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Zatacznik do Uchwaty Nr ....... - 2018

Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Krakowie

z dnia 26 wrzesnia 2018 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W WOJEWODZKIM FUNDUSZU OCHRONY SRODOWISKA
| GOSPODARKI WODNEJ W KRAKOWIE

Rozdziat |

Postanowienia ogoéine

§1.

Definicje.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin zamowien publicznych w
Wojewoddzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie
okreslajgcy przygotowanie, przeprowadzanie postepowan oraz udzielanie zamowien
publicznych a takze tryb pracy i czynnosci wykonywane przez Komisje Przetargowg w
Wojewddzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164),

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé¢ Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Krakowie, zwany dalej Wojewddzkim Funduszem,

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie, zwany dalej
Zarzgdem Wojewoddzkiego Funduszu. W przypadkach okreslonych w Regulaminie
uprawnienia i obowigzki Kierownika Zamawiajgcego wykonuje Prezes Zarzadu,

Wojewoddzkim Funduszu — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Fundusz Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie,

Zarzadzie Wojewoddzkiego Funduszu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie,

Prezesie Zarzadu — nalezy przez to rozumieé¢ Prezesa Zarzadu Wojewodzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie lub osobe zastepujaca,
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8) Kierowniku Zespotu Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Zespotu,
Dyrektora Departamentu, Koordynatora Zespotu lub osobe petnigcg obowigzki lub
zastepujgca Kierownika Zespotu w Wojewddzkim Funduszu, Iub pracownika
samodzielnego stanowiska pracy, ktory wystepuje z wnioskiem o udzielenie zamowienia
publicznego do Kierownika Zamawiajgcego za posrednictwem Zespotu Zamowien
Publicznych,

9) Zespole Zamawiajgcym -— nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng
Wojewddzkiego Funduszu (Biuro Zarzgadu, departament, zespdt lub samodzielne
stanowisko pracy), ktéra wystepuje z wnioskiem o udzielenie zamodwienia publicznego
do Kierownika Zamawiajgcego za posrednictwem Zespotu Zamowien Publicznych,

10) Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika albo inng osobe,
ktérej powierzono na podstawie umowy przygotowanie Ilub przeprowadzenie
postepowania, wskazanego przez Kierownika Zespotu Zamawiajgcego. W przypadku
braku wskazania Pracownika merytorycznego obowigzki wynikajagce z niniejszego
Regulaminu wykonuje Kierownik Zespotu Zamawiajgcego,

11) Umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe w sprawie realizacji zamowienia
publicznego,
12) Kwocie wyrazonej w euro — nalezy przez to rozumie¢ réwnowartosc¢ tej kwoty w

ztotych polskich przeliczong wedilug kursu ogtaszanego przez Prezesa Rady Ministréw w
drodze rozporzgdzenia wydawanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy,

13) Planie finansowym - nalezy przez to rozumie¢ plan finansowy Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie.

14) Wytycznych — nalezy przez to rozumie¢ Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020.

§2.
Zasady ogolne.

1. Regulamin stosuje sie do przygotowania, przeprowadzania postepowan oraz udzielania
zamowien publicznych przez Wojewodzki Fundusz.

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i
przejrzystosci,
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2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
Srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadéw.

3. Osoby przygotowujgce opis przedmiotu zamodwienia oraz opis kryteribw wyboru
wykonawcy sg zobowigzane do przeanalizowania mozliwosci zastosowania kryteriow
srodowiskowych, zgodnie z wymogami Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych
zawartych w Krajowym Planie Dziatan w zakresie zréwnowazonych zaméwien
publicznych na lata 2013 — 2016, dotyczacych tzw. zielonych zaméwien.

4. Zaméwienia wspotfinansowane ze s$rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposob udzielania
takich zamowien.

5. Dokumenty w zakresie zamodwien publicznych podpisywane bedg zgodnie ze sposobem
reprezentacji wynikajgcym z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony
srodowiska (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 1232 z pdézn. zm.), z wylgczeniem
czynnosci:

1) zatwierdzenia planu zamowien na dany rok,

2) zatwierdzenia wniosku w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, ktoére nie zostato ujete w zatwierdzonym planie zamowien,

3) zatwierdzenia po zakonczeniu oceny ofert propozycji wykluczenia wykonawcow z
postepowania, odrzucenia ofert, wyboru oferty najkorzystniejszej albo uniewaznieniu
postepowania dla zamowien o wartosci przekraczajgcej wyrazonej w ziotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro,

ktére wykonywane sg przez Zarzad Wojewoddzkiego Funduszu.

6. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg Pracownicy merytoryczni
zapewniajgcy bezstronnos¢ i obiektywizm.

7. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sg:
1) Kierownik Zamawiajgcego,
2) Kierownik Zespotu Zamawiajgcego,

3) inni pracownicy Zamawiajgcego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamoéwienia.

8. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie, ktérego wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogéw produktow (eKatalogi).
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Rozdziat Il

Planowanie

§ 3.

Kierownik Zespotu Zamawiajagcego ma obowigzek przedstawi¢ Zespotowi Zamoéwien
Publicznych zgtoszenia do projektu Planu zaméwien publicznych sporzgdzone osobno
dla kazdego planowanego zamowienia realizowanego w ramach podlegtego Zespotu
Zamawiajgcego

Zgtoszenie do Planu zamowien publicznych okredla co najmniej nazwe postepowania
oraz kody okreslone we Wspdlnym Stowniku Zaméwien (CPV), informacje
(uzasadnienie) dotyczacg potrzeby udzielenia zamodwienia, termin udzielenia
zamowienia, wartos¢ szacunkowg zamowienia (bez podatku od towaréw i ustug) wraz z
podstawg jej okreslenia oraz proponowany tryb postepowania.

Zgtoszenia do projektu Planu zaméwienh publicznych sktadane sg w formie elektronicznej
w terminie do 31 pazdziernika roku poprzedzajgcego.

