Zalagcznik nr 1 do uchwaly nr 35 .‘Em

Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Z dnla &A'O@ 2041 r.

Zasady wykonywania ustawy Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewbdztwa Zachodniopomorskiego.

§1

1. Ninigjsze zasady stosuje sie do zadar wykonywanych przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa

Zachodniopomorskiego (zwany dalej: ,Urzedem”).

2. Zastosowanie ninigjszych zasad w odniesieniu do hieposiadajgcych osobowosci prawnej jednostel
organizacyjnych  Wojewddztwa Zachodniopomorskiego  (zwanych dalej: ,jednostkami
organizacyjnymi”} innych niz Urzad, dotyczy tylko i wylacznie nastepujacych postanowieti zawartych

w niniejszych zasadach:

1) Udzielania petnomocnictw kierownikom jednostek organizacyjnych.

2) Wspdlpracy kierownikow jednostek organizacyjnych z komérkami organizacyjnymi Urzedu

sprawujacymi nadzor nad jednostka,

3) Przekazywania kopii sprawozdar z udzielonych zaméwieri publicznych.

3. Jednostkami organizacyjnymi sg Jednostki wymienione w zalaczniku nr 3 do tekstu ujednoliconego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewsdztwa Zachodniopomorskiego,
przyjetego uchwata Zarzadu Wojewodztwa nr 326 z dnia 25 kwietnia 2007 . uwzgledniajacego

Zmiany wprowadzone kolejnymi uchwatami.

§2

1. Udzielanie zaméwien publicznych nastepuje na zasadaéh, w formach i trybach okrelonych w ustawie

Z dnia 29 stycznia 2004 r, Prawo zaméwien publicznych (zwana dalej: ,ustawg PZP™).

Zwroty i wyrazenia uzyte w niniejszych zasadach maja takie znaczenie jak w ustawie PZP.

Zamowienia publiczne moga byé udzielane przez Zarzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego lub

osoby przez niego upowaznione.

‘4, Na podstawie i w zakresie pelnomocnictw  udzielonych  przez Zarzad Wojewodztwa
Zachodniopomorékiego zaméwienia publiczne mogg byé przygotowywane, przeprowadzane
i udzielane przez kierownikéw jednostek organizacyjnych, dziafajacych zgodnie z regulaminami

udzi_elania zamowien publicznych tych jednostek.

5. Przez kierownika zamawiajacego rozumie sie:

1) Zarzad Wojewodztwa Zachadniopomorskiego w przypadku komérek organizacyjnych Urzedu oraz
jezeli pelnomocnictwa  kierownikom  jednostek organizacyjnych udzielono jedynie do

przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.



2) Kierownikéw jednostek organizacyjnych, o ktdrych mowa w ust. 4, jezeli Zarzad Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego  udzielt pelnomocnictwa do  przygotowania, przeprowadzenia
postepowania i udzielenia zamowienia publicznego (zawarcia umowy).

§3
Zastgpca Dyrektora Wydziafu Organizacji i Rozwoju Zasobéw Ludzkich kieruje praca
Wieloosobowego stanowiska ds. zaméwien publicznych w Wydziale Organizacji i Rozwoju Zasobow
Ludzkich (zwanego dalej: Wieloosobowym stanowiskiem ds. zaméwieni publicznych”).

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. zamowier: publicznych nalezy w szczegdinosck:

1) Koordynowanie dziatann zwigzanych z przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamaéwienia
publicznego od momentu akceptacii ,wniosku o wszczs;die postepowania i powolania komisji
przetargowej” (zwanego dalej: ,wnioskiem”), do zamieszczenia ogloszenia o udzieleniu
zaméwienia publicznego albo uniewaznienia postepowania.

2) Akceptacja wniosku w zakresie kompletnosci i zgodnoéci z ustawg PZP, w tym ocena:

a) formalna sporzadzenia wniosku, pod katem uwzglednienia w nim wszystkich informaciji
i zatgcznikdw wymienionych § 4 ust 1, pkt 3 i 4,

b) prawidiowos$ci wyboru trybu, w jakin ma byé prowadzone postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego oraz uzasadnienia prawnego i faktycznego zastosowania trybu
postepowania w przypadku, gdy postepowanie ma byé prowadzone w innym trybie niz
przetarg nieograniczony lub ograniczony,

c) oszacowania wartosci zamdwienia,

d} realnosci terminu wykonania zamdéwienia,

e) prawidtowosci wskazania pozycji planu udzielania zamowien: publicznych w Urzedzie,
f} warunkdw udziatu w postepowaniu w rozumieniu art. 22 ust. 1 ustawy PZP,

g} kryteridw oceny ofert w rozumieniu art. 91 ust. 1i 2 ustawy PZP,

h) opisu przedmiotu zaméwienia publicznego.

3) Akceptacji, o ktdrej mowa w pkt 2 nie podlega projekt uchwaty i umowy oraz pozostale elementy
wniosku, kitére wykraczajg poza kompeiencje Wieloosobowego stanowiska ds. zaméwien
publicznych.

