Zatacznik nr 1 do Uchwaty nr 344/13
Zarzadu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

z dnia 12 marca 2013 r.

Zasady wykonywania ustawy Prawo zamOwie A publicznych w Urz edzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

§1

Niniejsze zasady stosuje sie do zadan wykonywanych przez Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego (zwany dalej: ,Urzedem").
Zastosowanie niniejszych zasad w odniesieniu do nieposiadajgcych osobowosci prawnej jednostek
organizacyjnych  Wojewddztwa Zachodniopomorskiego (zwanych dalej;  ,jednostkami
organizacyjnymi”) innych niz Urzad, dotyczy tylko i wylgcznie nastepujgcych postanowien
zawartych w niniejszych zasadach:
1) Udzielania petnomocnictw kierownikom jednostek organizacyjnych.
2) Wspodtpracy kierownikdw jednostek organizacyjnych z komorkami organizacyjnymi Urzedu

sprawujgcymi nadzér nad jednostka.
Jednostkami organizacyjnymi sg jednostki wymienione w zatgczniku nr 3 do tekstu ujednoliconego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,
przyjetego uchwatg Zarzadu Wojewodztwa nr 326 z dnia 25 kwietnia 2007 r. uwzgledniajgcego
zmiany wprowadzone kolejnymi uchwatami.

§2

Udzielanie zaméwien publicznych nastepuje na zasadach, w formach i trybach okreslonych w

ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (zwang dalej: ,ustawg PZP").

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

Zamoéwienia publiczne mogg by¢ udzielane przez Zarzgd Wojewddztwa Zachodniopomorskiego lub

0soby przez niego upowaznione.

Na podstawie i w zakresie pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad Wojewodztwa

Zachodniopomorskiego zamoéwienia publiczne mogg byé przygotowywane, przeprowadzane i

udzielane przez kierownikéw jednostek organizacyjnych, dziatajgcych zgodnie z regulaminami

udzielania zamowien publicznych tych jednostek.

Przez kierownika zamawiajgcego rozumie sie:

1) Zarzad Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego w przypadku komérek organizacyjnych Urzedu
oraz jezeli petnomocnictwa kierownikom jednostek organizacyjnych udzielono jedynie do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

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

g3
Zastepca Dyrektora Wydzialu Organizacji i Rozwoju Zasobdw Ludzkich kieruje praca
Wieloosobowego stanowiska ds. zaméwien publicznych w Wydziale Organizacji i Rozwoju
Zasobéw Ludzkich (zwanego dalej: ,Wieloosobowym stanowiskiem ds. zamowien publicznych").
Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. zamoéwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) Koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego od momentu akceptacji ,wniosku o wszczecie postepowania i powotania komisji
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przetargowej" (zwanego dalej: ,wnioskiem"), do zamieszczenia ogtoszenia o udzieleniu

zamowienia publicznego albo uniewaznienia postepowania.

Akceptacja wniosku w zakresie kompletnosci i zgodnosci z ustawg PZP, w tym ocena:

a) formalna sporzadzenia wniosku, pod katem uwzglednienia w nim wszystkich informac;ji i
zalgcznikéw wymienionych § 4 ust 1, pkt 3 i 4,

b) prawidlowosci wyboru trybu, w jakim ma by¢é prowadzone postepowanie o udzielenie
zamoéwienia publicznego oraz uzasadnienia prawnego i faktycznego zastosowania trybu
postepowania w przypadku, gdy postepowanie ma by¢ prowadzone w innym trybie niz
przetarg nieograniczony lub ograniczony,

C) oszacowania wartosci zamdwienia,

d) realnosci terminu wykonania zamowienia,

e) prawidtowosci wskazania pozycji planu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie,

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

g) kryteribw oceny ofert w rozumieniu art. 91 ust. 1 i 2 ustawy PZP,

h) opisu przedmiotu zamoéwienia publicznego.

Akceptaciji, o ktérej mowa w pkt 2 nie podlega projekt uchwaty i umowy oraz pozostate elementy

wniosku, ktére wykraczajg poza kompetencje Wieloosobowego stanowiska ds. zamowien

publicznych.

Uczestnictwo pracownikéw Wieloosobowego stanowiska ds. zaméwien publicznych w pracach

komisji przetargowych w roli sekretarza komisji przetargowej. Szczego6towy zakres zadan

sekretarza komisji zostat opisany w Regulaminie pracy komisji przetargowej, ktéry stanowi

zalgcznik nr 6.

Zamieszczanie ogloszenia o udzieleniu zaméwienia po otrzymaniu kopii zawartej umowy od

komorki organizacyjnej Urzedu.

Wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu przy sporzgdzaniu szczegétowych planow

udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie. Przygotowywanie planu udzielania zaméwien

publicznych na dany rok w oparciu o plany przygotowane przez komorki organizacyjne Urzedu i

przedkiadanie go Zarzgdowi Wojewodztwa celem zaakceptowania w terminie nie pézniejszym

niz do dnia 31 stycznia roku, ktérego dotyczy plan.

Skladanie raz do roku Zarzadowi Wojewddztwa Zachodniopomorskiego sprawozdan w

zakresie zamoéwien udzielanych w Urzedzie, na podstawie sprawozdan przedtozonych przez

wszystkie komorki organizacyjne Urzedu.

Na podstawie sprawozdan przedtozonych przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz

informacji uzyskanych od Wydziatlu Finanséw i Budzetu w zakresie dotyczacym wydatkéw

wylgczonych z obowigzku stosowania ustawy PZP, przygotowanie i przekazanie sprawozdania

z udzielonych w Urzedzie zaméwien Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych w terminie do

dnia 1 marca kazdego roku, nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

Prowadzenie konsultacji z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie: przestanek wyboru

trybu postepowania, zasad opisu przedmiotu zaméwienia, zasad opisywania warunkéw udziatu

w postepowaniu, przygotowaniu i prowadzeniu dialogu technicznego.

