Uchwala Nr 1§91/O9
Zarzadu Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 29 kwietnia 2009 roku

w sprawie zmian uchwaly Nr 840/2008 Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 2 kwietnia 2008 roku, dotyczacej ,,zasad udzielania zamowien publicznych
i regulaminu pracy komisji przetargowej”

Na podstawie art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie wojewodztwa
(j.t. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1590 z pdézn. zm.), 8 140 ust. 1 Statutu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego, art. 3 ust.1 pkt.1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku —Prawo zaméwien
publicznych (j.t. Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.), uchwala si¢ co nastepuje:

§1
W zataczniku Nr 1 do uchwaty Nr 840/2008 Zarzadu Wojewddztwa Swigtokrzyskiego z dnia
2 kwietnia 2008 roku w sprawie ,,zasad udzielania zamowien publicznych i regulaminu pracy
komisji  przetargowej”, zmienionej uchwata Nr 871/08 Zarzadu Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego z dnia 21 kwietnia 2008 roku, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W § 5 po pkt. 7 dodaje si¢ pkt 7A 0 brzmieniu:

§ 5 pkt 7A
»,Zamawiajacy gromadzi i przechowuje dokumentacje potwierdzajaca zachowanie
nalezytej starannosci przy sporzadzaniu opisu przedmiotu zamowienia. Z dokumentacji
musi wynika¢, iz parametry techniczne przedmiotu zamOwienia nie zostaty ustalone
w sposob utrudniajacy uczciwa konkurencje, tj. w sposob wskazujacy na jednego
wykonawce lub producenta.”

2. W § 5 zmianie ulega tres¢ pkt 8, ktdry przyjmuje brzmienie:

§ 5 pkt 8
,Odpowiedzialnos¢ za nieprzestrzeganie zapisow okreslonych w punkcie 3, 4,5, 6, 71 7A
niniejszego paragrafu ponosi osoba dokonujaca opisu przedmiotu zamowienia”.

3. W § 23 zmienia si¢ tres¢ pkt 3, 415 oraz dodaje si¢ pkt 6 0 brzmieniu:

§ 23 pkt 3
,Umowe zawiera si¢ w terminie nie krotszym niz 10 dni od dnia przekazania
wykonawcom zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, a jezeli wartosé¢
zamoOwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.
11 ust. 8 ustawy — w terminie nie krétszym niz 7 dni”.

§ 23 pkt 4
»Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia zostata ztozona tylko jedna oferta umowa
w sprawie zamowienia publicznego moze zosta¢ zawarta przed uptywem termindw,
o0 ktérych mowa w pkt 3.

§ 23 pkt 5



»Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego
zobowiazaniem zawartym w ofercie. Umowa jest niewazna w czesci wykraczajacej poza
okreslenie przedmiotu zamoéwienia zawarte w SIWZ.”

§ 23 pkt 6
»,Zakazuje sie¢ zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zamawiajacy przewidziat
mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w ogtoszeniu o zamdwieniu lub w specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia oraz okreslit warunki takiej zmiany”.

§2
Przyjmuje si¢ tekst jednolity Instrukcji ,Zasady udzielania zamdwien Publicznych
i regulamin pracy komisji przetargowej”, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§3
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Marszatkowi Wojewddztwa.
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Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszalek Wojewodztwa

Adam Jarubas



Zakacznik Nr 1

do Uchwaly Nr 1691/09
Zarzadu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego

z dnia 29 kwietnia 2009 r.

INSTRUKCJA

.ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
| REGULAMIN PRACY KOMSJI PRZETARGOWEJ,,
tekst jednolity

Rozdzial |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Wojewodztwo Swigtokrzyskie w Kielcach wydatkuje srodki publiczne, w rozumieniu art.
5 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr
249,poz. 2104, z pb6zn. zm.), udzielajac zaméwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, z zachowaniem przepiséw i zastosowaniem procedur zawartych w ustawie
Prawo zamdwien publicznych, zwanej dalej ,ustawa”, zgodnie z postanowieniami
niniejszej Instrukcji.

Zamawiajqcym jest jednostka samorzadu terytorialnego -  Wojewddztwo
Swiqtokrzyskie,rktére 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 natozone na kierownika Zamawiajacego ustawa wykonywane Sa
przez Marszatka Wojewddztwa lub osoby dziatajacego z jego upowaznienia.

Zamowienia publiczne w jednostkach organizacyjnych Wojewddztwa Swietokrzyskiego
nie posiadajacych osobowosci prawnej, innych niz Urzad Marszatkowski, udzielane sa w
imieniu i na rzecz Wojewddztwa na zasadach ustalonych przez kierownikdéw tych
jednostek.

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

§2
llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

a/  ustawie - oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz.U. z
2007r. Nr 223 poz. 1655.),

b/ zamOlwieniach publicznych- oznacza to umowy odplatne zawierane miedzy zamawiajacym a
wykonawca, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane,



c/ wlasciwym departamencie - oznacza to departament (réwnorzedna komorke
organizacyjna) Urzedu Marszatkowskiego obstugujacy zadania, z realizacja ktorych
zwiazane jest zamoOwienie publiczne,

d/ dyrektorze wlasciwego departamentu - oznacza to dyrektora departamentu Urzedu
Marszatkowskiego (rownorzednej komorki organizacyjnej) obstugujacego zadania, z
realizacja ktorych zwiazane jest zamowienie publiczne lub osobe upowazniona do
petnienia jego obowiazkow ,

e/ pracowniku ds. zamowien publicznych - oznacza to pracownika Oddziatu
ZamOwien Publicznych Departamentu Organizacyjno-Administracyjnego Urzedu
Marszatkowskiego,

f/ wartosci zamdwienia — oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towar6éw i ustug, ustalone przez zamawiajacego
z nalezyta starannoscia zgodnie z przepisami ustawy.

g/ wspolnym stowniku zamowien /CPV/ — oznacza to system klasyfikacji produktéw,
ustug i robdt budowlanych stworzony na potrzeby zamowien publicznych,

h/  cenie - oznacza to ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 lipca 2001r.
0 cenach (Dz.U. Nr 97, poz. 1050, z 2002 r. Nr 144, poz. 1204 oraz
z 2003 r. Nr 137, poz. 1302).

i/ kierowniku zamawiajacego - oznacza to Marszatka WojewoOdztwa
Swigtokrzyskiego lub osoby dziatajace z jego upowaznienia.

Rozdzial |1
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§3
Na kazdy rok budzetowy zamawiajacy planuje zamowienia publiczne na uzytek:
a) wstepnego ogtoszenia informacyjnego,
b) ustalenia wartosci zamdwien jednorazowych i udzielanych w czesciach,
c) ustalenia wartosci zamoOwien tego samego rodzaju powtarzajacych si¢ okresowo.

Do 15 grudnia kazdego roku dyrektorzy wiasciwych departamentéw skladaja
w Departamencie Organizacyjno - Administracyjnym prognoze¢ zamowien z podziatem
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktére planuja realizowaé¢ w nastepnym roku
budzetowym, bez wzgledu na ich wartos¢, z zastrzezeniem pkt 3. Prognozy sporzadza si¢
pisemnie i w formie elektronicznej. Wzor prognozy zamdwien stanowi Zatacznik Nr 1
do niniejszej Instrukcji.