Pracownik ds. zamowien publicznych na podstawie zgtoszeh do Planu zaméwien
publicznych, tworzy projekt Planu zaméwien publicznych na rok nastepny w terminie do
15 listopada roku poprzedzajgcego oraz przedstawia go za posrednictwem Prezesa
Zarzadu Zarzgdowi Wojewddzkiego Funduszu.

W terminie 1 miesigca po uchwaleniu planu finansowego przez Rade Nadzorczg
Wojewddzkiego Funduszu, pracownik ds. zamoéwien publicznych w uzgodnieniu z
Kierownikami Zespotow Zamawiajgcego, opracowuje Plan zamowien publicznych na rok
nastepny, ktory jest przedstawiany do uchwalenia przez Zarzad Wojewddzkiego
Funduszu na najblizszym posiedzeniu. Plan zamowien publicznych jest akceptowany
przez Gtéwnego Ksiegowego.

W terminie wskazanym w ust. 5 niniejszego paragrafu, pracownik ds. zaméwien
publicznych opracowuje Plan postepowan na rok nastepny, ktéry jest przedstawiany do
uchwalenia przez Zarzad Wojewddzkiego Funduszu wraz z Planem zamodwien
publicznych. Plan postepowan o udzielenie zamowien zawiera informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamoéwienia;

2) rodzaju zamowienia wedtug podziatu na zamowienia na roboty budowlane, dostawy
lub ustugi;

3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamdwienia;
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4) orientacyjnej wartosci zaméwienia;

5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym.

Plan postepowan jest publikowany przez pracownika ds. zamoéwien publicznych na
stronie internetowej niezwiocznie po jego uchwaleniu.

Plan zamowien publicznych jest podstawg do sporzgdzania wniosku do Prezesa
Zarzadu w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Rozdziat Ill
Postepowanie o udzielenie zaméwienia, do ktérego nie maja
zastosowania przepisy ustawy
§4.
Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia.

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia Pracownik merytoryczny szacuje z
nalezytg starannoécig warto$¢ zaméwienia, w szczegdélnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkbw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie
poprzedzajgcym szacowanie wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ziozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajgcego lub zamdéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.
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Szacunkowg wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wczeéniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty
budowlane.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie w ziotych i przelicza na euro wedtug
Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzgdzeniu Prezesa
Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 Ustawy.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowac¢ w postaci notatki
stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamoéwienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania Ustawy lub Regulaminu.

§ 5.
Wszczecie procedury.

Procedure udzielenia zamowienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku
(podpisanego przez Pracownika merytorycznego, Kierownika Zespotu Zamawiajgcego,
wiasciwego Dyrektora Departamentu, wiasciwego Zastepce Prezesa, jesli dotyczy, oraz
Glownego Ksiegowego - w celu potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie finansowym)
przez Zespot Zamawiajgcy do Kierownika Zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego
osoby, za posrednictwem Zespotu Zamowien Publicznych.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegodlnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia,

2) informacje (uzasadnienie) dotyczgcg potrzeby udzielenia zamdwienia,



Tekst ujednolicony

szacunkowg wartos¢ zaméwienia w ztotych i euro,
wskazanie zrédia finansowania,

informacje o tgcznej wartosci zamdéwien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej na podstawie Planu zamowieh publicznych — w ztotych i euro,

proponowany sposob wyboru wykonawcy.

§ 6.
Wybér wykonawecy.

Czynnosci prowadzgce do wyboru wykonawcy przeprowadza Pracownik merytoryczny w
jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1)

2)

3)

poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej
Zamawiajgcego,

poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2,

poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej Zamawiajgcego.

Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego jest
obowigzkowe w przypadku udzielania zamowienia o wartosci przekraczajgcej kwote
20.000 zt netto

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1)
2)

3)

opis przedmiotu zamdwienia,

termin wykonania zaméwienia,

opis kryteriéw wyboru wykonawcy,

warunki realizacji zamowienia,

termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce,

termin zwigzania ofertg.
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5. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakosc¢,

2) funkcjonalnosg,

3) parametry techniczne,

4) aspekty sSrodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploataciji,

8) serwis,

9) termin wykonania zaméwienia,
10) doswiadczenie wykonawcy,
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

6. W przypadku zamoéwien wspoffinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego lub Funduszu Spdjnosci,
ktorych wartos¢ przekracza 50 000,00 zt netto, wybdér wykonawcy nastepuje zgodnie z
zasadg konkurencyjnosci opisanej w sekcji 6.5.2 Wytycznych.

§7.
Udzielenie zamoéwienia.
1.  Zamdéwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, Pracownik merytoryczny sktada do Prezesa Zarzadu,
za posrednictwem Zespotu Zamowien publicznych, wniosek o udzielenie zaméwienia.

3. Whniosek o udzielenie zamowienia zawiera w szczegoélnosci:
1) szacunkowg wartos¢ zamdwienia w ztotych i euro,
2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

3) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,
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4) cene wybranej oferty,

5) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres
wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty,

6) w przypadku odrzucenia oferty - uzasadnienie tej czynnosci.

Do wniosku o udzielenie zamdéwienia nalezy dotgczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej
czynnosci wyboru wykonawcy.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o0 udzielenie zamowienia przez Kierownika
Zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe, Zespdt Zamawiajgcy przygotowuje
projekt umowy i przekazuje go do akceptacji radcy prawnego oraz Gtéwnego
Ksiegowego. Ostateczna akceptacja jest wyrazana poprzez zaparafowanie.

Pracownik merytoryczny rejestruje umowe przed jej zawarciem w ewidencji umow
prowadzonej przez pracownika ds. zaméwien publicznych.

Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowa
podpisywana jest zgodnie ze sposobem reprezentacji wynikajgcym z ustawy z dnia 27
kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 1232 z
pozn. zm.).

Umowe sporzgdza sie co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartkach, z ktérych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla Zamawiajgcego. Pracownik merytoryczny
przekazuje oryginat zawartej umowy do 3 dni roboczych od jej zawarcia pracownikowi
ds. zamowien publicznych.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposdéb, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pkt 1)
Regulaminu, informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej zamieszcza sie na stronie
internetowej Zamawiajgcego niezwitocznie po zatwierdzeniu wyboru przez Prezesa
Zarzadu. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pkt
2) Regulaminu, informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej przekazuje sie
niezwiocznie po zatwierdzeniu wyboru przez Prezesa Zarzgdu wykonawcom, ktérzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje sie nazwe (firme) i forme prawng albo imie
i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene
wybranej oferty.