Analiza, weryfikacja oraz aktualizacja stosowanych procedur udzielania zamowien publicznych

oraz przygotowanie odpowiednich zmian w przypadku nowelizacji przepiséw dotyczacych

zamoéwien publicznych.

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

Monitorowanie pracy komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie przestrzegania przepiséw o
zamowieniach publicznych.

Prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.

Gromadzenie oraz przechowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych prowadzonych w Urzedzie.



15) Udzielanie wyjasnien, sporzgdzanie opinii i interpretacji przepiséw prawnych z zakresu
zamowien publicznych.

. Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych moze organizowaé szkolenia z zakresu

zamowien publicznych podnoszace stan wiedzy i umiejetnosci pracownikéw Urzedu.

g4

. Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

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

2) Prawidlowe wykonanie czynnosci zwigzanych  z przygotowaniem postepowania polegajacych w
szczegOblnosci na przygotowaniu ,wniosku 0 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 szczegolnosci:

a) informacje na temat trybu, w jakim ma by¢ prowadzone postepowanie o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

b) uzasadnienie prawne i faktyczne zastosowania trybu postepowania w przypadku, gdy
postepowanie ma by¢ prowadzone w innym trybie niz tryb przetargu nieograniczonego lub
ograniczonego,

c) opis przedmiotu zamowienia,

d) okreslenie szacunkowej wartosci zaméwienia (w kwocie netto zt) wraz ze wskazaniem,
stawki podatku VAT, daty przeprowadzenia szacunku oraz podstawy oszacowania wartosci
przedmiotu zamowienia,

e) okreslenie wartosci przewidywanych zaméwien uzupetniajgcych,

f)  okreslenie wielkosci kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zaméwienia,

g) okreslenie pozycji w budzecie (dzial, rozdziat, paragraf, zadanie),

h) okreslenie terminu wykonania zamowienia,

i) informacje na temat finansowania zaméwienia ze srodkéw Unii Europejskiej (wskazanie
projektu/programu), a w przypadku wspoéffinansowania wskazanie réwniez procentowego
udziatu tych srodkéw w wartosci zamowienia,

i) wskazanie wykonawcy albo wykonawcéw, jacy majg by¢ zaproszeniu do udzialu w
postepowaniu w przypadku, gdy procedura ma by¢é prowadzona w trybie negocjacji bez
ogloszenia, zapytania o cene oraz w trybie zaméwienia z wolnej reki,

k) wskazanie pozycji planu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie albo ewentualnie
stwierdzenie, ze postepowanie nie byto planowane wraz z uzasadnieniem tej okolicznosci,

I) informacje na temat wadium,

m) imiona i nazwiska 0s6b wykonujgcych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
postepowania, w tym: przygotowujgcych opis przedmiotu zamowienia, ustalajgcych
szacunkowg wartos¢ zamoéwienia, przygotowujgcych opis sposobu dokonywania oceny
spetniania warunkéw udzialu w postepowaniu, okreslajgcych kryteria oceny ofert,
sporzadzajgcych uzasadnienie prawne i faktyczne zastosowania trybu postepowania w
przypadku, gdy postepowanie ma by¢ prowadzone w innym trybie niz tryb przetargu
nieograniczonego lub ograniczonego, dokonujgcych wyboru wykonawcy dla trybow
niekonkurencyjnych (tryb negocjacji bez ogloszenia, zapytania o cene oraz tryb zamowienia
z wolnej reki).

4) Zalgcznikami do wniosku, o ktébrym mowa w pkt 2 sa:



a)

b)

c)

d)
e)
)
9)

projekt uchwaty zaakceptowany pod wzgledem formalno-prawnym zawierajacy propozycje
sktadu komisji przetargowej wraz ze wskazaniem funkcji w komisji,

projekt umowy zaakceptowany pod wzgledem formalno-prawnym bgdz projekt istotnych
postanowiefh umowy zaakceptowany pod wzgledem formalno-prawnym, w sytuacji gdy
postepowanie dotyczy swiadczen nabywanych najczesciej w oparciu o umowy, ktérych
wzory sg proponowane przez wykonawcéw (np. ustugi bankowe, ubezpieczeniowe,
sprzedaz i dystrybucja energii elektrycznej),

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

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

projekt kryteriow oceny ofert w rozumieniu art. 91 ust. 1 i 2 ustawy PZP,

opis przedmiotu zaméwienia publicznego wraz z podaniem kodéw CPV,

notatka z szacowania wartosci zamowienia publicznego.

5) Wyznaczenie przewodniczgcego komisji oraz cztonkéw komisji merytorycznie przygotowanych
do pracy w komisji przetargowej. Szczegdlowy zakres zadan przewodniczgcego komisji i
pozostatych czlonkéw komisji przetargowej zostat opisany w Regulaminie pracy komisji
przetargowej, ktéry stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszych zasad.

6) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zawarciem i realizacjg umowy w sprawie zamowienia
publicznego, a w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

e)

rejestracja projektu umowy w Centralnym Rejestrze Umoéw prowadzonym przez
Wieloosobowe stanowisko ds. prawnych w Wydziale Organizacji i Rozwoju Zasobdéw
Ludzkich,

koordynowanie i wykonanie dziatan zwigzanych z zawarciem umowy, a takze z wniesieniem
i zwrotem wniesionego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

niezwtoczne przekazanie do Wieloosobowego stanowiska ds. zamoOwien publicznych kopii
zawartej umowy celem zamieszczenia ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia,

nadzoér nad realizacjag umowy, w tym rozliczanie wykonawcy ze sposobu wykonywania
okreslonego w umowie $wiadczenia, rozliczanie z wykonawcg zawartej umowy,
przygotowywanie propozycji modyfikacji umowy, przygotowywanie referencji dla
wykonawcy,

niezwtoczne przekazanie do Wieloosobowego stanowiska ds. prawnych w Wydziale
Organizacji i Rozwoju Zasob6éw Ludzkich, informacji o wypowiedzeniu albo odstgpieniu od
umowy z wykonawcg z powodu wystgpienia okoliczno$ci wskazanych w art. 24 ust. 1 pkt 1a
ustawy PZP,

7) Przygotowanie oraz przeprowadzenie dialogu technicznego o jakim stanowi § 6 w sytuacji, gdy
uzasadnione jest poprzedzenie wlasciwego postepowania 0 udzielenie zaméwienia
publicznego dialogiem technicznym.