ZamoOwienia dotyczace zakupu materiatdw biurowych, materiatéw eksploatacyjnych,
sprzetu komputerowego, mebli i innego wyposazenia biurowego, wymagaja ztozenia
w terminie do 30 listopada kazdego roku zapotrzebowania do Departamentu
Organizacyjno — Administracyjnego, ktory w powyzszym zakresie sktada taczna
prognoze zamowien dla catej jednostki.

Prognoza zamdwien zawiera¢ musi wykaz dostaw, ustug i robot budowlanych dajacych
si¢ przewidzie¢ w dacie sktadania prognozy, wraz z opisem przedmiotu zamdwienia,
wskazania kodu Wspdlnego Stownika Zamodwien (CPV), okresleniem wartosci
zamodwienia, wskazaniem zrodta finansowania i planowanego terminu realizacji.



Wydatki zwiazane z realizacja prognozowanych zadan musza by¢ zaplanowane
w Projekcie Budzetu WojewoOdztwa na nastepny rok budzetowy w odpowiednim
paragrafie klasyfikacji budzetowej.

Prognozy zamowien podlegaja weryfikacji bezposrednio po uchwaleniu budzetu przez
Sejmik Wojewodztwa, jezeli w wyniku tego uchwalenia wystepuja zmiany planowanych
kwot wydatkéw zawartych w prognozach zamdwien sporzadzonych na podstawie
projektu budzetu, o ktorym mowa w pkt 5. Dokonana weryfikacj¢ Dyrektorzy
wiasciwych departamentow przekazuja pisemnie i w formie elektronicznej do
Departamentu Organizacyjno — Administracyjnego w terminie 3 dni po uchwaleniu
budzetu wojewddztwa.

Dyrektorzy wiasciwych departamentéw ponosza odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie
przydzielonymi im srodkami publicznymi, w tym za stosowanie si¢ do przepisow ustawy
przy zaciaganiu zobowiazan.

§4
Na podstawie prognoz zamowien, o ktorych mowa w § 3, Departament Organizacyjno -
Administracyjny opracowuje zbiorczy roczny plan zamdwien dla dostaw, ustug i robo6t
budowlanych, ktorych wartos¢ netto przekracza wyrazona w ztotych réwnowartosé
14.000 EURO.

W zbiorczym rocznym planie zamowien Departament Organizacyjno - Administracyjny
sumuje wartosci prognozowanych zamdwien w ramach dostaw, ustug na uzytek ustalenia
wartosci zaméwien udzielanych w czesciach oraz dostaw i ustug powtarzajacych sie
okresowo, stosujac ponizsze zasady:

a) jezeli zgtoszono dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktére mimo mozliwosci
zamOwienia ich jednorazowo z przyczyn dotyczacych zamawiajacego beda
realizowane w czesciach, wynikajaca z planu ich suma za caty rok budzetowy,
stanowi podstawe ustalenia wartosci szacunkowej na te zamowienia, bez wzgledu na
wartos¢ czastkowego zamowienia.

b) jezeli zgtoszono ustugi lub dostawy tego samego rodzaju powtarzajace si¢ okresowo
podstawa ustalenia wartosci zamowienia na te zamowienia, bez wzgledu na wartos¢
jednostkowego zamoOwienia, jest ich taczna wartos¢ zamowien udzielanych w catym
roku budzetowym.

Zbiorczy roczny plan zamowien, ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji, zawiera:

a) nazwe przedmiotu zamoéwienia wraz z okresleniem nazwy i kodu CPV,

b) okreslenie wartosci zamowienia,

c) wskazanie zrédet finansowania,

d) planowany termin wszczecia postepowania,

e) wskazanie wlasciwego departamentu, odpowiedzialnego za realizacje zamowienia.

Zbiorczy roczny plan zamdwien Departament Organizacyjno — Administracyjny  przedkiada do
zatwierdzenia Zarzadowi Wojewodztwa, w terminie 14 dni od dnia uchwalenia uktadu wykonawczego
budzetu Wojewddztwa Swigtokrzyskiego.

Zbiorczy roczny plan zamdwien zatwierdzony przez Zarzad Wojewodztwa stanowi podstawe dokonywania
zamOwien w danym roku budzetowym. Do chwili zatwierdzenia zbiorczego rocznego planu zaméwien
moga one by¢ dokonywane na podstawie jednostkowych uchwat Zarzadu Wojewodztwa zezwalajacych na
wszczecie postgpowania.



10.

Zbiorczy roczny plan zamoOwien publicznych podlega zmianom w przypadkach: zmiany planu
finansowego, przyjecia do realizacji nowych zadah lub ograniczenia planowanych zadan, pozyskania
nowych zrédet finansowania lub w innych uzasadnionych potrzebami zamawiajacego okolicznosciach.

Z wnioskiem o dokonanie zmiany w zbiorczym rocznym planie zaméwien wystepuje do Zarzadu
Wojewddztwa dyrektor wiasciwego departamentu celem zatwierdzenia.

Departament Organizacyjno-Administracyjny nanosi stosowne zmiany w tresci planu, po dostarczeniu
przez wiasciwy departament kopii Protokotu Zarzadu Wojewddztwa zatwierdzajacej zmiang, o ktorej
mowa w pkt 7.

Zbiorczy roczny plan zamdéwien publicznych nie wymaga zmiany, gdy realizacja zamdéwienia na dostawy,
ustugi lub roboty budowlane nie byta mozliwa do przewidzenia na etapie sktadania prognoz, o ktdrych
mowa w § 3 oraz spehnienia tacznie nastgpujacych warunkow:

-ich wartos¢ nie przekracza rownowartosci 14 000euro,

-organizacyjne, gospodarcze i techniczne cechy zamowienia pozwalaja na uznanie ich za odrebne

zamoéwienie.

Jezeli zamoOwienia dotyczace wiasciwego departamentu zostaty ujete w zbiorczym planie
zamowien publicznych to bezwzglednie do realizacji tych zamdéwien nalezy stosowac
przepisy ustawy Pzp, z zastrzezeniem pkt. 6. Odpowiedzialnos¢ za zrealizowanie tych
zamoOwien z pominigciem wyzej wymienionych przepiséw ponosi dyrektor wiasciwego
departamentu.

Rozdziat 111
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§5
Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamodwienia
publicznego w spos6b zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne
traktowanie wykonawcow, zapewniajac bezstronnos¢ i obiektywizm os6b wykonujacych
odpowiednie czynnosci w imieniu zamawiajacego.

Postegpowanie 0 udzielenie zamdwienia publicznego jest jawne i prowadzone
z zachowaniem formy pisemnej z uwzglednieniem wyjatkdéw przewidzianych w ustawie.

