Uchwata Nr 1691/09
Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 29 kwietnia 2009 roku

w sprawie zmian uchwaty Nr 840/2008 Zargdu Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 2 kwietnia 2008 roku, dotycacej ,zasad udzielania zamowi# publicznych
i regulaminu pracy komisji przetargowej”

Na podstawie art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o sanierwojewddztwa
(.t. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1590 z pozm.), 8 140 ust. 1 Statutu Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego, art. 3 ust.1 pkt.1 ustawy z dnia 3&=tia 2004 roku —Prawo zamowie
publicznych (j.t. Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 zmd&m.), uchwala gico nastpuje:

§1
W zahczniku Nr 1 do uchwaty Nr 840/2008 Zadu WojewodztweSwictokrzyskiego z dnia
2 kwietnia 2008 roku w sprawie ,zasad udzielania zamawigblicznych i regulaminu pracy
komisji przetargowej’, zmienionej uchwat Nr 871/08 Zarazdu Wojewoddztwa
Swigtokrzyskiego z dnia 21 kwietnia 2008 roku, wprowasiganastpujace zmiany:

1. W 8 5 po pkt. 7 dodaje st pkt 7A o brzmieniu:

8 5 pkt 7A
.Zamawiapcy gromadzi i przechowuje dokumentacjpotwierdzajgca zachowanie
nalezytej starannasi przy sporzdzaniu opisu przedmiotu zamdéwienia. Z dokumentaciji
musi wynika&, iz parametry techniczne przedmiotu zamoOwienia nie abpsistalone
w sposoOb utrudniagy uczciwa konkurenct, tj. w sposob wskazagy na jednego
wykonawe; lub producenta.”

2. W 8§ 5 zmianie ulega tr&¢ pkt 8, ktory przyjmuje brzmienie:

§5pkt 8
,Odpowiedzialnoséza nieprzestrzeganie zapiséw ckoaych w punkcie 3, 4, 5, 6, 71 7A
niniejszego paragrafu ponosi osoba dokacajopisu przedmiotu zamdéwienia”.

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

§23 pkt 3
,Umowe¢ zawiera s w terminie nie krotszym ni 10 dni od dnia przekazania
wykonawcom zawiadomienia o0 wyborze najkorzystniejszej oferty, zalijevartosé
zamowienia jest mniejszankwoty okre&lone w przepisach wydanych na podstawie art.
11 ust. 8 ustawy — w terminie nie krotszyna idni”.

§23 pkt 4
~Jezeli w postpowaniu o udzielenie zamowienia zostata efwe tylko jedna oferta umowa
w sprawie zamowienia publicznego meozostéa zawarta przed uptywem termindw,
o ktérych mowa w pkt 3.



8§23 pkt5
.Zakres swiadczenia wykonawcy wynikagy z umowy musi by tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie. Umowa jest niema w czsci wykraczajcej poza
okreslenie przedmiotu zamowienia zawarte w SIWZ.”

§ 23 pkt 6
.Zakazuje st zmian postanowie zawartej umowy w stosunku do dceé oferty, na
podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba zamawiajcy przewidziat
mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w ogtoszeniu o zamoéwienib W specyfikacji
istotnych warunkow zamoéwienia oraz o{lewarunki takiej zmiany”.

§2
Przyjmuje st tekst jednolity Instrukcji ,Zasady udzielania zaméfv Publicznych
i regulamin pracy komisji przetargowej”, ktéry stanowizahik Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§3
Wykonanie uchwaly powierzagsMarszatkowi Wojewodztwa.

84
Uchwata wchodzi wycie z dniem podyia.

Marszatek Wojewddztwa

Adam Jarubas



Zatacznik Nr 1

do Uchwaty Nr 1691/09
Zarzadu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego

z dnia 29 kwietnia 2009 r.

INSTRUKCJA

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

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

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

Zamawiajacym jest jednostka samamdu terytorialnego - Wojewodztwo
Swigtokrzyskie, ktére dziata przez sw jednostke organizacyjna - Urzad
M arszatkowski Wojewodztwa Svietokrzyskiego w Kielcach

Zamowienia publiczne w Uedlzie Marszatkowskim udzielana s imieniu i na rzecz
Wojewodztwa $vigtokrzyskiego.

Wszelkie czynnasi natozone na kierownika Zamawigjego ustaw wykonywane s
przez Marszatka Wojewoddztwa lub osoby dzigtago z jego upowaienia.

Zamowienia  publiczne w  jednostkach  organizacyjnych  Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego nie posiadgjych osobowasi prawnej, innych i Urzad
Marszatkowski, udzielaneasw imieniu i na rzecz Wojewodztwa na zasadach
ustalonych przez kierownikow tych jednostek.

Zamowienia  publiczne w  jednostkach  organizacyjnych  Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego posiadagych osobowosdrawnaudzielane $w imieniu i na rzecz
tych jednostek na zasadach ustalonych przez kierownikéw tych jednostek.

§2
llekro¢ w regulaminie mowa jest o:
al ustawie - oznacza to ustawz dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwie
publicznych (t.j. Dz.U. z 2007r. Nr 223 poz. 1655.),
b/ zamdwieniach publicznych oznacza to umowy odptatne zawieranecdny
zamawiajcym a wykonawg, ktérych przedmiotemasustugi, dostawy lub roboty
budowlane,
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c/ wilasciwym departamencie - oznacza to departament (rowngima komorke
organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego obstugy zadania, z realizag
ktérych zwhzane jest zamowienie publiczne,

d/ dyrektorze wiasciwego departamentu - oznacza to dyrektora departamentu
Urzedu Marszatkowskiego (réwnogdnej komorki organizacyjnej) obstugapgo
zadania, z realizagj ktorych zwhzane jest zamoOwienie publiczne lub osobe
upowazniona do petnienia jego obowazkow ,

e/ pracowniku ds. zamoOwia& publicznych - oznacza to pracownika Oddziatu
Zamowier Publicznych Departamentu Organizacyjno-Administiaego Urzdu
Marszatkowskiego,

f/ wartosci zamoOwienia — oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez zameega
Z nalezyta starannogia zgodnie z przepisami ustawy.

o/ wspolnym stowniku zaméwiéd /CPV/ — oznacza to system klasyfikacji
produktow, ustug irob6t budowlanych stworzony na potrzeby zamowie
publicznych,

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

i/ kierowniku zamawiajacego — oznacza to Marszatka Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego lub osoby dziatgje z jego upownienia.

Rozdziat Il
PLANOWANIE ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

§3
Na kazdy rok budetowy zamawiajcy planuje zamowienia publiczne naytek:
a) wstepnego ogtoszenia informacyjnego,
b) ustalenia wartasi zamowi&é jednorazowych i udzielanych wgziach,
C) ustalenia wartasi zamowié tego samego rodzaju powtargajch s¢ okresowo.

Do 15 grudnia kazdego roku dyrektorzy wkgiwych departamentow skiadaj
w Departamencie Organizacyjno - Administracyjnym progrzamowié z podziatem
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktére plantgalizowa& w nas¢pnym roku
budzetowym, bez wzgdu na ich wartos¢z zastrzeeniem pkt 3. Prognozy spadza
Si¢ pisemnie i w formie elektronicznej. Wzor prognoanmwier stanowiZatacznik

Nr 1 do niniejszej Instrukciji .

