Uchwala Nr 2081/16
Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 14 grudnia 2016 r.

w sprawie: Zasad udzielania zaméwien publicznych i regulaminu pracy Komisji
przetargowej

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku 0 samorzadzie
wojewodztwa (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 486) art. 3 ust.1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004
roku Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 1. poz. 2164 z p6zn. zm.) uchwala si¢
co nastgpuje:

§1
Ustala sig:

— Instrukcje ,,Zasady udzielania zamowien publicznych i regulamin pracy komisji
przetargowej ” stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszej uchwaty,

§ 2
Traci moc uchwata Nr 1615/13 Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 9 stycznia
2013 roku w sprawie zasad udzielania zamoéwien publicznych i regulaminu pracy komisji
przetargowej zmieniona Uchwata Nr 2712/14 Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 8 maja 2014 roku.

§ 3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Marszatkowi Wojewodztwa.

§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

MARSZALEK
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

ADAM JARUBAS



Zalacznik Nr 1
do Uchwaly Nr 2081/16

Zarzadu Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego
z dnia 14 grudnia 2016 r.

INSTRUKCJA
»ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
I REGULAMIN PRACY KOMSJI PRZETARGOWEJ,,

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Wojewoddztwo Swietokrzyskie wydatkuje $rodki publiczne, w rozumieniu ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240, z pozn. zm.), udzielajac zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
z zachowaniem przepisOw 1 zastosowaniem procedur zawartych w ustawie Prawo
zamoOwien publicznych, zwanej dalej ,,ustawa”, zgodnie z postanowieniami niniejszej
Instrukcji, ktorej celem jest zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadcze;.

Zamawiajacym jest jednostka samorzadu terytorialnego - Wojewédztwo Swietokrzyskie,
ktore dziata przez swa jednostke organizacyjna - Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach.

Zamowienia publiczne w Urzedzie Marszatkowskim udzielane sa w imieniu i na rzecz
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

Wszelkie czynnosci nalozone ustawa na kierownika Zamawiajacego wykonywane sa
przez Marszatka Wojewodztwa lub osoby dziatajace z jego upowaznienia.

Zamoéwienia publiczne w jednostkach organizacyjnych Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
nie posiadajacych osobowosci prawnej, innych niz Urzad Marszatkowski, udzielane sa w
imieniu i na rzecz Wojewddztwa na zasadach ustalonych przez kierownikéw tych
jednostek.

Zamowienia publiczne w jednostkach organizacyjnych Wojewodztwa Swietokrzyskiego
posiadajacych osobowos$¢ prawna udzielane sa w imieniu i na rzecz tych jednostek na
zasadach ustalonych przez kierownikéw tych jednostek.

§2

Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o:
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b/

c/

d/

e/

f/

g/

h/

m/

ustawie - oznacza to ustawg z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z p6zn. zm.).

zamowieniach publicznych - oznacza to umowy odptatne zawierane migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérych przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty
budowlane,

wlasciwym departamencie - oznacza to departament lub réwnorzedna komorke
organizacyjna Urzedu Marszatkowskiego obstugujace zadania, z realizacja ktérych
zwiazane jest zamowienie publiczne,

dyrektorze wlasciwego departamentu - oznacza to dyrektora departamentu lub
dyrektora/kierownika rownorzednej komorki organizacyjnej obstugujacych zadania,
z realizacja ktérych zwiazane jest zamowienie publiczne, albo osobg upowazniong
do pehnienia jego obowiazkow,

osobie odpowiedzialnej za opis przedmiotu zamdéwienia — o0znacza to
wyznaczonego pracownika wlasciwego departamentu lub inna osobg, ktora dokonuje
opisu przedmiotu zamdéwienia oraz okresla zakres zamowienia, przy zastosowaniu
zasad okreslonych przepisami ustawy.

osobie odpowiedzialnej za oszacowanie przedmiotu zamdéwienia — 0znacza to
wyznaczonego pracownika wlasciwego departamentu lub inna osobg, ktora zgodnie
z przepisami ustawy 1 w terminach tam okreslonych dokonuje oszacowania warto$ci
zamowienia, z uwzglednieniem zakresu i opisu przedmiotu zamowienia.

osobie odpowiedzialnej za opis sposobu oceny spelniania warunkow udzialu
w postepowaniu — 0znacza to wyznaczonego pracownika wlasciwego departamentu
lub inna osobg, ktora przygotowuje taki opis przy zastosowaniu zasad okreslonych
przepisami ustawy.

osobie odpowiedzialnej za Kkryteria oceny ofert — oznacza to wyznaczonego
pracownika wlasciwego departamentu lub inna osobg, ktora okres$la te kryteria przy
zastosowaniu zasad okreslonych przepisami ustawy.

pracowniku ds. zaméwien publicznych - oznacza to pracownika Oddziatu
Zamoéwien Publicznych Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego Urzedu
Marszatkowskiego,

warto$ci zamoéwienia — oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw 1 ustug, ustalone przez zamawiajacego
z nalezyta staranno$cia zgodnie z przepisami ustawy.

wspolnym slowniku zamowien /CPV/ — oznacza to system klasyfikacji dostaw,
ustug 1 robdt budowlanych stworzony na potrzeby zamoéwien publicznych,

cenie - oznacza to ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9 maja
2014 r. o informowaniu o cenach towarow 1 ustug (Dz.U. poz. 915).

kierowniku  zamawiajacego — oznacza to Marszatka Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego lub osoby dziatajace z jego upowaznienia.

Rozdzial 11
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§3

Na kazdy rok budzetowy planuje si¢ zamowienia publiczne na uzytek:



a) mozliwo$ci sporzadzenia wstepnego ogloszenia informacyjnego 0 planowanych
w terminie nastepnych 12 miesigcy zamowieniach lub umowach ramowych,

b) obowiazku sporzadzenia planu postgpowan o udzielenie zamowien, jakie przewiduje
si¢ przeprowadzi¢ w danym roku finansowym,

C) ustalenia wartoSci zamoéwien jednorazowych, udzielanych w czg$ciach oraz
powtarzajacych si¢ okresowo.

Do 15 grudnia kazdego roku dyrektorzy wlasciwych departamentéw sktadaja
w Departamencie Organizacyjno-Administracyjnym pisemna prognoz¢ zamoOwien
z podzialem na dostawy, ustugi i roboty budowlane, bez wzgledu na ich wartos¢, ktore
planuja realizowa¢ w nastgpnym roku budzetowym lub w catym okresie trwania
projektu/programu, z zastrzezeniem pkt 4. Wersj¢ elektroniczna prognozy przekazuje si¢
pracownikom ds. zamowien publicznych. Wzdr prognozy zamowien stanowi Zalacznik
Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

W przypadku wykorzystywania do celu planowania zaméwien systemu informatycznego
nie ma zastosowania zasada pisemnosci prognoz i informacji,
o ktérych mowa w pkt 21 9.

Zamowienia finansowane z budzetu wojewodztwa, w tym z §rodkow zaplanowanych w
Departamencie Organizacyjno-Administracyjnym, dotyczace w szczego6lnosci zakupu
materialdbw biurowych, materialdow eksploatacyjnych, sprzgtu komputerowego, mebli
1 wyposazenia biurowego oraz zakupu towardéw lub ustug niezbednych do biezacego
funkcjonowania Urzedu, wymagaja ztozenia w terminie do 30 listopada kazdego roku
zapotrzebowania do  Departamentu  Organizacyjno—Administracyjnego,  ktory
w powyzszym zakresie sktada taczng prognoze zamowien dla catej jednostki.

Zasada skladania zapotrzebowan, o ktérych mowa w pkt 4, nie dotyczy zamowien
planowanych we wtasciwych departamentach w ramach projektow/programéw, ktére sa
finansowane lub wspotfinansowane z innych zrédet, w tym ze $rodkéw pochodzacych z
Unii Europejskiej. Zamowienia takie ujmowane sa bezposrednio
w prognozach, o ktérych mowa w pkt 2.

W przypadku zamoéwien zaplanowanych w ramach projektow wieloletnich, ktorych
zakres 1 warto$¢ sa mozliwe do ustalenia na caty okres realizacji projektu, a przy tym
moga by¢ udzielone w ramach jednego postgpowania, oszacowania ich wartosci
dokonuje si¢ z uwzglednieniem catego okresu realizacji projektu. W pozostatych
przypadkach ushugi lub dostawy udzielane w ramach tych projektow moga by¢
szacowane dla poszczegbdlnych lat budzetowych.

Prognoza zaméwien zawiera¢ musi wykaz dostaw, ustug 1 robot budowlanych dajacych
si¢ przewidzie¢ w dacie sktadania prognozy, wraz z okresleniem przedmiotu zamowienia,
wskazaniem kodu Wspolnego Stownika Zamowien (CPV), okre§leniem orientacyjnej
warto$ci zamowienia, wskazaniem Zrddla finansowania oraz planowanego terminu
wszczecia postgpowania w ujeciu kwartalnym lub miesigcznym a takze terminu
wykonania lub okresu realizacji zamowienia.

Wydatki zwiazane z realizacja prognozowanych zadan musza by¢ zaplanowane
w Projekcie Budzetu Wojewddztwa na nastepny rok budzetowy lub w Wieloletniej
Prognozie Finansowej.