8) Przygotowanie oraz przeprowadzenie postepowan wylgczonych z obowigzku stosowania
ustawy PZP.

Procedura akceptacji wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust 1, pkt 2:

1) Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu, wnioskujacy o wszczecie postepowania przekazuje
zaakceptowany przez siebie wniosek wraz z zatgcznikami Wieloosobowemu stanowisku ds.
zamoéwien publicznych.

2) Whniosek uzyskuje akceptacje Zastepcy Dyrektora Wydziatu Organizacji i Rozwoju Zasobdéw
Ludzkich.

3) W przypadku braku akceptacji, wniosek jest zwracany w celu uzupetnienia/poprawienia zgodnie
z zaleceniami Wieloosobowego stanowiska ds. zaméwien publicznych.



4) Wieloosobowe stanowisko ds. zamdéwien publicznych zwraca wnioskodawcy zaakceptowany
whniosek.

5) Whnioskodawca uzyskuje akceptacje pozostatych osdb, tj.: Skarbnika Wojewoddztwa, Sekretarza
Wojewoddztwa - Dyrektora Generalnego Urzedu, rzeczowo wlasciwego Czionka Zarzadu lub
Marszatka Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.

6) Po uzyskaniu akceptacji os6b wymienionych w pkt 5 wniosek jest kierowany na posiedzenie
Zarzgdu Wojewddztwa w celu podjecia uchwaly w sprawie wszczecia postepowania i
powotania komisji przetargowej.

9) Kopia zaakceptowanej przez Zarzad Wojewddztwa uchwaly w sprawie wszczecia
postepowania i powotania komisji przetargowej wraz z wnioskiem i zatgcznikami do wniosku
jest niezwloczne przekazywana do Wieloosobowego stanowiska ds. zaméwien publicznych z
prosbg o przeprowadzenie dalszej procedury.

85
1. Do zadan kierownikéw jednostek organizacyjnych wskazanych w § 1 ust. 3, dziatajgcych w oparciu
o pelnomocnictwa, ktérych udzielono jedynie do przygotowania i przeprowadzenia postepowania,
nalezy w szczegdlnosci:

1) Powotywanie do sktadu komisji przetargowych pracownika Wydziatlu sprawujgcego nadzér
merytoryczny nad jednostkg organizacyjng oraz pracownika Wieloosobowego stanowiska ds.
zamowien publicznych.

2) Przedkladanie za posrednictwem Wydzialu sprawujgcego nadzor merytoryczny nad jednostkg
organizacyjng projektow ogloszenia o zaméwieniu, zaproszenia do udzialu w postepowaniu,
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, celem ich zaakceptowania przez Zastepce
Dyrektora Wydziatu Organizacji i Rozwoju Zasobow Ludzkich.

3) Przedkiadanie do wiadomosci Wydziatu sprawujgcego nadz6r merytoryczny nad jednostkg
organizacyjng zaproszenia do skfadania ofert, a takze pozostatych pism tworzonych w toku
postepowania, celem ich zaopiniowania przez pracownika Wieloosobowego stanowiska ds.
zamowien publicznych wchodzacego w skiad komisji przetargowe;.

2. W przypadku, gdy kierownikom jednostek organizacyjnych udzielono petnomocnictwa o zakresie, o
ktorym mowa w 8 2 ust. 5 pkt 2, a kwota najkorzystniejszej oferty lub oferty z najnizszg ceng jest
wyzsza anizeli kwota wynikajgca z pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego, kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do uzyskania
szczegOblnego petnomocnictwa Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego do zawarcia umowy
z wykonawca.

3. Whnioski o udzielenie petnomocnictw dla kierownikéw jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w
8§ 1 ust. 3 wraz z projektami uchwat Zarzgdu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego komarka
organizacyjna Urzedu sprawujgca nadzér nad jednostkg organizacyjng przekazuje do Zastepcy
Dyrektora Wydziatlu Organizacji i Rozwoju Zasobéw Ludzkich. Zastepca Dyrektora Wydziatu
Organizacji i Rozwoju Zasobow Ludzkich przekazuje zaopiniowany projekt petnomocnictwa do
zaakceptowania pod wzgledem formalno-prawnym. Po akceptacji projekt petlnomocnictwa i
uchwaty wraz z wnioskiem w sprawie udzielenia petnomocnictwa przekazywany jest do sekretariatu
wihasciwego rzeczowo Cztonka Zarzadu celem przedtozenia na posiedzeniu Zarzgdu Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego.

86
1. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamOwienia mozna przeprowadzi¢ dialog
techniczny, zwracajgc sie o doradztwo lub udzielenie informacji w zakresie niezbednym do
przygotowania:
1) opisu przedmiotu zaméwienia,
2) specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia



3) okreslenia warunkéw umowy.

Dialog techniczny moze by¢ wykorzystywany w szczegdlnosci woéwczas, gdy komorka
organizacyjna Urzedu nie dysponuje wystarczajgcg wiedzg na temat opisu przedmiotu zaméwienia,
czy tez warunkow realizacji zaméwienia, jakie planuje sie nabyé w drodze postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego. Dialog techniczny moze by¢ takze wykorzystywany jako
narzedzie badania rynku, poznawania trendéw rynkowych, ukierunkowywaniu przysztych
postanowien dokumentacji przetargowych.

