Zatgeznik nr 1 do Uchwaly nr“{p 16

Zarzgdu Wojewddziwa Zachodniopomorskiego

zdnla ... I?Jo@, . 20161,

Zasady wykonywania ustawy Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewédztwa Zachodniopomorskiego.

§1
Niniejsze zasady stosuje sig do zadatt wykonywanych przez Urzad Marszalkowski Wojewodziwa
Zachodniopomorskiego (zwany dalej: ,Urzedem”). '
Zastosowanie niniejszych zasad w odniesieniu do nieposiadajacych osobowoSci  prawnej
jednostek organizacyjnych Wojewodztwa Zachodniopomorskiego (zwanych dalej: ,jednostkami
organizacyjnymi*) innych niz Urzad, dotyczy tylko i wylgcznie nastepujgcych postanowien
zawartych w niniejszych zasadach:
1) Udzielania pelnomocnictw kierownikom jednostek organizacyjnych.

2) Wspbipracy kierownikéw jednostek organizacyjnych z komérkami organizacyjnymi Urzedu
sprawujgcymi nadzér nad jednostka.

Jednostkami organizacyjnymi sg jednostki wymienione w zalaczniku nr 3 do tekstu

ujednoliconego  Regufaminu  Organizacyjnego  Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa

Zachodniopomorskiego, przyjetego uchwaty Zarzadu Wojewédztwa nr 326 z dnia 25 kwietnia

2007 r. uwzgledniajgcego zmiany wprowadzone kolejnymi uchwatami.

§2
Udzielanie zaméwien publicznych nastgpuje na zasadach, w formach i trybach okreslonych w
ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publiczaych (zwang dalej: ,ustawg PZP").

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

Zaleca sig by przygotowujac postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego uwzgledniac
kwestie zwigzane ze zrbwnowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie tylko dobrze
przemyslanych i niezbednych zakupéw oraz nabywanie produktow, ustug, robot budowlanych
mozliwie w najmniejszym stopniu oddzialujgcych na $rodowisko, a takze uwzgledniajgcych
spoteczne i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.

Kwestie zwigzane ze zrownowazonym rozwojem odnoszg sie m.n. do tzw. .spolecznie

odpowiedzialnych zaméwien publicznych” oraz ,zielonych zaméwiefi publicznych”.

Spotecznie odpowiedzialne zamoéwienia publiczne to zamdwienia w ramach ktorych bierze sig
pod uwage co najmniej jedna z nastepujgcych kwestii spotecznych: mozliwosci zatrudnienia,
godna prace, zgodnos¢ z prawami spotecznymi i z prawem do pracy, integracje spoteczng (w tym
takze 0sob niepelnosprawnych), réwnos¢ szans, dostepno$¢, projektowanie dla wszystkich,
uwzglednianie kryteriéw zréwnowazonego rozwoju, w tym kwestie etycznego handlu oraz
szerszego dobrowclnego przestrzegania zasad spolecznej odpowiedzialnosci biznesu, z



jednoczesnym uwzglednieniem zasad ujetych w Traktacie UE oraz w dyrektywach dotyczacych

zamowien publicznych.

Zielone zaméwienia publiczne to zaméwienia w ramach ktorych zamawiajgcy stara sie uzyskaé

towary, ustugi i roboty budowlane, ktérych oddziatywanie na srodowisko w trakcie ich cykiu zycia

jest ograniczone w poréwnaniv do towardw, usfug i robot budowlanych o identycznym
przeznaczeniu, jakie zostalyby zaméwione w innym przypadku.

Zamdwienia publiczne moga by¢ udzielane przez Zarzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

lub osoby przez niego upowaznione.

Na podstawie i w zakresie peinomocnictw udzielonych przez Zarzad Wojewodztwa

Zachodniopomorskiego zaméwienia publiczne mogg byC przygotowywane, przeprowadzane i

udzielane przez kierownikéw jednostek organizacyjnych, dziatajgcych zgodnie z regulaminami

udzielania zaméwierh pubficznych tych jednostek.

Przez kierownika zamawiajacego rozumie sie:

1} Zarzad Wojewodztwa Zachodniopomorskiego w przypadku komoérek organizacyjnych Urzedu
oraz jezeli pelnomocnictwa kierownikom jednostek organizacyjnych udzielono jedynie do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

2) Kierownikéw jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 8, jezeli Zarzad Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego udzielit pelnomocnictwa do przygotowania, przeprowadzenia

postepowania i udzielenia zaméwienia publicznego (zawarcia umowy).

§3

Zastepca Dyrektora Wydzialu Organizacji i Rozwoju Zasobéw Ludzkich kieruje praca

Wieloosobowego stanowiska ds. zamowien publicznych w Wydziale Organizacji i Rozwoju

Zasobdw Ludzkich (zwanego dalej: ~Yieloosobowym stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych”).