§8.
Zasady dokumentacji.

Pracownik merytoryczny dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartoSci
zamowienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia w sposéb



1.

Tekst ujednolicony

pozwalajgcy na ich weryfikacje pod kgtem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 2 ust.
2 Regulaminu. Po udzieleniu zamoéwienia dokumenty przekazywane sg pracownikowi
ds. zamowienh publicznych.

Dokumentacja z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust 1,
przechowywana jest przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia, a w
przypadku postepowania dotyczgcego zamowienia wspétfinansowanego ze srodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych dokumentacja przechowywana jest
z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentow
okreslajgcych sposob archiwizowania takiej dokumentacji.

§9.
Odstapienie od stosowania Regulaminu

Mozna odstgpi¢ od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 3 i 4 ponizej, jezeli
zachodzi co najmniej jedna z nastepujgcych okolicznosci:

1) taczna wartos¢ szacunkowa zamowienia nie przekracza 10 000,00 z,

2) w przypadku zamowien udzielanych w czesciach, jesli wartos¢ szacunkowa danej
czesci nie przekracza 10 000,00 z, pod warunkiem ze tgczna wartos¢ czesci
udzielanych zgodnie z niniejszym punktem wynosi nie wiecej niz 20 % #gcznej
wartosci zaméwienia.

3) zamowienie dotyczy ustug szkoleniowych (za wyjgtkiem szkolen zamknietych),

4) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg byé swiadczone tylko przez jednego
wykonawce:

a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajgcych z
odrebnych przepisow,

c) w przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie dziatalnosci twodrczej lub
artystycznej,

5) przeprowadzono konkurs, w ktérym nagrodg bylo udzielenie zaméwienia autorowi
wybranej pracy konkursowej,

6) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robot budowlanych
zamowien dodatkowych, nieobjetych zamowieniem podstawowym [
nieprzekraczajgcych tgcznie 50% wartosci realizowanego zaméwienia, niezbednych
do jego prawidtowego wykonania, ktérych wykonanie stato sie konieczne na skutek
sytuacji niemozliwej wczesniej do przewidzenia, jezeli:

a) z przyczyn technicznych Ilub gospodarczych oddzielenie zamowienia
dodatkowego od zamodwienia podstawowego wymagatoby poniesienia
niewspotmiernie wysokich kosztow lub
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b) wykonanie zaméwienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania
zamowienia dodatkowego,

7) mozliwe jest udzielenie zamoéwienia na dostawy na szczegodlnie korzystnych
warunkach w zwigzku z likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu, postepowaniem
egzekucyjnym albo upadto$ciowym,

8) zamowienie na dostawy jest dokonywane na gietdzie towarowej w rozumieniu
przepisébw o gietdach towarowych, w tym na gietdzie towarowej innych panstw
cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego, lub gdy dokonuje zakupu
Swiadectw pochodzenia, $wiadectw pochodzenia biogazu rolniczego i swiadectw
pochodzenia z kogeneracji na gieldzie towarowej w rozumieniu przepiséw o gietdach
towarowych, w tym na gietdzie towarowej innych panstw czionkowskich
Europejskiego Obszaru Gospodarczego

9) zamowienie jest zwigzane z usunieciem awarii (np. awaria zwigzana z infrastrukturg
budynku, z taborem samochodowym itp.),

10) zaméwienie dotyczy publikacji ogtoszen wynikajgcych z nagtej potrzeby,

11) zaméwienie dotyczy opinii i ekspertyz, w tym pomocy prawnej,

12) zaméwienie, dla ktdérego po przeprowadzeniu dwéch zapytan ofertowych (w tym co
najmniej jedno z nich byto publikowane na stronie internetowej) nie otrzymano
zadnych ofert lub oferty byly niezgodne z opisem przedmiotu zamowienia,

13)zakupu artykutdw spozywczych, sSrodkéw czystoéci i materiatdw biurowych
wynikajacych z biezgcej obstugi dziatalnosci statutowej Wojewddzkiego Funduszu,

14) zamdwienie jest finansowane z Funduszu Socjalnego,

15) zaméwienie dotyczy wydatkow zwigzanych z dojazdami cztonkéw Rady Nadzorczej,
16) zamoéwienie dotyczy wydatkow zwigzanych z podrézami stuzbowymi,

17) zamdwienie dotyczy zakupu ksigzek, czasopism lub wydawnictw elektronicznych,

18) zaméwienie dotyczy ustug i zakupdw z zakresu dziatalnosci tworczej lub artystyczne;j,

19)dla zamoéwien wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego lub Funduszu Spéjnosci, w
przypadku zaistnienia okolicznosci wskazanych w sekcji 6.5 pkt. 6 Wytycznych.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze podjgé

decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 3 i 4 ponizej.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, nie zwalnia od
ustalenia szacunkowej wartosci zamodwienia oraz ztozenia wniosku, o ktorym mowa w §
5 niniejszego Regulaminu. We wniosku nalezy w szczegolnosci wskazac okolicznosci
uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w
szczegolnosci z ustawy o finansach publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z
przepisdw prawnych i dokumentow okreslajgcych sposéb udzielania zaméwien
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.
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Rozdziat IV
Postepowanie o udzielenie zaméwienia, ktérego wartos¢ przekracza wyrazong w
zlotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro

§10.
Wszczecie procedury.