Przedmiot zamOwienia na dostawy i ustugi opisuje sie¢ w sposob jednoznaczny
I wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,
uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplywa na
sporzadzenie oferty, na przyktad: termin i miejsce realizacji zamoOwienia, Sposob
rozliczenia zamOwienia, okres i sposdb wykonania gwarancji, koniecznos¢ realizacji
dostawy wraz z montazem, szkoleniem personelu, dostawa materiatow eksploatacyjnych,
itp.

Zamawiajacy nie moze opisywa¢ przedmiotu zamowienia poprzez wskazanie znakow
towarowych, patentéw lub pochodzenia lub w sposob, ktéry mdgtby utrudnia¢ uczciwa
konkurencjg, chyba ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamdwienia
i zamawiajacy nie moze go opisa¢ za pomoca dostatecznie doktadnych okreslen,
a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,,lub rbwnowazny”.

Zamawiajacy opisuje przedmiot zamoOwienia za pomoca cech technicznych
I jakosciowych, z uwzglednieniem Polskich Norm przenoszacych normy europejskie lub
norm innych panstw cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego
przenoszacych te normy.



TA.

Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspolnym
Stowniku Zamowien (CPV).

Przedmiot zamoOwienia na roboty budowlane opisuje si¢ za pomoca dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru rob6t budowlanych,
a w przypadku gdy przedmiotem zamoOwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych - za pomoca programu funkcjonalno-uzytkowego.

Zamawiajacy gromadzi i przechowuje dokumentacje potwierdzajaca zachowanie
nalezytej  starannosci  przy  sporzadzaniu opisu  przedmiotu  zamdwienia.
Z dokumentacji musi wynika¢, iz parametry techniczne przedmiotu zamdwienia nie
zostaty ustalone w sposéb utrudniajacy uczciwa konkurencje, tj. w sposob wskazujacy
na jednego wykonawce lub producenta.

Odpowiedzialnos¢ za nieprzestrzeganie zapisow okreslonych w punkcie 3, 4, 5, 6, 7
i 7A niniejszego paragrafu ponosi osoba dokonujaca opisu przedmiotu zamowienia.
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Wszelkie procedury udzielania zamdwien, ktorych warto$¢ przekracza wyrazona
w ztotych réwnowartos¢ kwoty 14 000 EURO, realizowane sa przez pracownikéw ds.
zamoOwien publicznych.

Pracownicy ds. zamdéwien publicznych maja w szczegdlnosci za zadanie zapewnienie
obstugi formalno-prawnej postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, konsultacje
w postepowaniach 0 udzielenie zamoOwien publicznych finansowanych lub
wspotfinansowanych z dotacji, z funduszy i programéw Unii Europejskiej oraz
wydawanie opinii, udzielanie porad i interpretacji aktualnie obowiazujacych przepiséw
prawa z zakresu zamowien publicznych.

Kompletna dokumentacja realizowanych procedur udzielania zamdwien, o ktérych mowa
w pkt 1, archiwizowana jest i przechowywana w Departamencie Organizacyjno -
Administracyjnym, natomiast osoby zainteresowane maja prawo do jej powielenia
w catosci lub w czesci, dowolna technika we wiasnym zakresie, z zachowaniem zasad
okreslonych w odpowiednich przepisach.

87

Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscia.

Zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepisOw ustawy dzieli¢
zamoOwienia na czesci lub zaniza¢ jego wartosci.

Jezeli zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych albo udziela
zamoOwienia w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania,
wartoscia zamowienia jest taczna wartos¢ poszczegolnych czesci zamdwienia.

Wartos¢ zamodwienia 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 zamdwienia jest wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane.



W przypadku gdy przedmiotem zamoOwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane,
wartos¢ zamoOwienia ustala si¢ na podstawie planowanych kosztéw prac projektowych
oraz planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno —
uzytkowym.

Podstawa do ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢
okresowo jest taczna wartos¢ zamoOwien tego samego rodzaju udzielonych w terminie
poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogoétem, albo ktérych
zamawiajacy zamierza udzieli¢c w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.

Wybor podstawy ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie
okresowo nie moze by¢ dokonany w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy.

Zamawiajacy dokonuje ustalenia wartosci zamowienia nie wczesniej niz 3 miesiace przed
dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia
sa dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy w przypadku robot
budowlanych.

Rozdzial 1V

) REGULY UDZIELANIA ZAMOWIEN,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO
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Do zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 14.000 EURO nie stosuje si¢ przepisow ustawy.

Whiosek o uruchomienie postgpowania, ktdérego wzér stanowi Zalacznik Nr 3 do
niniejszej Instrukcji, zatwierdza dyrektor wiasciwego departamentu potwierdzajac
jednoczesnie fakt zarezerwowania srodkow na sfinansowanie zamdwienia.

Do zamoOwien, ktorych wartos¢ nie przekracza 10 000 zlotych nie jest wymagane
wypetnienie wniosku o uruchomienie postgpowania, o ktérym mowa w pkt 2.

Postepowanie prowadzi si¢ we wiasciwych departamentach. Odpowiedzialnos¢ za
przeprowadzenie postepowania ponosza dyrektorzy wiasciwych departamentow, ktorzy
akceptuja w imieniu zamawiajacego wniosek 0 uruchomienie postepowania. Do
dokonywania poszczeg6lnych czynnosci dyrektorzy moga wyznaczy¢ pracownikow
departamentu. W departamentach prowadzi si¢ ewidencje udzielonych zamowien.

Do obowiazkow dyrektorow wiasciwych departamentéw przy zaciaganiu zobowiazan
nalezy stosowanie si¢ do obowiazujacych zasad gospodarki finansowej, wynikajacych
z ustawy o finansach publicznych i ustawy Prawo zamowien publicznych.

. Dyrektorzy witasciwych departamentdw moga zaciaga¢ zobowiazania do wysokosci
wynikajacej z udzielonych im petnomocnictw.
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Postgpowanie w sprawie zamOwien, o ktérych mowa w 8 8 pkt 1, prowadzi sig¢
z zachowaniem nalezytej starannosci, Kierujac si¢ zasada realizacji zadania w sposob
oszczedny, celowy i rzetelny.

Przed wszczeciem postepowania dyrektor wiasciwego departamentu lub wyznaczony
przez niego pracownik:

a)  ustala wartos¢ zamowienia,
b)  sprawdza, czy zamowienie nie jest objete zbiorczym rocznym planem zamowien,
C)  sprawdza, czy sa zabezpieczone srodki finansowe.

Udzielenie zamdwienia jest poprzedzone rozeznaniem rynku. Rozeznanie rynku nastepuje poprzez analize
ofert handlowych, katalogdw, ustalenia telefoniczne lub
w innej dowolnej formie z potencjalnymi wykonawcami.

Od  procedury rozeznania rynku  dyrektor  wiasciwego  departamentu  moze  odstapié
w szczegélnie uzasadnionych przypadkach - w zwiazku z charakterem przedmiotu zamdwienia lub
koniecznoscia dokonania zamowienia niezwtocznie, lub gdy moze je wykona¢ tylko jeden wykonawca.