4) Uczesinictwo pracownikéw Wieloosohowego stanowiska ds.  zamowiefs publicznych
w pracach komisji przetargowych w roli sekretarza komisji przetargowej. Szczegdlowy zakres
zadar sekretarza komisji zostat opisany w Regulaminie pracy komisji przetargowej, ktéry stanowi
zatgeznik nr 4.

5) Zamieszczanie ogloszenia o udzieleniu zamowienia po otrzymaniu kopii zawartej umowy od
komorki erganizacyjnej Urzedu

6) Wspdipraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu przy sporzadzaniu szczegdlowych planéw
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie. Przygotowywanie planu udzielania zaméwief;
publicznych na dany rok w oparciu o plany przygotowane przez komérki -organizacyjne Urzedu



I przedkiadanie go Zarzadowi Wojewoddztwa celem zaakceptowania w terminie nie pozniejszym
niz do dnia 31 stycznia roku, kidrego dotyczy pian.

7) Skiadanie raz do roku Zarzadowi Wojewédztwa Zachodniopomorskiego sprawozdan w zakresie
zamowien udzielanych w Urzedzie, na podstawie sprawozdan przediozonych przez wszystkie
komorki organizacyjne Urzedu.

8) Na podstawie sprawozdan przediozonych przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu,
przygotowanie i przekazanie sprawozdania z udzielonych w Urzedzie zaméwieri Prezesowi
Urzgdu Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku, nastepujgcego po roku,
ktorego dotyczy sprawozdanie.

9) Prowadzenie konsultacji z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie: przestanek wyboru
trybu postgpowania, zasad opisu przedmiotu zaméwienia, zasad opisywania warunkéw udziatu
w postepowaniu.

10) Analiza, weryfikacja oraz aktualizacja stosowanych procedur udzielania zaméwier publicznych
oraz przygotowanie odpowiednich zmian w przypadku nowelizacfi przepiséw dotyczacych
zamowien publicznych.

11) Opiniowanie wnioskéw o udzielenie petnomocnictw, o ktérych mowa w § 2 ust. 5.

12) Monitorowanie pracy komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie przestrregania przeplsow
o zamodwieniach publicznych.

13) Prowadzenie rejestru pestgpowai o udzielenie zaméwienia publicznego.
14) Gromadzenie oraz przechowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych prowadzonych w Urzedzie.
15) Udzielanie wyjaénien, sporzadzanie opinii i interpretacji przepiséw prawnych z zakresu zamowieri
. publicznych.

Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwient publicznych moze organizowaé szkolenia z zakresu
zamowieri publicznych podnoszace stan wiedzy | umiejetnosci pracownikéw Urzedu.

§4
Do zadar kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) Opracowywanie zestawienia planowanych na dany rok | majgcych odzwierciedlenie
w budzecie Wojewddztwa Zachodniopomorskiego zaméwien publicznych (dostaw, ustug lub robét
budowlanych) i przekazanie go do Wieloosobowego stanowiska ds. zaméwien publicznych
w terminie do dnia 31 pazdziernika roku poprzedzajacego rok objety planowaniem.

2) Prawidtowe wykonanie  czynnosci zwigzanych z  przygotowaniem  postepowania
polegajacych w szczegélnosci na przygotowaniu i zatwierdzeniu ,wniosku o wszczecie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego i powotania komisji przetargowej” wraz
z informacjami zawartymi w pkt 3 i 4. :

3} Whniosek, o ktdrym mowa w pkt 2 zawiera w szczegélnosci:



4)

a)

c)

d)

9
h)

)

k)

informacje na femat trybu, w jakim ma byé prowadzone postgpowanie o udzielenie
zaméwienia publicznego,

uzasadnienie prawne i faktyczne zastosowania trybu postgpowania w przypadku, gdy
postepowanie ma byé prowadzone w innym trybie niz tryb przetargu nieograniczonego lub
ograniczonego,

opis przedmiotu zaméwienia,

okreslenie szacunkowej wartoéci zaméwienia {w kwocie netto zi) wraz ze wskazaniem daty
przeprowadzenia szacunku oraz podstawy oszacowania wartosci przedmiotu zamowienia,

okresienie wartosci przewidywanych zaméwien uzupetniajacych,
okreslenie wielkosci kwoty przeznaczonej.na sfinansowanie zaméwienia,
okreslenie pozycji w budzecie (dzial, rozdziat paragraf),

okreslenie terminu wykonania zamowienia,

informacje na temat finansowania zamowienia ze $rodkow Unii Europejskiej (wskazanie
projektufprogramu), a w przypadku wspdffinansowania wskazanie réwnies procentowego
udziatu tych $rodkéw w wartosci zamowienia,

wskazanie wykonawcy albo wykonawcow, jacy majg byé zaproszeniu do udzialu
w postgpowaniu w przypadku, gdy procedura ma by¢ prowadzona w trybie negocjacji bez
ogloszenia, zapytania o cene oraz w trybie zamowienia z wolnej reki,

wskazanie pozycji planu udzielania zaméwier; publicznych w Urzedzie albo ewentualnie
stwierdzenie, ze postepowanie nie bylo planowane wraz z uzasadnieniem tej okolicznosci,