Bezposrednio po uchwaleniu budzetu przez Sejmik Wojewddztwa wlasciwe
departamenty weryfikuja zlozone prognozy zamowien. Jezeli w wyniku tego uchwalenia
wystepuja zmiany w zakresie planowanych zadan zawartych
w prognozach zamowien, to dyrektorzy wilasciwych departamentow przekazuja
niezwlocznie pisemnie informacj¢ o zmianach do Departamentu Organizacyjno—
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Administracyjnego. Wersj¢ elektroniczna informacji o zmianach przekazuje sig
pracownikom ds. zamowien publicznych.

Dyrektorzy witasciwych departamentow ponosza odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie
przydzielonymi im §rodkami publicznymi, w tym za stosowanie si¢ do przepisOw ustawy
przy zaciaganiu zobowiazan.

§4
Na podstawie prognoz zamoéwien, o ktorych mowa w § 3, pracownicy ds. zamdwien
publicznych opracowuja Zbiorczy roczny plan zamoéwien publicznych dla dostaw, ustug i
robot budowlanych, ktéorych wartos¢ przekracza wyrazona w ztotych réwnowartos$é
30 000 EURO. Zamoéwienia zwolnione ze stosowania przepisdw ustawy na podstawie art.
4 ustawy moga by¢ uymowane w osobnych zestawieniach.

W Zbiorczym rocznym planie zamoOwien publicznych, zwanym dalej ,,Planem
zaméwien”, sumowane sa wartosci prognozowanych na dany rok zamowien
w ramach dostaw, ustug i robdt budowlanych, z zastosowaniem zasad wynikajacych
z ustawy oraz postanowien § 3 pkt 6 niniejszej Instrukcji.

Plan zamowien, ktorego wzor stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji, zawiera
w szczegblnosci informacje dotyczace:

a) przedmiotu zamowienia,

b) rodzaju zamodwienia wedlug podziatu na zamoéwienia na roboty budowlane,
dostawy lub ustugi,

c) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamowienia publicznego,

d) orientacyjnej wartosci zamowienia,

e) planowanego terminu wszczecia postgpowania w  ujeciu  kwartalnym  lub

miesigcznym.

Plan zamowien, o ktorym mowa w pkt 2, moze zawiera¢ takze informacje dotyczace:

a) oznaczenie kodu CPV (Wspolnego Stownika Zamowien)

b) terminu lub okresu realizacji zamoéwienia,

c) nazwy komorki organizacyjnej, odpowiedzialnej za realizacj¢ zamowienia,

d) zrédet finansowania zamowienia.
Departament  Organizacyjno—Administracyjny  przedktada Plan zaméwien do
zatwierdzenia Zarzadowi Wojewodztwa w terminie do 30 dni od uchwalenia Budzetu
Wojewodztwa.
Plan zamoéwien, o ktorym mowa w pkt 2, stanowi podstawe do opracowania przez
pracownikow ds. zamowien publicznych Planu postgpowan o udzielenie zamdowien, jakie
przewiduje si¢ przeprowadzi¢ w danym roku finansowym, ktory bgdzie zamieszczany na
stronie  internetowej urzgdu w  terminie 1 na zasadach  okre$lonych
W ustawie.
Zatwierdzony przez Zarzad Wojewodztwa Plan zamowien stanowi podstawe
wszczynania postgpowan o udzielanie zamoéwien w danym roku budzetowym. Do chwili
zatwierdzenia Planu zamoOwien postgpowania moga by¢ wszczynane na podstawie
jednostkowych uchwal Zarzadu Wojewddztwa zezwalajacych na ich wszczgcie,
podejmowanych na wnioski dyrektorow wtasciwych departamentow.
Plan zamoéwien podlega zmianom w przypadkach: zmiany planu finansowego, przyjgcia
do realizacji nowych zadan lub ograniczenia planowanych zadan, pozyskania nowych
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11.

12.

13.

14.

zrédet finansowania lub w innych wuzasadnionych potrzebami zamawiajacego
okolicznosciach.

Plan zamowien nie wymaga zmiany, gdy realizacja zamowienia na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane nie bytla mozliwa do przewidzenia na etapie skladania prognoz,
o ktorych mowa w § 3, oraz spetnienia tacznie nastgpujacych warunkow:

a) ich wartos$¢ nie przekracza rownowarto$ci 30 000 euro,

b) organizacyjne, gospodarcze i techniczne cechy zamowienia pozwalaja na uznanie ich
za odrgbne zamowienie.

Okolicznos$ci, o ktorych mowa w pkt 9, musza by¢ potwierdzone przez Departament
Organizacyjno-Administracyjny.

Z wnioskiem o0 dokonanie zmiany w Planie zaméwien, za wyjatkiem przypadkow
wskazanych w pkt 9 1 10, wystepuje do Zarzadu Wojewodztwa dyrektor wiasciwego
departamentu celem zatwierdzenia.

Pracownicy ds. zamdwien publicznych nanosza stosowne zmiany w Planie zamowien po
dostarczeniu przez wlasciwy departament do Departamentu Organizacyjno-
Administracyjnego kopii protokotu Zarzadu Wojewddztwa zatwierdzajacej zmiang lub
kopii wniosku wraz z o§wiadczeniem o zatwierdzeniu zmiany, o ktérej mowa w pkt 11.

Jezeli zamowienia dotyczace wlasciwego departamentu zostaty ujete w Planie zamowien,
z zastrzezeniem pkt 8, to do udzielania tych zamoéwien nalezy bezwzglednie stosowac
przepisy ustawy. Odpowiedzialno$¢ za udzielenie tych zaméwien z pominigciem wyzej
wymienionych przepisoOw ponosi dyrektor wtasciwego departamentu.

W przypadku wykorzystywania do celu sporzadzenia Planu zamoéwien systemu
informatycznego wszystkie czynnosci zwiazane z wprowadzaniem zmian, ich
potwierdzania i1 akceptacji wykonywane sa przy pomocy systemu, z zastrzezeniem
pkt 11.

Rozdzial 111
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§5
Postegpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego przygotowuje sig 1 przeprowadza w
sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie
wykonawcow, zapewniajac bezstronnos¢ 1 obiektywizm os6b wykonujacych odpowiednie
czynno$ci w imieniu zamawiajacego.
Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego jest jawne 1 prowadzone
z zachowaniem formy pisemnej, z uwzglednieniem wyjatkow przewidzianych w ustawie i
niniejszej Instrukcji.
Przedmiot zamowienia opisuje si¢ W sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych 1 zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania 1
okoliczno$ci mogace mie¢ wptywa na sporzadzenie oferty, w szczegdlnos$ci: zakres oraz
termin 1 miejsce realizacji zamdwienia, sposob rozliczenia zamoéwienia, okres
1 sposob wykonania gwarancji, konieczno$¢ realizacji dostawy wraz z montazem,
szkoleniem personelu i dostawa materialow eksploatacyjnych, itp.
Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywa¢ w sposob, ktory mogtby utrudni¢ uczciwa
konkurencje.



5. W przypadku zamoéwien, do ktorych zastosowanie maja przepisy ustawy, opis
przedmiotu zamowienia sporzadza si¢ zgodnie z postanowieniami art. 29 — 31 ustawy,
w szczegblnos$ci stosujac zasady:

a) Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywac¢ przez wskazanie znakéw towarowych,
patentow lub pochodzenia, zrodta lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje
produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogloby to
doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektorych wykonawcow lub
produktow, chyba zZe jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamodwienia
1 zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zamoOwienia za pomoca dostatecznie
doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,,lub réwnowazny”.

b) W opisie przedmiotu zaméwienia na ushugi lub roboty budowlane okresla si¢
wymagania zatrudnienia przez wykonawcg lub podwykonawce na podstawie umowy o
pracg 0sob  wykonujacych  wskazane przez zamawiajacego  czynnosci
w zakresie realizacji zamoOwienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na
wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z pdzn. zm., tj.: pracownik zobowiazuje
si¢ do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju na rzecz pracodawcy
1 pod jego kierownictwem oraz w miejscu 1 czasie wyznaczonym przez pracodawce a
pracodawca — do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem.

c) W opisie przedmiotu zamowienia mozna okresli¢c konieczno$¢ przeniesienia praw
wlasnosci intelektualnej lub udzielenia licencji.

d) W opisie przedmiotu zamdOwienia mozna okresli¢ wymagania zwiazane z realizacja
zamowienia, ktére moga obejmowaé aspekty gospodarcze, srodowiskowe, spoteczne,
zwiazane z innowacyjnos$cia lub zatrudnieniem,

e) Przedmiot zamdOwienia na roboty budowlane opisuje si¢ za pomoca dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét budowlanych,
a w przypadku gdy przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych - za pomoca programu funkcjonalno-uzytkowego.

f) Do opisu przedmiotu zamoéwienia stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we Wspolnym
Stowniku Zamoéwien (CPV).

6. Zamawiajacy gromadzi 1 przechowuje dokumentacj¢ potwierdzajaca zachowanie
nalezytej  starannosci  przy  sporzadzaniu  opisu  przedmiotu  zamoéwienia.
Z dokumentacji musi wynikaé¢, iz parametry techniczne przedmiotu zamdwienia nie
zostaly ustalone w sposob utrudniajacy uczciwa konkurencjg, tj. w sposoéb wskazujacy na
jednego wykonawce lub producenta.