Zamowienia dotycze zakupu materiatow biurowych, materiatow eksplogte/ch,
sprztu komputerowego, mebli i innego wypasaia biurowego, wymagajztozenia

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

Prognoza zamowiezawierg musi wykaz dostaw, ustug i robét budowlanychadggh
Si¢ przewidzi€é w dacie skladania prognozy, wraz z opisem przedngzamowienia,
wskazania kodu Wspolnego Stownika Zamawi€¢CPV), okréleniem warto€i

zamoOwienia, wskazanieurddta finansowania i planowanego terminu realizacji
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Wydatki zwhzane z realizagj prognozowanych zadamusz by¢ zaplanowane
w Projekcie Budetu Wojewddztwa na naginy rok budetowy w odpowiednim
paragrafie klasyfikacji budstowe;.

Prognozy zamoéwie podlegag weryfikacji bezpoednio po uchwaleniu budiu przez
Sejmik Wojewddztwa, jeeli w wyniku tego uchwalenia wygiuja zmiany
planowanych kwot wydatkow zawartych w prognozach zaméwi@oradzonych na
podstawie projektu buatu, o ktorym mowa w pkt 5. Dokonanweryfikaci
Dyrektorzy wigciwych departamentow przekazupisemnie i w formie elektronicznej

do Departamentu Organizacyjno — Administracyjnego w terminie 3 dni po uchwaleniu
budztu wojewddztwa.

Dyrektorzy wiagciwych departamentow ponaspdpowiedzialnosza gospodarowanie
przydzielonymi im ésrodkami publicznymi, w tym za stosowanies io przepiséw
ustawy przy zaeiganiu zobowgzan.

§4
Na podstawie prognoz zamowijeo ktorych mowa w 8§ 3, Departament Organizacyjno -
Administracyjny opracowuje zbiorczy roczny plan zamdéwdéa dostaw, ustug i robot
budowlanych, ktorych wartossetto przekracza wytana w ztotych rownowartosé
14.000 EURO.

W zbiorczym rocznym planie zamouii®epartament Organizacyjno - Administracyjny
sumuje warto€i prognozowanych zaméwiew ramach dostaw, ustug na ytek
ustalenia wartasi zamowié udzielanych w ogciach oraz dostaw i ustug
powtarzajcych s¢ okresowo, stosa¢ ponizsze zasady:

a) jezeli zgtoszono dostawy, ustugi i roboty budowlanejr&t mimo moliwosci
zamoOwienia ich jednorazowo z przyczyn dopmzxrh zamawiajcego bela
realizowane w ogciach, wynikagca z planu ich suma za caly rok batbwy,
stanowi podstaw ustalenia wartad szacunkowej na te zamowienia, bez wdgl
na wartos¢czastkowego zamowienia.

b) jezeli zgtoszono ustugi lub dostawy tego samego rodzagutarzajce se
okresowo podstagvustalenia warta@d zamowienia na te zamowienia, bez vwegi
na wartos¢ jednostkowego zamowienia, jest iclacina wartos¢ zamowié
udzielanych w catym roku budtowym.

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

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

b) okreslenie warto€i zamodwienia,

c) wskazanie todet finansowania,

d) planowany termin wszggia posgpowania,

€) wskazanie wigciwego departamentu, odpowiedzialnego za realizac]
zamowienia.

Zbiorczy roczny plan zaméwie Departament Organizacyjno — Administracyjny
przedktada do zatwierdzenia Zadowi Wojewddztwa, w terminie 14 dni od dnia
uchwalenia uktadu wykonawczego betiz Wojewddztwa Wietokrzyskiego.
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Zbiorczy roczny plan zamoOwiezatwierdzony przez Zaagd Wojewodztwa stanowi
podstawe dokonywania zamowie w danym roku budgtowym. Do chwili

zatwierdzenia zbiorczego rocznego planu zamowieg one by dokonywane na
podstawie jednostkowych uchwat Zadn Wojewodztwa zezwalggych na wszaogie

postpowania.

Zbiorczy roczny plan zamowiepublicznych podlega zmianom w przypadkach: zmiany
planu finansowego, przggia do realizacji nowych zafla lub ograniczenia
planowanych zada pozyskania nowychzrodet finansowania lub w innych
uzasadnionych potrzebami zamaw@ggo okolicznodiach.

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

Departament Organizacyjno-Administracyjny nanosi stosowne zmianysev pianu,
po dostarczeniu przez vgleiwy departament kopii Protokotu Zadu Wojewddztwa
zatwierdzagcej zmiang o ktérej mowa w pkt 7.

Zbiorczy roczny plan zamowie publicznych nie wymaga zmiany, gdy realizacja
zamoOwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane nie byta liwezdo

przewidzenia na etapie skladania prognoz, o ktérych mowa w 8 3 oraz spetnienia

tacznie nasipujacych warunkow:

-ich wartos¢nie przekracza rownowarttisl4 000euro,

-organizacyjne, gospodarcze i techniczne cechy zamowienia pozwalajznanie ich
za odebne zamoéwienie.

Jeeli zamoOwienia dotycre wigciwego departamentu zostatyelg w zbiorczym
planie zaméwié publicznych to bezwzgtinie do realizacji tych zamdwienalezy
stosow& przepisy ustawy Pzp, z zastteaeiem pkt. 6. Odpowiedzialnosza
zrealizowanie tych zamowiez pomingciem wyzej wymienionych przepiséw ponosi
dyrektor wiagciwego departamentu.

Rozdziat IlI
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

§5
Zamawiajcy przygotowuje i przeprowadza pgsbwanie o udzielenie zamdwienia
publicznego w sposéb zapewniey zachowanie uczciwe] konkurencji oraz roéwne
traktowanie wykonawcow, zapewniaj bezstronnos¢ i obiektywizm  0so6b
wykonujcych odpowiednie czynnogw imieniu zamawiajcego.

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

Przedmiot zamowienia na dostawy i ustugi opisuje &i sposOb jednoznaczny
i wyczerpujcy, za pomog dostatecznie dokladnych i zrozumialych dleg,
uwzgledniagc wszystkie wymagania i1 okoliczng$ mogice mi€ wplywa na
sporzdzenie oferty, na przyktad: termin i miejsce reajzazamoOwienia, sposob
rozliczenia zamowienia, okres i sposéb wykonania gwarancji, konieczeafizacji
dostawy wraz z montgm, szkoleniem personelu, dosgawmateriatow
eksploatacyjnych, itp.
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Zamawiajcy nie moe opisywa przedmiotu zamowienia poprzez wskazanie znakow
towarowych, patentow lub pochodzenia lub w sposob, ktory mégtby utudaizivng
konkurencg, chyba ze jest to uzasadnione specyfikarzedmiotu zamdwienia

I zamawiajCy nie moz go opisé za pomog dostatecznie dokladnych okken,
awskazaniu takiemu towarzyswyrazy ,lub rownowany”.

Zamawiajcy opisuje przedmiot zamowienia za pompoaech technicznych
i jakosciowych, z uwzgidnieniem Polskich Norm przenagych normy europejskie
lub norm innych pastw czionkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczeg
przenoszcych te normy.

Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje sazwy i kody okrdone we Wspdlnym
Stowniku Zamoéwieé (CPV).

Przedmiot zamoéwienia na roboty budowlane opisuge zsi pomog dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot budowlanych,
a w przypadku gdy przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych - za pomagrogramu funkcjonalno-ytkowego.

Zamawiajcy gromadzi i przechowuje dokumentacpotwierdzajca zachowanie
nalezytej starannasi przy sporzdzaniu opisu przedmiotu zamowienia.
Z dokumentacji musi wynika iz parametry techniczne przedmiotu zamdwienia nie
zostaty ustalone w sposob utruda@j uczciva konkurena, tj. w sposéb wskazagy
na jednego wykonawdub producenta.

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

§6

Wszelkie procedury udzielania zamodwiektérych wartos¢ przekracza wyrgona
w ztotych réwnowartos&woty 14 000 EURO, realizowane przez pracownikow ds.
zamoOwiex publicznych.

Pracownicy ds. zamowiepublicznych maj w szczegolnasi za zadanie zapewnienie
obstugi formalno-prawnej pogtowar 0 udzielenie zamoOwienia publicznego,
konsultacje w pogpowaniach o udzielenie zamoéwig@ublicznych finansowanych lub
wspoffinansowanych z dotacji, z funduszy i programow Unii Europejskiej oraz
wydawanie opinii, udzielanie porad i interpretacji aktualnie obpwacych przepisow
prawa z zakresu zamowigublicznych.

Kompletna dokumentacja realizowanych procedur udzielania zammowiektorych
mowa w pkt 1, archiwizowana jest i przechowywana w Departamencie Organizacyjno -
Administracyjnym, natomiast osoby zainteresowaneanmapwo do jej powielenia

w catogi lub w czsci, dowolnatechnikawe wtasnym zakresie, z zachowaniem zasad
okreslonych w odpowiednich przepisach.

§7

Podstaw ustalenia wartad zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzeni
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zameegaj z naleyta
starannogia.

Zamawiajcy nie moz w celu unikngcia stosowania przepisow ustawy dzieli
zamowienia na egci lub zania¢ jego wartogi.
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Jezeli zamawiagcy dopuszcza mdiavos¢ skladania ofert egciowych albo udziela
zamowienia w cgsciach, z ktorych kada stanowi przedmiot oglsnego posjpowania,
wartoLia zamowienia jestibzna wartosgoszczegolnych ¢zci zamodwienia.

Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustalg sia podstawie kosztorysu
inwestorskiego sposdzanego na etapie opracowania dokumentacji projedtaaibo
na podstawie planowanych kosztow robdt budowlanych stakrgch w programie
funkcjonalno — uytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane.

W przypadku gdy przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane, wartosamowienia ustala gina podstawie planowanych kosztow prac
projektowych oraz planowanych kosztow robo6t budowlanychstkmgch w programie
funkcjonalno — ugtkowym.

Podstaw do ustalenia warta$ zamdwienia na ustugi lub dostawy powtaszaj s¢
okresowo jestdczna wartosézamowié tego samego rodzaju udzielonych w terminie
poprzednich 12 miesty lub w poprzednim roku buditowym, z uwzgidnieniem
zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognonegea na dany rok
sredniorocznego wskaika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogotem, adtiwych
zamawiagcy zamierza udzigliw terminie 12 miescy nasgpujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.

Wybor podstawy ustalenia wartbgzamadwienia na ustugi lub dostawy powtaszaj se
okresowo nie mog by dokonany w celu unikgcia stosowania przepisow ustawy.

Zamawiajcy dokonuje ustalenia wartt$zamowienia nie wczeaiej niz 3 miesice
przed dniem wszezxia postpowania o0 udzielenie zamowieniazg¢d przedmiotem
zamowienia g dostawy lub ustugi, oraz nie wézeej niz 6 miesgcy w przypadku
robét budowlanych.

Rozdziat IV

REGULY UDZIELANIA ZAMOWIE N,
KTORYCH WARTO SC NIE PRZEKRACZA WYRA ZONEJ W ZtOTYCH
ROWNOWARTO SCI KWOTY 14.000 EURO

§8

Do zaméwi@, ktorych wartos¢nie przekracza wyeanej w ztotych réwnowarta@s
kwoty 14.000 EURO nie stosujezgrzepisow ustawy.

Whniosek o uruchomienie papiowania, ktdrego wzor stanovdatacznik Nr 3 do
niniejszej Instrukcji, zatwierdza dyrektor wigiwego departamentu potwierdzej
jednoczénie fakt zarezerwowaniaddkow na sfinansowanie zamowienia.

Do zamowid, ktorych wartos¢ nie przekraczalO0 000 ziotych nie jest wymagane
wypetnienie wniosku o uruchomienie pgsbwania, o ktorym mowa w pkt 2.

Postpowanie prowadzi si we wiaciwych departamentach. Odpowiedzialnoza

przeprowadzenie pagiowania ponosgdyrektorzy widciwych departamentéw, ktérzy
akceptup w imieniu zamawiajcego wniosek o uruchomienie pgsbwania. Do

dokonywania poszczegolnych czyrsob dyrektorzy mog wyznaczy pracownikow

departamentu. W departamentach prowadzesiidencg udzielonych zaméwie
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Do obowiazkow dyrektoréw wiéciwych departamentow przy zaganiu zobowizan
nalezy stosowanie gido obowazujacych zasad gospodarki finansowej, wynikgch
z ustawy o finansach publicznych i ustawy Prawo zaméwwiglicznych.

Dyrektorzy widciwych departamentow magzachgaé zobowhzania do wysokas
wynikajacej z udzielonych im petnomocnictw.

§9

Postpowanie w sprawie zamowige o ktérych mowa w 8 pkt 1, prowadzi si
z zachowaniem nabgtej starannasi, kierupc sk zasadarealizacji zadania w sposéb
oszczdny, celowy i rzetelny.

Przed wszoziem postpowania dyrektor wikxiwego departamentu lub wyznaczony
przez niego pracownik:

a) ustala wartoszamowienia,
b) sprawdza, czy zamoOwienie nie jestg@bjzbiorczym rocznym planem zamowije
c) sprawdza, czysszabezpieczoneddki finansowe.

Udzielenie zamoOwienia jest poprzedzone rozeznaniem rynku. Rozeznanie rynku
nastpuje poprzez anakz ofert handlowych, katalogow, ustalenia telefonicinb
w innej dowolnej formie z potencjalnymi wykonawcami.

Od procedury rozeznania rynku dyrektor $gisvego departamentu mezodsipié
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach - wazkui z charakterem przedmiotu
zamowienia lub koniecznoik dokonania zamdéwienia niezwtocznie, lub gdy mge
wykona: tylko jeden wykonawca.