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy w szczegdinosci:

1) Koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego od momentu akceptacji ,wniosku o wszczecie postepowania i
powolania komisji przetargowej’ (zwanego dalej: ,wnioskiem"), do zamieszczenia
ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia publicznego albo uniewaznienia postepowania.

2}  Akceptacja wniosku w zakresie kompletnosci i zgodno$ci z ustawg PZP, w tym ocena:

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

b} prawidiowosci wyboru trybu, w jakim ma byc prowadzone postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego oraz uzasadnienia prawnego i faktycznego zastosowania
trybu postepowania w przypadku, gdy postepowanie ma by¢ prowadzone w innym
trybie niz przetarg nieograniczony lub ograniczony,

€) oszacowania wartosci zamoéwienia,

d) realnosci terminu wykonania zaméwienia,

e} prawidiowosci wskazania pozycji planu udzielania zaméwier publicznych w Urzedzie,




4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

f)  warunkéw udzialu w postepowaniu w rozumieniu ustawy PZP,

g)  kryteridw selekeji w rozumieniu ustawy PZP,

h) kryteriow oceny ofert w rozumieniu ustawy PZP,

iy opisu przedmiotu zamoéwienia publicznego,

j) proponowanego podzialu przedmiotu zamoéwienia na czesci w rozumieniu przepisow
ustawy PZP.

Akceptacji, o ktérej mowa w pkt 2 nie podlega projekt uchwaly i umowy oraz pozostale

elementy wniosku, ktére wykraczajg poza kompetencie Wieloosobowego stanowiska ds.

zamowien publicznych.

Uczestnictwo pracownikéw Wieloosobowego stanowiska ds. zaméwien publicznych w

pracach komisji przetargowych w roli sekretarza komisji przetargowej. Szczegdtowy zakres

zadan sekretarza komisji zostat opisany w Regulaminie pracy komisji przetargowej, ktory

stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszej uchwaty.

Zamieszczanie ogloszenia o udzieleniu zamdwienia po otrzymaniu kopii zawartej umowy od

komarki organizacyjnej Urzedu.

Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu przy sporzadzaniu szczegGlowych

planéw udzielania zamowien publicznych w Urzedzie. Przygotowywanie planu udzielania

zambwien publicznych na dany rok w oparciu o plany przygotowane przez komorki

organizacyjne Urzedu i przedkiadanie go Zarzadowi Wojewédztwa celem zaskceptowania w

terminie nie pdzniejszym niz do dnia 31 stycznia roku, kiérego dotyczy pian.

Skiadanie raz do roku Zarzadowi Wojewddztwa Zachodniopomorskiego sprawozdan w

zakresie zamoéwien udzielanych w Urzedzie.

Na podstawie sprawozdan przediozonych przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu w

zakresie dotyczacym wydatkow wylaczonych z obowigzku stosowania ustawy PZP,

przygotowanie i przekazanie sprawozdania z udzielonych w Urzedzie zamowiens Prezesowi

Urzedu Zamobwieri Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku, nastgpujgcego po

roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.

Prowadzenie konsultacii z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie: przestanek

wyboru trybu postepowania, zasad opisu przedmiotu zamdwienia, zasad opisywania

warunkéw udziatlu w postepowaniu, kryteridw oceny ofert, przygotowaniu | prowadzeniu

dialogu technicznego.

Analiza, weryfikacja oraz akiualizacja stosowanych procedur udzielania zamowien

publicznych oraz przygotowanie odpowiednich zmian w przypadku nowelizacji przepisow

dotyczacych zaméwien publicznych.

Opiniowanie wnioskow 0 udzielenie petnomocnictw, o ktérych mowaw § 2 ust. 8.

Monitorowanie pracy komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie przestrzegania przepisow

‘0 zaméwieniach publicznych.

Prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.



14) Gromadzenie oraz przechowywanie dokumentacji postepowari o udzielenie zaméwien

publicznych prowadzonych w Urzedzie.

15) Udzielanie wyja$nien, sporzadzanie opinii i interpretacji przepiééw prawnych z zakresu

zamdwien publicznych.

16) Publikacja na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Marszatkowskiego planéw

postepowart o udzielenie zamoéwien publicznych.

Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych moze organizowac szkolenia z zakresu
zamowien publicznych podnoszgce stan wiedzy i umiejetnosci pracownikéw Urzedu.

§4

Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegélnosci:

1) Opracowywanie zestawienia planowanych na dany rok i majacych odzwierciedienie
w budzecie Wojewédztwa Zachodniopomorskiego zaméwien publicznych (dostaw, ushig
lub robot 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 posiepowania
polegajacych w szczegbinosci na przygotowaniu ,wniosku" wraz z informacjami zawartymi

wpkt3i4.