7. Dyrektor wlasciwego departamentu wyznaczy do statej wspotpracy z pracownikami ds.
zamoOwien publicznych osoby dokonujace opisu przedmiotu zamodwienia, okreslajace
propozycje warunkéw udziatu w postgpowaniu i kryteridw oceny ofert oraz zapewni tym
osobom cykliczne szkolenia z tematyki zamoOwien publicznych
w zakresie umozliwiajacym im prawidtowe wykonywanie zadan.

8. Odpowiedzialno$¢ za nieprzestrzeganie postanowien okreslonych w punktach od 3 do 6
niniejszego paragrafu oraz za prawidlowe wykonanie zadan, o ktorych mowa w pkt 7,
ponosza osoby wykonujace poszczegdlne czynnosci oraz dyrektor wlasciwego
departamentu.

§6
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Podstawa ustalenia warto$ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow 1 uslug, ustalone przez zamawiajacego
z nalezyta starannos$cia.

Zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy:
a) laczy¢ zamowien, ktore odrgbnie udzielane wymagaja zastosowania rdéznych
przepisOw ustawy,

b) dzieli¢ zamdéwienia na odrgbne zamoéwienia, w celu uniknigcia tacznego szacowania
ich wartosci,

C) zaniza¢ warto$ci zamowienia, lub wybiera¢ sposobu jej obliczenia.
Jezeli zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ sktadania ofert czgsciowych albo udziela

zamoOwienia w cze$ciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania,
warto$cia zamowienia jest faczna wartos¢ poszczegdlnych czgsci zamoéwienia.

Warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu
inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej, albo na
podstawie planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno — uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane.

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

Przy obliczaniu warto$ci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze wartos¢
dostaw 1 ustug oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o ile sa one
niezbg¢dne do wykonania tych robot budowlanych.

Podstawa do ustalenia wartosci zamowienia na uslugi lub dostawy powtarzajace sig
okresowo lub podlegajacych wznowieniu w okreslonym czasie jest taczna warto$¢
zamoOwien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w
poprzednim roku budzetowym, z uwzglgdnieniem zmian ilosciowych zamawianych uslug
lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towarow 1
ustug konsumpcyjnych ogdétem, albo ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie
12 miesigcy nastgpujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Wybor podstawy ustalenia warto$ci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢
okresowo nie moze by¢ dokonany w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy.

Przy obliczaniu wartosci zamowienia uwzglednia si¢ okres wykonywania zamOwienia
oraz.

a) warto$¢ koncowa przedmiotu umowy — jezeli zamowienia na dostawy udziela si¢ na
podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu,

b) wartos¢ zamoéwien, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 — jezeli przewiduje sig
udzielanie takich zamowien,

C) najszerszy mozliwy zakres zamdOwienia z uwzglednieniem prawa opcji — jezeli
zamoOwienia na dostawy lub ustugi przewiduje prawo opcji.

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje nie wcze$niej niz 3 miesiace przed dniem

wszczgeia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sa

dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy w przypadku robot budowlanych.
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Odpowiedzialno$¢ za nieprzestrzeganie zapisOw okreslonych w punktach od 1 do 10
niniejszego paragrafu ponosi osoba dokonujaca oszacowania przedmiotu zamodwienia
oraz dyrektor wiasciwego departamentu.

Dyrektor wlasciwego departamentu wyznaczy osoby dokonujace oszacowania
przedmiotu zamodwienia 1 zapewni osobom, o ktérych mowa w pkt 11, cykliczne
szkolenia z tematyki zamoéwien publicznych w zakresie umozliwiajacym im prawidlowe
wykonywanie zadan.

§7
Postepowania w sprawie udzielania zamowien, ktore zostana uj¢te w Planie zamoéwien,
prowadzone i dokumentowane sa przez pracownikow ds. zamowien publicznych.

Zasada, o ktorej mowa w pkt 1, nie ma zastosowania w przypadku, gdy w wyniku
zastosowania art. 6a ustawy warto$¢ czesci zaméowienia ujetego w Planie nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro. Postgpowania te prowadzone sa we
wlasciwych departamentach po uprzednich pisemnych uzgodnieniach z Departamentem
Organizacyjno-Administracyjnym.

Pracownicy ds. zaméwien publicznych maja w szczegolnosci za zadanie pelnienie funkcji
sekretarza Komisji Przetargowych, zapewnienie obstugi formalno-prawnej postgpowan,
konsultacje w sprawach zamowien finansowanych lub wspotinansowanych z dotacji,
funduszy i programéw Unii Europejskiej oraz udzielanie porad i interpretacji aktualnie
obowiazujacych przepisoOw prawa z zakresu zamowien publicznych.

Kompletna dokumentacja procedur udzielania zamoéwien, o ktéorych mowa w pkt 1,
archiwizowana jest i przechowywana w  Departamencie  Organizacyjno—
Administracyjnym. Osoby zainteresowane maja prawo do wgladu do dokumentacji oraz
jej powielenia w calo$ci lub w czg$ci we wilasnym zakresie, z zachowaniem zasad
okreslonych w odpowiednich przepisach o zamdwieniach publicznych.

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

Rozdzial IV

REGULY UDZIELANIA ZAMOWIEN, O KTORYCH MOWA W ART. 4 USTAWY,

1.

2.

W TYM ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

§8
Do udzielania zamowien, o ktorych mowa w art. 4 ustawy, w tym zamoéwien, ktorych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rdownowartosci kwoty 30 000 EURO, nie
stosuje si¢ przepisow ustawy.

Postgpowanie prowadzi si¢ we wilasciwych departamentach. Odpowiedzialno$¢ za
przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami niniejszego rozdzialu ponosza



dyrektorzy wlasciwych departamentow, ktorzy akceptuja w imieniu zamawiajacego
wniosek o wszczecie postgpowania.

Dyrektorzy moga wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za opis przedmiotu zamowienia
1 za oszacowanie jego wartosci, a takze osoby do wykonywania pozostatych czynnosci w
postgpowaniu.

Do obowiazkow dyrektorow wilasciwych departamentow przy zaciaganiu zobowiagzan
nalezy stosowanie si¢ do obowiazujacych zasad gospodarki finansowej, wynikajacych
z ustawy o finansach publicznych.

Dyrektorzy wilasciwych departamentdow moga zaciaga¢ zobowiazania do wysokosci
wynikajacej z udzielonych im petnomocnictw.

§9
Postgpowania w sprawie udzielania zamdéwien, o ktérych mowa w § 8 pkt 1, prowadzi sig

z zachowaniem nalezytej staranno$ci, kierujac si¢ zasada realizacji zadania
w sposob efektywny, celowy i rzetelny.

Przed wszczeciem postgpowania dyrektor wlasciwego departamentu lub wyznaczony
przez niego pracownik:

a) opisuje przedmiot zamowienia i ustala jego zakres,

b) ustala warto$¢ zamdwienia,

C) sprawdza, czy zaméOwienie nie jest objete Planem zamowien,

d) ustala podstawe prawna uprawniajaca do niestosowania przepisow ustawy,
e) sprawdza, czy sa zabezpieczone $rodki finansowe.

Whiosek o wszczgcie postgpowania, ktérego wzor stanowi Zalacznik Nr 3 do niniejszej
Instrukcji, zatwierdza dyrektor wlasciwego departamentu potwierdzajac jednoczesnie
fakt zabezpieczenia srodkdw na sfinansowanie zamowienia.

Do zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa jest mniejsza niz 20 000 zlotych, nie jest
wymagane sporzadzanie wniosku, o ktorym mowa w pkt 3.

Udzielenie zamoOwienia jest poprzedzone rozeznaniem rynku zgodnie z zasadami
zawartymi w niniejszym rozdziale, o ile inne zasady nie wynikaja z odrgbnych instrukcji.

Rozeznanie rynku nastgpuje poprzez analiz¢ ofert zlozonych przez wykonawcow
w wyniku ogtoszenia lub zaproszenia skierowanego do wykonawcow, a w przypadku gdy
warto$¢ danego zamowienia jest mniejsza niz 20 000 ztotych — réwniez poprzez
ustalenia dokonane w innej dowolnej formie z potencjalnymi wykonawcami.

Od procedury rozeznania rynku dyrektor wlasciwego departamentu moze odstapic
w szczegllnie uzasadnionych przypadkach - w zwiazku z charakterem przedmiotu
zamoéwienia lub koniecznos$cia dokonania zamdwienia niezwlocznie, lub gdy moze je
wykonac¢ tylko jeden wykonawca.