informacje na temat wadium,

imiona | nazwiska os6b wykonujacych  czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
postgpowania, w tym: przygotowujgeych opis przedmiotu zaméwienia, ustaiajacych
szacunkows warto$¢ zaméwienia, przygotowujacych opis sposobu dokonywania oceny
spelniania  warunkéw udziatu w postepowaniu, okreslajacych kryteria oceny ofert,
sporzadzajacych uzasadnienie prawne i faktyczne zastosowania trybu postepowania w
przypadku, gdy postepowanie ma byé prowadzone w innym trybie niz tryb przetargu
nieograniczonego lub ograniczonego, dokonujacych wyboru  wykonawcy dla trybow
niekonkurencyjnych (tryb negocjacji bez ogtoszenia, zapytania o cene oraz iryb zaméwienia z
wolnej reki).

Zatgcznikami do wniosku, o ktdrym mowa w pkt 2 sa:

a)

b)
c)

d)

projekt uchwaty zaakceptowany pod wzgledem formaino-prawnym zawierajacy propozycje
skiadu komisji przetargowej wraz ze wskazaniem funkcji w komisj,

projekt umowy zaakceptowany pod wzgigdem formalno-prawnym,

projekt umowy zaopiniowany przez Biuro Ochrony Informacji Niejawnych w preypadku, gdy
umowa dotyczy dostepu podmiotow zewnetrznych do przetwarzanych w Urzedzie informacii,
w tym danych osobowych,

projekt warunkow udziatu w postepowaniu w rozumieniu art. 22 ust. 1 ustawy PZP,



5)

6)

e) projekt kryteriow oceny ofert w rozumieniu art. 91 ust. 1i 2 ustawy PZP,
f) opis przedmiotu zaméwienia publicznego wraz z podaniem koddw CPV,

Wyznaczenie przewodniczacego komisji oraz czionkdw komisji merytorycznie przygotowanych do
pracy w komisji przetargowej. Szczegdlowy zakres zadan przewodniczgcego komisji f pozostalych
czionkéw komisji przetargowej zostat opisany w Regulaminie pracy komisji przetargowej, ktory
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszych zasad.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zawarciem i realizacja umowy w sprawie zamébwienia
publicznego, a w szczegdlnosci:

a) rejestracia projekiu umowy w Centralnym Rejestrze Uméw prowadzonym przez
Wieloosobowe stanowisko ds. prawnych w Wydziale Organizacji i Rozwoju Zasobdw
Ludzkich,

b) koordynowanie i wykonanie dziatai zwigzanych z zawarciem umowy, a fakze z wniesieniem
i zwrotem wniesiocnego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

¢} niezwloczne przekazanie do Wieloosobowego stanowiska ds. zamowien publicznych kopii
zawartej umowy celem zamieszczenia ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia,

d) nadzér nad realizacjg, umowy, w tym rozliczanie wykonawcy ze sposcbu wykonywania
okreslonego w umowie $wiadczenia, rozliczanie z wykonawca zawarte] umowy,
przygotowywanie propozycji modyfikacji umowy, przygotowywanie referencji dla wykonawcy,

e) niezwloczne przekazanie do Wieloosobowego stanowiska ds. prawnych w Wydziale
Organizacji i Rozwoju Zasobdw Ludzkich, informacii o wypowiedzeniu albo odstapieniu od
umowy z wykonawca z powodu wystgpienia okolicznosci wskazanych w art. 24 ust. 1 pkt 1a
ustawy PZP.

2. Procedura akceptac]i wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust 1, pkt 2:

)

3)

4)

5)

Kierownik komdérki organizacyjnej Urzedu, wnioskujacy o wszczecie postgpowania przekazuje
zaakceptowany przez siebie wniosek wraz z zalgcznikami Wieloosobowemu stanowisku
ds. zamoéwien publicznych.

Whiosek uzyskuje akceptacje Zastepcy Dyrektora Wydziatu Organizacji i Rozwoju Zasobow
Ludzkich. ‘

W przypadku braku akceptacji, wniosek jest zwracany w celu uzupeinienia/poprawienia zgodnie
z zaleceniami Wieloosobowego stanowiska ds. zamowier publicznych.

Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwieri publicznych zwraca wnioskodawcy zaakceptowany
wniosek.

Whioskodawca uzyskuje akceptacje pozostatych osob, {j.; Skarbnika Wojewbdztwa, Sekretarza
Wojewodztwa - Dyrektora Generalnego Urzedu, rzeczowo wiasciwego Czionka Zarzadu lub
Marszatka Wojewddziwa Zachodniopomorskiego.

Po uzyskaniu akceptacji oséb wymienionych w pkt 5 wniosek jest kierowany na posiedzenie
Zarzadu Wojewddztwa w celu podjgecia uchwaly w sprawie wszczecia postgpowania
i powotania komisji przetargowej.



7) Kopia zaakceptowangj przez Zarzad Wojewddztwa uchwaly w sprawie wszczecia postepowania
i powotania komisji przetargowej jest niezwloczne przekazywana Wieloosobowege stanowiska
ds. zamdwien publicznych wraz z prosbg o przeprowadzenie dalszej procedury.