3)  Whniosek, o ktérym mowa w pkt 2 zawiera w szczegéInosci:

a)

b)

c)

d)

a)
h)

)

informacje na temat trybu, w jakim ma byé prowadzone postepowanie o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

uzasadnienie prawne | faklyczne zastosowania trybu postepowania w przypadkuy,
gdy postepowanie ma byé prowadzone w innym trybie niz tryb przetargu
nieograniczonego lub ograniczonego,

numer postgpowania w ramach ktérego udzielono zaméwienia podstawowego
— W przypadku zaméwien uzupelniajacych i dodatkowych w rozumieniu przepisow
ustawy PZP ,

opis przedmiotu zamdwienia,

okreslenie szacunkowej wartosci zamoéwienia {w kwocie netto zl) wraz ze wskazaniem,
stawki podatku VAT, daly przeprowadzenia szacunku oraz podstawy oszacowania
wartosci przedmiotu zaméwienia,

okreslenie wartosci przewidywanych zamoéwier vzupetniajgcych,

okreslenie wielko$ci kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia,

okreslenie pozycji w budzecie (dzia!, rozdziat, paragraf, zadanie),

okreslenie terminu wykonania zaméwienia,

informacje na temat finansowania zamawienia ze $rodkéw Unii Europejskiej (wskazanie
projektu/programu), a w przypadku wspotfinansowania wskazanie rowniez
procentowego udziatu tych srodkdw w wartoéci zaméwienia,




4}

k)

n)

wskazanie wykonawcy albo wykonawcéw, jacy maja by¢ zaproszeni do udziatu w
postepowaniu w przypadku, gdy procedura ma by¢ prowadzona w trybie negocjacji bez
ogioszenia, zapytania o ceng oraz w trybie zaméwienia z wolnej reki,

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

informacje na temat wadium,

imiona i nazwiska os6b wykonujacych czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem
postepowania, w tym: przygotowujgcych opis przedmiotu zaméwienia, ustalajacych
szacunkowa wartos¢ zaméwienia, przygotowujgcych opis sposobu dokonywania oceny
spelniania warunkow udzialu w postgpowaniu, okreslajacych kryteria oceny ofer,
sporzadzajacych uzasadnienie prawne i faktyczne zastosowania trybu postepowania w
przypadku, gdy postepowanie ma byé prowadzone w innym lrybie niz tryb przetargu
nieograniczonego lub ograniczonego, dokonujgcych wyboru wykonawcy dia trybow
niekonkurencyjnych (tryb negocjacji bez ogloszenia, zapytania o cene oraz tryb

zamowienia z wolnej reki),

Zatacznikami do wniosku, o ktérym mowa w pkt 2 sa:

a)

d)

e)

g)
h)

projekt uchwaly zaakceptowany pod wzgledem formalno-prawnym zawierajacy
propozycje skiadu komisji przetargowej wraz ze wskazaniem funkcji w komisji. Skiad
komisji przetargowej musi uwzgledniaé wymagania zwigzane z zespolem o jakim
stanowi art. 20a ustawy PZP,

projekt umowy zaakceptowany pod wzgledem formalno-prawnym (w przypadku robot
budowlanych zawierajgcy wszystkie elementy wymagane uslawg PZP) badz projekt
istotnych postanowienn umowy zaakceptowany pod wzgledem formalno-prawnym, w
sytuacji gdy postgpowanie dotyczy $wiadczer nabywanych najczesciej w oparciu o
umowy, ktérych wzory sg proponowane przez wykonawcéw (np. ustugi bankowe,
ubezpieczeniowe, sprzedaz i dystrybucja enerQii elektrycznej),

projekt umowy zaopiniowany przez stuzby Urzedu Marszatkowskiego zajmujgce sig
ochrong informaciji niejawnych w przypadku, gdy umowa dotyczy dostgpu podmiotéw
zewnetrznych do przetwarzanych w Urzedzie informacji, w tym danych osobowych,

projekt warunkéw udziatu w postepowaniu w rozumieniu ustawy PZP,

projekt kryteriéw selekcji w rozumieniu ustawy PZP (w przypadku procedur, w ktorych
do skiadania ofert moze zosta¢ zaproszona ograniczona liczba Wykonawcow),

projekt kryteriow oceny ofert w rozumieniu ustawy PZP,

opis przedmiotu zamowienia publicznego wraz z podaniem kodéw CPV,

notatka z szacowania wartosci zamoéwienia publicznego wraz z wymaganymi
zalgcznikami,

protokét dokumentujacy czynnosci podjete w ramach dialogu technicznego (w

przypadku jego przeprowadzenia).



5)

6)

7)

8)

Wyznaczenie przewodniczgcego komisji oraz  czlonkdw komisji merytorycznie

przygolowanych do pracy w komisji przetargowej. Szczegblowy zakres zadarn

przewodniczgcego komisji i pozostalych czionkow komisji przetargowej zostal opisany w

Regulaminie pracy komisji przetargowej, ktéry stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszej uchwaly.

Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z zawarciem i realizacjg umowy w sprawie zaméwienia

publicznego, a w szczegdincsci;

a) rejestracja projektu umowy w Centralnym Rejestrze Umow prowadzonym przez
Wieloosobowe stanowisko ds. prawnych w Wydziale Organizacji i Rozwoju Zasobow
Ludzkich,

b) koordynowanie i wykonanie dzialan zwigzanych z zawarciem umowy, a takze z
whiesieniem i zwrotem wniesionego zabezpieczenia natezytego wykonania umowy,

¢) niezwloczne przekazanie do Wieloosobowego stanowiska ds. zamowien publicznych
kopii zawartej umowy celem zamieszczenia ogloszenia o udzieleniu Zamowienia,

d) nadzor nad realizacjg 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,

e) niezwloczne przekazanie do Wieloosobowego stanowiska ds. prawnych w Wydziale
Organizacji i Rozwoju Zasobow Ludzkich, informacji o wystapieniu okolicznosci
mogacych stanowié podstawe do wykluczenia wykonawcy z postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

Przygotowanie oraz przeprowadzenie dialogu lechnicznego o jakim stanowi § 6 w sytuacji,

gdy uzasadnione jest poprzedzenie wiasciwego postepowania o udzielenie zaméwienia

publicznego dialogiem technicznym.

Przygotowanie oraz przeprowadzenie postgpowan wylaczonych z obowigzku stosowania

ustawy PZP.

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

1)

2)

3}

4)

5)

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

Whiosek uzyskuje akceptacje Zastepcy Dyrektora Wydzialu Organizacji | Rozwoju Zasobéw
Ludzkich.

W przypadku braku akceptacji, wniosek jest zwracany w celu uzupetnienia/poprawienia
zgodnie z zaleceniami Wieloosobowego stanowiska ds. zaméwieh publicznych.
Wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych zwraca wnioskodawcy zaakceptowany
wniosek.

Whioskodawca uzyskuje akceplacie pozostalych oséb, tj.: Skarbnika Wojewébdziwa,
Sekretarza Wojewodztwa - Dyrektora Generalnego Urzedu, rzeczowo wiasciwego Czionka
Zarzgdu lub Marszatka Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.




6) Po uzyskaniu akceptacji oséb wymienionych w pkt 5 wniosek jest kierowany na posiedzenie
Zarzadu Wojewbdztwa w celu podjecia uchwaly w sprawie wszczecia postepowania i
powotania komisji przetargowe;.

7) Kopia zaakceptowanej przez Zarzad Wojewodztwa uchwaly w sprawile wszczecia
postepowania i powolania komisji przetargowej wraz z whnioskiem i zalgcznikami do wnioskut
jest niezwtoczne przekazywana do Wieloosobowego stanowiska ds. zaméwien publicznych
z prosba o przeprowadzenie dalszej procedury.

Przepisy okreslone w ust. 1 pkt 3 i 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku wnioskow

dotyczacych postepowan majacych za przedmiot zamowienia publiczne na uslugi spoteczne i

inne szczegodlne usiugi w rozumieniu przepiséw ustawy PZP.

Wykaz ustug spolecznych i innych szczegdinych usiug stanowi zalgcznik XIV do Dyrektywy

Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 1. w sprawie zamdwien

publicznych, uchylajgcej dyrektywe 2004/18/WE.

§5
Do zadan kierownikéw jednostek organizacyjnych wskazanych w § 1 ust. 3, dzialajgcych w
oparcit o pelnomochictwa, kiérych udziefono jedynie do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania, nalezy w szczegoInosci;
1) Powolywanie do skladu komisji przetargowych pracownika Wydziatu sprawujacego nadzor
merytoryczny nad jednostka organizacyjng oraz pracownika Wieloosobowego stanowiska
ds. zamdwien publicznych.

2) Przedkladanie za posrednictwem Woydzialu sprawujgcege nadzér merytoryczny nad
jednostkg organizacyjna projektéw ogloszenia o zamdwieniu, zaproszenia do udziatu w
postepowaniu, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, celem ich zaakceptowania
przez Zastepce Dyrektora Wydziatu Organizacji | Rozwoju Zasobow Ludzkich.

3) Przedkiadanie do wiadomosci Wydzialu sprawujacego nadzér merytoryczny nad jednostka
organizacyjng zaproszenia do skiadania ofert, a takze pozostalych pism tworzonych w toku
postepowania, celem ich zaopiniowania przez pracownika Wieloosobowego stanowiska

ds. zamowien publicznych wechodzgcego w skiad komisji przetargowej.

W przypadku, gdy kierownikom jednostek organizacyjnych udzielono pelnomocnictwa o zakresie,
o ktérym mowa w § 2 ust. 9 pkt 2, a kwota najkorzystniejszej oferty lub oferty z najnizszg ceng
jest wyzsza anizeli kwota wynikajaca z pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego, kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowiazani do uzyskania
szczegbinego pelnomocnictwa Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego do zawarcia
umowy z wykonawca.