W przypadku, gdy warto$¢ szacunkowa danego zamowienia jest rowna lub przekracza
20 000 ztotych, to:

a) w celu rozeznania rynku dyrektor wlasciwego departamentu zamieszcza stosowne
ogloszenie na stronie internetowej urzedu lub, w przypadkach szczegolnie
uzasadnionych, zwraca si¢ na piSmie, faksem, droga elektroniczna lub droga
telefoniczna do co najmniej 3 wykonawcow o ztozenie oferty. Ogloszenie lub
zaproszenie do zlozenia ofert musi zawiera¢ informacje niezbedne do sporzadzenia
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oferty, w szczeg6lno$ci: szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia i jego zakres,
miejsce 1 termin/okres realizacji zamdéwienia, warunki ptatnosci, a takze termin,
miejsce 1 forme zlozenia oferty (pisemnie, faksem lub droga elektroniczng).
Ogloszenie lub zaproszenie musi zawiera¢ takze kryteria jakimi zamawiajacy bedzie
si¢ postugiwaé przy wyborze oferty oraz wskazanie znaczenia tych kryteriow.
Kryteriami oceny ofert moga by¢ w szczegdlnosci: cena, jakos¢, funkcjonalnosé,
parametry techniczne, koszty eksploatacji, serwisu, termin wykonania zamowienia;

b) po uptywie terminu wyznaczonego na skladanie ofert dyrektor wlasciwego
departamentu wybiera najkorzystniejsza oferte sposrod ztozonych, przy zastosowaniu
przyjetych w danym postgpowaniu kryteriow;

) dyrektor wlasciwego departamentu, w granicach upowaznienia udzielonego mu przez
Zarzad WojewoOdztwa, zawiera umowe w formie pisemnej z wykonawca, ktorego
oferta uznana zostata za najkorzystniejsza;

d) umowe sporzadza si¢ w minimum 3 egzemplarzach, w tym minimum dwa
egzemplarze zachowuje zamawiajacy;

e) przed zawarciem umowy wymagane sa podpisy:
- Radcy prawnego, ktory potwierdza formalno - prawna zgodnos$¢ tresci umowy — na
minimum jednym egzemplarzu umowy;

- Skarbnika Wojewddztwa lub osoby upowaznionej (kontrasygnata), ktory
potwierdza zabezpieczenie w budzecie $rodkéw finansowych w wymaganej
wysokosci, oraz zgodno$¢ zawartych w umowie termindéw regulowania naleznos$ci
— na wszystkich egzemplarzach umowy.

f) jeden egzemplarz zawartej umowy pozostaje we wlasciwym departamencie
i stanowi on zalacznik do dokumentacji postgpowania, drugi przekazuje si¢ do
Departamentu Budzetu i Finanséw;

g) kopi¢ egzemplarza zawartej umowy, przekazuje si¢ do Kancelarii Ogolnej
Departamentu Organizacyjno—Administracyjnego w celu jej rejestracji;

h) umowy sa jawne i podlegaja udostgpnianiu na zasadach okreslonych w przepisach
o zamoéwieniach publicznych lub o dostepie do informacji publiczne;.

W przypadku zaméwien, ktorych warto$¢ szacunkowa jest mniejsza niz 20 000 ztotych,

nie ma obowiazku zawierania umowy w formie pisemnej, chyba ze wystapi jedna z nizej

wymienionych okolicznosci:

a) przedmiot zamowienia jest ztozony i/lub skomplikowany,

b) celowe jest potwierdzenie: warunkéw oraz terminu/okresu wykonania zamowienia,
okresu 1 odpowiedzialnosci wykonawcy z tytulu udzielonej gwarancji lub rekojmi,
odpowiedzialnosci wykonawcy z tytulu niewlasciwego wykonania zamoéwienia,
sposobu 1 termindw dokonywania rozliczen lub innych ustalen stron umowy,

) obowiazek zawierania umow w formie pisemnej wynika z odrgbnych przepisow,

d) zawieranie umow w formie pisemnej wynika z ogodlnie przyjetych zasad.

W przypadku gdy nie zawiera si¢ umowy w formie pisemnej, potwierdzeniem udzielenia

zaméOwienia sa zlecenia i/lub faktury lub rachunki wystawione przez wykonawcow,

ktorych kopie stanowia zataczniki do dokumentacji postgpowania.

Wiasciwy departament gromadzi i przechowuje dokumentacje postgpowania przez okres

wymagany przepisami prawa, jednak nie krotszy niz 4 lata;

Dokumentacja, o ktdrej mowa w pkt 11, zawiera w szczegdlnosci:

a) opis przedmiotu zamowienia,
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b) sposob oszacowania warto$ci zamowienia,

) zatwierdzony wniosek o wszczecie postgpowania, chyba ze ze wzgledu na warto$¢
zamOwienia wniosek nie jest wymagany,

d) tre$¢ ogloszenia lub zaproszenia do ztozenia oferty oraz zatwierdzony przez dyrektora
wykaz wykonawcow, do ktorych wystano zaproszenia, chyba ze ze wzgledu na
warto$¢ zamOwienia nie sa wymagane, a w przypadku odstapienia od rozeznania
rynku - notatke shuzbowa, w ktdrej opisuje si¢ przyczyny odstapienia od tej czynnosci
oraz wskazuje wykonawce, ktoéremu udzielone zostanie zaméwienie wraz z
uzasadnieniem wyboru wykonawcy,

e) oferty lub informacje z ustalen dokonanych z potencjalnymi wykonawcami,

f) zestawienie ofert (w tym ustalen, o ktorych mowa powyzej) ze wskazaniem oferty
najkorzystniejszej, wg wzoru stanowiacego Zalacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji,

0) potwierdzenie udzielenia zamowienia (umowa, zlecenie, kopia faktury/rachunku),
h) notatki i korespondencj¢ sporzadzona w toku postgpowania.
Nadzoér nad realizacja zamowienia sprawuje wlasciwy departament.

Dyrektor wtasciwego departamentu ponosi odpowiedzialno$¢ za zrealizowanie
zamoOwienia w sposob zgodny z zapisami umowy i/lub oferta, ktora zostata wybrana za
najkorzystniejsza.

We wiasciwych departamentach prowadzi si¢ ewidencj¢ udzielanych zamowien,
zawierajaca w szczegodlnosci:

a) rodzaj zamowienia;

b) przedmiot zamowienia,

€) warto$¢ szacunkowa zamowienia,

d) podstawe prawng zwolnienia ze stosowania przepisOw ustawy

e) wysoko$¢ zobowiazania umownego (z podatkiem VAT i bez podatku VAT).

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

W przypadku zamoéwien z udziatem $rodké6w unijnych lub dotacji do ich udzielania oraz
dokumentowania zastosowanie maja wytyczne wydane przez wlasciwe instytucje.

Rozdzial V
REGULY UDZIELANIA ZAMOWIEN,

 KTORYCH WARTOSC PRZEKRACZA WYRAZONA W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSC KWOTY 30 000 EURO, DO KTORYCH ZASTOSOWANIE
MAJA PRZEPISY USTAWY

§10

Do zamoéwien, ktorych warto$¢ przekracza wyrazona w zlotych rownowarto$§¢ kwoty
30 000 euro, stosuje si¢ przepisy ustawy, poza wyjatkami okreslonymi w ustawie.

Postepowanie wszczyna si¢ jezeli:
a) zamoOwienie objete jest Planem zamowien,
b) zabezpieczone sa srodki finansowe na realizacjg¢ zamowienia.

Whiosek o wszczgcie postgpowania, ktorego wzor stanowi Zalacznik Nr 4 do niniejszej
Instrukcji, zatwierdzony przez dyrektora wlasciwego departamentu wymaga



potwierdzenia przez Skarbnika Wojewodztwa lub osobg upowazniong faktu

zabezpieczenia srodkow na sfinansowanie zamowienia.

Do wniosku o wszczegcie postepowania zatacza sig:

a) opis przedmiotu zamoéwienia sporzadzony zgodnie z postanowieniami § 5 pkt 5
niniejszej Instrukcji, zwierajacy istotne elementy zamdwienia takie jak: parametry
techniczne, funkcjonalno$¢, zakres czynnosci wykonawcy, sposéb wykonania
zamoOwienia, wymogi Srodowiskowe, obowiazki wykonawcy, termin/okres realizacji,
okres i warunki gwarancji, istotne postanowienia umowy oraz inne wymagania, jesli
wystepuja;

b) w przypadku ushug i robot budowlanych — informacje zawierajaca wymagania
zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy o pracg 0sob
wykonujacych wskazane czynnoSci w zakresie realizacji zamowienia, jezeli
wykonanie tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art.
22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z
p6zn. zm.) lub informacje¢ uzasadniajaca brak okreslenia takiego wymagania;

C) propozycje podziatu zamowienia na czesci lub informacje zawierajaca uzasadnienie do
braku podziatu zamoéwienia na czgsci;

d) propozycje warunkéw udzialu w postgpowaniu, w tym wymagane uprawnienia
1 kwalifikacje dla wykonawcows;

e) propozycje kryteriow oceny ofert wraz z ich znaczeniem, z uwzglednieniem zasad
okreslonych w art. 91 ustawy, w tym dotyczacych warto$ci procentowej kryterium
ceny;

f) propozycje zastosowania klauzul spotecznych, o ktorych mowa w art. 22 ust. 2 i art.
29 ust. 4 ustawy, lub informacja zawierajaca powody do ich niestosowania.;

g) wymagania dotyczace obowiazku wnoszenia przez wykonawcoéOw wadium i/lub
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

h) sposob ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia (obliczenie wartosci), zgodnie z
zasadami, o ktorych mowa w § 6 niniejszej Instrukcji;

1) wyznaczenie cztonkow komisji przetargowej zgodnie ze wzorem okre§lonym
W Zalaczniku Nr S do niniejszej Instrukeji,

j) w przypadku finansowania lub wspotfinansowania zamoéwienia ze $rodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej lub dotacji - wskazanie projektu/programu oraz
szczegdlne wymagania, o ile wystgpuja.