W przypadku, gdy zamowienie przekracza wart@®000 ztotych a z rozeznania
rynku wynika, ze zamowienie ma by zrealizowane przez whksz liczbe
wykonawcow to:

a) dyrektor widciwego departamentu zwracae¢ sina pémie, faksem, draog
elektroniczna lub drog telefonicznado co najmniej 3 wykonawcOw o ziexie
oferty — pisemnie, faksem, dr@gelektronicznalub osobicie. Zaproszenie do
Zlozenia ofert musi zawieéa szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia i jego
zakres, miejsce i termin jego realizacji, warunki ptatmograz termin, miejsce
i forme¢ ziozenia oferty. Zaproszenie m®zzawierd takz kryteria jakimi
zamawiajcy bedzie s¢ postugiwa przy wyborze oferty.

b) po uptywie terminu wyznaczonego na skiladanie ofert dyrektorcimago
departamentu wybiera najkorzystnigjszofer sposdd zioionych, przy
zastosowaniu przgfych w danym pogpowaniu kryteriow. Kryteriami oceny ofert
moga by¢ w szczegolnasi: cena, jakos¢ funkcjonalnos¢ parametry techniczne,
koszty eksploatacji, serwisu, termin wykonania zamdéwienia.

c) departament przeprowadaaj postpowanie gromadzi i przechowuje przez okres 4
lat dokumentagj ktora zawiera:

- notatke stuzbowa, w ktorej opisuje si wyniki rozeznania rynku lub przyczyny
odstpienia od tej czynnas,

- wykaz wykonawcow, do ktorych zwrocona 8 ztozenie oferty,

- zestawienie ziponych ofert wg wzoru stanowdego Zatacznik Nr 6 do
niniejszej Instrukcji,
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- przestanki i uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty zapewwgjaj
wiasciwa realizacg zamowienia,

- korespondengji pisma sporadzone w toku pogpowania.

d) dyrektor wigciwego departamentu, w granicach upemiania udzielonego mu
przez Zarad Wojewodztwa, zawiera umaw formie pisemnej z wykonawg
ktdrego oferta uznana zostata za najkorzystniejsz

€) umowe sporadza s¢ w 3 egzemplarzach, w tym dwa egzemplarze zachowuje
zamawiajcy, przed przekazaniem do podpisu, na jednym egzsmplumowy
wymagane gpodpisy:

- Skarbnika lub osoby upowiaionej (kontrasygnata), ktéry potwierdza
zabezpieczenie w budgie srodkéw finansowych w wymaganej wysoknsoraz
zgodnosézawartych w umowie terminéw regulowania rralesci.

- radcy prawnego (parafka), ktéry potwierdza formalno - pramgmdnosétresci
umowy.

f) jeden egzemplarz umowy pozostaje we sel@ym departamencie i stanowi on
zalacznik do dokumentacji pogiowania, drugi przekazujeesdo Departamentu
Budzetu i Finansow

g) kopie 1 egzemplarza zawartej umowy, przekazuje @0 Kancelarii Ogoinej
Departamentu Organizacyjno — Administracyjnego w celu jej rejestracji

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

6. W przypadku zamoéwie ktorych wartos¢ nie przekraczalO 000 ziotych nie ma
obowiazku pisemnosi oraz dokumentowania p@pbwania. Sporglzenie umowy na
pismie nie jest wymagane chyba:z

a) przedmiot zamowienia jest skomplikowany,

b) celowe jest potwierdzenie warunkéw odpowiedziathosvykonawcy z tytutu
niewtasciwego wykonania umowy, w szczegoleogwarancji lub ¢kojmi.

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

Nadzor nad realizagzamowienia sprawuje Wdaiwy departament.

Dyrektor wig&ciwego departamentu ponosi odpowiedzialnozé zrealizowanie
zamoOwienia w sposob zgodny z zapisami umowy i/lub gfdttbra zostata uznana za
najkorzystniejsa.

Rozdziat V

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

8§10
1. Do zamowid, ktérych wartos¢przekracza wyraona w ztotych rownowartos&kwoty
14.000 euro, stosujeesprzepisy ustawy poza wygkami okreélonymi w ustawie.
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Postpowanie rozpoczynagijezeli:
a) zamowienie olgjte jest zbiorczym rocznym planem zamdaiwmiblicznych,
b) srodki finansowe na realizacgamowienia olgte ¢ planem finansowym.

Whniosek o uruchomienie pegowania, ktorego wzoér stanovidatacznik Nr 4 do
niniejszej Instrukcji , zatwierdza dyrektor wkagiwego departamentu po potwierdzeniu
przez Skarbnika lub osobgpowaniona faktu posiadanigrodkow na sfinansowanie
zamoéwienia.

Do wniosku o uruchomienie pe@pbwania dyrektor wkciwego departamentu zakza
sposOb ustalenia wartoszamoéwienia (oszacowanie wartgs opis przedmiotu
zamowienia (w wersji pisemnej i elektronicznej), wskazuje istotne elementy
zamowienia takie jak: termin realizacji, kwalifikacje wymagane od wykonawcow,
warunki gwarancji, istotne postanowienia umowy oraz proponowany tryb udzielenia
zamowienia i wyznaczenie cztonkéw komisji przetargowej (wzor powotania cztonkéw
komisji — Zalgcznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji).

Wypetniony odpowiednio wniosek o uruchomienie ppetvania wraz z niezlogiymi
podpisami i zaicznikami, o ktorych mowa w pkt 4, musi zastatozony

w Departamencie Administracyjno — Organizacyjnym przed wsrem posgpowania

z takim wyprzedzeniem, aby mioza byta jego realizacja z zachowaniem terminéw
przewidzianych ustagv

Dyrektor Departamentu Organizacyjno — Administracyjnego nadaje bieg wnioskowi
spetniagcemu wymogi formalne, o ktérych mowa w pkt 2, 3, 45,i poprzez
przekazanie wniosku do rejestracji w zbiorczym rejestrze zamowimblicznych,
prowadzonym przez pracownikéw ds. zamawgeiblicznych.

Whioski nie spetniaice wymogow formalnych, o ktorych mowa w pkt 2, 3j 8,
Dyrektor Departamentu Organizacyjno — Administracyjnego zwraca dyrektorom
wiasciwych departamentow z odpowieddnotad.

Postpowanie przeprowadza komisja przetargowa, ktorazespotem pomocniczym
kierownika zamawiacego, powotywanym do oceny spetniania przez wykodawc
warunkéw udziatlu w pogpowaniu o udzielenie zamodwienia oraz do badaniaengc
ofert.

Po przeprowadzeniu pegbwania i wyborze najkorzystniejszej oferty sekretaymisiji
przygotowuje do podpisania umewg zahczonego do SIWZ wzoru.

W razie zaistnienia przestanek uzasadweigh uniewanienie posfpowania komisja
przedstawia kierownikowi zamawigjego wniosek o uniewaienie posfpowania.

§11
Powotywanie cztonkow komisji

W sktad Komisji wchodz :

a) dyrektor widciwego departamentu, jako przewodawmy, a w razie jego
nieobecnogi osoba upowaniona do petnienia jego oboakow,

b) pracownik widciwego departamentu wyznaczony nanpe na czionka komisji
przez dyrektora tegodepartamentu,

c) pracownik ds. zamowiepublicznych, jako sekretarz.
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. W przypadku posgpowania dotyczcego zamoéwienia wspoélnego dla kilku

departamentéw przewodnigzym komisji jest dyrektor departamentu wskazany prze
kierownika zamawiacego, a w sklkad komisji wchodzi pracownik zHago
z departamentow wyznaczony przez dyrektora tego departamentu.