Celem dialogu jest uzyskanie doradztwa w zakresie najlepszych, najnowoczesniejszych,
najkorzystniejszych technicznie, technologicznie, organizacyjnie oraz ekonomicznie rozwigzan
mogacych stuzyé realizacji potrzeb zwigzanych z realizacjg zadan Urzedu.

Informacje o zamiarze przeprowadzenia dialogu technicznego oraz o jego przedmiocie zamieszcza
na stronie internetowej Urzedu (podstrona ,Dialog Techniczny”) komérka organizacyjna Urzedu
planujgca przeprowadzi¢ dialog techniczny.

Wzér protokotu dokumentujacego czynnosci podjete w ramach dialogu technicznego stanowi
zalgcznik nr 5.

87

Wartoscig zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku od
towaréw i ustug.
Szacunkowg wartos¢ zamoOwienia nalezy poda¢ w ziotych oraz w euro. Przeliczenia wartosci
zamoéwienia dokonuje sie w oparciu o $redni kurs ztotego w stosunku do euro, stanowigcy
podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych, okreslony w przepisach wydanych na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy PZP.
Jezeli jest przewidywane udzielenie zaméwien uzupetniajgcych przy ustalaniu wartosci
zamoéwienia nalezy przewidzie¢ wartos¢ zaméwien uzupetniajgcych, wraz z uwzglednieniem
ewentualnego podziatu przedmiotu zamodwienia na czesci.
Jezeli w postepowaniu o udzielenie zaméwienia dopuszcza sie mozliwos¢ skiladania ofert
czesciowych albo udzielane jest zaméwienie w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot
odrebnego postepowania, wartoscia zamoOwienia jest tgczna wartos¢ poszczeg6inych czesci
zamowienia.
Warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane szacuje sie zgodnie z art. 33 ustawy PZP. Przy
obliczaniu wartosci zamoOwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze warto$¢ dostaw
zwigzanych z wykonywaniem robét budowlanych oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycji
wykonawcy.
Ustalenie wartosci zamoOwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie okresowo nastepuje
zgodnie z art. 34 ustawy PZP.
Warto$¢ zaméwienia na ustugi lub dostawy moze by¢ szacowana w szczegélnosci w oparciu o:
1) wartosci historyczne dotyczgce kosztéw podobnych zamdéwien, na podstawie analizy danych z

innych postepowan o udzielenie zamdéwienia,
2) informacje rynkowe zebrane na podstawie:

a) odpowiedzi na zapytania, zebrane od potencjalnych wykonawcow,

b) analizy ogélnodostepnych zrodet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy internetowe),

¢) innych danych na temat ksztaltowania sie cen na rynku.
Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczes$niej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi,
oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia,
jezeli przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane.
Jezeli po ustaleniu wartosci zamdéwienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wptyw na
dokonane ustalenie, nalezy przed wszczeciem postepowania dokona¢ zmiany wartosci
zamowienia.



10. Podejmujac dziatania majgce na celu oszacowanie warto$ci zamowienia nie mozna wykonywac
czynnosci, ktére moglyby narusza¢ zasady uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
wykonawcéw.

11. Wz6r notatki z szacowania wartosci zaméwienia publicznego stanowi zatgcznik nr 4.

§8
1. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadza komisja przetargowa, zgodnie z
Regulaminem pracy komisji przetargowej, ktéry stanowi zatgcznik nr 6.
2. Czionkdéw komisji przetargowej powotuje i odwoluje Zarzgd Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
w drodze uchwaly lub osoby przez niego upowaznione.

3. Do sktadu komisji przetargowej w Urzedzie wchodzg co najmniej trzy osoby:

1) Dwdch pracownikéw komarki organizacyjnej Urzedu wnioskujgcej o wszczecie postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego,

2) Pracownik Wieloosobowego stanowiska ds. zamoéwien publicznych petnigcy funkcje sekretarza
komisji przetargowej,

3) Osoba wykonujgca w Urzedzie zadania w zakresie obstugi prawnej, jezeli postepowanie o
udzielenie zamowienia publicznego prowadzone jest w trybie negocjacyjnym (negocjacje z
ogtoszeniem, dialog konkurencyjny, negocjacje bez ogtoszenia, zamowienie z wolnej reki).

4. Komérki organizacyjne Urzedu majg obowigzek wspétdziata¢ z komisjg przetargowg oraz Zastepca
Dyrektora Wydziatu Organizacji i Rozwoju Zasobdéw Ludzkich, a w szczegdlnosci dostarczac
komisji przetargowej wszelkich niezbednych dokumentéw i informacji koniecznych do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania.

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

89
Pracownicy Wieloosobowego stanowiska ds. zaméwien publicznych uczestniczg za zgodg Marszatka
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w kontroli instytucjonalnej w zakresie legalnosci, prowadzonej
przez Biuro Kontroli Wewnetrznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

§10

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani do przedktadania Zastepcy Dyrektora
Wydzialu Organizacji i Rozwoju Zasobéw Ludzkich Urzedu Marszatkowskiego w Szczecinie w
terminie do 31 stycznia kazdego roku sprawozdan z udzielonych zamdwien publicznych za rok
poprzedni.

2. Zakres informacji zawartych w sprawozdaniu oraz jego wzor okresla odpowiedni akt wykonawczy
do ustawy PZP.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg przekazywa¢ sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych samodzielnie, w terminach do dnia 1
marca roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie..



Zatgcznik nr 2 do Uchwaty nr 344/13
Zarzadu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

z dnia 12 marca 2013 r.

Zasady realizacji zaméwie n wytgczonych
Z obowi gzku stosowania ustawy Prawo zamOwie 1A publicznych.