Wypetiony odpowiednio i1 podpisany wniosek o wszczgcie postgpowania wraz

z niezbgdnymi zatacznikami, o ktérych mowa w pkt 4, podpisanymi przez osoby

wykonujace poszczegdlne czynnosci, musi zosta¢ zlozony w Departamencie

Administracyjno—Organizacyjnym przed wszczgciem postgpowania z odpowiednim

wyprzedzeniem, tak aby mozliwe bylo przygotowanie i przeprowadzenie post¢gpowania z

zachowaniem terminow przewidzianych ustawa oraz zapewnialo terminowaq realizacje

zamédwienia.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 4, musza zosta¢ przekazane w edytowalnej formie
elektronicznej pracownikowi ds. zamoéwien publicznych, wyznaczonemu do pelnienia
funkcji sekretarza komisji przetargowej lub kierownikowi Oddzialu Zamoéwien
Publicznych.

Dyrektor Departamentu Organizacyjno—Administracyjnego nadaje bieg wnioskowi
spelniajacemu wymogi formalne, o ktorych mowa w pkt od 2 do 5, poprzez przekazanie



wniosku do rejestracji w zbiorczym rejestrze zamoéwien publicznych, prowadzonym
przez pracownikow ds. zamédwien publicznych.

Whnioski nie spetniajace wymogdéw formalnych, o ktorych mowa w pkt od 3 do 5
Dyrektor Departamentu Organizacyjno—Administracyjnego moze zwroci¢ dyrektorom
wiasciwych departamentow z odpowiednia adnotacja.

Dyrektor  Departamentu  Organizacyjno—Administracyjnego  zwrdci  dyrektorom
wilasciwych departamentéw wnioski ztozone w dacie uniemozliwiajacej przygotowanie i
przeprowadzenie postegpowania  z zachowaniem termindbw  ustawowych
1 zapewnienie terminowe;j realizacji zamowienia z odpowiednia adnotacja, zawiadamiajac
o tym fakcie kierownika zamawiajacego.

§11
Powolywanie czlonkéw komisji przetargowej

Postgpowania, za wyjatkiem przypadkéw okreslonych w ustawie, prowadzi si¢
z udzialem komisji przetargowej, zwanej dalej ,komisja”, ktora jest zespotem
pomocniczym kierownika zamawiajacego, powotywanym do oceny spelniania przez
wykonawcow warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia, do badania i
oceny ofert oraz przedstawiania propozycji wyboru oferty najkorzystniejsze;j.

Komisja moze wykonywac¢ takze inne czynno$ci w postgpowaniu, w tym czynnosci
zwiazane z przygotowaniem postgpowania.

W sktad Komisji wchodza:

a) dyrektor wlasciwego departamentu lub jego zastgpca, jako przewodniczacy,
a w razie ich nieobecnosci osoba upowazniona do petnienia obowiazkow w/w,

b) minimum jeden pracownik wilasciwego departamentu wyznaczony na piSmie na
cztonka komisji przez dyrektora departamentu, jego zast¢pcg, lub inna osobg
pelniaca funkcje przewodniczacego,

pracownik ds. zamowien publicznych, jako sekretarz.

W  przypadku postgpowania dotyczacego zamodwienia wspdlnego dla kilku
departamentow, przewodniczacym komisji jest:

— dyrektor lub zastgpca dyrektora departamentu, ktorego warto§ciowy udziat zadan
jest najwigkszy, lub

— dyrektor lub zastgpca dyrektora departamentu wskazany przez kierownika
zamawiajacego,

a w sktad komisji wchodzi pracownik kazdego z departamentdéw wyznaczony przez
dyrektora lub zastgpcg dyrektora tego departamentu lub przez inna osobg pelniaca
funkcje przewodniczacego.
W przypadku postgpowania wymagajacego specjalistycznej wiedzy lub postgpowan
dotyczacych specyficznych zaméwien, w sktad komisji moga wchodzi¢ takze inne osoby,
niz osoby wymienione w pkt 3 1 4, powolane przez kierownika zamawiajacego na
wniosek przewodniczacego komisji.
W przypadku zamoéwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartos¢ jest rowna
lub przekracza wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ 1 000 000 euro, wymagany jest udziat
przynajmniej dwoch cztonkéw komisji przetargowej w nadzorze nad realizacja
udzielonego zamoOwienia.

§ 12



10.

Prawa i obowiazki czlonkow komisji
Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac
si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i dos§wiadczeniem.
Do obowiazkéw cztonkdéw komisji nalezy w szczegolnosci:
a) czynny udziat w pracach komisji,
b) wykonywanie polecen kierownika zamawiajacego dotyczacych prac komisji,
€) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego lub kierownika zamawiajacego
0 okoliczno$ciach uniemozliwiajacych wykonanie obowiazkéw cztonka komisji

Cztonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwiazanych z przebiegiem badania, oceny
I porownania tresci ztozonych ofert .

Jezeli w zwiazku z praca komisji czlonek komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomyiki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia
kierownikowi zamawiajacego.

Cztonkowi komisji nie wolno wykonywac¢ polecefr, ani czynno$ci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowana strata, nawet jezeli otrzymat
takie polecenie na pismie.

Cztonkowie komisji maja prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

Cztonkowie komisji maja prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych
Z praca komisji, w tym do ofert, zatacznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow,
opinii biegtych.

Cztonkowie komisji maja prawo do zgloszenia w kazdym czasie do kierownika
zamawiajacego pisemnych zastrzezen co do pracy komisji.

Kazdy cztonek komisji lub inne osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu, pod
rygorem odpowiedzialnos$ci karnej za falszywe zeznania, sktada pisemne o$wiadczenie o
braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy.

W przypadku ztozenia przez osoby, o ktorych mowa w pkt 9, oswiadczenia
o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktéorych mowa w art. 17 ustawy, niezlozenia takiego
oswiadczenia w terminie lub zlozenie os$wiadczenia niezgodnego z prawda,
przewodniczacy komisji podejmuje niezwlocznie dzialania w celu zastapienia ich innymi
osobami.

§13
Tryb pracy komisji
Komisja rozpoczyna prac¢ nie wczesniej niz z dniem zarejestrowania wniosku
0 wszczgcie postgpowania w zbiorczym rejestrze zamowien publicznych.

. Komisja konczy pracg w dniu, w ktérym dokonuje si¢ zatwierdzenia wyboru oferty

wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa, albo z chwila uniewaznienia
postgpowania.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

Posiedzenie komisji  przewodniczacy zwotuje w  godzinach pracy Urzedu
Marszatkowskiego, powiadamiajac cztonkéw komisji o terminie 1 miejscu posiedzenia

w dowolnej formie. Posiedzenie komisji odbywa si¢ w obecnosci co najmniej potowy
sktadu komisji, jednak nie mniej trzech osob.



10.

11.

Obecno$¢ cztonkéw komisji na posiedzeniach komisji jest obowiazkowa. Nieobecnos¢
cztonka komisji, bedacego pracownikiem Urzedu Marszatkowskiego, wymaga
usprawiedliwienia wedlug wlasciwych przepisow prawa pracy. Nieobecnos¢ cztonka
komisji  nie  bedacego  pracownikiem  Urzedu Marszatkowskiego — wymaga
usprawiedliwienia w formie pisemnej z podaniem przyczyn nieobecnosci.

Dhugotrwata nieobecnos$¢ cztonka komisji uzasadnia wyznaczenie innej osoby do pracy w
komisji. Wyznaczenia nowego cztonka komisji dokonuje przewodniczacy komisji.
Zastegpstwo za sekretarza komisji petni pracownik ds. zamoéwien publicznych, wyznaczony
przez kierownika Oddziatu Zamowien Publicznych.

W przypadku zmian w sktadzie komisji nie powtarza si¢ czynno$ci nie wptywajacych na
wynik postgpowania.

Komisja dziala kolegialnie. W przypadku gdy rozstrzygnigcie komisji wymaga
glosowania przeprowadza si¢ glosowanie jawne zwykla wigkszoscia glosow.
W przypadku réwnej liczby glosow rozstrzyga gtos przewodniczacego komisji.

W  zakresie powierzonych zadan kazdy cztonek komisji ponosi indywidualng
odpowiedzialnos¢.

Z kazdego posiedzenia sekretarz komisji sporzadza protokdl, zawierajacy:

a) oznaczenie terminu posiedzenia,

b) wykaz cztonkéw komisji, biegtych i innych 0sob obecnych podczas posiedzenia,

C) zapis czynnos$ci i decyzji podejmowanych przez komisje¢ podczas posiedzenia.

Protokét z posiedzen komisji podpisuja cztonkowie komisji, a nastgpnie przekazuja
kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia.

§ 14
Obowiazki przewodniczacego komisji

. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji, a w razie jego nieobecnosci —0soba

upowazniona do pelnienia jego obowiazkow.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

a) wyznaczenie miejsc i terminéw posiedzen komisji,

b) prowadzenie posiedzen komisji,

c) poinformowanie cztonkow komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisow ustawy lub niniejszego regulaminu,

d) odebranie od cztonkow komisji o§wiadczen, o ktorych mowa w art. 17 ustawy,

e) podzial pomigdzy cztonkdéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

f) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania
o udzielenie zamowienia,

g) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami
komisji w toku postgpowania o udzielnie zamowienia,

§ 15
Obowiazki sekretarza komisji

Do obowiazkow sekretarza komisji nalezy:

1) czuwanie nad zgodno$cia prowadzonych postgpowan z przepisami ustawy,



2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

przekazywanie do publikacji ogloszeh 1 innych dokumentow okreslonych
W ustawie,

dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,
organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisji,

opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisje,
w zakresie zleconym przez przewodniczacego,

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

przesylanie na wniosek wykonawcy specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia,
protokotu z postepowania,

przedktadanie kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia projektow dokumentow
przygotowanych przez komisjg,

przekazywanie informacji do departamentu Budzetu i Finanséw w sprawie zwrotu
wadium wnoszonego w formie pienig¢znej lub o podjetej decyzji w sprawie jego
zatrzymania,

10) dokumentowanie postgpowan,

11) sporzadzanie protokotu z postgpowania zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy,

12) nadzér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow

zwiazanych z postgpowaniem o zamowienie publiczne w trakcie jego trwania.