W przypadku pogpowania wymagapego specjalistycznej wiedzy lub dotgcych

specyficznych zaméwiew sktad komisji mog wchodzé takze inne osoby, tiosoby
wymienione w pkt. 1 i 2, powotane przez kierownika zamawego na wniosek
przewodnicacego komisiji.

§12
Prawa i obowiazki cztonkow komisiji

Czionkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykorujpowierzone im czynnas,
Kierujac sk wytacznie przepisami prawa , wiegzdoswiadczeniem.

Do obowazkow cztonkow komisji naley w szczegolnasi:
a) czynny udziat w pracach komisji,
b) wykonywanie poleaekierownika zamawiagcego dotyczcych prac komisji,

c) niezwloczne poinformowanie przewodnicego lub kierownika zamawigjego
o okolicznogiach uniemotiwiajacych wykonanie obowikdw cztonka komisji

Czlonkowie komisji nie mag ujawni& zadnych informacji zwizanych z pracami
komisji, w tym w szczegolna$ informacji zwazanych z przebiegiem badania, oceny
I poréwnania treci ztozonych ofert .

Jeeli w zwiazku z prag komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktGrejego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamaegg lub interes
publiczny albo ma znamiona pomyiki, powinien przedstawivoje zastrzeenia
kierownikowi zamawiajcego.

Cztonkowi komisji nie wolno wykonywapolecé, ani czynnoéi, ktorych wykonanie
stanowitoby przesfpstwo lub grozitoby niepowetowarstrat, nawet jeeli otrzymat
takie polecenie na gmie.

Czlonkowie komisji maj prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji

Czionkowie komisji maj prawo do wgidu do wszystkich dokumentéw zyganych
zpraa komisji, w tym do ofert, zatznikdw, wyja@nien ztozonych przez
wykonawcow, opinii biegtych.

Czlonkowie komisji maj prawo do zgtoszenia w kdym czasie do kierownika
zamawiajcego pisemnych zastrzs co do pracy komisiji.

Kazdy cztonek komisji pod rygorem odpowiedzialobkarnej za fatszywe zeznania
sktada pisemne @giadczenie o braku lub istnieniu okolicziegso ktérych mowa w art.
17 ustawy, uniemdiwiajacych mu udziat w pracach komisiji.

W przypadku ztognia przez czionka komisji §adczenia o zaistnieniu okoliczrm$

o ktérych mowa w art. 17 ustawy, niezémia takiego ao&iadczenia w terminie lub
Zlozenie ogviadczenia niezgodnego z prawdgprzewodniczcy komisji niezwlocznie
wytacza cztonka komisji z dalszego udziatu w gpstvaniu o udzielenie zamowienia
publicznego i wysipuje do kierownika zamawigego o odwotanie tego cztonka.
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§13
Tryb pracy komisiji

Komisja rozpoczyna pracz dniem ztognia wniosku o uruchomienie pggbwania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

Komisja konczy prac dniem zawarcia umowy Ilub 2z chwil uniewanienia
postpowania.

Pracami komis;ji kieruje przewodnigz.

Posiedzenie komisji przewodnicy zwotuje w godzinach pracy Umu
Marszatkowskiego powiadamigj o terminie i miejscu posiedzenia cztonkéw komisiji
w dowolnej formie. Posiedzenie komisji odbywa i obecnoéi co najmniej potowy
sktadu komisji.

Obecnoséczionkéw komisji na posiedzeniach komisji jest obgakowa. Nieobecnosé¢
cztonka komisji, belacego pracownikiem Urzlu Marszatkowskiego, wymaga
usprawiedliwienia wedtug wkaiwych przepisow prawa pracy. Nieobecnatonka
komisji nie bgacego pracownikiem Urdlu Marszaltkowskiego wymaga
usprawiedliwienia w formie pisemnej z podaniem przyczyn nieobetnos

Dlugotrwata nieobecnoséztonka komisji uzasadnia odwotanie go ze skiadmikp

i wskazanie innej osoby do pracy w komisji. Odwotania i powotania nowego cztonka
komisji dokonuje przewodniazy komisji. W przypadku zmian w skfadzie komisji nie
powtarza sj czynnog<i nie wptywapcych na wynik pospowania.

. Komisja dziata kolegialnie. W przypadku gdy rozstrzggid komisji wymaga
gtosowania przeprowadza ¢si glosowanie jawne zwykt wickszogcia gltosow.
W przypadku réwnej liczby gltosow rozstrzyga gtos przewodiecego komisiji.

Z kazdego posiedzenia sekretarz komisji spdea protokot ,zawieragy:

a) oznaczenie terminu posiedzenia,

b) wykaz cztonkéw komisji, biegtych i innych oséb obecnych podczas posiedzenia,
C) zapis czynnas i decyzji podejmowanych przez kon@gjodczas posiedzenia.

. Protokot z posiedze komisji podpisug cztonkowie komisji, a nagpnie przekazuj
kierownikowi zamawiajcego do zatwierdzenia.

§14
Obowiazki przewodniczacego komisiji

. Pracami komisji kieruje przewodnigz/ komisji, a w razie jego nieobecmos-osoba
upowazniona do petnienia jego oboyzikdw.

. Do zada przewodniczacego naley szczegolnasi:

a) wyznaczenie miejsc i termindéw posiefiZz@misiji,

b) prowadzenie posiedaéomisiji,

c) poinformowanie cztonkow komisji 0 odpowiedzialoosv przypadku naruszenia
przepisOw ustawy lub niniejszego regulaminu,

d) odebranie od cztonkéw komisjiwkadcze, o ktérych mowa w 8§ 12,

e) podziat pomidzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie aobym,

f) nadzorowanie  prawidlowego prowadzenia  dokumentacji ¢postania
0 udzielenie zamowienia,
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g) informowanie kierownika Zamwiajacego 0 problemach azamych z pracami
komisji w toku postpowania o udzielnie zamdwienia,

h) nadzor nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwiazanych z pogpowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego maa

§15

Obowiazki sekretarza komisiji
Do obowhzkdw sekretarza komisji nadg

a) przekazywanie do publikacji ogtoszei innych dokumentow okéonych
w ustawie,

b) dokumentowanie czynnogpodejmowanych przez konmgsj

C) organizowanie w uzgodnieniu z przewodnym posiedze komisji,

d) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez kemisj
w zakresie zleconym przez przewodnizgo,

€) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

f) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewaoeiry,
w tym w szczegolnad przesytanie na wniosek wykonawcy specyfikacjotisych
warunkow zamowienia,

g) przedkladanie kierownikowi zamawsgpgo do zatwierdzenia projektow
dokumentoéw przygotowanych przez komisj

h) dokumentowanie pogbowa,

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

j) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentanyjzamymi
Z postpowaniem o zamowienie publiczne.