W przypadku, gdy zamOwienie przekracza wartos¢ 10 000 zlotych, a z rozeznania rynku wynika, ze
zamowienie moze by¢ zrealizowane przez wieksza liczbe wykonawcdw to:

a) dyrektor wiasciwego departamentu zwraca si¢ na pismie, faksem, droga elektroniczna lub droga
telefoniczna do co najmniej 3 wykonawcow o ztozenie oferty — pisemnie, faksem, droga elektroniczna
lub osobiscie. Zaproszenie do ztozenia ofert musi zawieraé¢: szczeg6towy opis przedmiotu zamoéwienia i
jego zakres, miejsce i termin jego realizacji, warunki ptatnosci oraz termin, miejsce
i forme ztozenia oferty. Zaproszenie moze zawiera¢ takze Kkryteria jakimi zamawiajacy bedzie sie
postugiwaé przy wyborze oferty.

b) po uptywie terminu wyznaczonego na skiadanie ofert dyrektor wiasciwego departamentu wybiera
najkorzystniejsza oferte sposrdd ztozonych, przy zastosowaniu przyjetych w danym postgpowaniu
kryteridw. Kryteriami oceny ofert moga by¢ w szczegdlnosci: cena, jakosé, funkcjonalnos¢, parametry
techniczne, koszty eksploatacji, serwisu, termin wykonania zamdwienia.

c) departament przeprowadzajacy postepowanie gromadzi i przechowuje przez okres 4 lat dokumentacje,
ktéra zawiera:
- notatke stuzbowa, w ktorej opisuje si¢ wyniki rozeznania rynku lub przyczyny
odstapienia od tej czynnosci,
- wykaz wykonawcow, do ktorych zwrocono sig o ztozenie oferty,
- zestawienie ztozonych ofert wg wzoru stanowiacego Zalacznik Nr 6 do
niniejszej Instrukcji,
- przestanki i uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty zapewniajacej
wilasciwa realizacje zamowienia,
- korespondencje i pisma sporzadzone w toku postepowania.
d) dyrektor wiasciwego departamentu, w granicach upowaznienia udzielonego mu przez

Zarzad Wojewodztwa, zawiera umowe w formie pisemnej z wykonawca, ktérego
oferta uznana zostata za najkorzystniejsza.

e) umowe sporzadza sic w 3 egzemplarzach, w tym dwa egzemplarze zachowuje
zamawiajacy, przed przekazaniem do podpisu, na jednym egzemplarzu umowy
wymagane sa podpisy:

- Skarbnika lub osoby upowaznionej (kontrasygnata), ktory potwierdza
zabezpieczenie w budzecie srodkow finansowych w wymaganej wysokosci, oraz
zgodno$¢ zawartych w umowie terminéw regulowania naleznosci.



- radcy prawnego (parafka), ktdry potwierdza formalno - prawna zgodnos¢ tresci
umowy.

f) jeden egzemplarz umowy pozostaje we wiasciwym departamencie i stanowi on
zatacznik do dokumentacji postepowania, drugi przekazuje si¢ do Departamentu
Budzetu i Finanséw

g) kopi¢ 1 egzemplarza zawartej umowy, przekazuje si¢ do Kancelarii Ogolnej
Departamentu Organizacyjno — Administracyjnego w celu jej rejestracji

h) umowy sa jawne i podlegaja udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach
0 dostepie do informacji publiczne;j.

W przypadku zamowien, Kktorych wartos¢ nie przekracza 10 000 zlotych, nie ma
obowiazku pisemnosci oraz dokumentowania postgpowania. Sporzadzenie umowy na
pismie nie jest wymagane chyba ze:

a) przedmiot zamowienia jest skomplikowany,

b) celowe jest potwierdzenie warunkoéw odpowiedzialnosci wykonawcy z tytutu
niewtasciwego wykonania umowy, w szczegélnosci gwarancji lub rekojmi.

W przypadku gdy nie zawiera sie¢ umowy na pismie potwierdzeniem udzielenia
zamowienia sa faktury lub rachunki wystawione przez wykonawcow.

Nadz6r nad realizacja zamdwienia sprawuje wiasciwy departament.

Dyrektor wiasciwego departamentu ponosi odpowiedzialnos¢ za zrealizowanie
zamoOwienia w sposéb zgodny z zapisami umowy i/lub oferta, ktora zostata uznana za
najkorzystniejsza.

Rozdziat V

REGULY UDZIELANIA ZAMOWIEN,
KTORYCH WARTOSC PRZEKRACZA WYRAZONA W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSC KWOTY 14. 000 EURO

§10

Do zamowien, ktorych wartos¢ przekracza wyrazona w ztotych rownowartos¢ kwoty
14.000 euro, stosuje si¢ przepisy ustawy poza wyjatkami okreslonymi w ustawie.

Postepowanie rozpoczyna sig jezeli:
a) zamowienie objete jest zbiorczym rocznym planem zaméwien publicznych,
b) $rodki finansowe na realizacje zamdwienia objete sa planem finansowym.

Whniosek o uruchomienie postepowania, ktérego wzor stanowi Zalacznik Nr 4 do
niniejszej Instrukcji, zatwierdza dyrektor wtasciwego departamentu po potwierdzeniu
przez Skarbnika lub osobe upowazniona faktu posiadania srodkéw na sfinansowanie
zaméwienia.

Do wniosku o uruchomienie postepowania dyrektor wiasciwego departamentu zatacza
sposob ustalenia wartosci zamoOwienia (oszacowanie wartosci), opis przedmiotu
zamoOwienia (w wersji pisemnej i elektronicznej), wskazuje istotne elementy zamdwienia
takie jak: termin realizacji, kwalifikacje wymagane od wykonawcdw, warunki
gwarancji, istotne postanowienia umowy oraz proponowany tryb udzielenia zamdwienia



10.

i wyznaczenie cztonkéw komisji przetargowej (wzor powotania cztonkow komisji —
Zakacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji).

Wypetniony odpowiednio wniosek o uruchomienie postgpowania wraz z niezbednymi
podpisami i zatacznikami, o ktérych mowa w pkt 4, musi zosta¢ ztozony
w Departamencie Administracyjno — Organizacyjnym przed wszczeciem postgpowania
z takim wyprzedzeniem, aby mozliwa byla jego realizacja z zachowaniem terminéw
przewidzianych ustawa.

Dyrektor Departamentu Organizacyjno — Administracyjnego nadaje bieg wnioskowi
spetniajacemu wymogi formalne, o ktérych mowa w pkt 2, 3, 4 i 5, poprzez przekazanie
wniosku do rejestracji w zbiorczym rejestrze zamoOwien publicznych, prowadzonym
przez pracownikow ds. zamowien publicznych.

Whioski nie spetniajace wymogow formalnych, o ktérych mowa w pkt 2, 3, 4 i 5,
Dyrektor Departamentu Organizacyjno — Administracyjnego zwraca dyrektorom
wiasciwych departamentoéw z odpowiednia adnotacja.

Postepowanie przeprowadza komisja przetargowa, ktora jest zespotem pomocniczym
kierownika zamawiajacego, powotywanym do oceny spetniania przez wykonawcéw
warunkow udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny
ofert.