Procedure udzielenia zamodwienia wszczyna sie poprzez ziozenie pisemnego wniosku
(podpisanego przez Pracownika merytorycznego, Kierownika Zespotu Zamawiajgcego,
wiasciwego Dyrektora Departamentu, wilasciwego Zastepce Prezesa, jesli dotyczy, oraz
Gtéwnego Ksiegowego - w celu potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie finansowym) przez
Zespodt Zamawiajacy do Kierownika Zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby, za
posrednictwem Zespotu Zamdwien Publicznych. Wniosek ten zawiera co najmniej:

1)
2)
3)
4)
5)

8)

9)

przedmiot zaméwienia (nazwa nadana zamowieniu);

opis przedmiotu zamowienia;

rodzaj zaméwienia: ustuga, dostawa, robota budowlana;

nazwy i kody wedtug Wspolnego Stownika Zamowien (CPV);

szacunkowg wartos¢ zamowienia (warto$¢ netto, tj. bez podatku od towardw i ustug) i
sposoéb jej ustalenia z uwzglednieniem wartosci wyrazonej w ztotych polskich i w euro
oraz daty ustalenia wartosci zaméwienia;

termin realizacji zamdwienia;

kwote, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia (kwota
brutto);

tryb postepowania — w sytuacji wyboru trybu innego niz przetarg nieograniczony lub
ograniczony, wymaga sie uzasadnienia ze wskazaniem podstawy prawnej i faktycznej;

w przypadku wyboru trybu zapytania o cene, negocjacji bez ogtoszenia lub udzielenia
zamowienia z wolnej reki - wskazanie oferentéw;

10) projekt uchwaty Zarzgdu Wojewddzkiego Funduszu - jesli zamdéwienie nie jest objete

zatwierdzonym Planem zamdwien publicznych.

§ 1.
Dialog techniczny
1. Pracownik merytoryczny moze sporzadzi¢ i przedstawi¢ za posrednictwem Zespotu
Zamowien Publicznych do zatwierdzenia Prezesa Zarzadu wniosek o
przeprowadzenie przed wszczeciem postepowania dialogu technicznego.
2. Ogtoszenie o dialogu technicznym pracownik ds. zamowien publicznych publikuje na
stronie internetowej Wojewodzkiego Funduszu.
Dialog techniczny przeprowadza Pracownik merytoryczny.
4. Z przeprowadzonego dialogu Pracownik merytoryczny sporzgdza notatke, ktora jest
przekazywana do dokumentacji postepowania.

w
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§12.
Czynnosci wykonywane przez pracownika ds. zamoéwien publicznych.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia wykonuje pracownik ds. zaméwien publicznych. Dotyczy to w szczegdlnosci
czynnosci takich jak:

1) opracowanie projektu ogtoszenia o zamdwieniu, Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia (dalej: SIWZ), ogtoszenia o zamiarze udzielenia zamowienia (o dobrowolnej
przejrzystosci ex ante) lub zaproszenia (w zaleznosci od trybu postepowania) po
zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego wniosku w sprawie wszczecia
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego.

Odpowiedzialnos¢ za opracowanie ww. dokumentéw w zakresie opisu przedmiotu
zamowienia, warunkow udziatu w postepowaniu, opisu sposobu dokonywania oceny
spetniania warunkéw, o ktéorych mowa w art. 22 ust. 1 ustawy oraz przygotowanie
projektu umowy ponosi Pracownika merytoryczny;

2) przedkfadanie projektu dokumentow, o ktérych mowa w pkt 1 Przewodniczgcemu Komisiji
Przetargowej celem konsultacji. Konsultowanie projektu dokumentéw odbywa sie z
udziatem wszystkich Cztonkéw Komisji Przetargowej, a nastepnie po ustaleniu brzmienia
ich zapiséw, dokumenty te podpisuje Przewodniczacy Komisji Przetargowej jako osoba
opiniujgca;

3) przekazanie projektu umowy do zaopiniowania radcy prawnemu oraz Gtéwnemu
Ksiegowemu;

4) przedktadanie projektu dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 1, zaopiniowanych
(zaparafowanych) przez osoby wskazane w pkt 2 i pkt 3 do zatwierdzenia Prezesowi
Zarzgdu, po uprzednim odnotowaniu w ewidencji uméw;

5) sporzadzanie projektéw pism, wyjasnien, wezwan, zawiadomien i przekazywanie ich do
zatwierdzenia Prezesowi Zarzgdu.

Odpowiedzialno$¢ za opracowanie ww. dokumentdéw lub ich czesci w zakresie opisu
przedmiotu zamowienia, warunkéw udzialu w postepowaniu, opisu sposobu
dokonywania oceny spetniania warunkow, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 ustawy ponosi
Pracownik merytoryczny.

Projekty dokumentéw przed przekazaniem ich do zatwierdzenia Prezesowi Zarzadu
przedkfadane sg Przewodniczgcemu Komisji Przetargowej celem konsultacji.
Konsultowanie projektu dokumentéw odbywa sie z udziatem wszystkich Cztonkdéw
Komisji Przetargowej, a nastepnie po ustaleniu brzmienia ich zapiséw, dokumenty te
podpisuje Przewodniczgcy Komisji Przetargowe;.

6) sporzgdzanie projektow ogtoszeh o zmianie ogtoszenia (ogtoszen dodatkowych

informaciji, informacji o niekompletnej procedurze lub sprostowan) i przekazywanie ich
do zatwierdzenia Prezesowi Zarzadu.
Odpowiedzialnos¢ za opracowanie ww. ogtoszen lub ich czesci w zakresie opisu
przedmiotu zamowienia, warunkéw udzialu w postepowaniu, opisu sposobu
dokonywania oceny spetniania warunkow, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 ustawy ponosi
Pracownik merytoryczny.
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Projekty ogtoszeh przed przekazaniem ich do zatwierdzenia Prezesowi Zarzadu
przedktadane sg Przewodniczgcemu Komisji Przetargowej celem konsultacji.
Konsultowanie projektu ogtoszen odbywa sie z udziatem wszystkich Czionkéw Komisiji
Przetargowej, a nastepnie po ustaleniu brzmienia ich zapiséw, ogtoszenia te podpisuje
Przewodniczgcy Komisji Przetargowej jako osoba opiniujgca.

7) publikowanie zatwierdzonych ogtoszen w Biuletynie Zamowien Publicznych lub
przekazywanie ich do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;.