Whioski o udzielenie petnomocnictw dla kierownikéw jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa
w § 1 ust. 3 wraz z projektami uchwal Zarzadu Wojewédztwa Zachodniopomorskiego komorka
organizacyjna Urzedu sprawujaca nadzor nad jednostka organizacyjng przekazuje do Zastepcy
Dyrektora Wydzialu Organizacji i Rozwoju Zasobéw Ludzkich. Zastgpca Dyrektora Wydziatu
Organizacji | Rozwoju Zasobow Ludzkich przekazuje zaopiniowany projekt petnomocnictwa do



zaakceptowania pod wzgledem formalno-prawnym. Po akceptacji projekt pelnomocnictwa i
uchwaly wraz z wnioskiem w sprawie udzielenia peinomocnictwa przekazywany jest do
sekretariatu wiasciwego rzeczowo Czlonka Zarzgdu celem przediozenia na posiedzeniu Zarzadu

Wojewédztwa Zachodniopomorskiego.

§6

1. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia mozna przeprowadzi¢ dialog
techniczny, zwracajac sie o doradztwo lub udzielenie informacji w zakresie niezbednym do
przygotowania:

1) opisu przedmiotu zamoéwienia,
2) specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
3) okreslenia warunkéw umowy.

2. Dialog techniczny moze byé wykorzystywany w szczegélnosci woéwczas, gdy kornorka
organizacyjna Urzedu nie dysponuje wystarczajgca wiedzg na temat opisu przedmiotu
zamoéwienia, czy tez warunkéw realizacji zamowienia, jakie planuje sie nabyé w drodze
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego. Dialog techniczny moze by¢ takze
wykorzystywany jako narzedzie badania rynku,  poznawania trendéw  rynkowych,
ukierunkowywaniu przysziych postanowien dokumentacji przetargowych.

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

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

5. Wzor protokolu dokumentujacego czynnosci podjete w ramach dialogu technicznego stanowi

zatgeznik nr 5 do niniejszej uchwaly.

§7

1. Wartoscig zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku od
towaréw i uslug.

2. Szacunkowg wartod¢ zamoéwienia w rozumieniu przepisow ustawy PZP nalezy podaé w Zlotych
oraz w euro. Przeliczenia wartosci zamdwienia dokonuje si¢ w oparciu o $redni kurs zlotego w
stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych, okreslony w
przepisach'wydanych na podstawie ustawy PZP.

3. Jezeli jest przewidywane udzielenie zamdwien vzupelniajgcych przy ustalaniuv  wartosci
zamowienia nalezy przewidzie¢ wartosé zaméwien uzupeiniajgcych, wraz z uwzglednieniem

podzialu zaméwienia na czgéci.




. Jezeli Jest przewidywana mozliwos¢ skorzystania przez Zamawiajgcego z prawa opgji
(w przypadku usiug lub dostaw), przy ustalaniu warto$ci zamoéwienia nalezy uwzgledni¢ catkowitg
wartos¢ prawa opciji.
. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia dopuszcza sig mozliwo$¢é sktadania ofert
czesciowych albo udzieiane jest zaméwienie w czgsciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot
odrebnego postepowania, warioscig zamowienia jest fagczna wartos¢ poszczegélnych czesci
zamoéwienia.
. Warto$é zamowienia na roboty budowlane szacuje sie zgodnie z ustawg PZP. Przy obliczaniu
wartosci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wario$¢ dostaw i usiug
zwigzanych z wykonywaniem robot budowlanych oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycii
wykonawcy, o ile sg one niezbedne do wykonania tych robot budowlanych.
. Ustalenie wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce si¢ okresowo lub peodiegajgce
wznowieniu w okreslonym czasie nastepuje zgodnie z odpowiednimi przepisami ustawy PZP.
. Warto$¢ zamowienia na uslugi lub dostawy moze by¢ szacowana w szczegolnosci w oparciu o:
1) wartoéci historyczne dotyczace kosztéw podobnych zaméwien, na podstawie analizy danych z

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

a) odpowiedzi na zapytania, zebrane od potencjalnych wykonawcow,

b) e_lnalizy ogdinodostepnych zrodet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy internetowe),

c) innych danych na temat ksztaltowania sig cen na rynku.
. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg dostawy lub ustugi,
oraz nie wczeéniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia,
jezeli przedmiotem zamdwienia sa roboty budowlane.
10.Jezeli po ustaleniu wartosci zaméwienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wplyw na
dokonane ustalenie, nalezy przed wszczeciem postepowania dokona¢ zmiany wartosci
zambwienia.
11.Podejmujac dzialania majace na celu oszacowanie wartosci zaméwienia nie mozna wykonywac
czynnosci, kibre moglyby narusza¢ zasady uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
wykonawcow.
12.Wzor notatki z szacowania wartosci zamoéwienia publicznego stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszej

uchwaly.