§5
Do zadan kierownikow jednostek organizacyjnych wskazanych w § 1 ust. 3, dziatajgcych w oparciu
o peinomocnictwa, ktérych udzielono jedynie do przygotowania i przeprowadzenia postepowania,
nalezy w szczegblinosci:

1) Powolywanie do skiadu komisji przetargowych pracownika Wydzialu sprawujacego nadzor
merytoryczny nad jednostka organizacyjng oraz pracownika Wieloosobowego stanowiska
ds. zaméwien publicznych.

2} Przedkiadanie za posrednictwem Wydzialu sprawujgcego nadzor merytoryczny nad jednostka
organizacyjng projekiow ogloszenia o zamodwieniu, zaproszenia do udzialu w postepowaniu,
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, celem ich zaakceptowania przez Zastepce
Dyrektora Wydziatu Organizacji i Rozwoju Zasobdw Ludzkich.

3) Przedktadanie do wiadomosci Wydziatu sprawujgcego nadzdr merytoryczny nad jednostkq
organizacyjng zaproszenia do skiadania ofert, a takze pozostatych pism tworzonych w toku
postgpowania, celem ich zaopiniowania przez pracownika Wieloosobowego stanowiska
ds. zaméwien publicznych wchodzacego w skiad komisji przetargowe;.

W przypadku, gdy kierownikom jednostek organizacyjnych udzielono petnomocnictwa ¢ zakresie,
o ktérym mowa w § 2 ust. 5 pkt 2, a kwota najkorzystniejszej oferty lub oferty z najnizszg ceng jest
wyzsza anizeli kwota wynikajgca z petnomocnictwa udzielonege przez Zarzad Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego, Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do uzyskania
szczegolnego petnomocnictwa Zarzadu Wojewbdztwa Zachodniopomorskiego do zawarcia umowy
z wykonawcs,.

Whioski o udzielenie petnomocnictw dla kierownikéw jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa
w § 1 ust. 3 wraz z projektami uchwal Zarzadu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego komoérka
organizacyjna Urzedu sprawujaca nadzér nad jednostkg organizacyjng przekazuje do Zastepcy
Dyrektora Wydziatu Organizacji 1 Rozwoju Zasobdw Ludzkich. Zastepca Dyrektora Wydziatu
Organizacji i Rozwoju Zasobdéw Ludzkich przekazuje zaopiniowany projekt pelnomocnictwa do
zaakceptowania pod wzgledem formalno-prawnym. Po akceptacji projekt petnomocnictwa i uchwaly
wraz z wnioskiem w sprawie udzielenia peinomocnictwa przekazywany jest do sekretariatu
whasciwego rzeczowo Czionka Zarzadu celem przedioZzenia na posiedzeniu Zarzadu Wojewddziwa
Zachodniopomorskiego.

_ §6
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadza Komisja przetargowa, zgodnie
z Regulaminem pracy komisji przetargowej, ktory stanowi zalgcznik nr 4.

Cztonkow komisji przetargowsj powoluje i odwoluje Zarzgd Wojewoddziwa Zachodniopomorskiego
w drodze uchwaly lub osoby przez niego upowaznione.



3. Do skiadu komisji przetargowe]j w Urzedzie wehodzg co najmniej trzy osoby:

1) Dwdch pracownikéw komérki organizacyjnej Urzedu wnioskujgcej o wszczecie postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego,

2) Pracownik Wieloosobowego stanowiska ds. zaméwier publicznych pelniacy funkcje sekretarza
komisji przetargowej,

3) Osoba wykonujaca w Urzedzie zadania w zakresie obstugi prawnej, jezeli postepowanie
0 udzielenie zamdwienia publicznego prowadzone jest w trybie negocjacyjnym {negocjacje
z ogloszeniem, dialog konkurencyjny, negocjacje bez ogloszenia, zamowienie z wolnej reki).

Komorki organizacyjne Urzedu maja obowiazek wspéidziataé z komisja przetargowg oraz Zastepca

Dyrektora Wydziatu Organizacji i Rozwoju Zasobéw Ludzkich, a w szczegélnosci dostarczad komisji

przetargowej wszelkich niezbgdnych dokumentow i informacji koniecznych do przygotowania

i przeprowadzenia postepowania.

5. Do sadu konkursowego postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio.

§7

Pracownicy Wieloosobowego stanowiska ds. zaméwieri publicznych uczestniczg za zgoda Marszaka
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego w kontroli instytucjonalne] w zakresie legainosci, prowadzonej
przez Biuro Kontroli i Audytu Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

1.

