas posiedzenia.

9. Protokdt z posiedze komisji podpisug cztonkowie komisji, a nagbnie przekazuj
kierownikowi zamawigjcego do zatwierdzenia.

§14
Obowiazki przewodniczacego komisiji

1. Pracami komisji kieruje przewodnigzy komisji, a w razie jego nieobecmos—osoba
upowazniona do petnienia jego oboyzkow.

2. Do zada przewodniczcego naley szczegolInasi:
a) wyznaczenie miejsc i terminow posiedz@misji,



b)
c)

d)
f)
9)
h)

prowadzenie posiedz&omisiji,

poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialedsw przypadku naruszenia
przepisow ustawy lub niniejszego regulaminu,

odebranie od cztonkdéw komisjiwkadcze, o ktérych mowa w § 12,

podziat pom¢dzy cztonkdw komisji prac podejmowanych w trybie obym,
nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji  ¢postania
0 udzielenie zamowienia,

informowanie kierownika Zamwiajacego o problemachazamych z pracami komisji
w toku pos¢powania o udzielnie zamowienia,

nadzér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw
zZwiazanych z pogpowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego maa

§15

Obowiazki sekretarza komisji

Do obowhzkdw sekretarza komisji nag

a)

b)

c)
d)

€)

f)

9)

h)
i)
)

przekazywanie do publikacji ogloszei innych dokumentéw okionych

w ustawie,

dokumentowanie czyngoi podejmowanych przez komgsj

organizowanie w uzgodnieniu z przewodn@ym posiedzé komisiji,

opracowywanie projektbw dokumentow przygotowywanych przez komisj
w zakresie zleconym przez przewodna@zgo,

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisiji,

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewadedr,

w tym w szczegélnai przesylanie na wniosek wykonawcy specyfikacjotisych
warunkow zamowienia,

przedktadanie kierownikowi zamawagpgo do zatwierdzenia projektéw dokumentéw
przygotowanych przez komigj

dokumentowanie poghowan,

sporadzanie protokotu z pogbowania zgodnie z art. 96 ust. 5 ustawy

piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentamazamymi

Z postpowaniem o zamowienie publiczne.

§16

Obowiazki cztonka komisji

Do obowizkéw cztonka komisji naley:

czynny udziat w pracach komisji,

rzetelne, staranne i bezstronne przygotowanie i opracowanie powierzonyich zda
informowanie przewodniegzego o0 problemach zwdanych z pracami komisji
w toku pos¢powania o udzielnie zaméwienia publicznego,

w razie wysipienia watpliwosci merytorycznych zwazanych z ocenfpadanych ofert
cztonek  komisji winien  wysipic do przewodniczcego  z wnioskiem
0 zasilenie skladu komisji o wdaiwych dla przedmiotu zamowienia biegtych,
rzeczoznawcéw lub konsultantéw,



e) prawidiowe prowadzenie dokumentacji pgmiwania 0 udzielenie zamoéwienia
publicznego, w zakresie przekazanym cztonkowi,

f) w zakresie powierzonych zatlakazdy czionek komisji ponosi indywiduan
odpowiedzialnos¢

§17

Czynnosci komisji przetargowej przy wszczciu posipowania

0 udzielnie zamdéwienia publicznego

1. Na podstawie wniosku o uruchomienie ppstwania komisja przygpuje do czynnasi
przygotowawczych obejmagych:

a) weryfikacj ustalenia wartad zamdwienia, zgodnie z art. 32, 33 i 34 ustawy,

b) wskazanie wiéciwego trybu posfpowania,

c) przygotowanie dokumentow: specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ),
zaproszé do udzialu w pogpowaniu i innych niezlidnych dokumentéw do
prowadzenia pogpowania,

d) przygotowanie projektu ogtoszenia,

e) przekazanie do zaopiniowania radcy prawnemu wzoru umowy, StErenye
zalacznik do SIWZ oraz uzgodnienie co do termindw ptatnozachgnietych
zobowigzan ze Skarbnikiem lub osohgpowaniona .

2. Przygotowane dokumenty, o ktdrych mowa w pkt 1, komisja przekazuje do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajcego.