Po przeprowadzeniu postgpowania i wyborze najkorzystniejszej oferty sekretarz komisji
przygotowuje do podpisania umowe wg zataczonego do SIWZ wzoru.

W razie zaistnienia przestanek uzasadniajacych uniewaznienie postgpowania komisja
przedstawia kierownikowi zamawiajacego wniosek o uniewaznienie postepowania.

§11

Powolywanie cztonkéw komisji
W sktad Komisji wchodza :

a) dyrektor wilasciwego departamentu, jako przewodniczacy, a w razie jego
nieobecnosci osoba upowazniona do petnienia jego obowiazkow,

b) pracownik wtasciwego departamentu wyznaczony na pismie na cztonka komisji
przez dyrektora tegoz departamentu,

c) pracownik ds. zamdwien publicznych, jako sekretarz.

W przypadku postepowania dotyczacego zamoOwienia wspdlnego dla  kilku
departamentéw przewodniczacym komisji jest dyrektor departamentu wskazany przez
kierownika zamawiajacego, a w sklad komisji wchodzi pracownik kazdego
z departamentow wyznaczony przez dyrektora tego departamentu.

W przypadku postepowania wymagajacego specjalistycznej wiedzy lub dotyczacych
specyficznych zamoéwien w sktad komisji moga wchodzi¢ takze inne osoby, niz osoby
wymienione w pkt. 1 i 2, powotane przez kierownika zamawiajacego na wniosek
przewodniczacego komisji.

§12
Prawa i obowiazki cztonkéw komisji

Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac sie wytacznie
przepisami prawa , wiedza i doswiadczeniem.



11.

12.

Do obowiazkéw cztonkdw komisji nalezy w szczeg6lnosci:
a) czynny udziat w pracach komisji,
b) wykonywanie polecen kierownika zamawiajacego dotyczacych prac komisji,

c) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego lub kierownika zamawiajacego o okolicznosciach
uniemozliwiajacych wykonanie obowiazkow cztonka komisji

Cztonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami komisji, w tym w

szczegolnosci informacji zwiazanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert .

Jezeli w zwiazku z praca komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktére 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 wykonywaé polecen, ani czynnosci, 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, zatacznikdw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcéw, opinii biegtych.

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

Kazdy cztonek komisji pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania
sktada pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art.
17 ustawy, uniemozliwiajacych mu udziat w pracach komisji.

W przypadku ztozenia przez czionka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o0 ktérych mowa w art. 17 ustawy, nieztozenia takiego oswiadczenia w terminie lub
ztozenie oswiadczenia niezgodnego z prawda , przewodniczacy komisji niezwiocznie
wylacza cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego i wystepuje do kierownika zamawiajacego o odwotanie tego cztonka.

8§13
Tryb pracy komisji
Komisja rozpoczyna pracg z dniem ztozenia wniosku o uruchomienie postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

Komisja konczy prace dniem zawarcia umowy lub z chwila uniewaznienia postgpowania.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

Posiedzenie  komisji  przewodniczacy zwotuje w godzinach pracy Urzedu
Marszatkowskiego powiadamiajac o terminie i miejscu posiedzenia cztonkow komisji
w dowolnej formie. Posiedzenie komisji odbywa si¢ w obecnosci co najmniej potowy
sktadu komisji.

Obecnos¢ cztonkdw komisji na posiedzeniach komisji jest obowiazkowa. Nieobecnosé
cztonka komisji, bedacego pracownikiem Urzedu Marszatkowskiego, wymaga
usprawiedliwienia wedtug wilasciwych przepisow prawa pracy. Nieobecnos¢ czionka
komisji  nie  Dbedacego  pracownikiem  Urzedu Marszatkowskiego  wymaga
usprawiedliwienia w formie pisemnej z podaniem przyczyn nieobecnosci.

Dtugotrwata nieobecnos¢ cztonka komisji uzasadnia odwotanie go ze sktadu komisji
I wskazanie innej osoby do pracy w komisji. Odwotania i powotania nowego cztonka
komisji dokonuje przewodniczacy komisji. W przypadku zmian w sktadzie komisji nie
powtarza si¢ czynnosci nie wptywajacych na wynik postgpowania.
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. Komisja dziata kolegialnie. W przypadku gdy rozstrzygnigcie komisji wymaga
glosowania przeprowadza sie¢ gtosowanie jawne zwykla wigkszoscia gtosow.
W przypadku rownej liczby gtoséw rozstrzyga gtos przewodniczacego komisji.

Z kazdego posiedzenia sekretarz komisji sporzadza protokot ,zawierajacy:

a) oznaczenie terminu posiedzenia,

b) wykaz cztonkéw komisji, biegtych i innych os6b obecnych podczas posiedzenia,

C) zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje podczas posiedzenia.

. Protokdt z posiedzen komisji podpisuja cztonkowie komisji, a nastepnie przekazuja
kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia.

§14
Obowigzki przewodniczacego komisji

. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji, a w razie jego nieobecnosci —osoba
upowazniona do petnienia jego obowiazkdw.

. Do zadan przewodniczacego nalezy szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

wyznaczenie miejsc i termindw posiedzen komisji,

prowadzenie posiedzen komisji,

poinformowanie cztonkow komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisdéw ustawy lub niniejszego regulaminu,

odebranie od cztonkdw komisji o$wiadczen, o ktorych mowa w § 12,

podziat pomigdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania
0 udzielenie zamowienia,

informowanie kierownika Zamwiajacego o problemach zwiazanych z pracami komisji
w toku postepowania o udzielnie zamdwienia,

nadzor nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwiazanych z postepowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania.

§15
Obowiazki sekretarza komisji

Do obowiazkow sekretarza komisji nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)

przekazywanie do publikacji ogtoszen i innych dokumentow okreslonych
w ustawie,

dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,

organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisji,

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

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego,
w tym w szczegolnosci przesytanie na wniosek wykonawcy specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia,

przedktadanie kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia projektow dokumentow
przygotowanych przez komisjg,

dokumentowanie postepowan,

sporzadzanie protokotu z postgpowania zgodnie z art. 96 ust. 5 ustawy



J) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwiazanymi
z postepowaniem o zamowienie publiczne.

§16
Obowiazki cztonka komisji
Do obowiazkdw cztonka komisji nalezy:

a) czynny udziat w pracach komisji,

b) rzetelne, staranne i bezstronne przygotowanie i opracowanie powierzonych zdan,

¢) informowanie przewodniczacego o problemach zwiazanych z pracami komisji
w toku postepowania o udzielnie zaméwienia publicznego,

d) w razie wystapienia watpliwosci merytorycznych zwiazanych z ocena badanych ofert
cztonek  komisji  winien  wystapi¢c do  przewodniczacego  z wnioskiem
0 zasilenie sktadu komisji o wiasciwych dla przedmiotu zamowienia biegtych,
rzeczoznawcow lub konsultantéw,

e) prawidlowe prowadzenie dokumentacji postegpowania 0 udzielenie zamdwienia
publicznego, w zakresie przekazanym cztonkowi,

f) w zakresie powierzonych zadan kazdy cztonek komisji ponosi indywidualna
odpowiedzialnosé.