§8
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani do przedkiadania Zastepcy Dyrektora
Wydziatu Crganizacji 1 Rozwoju Zasobow Ludzkich Urzedu Marszatkowskiego w Szczecinie
w terminie do 31 stycznia kazdego roku sprawozdar z udzielonych zaméwier publicznych za rok
poprzedni.
Zakres informacji zawartych w sprawozdaniu oraz jego wzér okresla odpowiedni akt wykonawczy
do ustawy PZP.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa przekazywaé sprawozdanie o udziefonych
zamowieniach Prezesowi Urzedu Zaméwieft Publicznych samodzielnie, w terminach do dnia 1 marca
roku nastepujacege po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie. Kopie sprawozdania przekazanego
do Prezesa Urzedu Zaméwieri Publicznych kierownicy jednostek organizacyjnych wojewddztwa
przekazuja niezwlocznie do Zastepcy Dyrektora Wydzialu Organizacji i Rozwoju Zasobow Ludzkich
Urzedu Marszatkowskiego w Szczecinie w terminie do 31 marca roku nastepujgcego po roku, ktdrego
dotyczy sprawozdanie.



Zatgcznik nr 2 do uthwaly nt 33% 1

Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomerskiego

z dn‘laQZ .l:.ofﬁizaﬂ .

Zasady realizacji zamowient wylgczonych z obowiazku stosowania

ustawy Prawo zamowien publicznych.

§1

Niniejsze zasady regulujg realizacje zamdéwient wylgczonych z obowigzku stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych obejmujacych zamodwienia, o ktérych mowa w art. 4 pkt 1) = 3), 5) - 7) ustawy
Prawo zamowient publicznych oraz zamowienia, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro (inne niz zamowienia okreslone w art. 4 pkt 1} — 3), 5) - 7) ustawy PZP).

1.

§2

Udzielajgc zamowienia, o ktérym mowa w § 1 nalezy kierowac sie zasadg dokonywania wydatkow
w sposob gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efekidéw z danych nakiaddw.

Udzielajac zaméwienia, o ktérym mowa w § 1 oprécz wskazanych zasad wydatkowania $rodkow
finansowych, zamawiajgcy musi réwniez przestrzegaé nizej wymienionych wytycznych:

1

2)

3)

4)

Przed udzieleniem zaméwienia zamawiajacy powinien dokonaé analizy rynku w celu wybrania
takiego wykonawcy, ktdry zapewni odpowiednia jakos¢ i korzystng cene przedmiotu zamodwienia
przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego.

Analiza rynku polega w szczegblnosci na zebraniu ofert (np. za posrednictwem poczty
elekironicznej, faksu) od minimum dwéch potencjainych wykonawcdw.

Kazdorazowo nalezy sporzgdzac notatke stuzbowg, w ktérej udokumentowany zostanie fakt
dokonania analizy rynku; notatka powinna rowniez zawiera¢ informacje dotyczaca szacunkowej
wartosci zaméwienia ze wskazaniem kursu euro.

Zamawiajacy ustala szacunkowa wartos¢ zamodwienia, przyjmujgc kurs euro okreslony
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw, wydanym na podstawie art. 35 ust 3 ustawy PZP.,

Zasady okreslone w ust. 2 pkt 1) do 3) nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike
zamoéwienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybdr wykonawcy nie jest mozliwe,
w szczegolnosci z nastepujgcych powodow:

1)

2)

3)

Zachodzg przyczyny techniczne powodujgce, ze istnigje jedyny wykonawca przedmiotu
zamoéwienia.

Przedmiot zaméwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wyilgcznych moze byé uzyskany
tylko od jednego wykonawcy.

Zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdbwienia.



4) Przedmiot zamowienia zwiazany jest z dziatalnoscia twércza i artystyczna,

5) Wystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spofeczne powodujace,
Ze zaméwienie moze zrealizowaé tylko jeden wykonawca.

§3
1. W sytuacji, o ktérej mowa w § 2 ust. 3 zamawiajacy zobowigzany jest sporzadzié notatke stuzbowsg,
uzasadniajacg niezastosowanie uregulowar okreslonych w § 2 ust. 2 pkt 1) do 3).

2. Notatka powinna zawiera¢ informacje dotyczaca wartosci szacunkowej zamoéwienia ze wskazaniem
kursu euro.

3. Wzér notatki sluzbowej stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej uchwaly.

§4
D_o zamowien, ktérych warto$é nie przekracza kwoty 3.000,00 zlotych netto nie stosuje sie przepiséw
ustawy PZP oraz postanowien ninigjszych zasad.



Zalacznik Nr 3 do uchwaly nr g.»?..l..lﬂ

Zarzgdu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

z dnia &(06, 2011 r

Pieczed nagiéwkowa komérki organizacyjnej

Notatka stuzbowa dotyczaca zamowienia, ktérego udzielenie wylaczone jest z obowiazku
stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2 2010 r. Nr 113,
poz. 759 ze zm.).

1. Przedmiotem zaméwienia jest:

2. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zaméwienia zostala okreslona na kwotg.......coccieenrn. zt netto,
co uwzgledniajac kurs euro okreslony na dzief.............cocov v  WWYSOKOSCIL .o
stanowi réwnowartosé ........ et euro,

Osoba dokonujgca ustalenia wartodci zamowienia: .......cccovvcve e ,

Data oszacowania wartosScl zamowienia: .......cocovvvive e viine s

3. Zamowienia udziela sie wykonawcy:

4. Podstawa prawna udzielenia zamoéwienia:
Zamdwienia udziela sie na podstawie ... (§ 2 ust 2 albo § 2 ust. 3) zasad realizac]i
zamowien wylaczonych z cbowigzku stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych.