§1

Niniejsze zasady regulujg realizacje zaméwien wylgczonych z obowigzku stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych obejmujgcych zaméwienia, o ktérych mowa w art. 4 pkt 3) i 8) ustawy PZP.

1.

1.

§2

Udzielajac zamowienia, o ktérym mowa w § 1 nalezy kierowac sie zasadg dokonywania wydatkow

w spos6b gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny z zachowaniem zasady uzyskiwania

najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz przy optymalnym doborze metod i sSrodkéw stuzgcych

osiggnieciu zalozonych celéw.

Udzielajgc zamowienia, o ktorym mowa w § 1 oprocz wskazanych zasad wydatkowania srodkow

finansowych, zamawiajacy musi rowniez przestrzegac nizej wymienionych wytycznych:

1) Przed udzieleniem zamoéwienia zamawiajgcy powinien dokonac¢ analizy rynku w celu wybrania
takiego wykonawcy, ktéry zapewni odpowiednig jako$¢ i cene przedmiotu zamoOwienia przy
uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajgcego.

2) Analiza rynku polega w szczegdlnosci na zebraniu ofert (np. za posrednictwem poczty
elektronicznej, faksu) od potencjalnych wykonawcéw. Do skladnia ofert zaprasza sie
wykonawcéw $wiadczgcych w ramach prowadzonej dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedgce przedmiotem zaméwienia. Zaproszenie kieruje sie do takiej liczby
wykonawcéw, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej oferty.

3) Kazdorazowo nalezy sporzadza¢ notatke stuzbowa, w ktérej udokumentowany zostanie fakt
dokonania analizy rynku; notatka powinna réwniez zawiera¢ informacje dotyczacg szacunkowej
wartosci zaméwienia ze wskazaniem kursu euro oraz podaniem terminu (daty) i miejsca
sporzgdzenia notatki i przeprowadzenia szacunku.

4) Zamawiajgcy ustala szacunkowg wartos¢ zaméwienia, 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

zamowienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybdr wykonawcy nie jest mozliwe, w

szczegOblnosci z nastepujgcych powodow:

1) Zachodzg przyczyny techniczne powodujgce, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamodwienia.

2) Przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajgcych z ochrony praw wytacznych moze byc¢
uzyskany tylko od jednego wykonawcy.

3) Zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia.

4) Przedmiot zaméwienia zwigzany jest z dziatalnoscig twoérczg i artystyczna.

5) Woystepujg inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze Ilub spoteczne
powodujgce, ze zamowienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca.

§3
W sytuacji, o ktérej mowa w § 2 ust. 3 zamawiajgcy zobowigzany jest sporzgdzi¢ notatke stuzbowa,
uzasadniajgcg niezastosowanie uregulowan okreslonych w § 2 ust. 2 pkt 1) do 3).



2. Notatka powinna zawiera¢ date jej sporzgdzenia oraz informacje dotyczaca wartosci szacunkowej
zamoéwienia ze wskazaniem kursu euro.

3. Wzor notatki stuzbowej stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej uchwaty.

§4
Do zamoéwien, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 3.000,00 zlotych netto nie stosuje sie przepiséw
ustawy PZP oraz postanowien niniejszych zasad.



Zatgcznik nr 3 do Uchwaty nr 344/13
Zarzadu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

z dnia 12 marca 2013 r.

Piecze¢ nagtéwkowa komérki organizacyjnej Urzedu

Notatka stu zbowa dotycz aca zaméwienia, ktdrego udzielenie wyt gczone jest z obowi gzku
stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo  zaméwie n publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr
113, poz. 759 ze zm.).

1. Przedmiotem zaméwienia jest:

2. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamdéwienia zostata okreslona na kwote ................ccceeeee. zt
netto, co uwzgledniajgc kurs euro okreslony Na dzi€f ..........ccoocveeeiiiiiie i w
LT 25T 0 <o PSSR
SEANOWI FOWNOWAITOSE ....ceeeiiiiie ittt ettt ettt ettt e st e e e snb e e e e snbe e e e e nnbe e e e e nnbeeeeenneee euro.
Osoba dokonujgca ustalenia wartoSCi ZamOWIENIA: .........cccvvieeiiee i e e e eeee e ,
Data oszacowania Warto$Ci ZaAmMOWIENIA: ........c.veveirvrrreriiieeeisiriieeessssrereessnneeeas

3. Zamoéwienia udziela sie wykonawcy:

4. Podstawa prawna udzielenia zaméwienia:
Zaméwienia udziela sie na podstawie ...........cccccvveerenn. (8 2 ust 2 albo 82 ust. 3) zasad realizacji
zamowien wylgczonych z obowigzku 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¢ w szczegélnosci od jakich wykonawcéw otrzymano oferty, natomiast w
przypadku zamoéwienia udzielanego na podstawie 8 2 ust 3 - nalezy uzasadnic¢ brak
mozliwosci dokonania analizy rynku).W przypadku dokonania analizy rynku do notatki
stuzbowej nalezy dotgczyé oferty wykonawcow.

(Data, miejsce i podpis osoby sporzadzajgcej notatke)



Zatgcznik nr 4 do Uchwaty nr 344/13
Zarzadu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

z dnia 12 marca 2013 r.