3. Po zatwierdzeniu dokumentow przez kierownika zamaeagjo sekretarz komisji:

a) publikuje w sposbb okéeony w ustawie ogtoszenia o zamdwieniu,

b) publikuje SIWZ w sposéb okény w ustawie,

c) przekazuje SIWZ wykonawcom na ich wniosek,

d) przyjmuje zapytania i dania wyj&nien do SIWZ,

€) po zatwierdzeniu przez Przewodricego komisji odpowiedzi na wyjaienia,
przekazuje do publikacji na stronie internetowej oraz wszystkim wykonawcom,
ktorzy pobrali SIWZ,

f) w przypadku modyfikacji SIWZ po zatwierdzeniu przez kierownika zamavagp
przekazuje do publikacji na stronie internetowej oraz wszystkim wykonawcom,
ktorzy pobrali SIWZ,

g) w razie zwotania zebrania wykonawcow spolza protokot z zebrania.

818
Otwarcie ofert

1. Otwarcie ofert jest jawne i odbywagsiv obecnogi co najmniej dwdch czionkow
komisji, w tym przewodnicgego lub sekretarza.

2. Podczas otwarcia ofert przewodnijcy lub sekretarz komisji zobowaany jest:

a) zapewné, aby otwarcie ofert nagito w miejscu i terminie, o ktorym
poinformowano wykonawcow,

b) przed otwarciem ofert podakwote jaka zamawiajcy zamierza przeznaczyna
sfinansowanie zamdéwienia,

c) przed otwarciem kale] z ofert, sprawdzii okaz& obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert,



d) zapewné, aby oferty, ktore zostaty zione po wyznaczonym terminie ich
sktadania nie byty otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani,

e) zapewnt, aby po uplywie terminu na wniesienie protestu tyfexrtozone po
terminie zostaty zwrécone,

f) po otwarciu kadej z ofert ogtosi i poda do protokotu: nazw (firme), adres
(siedzibg wykonawcy, a take informacje dotycxe ceny oferty oraz innych
informacji wymaganych przez zamawieg¢go - terminu wykonania zamowienia,
okresu gwarancji, warunkow ptatrm&awartych w ofercie.

819
Ocena i badanie ofert

Po otwarciu ofert komisja:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubieganjaosiudzielenie
zamoOwienia publicznego,

wnioskuje do kierownika zamawigiego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
okreslonych ustaw,

bada oferty zloane przez wykonawcow niewykluczonych z ppsiwania oraz
stwierdza, czy nie podlegapne odrzuceniu,

zada, jgéli to niezbgne, udzielenia przez wykonawcéw wijgen dotyczicych tréci
zZtozonych ofert oraz uzupetnienia ofert o brak@ dokumenty potwierdzgje
spetnianie przez wykonawcow warunkow udziatu w ppstvaniu lub w przypadku,
gdy ztozone dokumenty zawieraptedy,

poprawia oczywiste omytki w tekie ofert oraz omyiki rachunkowe i informuje
0 poprawieniu omytki wykonawcow,

wnioskuje do kierownika zamawigiego o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustasy

ocenia oferty nie podlegaje odrzuceniu,

przygotowuje propozyejwyboru oferty najkorzystniejszej.

§20
Wybor oferty najkorzystniejszej

Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkéw komisji, po szczegétowym zapoznanaicgertami
oraz opiniami biegtych (jeeli byli powotani).

Indywidualna ocena ofert odbywa ¢sina podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

W posgpowaniach, w ktorych cena jest jedynym kryterium mycefert, w tym
prowadzonych w trybie zapytania o cerkomisja proponuje wybor oferty, ktora
zawiera najnisz ceneg

W postpowaniach prowadzonych w trybie z wolnejkir komisja przedstawia
kierownikowi zamawigcego propozyg zawarcia umowy z wykonawcami,
z ktérymi prowadzone byly negocjacje.

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty sekretarz komisji przekazuje
wykonawcom, ktorzy zkyli oferty informacg o wyborze najkorzystniejszej oferty



1.

2.

wraz z podaniem nazwy( firmy), siedzibadres wykonawcy, ktérego ofemvybrano
oraz uzasadnienie jej wyboru, a taknazwy( firm) siedziby, adresy wykonawcow,
ktorzy ztoyli oferty wraz ze streszczeniem oceny i porOwnari@zonych ofert
zawierapcych punktag przyznam ofertom w kadym kryterium oceny ofert akzna
ich punktag;. Powysz informacje zamieszcza rOwuiiena stronie internetowej
urzedu.

Czynnos¢ o ktérej mowa w pkt. 5, nie ma zastosowania w gpastaniu
prowadzonym w trybie zamdéwienia z wolnekr.

§21
Poskpowanie w przypadku wniesienia protestu

O wniesieniu protestu przez wykonawcédw przewodfigzniezwtocznie informuje
pozostatych cztonkéw i zwotuje posiedzenie komisiji.