§16
Obowiazki cztonka komisji

Do obowhzkéw cztonka komisji naley:

a) czynny udziat w pracach komisiji,

b) rzetelne, staranne i bezstronne przygotowanie i opracowanie powierzonyich zda

c) informowanie przewodnigzego 0 problemach zwdanych z pracami komisji
w toku posg¢powania o udzielnie zaméwienia publicznego,

d) w razie wysipienia watpliwosci merytorycznych zwizanych z ocengadanych
ofert czionek komisji winien wysgpi¢ do przewodniczcego z wnioskiem
o zasilenie sktadu komisji o wdaiwych dla przedmiotu zamodwienia biegtych,
rzeczoznawcow lub konsultantow,

e) prawidiowe prowadzenie dokumentacji pgeiwania o udzielenie zamdwienia
publicznego, w zakresie przekazanym cztonkowi,

f) w zakresie powierzonych zatakazdy cztonek komisji ponosi indywidualna
odpowiedzialnos¢

§17

Czynnosci komisji przetargowej przy wszczciu postpowania
0 udzielnie zamowienia publicznego

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

a) weryfikaci ustalenia wartad zamodwienia, zgodnie z art. 32, 33 i 34 ustawy,

b) wskazanie wigciwego trybu posfpowania,
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c) przygotowanie dokumentow: specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ),
zaproszé do udzialu w posgpowaniu i innych niezldnych dokumentow do
prowadzenia pogpowania,

d) przygotowanie projektu ogtoszenia,

e) przekazanie do zaopiniowania radcy prawnemu wzoru umowy, StEenoi
zalacznik do SIWZ oraz uzgodnienie co do terminow ptathagachgnictych
zobowigzan ze Skarbnikiem lub osohgowaniona .

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

3. Po zatwierdzeniu dokumentow przez kierownika zamauwegjo sekretarz komisji:
a) publikuje w sposob okény w ustawie ogtoszenia o zamdwieniu,
b) publikuje SIWZ w sposéb okény w ustawie,
c) przekazuje SIWZ wykonawcom na ich wniosek,
d) przyjmuje zapytania i dania wyjanien do SIWZ,

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

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

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

8§18
Otwarcie ofert

1. Otwarcie ofert jest jawne i odbywagsiv obecnoéi co najmniej dwoch cztonkow
komisji, w tym przewodniczego lub sekretarza.

2. Podczas otwarcia ofert przewodnicy lub sekretarz komisji zobow#any jest:

a) zapewnt, aby otwarcie ofert nagiito w miejscu i terminie, o ktérym
poinformowano wykonawcoéw,

b) przed otwarciem ofert pode&kwote jaka zamawiagcy zamierza przeznaoczyna
sfinansowanie zamowienia,

c) przed otwarciem kalej z ofert, sprawdzii okaza obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert,

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

e) zapewné, aby po uptywie terminu na wniesienie protestu tgfertozone po
terminie zostaty zwrdcone,

f) po otwarciu kadej z ofert ogtosi i poda& do protokotu: nazw (firmeg), adres
(siedzibg wykonawcy, a take informacje dotycxe ceny oferty oraz innych
informacji wymaganych przez zamawieggo - terminu wykonania zamowienia,
okresu gwarancji, warunkow pfatém zawartych w ofercie.
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819
Ocena i badanie ofert

Po otwarciu ofert komisja:

a)

b)

c)

d)

f)

¢))
h)

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

wnioskuje do kierownika zamawigjego o0 wykluczenie wykonawcow
w przypadkach ok&onych ustaw,

bada oferty ztoane przez wykonawcow niewykluczonych z ppswania oraz
stwierdza, czy nie podlegapne odrzuceniu,

zada, j&li to niezbgne, udzielenia przez wykonawcow wijeen dotyczcych
tresci ztozonych ofert oraz uzupetnienia ofert o brakg dokumenty
potwierdzajice spetnianie przez wykonawcow warunkéw udziatu wigpowaniu
lub w przypadku, gdy ztmne dokumenty zawierapiedy,

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

wnioskuje do kierownika zamawigjego o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustasy

ocenia oferty nie podlegaje odrzuceniu,

przygotowuje propozyejwyboru oferty najkorzystniejszej.

8§20
Wybor oferty najkorzystniejszej

Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej
oceny ofert dokonanej przez cztonkéw komisji, po szczegotowym zapoznaniu Si
z ofertami oraz opiniami biegtych @eli byli powotani).

Indywidualna ocena ofert odbywag¢sina podstawie kryteribw oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamaowienia.

W pos¢powaniach, w ktorych cena jest jedynym kryterium nycefert, w tym
prowadzonych w trybie zapytania o cem@misja proponuje wyboér oferty, ktora
zawiera najnisz ceneg

W postpowaniach prowadzonych w trybie z wolnekir komisja przedstawia
kierownikowi zamawiajcego propozye zawarcia umowy z wykonawcami,
z ktérymi prowadzone byly negocjacje.

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty sekretarz komisji przekazuje
wykonawcom, ktorzy ztogi oferty informacg o wyborze najkorzystniejszej oferty
wraz z podaniem nazwy( firmy), siedzib¢adres wykonawcy, ktdrego ofert
wybrano oraz uzasadnienie jej wyboru, a takiazwy( firm) siedziby, adresy
wykonawcow, ktérzy ziogli oferty wraz ze streszczeniem oceny i porOwnania
zZtozonych ofert zawieragych punktag przyznanaofertom w kadym kryterium
oceny ofert i 4czna ich punktag. Powy:sz informacje zamieszcza réwiiena
stronie internetowej ukgu.

Czynnos¢ o ktérej mowa w pkt. 5, nie ma zastosowania w gpustaniu
prowadzonym w trybie zamowienia z wolnekr.
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§21
Poskepowanie w przypadku wniesienia protestu

O wniesieniu protestu przez wykonawcow przewodgugniezwiocznie informuje
pozostatych cztonkéw i zwotuje posiedzenie komisji.

W przypadku wniesienia protestu Sekretarz przekazuje: kwptestu wykonawcom
bioracym udziat w posipowaniu , a jeeli protest dotyczy té&ei Ogtoszenia lub
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia przekazuje informacjvniesieniu
protestu do publikacji na stronie internetowe;.

Wszystkie osoby biace udziat w posgpowaniu po stronie zamawi@ego
zobowigzane §, na wezwanie komisji, udzi€lipisemnych lub ustnych wyjaien,
niezbegdnych dla opracowania stanowiska komisji w sprawgsirzygngcia
protestu.

Rozstrzygngcie protestu, zaparafowane przez radawnego, podpisuje kierownik
zamawiajcego.

W razie wniesienia odwotania kierownik zamaw@@go wyznacza petnomocnikow
na rozpraw przed Krajow Izba Odwotawca.

Rozdziat VI

UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIE N, KTORYCH WARTO $C PRZEKRACZA

WYRAZONA W ZtOTYCH ROWNOWARTO S$C KWOTY 14 000 EURO.

§22

Umowy z wykonawcami wybranymi do realizacji zamoéwienia publicznego w wyniku
przeprowadzonego pagibwania pod rygorem niewrosci musz by¢ sporadzone na
pismie.