5. Uzasadnienie faktyczne (w przypadku zamoéwienia udzielanego na podstawie § 2 ust 2 nalezy
wskazac¢ od jakich wykonawcoéw ofrzymano oferty, natomiast w przypadku zamdwienia udzielanego
na podstawie § 2 ust 3 - naleZy uzasadni¢ brak moziiwosci dokonania analizy rynku).

W przypadku dokonania analizy rynku do notatki stuzbowej nalezy dofaczyé oferty wykonawcow.

{podpis osoby sporzadzajgce]j notatke)



1.

Zarzgqdu Wojewddztwa Zachodnispomorskiego

z dnia i(‘%, 2011w

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1
Komisja przetargowa zwana dalej komisja, rozpoczyna swojg prace z dniem powolania i dzizta
do momentu podpisania umowy z wykonawcsa, ktéry ztozyl najkorzystniejszg oferte lub do momentu
uniewaznienia postepowania, *

Komisje obowigzujg w szczegélnosci:

1} Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych wraz z aktami
wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,

2) Postanowienia ninigjszego Regulaminu.

Komisja przeprowadzaja_g postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznege, w szczegéinosci

przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Zarzgd Wojewédztwa lub osobe przez niego

upowazniong;

1) Projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego (zaproszenia do udziatu
w postepowaniu, zaproszenia do skiadania ofert),

2) Projekt zmiany tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia (zaproszenia do udziatu
w postgpowaniu, zaproszenia do skiadania ofert),

3) Propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamoéwienia z wolnej reki, ze wskazaniem
podmiotu, z kidrym majg byé prowadzone, '
4} Ogloszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Komisja w zakresie prowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
w szezegolnosce:

1) Udziela wyjasnien dotyczgeych tresci specyfikagii istotnych warunkow zamdwienia.

2) Prowadzi negocjacje z wykonawca'mi w przypadku, gdy ustawa PZP przewiduje prowadzenie
takich negocjaciji.

3) Dokonuje otwarcia ofert.

4) Ocenia spelnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do Zarzadu Wojewddztwa
lub osoby upowaznionej o wykiuczenie wykonawcéw w przypadkach okreslonych ustaws.

5} Whnioskuje do Zarzadu Wojewddziwa fub osoby upowaznionej o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustawg,

6) Ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu.

7) Przygotowuje propozycie wyboru oferty najkorzystniejszej, wystepuje o akceptacje
wynegocjowanych warunkdw umowy, badZ o uniewaznienie postepowania.



10.

8) Przyjmuje i analizuje dokumenty wnoszone przez uczestnikéw postepowania na podstawie
art. 181 ust. 1 ustawy PZP.

9) Przyjmuje i analizuje wnoszone odwotania,

Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, powolywany i odwolywany przez Zarzad Wojewddztwa
lub osobe upowazniona.

Do zadari Przewodniczacego nalezy w szczegdinosci:

1) Odebranie oéwiadczen czlonkow komisji o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ustawy PZP, a w przypadku ziozenia przez czlonka komisji oswiadczenia
0 zaistnieniu takich okolicznosci, nieziozenia przez niego océwiadczenia, albo zioZenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda, poinformowanie Zarzadu lub osoby upowaznionegj o tych
faktach.

2) Wyznaczenie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie.
3) Podziat migdzy czionkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym.

4) Nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentaci postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego. :

5) Informowanie Zarzadu lub osoby upowaznionej o problemach zwigzanych z pracami w toku
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Dokumenty opracowywane przez komisje sg kazdorazowo akceptowane przez Przewodniczacego
komisji, ktory jest zobligowany do podpisywania dokumentéw. Obowiazek podpisywania dokumentéw
dotyczy w szczegdlnosci: SIWZ, ogloszenia, korespondencji kierowane] do uczestnikéw
postepowania. Na projekcie SIWZ wymaga sie takze ziozenia podpiséw przez wszystkich czlonkéw
komisji przetargowe.

Nie speiienie wymagan zawartych w ust. 7 moze byé podstawa do odmowy akceptacji dokumentu
przez Zastepce Dyrektora Wydziatu Organizacii i Rozwoju Zasobdw Ludzkich,

Sekretarz komisji przetargowej zapewnia forme pisemna postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego oraz weryfikuje dokumenty dotyczace postepowania pod wzgledem formalnym
i procedurainy.

Do zadan sekretarza komisji przetargowej nalezy w szczegélnosci:

1) Prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenia zaméwienia publicznego.

2) Sporzgdzanie projéktu ogioszenia 0 zamowieniu, zaproszenia do udziatui w postepowaniu,
specyfikacii istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszenia do skiadania ofert.

3) Ocena speiniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu pod wzgledem
formalnym i proceduralnym. _

4) Ocena ofert z uwadi na kryteria i inne wymogi. Sekretarz nie uczestniczy w ocenie ofert
(przyznawaniu pkt w ramach przyjetych kryteriow oceny ofert} w przypadku, gdy zastosowano
inne kryteria oceny ofert niz cena, termin wykonania zaméwienia Iub diugesé okresu
gwarancyjnego.