13) piecza nad dokumentacja z postgpowania oraz wszelkimi innymi dokumentami

zwiazanymi z postgpowaniem po jego zakonczeniu.

§ 16
Obowiazki czlonka komisji

Do obowiazkéw cztonka komisji nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

czynny udziat w pracach komisji,
rzetelne, staranne 1 bezstronne przygotowanie 1 opracowanie powierzonych zdan,

informowanie przewodniczacego o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku postgpowania o udzielnie zamdéwienia publicznego,

w razie wystapienia watpliwosci merytorycznych zwiazanych z ocena badanych ofert
cztonek  komisji  winien  wystapi¢c do  przewodniczacego  z wnioskiem
o zasilenie sktadu komisji o wilasciwych dla przedmiotu zamoéwienia bieghych,
rzeczoznawcow lub konsultantow,

prawidtowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego, w zakresie przekazanym czlonkowi,

§17
Czynnosci komisji przetargowej przy wszczeciu postgpowania
0 udzielnie zamowienia publicznego

1. Na podstawie wniosku o wszczecie postgpowania komisja przystepuje do czynnosci
przygotowawczych obejmujacych:

a)

b)

weryfikacj¢ ustalenia wartosci zamdwienia dokonanej przez osobe odpowiedzialna za

oszacowanie przedmiotu zamowienia, zgodnie z art. 32, 33 1 34 ustawy,
wskazanie wiasciwego trybu postgpowania,



d)

przygotowanie  dokumentow  wilasciwych dla wybranego trybu zgodnie
z wymaganiami ustawy, w szczegdlnosci: ogloszenia o zamdwieniu lub zaproszenia
do zlozenia oferty albo do negocjacji, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
(SIWZ) lub informacji niezb¢dnych do przeprowadzenia postgpowania w trybie
z wolnej r¢ki oraz innych niezbednych dokumentéw do prowadzenia postgpowania,

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

. Przygotowane dokumenty, o ktorych mowa w pkt 1 lit. ¢, sekretarz komisji przekazuje do
zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego.

. Po zatwierdzeniu dokumentéw przez kierownika zamawiajacego sekretarz komisji:

a)

b)

9)

h)

przekazuje do publikacji w odpowiednim publikatorze ogloszenia o zamoéwieniu — w
trybach okreslonych w ustawie,

przekazuje do publikacji lub zamieszcza na stronie internetowej ogloszenie
o zamowieniu, SIWZ lub inne dokumenty postgpowania — w trybach okreslonych
W ustawie,

przekazuje zaproszenie wraz z SIWZ — w trybach okreslonych w ustawie,
przekazuje zaproszenie do negocjacji — w trybach okreslonych w ustawie,
przekazuje SIWZ wykonawcom na ich wniosek,

przyjmuje wnioski o wyjasnienie tresci SIWZ, a po zatwierdzeniu przez
przewodniczacego komisji przekazuje wyjasnienia wykonawcom, a jezeli SIWZ
zamieszczona jest na stronie internetowej — przekazuje je takze do publikacji lub
zamieszcza na tej stronie.

w przypadku zmian tresci SIWZ, po zatwierdzeniu ich przez kierownika
zamawiajacego przekazuje wykonawcom, a jezeli SIWZ zamieszczona jest na stronie
internetowej — przekazuje je takze do publikacji lub zamieszcza na tej stronie.

w przypadku zwotania zebrania wykonawcow sporzadza protokot z zebrania.

§ 18
Otwarcie ofert

. Otwarcie ofert jest jawne 1 odbywa si¢ w obecnosci co najmniej dwdch cztonkéw komisji,
w tym przewodniczacego lub sekretarza.

. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy lub sekretarz komisji zobowiazany jest:

a)
b)
c)

d)

zapewnic¢, aby otwarcie ofert nastapito w miejscu 1 terminie, o ktorym poinformowano
wykonawcow,

przed otwarciem ofert poda¢ kwote jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia,

przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert,

zapewniC, aby oferty, ktore zostaty zlozone po wyznaczonym terminie ich sktadania
nie byty otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani,

zapewni¢, aby oferty zlozone po terminie zostalty zwrocone wykonawcom, zgodnie z
przepisami ustawy.

po otwarciu kazdej z ofert ogtosi¢ 1 poda¢ do protokolu: nazwe (firme), adres
(siedzibg) wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty oraz innych



informacji wymaganych przez zamawiajacego - terminu wykonania zamowienia,
okresu gwarancji, warunkow platno$ci zawartych w ofercie.

§19
Ocena i badanie ofert

Po otwarciu ofert komisja:

1)
2)
3)
4)

5)

ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie
zamdwienia publicznego,

bada oferty zlozone przez wykonawcdw oraz ustala, czy nie podlegaja one odrzuceniu,
poprawia oczywiste omyltki w tek$cie ofert oraz omyltki rachunkowe i inne omyiki,
ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

whnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie przedstawionych propozycji
w sprawach: wykluczenia wykonawcy z postgpowania, odrzucenia oferty,
poprawienia omytek oraz wyboru oferty najkorzystniejszej oraz przygotowuje
propozycje¢ wyboru oferty najkorzystniejsze;.

§20
Wybor oferty najkorzystniejszej
Komisja proponuje wybodr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkdéw komisji, po szczegdétowym zapoznaniu si¢ z ofertami
oraz opiniami bieglych (jezeli byli powotani).
Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.

W postgpowaniach prowadzonych w trybie z wolnej reki komisja przedstawia
kierownikowi zamawiajacego propozycje zawarcia umowy z wykonawcami,
z ktérymi prowadzone byty negocjacje.

W przypadku zaistnienia przestanek uzasadniajacych uniewaznienie postgpowania
komisja przedstawia kierownikowi zamawiajacego odpowiedni wniosek w celu
zatwierdzenia.

Sekretarz komisji przekazuje wykonawcom, ktérzy 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
komisji przygotowuje umowg wg zalaczonego do SIWZ wzoru umowy lub istotnych
postanowien umowy.

§21
Postgpowanie w przypadku wniesienia Srodkow ochrony prawnej

O wniesieniu $rodka ochrony prawnej przez wykonawcow sekretarz komisji
niezwtocznie informuje pozostalych cztonkéw i zwotuje posiedzenie komisji.

W przypadku wniesienia odwolania sekretarz przekazuje jego tre§¢ wykonawcom
bioracym udziat w postgpowaniu, a jezeli odwotanie dotyczy tresci ogloszenia
o zamowieniu lub Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia - przekazuje je do
publikacji lub zamieszcza na stronie internetowe;j.



Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu po stronie zamawiajacego
zobowiazane sa, na wezwanie komisji, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien,
niezbednych dla opracowania stanowiska zamawiajacego w sprawie.

Stanowisko zamawiajacego w sprawie, zaparafowane przez radc¢ prawnego,
podpisuje kierownik zamawiajacego.

Kierownik zamawiajacego wyznacza pelnomocnikéw na rozprawe przed Krajowa
Izba Odwotawcza lub przed Sadem Okrggowym.

Rozdzial VI

UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC PRZEKRACZA

] WYRAZONA
W ZEOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY 30 000 EURO.

§ 22

Umowy z wykonawcami wybranymi do realizacji zamo6wienia publicznego w wyniku
przeprowadzonego postgpowania pod rygorem niewaznosci musza by¢ sporzadzone na
pismie.

W zawieranych umowach nalezy zamie$ci¢ postanowienia zabezpieczajace interesy
Zamawiajacego, a w szczegolnosci:

dat¢ 1 miejsce jej zawarcia,

wyszczegllnienie stron 1 ich przedstawicieli z zachowaniem zasad wlasciwej
reprezentacji 0sob prawnych 1 fizycznych,

wskazanie trybu w jakim dokonano zamodwienia,

okreslenie przedmiotu umowy,

termin/okres realizacji umowy,

harmonogram wykonania umowy, jesli uzasadnia to szeroki zakres zamowienia,
ustalone wynagrodzenie 1 tryb jego wyptacania,

okreslenie praw 1 obowiazkoéw stron,

wskazanie przedstawicieli stron do kontaktow roboczych w trakcie realizacji umowy,
formg wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy — jezeli jest
wymagane,

postanowienia w zakresie gwarancji 1 regkojmi,

postanowienia co do kar umownych,

wskazanie dokumentdéw, na podstawie ktorych nastapi odbidr przedmiotu umowy,

postanowienia koncowe, w tym przewidujace wilasciwos¢ sadu dla siedziby
udzielajacego zamowienie,

inne klauzule istotne dla stron,
podpisy przedstawicieli stron.

3. Integralna cze¢$¢ umowy stanowia: specyfikacja istotnych warunkow zamowienia (SIWZ)
i oferta wykonawcy.



§23
1. Umowy z wykonawcami wybranymi do realizacji zamdwienia publicznego w wyniku
przeprowadzonego postgpowania zawieraja w imieniu zamawiajacego:
a) Marszatek Wojewodztwa wraz z drugim cztonkiem Zarzadu,
b) Wicemarszatek Wojewddztwa wraz z drugim cztonkiem Zarzadu,
¢) dwoch cztonkow Zarzadu,

d) pelnomocnik dziatajacy w ramach udzielonego mu przez Zarzad Wojewodztwa
umocowania.