8) zamieszczanie w miejscu publicznie dostepnym ogtoszen zatwierdzonych przez Prezesa
Zarzadu w terminach wynikajgcych z ustawy;

9) zamieszczanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Wojewddzkiego
Funduszu ogtoszeh zatwierdzonych przez Prezesa Zarzgdu w terminach wynikajgcych z
ustawy;

10) poinformowanie wtasciwego pracownika sekretariatu w Zespole Administracyjnym o
terminie i godzinie, do ktérej powinny by¢ sktadane wnioski 0 dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu, oferty, oferty wstepne, oferty orientacyjne. Woéwczas za terminowe i
prawidtowe przyjecie ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
odpowiedzialny jest pracownik sekretariatu;

11) przekazanie wadium wptaconego w innej formie niz gotéwka do Departamentu
Finansowo-Ksiegowego;

12) sporzgdzanie projektow zawiadomien do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych w
przypadkach wymienionych w ustawie;

13) udostepnianie SIWZ wykonawcom (bezposrednio, za posrednictwem poczty, telefaksu,
drogg elektroniczng, ze strony internetowej);

14) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na odwotania sktadane w Krajowej Izbie
Odwotawczej (dalej zwana: Izbg) i przekazywanie ich do zatwierdzenia Prezesowi
Zarzgdu. Projekty odpowiedzi na odwotania przed przekazaniem ich do zatwierdzenia
Prezesowi Zarzgdu przedktadane sg Przewodniczgcemu Komisji Przetargowej celem
konsultacji. Konsultowanie projektéw odpowiedzi na odwotania odbywa sie z udziatem
wszystkich Czionkéw Komisji Przetargowej, a nastepnie po ustaleniu brzmienia ich
zapiséw, odpowiedzi te podpisuje Przewodniczacy Komisji Przetargowej jako osoba
opiniujgca.

15) sporzgdzenie projektow wnioskéw do Izby w sprawie uchylenia zakazu zawarcia umowy
przed ogtoszeniem przez lzbe wyroku lub postanowienia konczgcego postepowania
odwotawcze — jezeli zachodzg okolicznosci opisane w art. 183 ust. 2 ustawy;

16) sporzadzenie projektéw odpowiedzi na wniesiong przez wykonawce/éw informacje o
niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podjetej przez Zamawiajgcego lub
zaniechaniu czynnosci, do ktérej Zamawiajgcy byt zobowigzany na podstawie przepisow
ustawy.

§13.
Udzielenie zaméwienia publicznego.
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Czynnosci zwigzane z zawarciem umowy z wybranym wykonawcg przeprowadza
Pracownik merytoryczny. Umowa podpisywana jest zgodnie z zasadami reprezentaciji
okreslonymi w § 2 ust. 5 Regualminu.

Pracownik ds. zaméwien publicznych niezwiocznie sporzgdza i przekazuje ogtoszenia o
udzieleniu zaméwienia do publikatorow, o ktérych mowa w ustawie oraz niezwiocznie
wystepuje z wnioskiem o zwrot wadium do Departamentu Finansowo — Ksiegowego na
rzecz wykonawcow w przypadkach wymienionych w ustawie.

Kopie zawartych uméw sg udostepniane pracownikom Wojewddzkiego Funduszu za
posrednictwem elektronicznej ewidencji uméw prowadzonej przez pracownika ds.
zamowien publicznych.

Zmiana umowy jest mozliwa jedynie w przypadku, gdy mozliwos¢ dokonania takiej
zmiany dopuszcza ustawa. Aneks do umowy przygotowany przez Kierownika Zespotu
Zamawiajgcego lub osobe przez niego wskazang parafowany jest przez pracownika ds.
zamoéwien publicznych oraz radce prawnego. Aneks do umowy podpisywany jest
zgodnie z zasadami reprezentacji okreslonymi w § 2 ust. 5 Regulaminu.

Za realizacje i rozliczenie umowy odpowiada Kierownik Zespotu Zamawiajgcego albo
osoba upowazniona do tego przez Zarzad Wojewddzkiego Funduszu.

Po dokonaniu protokolarnego odbioru przedmiotu zamdéwienia, Pracownik merytoryczny
za posrednictwem Zespotu Zamowien publicznych wnioskuje o zwrot na rzecz
wykonawcy, ktéry realizowat przedmiot umowy, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy w wysokosci i na zasadach okres$lonych w ustawie — jezeli zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy byto wymagane w danym postepowaniu.

W imieniu Zamawiajgcego protokdt zdawczo-odbiorczy podpisuje Kierownik Zespotu
Zamawiajgcego i osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje umowy, o ile
protokotu nie podpisuje Prezes Zarzadu.

§ 14.
Komisja Przetargowa.
Tryb powolania i pracy Komisji Przetargowe;.

Prezes Zarzadu, dla kazdego zaméwienia odrebnie, powotuje Komisje Przetargowg
okreslajgc jej sktad osobowy.
Komisja Przetargowa liczy co najmniej 3 Czionkdéw. Przewodniczacym Komisji
Przetargowej jest Zastepca Prezesa Zarzadu lub inna osoba wskazana przez Prezesa
Zarzadu, a Sekretarzem Komisji pracownik ds. zamowien publicznych.

Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego,
powotanym do:
1) oceny spetnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu o

udzielenie zamoéwienia,

2) badania i oceny ofert,
3) udziatu w postepowaniu odwotawczym,
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4) prowadzenia negocjacji z wykonawcami w przypadkach przewidzianych w ustawie
na podstawie upowaznienia udzielonego pracownikom Zespotu Zamawiajgcego.
Komisja Przetargowa przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego

zgodnie z przepisami ustawy.
Pracami Komisji Przetargowej kieruje Przewodniczgcy Komisji Przetargowej lub w jego
zastepstwie - Sekretarz Komisiji.

W sprawach spornych Komisja Przetargowa dokonuje rozstrzygnie¢ w gtosowaniu
jawnym, zwyktg wiekszoscig gtoséw. W przypadku rownej liczby gtoséw ,za” i ,przeciw”
rozstrzyga gtos Przewodniczgcego Komisji Przetargowe;j.