5) Whnioskowanie do komorki wiasciwej ds. finanséw Urzedu w sprawach dotyczacych wniesienia,
zwolnienia i zatrzymania wadium,.

8) Weryfikowanie wystapienia podstaw wykluczenia wykonawcy, o jakich mowa w art. 24 ust, 1 pkt 1
oraz 1a ustawy PZP.

7)  Zwracanie wykonawcom ofert Ziozonych po terminie skiadania ofert.

8) Prowadzenie korespondenciji z wykonawcami lub innymi podmiotami w sprawach Zwigzanych
Z przeprowadzanym postepowaniem, w szczegdlnosci w zakresie:

a} wzywania do uzdpe{nienfa dokumentéw w zakresie okreslonym w art. 26 ust. 3 ustawy PZP,
b) wzywania do skladania wyjasnien w zakresie okreslonym w art. 26 ust. 4 ustawy PZP,

c) poprawiania oczywistych omylek i pozostatych omylek, jakie moga byé poprawiane
w ofertach,

d) wzywania do skiadania wyjasnien w zakresie tresci oferty zgodnie z art. 87 ust. 1 ustawy
PzP,

e) wzywania do przediuzenia terminu zwigzania ofertg oraz terminu waznosci wadium.
9) Zawiadamianie o wynikach postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
10) Wykonanie czynnosci formalnych i proceduralnych po wniesieniu $rodkéw ochrony prawnej tj.:

a} czynnosci proceduralne w zwigzku ze skorzystaniem przez wykonawce ze $rodka opisanego
w art. 181 ustawy PZP,

b} zawiadamianie o wniesieniu odwolania wszystkich uczestnikow postepowania,

€) wezwanie uczestnikow postepowania do przylaczenia sie do postepowania prowadzonego
w zwigzku 2 wniesieniem odwotania.

11) Wzywanie wykonawcéw do przediuzenia waznosci wadium na okres niezbedny do
zabezpieczenia postepowania do zawarcia umowy.

12} Przekazanie do Wydziatu Administracyjnego Urzedu dokumentéw do umieszczenia na tablicy
ogioszen Urzedu,

13) Zamieszczanie na odpowiednich stronach internetowych dokumentéw podlegajacych publikacji w
Internecie zgodnie z wymaganiami ustawy PZP fj:

a} ogloszenia o zamdwieniu,

b) specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia oraz zmiany tresci SIWZ,
¢} zapytania i odpowiedzi do specyfikacf istotnych warunkéw zamowienia,
d) zawiadomienia o wynikach postepowania,

&) ogloszenia o udzieleniu zamewienia,

14) Uczestnictwo w posiedzeniach | rozprawach Krajowej lzby Odwofawczej w Warszawie lub

w postepowaniu sgdowym.
11. Cztonkowie komisji bedacy pracownikami komérki organizacyjnej Urzedu wnioskujacej o wszczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, sg odpowiedzialni w szczegolnosei za



nastepujace czynnosci zwigzanie z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego:

1} Przygotowanie projektu odpowiedzi na zadane przez Wykonawcéw pytanie dot. merytorycznej
tresci specyfikaci istothych warunkéw zaméwienia,

2} Merytoryczna ocena ofert z uwagi na postawione warunki, kryteria i inne wymagania,

12.

13.

14.

15.

186.

3) Przygotowywanie projektu merylorycznej czesci odpowiedzi na odwolanie.

4) Przygotowywanie projektu merytorycznej czgsci uzasadnienia uniewaznienia postepowania.

5) Prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w sytuacjach przewidzianych przez ustawe PZP.
Czlonkowie komisji sa obowigzani do nie ujawniania wszelkich informagji uzyskanych w toku
prowadzonego postepowania ¢ udzielenie zaméwienia publicznego, za wyjatkiem informacji jawnych
na podstawie ustawy PZP.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,
Zarzad Wojewddztwa lub osoba upowazniona, na wniosek przewodniczacego komisji, moze
zasiegna¢ opinii bieglych (rzeczoznawcéw), badz powolac taka osobe do skiadu komisji, bez prawa
glosu.

Biegly przedstawia opinie na piémis, a na zgdanie komisji bierze udziat w jej pracach z glosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjagniefi.

Komisja jest zobowigzana do wspoipracy z wieloosobowym stanowiskiem ds. zaméwien publicznych
we wszystkich okolicznoéciach wymienionych w Zasadach wykonywania ustawy Prawo zaméwien
publicznych w  Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa Zachodniopomorskiege oraz innych
nieposiadajacych osobowosci prawnej  jednostkach organizacyjnych Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego stanowiacych zatgeznik nr 1 do niniejszej uchwaly.