Notatka stu zbowa

z czynno $ci szacowania warto $ci zamowienia

do zaméwienia prowadzonego w trybie ............cooiiiiiiiiiin 0 wartosci ponizej/powyzej *

.......................... euro na

(nazwa nadana zaméwieniu)

Rodzaj zamowienia:
ustugi
dostawy
roboty budowlane

Warto$¢
zamoéwienia zostata ustalona na Kwote .............ccccoeeeicvinnnnnnn, zt netto,
CO stanowi rdownowartose ..........cceeeeevvveennenn. euro’, w tym wartos¢ przewidywanych
zamoOwien uzupetniajgcych zostata ustalona na kwote ............. ........... zl, co stanowi
réwnowartosc .........cocceveeeen. euro
jest to zamoéwienie udzielane w czesciach, a warto$¢ poszczegoéinych czesci zamowienia
zostata ustalona na kwote>:

Cze$Cl...ooooviiiiiinnnnn, zt, co stanowi réwnowartoseé .............. euro

Cze$C2 . zl, co stanowi rownowartosc .............. euro
Kwota zarezerwowana na realizacje zaméwienia: ................. ztnetto, ......ooeeenei zt brutto.
Stawka podatku VAT wynosi .......... %
Ustalenia wartosci zamowienia dokonano W dniu .........cceceeevieeenieeenenen. r. na podstawie

(zaznaczy¢ jedng lub kilka z podanych nizej mozliwosci):

1) kosztorysu inwestorskiego opracowanego na etapie przygotowania dokumentacji
projektowej (dotyczy wykonania rob6t budowlanych);

2) planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robét
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (dotyczy
wykonania rob6t budowlanych — rozwigzanie alternatywne do kosztorysu inwestorskiego);

3) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoéwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.
- Prawo budowlane (dotyczy zaprojektowania i wykonania robét budowlanych);

4) wartosci historycznych dotyczgce kosztéw podobnych zaméwien (dotyczy ustug i dostaw);

! Niewtasciwe skreslié.
2 Aktualny kurs euro w stosunku do ztotego stuzacy ustalaniu wartosci zamowienia okre$la rozporzgdzenie Prezesa Rady

Ministréw wydane na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy PZP.
® Nalezy wstawi¢ odpowiednig ilo$¢ czesci



5) analizy danych z innych postepowan o udzielenie zamoéwienia;

6) informacji rynkowych zebranych na podstawie:
- odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych wykonawcow,
- analizy ogélnodostepnych zrédet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy internetowe),
- innych danych na temat ksztattowania sie cen na rynku.

6. Spos6b obliczenia szacunkowej wartosci *
7. Osobaly dokonujgce oszacowania wartosci zamowienia:

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu, tel.)

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu, tel.)

(podpis osoby szacujgcej wartos¢ zamdwienia)
(podpis osoby zatwierdzajgcej czynnosé
oszacowania wartosci zamaéwienia)

Zatgczniki:

Dokumentacja zrodtowa, na podstawie ktérej dokonano oszacowania wartosci zamowienia®;

1) kalkulacje, katalogi, cenniki, adresy stron www itp..

2) kosztorysy inwestorskie (dot. zam. na roboty budowlane).
3) oferty wykonawcéw, notatki z rozméw telefonicznych.

4) inne.

4 . . .
Np. $rednia arytmetyczna, mediana
® Wyliczenie ma charakter przyktadowy.



Zatgcznik nr 5 do Uchwaty nr 344/13
Zarzadu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

z dnia 12 marca 2013 r.

Wzor protokotu dokumentuj agcego
czynno $ci podj ete w ramach dialogu technicznego

1. Nazwa postepowania:

3.  Przedmiot dialogu technicznego (wskazac jakie elementy bedg uzgadniane z wykonawcami: np.
opis przedmiotu zamdéwienia, wzr umowy, kryteria oceny ofert):

4. Ogloszenie dialogu technicznego (dotgczy¢ ogtoszenie):
Ogtoszenie zostatlo zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajgcego w dniu

5. Uczestnicy dialogu:
W dialogu uczestniczyli nastepujgcy wykonawcy:
1)

8. Informacja o wptywie dialogu technicznego na pierwotny opis przedmiotu zaméwienia, warunki
umowy (zgodnie z art. 96 ust. 2 a ustawy PZP):

(Data i podpis osoby sporzadzajgcej protokot)

® Ponizsze zestawienie zawiera minimalny zakres informacji jaki musi byé uwzgledniony w protokole. Protokét moze takze
zawiera¢ inne informacje, ktére w ocenie komaorki organizacyjnej winny byé w nim ujete.



Zatgcznik nr 6 do Uchwaty nr 344/13
Zarzadu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

z dnia 12 marca 2013 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

81
1. Komisja przetargowa zwana dalej komisjg, rozpoczyna swojg prace z dniem powotania i dziata do
momentu podpisania umowy z wykonawca, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte lub do momentu
uniewaznienia postepowania.

2. Komisje obowigzujg w szczegdlnosci:
1) Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych wraz z aktami
wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
2) Postanowienia niniejszego Regulaminu.

3. Komisja przeprowadzajgc postepowanie o0 udzielenie zamdéwienia publicznego, w szczegoélnosci
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa lub osobe przez niego
upowazniong:

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

2) Projekt zmiany tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia (zaproszenia do udziatu w
postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert),

3) Propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamdwienia z wolnej reki, ze wskazaniem
podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone,

4) Ogtloszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

4. Komisja w zakresie prowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego w

szczegOlnosci:

1) Udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.

2) Prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa PZP przewiduje prowadzenie
takich negocjacji.

3) Dokonuje otwarcia ofert.

4) Ocenia spetnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do Zarzadu
Wojewddztwa lub osoby upowaznionej o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych
ustawa.

5) Whnioskuje do Zarzadu Wojewddztwa lub osoby upowaznionej o odrzucenie oferty w
przypadkach przewidzianych ustawa.

6) Ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu.

7) Przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, wystepuje o0 akceptacje
wynegocjowanych warunkéw umowy, bgdz o uniewaznienie postepowania.

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

9) Przyjmuje i analizuje wnoszone odwotania.

5. Pracami komisji kieruje Przewodniczgcy, powotywany i odwolywany przez Zarzad Wojewddztwa
lub osobe upowazniona.

6. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:



10.

5)

6)

7)
8)

9)

1) Odebranie o$wiadczen cztonkéw komisji o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ustawy PZP, a w przypadku ztozenia przez czionka komisji odwiadczenia o
zaistnieniu takich okolicznosci, niezlozenia przez niego oswiadczenia, albo ztozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda, poinformowanie Zarzadu lub osoby upowaznionej o tych
faktach.