§8
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadza komisja przetargowa,
zgodnie z Regulaminem pracy komisji przetargowej, ktéry stanowi zalgeznik nr 6 do niniejszej
uchwaty.
Czlonkow  komisji  przetargowej powoluje | odwoluje  Zarzad  Wojewodztwa

Zachodniopomorskiego w drodze uchwaly lub osoby przez niege upowaznione,



3. Do skiadu komisji przetargowej w Urzedzie wehodzg co najmniej trzy osohy:

1) Minimum dwdch pracownikéw komorki organizacyjnej Urzedu wnioskujacej o wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

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

3) Osoba wykonujaca w Urzedzie zadania w zakresie obslugi prawnej, jezeli postepowanie o
udzielenie zaméwienia publicznego prowadzone jest w trybie negocjacyjnym (negocjacje z
ogtoszeniem, dialog konkurencyjny, negocjacje bez ogloszenia, zaméwienie z wolnej reki).

4. Komorki organizacyjne Urzedu majg obowiazek wspéldziataé z komisja przetargowa oraz
Zastepca Dyrektora Wydzialu Organizacji i Rozwoju Zasobdéw Ludzkich, a w szczegolnosci
dostarcza¢ komisji przetargowej wszelkich niezbednych dokumentéw | informaciji koniecznych do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania.

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

6. W przypadku zaméwienia na foboty budowlane lub uslugi, ktorego wartos¢ jest réwna lub
przekracza wyrazong w ziotych réwnowartosé kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad realizacjg
udzielonego zaméwienia Zarzad Wojewddzbwa Zachodniopomorskiego powoiuje zespot osob,
zwany dalej ,zespotemn".

7. Zesptt powolywany jest dla jednego iub wiecej powigzanych ze sobg zaméwien, Co najmniegj
dwoch czlonkéw zespolu jest powotywanych do komisji przetargowe;.

8. Zespolu mozna nie powolywag, jezeli zamawiajacy w inny sposéb zapewnia udziat co najmnigj
dwoéch czlonkéw komisji pizetargowej w nadzorze nad realizacjg udzielonego zamoéwienia.

§9
Pracownicy Wieloosobowego stanowiska ds. zaméwien publicznych uczestniczg za Zgodg Marszaika
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w kontroli instytucjonalnej w zakresie legalnosci, prowadzonej
przez Biuro Kontroli Wewnetrznej Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

§10

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sa zobowigzani do przedktadania Zastepcy
Dyrektora Wydzialu Organizacji i Rozwoju Zasobow Ludzkich Urzedu Marszalkowskiego w
Szczecinie w terminie do 31 stycznia kazdego roku sprawozdar z udzielonych zamoéwien

publicznych za rok poprzedni.
2. Zakres informacji zawartych w sprawozdaniu oraz jego wzdr okresla odpowiedni akt wykonawczy
do ustawy PZP. ‘

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sg przekazywac sprawozdanie o udzielonych
zaméwieniach Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych samodzielnie, w terminach do dnia 1
marca roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.




Zasady realizacji zaméwien wylaczonych

z obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§1

Niniejsze zasady (dalej jako: Zasady) regulujg realizacjg zamowier wylgczonych z obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych obejmujgcych zamoéwienia, o ktoérych mowa

1w art. 4 pkt 3) i 8) ustawy PZP zwanych w dalszej treéci ,zamdwieniami”.

§2

Udzielajgc zaméwienia nalezy kierowa¢ sie zasada:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcdow i przejrzystosci,

2) dokonywania wydatkdw w sposdb gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz przy optymainym doborze
metod | $rodkow sluzacych osiggnieciu zatozonych celow.

Zamowienia wspolfinansowane ze $rodkow eurcpejskich lub innych mechanizmow finansowych

udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow

prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zaméwien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajacy

bezstronnos¢ i obiektywizm,

Za przestrzeganie przepisdéw Zasad cdpowiedzialnl sg;

1) Osoby kierujgce komérkami organizacyjnymi Urzedu Marszalkowskiego i upowaznione do
zaciggania w imieniu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego zobowigzai z tytulu zakupow,

2) Inni pracownicy Urzedu Marszalkowskiego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
przy udzielaniu zamoéwienia.

Udzielenie zamodwienia o wartosci przekraczajgcej kwote wskazang w pelnomocnictwie osoby

kierujgcej pracami komoérki organizacyjnej Urzedu Marszatkowskiego i upowaznionej do

zaciggania w imieniu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego zobowigzan z tytuiu zakupu wyrobow
lub uslug moze byé poprzedzone publikacjg na stronie Bivletynu Informacji Publicznej Urzedu

Marszatkowskiego ogloszenia o zamiarze udzielenia zamowienia.