. W przypadku wniesienia protestu Sekretarz przekazujeg kmpitestu wykonawcom

bioracym udzial w posfpowaniu , a jeeli protest dotyczy téei Ogtoszenia lub
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia przekazuje informaxjwniesieniu
protestu do publikacji na stronie internetowe.

Wszystkie osoby biace udziat w pospowaniu po stronie zamawigego
zobowigzane §, na wezwanie komisji, udziélipisemnych lub ustnych wyjaien,
niezbednych dla opracowania stanowiska komisji w sprawistrzygnéecia protestu.

Rozstrzygnicie protestu, zaparafowane przez kag@cawnego, podpisuje kierownik
zamawiagcego.

W razie wniesienia odwotania kierownik zamaw@@go wyznacza petnomocnikow
na rozpraw przed Krajovy I1zba Odwotawca.

Rozdziat VI

UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIE N, KTORYCH WARTO SC PRZEKRACZA

WYRAZONA W Zt OTYCH ROWNOWARTO SC KWOTY 14 000 EURO.

§22

Umowy z wykonawcami wybranymi do realizacji zamowienia publicznego w wyniku
przeprowadzonego paegiowania pod rygorem niewaosci musz by¢ sporadzone na
pismie.

W zawieranych umowach nale zamigci¢ postanowienia zabezpieczeg interesy
Zamawiajcego, a W szczegoInais

date i miejsce jej zawarcia,

wyszczegolnienie stron i ich przedstawicieli z zachowaniem zasadcivég
reprezentacji oséb prawnych i fizycznych,

wskazanie trybu w jakim dokonano zaméwienia,

szczegotowe okétenie przedmiotu umowy,

termin realizacji umowy,

harmonogram wykonania umowysljeuzasadnia to szeroki zakres zamdéwienia,
ustalone wynagrodzenie i tryb jego wyptacania,

okreslenie praw i obowjzkow stron,



- wskazanie przedstawicieli stron do kontaktow roboczych w trakcie realizacji umowy,

- forme¢ wniesienia zabezpieczenia naleego wykonania umowy -— jeli jest
wymagane,

- postanowienia w zakresie gwarancjgkojmi,

- ostanowienia co do kar umownych,

- wskazanie dokumentéw na podstawie ktérychapastdbior przedmiotu umowy,

- postanowienia koncowe przewidigp wiaciwos¢ sadu dla siedziby udzielagego
zaméwienie,

- inne klauzule istotne dla stron,

- podpisy przedstawicieli stron.

3. Integralnaczes¢ umowy stanowd: specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia (SIWZ)
| oferta wykonawcy.

§23
1. Umowy z wykonawcami wybranymi do realizacji zamoOwienia publicznego w wyniku
przeprowadzonego p@giowania zawierajw imieniu zamawiajcego:

a) Marszatek Wojewoddztwa wraz z drugim cztonkiem Zdrz,
b) Wicemarszatek Wojewodztwa wraz z drugim cztonkiem Zaduiz

c) Dyrektor wiaciwego departamentu — o ile posiada imienne upowaie do
sktadania owiadczeér woli. Dyrektor widciwego departamentu zawiegajumowe
powotuje numer uchwaly Zasdu Wojewddztwa w sprawie upowdenia do
sktadania owviadcze woli.

2. Przed przekazaniem do podpisu, na jednym egzemplarzu umowy wymagaupisy:

a) Skarbnika lub osoby upowmaionej (kontrasygnata), ktéry potwierdza zabezpieeze
w budzciesrodkéw finansowych w wymaganej wysokisoraz zgodnos@awartych
w umowie termindw regulowania naleosci,

b) Radcy prawnego (parafka), ktory potwierdza formalno - psawgodnosé tresci
umowy.
3. Umowe zawiera s§ w terminie nie krotszym ni7 dni od dnia przekazania wykonawcom

zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty lecz nien@phiz przed uptywem

terminu zwazania oferd, z zastrzgeniem pkt 4.