§17
Czynnosci komisji przetargowej przy wszczeciu postepowania
0 udzielnie zamdwienia publicznego

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

a) weryfikacje ustalenia wartosci zamdwienia, zgodnie z art. 32, 33 i 34 ustawy,
b) wskazanie wiasciwego trybu postepowania,

c) przygotowanie dokumentow: specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia (SIW2Z),
zaproszen do udzialu w postgpowaniu i innych niezbednych dokumentow do
prowadzenia postgpowania,

d) przygotowanie projektu ogtoszenia,

e) przekazanie do zaopiniowania radcy prawnemu Wwzoru umowy, Stanowiacego
zatacznik do SIWZ oraz uzgodnienie co do termindéw platnosci zaciagnietych
zobowiazan ze Skarbnikiem lub osobe upowazniona .

2. Przygotowane dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1, komisja przekazuje do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajacego.

3. Po zatwierdzeniu dokumentow przez kierownika zamawiajacego sekretarz komisji:
a) publikuje w sposdb okreslony w ustawie ogtoszenia o zamoéwieniu,
b) publikuje SIWZ w sposob okreslony w ustawie,
¢) przekazuje SIWZ wykonawcom na ich wniosek,
d) przyjmuje zapytania i zadania wyjasnien do SIWZ,

e) po zatwierdzeniu przez Przewodniczacego komisji odpowiedzi na wyjasnienia,
przekazuje do publikacji na stronie internetowej oraz wszystkim wykonawcom, ktorzy
pobrali SIWZ,



f) w przypadku modyfikacji SIWZ po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego

przekazuje do publikacji na stronie internetowej oraz wszystkim wykonawcom, ktorzy
pobrali SIWZ,

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

8§18
Otwarcie ofert

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

Podczas otwarcia ofert przewodniczacy lub sekretarz komisji zobowiazany jest:

a) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapito w miejscu i terminie, o ktérym
poinformowano wykonawcow,

b) przed otwarciem ofert poda¢ kwote jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia,

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

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

e) zapewni¢, aby po uplywie terminu na wniesienie protestu oferty ztozone po
terminie zostaty zwrocone,

f) po otwarciu kazdej z ofert ogtosi¢ i poda¢ do protokotu: nazwe (firme), adres
(siedzibg) wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty oraz innych
informacji wymaganych przez zamawiajacego - terminu wykonania zamdwienia,
okresu gwarancji, warunkow ptatnosci zawartych w ofercie.

§19
Ocena i badanie ofert

Po otwarciu ofert komisja:

a)
b)
c)

d)

9)
h)

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

whnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
okreslonych ustawa,

bada oferty ztozone przez wykonawcow niewykluczonych z postepowania oraz
stwierdza, czy nie podlegaja one odrzuceniu,

zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert oraz uzupetnienia ofert o brakujace dokumenty potwierdzajace
spetnianie przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu lub w przypadku,
gdy ztozone dokumenty zawieraja biedy,

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

wnioskuje do kierownika zamawiajacego 0 odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustawa,

ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,
przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej.



§20
Wybdr oferty najkorzystniejszej

Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkdw komisji, po szczegétowym zapoznaniu si¢ z ofertami
oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ na podstawie kryteriéw oceny ofert, okreslonych
w specyfikacji istotnych warunkdéw zamdwienia.

W postepowaniach, w ktérych cena jest jedynym kryterium oceny ofert, w tym
prowadzonych w trybie zapytania o ceng, komisja proponuje wybor oferty, ktéra
zawiera najnizsza ceng.

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

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty sekretarz komisji przekazuje
wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty
wraz z podaniem nazwy( firmy), siedzibg i adres wykonawcy, ktérego ofertg wybrano
oraz uzasadnienie jej wyboru, a takze nazwy( firm) siedziby, adresy wykonawcdw,
ktorzy ztozyli oferty wraz ze streszczeniem oceny i poréwnania ztozonych ofert
zawierajacych punktacje przyznana ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i taczna
ich punktacje. Powyzsza informacje zamieszcza réwniez na stronie internetowej
urzedu.

Czynnos¢, o ktérej mowa w pkt. 5, nie ma zastosowania w postepowaniu
prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej reki.

8§21
Postepowanie w przypadku wniesienia protestu

O wniesieniu protestu przez wykonawcow przewodniczacy niezwtocznie informuje
pozostatych cztonkow i zwotuje posiedzenie komisji.

. W przypadku wniesienia protestu Sekretarz przekazuje kopig protestu wykonawcom
bioracym udziat w postgpowaniu , a jezeli protest dotyczy tresci Ogtoszenia lub
Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia przekazuje informacje o wniesieniu
protestu do publikacji na stronie internetowej.

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

Rozstrzygnigcie protestu, zaparafowane przez radce prawnego, podpisuje kierownik
zamawiajacego.

. W razie wniesienia odwotania kierownik zamawiajacego wyznacza petnomocnikéw
na rozprawe przed Krajowa Izba Odwotawcza.

Rozdzial VI



1.

2.

UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC PRZEKRACZA
WYRAZONA W ZLOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY 14 000 EURO.

§22

Umowy z wykonawcami wybranymi do realizacji zamowienia publicznego w wyniku
przeprowadzonego postepowania pod rygorem niewaznosci musza by¢ sporzadzone na
pismie.
W zawieranych umowach nalezy zamies$ci¢ postanowienia zabezpieczajace interesy
zamawiajacego, a w szczegolnosci:

- date i miejsce jej zawarcia,

- wyszczegolnienie stron i ich przedstawicieli z zachowaniem zasad wlasciwej
reprezentacji os6b prawnych i fizycznych,

- wskazanie trybu w jakim dokonano zaméwienia,

- szczegotowe okreslenie przedmiotu umowy,

- termin realizacji umowy,

- harmonogram wykonania umowy, jesli uzasadnia to szeroki zakres zamowienia,

- ustalone wynagrodzenie i tryb jego wyptacania,

- okreslenie praw i obowiazkdw stron,

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

- form¢ wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy - jezeli jest
wymagane,

- postanowienia w zakresie gwarancji i rekojmi,
- postanowienia co do kar umownych,
- wskazanie dokumentow na podstawie ktorych nastapi odbi6r przedmiotu umowy,

- postanowienia koncowe przewidujace wilasciwos¢ sadu dla siedziby udzielajacego
zamowienie,

- inne klauzule istotne dla stron,
- podpisy przedstawicieli stron.

. Integralna cze$¢ umowy stanowia: specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ)

i oferta wykonawcy.

§23

. Umowy z wykonawcami wybranymi do realizacji zamdwienia publicznego w wyniku

przeprowadzonego postgpowania zawieraja W imieniu zamawiajacego:
a) Marszatek Wojewddztwa wraz z drugim cztonkiem Zarzadu,
b) Wicemarszatek Wojewodztwa wraz z drugim cztonkiem Zarzadu,

c) Dyrektor wilasciwego departamentu — o ile posiada imienne upowaznienie do
sktadania oswiadczen woli. Dyrektor wiasciwego departamentu zawierajac umowe
powotuje numer uchwaty Zarzadu Wojewddztwa w sprawie upowaznienia do
sktadania oswiadczen woli.