Publikacja ogloszenia © zamiarze udzielenia zaméwienia ma na celu poinformowanie
potencjalnych wykonawcow o planowanych zamdwieniach wylaczonych z obowiazku stosowania
ustawy PZP i nie stanowi przyrzeczenia wszczecia procedury w celu udzielenia zamowienia.

Minimalna tres¢ ogloszenia wskazanego w § 2 ust. 5 zawiera w szczegoélnosci:

1) Krotki, zwieziy opis przedmiotu planowanego zakupu,



10.

2) Zakiadany termin udzielenia zaméwienia,

3) Termin, do ktérego nalezy zglaszac cheé uczestnictwa w procedurze udzielania zamowienia,

4) Imie i Nazwisko, nr tel. i faksu oraz adres poczty elektronicznej pracownika Urzedu
Marszalkowskiego upowaznionego do kontaktu i przyjmowania zgioszer wskazanych w pkt 3,

5) Informacje o tym, ze opublikowane ogloszenie nie jest rownoznaczne z zaproszeniem do
skiadania ofert na realizacje zaméwienia.

Udzielajac zaméwienia oprécz wskazanych zasad wydatkowania Srodkow ﬁnénsowych,

zamawiafacy musi réwniez przestrzega¢ nizej wymienionych wytycznych:

1) Przed udzieleniem zamoéwienia zamawiajacy powinien dokonaé analizy rynku w celu wybrania
takiego wykonawcy, kiéry zapewni odpowiednig jakos¢ i ceng przedmiotu zaméwienia przy
uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajgcego.

2) Analiza rynku polega w szczegdlnosci na przeprowadzeniu zapytania ofertowego - zebraniu
ofert (np. za posrednictwem poczty elekironicznej, faksu, zaproszenia do skladania ofert
publikowanego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Marszalkowskiego) od
potencjalnych wykonawcéw. W przypadku, gdy analiza rynku polega na kierowaniu
zaproszenia do okreslonych przez Zamawiajacego wykonawctéw, do skladnia ofert Zzaprasza
sig¢ wykonawcéw $wiadczgcych w ramach prowadzonej dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bgdace przedmiotem zaméwienia. Zaproszenie kieruje sie do takiej liczby
wykonawcow, kiéra zapewnia konkurencije oraz wybor najkorzystniejszej oferty.

3) Kazdorazowo nalezy sporzadzaé notatke sfuzbowa, w kiorej udokumentowany zostanie fakt
dokonania analizy rynku; a do notatki sluzbowej natezy dolgczyé oferty wykonawcow. Notatka
powinna roéwniez zawiera¢ informacje dotyczaca szacunkowej wartosci zamdéwienia ze
wskazaniem kursu euro oraz podaniem terminu (daty) i miejsca sporzadzenia notatki i
przeprowadzenia szacunku

4) Zamawiajacy ustala szacunkowg warto$¢ zamdwienia, przyjmujgc kurs euro okreslony w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow, wydanym na podstawie ustawy PZP.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosei:

1) Opis przedmiotu zaméwienia,

2) Opis kryteridw wyboru wykonawcy,

3) Warunki realizacji zaméwienia (np. wzér umowy, istotne postanowienia przysziej umowy),

4} termin i spostb ziozenia oferty/wniosku przez wykonawce.

Kryteriami wyboru wykonawcy s3 cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegblnosci:

1) jakosé,

2) funkcjonalnosc,

3) parametry techniczne,

4) aspekty Srodowiskowe,

5) aspekty spofeczne,

6) aspekty innowacyijne,




11.

12.

13.

7) koszty eksploatacii,

8) serwis,

9) termin wykonania zaméwienia,

10) sposéb realizacji zamowienia/ koncepcja realizacji zamowienia.

Zasady okreslone w ust. 8 pkt 1) do 3) nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike

zaméwienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybér wykonawcy nie jest mozliwe, w

szczegobinosci z nastepujacych powodow:

1) Zachodzg przyczyny techniczne powodujace, ze istnigje jedyny wykonawca przedmioctu
zamowienia.

2) Przedmiot zaméwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylgcznych moze byc
uzyskany tylko od jednego wykonawcy.

3) Zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamoéwienia.

4) Przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoscig tworcza i artystyczna.

5) Wystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoteczne
powodujgce, ze zambwienie moze zrealizowaé tylko jeden wykonawca.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 11, nie zwalnia od stosowania zasad

dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnoéci dotyczacych

finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow

okreslajacych sposéb udzielania zamoéwien wspoffinansowanych ze srodkéw europejskich lub

innych mechanizméw finansowych.

W przypadku, gdy zamowienie nie jest poprzedzone analizg rynku, a decyzja w sprawie jego
udzielenia jest kierowana na posiedzenie Zarzadu Wojewédztwa, Czionek Zarzad Wojewodziwa
lub Sekretarz Wojewddztwa (Dyrektor Generalny Urzgdu) moze skierowat wniosek do
Wieloosobowego stanowiska ds. zamoéwien publicznych w celu wydania opini.