4. Dopuszcza si zawarcie umowy po uptywie terminu z&ania oferd w przypadku, gdy
informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostata przekazana przed uptywem terminu

zwigzania oferd i wykonawca wyrazi na to zgode

5. Zakres swiadczenia wykonawcy wynikagy z umowy musi by tozsamy z jego
zobowiazaniem zawartym w ofercie. W szczego6lnie uzasadmionyrzypadkach



dopuszczalna jest zmiana sposobu spetni@miadczenia przed zawarciem umowy na
skutek okolicznoéi niemodiwych do przewidzenia w chwili wyboru najkorzystiszej
oferty lub gdy zmiany & korzystne dla zamawigego. Zmiany sposobu spetnienia
swiadczenia nie mogalotyczy¥ zobowhzan wykonawcy zawartych w ofercie, ktore byty
oceniane w toku pogpbowania. W takim przypadku zawarcie umowy poprzedzaj
rokowania z wykonawgc w formie pisemnej. Umowa jest nieswvea W CzSCi
wykraczajcej poza okrdenie przedmiotu zamowienia zawarte w SIWZ.

§24

. Umowy sporzdza st w 3 egzemplarzach, z czego dwa egzemplarze zachowuj
zamawiagcy.

Jeden egzemplarz zawartej umowy, opatrzonej podpisami Skarbnika lub osoby
upowanionej iradcy prawnego pozostawiag siv Departamencie  Organizacyjno -
Administracyjnego celem zgizenia do dokumentacji p@pbwania, drugi przekazujecsi

do Departamentu Bu@ztu i Finansow.

Kopic egzemplarza zawartej umowy, opatrzoppdpisami Skarbnika Ilub osoby
upowanionej iradcy prawnego przekazujeg slo Kancelarii Ogoélnej Departamentu
Organizacyjno — Administracyjnego w celu jej rejestracji.

Nadzér nad realizagzamowienia sprawuje wWdeiwy departament.

Wiasciwy departament przekazuje do Departamentu Orgeyjiza — Administracyjnego
pisemne sprawozdanie z realizacji zamoOwienia, zaw@ajnformacje o sposobie
wykonania umowy (jak&, termin, naliczenie kar umownych, itp.).

Dyrektor wia&ciwego departamentu ponosi odpowiedzialnoga zrealizowanie
zamoOwienia w sposOb zgodny z zapisami umowy i efektora zostatla uznana za
najkorzystniejsa.

Umowy s jawne i podlegaj udostpnianiu na zasadach oklenych w przepisach
o dostpie do informacji publicznej.

Rozdziat VII
DOKUMENTACJA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTO SC
PRZEKRACZA WYRA ZONA W ZLOTYCH ROWNOWARTO SC
KWOTY 14 000 EURO.

§25

1. Dokumentagj postpowan dotyczicych zamowig, ktérych wartoséprzekracza wytana

w ztotych rownowartos&woty 14 000 EURO prowadziegsw formie pisemnej.

. Kazde postpowanie podlega rejestracji w rejestrze zaméwieprowadzonym
w Departamencie Organizacyjno — Administracyjnym.

. Dokumentacja pogpowania musi zawieta

a)  wniosek o uruchomienie pegiowania wraz z za¢znikami,

b) wskazanie sktadu komisji przetargowej,

c) ogtoszenie o zamowieniu lub zaproszenie do udzialu wepostniu (zgodnie
z wymogami ustawy),

d) potwierdzenia zamieszczenia i publikacji ogtoszenia o zaméwieniu,



e) specyfikacg} istotnych warunkow zamowienia (SIWZ) wraz zazahikami (zgodnie
z wymogami ustawy),

f)  wnioski, zawiadomienia, wyfaienia i informacje wysylane przez zamaw@ggo
i sktadane przez wykonawcow,

g) protokoty z posiedzekomisji przetargowej,

h)  protokdt posipowania o udzielenia zamoéwienia z aainikami sporadzony
zgodnie z ustaw wedtug obowdzujacych wzorow

1) umowe W sprawie zamowienia publicznego,

j)  protesty, odwotania, skargi oraz ich rozstrzygra.

Dokumentagj postpowan gromadzi i przechowuje Departament Organizacyjno -
Administracyjny.

. Roczne sprawozdania o0 udzielonych zamoOwieniach opracowuje Departament
Organizacyjno — Administracyjny i po zatwierdzeniu ich przez kierownika zanmaegg
przekazuje do Prezesa |Jdu Zaméwié Publicznych.

. Protokét z posfpowania wraz z zatznikami przechowuje siprzez okres 4 lat od dnia
zakonczenia pospowania o0 udzielenie zamoOwienia, w sposéb gwararyujjego
nienaruszalnos& tym zastrzezeniem,ze wykonawcom ktorych oferty nie zostaty wybrane,
na ich wniosek zwraca eiztozone przez nich plany, projekty, rysunki, modele,bpid
wzory, programy komputerowe oraz inne podobne materiaty.