2. Przed zawarciem umowy wymagane sa podpisy:

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

b) Radcy prawnego, ktory potwierdza formalno - prawna zgodnos¢ tresci umowy — na
minimum jednym egzemplarzu umowy;

c) Skarbnika Wojewodztwa Ilub osoby upowaznionej (kontrasygnata), Kktory
potwierdza zabezpieczenie w budzecie S$rodkéw finansowych w wymagane;j
wysokosci, oraz zgodno$¢ zawartych w umowie terminéw regulowania nalezno$ci
— na wszystkich egzemplarzach umowy.

3. Umowg zawiera si¢ z zachowaniem termindéw okreslonych w ustawie.

4. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego
zobowiazaniem zawartym w ofercie. Umowa jest niewazna w czesci wykraczajacej poza
okreslenie przedmiotu zamowienia zawarte w SIWZ, z uwzglednieniem zmian
wynikajacych z okolicznosci, o ktorych mowa w art. 144 ustawy.

§24
1. Umowy sporzadza si¢ w minimum czterech egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy a minimum trzy egzemplarze zachowuje zamawiajacy,
w tym:
a) jeden egzemplarz zawartej umowy, opatrzonej podpisami dyrektora wilasciwego
departamentu, Skarbnika Wojewddztwa lub osoby upowaznionej i radcy prawnego
pozostawia si¢ w rejestrze umow prowadzonym przez pracownikow ds. zamowien

publicznych,

b) jeden egzemplarz zawartej umowy pozostawia si¢ w Departamencie Organizacyjno-
Administracyjnym celem zalaczenia do dokumentacji postgpowania,

C) jeden egzemplarz zawartej umowy przekazuje si¢ do Departamentu Budzetu
1 Finansow.
2. Nadzoér nad realizacja zamOwienia sprawuje wlasciwy departament.

3. Dyrektor wlasciwego departamentu ponosi odpowiedzialno$¢ za zrealizowanie
zamoOwienia w sposob zgodny z zapisami umowy 1 oferta, ktdéra zostala uznana za
najkorzystniejsza.

4. Wilasciwy departament przekazuje do Departamentu Budzetu i Finanséw informacj¢
w sprawie zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego
w formie pienig¢znej, w terminach okreslonych w umowie.

5. Wlasciwy departament przekazuje do Departamentu Organizacyjno—Administracyjnego:

a) aneksy zawarte na etapie realizacji umow,



b) zawiadomienie o trudnosciach w wykonywaniu umowy, Ww szczegdlnoSci

o odstapieniu jednej ze stron od umowy, o nienalezytym wykonywaniu umowy lub
niewykonaniu umowy przez wykonawcg, oraz o naliczeniu kar umownych.

6. Umowy sa jawne i podlegaja udostgpnianiu na zasadach okre§lonych w przepisach
o zamowieniach publicznych.

Rozdzial VII

DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC

PRZEKRACZA WYRAZONA W ZEOTYCH ROWNOWARTOSC
KWOTY 30 000 EURO.

§25

1. Dokumentacj¢ postgpowan dotyczacych zamoéwien, ktorych warto§¢ przekracza
wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 30 000 EURO prowadzi si¢ w formie pisemne;j.

2. Kazde postgpowanie podlega rejestracji w rejestrze zamoéwien, prowadzonym
w Departamencie Organizacyjno—Administracyjnym.

3. Dokumentacja postgpowania musi zawierac:

a)
b)
c)

d)

f)

g)
h)

j)
k)

wniosek o wszczgcie postgpowania wraz z zatacznikami,
wyznaczenie cztonkow komisji przetargowej;

ogloszenie o zamoéwieniu lub zaproszenie do udzialu w postgpowaniu (zgodnie
z wymogami ustawy) wraz z dokumentami niezb¢dnymi do wszczgcia postgpowania,
w tym SIWZ;

dokumenty niezbgdne do wszczgcia postepowania, w szczegolnosci specyfikacje
istotnych warunkéw zamoéwienia (SIWZ) wraz z zalacznikami (zgodnie z wymogami
ustawy),

wnioski, zawiadomienia, wyjasnienia 1 informacje wysylane przez zamawiajacego
1 sktadane przez wykonawcow,

oferty, jezeli byly ztozone lub protokoty z przeprowadzonych negocjacji,
protokoty z posiedzen komisji przetargowe;,

sktadane przez wykonawcoéw w toku postgpowania $rodki ochrony prawnej oraz ich
rozstrzygnigcia,

o$wiadczenia, o ktérych mowa w art. 17 ustawy,
umowe¢ w sprawie zamowienia publicznego,
ogloszenie o udzieleniu zamowienia,

protokot  postgpowania o udzielenia zamdwienia sporzadzony zgodnie
Z przepisami ustawy,

4. Dokumentacj¢ postgpowan gromadzi i1 przechowuje Departament Organizacyjno-
Administracyjny.

5. Protokdt z postgpowania wraz z zatacznikami przechowuje si¢ przez okres minimum
czterech lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamdwienia, w sposéb
okreslony w ustawie.



6. Inne niz protokdt postgpowania dokumenty, takie jak plany zamoéwien, plany
postgpowan, wstepne ogloszenia informacyjne, rejestr zamoOwien publicznych,
sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach publicznych, gromadzone sa w sposob
gwarantujacych nienaruszalno$¢ przez okres minimum czterech lat liczac od konca
roku kalendarzowego, ktérego dotycza.

7. Termindéw, o ktérych mowa w pkt 5 1 6, nie stosuje si¢, o ile z umoéw lub odregbnych
przepisOw obowiazuja dluzsze terminy przechowywania dokumentow.

Rozdzial VIII
SPRAWOZDAWCZOSC I KONTROLA ZEWNETRZNA

§ 26

Do dnia 1 marca kazdego roku zamawiajacy ma obowiazek przekazania Prezesowi
Urzedu Zamowien Publicznych rocznego sprawozdania z udzielonych w roku poprzednim
zamoOwien, zwanego dalej sprawozdaniem.

Do dnia 31 stycznia kazdego roku dyrektorzy wlasciwych departamentow przekazuja
pisemnie do dyrektora Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego dane niezbedne
do sporzadzenia sprawozdania, dotyczace zamoéwien udzielonych wg zasad okreslonych w
rozdziale IV niniejszej Instrukcji, w szczegdlnosci w zakresie informacji zawartych w
prowadzonych w departamentach ewidencjach, o ktorych mowa w § 9 pkt 15.

Do sporzadzenia sprawozdania moze by¢ wykorzystany system informatyczny, o ile
zawiera wymagane do tego celu dane.

Odpowiedzialno$¢ za rzetelnos¢, prawdziwos¢ i kompletno$¢ przekazanych danych do
sprawozdania, o ktorych mowa w pkt 2, lub wprowadzonych do systemu
informatycznego, o ktorych mowa w pkt 3, ponosza dyrektorzy wilasciwych
departamentow.

Dane do sprawozdania dotyczace zamowien, do ktorych zastosowanie maja przepisy
ustawy, gromadzone sa w komorce ds. zamowien publicznych.

Sprawozdanie opracowuja pracownicy ds. zamowien publicznych w  oparciu
o zgromadzone dane, o ktorych mowa w pkt 2, 3 i 5 i po zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego przekazuja je do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych,
z zachowaniem formy i terminu okre§lonego w ustawie.

§ 27
Zadania zwiazane z obstuga kontroli zewngtrznej 1 wewngtrznej, w zakresie postgpowan
dotyczacych zamowien, do ktorych maja zastosowanie przepisy ustawy,
w tym kontroli sprawowanej przez Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych — uprzedniej i
doraznej, wykonuja pracownicy ds. zamowien publicznych.

Zadania zwiazane z wykonywaniem kontroli zewngtrznej i wewngtrznej w zakresie
pozostatych zamowien, udzielonych wg zasad okre§lonych w rozdziale IV niniejszej
Instrukcji, oraz dotyczacych realizacji umow zawartych w wyniku tych postgpowan,
a takze w wyniku przeprowadzonych postgpowan, o ktérych mowa w pkt 1, wykonuja
pracownicy wiasciwych departamentow.

Pracownicy, o ktérych mowa w pkt 1 1 2, udostgpniaja organom kontrolnym
dokumentacj¢ z przeprowadzonych postgpowan i1 upowaznieni sa do udzielania



informacji, sktadania wyjasnieh w sprawach zwiazanych z udzielonymi zamoéwieniami,
potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem kserokopii dokumentow.



Zalacznik nr 1 do Instrukcji

PROGNOZA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Departament /jednostka rOwnorzedna: ..........cocceeeeieeeviieniieiieniieieee e

Przedmiot zaméwienia
- pr Wartos§¢ Planovv_any Termin
rodzaj: (Wspdlny . . termin ;o K o/
Lp OKkreslenie Rb — robota Stownik orientacyjna uruchomienia . Zrodlo . wykohama/
' i R bez VAT . finansowania | OKkres realizacji
przedmiotu budowlana Zamobwien) postepowania (e
(.. (w zb) N zaméwienia
zamoOwienia D — dostawa (kwartal/miesiac)
U —ustuga
1 2 3 4 5 6 7 8
Opracowal: .................