W pracach Komisji Przetargowej mogg uczestniczy¢ jedynie jej Czionkowie i
biegli/rzeczoznawcy, jezeli sg powotani.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Przewodniczgacy Komisji Przetargowej sktada Prezesowi Zarzadu
umotywowany wniosek o powotanie biegtych/ rzeczoznawcdw.

9. Whniosek powinien wskazywaé¢ osobe biegtego/rzeczoznawcy lub sposdb wyltonienia

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

biegtego/rzeczoznawcy oraz przewidywang wysokosc¢ jego wynagrodzenia.

Po zawarciu umowy oraz podpisaniu zobowigzania do zachowania poufnosci
biegty/rzeczoznawca skfada oswiadczenie w trybie art. 17 ustawy.

Biegty/rzeczoznawca przedstawia opinie na piSmie w terminie okreslonym w umowie.
Opinia biegtego/rzeczoznawcy powinna by¢ przez Komisje Przetargowg przyjeta lub nie
wraz z uzasadnieniem.

Wszyscy Czionkowie Komisji Przetargowej majg obowigzek zachowaé bezstronnos¢ i
poufnos$¢ w zakresie zwigzanym z badaniem i oceng ofert.

Cztonkowie Komisji Przetargowej zobowigzani sg rzetelnie i obiektywnie wykonaé
powierzone im czynnosci, kierujgc sie wylgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i
dodwiadczeniem, a ponadto zobowigzani sg do zachowania tajemnicy stuzbowej w
zwigzku z wykonywaniem powierzonych im czynnosci.
Cztonkowie Komisji Przetargowej majg obowigzek uczestniczenia we wszystkich pracach
Komisji Przetargowej, majg prawo wglagdu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z
pracg Komisji Przetargowej w tym do ofert, zatgcznikdw, wyjasnieh ztozonych przez
wykonawcow, opinii  biegtych/rzeczoznawcoéw, majg prawo do zgtaszania
Przewodniczacemu Komisji Przetargowej w kazdym czasie pisemnych zastrzezeh do
prac Komisji Przetargowej oraz zdania odrebnego do tresci protokotu.

Czionek Komisji Przetargowej jest zobowigzany, najwczedniej jak to mozliwe,
powiadomi¢ Przewodniczgcego Komisji Przetargowej o swojej nieobecnosci na
posiedzeniu Komisji Przetargowej, podajgc przyczyne nieobecnosci.
Odwotanie Czionka Komisji Przetargowej w toku postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego, moze nastgpi¢ w sytuacji, o ktérej mowa w art. 17 ustawy, takze jezeli z
powodu obiektywnej, innej przeszkody nie moze on bra¢ udziatu w pracach Komis;ji
Przetargowej oraz w sytuacji, gdy Czionek Komisji Przetargowej nie wykonuje
powierzonych mu czynnosci (w szczegolnosci nie uczestniczy w posiedzeniach Komisji
Przetargowej). W przypadku ztozenia przez Cztonka Komisji Przetargowej oswiadczenia
0 zaistnieniu okolicznosci skutkujgcych wytgczeniem ze sktadu Komisji Przetargowej, nie
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ztozenia przez niego oswiadczenia albo ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawdg
Przewodniczacy Komisji Przetargowej niezwtocznie wystepuje do Prezesa Zarzadu o
wytgczenie Cztonka Komisji Przetargowej z dalszego udzialu w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia publicznego. Prezes Zarzgdu moze w miejsce wytgczonego
Czilonka Komisji Przetargowej powotac inng osobe. O$wiadczenie winno zosta¢ ztozone
takze w terminie pdzniejszym, jezeli okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy
ujawnig sie w toku dalszych prac Komisji Przetargowej. Czynnos$ci Komisji Przetargowe;j,
jezeli zostaty dokonane z udziatem Czionka Komisji Przetargowej podlegajgcego
wylgczeniu powtarza sie, chyba ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Nie
powtarza sie czynnosci faktycznych niewpltywajacych na wynik postepowania.
Niezwiocznie po uzyskaniu wiedzy o wykonawcach biorgcych udziat w postepowaniu -
Czionkowie Komisji Przetargowej skfadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
fatszywe zeznania, pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ustawy.

18. Wykonanie powierzonych czynnosci zwigzanych z pracg w Komisji Przetargowej przez
osoby bedace pracownikami Zamawiajgcego powotane - w drodze Zarzgdzenia Prezesa
Zarzadu - do skladu Komisji Przetargowej odbywa sie w ramach ich obowigzkéw
stuzbowych.

§ 15.
Czynnosci wykonywane przez Komisje Przetargowa.

1.  Komisja Przetargowa wykonuje czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia w
zakresie:

1)  dokonywania czynnosci otwarcia ofert, ofert wstepnych, ofert orientacyjnych, ofert
dodatkowych, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, ktére zostaty
ztozone w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia;

2) dokonywania oceny spetniania przez wykonawcéw warunkow formalnych udziatu w
postepowaniu o udzielenie zamowienia i merytorycznych w zakresie mozliwosci
wykonania zamowienia. Za badanie i ocene ziozonych ofert pod wzgledem
zgodnosci z opisem przedmiotu zamowienia, warunkami udziatu w postepowaniu,
opisu sposobu dokonywania oceny spetniania warunkéw, o ktérych mowa w art. 22
ust. 1 ustawy,

3) sporzadzania projektow wezwan w sprawie uzupetnienia petnomocnictw, wadliwych
petnomocnictw, oswiadczen lub dokumentow nieztozonych przez wykonawcéw lub
zawierajgcych btedy — w przypadkach wymienionych w ustawie;

4) sporzgdzania projektow wezwan do ziozenia przez wykonawcow wyjasnienie
dotyczgcych oswiadczen lub dokumentéw;

5) dokonywania badania i oceny ofert;