. Inne niz protokdt posipowania dokumenty, takie jak plany zamofyid&orekty planéw
zamoOwie\, wskpne ogtoszenia informacyjne, rejestr zamawpeblicznych, sprawozdanie
0 udzielonych zamowieniach publicznych, gromadzonews sposob gwarantagych
nienaruszalnosfrzez okres 4 lat ligz od konca roku kalendarzowego, ktérego datycz

. Termin6éw, o ktorym mowa w pkt 6 i 7, nie stosuje, 9 ile z uméw lub odibnych
przepisOw obowizuja dtuzsze terminy przechowywania dokumentow.

. Udostpnianie dokumentacji nagtuje zgodnie z ustaw



Zatacznik nr 1 do

Instrukcii
PROGNOZA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH
na ................rok
Departament /jednostka rOwn@aNa: ...........cooveeeeieeeeeeiiiiiiiiice s s
Przedmiot
zamowienia
rodzaj CPV
(Wsp6In Wartosé¢ Planowan
r.b. — y szacunk y termin srodio
Lp robota stownik owa uruchomie g onsow| UWad
: . budowl zamoéwie netto nia ania :
opi ana ) postpowa
S d (w zb) nia
dostaw
a
u. -
ustuga
1 2 3 4 5 6 7 8

Opracowat: .................




Zalacznik nr 2 do Instrukgciji

(Znak pisma)
Plan ZamowiePublicznych narok ............ dotycycy dostaw /
ustug / robét budowlanych/*
l.p Nazwa Oznaczen|SzacunkowSzacunkow Planowany Zrodto UWAG
: przedmiotu e kodu | awartosé | a wartos¢ termin finansowania| |
zamowinia CPV - | nettow zt| nettow wszczcia
Wspdlneg EURO | postepowania
o]
Stownika
Zamowie
n
IID'(.);JIpisosoby
sporzqdzajqcej

ZATWIERDZAM

* niepotrzebne sk ¢



Zatacznik Nr 3 do Instrukcji

Oznaczenie sprawy ........... Kielce, ..ooovvviiiens

(miejscowosdlata)

WNIOSEK
0 uruchomienie posgpowania o udzielenie zamdéwienia o wart@$ nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 EURO

1

Opis przedmiotu zamowienia:

Oznaczenia kodu CPV — Wspdlnego Stownika Zamowie

LJUO000UoH Hooooudy
AL HUoooobog

/wpisuje Wnioskodawca/

Ustalona z nalgyta starannoscia szacunkowa warto§¢ zamowienia netto podanaw
zlotych

i EURO /wg kursu okréonego w aktualnie obowzujzcym rozporzdzeniu Prezesa Ra
Ministréw/ wynosi:

cereen.... ZIOtych, co stanowi ................. EURO
Szacunkowa wartos¢zamowienia brutto podana w ztotych wynosi:
ceeene.na.. ZiOtych
Warto$¢ szacunkowa zostata ustalona w dniu ....................... na sfawie




3| Uzasadnienie celowad zamowienia:

4| Planowany termin realizacji: /data kocowa lub okres realizacji/

5| Zrédio finansowania (vartosé brutto):

1. Budzet WojewoOdztwa.......................
Dziat .......... ‘Rozdziat................. G e e, zt.
2. FUNAUSZEe.....coveeeeees e, zt.
S INNe.. e, zl.
EACZNIE s zt

6| Wnioskodawca:
Pracownik wigciwego departamentu

(Data, podpis, piecgka)

7| Nr w ewidencji: ............

(wpisuje pracownik wskazany przez dyrektoraseweego departamentu))

8| Zatwierdzenie realizacji zamowienia:
Dyrektor Departamentu lub rownamdnej komaorki organizacyjnej

(Data, podpis, piecgka)




Zatacznik Nr 4 do Instrukcii

Oznaczenie sprawy ........... Kielce, ..ooovvviiiens
(miejscowagsdata)



WNIOSEK
0 uruchomienie posgpowania o0 wartosci przekraczajacej wyrazona w ztotych
rownowartosé kwoty 14.000 EURO

Opis przedmiotu zamowienia:

Oznaczenie kodu CPV- Wspdlnego Stownika Zamowie
1.00.00.00.00-0 .ud.0d.0d.00-0
2.00.00.00.00-0 4.00.00.00.00-0

Szczegdbtowy opis przedmiotu zaméwienia wczehiu (zawierajcy w szczegolnok wszelkie
parametry techniczne, specyfikacje, inne dodatkowe ustugi i czyonaz¢ istotne element
zamoOwienia: termin realizacji, kwalifikacje wymagane od wykonawcéw, warunki gwar
proponowany tryb udzielenia zamdéwienia, warunki udzialu wepowtaniu oraz opis sposoh
dokonywania oceny spetniania tych warunkéw, kryteria oceny ofert i ich znaczenie,
postanowienia umowy, itp. Wymagane jestdakrzekazanie opisu w wersji elektronicz
mailem do Oddzialu Zamowid’ublicznych Departamentu Organizacyjno — Administracyjne

Yy

u
istotne
nej
go.