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

date i miejsce jej zawarcia,

wyszczegoOlnienie stron i ich przedstawicieli z zachowaniem zasaéCiwg
reprezentacji oséb prawnych i fizycznych,

wskazanie trybu w jakim dokonano zamdwienia,

szczegoOtowe okédenie przedmiotu umowy,

termin realizacji umowy,

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

okreslenie praw i obowizkéw stron,

wskazanie przedstawicieli stron do kontaktow roboczych w trakcie realizacji
umowy,

forme wniesienia zabezpieczenia natego wykonania umowy — jeli jest
wymagane,

postanowienia w zakresie gwarancjgkojmi,
postanowienia co do kar umownych,
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- wskazanie dokumentéw na podstawie ktorychapastdbior przedmiotu umowy,

- postanowienia koncowe przewidige wiaciwosé sadu dla siedziby udzielagego
zamoOwienie,

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

3. Integralnacze$¢ umowy stanows: specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ)
| oferta wykonawcy.

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

a) Marszatek Wojewddztwa wraz z drugim cztonkiem Zdrz,
b) Wicemarszatek Wojewddztwa wraz z drugim cztonkiem Zduiz

c) Dyrektor wiaciwego departamentu — o ile posiada imienne upoigaie do
sktadania owviadcze woli. Dyrektor wigciwego departamentu zawiet@jumowe
powotuje numer uchwaly Zagdu Wojewddztwa w sprawie upowmdenia do
sktadania osviadcze woli.

Przed przekazaniem do podpisu, na jednym egzemplarzu umowy wymagaapisy:

a) Skarbnika lub osoby upowmionej (kontrasygnata), ktory potwierdza
zabezpieczenie w budgie srodkéw finansowych w wymaganej wysokas oraz
zgodnosézawartych w umowie termindw regulowania ralesci,

b) Radcy prawnego (parafka), ktory potwierdza formalno - pramgmdnosctresci
umowy.

Umowe zawiera s§ w terminie nie krotszym wni 10 dni od dnia przekazania
wykonawcom zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, zali j@vartosé
zamoéwienia jest mniejszamnkwoty okre&lone w przepisach wydanych na podstawie art.
11 ust. 8 ustawy — w terminie nie krotszym midni.

Jeeli w postpowaniu o udzielenie zamdéwienia zostata ot tylko jedna oferta
umowa w sprawie zamoéwienia publicznego mozostd zawarta przed uptywem
terminow, o ktérych mowa w pkt 3.

Zakres swiadczenia wykonawcy wynikagy z umowy musi by tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie. Umowa jest niema w czsci wykraczajcej poza
okreslenie przedmiotu zamowienia zawarte w SIWZ.

Zakazuje & zmian postanowie zawartej umowy w stosunku do dce oferty, na
podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chylea zamawiacy przewidziat
mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w ogtoszeniu o zamowienib W specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia oraz o{lewarunki takiej zmiany.

§24

1. Umowy sporzdza s¢ w 3 egzemplarzach, z czego dwa egzemplarze zachowuj
zamawiagcy.
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N

Jeden egzemplarz zawartej umowy, opatrzonej podpisami Skarbnika lub osoby
upowanionej iradcy prawnego pozostawia sk Departamencie Organizacyjno -
Administracyjnego celem zgizenia do dokumentacji pe@pbwania, drugi przekazuje

si¢ do Departamentu Bud#u i Finansow.

3. Kopiec egzemplarza zawartej umowy, opatrzopadpisami Skarbnika Ilub osoby
upowanionej i radcy prawnego przekazujez sio Kancelarii Ogolnej Departamentu
Organizacyjno — Administracyjnego w celu jej rejestracji.

Nadzor nad realizagizamoOwienia sprawuje Wdaiwy departament.

Wiasciwy  departament  przekazuje do Departamentu  Orgeyjima —
Administracyjnego pisemne sprawozdanie z realizacji zamodwienia, zaweraj
informacje o sposobie wykonania umowy (jakotgrmin, naliczenie kar umownych,
itp.).

6. Dyrektor wia&ciwego departamentu ponosi odpowiedzialnoza zrealizowanie
zamowienia w sposob zgodny z zapisami umowy i efektdra zostata uznana za
najkorzystniejsa.

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

Rozdziat VII

DOKUMENTACJA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTO SC
PRZEKRACZA WYRA ZONA W ZLOTYCH ROWNOWARTO S$C
KWOTY 14 000 EURO.

§25
1. Dokumentagj postpowar dotycacych zamodwia, ktorych wartos¢ przekracza
wyrazona w ztotych rownowartosckwoty 14 000 EURO prowadzi ¢gsiw formie
pisemne;j.

2. Kazde postpowanie podlega rejestracji w rejestrze zamawigorowadzonym
w Departamencie Organizacyjno — Administracyjnym.

3. Dokumentacja pogpowania musi zawieta

a)  wniosek o uruchomienie p@gibwania wraz z zatznikami,

b) wskazanie sktadu komisji przetargowej,

c) ogtoszenie o zamoOwieniu lub zaproszenie do udzialu wepos@aniu (zgodnie
Z wymogami ustawy),

d) potwierdzenia zamieszczenia i publikacji ogtoszenia o zaméwieniu,

e) specyfikacg istotnych warunkow zaméwienia (SIWZ) wraz z azahikami
(zgodnie z wymogami ustawy),

f)  wnioski, zawiadomienia, wyjaienia i informacje wysytane przez zamawisggo
i skladane przez wykonawcow,

g) protokoty z posiedzekomisji przetargowej,

h)  protokot postpowania o udzielenia zamowienia z gainikami sporzdzony
zgodnie z ustaw wedtug obowizujacych wzorow

i)  umowe w sprawie zaméwienia publicznego,

j)  protesty, odwotania, skargi oraz ich rozstrzygia.
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Dokumentagj postpowar gromadzi i przechowuje Departament Organizacyjno -
Administracyjny.

Roczne sprawozdania o0 udzielonych zamoOwieniach opracowuje Departament
Organizacyjno — Administracyjny i po zatwierdzeniu ich przez kierownika
zamawiagcego przekazuje do Prezesa ¢diz Zamowié Publicznych.

Protokot z posipowania wraz z zatznikami przechowuje siprzez okres 4 lat od dnia
zakonczenia pospowania 0 udzielenie zamoOwienia, w sposob gwarargujego
nienaruszalnos¢z tym zastrzgeniem, ze wykonawcom ktérych oferty nie zostaly
wybrane, na ich wniosek zwraca gtozone przez nich plany, projekty, rysunki, modele,
probki, wzory, programy komputerowe oraz inne podobne materiaty

Inne niz protokot postipowania dokumenty, takie jak plany zamofyigorekty planow
zamOwieh, wskpne ogtoszenia informacyjne, rejestr zamdwiepublicznych,
sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych, gromadzene sposéb
gwarantugcych nienaruszalnos¢przez okres 4 lat lige od konca roku
kalendarzowego, ktérego dotycz

Termindéw, o ktorym mowa w pkt 6 i 7, nie stosuje, ® ile z uméw lub odtbnych
przepisOw obowizuja dtuzsze terminy przechowywania dokumentow.