6) sporzadzania projektéw wezwan do ztozenia przez wykonawcow wyjasnien
dotyczgcych tresci ztozonych ofert;
7) sporzgdzania projektéw zawiadomieh wykonawcéw, ktérych oferty zostaty

poprawione, o poprawieniu w tekscie ofert oczywistych omytek pisarskich,
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oczywistych omytek rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek oraz innych omytek polegajgcych na niezgodno$ci oferty ze
SIWZ, niepowodujgcych istotnych zmian w tresci oferty;

sporzadzania projektow wezwan wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty o takiej samej
cenie, do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych
(jezeli wystgpi taka okolicznos¢);

sporzgdzania propozycji wykluczenia wykonawcow, odrzucenia ofert, wyboru oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania i przedktadania ich do
zatwierdzenia Zarzgdowi Wojewodzkiego Funduszu;

10) przygotowania projektéw zawiadomien o:

a) zatrzymaniu wadium w przypadkach wymienionych w ustawie,
b) wyborze najkorzystniejszej oferty,

c) wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone, podajgc uzasadnienie
faktyczne i prawne,
d) wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni z postepowania o udzielenie

zamowienia, podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne,

e) terminie, po uptywie ktérego umowa w sprawie zamowienia publicznego bedzie
mogta zosta¢ zawarta,
f)  uniewaznieniu postepowania:

- wszystkich wykonawcéw, ktérzy ubiegali sie o udzielenie zaméwienia — w
przypadku uniewaznienia postepowania przed uptywem terminu sktadania
ofert i zamieszczenie tych zawiadomien na stronie internetowej oraz w
miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Zamawiajgcego,

- wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty — w przypadku uniewaznienia
postepowania po uptywie terminu skfadania ofert, podajgc uzasadnienia
faktyczne i prawne;

- wszczeciu kolejnego postepowania - na wniosek wykonawcy ubiegajgcego
sie 0 udzielenie zamodwienia, w sprawie ktérego postepowanie
uniewazniono;

11) zamieszczania wynikéw postepowania na stronie internetowej oraz w miejscu

publicznie dostepnym w siedzibie Zamawiajgcego;

12) $rodkéw ochrony prawnej obejmujgcych:

a) projekt zawiadomienia wykonawcdw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania
ofertg — niezwlocznie,

b) przyjecie informacji o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podjetej przez
Zamawiajgcego lub zaniechaniu czynnosci, do ktorej Zamawiajgcy byt
zobowigzany na podstawie przepisow ustawy — dotyczgcych postepowan, na
ktére nie przystuguje odwotanie,

c) projekt zawiadomienia wykonawcéw o powtdérzeniu czynnosci albo dokonaniu

czynnosci zaniechanej — w przypadku uznania zasadno$ci przekazane
informacji — informujgc o tym wykonawcow w sposéb przewidziany w ustawie
dla tej czynnosci — dotyczacych postepowan, na ktére nie przystuguje

odwotanie (z zastrzezeniem art. 180 ust. 2 ustawy),
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przyjecie kopii odwotania,
co najmniej na trzy dni przed uptywem terminu zwigzania ofertg przygotowanie
projektu pisma do wykonawcow o wyrazenie zgody na przediuzenie tego
terminu o oznaczony okres, nie dtuzszy jednak niz 60 dni — w uzasadnionych
przypadkach,
nie poézniej niz na 3 dni (trzy dni) przed uptywem waznosci wadium,
przygotowanie projektu wezwania wykonawcow, pod rygorem wykluczenia z
postepowania, do przedtuzenia waznosci wadium albo wniesienia nowego
wadium na okres niezbedny do zabezpieczenia postepowania do zawarcia
umowy. Jezeli przedtuzenie terminu zwigzania ofertg dokonywane jest po
wyborze oferty najkorzystniejszej, wezwanie kieruje sie jedynie do wykonawcy,
ktérego oferte wybrano jako najkorzystniejsza,
niezwioczne, nie pozniej niz w terminie 2 dni od dnia otrzymania, przekazanie
kopii odwotania innym wykonawcom uczestniczagcym w postepowaniu o
udzielenie zamowienia, a jezeli odwotanie dotyczy tresci ogtoszenia o
zamoéwieniu lub postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia,
zamieszczenie jej réwniez na stronie internetowej, na ktorej jest zamieszczone
ogtoszenie o zamodwieniu lub jest udostepniana specyfikacja, wraz z
wezwaniem do wziecia udziatu w postepowaniu odwotawczym,

przygotowanie projektu zgtoszenia opozycji przeciw przystgpieniu innego
wykonawcy do postepowania odwotawczego, nie pdzniej niz do czasu otwarcia
rozprawy,
przygotowanie, w uzgodnieniu z radcg prawnym Wojewoddzkiego Funduszu,
projektu odpowiedzi na odwotanie, ktérg to odpowiedz wnosi sie pisemnie lub
ustnie do protokotu,
wykonanie czynnosci nakazanej w wyroku Krajowej Izby Odwotawczej, o
ktérych mowa w art. 192 ust. 3 pkt 1 ustawy,

sporzadzenie projektu skargi do Sgadu na orzeczenie Krajowej lzby

Odwotawczej w uzgodnieniu z radcg prawnym Wojewddzkiego Funduszu,
wniesienie skargi do Sadu Okregowego wiasciwego dla siedziby
Zamawiajgcego za posrednictwem Prezesa Krajowej Izby Odwotawcze] w
terminie 7 dni od dnia doreczenia orzeczenia Izby,
przestanie odpisu skargi przeciwnikowi w postepowaniu skargowym;

13) przygotowania projektu wystgpienia z zgdaniem ponownego wniesienia wadium
przez wykonawcéw w przypadkach wymienionych w ustawie;

14) przekazania ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia do publikatorow, o ktérych mowa w
ustawie;

15) przygotowania projektu zawiadomienia Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych lub
Komisji Europejskiej w przypadkach wymienionych w ustawie;

16) udzielania wyjasnien w przypadku przeprowadzonego postepowania kontrolnego.

Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub w jego zastepstwie Sekretarz Komisji
wykonuje czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia w zakresie:
1) nadzorowania czynnosci wykonywanych przez Cztonkéw Komisji Przetargowe;;
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wyznaczania miejsca i terminu posiedzen Komisji Przetargowej;
dokonywania podziatu prac miedzy Cztonkéw Komisji Przetargowe;;

przedkfadania do zatwierdzenia Zarzgdowi Wojewddzkiego Funduszu, w imieniu
Komisji Przetargowej, po zakonczeniu oceny ofert, propozycji wykluczenia
wykonawcow, odrzucenia ofert, wyboru oferty najkorzystniejszej albo uniewaznienia
postepowania;
podejmowania wszelkich niezbednych dziatan majgcych na celu ochrone interesow
Zamawiajgcego, w przypadku korzystania przez wykonawce ze $rodkéw ochrony
prawnej przewidzianych przez ustawe.

Sekretarz Komisji Przetargowej wykonuje czynnosci w postepowaniu o udzielenie

zamowienia w zakresie:

1)
2)

prowadzenia protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;
gromadzenia dokumentacji z czynnosci przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
organizowania — w uzgodnieniu z Przewodniczgcym — posiedzen Komisji
Przetargowej;
obstugi techniczno-organizacyjnej Komisji Przetargowej;
dokumentowania czynnosci podejmowanych przez Komisje Przetargowa;
udziatu w przygotowaniu dokumentdéw i korespondencji przygotowywanej przez
Komisje Przetargowa, w zakresie zleconym przez Przewodniczgcego;
prowadzenia korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczgcego;
zamieszczania i przekazywania do publikacji ogtoszen (tj. ogtoszenia o0 zamowieniu,
ogtoszenia o zmianie ogtoszenia, ogtoszenia dodatkowych informaciji, informacji o
niekompletnej procedurze lub sprostowania ogtoszenia o zamoéwieniu, ogtoszenia o
zamiarze zawarcia umowy oraz ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia) w Biuletynie
Zamowien Publicznych lub do Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich
w przypadkach wymienionych w ustawie;
dokumentowania zamieszczenia ogtoszen, zmian ogtoszen w Biuletynie Zamowien
Publicznych i przechowywania dowodéw ich zamieszczenia, oraz dokumentowania
publikowania ogtoszen, zmian ogtoszeh w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;j i
przechowywania dowodéw ich publikaciji;

10) przekazywania wykonawcom nieobecnym na otwarciu ofert, na ich pisemny

whniosek, informacji odczytanych podczas czesci jawnej otwarcia ofert;

11) zamieszczenie informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej lub o uniewaznieniu

postepowania, na stronie internetowej oraz w miejscu publicznie dostepnym w
siedzibie Zamawiajgcego;

12) wystepowania z wnioskiem do Zespotu Finansowo — Ksiegowego w sprawie zwrotu

wadium na rzecz wykonawcow w przypadkach wymienionych w ustawie;

13) przechowywania dokumentacji postepowania przez okres co najmniej 4 lat od daty

zakonczenia postepowania o udzielenie zamowienia, a w przypadku postepowania
dotyczgcego zaméwienia wspoétfinansowanego ze srodkdw europejskich lub innych
mechanizmoéw finansowych dokumentacja przechowywana jest z zachowaniem
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wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych
sposo6b archiwizowania takiej dokumentacji.

ROZDZIAL V.
Gromadzenie i przetwarzanie informaciji.

§ 16.

Pracownik ds. zamodwien publicznych gromadzi zapotrzebowania Zespotow
Zamawiajgcych w zakresie zamowien publicznych realizowanych w danym roku, a
kierownicy Zespotdow sg obowigzaniu do przedktadania wszelkich informacji mogacych
mie¢ znaczenie dla prawidtowej realizacji zaméwien publicznych w Wojewodzkim
Funduszu.

Pracownik ds. zamowien publicznych:

1) prowadzi zbiér (komplet) dokumentéw zwigzanych z planowaniem, realizacjg i
sprawozdawczoscig z zakresu zamowien publicznych;

2) gromadzi wszystkie informacje zwigzane z realizacjg planu zamowien publicznych i
na biezgco udostepnia je uprawnionym pracownikom;

2) prowadzi i na biezgco aktualizuje rejestr i zbiér oryginatdw uméw zwigzanych z
dziatalnoscig Wojewoddzkiego Funduszu, ktére wigzg sie z wydatkowaniem srodkow
publicznych;

3) zbiér ewidencyjny (baze informacji) zwigzany z wydatkowaniem s$rodkéw
zwigzanych z dziatalno$cig Wojewodzkiego Funduszu.

Pracownicy Departamentu Finansowo-Ksiegowego udostepniajg dokumenty ksiegowe
zwigzane z wydatkami poniesionymi na realizacje zamoéwien (faktury, rachunki)
pracownikowi ds. zamowien publicznych. Czynno$¢ ta moze by¢ realizowana
automatycznie za pomocg systemu finansowo-ksiegowego wykorzystywanego w
Wojewodzkim Funduszu.

ROZDZIAL VL.
Dokumentacja i sprawozdawczos¢.

§ 17.

Pracownik ds. zamowien publicznych co najmniej raz na kwartat przygotowuje informacje
na temat stanu realizacji zamowieh publicznych i przedstawia jg Zarzgdowi
Wojewddzkiego Funduszu.

Pracownik ds. zamoéwien publicznych przygotowujgc plan, informacje i sprawozdania z
realizacji zamowien publicznych moze zgdac¢ od Kierownikdw Zespotow, Koordynatorow
i pracownikach na samodzielnych stanowiskach niezbednych informacji zwigzanych z
realizowanymi przez poszczegolne komorki organizacyjne zamowieniami publicznymi.
Pracownik ds. zamoéwien publicznych przygotowujgc plan, informacje i sprawozdania z
realizacji zamowien publicznych moze zwraca¢ sie do Dyrektorow Departamentdw,
Kierownikéw Zespotdéw, Koordynatorow i pracownikbw na samodzielnych Iub
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wieloosobowych stanowiskach o przedstawienie niezbednych informacji zwigzanych z
realizowanymi przez poszczegolne komorki organizacyjne zamowieniami publicznymi..