Ustalona z naleyta starannoscia szacunkowa wartosézamowienia nett) podana
w ztotych i EURO /wg kursu okréonego w aktualnie obowzujzcym rozporzdzeniu Prezesa
Rady Ministrowivynosi:

.. Ztotych, co stanowi ................. EURO

Wartos¢ zamowiar uzupetniajacych (ezeli sa przewidywane) wnosi: .......... %
zamoéwienia podstawowego.

Wartosé¢ zamoOwienia (vraz z wartoia zamowié uzupetniajcych gzeli sa
przewidywane) wynosi:

. ztotych, co stanowi ................. EURO
(wype}nt tyIko w przypadku przewidywanych zamawieupetniagcych)

t aczna wartos¢ zamowienia brutto podana w ztotych wynosi:
.. Ztotych

Sposob oszacowania wart@s zamowienia w zagczeniu

Jezeli jest to zamdwienie udzielane w g%ciach, wartosé netto catego zamowienia
planowanego w danym roku wynosi w ztotych i EURO

.. Ztotych, co stanowi ................. EURO

Uzasadnlenle celowaﬁ zamowienia...

Planowany termin/okres realizacji zaméwienia (data kizowa lub okres realizacji)

1




w tym w latach (w przypadku, gdy zaméwienie realizowane jest w okresie kilku lat

rok............ kwotanettozt.........oovviiii. ... kwota brutto zb:........cooo
rok............ kwotanettozti.........ccoooiiiil. kwota brutto zt:........oooo
rok............ kwotanettozbi.........ccoooiiil. kwota brutto zt:........occooi

4. Budzet Wojewoddztwa.......................

Dziat .......... ‘Rozdziat................. G e e, zt.

FUNAUSZE.....cooeeieeeeees e, zt.
B. INNE....oov s e, zl.

LACZNIE zt

W przypadku finansowania zaméwienia z udziatesdkéw pochodzych z Unii Europejskie
i jej Funduszy, nally wskazadr projektu, nazw programu i dokczy do wniosku szczegaln
wymagania, o ile wysgpujq.

e

Whnioskodawca:
Pracownik widciwego departamentu

(Data, podpis, piecegka)

Potwierdzenie zabezpieczeniaddkow finansowych:
Skarbnik lub osoba upowr@ona

(Data, podpis, piegika)

Zatwierdzenie wniosku o uruchomienie pogpowania o udzielenie zamowienia:
Dyrektor Departamentu lub rownardnej komérki organizacyjnej

(Data, podpis, piegika)

Zataczniki:

1. Sposéb oszacowania wart@s zamowienia
2. Szczegobtowy opis przedmiotu zamdwienia



Zatacznik Nr 5 do Instrukcji

(Oznaczenie komérki
organizacyjnej)

Pan / Pani

Stanowisko st#bowe

Wyznaczam Pana / Pardo wzkcia udziatu w pracach komisji przetargowej w

charakterze cztonka w pegiowaniu, ktérego przedmiotem jest:

(podpis Dyrektora Departamentu

lub jednostki rownorainej)

Uwaga ! W przypadku osoby niedcej
pracownikiem Urzdu Marszatkowskiego
wniosek o0 wyznaczenie na cztonka komis;ji
przetargowej - podpisuje Marszatek

Wojewoddztwa lub Wicemarszatek .



Oznaczenie sprawy ............

Zatacznik Nr 6 do Instrukcii

ZESTAWIENIE OFERT

Nazwa i

Lp adres Nazwa i Cena Termin Okres | ..... .... | Uwag
wykonawcy adres (brutto | wykonani | gwarancji | inn | inn [
, ktérego | wykonawcy ) a * e e
Zaproszono , ktory
do ztozenia ztozyt
oferty oferte

*- niepotrzebne sk ¢

Data i podpis Dyrektora Departamentu
lub réwnorzdnej komérki organizacyjnej