Komisja przetargowa dziata w peinym skiadzie okreslonym w uchwale o jej powolaniu, jednakze dla
waznosci czynnosci dokonanych przez komisje w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
wystarczy obecnoé¢ na posiedzeniu komisji bezwzgledne] wiekszosci czionkdow wchodzacych w skiad
komisji. W uzasadnionych przypadkach, gdy komisja nie moze dziataé w pelnym skiadzie, kierownik
komérki organizacyjnej Urzedu Marszatkowskiego wystepuje do Zarzadu lub osoby przez niego
upowaznionej z wnioskiem w sprawie zmiany skifadu komisji. Do wniosky nalezy dotgeczyé
uzasadnienie,

§2
Otwarcie ofert jest jawne.,
Przystepujac do publicznej czesci postgpowania przewodniczgey komisii:
1) Otwiera posiedzenie komisji w migjscu i terminie okreslonym w ogloszeniu o zamdwieniu,
2) Przedstawia temat posiedzenia komisji.
3) Omawia dotychczasowy przebieg postepowania.
4) Podaje informacje dotyczace terminu i miejsce opublikowania ogtoszenia 0 zamdwieniu.

5) Informuje, czy wplynely oferty po terminie wyznaczonym do ich skladania.




6) Podaje informacje dotyczacy kwoty, ktorg Zamawiajacy zamierza przeznaczyé na realizacje
Zamowienia publicznego.

Przewodniczqcy komisji otwiera oferty w nastepujacej kolejnosci:

1) Oferty z oznaczeniem ,Wycofane” (lub podobne),

2) Oferty z ozhaczeniem ,Zmiana” (lub podobne).

3) Pozostate oferty ~ zgodnie z nadang im numerécja (lub kolejnoscig wplywu) - przez oscbe
Przyjmujaca oferty.

Przewodniczqcy komisji otwiera kolgjno pozostate oferty, odczytuje imie nazwisko, nazwe (firme)

oraz adres (siedzibe) wykonawey, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu Wykonania
zamdwienia publicznego, okresy gwarancii, warunkéw platnogci Zawartych w ofercie,

W przypadku, gdy wykonawea nie byt obecny Przy otwieraniu ofert, na Jego wniosek Zamawiajacy
przesle mu informacje zawierajace nazwy i adresy wykonawcéw, ktorych oferty zostaly otwarte oraz
bozostate informacje podawane podczas otwarcia ofert,

Oswiadczenie skladane podczas otwarcia ofert:

2} Jezeli tak, to Przyjmuje te o$wiadczenia dyktujac sekretarzowi komisji ich tresé do protokolu oraz
dane skiadajacego odwiadczenie.

3) Jezeli wykonawea dysponuje dokumentem Z trescig swojego oswiadczenia — dolacza sie ten
dokument do protokoty postepowania,

Na tym przewodniczacy komisji Zamyka posiedzenie | ogltasza zakoriczenie czesci publicznej
postepowania.

Zwalczaniy nieuczciwej konkurencji, a wykonawca skiadajac oferte 2astrzegt w odniesieniu do tych
informacji, ze nie mogg byé one udostepnione innym uczestnikom postepowania.

§3
W czescei niepublicznej biorg udziat osoby powolane w skiad komisji, a takze jezeli jeét fo niezbedne ~
biegly (rzeczoznawca), '

© zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, ¢ ktorych mowa w art, 17 ustawy PZP,

Do biegiych (rzeczoznawcéw) ust. 2 stosuje sig odpowiednio.



5.

1.

12.
13.
14.

15.

16.

SEOWHY §

Z ubiegania sie o udzielenie zaméwienia publicznego wyklucza sie wykonawcéw w przypadkach
okresionych w ustawie PZP,

W przypadku, gdy wykonawca nie speinia stawianych warunkow, komisja Wnioskuje do Zarzadu
Wojewbdztwa lub osoby upowaznionej o wykluczenie wykonawcy z postepowania.

Oferta wykonawcy, ktéry zostat wykluczony traktowana jest jak odrzucona.
Komisja sprawdza, czy oferty nie podlegaja odrzuceniu.

Oferte odrzuca sig w przypadkach okreslonych w ustawie PZP,

. W przypadku zaistnienia przestanek, o ktérych mowa w pkt. 9, komisja wnioskuje do Zarzadu

Wojewddztwa lub osoby upoWaznionej o odrzucenie oferty.

W toku dokonywania oceny ziozonych ofert, komisja moze zadaé udzielenia przez wykonawcéw
wyjasnien dotyczgcych tresei ztozonych przez ich ofert.

Komisja przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej sposrdd ofert nie odrzuconych.
Komisja ocenia oferty wytacznie na podstawie przyjetych kryteriow i przypisanych im wag.

Zérzqd Wojewddztwa lub osoba upowazniona stwierdza niewaznosé czynnosci podjetej
Z naruszeniem prawa.

Na polecenie Zarzadu WojeWédztwa iub osoby upowaznionej, komisja powtarza uniewazniong
czynnos¢, podjeta z naruszeniem prawa,
Jezeli Zarzad Wojewodziwa lub osoba upowazniona, odmowi zatwierdzenia propozycji kormisji

i uniewazni postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, przygotowanie i przeprowadzenie
nowego postepowanie w tej samej sprawie powierza sie kornisji w zmienionym skiadzie.
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