Przed przekazaniem do podpisu, na jednym egzemplarzu umowy wymagane sa podpisy:



a) Skarbnika lub osoby upowaznionej (kontrasygnata), ktory potwierdza zabezpieczenie
w budzecie srodkéw finansowych w wymaganej wysokosci, oraz zgodnos¢ zawartych
w umowie terminéw regulowania naleznosci,

b) Radcy prawnego (parafka), ktéry potwierdza formalno - prawna zgodno$¢ tresci
umowy.

Umowe zawiera sie w terminie nie krétszym niz 10 dni od dnia przekazania wykonawcom zawiadomienia 0
wyborze najkorzystniejszej oferty, a jezeli wartos¢ zamowienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w

przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy — w terminie nie krétszym niz 7 dni.

Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia zostata ztozona tylko jedna oferta umowa w sprawie

zamOwienia publicznego moze zosta¢ zawarta przed uptywem terminéw, o ktérych mowa w pkt 3.

Zakres swiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowiazaniem zawartym w
ofercie. Umowa jest niewazna w czesci wykraczajacej poza okreslenie przedmiotu zamdwienia zawarte w

SIWZ.

Zakazuje si¢ zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano
wyboru wykonawcy, chyba ze zamawiajacy przewidziat mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w ogtoszeniu o

zamoOwieniu lub w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz okreslit warunki takiej zmiany.

§ 24

. Umowy sporzadza sie¢ w 3 egzemplarzach, z czego dwa egzemplarze zachowuje
zamawiajacy.

Jeden egzemplarz zawartej umowy, opatrzonej podpisami Skarbnika lub osoby
upowaznionej iradcy prawnego pozostawia si¢ w Departamencie  Organizacyjno -
Administracyjnego celem zataczenia do dokumentacji postegpowania, drugi przekazuje si¢
do Departamentu Budzetu i Finansow.

Kopi¢ egzemplarza zawartej umowy, opatrzona podpisami Skarbnika lub osoby
upowaznionej iradcy prawnego przekazuje si¢ do Kancelarii Ogolnej Departamentu
Organizacyjno — Administracyjnego w celu jej rejestracji.

Nadzor nad realizacja zamoOwienia sprawuje wlasciwy departament.
Wiasciwy departament przekazuje do Departamentu Organizacyjno — Administracyjnego

pisemne sprawozdanie z realizacji zamdwienia, zawierajace informacje o sposobie
wykonania umowy (jakos¢, termin, naliczenie kar umownych, itp.).

Dyrektor wiasciwego departamentu ponosi odpowiedzialnos¢ za zrealizowanie
zamoOwienia w sposob zgodny z zapisami umowy i oferta, ktéra zostata uznana za
najkorzystniejsza.

Umowy sa jawne i podlegaja udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach
o0 dostepie do informacji publicznej.



Rozdzial VII

DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC
PRZEKRACZA WYRAZONA W ZLOTYCH ROWNOWARTOSC
KWOTY 14 000 EURO.

§25
1. Dokumentacje postepowan dotyczacych zamowien, ktorych wartos¢ przekracza wyrazona
w ztotych rdwnowartos¢ kwoty 14 000 EURO prowadzi si¢ w formie pisemnej.

2. Kazde postepowanie podlega rejestracji w rejestrze zamOwien, prowadzonym
w Departamencie Organizacyjno — Administracyjnym.

3. Dokumentacja postepowania musi zawierac:

a)  wniosek o uruchomienie postgpowania wraz z zatacznikami,

b)  wskazanie sktadu komisji przetargowej,

c) ogtoszenie o zaméwieniu lub zaproszenie do udziatu w postgpowaniu (zgodnie
Z wymogami ustawy),

d)  potwierdzenia zamieszczenia i publikacji ogtoszenia 0 zamowieniu,

e)  specyfikacje istotnych warunkow zaméwienia (SIWZ) wraz z zatacznikami (zgodnie
Z wymogami ustawy),

f)  wnioski, zawiadomienia, wyjasnienia i informacje wysytane przez zamawiajacego
i sktadane przez wykonawcow,

g)  protokoty z posiedzen komisji przetargoweyj,

h)  protokét postgpowania o udzielenia zamOwienia z zatacznikami sporzadzony
zgodnie z ustawa, wedtug obowiazujacych wzorow

1) umowe w sprawie zaméwienia publicznego,

J)  protesty, odwotania, skargi oraz ich rozstrzygniecia.

Dokumentacje postepowan gromadzi i przechowuje Departament Organizacyjno -
Administracyjny.

Roczne sprawozdania o0 udzielonych zamowieniach opracowuje Departament
Organizacyjno — Administracyjny i po zatwierdzeniu ich przez kierownika zamawiajacego
przekazuje do Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych.

Protokdt z postepowania wraz z zatacznikami przechowuje si¢ przez okres 4 lat od dnia
zakonczenia postepowania o0 udzielenie zamdwienia, w sposdb gwarantujacy jego
nienaruszalnosé¢ z tym zastrzezeniem, ze wykonawcom ktorych oferty nie zostaty wybrane,
na ich wniosek zwraca sie¢ ztozone przez nich plany, projekty, rysunki, modele, probki,
wzory, programy komputerowe oraz inne podobne materiaty.

Inne niz protokot postgpowania dokumenty, takie jak plany zamdwien, korekty planéw
zamoOwien, wstepne ogtoszenia informacyjne, rejestr zamowien publicznych, sprawozdanie
0 udzielonych zamdwieniach publicznych, gromadzone sa w sposdb gwarantujacych
nienaruszalnos¢ przez okres 4 lat liczac od konca roku kalendarzowego, ktérego dotycza.

Termindw, o ktorym mowa w pkt 6 i 7, nie stosuje sig, 0 ile z uméw lub odrebnych
przepisow obowiazuja dtuzsze terminy przechowywania dokumentow.

Udostepnianie dokumentacji nastepuje zgodnie z ustawa.
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Przedmiot
zamowienia
rodzaj
r.b. .
r
g CPV
o (Wspdl
n
t y Planowa
a s ny
b 1 ter
3 0 Wartosé mi
w sz n .
0 Zrédto
w n ac uru fin Uw
L | i un cho ans
0 a k ko mi ow
z w eni .
n ani
a a a a a
d m netto pos
T q 6 (w zh) tep
0 w ow
s i ani
e a
; 4
W )
a
u. -
u
s
1
u
g
a
1 2 3 4 5 6 7 8

Opracowatl: .................