Data, podpis i pieczqtka
Dyrektora Departamentu
lub rownorzednej komorki organizacyjnej



Plan Zamodwien Publicznych na rok

budowlanych/*

Zalacznik nr 2 do

Instrukcji

dotyczacy dostaw / uslug / robot

Przedmiot
zamowinia

Oznacze
nie kodu
CPV

Rodzaj
zamowien
ia
(D/U/IRD)

Orientacyj
na
wartos¢
netto w zl

Orientacyj
na
wartosé
netto w
EURO

Planowany
termin
WSZzczecia
postepowania
(kwartal/mies

igc)

Przewidywa
ny tryb
udzielenia
zamowienia

Nazwa
komorki
organizacy
jnej

Termin
wykonani
a lub
okres
realizacji
zamowieni
a

Zrodlo
finansowa
nia

UWAGI




Zalacznik Nr 3 do Instrukcji

Oznaczenie sprawy ........... Kielce, oovvvviiiiiiiiis
(miejscowosc¢, data)

WNIOSEK
0 wszczecie postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego, do ktorego nie maja
zastosowania przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych

1 OKkreslenie przedmiotu zamowienia (nazwa):

Dkod .o nazwa

/wpisuje Wnioskodawca/

) Ustalona z nalezyta starannoscia szacunkowa warto$¢ zamowienia (bez VAT)
podana w zlotych i EURO /wg kursu okreslonego w aktualnie obowiqzujqcym
rozporzqdzeniu Prezesa Rady Ministrow/ WYNOSI: cevevveereenrensencnenns zlotych, co
Y £+ 1 111 SO EURO.

(w przypadku zamowienia udzielanego w podziale na czesci nalezy okreslic¢ takze
wartosci poszczegolnych czesci)

Warto$¢ zaméwienia brutto (z VAT) wynosi ..................... ztotych

Warto$¢ szacunkowa zostata ustalonaw dniu ................. na
podstawie..................




Imiona i nazwiska osob, ktore dokonala ustalenia wartosci zamowienia
1.

Sposob oszacowania warto$ci zamoéwienia w zalgczeniu

/wpisuje Wnioskodawca/

Podstawa prawna uprawniajaca do niestosowania przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych wraz z uzasadnieniem:

Art. 4 pkt. ....... Ustawy Prawo zamowien publicznych
Uzasadnienie:

/wpisuje Wnioskodawca/

Uzasadnienie celowosci zamowienia:

/wpisuje Wnioskodawca/

Planowany termin realizacji zamowienia: /data wykonania (koricowa) lub okres
realizacji/

/wpisuje Wnioskodawca/




Zrédlo finansowania (wartos¢ brutto):
1. Budzet Wojewddztwa.......................

Dziat .......... ; Rozdzial.................. § s e, zk.
2. FUNAUSZE ..o e zt
3. Inne ... zt
LACZNIE 7k

w tym udzial Srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej wynosi

Iwpisuje Wnioskodawca/

W przypadku finansowania lub wspélfinansowania zamowienia ze srodkow
pochodzqcych z Unii Europejskiej nalezy wskazac projekt/program i dotqczyé do
wniosku szczegolne wymagania, o ile wystepujq.

Whnioskodawca:
Pracownik witasciwego departamentu

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(Data, podpis, pieczqtka)

Nr w ewidencji: ............

(wpisuje pracownik wskazany przez dyrektora wilasciwego departamentu)

Potwierdzenie zgodnosci danych zawartych we wniosku o wszczgcie
postgpowania

o udzielenie zamowienia i zatwierdzenie wniosku:




Zalaczniki:

(Data, podpis, pieczqtka)

Dyrektor wlasciwego departamentu lub osoba upowazniona

Zalacznik Nr 4 do Instrukcji

Kielce, ..oovvvvviiiiiiiiinn.
(miejscowos¢, data)

WNIOSEK
0 wszczecie postegpowania o udzielenie zamowienia, do ktorego zastosowanie maja
przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych

OKkreslenie przedmiotu zamowienia (nazwa):

................................................ Nawa i kod CPV (Wspolnego Slownika
Zamowien) :

Dkod .oooii nazwa

2)kod ..o nazwa

/wpisuje Wnioskodawca/

Rodzaj zamodwienia (niewlasciwe skreslic):
= DOSTAWA
= USLUGA
= ROBOTA BUDOWLANA

Podzial na czeSci (skresli¢ niewtasciwe):
» TAK - zgodnie z zataczonym opisem przedmiotu zamdwienia




. NIE — zgodnie z zalaczonym uzasadnieniem (nalezy zatqczy¢ stosownq
informacje zawierajqcq uzasadnienie)

W przypadku USLUG i ROBOT BUDOWLANYCH - Obowigzek zatrudnienia
przez wykonawce lub podwykonawce osob na umowe
o prace (skresli¢ niewlasciwe):
» TAK - zgodnie z zataczonym opisem przedmiotu zamdwienia
. NIE — zgodnie z zataczonym uzasadnieniem (nalezy zatqczy¢ stosownq
informacje zawierajqcq uzasadnienie)

Klauzule spoleczne (skreslic¢ niewtasciwe):
» TAK - zgodnie z zataczona propozycja
. NIE — zgodnie z zatlaczonym uzasadnieniem

Imiona i nazwiska os6b wykonujacych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
postepowania:
* Przygotowujacych opis przedmiotu zamowienia
* Przygotowujacych opis sposobu dokonywania oceny spetniania warunkow
udziatu w postgpowaniu

Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia w zalqczeniu.

Opis przedmiotu zamowienia sporzqdzony zgodnie z postanowieniami § 5 pkt 5
Instrukcji, zwierajqcy istotne elementy zamowienia takie jak: parametry techniczne,
funkcjonalnosé, zakres czynnosci wykonawcy, sposob wykonania zamowienia, wymogi
srodowiskowe, obowiqzki wykonawcy, termin/okres realizacji, okres i warunki
gwarancji, istotne postanowienia umowy oraz inne wymagania jesli wystepuja, w tym
propozycje zmian umowy.

Nalezy dolqczy¢ takze warunki udziatu w postepowaniu, Kryteria oceny ofert i ich
znaczenie (wraz z opisem dokonywania oceny ofert), itp. Dokumenty muszq by¢
opatrzone podpisami w/w 0sob.

Wymagane jest takie przekazanie dokumentow w wersji elektronicznej do Oddzialu




Zamowien Publicznych Departamentu Organizacyjno — Administracyjnego.

Ustalona z nalezytg starannoS$cia szacunkowa wartos¢ zamowienia (bez VAT)

podana
w zlotych i EURO /wg kursu okreslonego w aktualnie obowiqzujqcym rozporzqdzeniu
Prezesa Rady Ministrow/ WYNOSI: ccuieieeninininenininenenenenens zlotych, co stanowi

................. EURO.
(w przypadku zamowienia udzielanego w podziale na czesci nalezy okresli¢ takze
wartosci poszczegolnych czesci)

Warto$¢ zaméwienia brutto (z VAT) wynosi ..................... ztotych
(w przypadku zamoéwienia udzielanego w podziale na czesci nalezy okresli¢ takze
wartosci poszczegolnych czesci)

Warto$¢ szacunkowa zostata ustalonaw dniu ................. na
podstawie...................

Imiona i nazwiska osob, ktore dokonala ustalenia warto$ci zamowienia
1.

Sposob oszacowania wartoSci zamowienia w zalaczeniu.

Oszacowanie wartosci zamowienia dokonane zgodnie z zasadami okreslonymiw § 6
Instrukcji

/wpisuje Wnioskodawca/

Uzasadnienie celowosci
ZAMOWICIHIAL . ...t e




/wpisuje Wnioskodawca/

Planowany termin/okres realizacji zaméwienia (data koncowa lub okres realizacji):

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

rok ............ kwotanettozt: ........................ kwota brutto
2l
rok ............ kwotanettozt: ........................ kwota brutto
Zh
rok ............ kwotanettozt :........................ kwota brutto
2l

/wpisuje Wnioskodawca/

Zrédlo finansowania:
4. Budzet Wojewodztwa ........................

Dziat .......... ;Rozdziat.................. § o e 7
5. Srodki Unii Europejskiej w ramach ................... oo, zt.
projekt/program
6. Inne............c.o.o. 28
LACZNIE e zk.
w tym udzial Srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej wynosi
...................... %

Iwpisuje Wnioskodawca/

W przypadku finansowania Iub wspolfinansowania zamowienia ze  srodkow
pochodzqcych

z Unii Europejskiej naleiy wskazac projekt/program i dolqczy¢ do wniosku szczegolne
wymagania, o ile wystepujq.

Whioskodawca:




Pracownik wtasciwego departamentu (imie i nazwisko)

(Data, podpis, pieczqtka)

7. | Potwierdzenie zgodnosci danych zawartych we wniosku i zatwierdzenie wniosku:
Dyrektor wtasciwego departamentu lub osoba upowazniona

(Data, podpis, pieczqtka)

8. | Potwierdzenie zabezpieczenia Srodkéw finansowych:
Skarbnik Wojewodztwa lub osoba upowazniona

(Data, podpis, pieczqtka)

Zalaczniki:
1. Szczegélowy opis przedmiotu zamowienia
2. Sposéb oszacowania warto$ci zaméwienia