2) Wyznaczenie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie.
3) Podziat miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym.

4) Nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

5) Informowanie Zarzgdu 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. Obowigzek podpisywania
dokumentéw dotyczy w szczegdllnosci: SIWZ, ogtoszenia o zamowieniu, korespondencji
kierowanej do uczestnikéw postepowania. Na projekcie SIWZ wymaga sie takze ztozenia podpisow
przez wszystkich czionkéw komisji przetargowe;j.

Nie spetnienie wymagan zawartych w ust. 7 moze by¢ podstawg do odmowy akceptacji dokumentu
przez Zastepce Dyrektora Wydziatu Organizacji i Rozwoju Zasobéw Ludzkich.

Sekretarz komisji przetargowej zapewnia forme pisemng postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego oraz weryfikuje dokumenty dotyczgce postepowania pod wzgledem formalnym i
proceduralnym.

Do zadan sekretarza komisji przetargowej nalezy w szczegélnosci:
1) Prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenia zamowienia publicznego.

2) Sporzadzanie projektu ogtoszenia o zaméwieniu, zaproszenia do udzialu w postepowaniu,
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do sktadania ofert.

3) Ocena spehiania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu pod wzgledem
formalnym i proceduralnym.

4) Ocena ofert z uwagi 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 lub dlugos¢ okresu
gwarancyjnego.

Whnioskowanie do komorki wlasciwej ds. finanséw Urzedu w sprawach dotyczgcych wniesienia,
zwolnienia i zatrzymania wadium.

Weryfikowanie wystgpienia podstaw wykluczenia wykonawcy, o jakich mowa w art. 24 ust. 1 pkt 1
oraz la ustawy PZP.

Zwracanie wykonawcom ofert ztozonych po terminie skladania ofert.

Prowadzenie korespondencji z wykonawcami lub innymi podmiotami w sprawach zwigzanych z
przeprowadzanym postepowaniem, w szczegolnosci w zakresie:

a) wzywania do uzupetnienia dokumentéw w zakresie okreslonym w art. 26 ust. 3 ustawy PZP,
b) wzywania do sktadania wyjasnien w zakresie okreslonym w art. 26 ust. 4 ustawy PZP,

c) poprawiania oczywistych omytek i pozostatych omytek, jakie mogg byé poprawiane w ofertach,
d) wzywania do skfadania wyjasnien w zakresie tresci oferty zgodnie z art. 87 ust. 1 ustawy PZP,
e) wzywania do przediuzenia terminu zwigzania ofertg oraz terminu wazno$ci wadium.
Zawiadamianie o wynikach postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

10) Wykonanie czynnosci formalnych i proceduralnych po wniesieniu srodkéw ochrony prawnej tj.:

a) czynnosci proceduralne w zwigzku ze skorzystaniem przez wykonawce ze srodka opisanego w
art. 181 ustawy PZP,

b) zawiadamianie o wniesieniu odwotania wszystkich uczestnikbw postepowania,



c) wezwanie uczestnikdw postepowania do przylaczenia sie do postepowania prowadzonego w
zwigzku z wniesieniem odwotania.

11) Wzywanie wykonawcéw do przedtuzenia waznosci wadium na okres niezbedny do zabezpieczenia

postepowania do zawarcia umowy.

12) Przekazanie do Wydziatu Administracyjnego Urzedu dokumentéw do umieszczenia na tablicy

ogtoszen Urzedu.

13) Zamieszczanie na odpowiednich stronach internetowych dokumentéw podlegajgcych publikacji w

Internecie zgodnie z wymaganiami ustawy PZP tj:

a) ogtoszenia o zamowieniu,

b) specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia oraz zmiany tresci SIWZ,
c) zapytania i odpowiedzi do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
d) zawiadomienia o wynikach postepowania,

e) ogtoszenia o udzieleniu zamowienia.

14) Uczestnictwo w posiedzeniach i rozprawach Krajowej Izby Odwotawczej w Warszawie lub w

11.

12.

13.

14.

15.

16.

postepowaniu sgdowym.

Cztonkowie komisji bedgcy pracownikami komérki organizacyjnej Urzedu wnioskujgcej o wszczecie
postepowania 0 udzielenie zamoéwienia publicznego, sg odpowiedzialni w szczegodlnosci za
nastepujgce czynnosci zwigzanie z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego:

1) Przygotowanie projektu odpowiedzi na zadane przez Wykonawcow pytanie dot. merytorycznej
tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.

2) Merytoryczna ocena ofert z uwagi na postawione warunki, kryteria i inne wymagania.
Przeprowadzenie merytorycznej oceny ofert czlonek komisji potwierdza w szczegodlnosci
poprzez sporzgdzenie notatki z oceny ofert, korespondencje mailowg zawierajgcg ocene.
Materiaty potwierdzajgce czynnosci oceny ofert przekazywane sg sekretarzowi komisiji.

3) Przygotowywanie projektu merytorycznej czesci odpowiedzi na odwotanie.
4) Przygotowywanie projektu merytorycznej czeéci uzasadnienia uniewaznienia postepowania.
5) Prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w sytuacjach przewidzianych przez ustawe PZP.

Cztonkowie komisji sg obowigzani do nie ujawniania wszelkich informacji uzyskanych w toku
prowadzonego postepowania o udzielenie zamOwienia publicznego, za wyjagtkiem informacji
jawnych na podstawie ustawy PZP.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Zarzad Wojewodztwa lub osoba upowazniona, na wniosek przewodniczgcego komisji,
moze zasiegng¢ opinii biegtych (rzeczoznawcéw), bgdz powotac takg osobe do sktadu komisji, bez
prawa gtosu.