Udostpnianie dokumentacji nagtuje zgodnie z ustaw



Zatacznik nr 1 do Instrukcii

PROGNOZA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

Departament /jednostka rown@ana: ...........ccccoeeeeeeeeiiiiiiiiicieeee

Przedmiot zamoéwienia

odzar CPV Wartos¢ Planowany ’
J- (Wspolny stownik| szacunkowa termin Zrédto .
Lp. r.b. — robota 2o homienia | fi . Uwagi
opis budowlana zamowie) nett;) uruchomienia | finansowania
d — dostawa (w zb) postpowania
u.- ustuga
1 2 3 4 5 6 7 8

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

Data, podpis i piecka
Dyrektora Departamentu
lub réwnorzdnej komérki organizacyjnej



Zakacznik nr 2 do Instrukciji

(Znak pisma)
Plan ZamowiePublicznych na rok ............ dotyercy dostaw / ustu¢ / robot budowlanych/*
Oznaczenie kodu Planowany
. Szacunkowa | Szacunkowa . ;.
. . .. | CPV - Wspodlnego . . termin Zrodto
I.p. | Nazwa przedmiotu zamdéwinia . wartosé netto | wartosé netto . . .| UWAGI
Stownika wszczcia finansowania
Lo, w zt w EURO .
Zamowien postepowania

Podpis osoby sporzqdzajqce)

ZATWIERDZAM

* niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 3 do Instrukcii

Oznaczenie sprawy ........... Kielce, «.cooovviii i
(miejscowosdlata)

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

1 Opis przedmiotu zamoéwienia:

Oznaczenia kodu CPV — Wspdlnego Stownika Zamowie

LJJO000U0H AN
AN EEN HENEERENE

/wpisuje Wnioskodawca/

2 Ustalona z naleyta starannoscia szacunkowa wartosézamoéwienia netto podana
w ztotych i EURO  Ivg kursu okrdonego w aktualnie obowzujgcym rozporzdzeniu

Prezesa Rady MinistrOWAlyNOSi  «.o.vvvvvvvviiiiine e innnes . zZiotych,
CO StANOWI «..veeie i e EURO.

Szacunkowa wartos¢zamowienia brutto podana w ztotych wynosi:

veveennean Zhotych

Wartos¢ szacunkowa zostata ustalona w dniu ...............na podstawie ............




Uzasadnienie celowdzi zamowienia:

Zrodio finansowania (vartosé brutto).

1. Budzet Wojewddztwa.......................
Dziat .......... : Rozdziat................. G e, zt.
2. FUNAUSZE....oeeeeeeeees zt.
3. INN€.c e zl.
LACZNIE zt
Whioskodawca:

Pracownik wigciwego departamentu

(Data, podpis, piecgka)

Nr w ewidencji: ............
(wpisuje pracownik wskazany przez dyrektorasgit@ego departamentu))

Zatwierdzenie realizacji zamowienia:
Dyrektor Departamentu lub réwnamdnej komorki organizacyjnej

(Data, podpis, piecgka)




Zatacznik Nr 4 do Instrukcii

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

WNIOSEK
0 uruchomienie pos¢powania o wartosci przekraczajacej wyrazona w ztotych
rownowartosé¢ kwoty 14.000 EURO

1. | Opis przedmiotu zamowienia:

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

Szczegdbtowy opis przedmiotu zamdwienia wczehiu (zawierajcy w szczegolnok wszelkie
parametry techniczne, specyfikacje, inne dodatkowe ustugi i czyonaz¢ istotne elementy
zaméwienia: termin realizacji, kwalifikacje wymagane wgkonawcédw, warunki gwarancj
proponowany tryb udzielenia zaméwienia, warunki udziatlu wepostaniu oraz opis sposohbu
dokonywania oceny spetniania tych warunkéw, kryteria oceny ofert i ich znaczenie, |istotne
postanowienia umowy, itp. Wymagane jestdaprzekazanie opisu w wersji elektronicznej

mailem do Oddzialu Zamowid’ublicznych Departamentu Organizacyjno — Administracyjnego.

2. | Ustalona z nalgyta starannoscia szacunkowa wartosézamowienia nett) podana
w ztotych i EURO /wg kursu okréonego w aktualnie obowzujgcym rozporzdzeniu
Prezesa Rady Ministrowyynosi:

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

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

Wartos¢ zamowienia (vraz z wartoéia zamowié uzupetniagcych ezeli sa
przewidywane) wynosi:
. zlotych, co stanowi ................. EURO
(Wype}nt tyIko w przypadku przewidywanych zamawigupetniagcych)
t aczna wartos¢ zamowienia brutto podana w ztotych wynosi:
.. Ztotych

osobaly, ktéra/e dokonata/y* oszacowania wanitos
ZamOWIeNIa.......cvvee i

Sposob oszacowania wart@$ zamowienia w zagczeniu

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

.. Zlotych, co stanowi ................. EURO




3. | Uzasadnienie celowa$

4. | Planowany termin/okres realizacji zaméwienia(data kaicowa lub okres realizacji)

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

rok............ kwotanettozti.........ccoooiiil. kwota brutto
Zh
rok............ kwotanettozti.........ccoooiiil. kwota brutto
Zh
rok............ kwotanettozt.........ooovvviiii. ... kwota brutto
Zb

1. Budzet WojewoOdztwa.......................
Dziat .......... ;Rozdziat.................. 8 e zt
FUNduSZe......vvvvvceeeees zt
3o dnNne..cs zt.
EACZNIE s zt

W przypadku finansowania zamowienia z udziatesdkow pochodzych z Unii Europejskiej
i jej Funduszy, naby wskazadr projektu, nazw programu i dakczy do wniosku szczegdlne

wymagania, o ile wysgpujq.

6. | Wnioskodawca:
Pracownik wiaciwego departamentu

(Data, podpis, pieegka)

7. | Potwierdzenie zabezpieczeniadgdkow finansowych:
Skarbnik lub osoba upovr@iona

(Data, podpis, piegika)

8. | Zatwierdzenie wniosku o uruchomienie pogpowania o udzielenie zamoéwienia:
Dyrektor Departamentu lub rownardnej komérki organizacyjnej

(Data, podpis, piegtka)

Zataczniki:
1. Sposo6b oszacowania wart@$ zamowienia
2. Szczegdbtowy opis przedmiotu zamowienia



(Oznaczenie komorki
organizacyjnej)

Zatacznik Nr 5 do Instrukcji

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

Wyznaczam Pana / Panilo wzkcia udziatu w pracach komisji przetargowej w chasede

cztonka w posfpowaniu, ktérego przedmiotem

Uwaga ! W przypadku osoby nie dxcej
pracownikiem Urzdu Marszatkowskiego
wniosek o wyznaczenie na cztonka komisji
przetargowe] - podpisuje Marszatek
Wojewodztwa lub Wicemarszatek .

JeSt

(podpis Dyrektora Departamentu
lub jednostki rownoranej)



Zatacznik Nr 6 do Instrukcii

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

ZESTAWIENIE OFERT

Nazwa i adres

Lp. wykonawcy, | Nazwaiadres| Cena Termin Okres | ... _
ktorego wykonawcy, | (brutto) | wykonania | gwarancji* | inne | inne | Ywagd
Zaproszono ktory ztozyt
do ztozenia oferte
oferty

*- niepotrzebne skigi¢

Podpis osoby (0séb) spadzajcej zestawienie

Wskazanie wybranego wykonawcy (nazwa i adres)

Data i podpis Dyrektora Departamentu
lub réwnorzdnej komérki organizacyjnej