Zalacznik nr 2 do Instrukcji




(Znak pisma )

Plan Zamoéwien Publicznych na rok

robét budowlanych/*

dotyczacy dostaw / ustug /

I.p.| Nazwa przedmiotu |Oznaczenie|Szacunkowa|Szacunkowa| Planowany Zrodio
zamoéwinia kodu CPV | wartosé wartos¢ |termin wszczecia| finansowania
- netto w zi netto w postepowania
Wspolnego EURO
Stownika
Zamowien
Podpis osoby
sporzqdzajqcej

* niepotrzebne skresli¢

ZATWIERDZAM

Zalacznik Nr 3 do Instrukcji




Oznaczenie sprawy ........... Kielce, .ovvvviiiiiiie s
(miejscowosé, data)

WNIOSEK
o0 uruchomienie postgpowania o udzielenie zamdwienia o wartosci
nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 EURO

1 Opis przedmiotu zamoéwienia:

Oznaczenia kodu CPV — Wspdlnego Stownika Zamowien:

LJUOOOO0O0L 00000004
ALINEENENE 00000004

/wpisuje Wnioskodawca/

2 Ustalona z nalezyta starannoscia szacunkowa warto$¢ zamoéwienia netto podana
w zlotych i EURO  /wg kursu okreslonego w aktualnie obowigzujgcym rozporzqdzeniu

Prezesa Rady MinistrOw/ wynosi — s.......ccoeevvveiinennnn.n. . Zlotych,

CO StANOWI w.vvvvvvivinieiiiinnnne, . EURO.

Szacunkowa wartosé zamowienia brutto podana w ztotych wynosi:

E et e . Zlotych

Wartos¢ szacunkowa zostata ustalonaw dniu ................... na podstawie ............




5 Zrédlo finansowania (wartosé brutto):

1. Budzet Wojewddztwa........................

Dziat .......... : Rozdziat.................. G e zt.

2. FUNAUSZE.....eeeeeeeeeeeees e zt
3. INNE.c s z1.
LACZNIE zi

6 Whioskodawca:
Pracownik wfasciwego departamentu

(Data, podpis, pieczgtka)

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

(wpisuje pracownik wskazany przez dyrektora wiasciwego departamentu))

8 Zatwierdzenie realizacji zamowienia:
Dyrektor Departamentu lub réwnorzednej komdrki organizacyjnej

(Data, podpis, pieczgtka)

Zalacznik Nr 4 do Instrukcji
Oznaczenie sprawy ........... Kielce,

(miejscowos¢, data)

WNIOSEK




o uruchomienie postgpowania o wartosci przekraczajacej wyrazona w zlotych rownowartosé kwoty
14.000 EURO

Opis przedmiotu zamoéwienia:

Oznaczenie kodu CPV- Wspdlnego Stownika Zamdwien:

.00.00.00.00-0 .U0.0L.ut.0g-a
2.00.00.00.00-0 4,00 00.00.00-0

Szczeg6lowy opis przedmiotu zamowienia w zalgczeniu (zawierajgcy w szczegolnosci wszelkie
parametry techniczne, specyfikacje, inne dodatkowe usfugi i czynnos¢ oraz, istotne elementy
zamOwienia: termin realizacji, kwalifikacje wymagane od wykonawcdéw, warunki gwarancji,
proponowany tryb udzielenia zamoéwienia, warunki udziafu w postepowaniu oraz opis sposobu
dokonywania oceny spe/niania tych warunkéw, kryteria oceny ofert i ich znaczenie, istotne
postanowienia umowy, itp. Wymagane jest takze przekazanie opisu w wersji elektronicznej
mailem do Oddziafu Zamoéwies: Publicznych Departamentu Organizacyjno — Administracyjnego.

Ustalona z nalezytg starannoscia szacunkowa wartos¢ zamdwienia nett) podana
w zlotych i EURO /wg kursu okreslonego w aktualnie obowigzujgcym rozporzqdzeniu Prezesa
Rady Ministrow/ wynosi:

Wartos¢ zamowien uzupelniajacych (jezeli sa przewidywane) wynosi: .......... % zamowienia
podstawowego.

Wartosé zamowienia (wraz z wartoscia zamoéwien uzupetniajacych jezeli sa przewidywane) wynosi:
................................. zlotych, co stanowi ................. EURO

(wypemnic¢ tylko w przypadku przewidywanych zamowier uzupeZniajqgcych)

Laczna wartos¢ zamoéwienia brutto podana w zlotych wynosi:

................................ Zlotych

Sposbb oszacowania wartosci zamowienia w zalaczeniu

Jezeli jest to zamowienie udzielane w czg$ciach, wartosé netto calego zamdwienia planowanego w
danym roku wynosi w zlotych i EURO:

................................. zlotych, co stanowi ................. EURO

rok............ kwotanetto zti.......coovveiiniinnnns kwota brutto zt:........coovviiiiin
rok............ kwotanettozt:......coeovvvennnnn. kwotabrutto zt:.......covvvviiii
rok............ kwotanettozt.......ocoovieinnnt. kwotabrutto zt:..........ooevviiiiii .

Zrédio finansowania:




Dziat .......... ‘Rozdziat................. 8 e e z1

B FUNAUSZE. ... e zt

6. INNE..c.vvvieees z1.
LACZNIE s zh

W przypadku finansowania zamowienia z udziafem srodkéw pochodzgcych z Unii Europejskiej
i jej Funduszy, nalezy wskazaé nr projektu, nazwe programu i dofqgczy¢ do wniosku szczegolne
wymagania, o ile wystepujq.

6. | Wnioskodawca:
Pracownik w/asciwego departamentu

(Data, podpis, pieczgtka)

7. | Potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw finansowych:
Skarbnik lub osoba upowazniona

(Data, podpis, pieczgtka)

8. | Zatwierdzenie wniosku o uruchomienie postepowania o udzielenie zaméwienia:
Dyrektor Departamentu lub réwnorzednej komdrki organizacyjnej

(Data, podpis, pieczgtka)

Zalaczniki:
1. Sposbb oszacowania wartosci zamdwienia
2. Szczegoblowy opis przedmiotu zamdwienia

Zalacznik Nr 5 do Instrukcji

Kielce,............




(Oznaczenie komorki
organizacyjnej)

Pan / Pani

Wyznaczam Pana / Pania do wzigcia udzialu w pracach komisji przetargowej w
charakterze  cztlonka ~w  postepowaniu,  ktérego  przedmiotem  jest:

(podpis Dyrektora Departamentu

lub jednostki rownorzednej)

Uwaga ! W przypadku osoby nie bedgcej
pracownikiem Urzedu MarszaZkowskiego wniosek
0 wyznaczenie na czfonka komisji przetargowej -
podpisuje Marszafek Wojewddztwa lub

Wicemarsza/ek .

Zalacznik Nr 6 do Instrukciji

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

ZESTAWIENIE OFERT



Nazwa i adres

Lp. wykonawcy, Nazwa i adres Cena Termin Okres | .. Uwagi
ktérego wykonawcy, (brutto) | wykonania | gwarancji* | inne | inne
zaproszono do ktory ztozyt
zlozenia oferte
oferty

*- niepotrzebne skresli¢

Wskazanie wybranego wykonawcy (hazwa i adres)

Data i podpis Dyrektora Departamentu
lub réwnorzednej komérki organizacyjnej