Biegly przedstawia opinie na pi$mie, a na zgdanie komisji bierze udziat w jej pracach z gtosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Komisja jest zobowigzana do wspoipracy z wieloosobowym stanowiskiem ds. zaméwien
publicznych we wszystkich okolicznosciach wymienionych w Zasadach wykonywania ustawy
Prawo zamowien publicznych stanowigcych zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

Komisja przetargowa dziata w peinym skfadzie okreslonym w uchwale o jej powotaniu., jednakze
dla waznosci czynnosci dokonanych przez komisje w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego wystarczy obecnos¢ na posiedzeniu komisji bezwzglednej wiekszosci czionkéw
wchodzgcych w sktad komisji. W uzasadnionych przypadkach, gdy komisja nie moze dziata¢ w
petnym skfadzie, kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Marszatkowskiego wystepuje do
Zarzgdu lub osoby przez niego upowaznionej z wnioskiem w sprawie zmiany sktadu komisji. Do
whniosku nalezy dotgczyé uzasadnienie.
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Otwarcie ofert jest jawne.

Przystepujgc do publicznej czesci postepowania przewodniczacy komisiji:

1) Otwiera posiedzenie komisji w miejscu i terminie okreslonym w ogtoszeniu o zamowieniu.

2) Przedstawia temat posiedzenia komisiji.

3) Omawia dotychczasowy przebieg postepowania.

4) Podaje informacje dotyczgce terminu i miejsce opublikowania ogtoszenia o zaméwieniu.

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

6) Podaje informacje dotyczaca kwoty, ktdérg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacje
zamowienia publicznego.

Przewodniczacy komisji otwiera oferty w nastepujacej kolejnosci:

1) Oferty z oznaczeniem ,Wycofane" (lub podobne).

2) Oferty z oznaczeniem ,Zmiana" (lub podobne).

3) Pozostale oferty - zgodnie z nadang im numeracjg (lub kolejno$cig wptywu) - przez osobe
przyjmujaca oferty.

Przewodniczacy komisji otwiera kolejno pozostate oferty, odczytuje imie i nazwisko, nazwe (firme)

oraz adres (siedzibe) wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania

zamoéwienia publicznego, okresu gwarancji, warunkéw ptatnosci zawartych w ofercie.

W przypadku, gdy wykonawca nie byt obecny przy otwieraniu ofert, na jego wniosek zamawiajgcy

przesle mu informacje zawierajgce nazwy i adresy wykonawcow, ktérych oferty zostaty otwarte oraz

pozostate informacje podawane podczas otwarcia ofert.

Oswiadczenie skladane podczas otwarcia ofert:

1) Przewodniczgcy komisji zapytuje obecnych wykonawcéw, czy sg jakies oswiadczenia lub
pytania do protokotu postepowania.

2) Jezeli tak, to przyjmuje te oswiadczenia dyktujgc sekretarzowi komisji ich tres¢ do protokotu
oraz dane skladajgcego oswiadczenie.

3) Jezeli wykonawca dysponuje dokumentem z trescig swojego oswiadczenia - dotgcza sie ten
dokument do protokotu postepowania.

Na tym przewodniczgcy komisji zamyka posiedzenie i oglasza zakonczenie czesci publicznej

postepowania.

Oferty, opinie biegtych (rzeczoznawcéw) oraz wszelkie oswiadczenia i zawiadomienia sktadane

przez zamawiajgcego oraz wykonawcow stanowig zatgczniki do protokotu postepowania.

Protokét, oferty oraz wszelkie oswiadczenia i zaswiadczenia skltadane w trakcie postepowania sg

jawne, z wyjatkiem informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o

zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, a wykonawca skiadajgc oferte zastrzegt w odniesieniu do tych

informacji, ze nie mogg by¢ one udostepnione innym uczestnikom postepowania.
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W czesci niepublicznej biorg udziat osoby powotane w sktad komisji, a takze jezeli jest to niezbedne
- biegly (rzeczoznawca).

Niezwtocznie po zapoznaniu sie z listg wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty lub wnioski o
zakwalifikowanie do udziatu w postepowaniu cztonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o
zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy PZP.

Do biegtych (rzeczoznawcdw) ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Komisja sprawdza czy wykonawcy nie podlegajg wykluczeniu z postepowania z zastrzezeniem art.
26 ust. 3 i 4 ustawy PZP.

Z ubiegania sie o udzielenie zaméwienia publicznego wyklucza sie wykonawcow w przypadkach
okreslonych w ustawie PZP.
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W przypadku, gdy wykonawca nie spetnia stawianych warunkéw, komisja wnioskuje do Zarzadu
Wojewddztwa lub osoby upowaznionej o wykluczenie wykonawcy z postepowania.

Oferta wykonawcy, ktéry zostat wykluczony traktowana jest jak odrzucona.
Komisja sprawdza, czy oferty nie podlegajg odrzuceniu.
Oferte odrzuca sie w przypadkach okre$lonych w ustawie PZP.

W przypadku zaistnienia przestanek, o ktérych mowa w pkt. 9, komisja wnioskuje do Zarzgdu
Wojewddztwa lub osoby upowaznionej o odrzucenie oferty.

W toku dokonywania oceny ztozonych ofert, komisja moze zgda¢ udzielenia przez wykonawcéw
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez ich ofert.

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

Zarzad Wojewoddztwa lub osoba upowazniona stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z
naruszeniem prawa.

Na polecenie Zarzadu Wojewddztwa lub osoby upowaznionej, komisja powtarza uniewazniong
czynnos¢, podijetg z naruszeniem prawa.

Jezeli Zarzad Wojewodztwa lub osoba upowazniona, odmowi zatwierdzenia propozycji komis;ji i
uniewazni postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego, przygotowanie i przeprowadzenie
nowego postepowanie w tej samej sprawie powierza sie komisji w zmienionym sktadzie.