§3
W sytuacji, o ktorej mowa w § 2 ust. 11 zamawiajgcy zobowigzany jest sporzadzi¢ notatke
sluzbowa, uzasadniajacq niezastosowanie uregulowan okreslonych w § 2 ust. 8 pkt 1) do 3). Ww.
uzasadnienie musi byé sporzadzone w taki sposob, aby jego tres¢ nie budzita watpliwosci co do
poprawnosci czynnosci wyboru wykonawcy bez dokonania analizy rynku.
Notatka powinna zawiera¢ date jej sporzadzenia oraz informacje dotyczacg wartosci

szacunkowej zamowienia ze wskazaniem kursu euro.

Wzor notatki stuzbowej stanowi zatagcznik nr 3 do niniejszej uchwaly.

§4
Udzielajgc zaméwienia o jakim stanowi art. 4 pkt 3 lit i) ustawy PZP nalezy kierowac si¢
zasadami okreslonymi w stosownej Uchwale Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

regulujacej szczegolowo przedmiot nabycia wilasnoéci lub innych praw do istniejacych budynkéw

lub nieruchomosci,



2. Zastrzezeniem § 2 ust. 1 do zamoéwien, ktérych warto$é nie przekracza kwoty 3.000,00 ziotych
netto nie stosuje sig przepisow ustawy PZP oraz postanowien niniejszych zasad.




Zadgcznik o 3 do Uchwady nr ’{4&9 16

Zarzgdu Wolewtdztwa Zachodniopomorskiego

Pieczet nagldwkowa komorki organizacyjie) Urzedu

Notatka stuzbowa dotyczgca zamdwienia, ktbrego udzielenie wylgczone jest z obowigzku stosowania
ustawy z dnia 22 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 20151, poz. 2164 ze zm.).

1. Przedmiotem zamowienia jest:

2. Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamdwienia zostata okreslona na kwote.......................... zt
netto, co uwzgledniajac kurs euro okreslony Na dzief ........covvcevi e s e w
WYSOKOBEC . .eeieiet et e e e bbb st et ar et et sbesae s enbeearene s ennnnas
SEANOWI TOWNOWEHOSE ... e e s ettt e e s e euro
Osoba dokonujgca ustalenia wartosci ZamMOWIENIZ! ... e ,
Data oszacowania warnosci Zamowienia: .......c.cccvvvievecninis s e

3. Zamodwienia udziela sie wykonawcy:

4. Podstawa prawna udzielenia zamdwienia:
Zamédwienia tdziela sie na podstawie .............cccc........ {§ 2 ust. 8 albo§2ust. 11 zal. nr 2 do
Uchwaly.................. 2016 r.)) zasad realizacji zamowierh wytaczonych z obowigzku

stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych.

5. Uzasadnienie faktyczne (w przypadku zaméwienia udzielanego na podstawie § 2 ust 8
nalety wskazad w szczegdlnosci od jakich wykonawcoéw otrzymano oferty, natomiast w
przypadku zamoéwienia udzielanego na podstawie § 2 ust 11 - nalezy uzasadnié brak



mozliwo$ci dokonania analizy rynku).W przypadku dokonania analizy rynku do notatki
sluzbowej nalezy dofgczy¢ oferly wykonawcéw).

{Data, migjsce | podpis osoby sporzadzajace) notalkq)




Zafgcznik nr 4 do Uchwaly nr ... //{/XO e

Zarzgdu Wolewbdztwa Zachodniopomorskiego

zdnia /’3‘?\]' 20t6r.

Notatka stuzbowa
zdnia .... ...... vee vanvenraea I

z czynnos$ci szacowania wartoécl zamowienia

do zamowienia prowadzonego w trybie ... o warltosct ponizejipowyZej !
euro na

{nazwa nadsna zamowisniu)

1. Rodzaj zamdwienia:
0O uslugi
0 dostawy

O roboty budowlane

2. Wartosé
O zamowienia zostala ustalona na kwotg ... Zl netto,
0 €O Stanowi rOWNOWArto$G ............cccoovrereeennn. euro’?, w tym wartos¢ przewidywanych
zamoéwien
- uzupelniajgcych zostata ustalona na kwote ... e 24, €O stanowi
réwnowartos$e ... euro
- prawo opcji zostala ustalona na kwote .............. ........... zi, co stanowi rownowartoss

O jest to zamoéwienie udzielane w czeSciach, a warto$¢ poszczegdlnych czesci zaméwienia

zostata ustalona na kwote™:

CzesG1.......cooeoeeeven... 2, co stanowi rownowartose ... euro

CzeSC2 ., zl, co stanowi rownowartosé .............. euro
3. Kwota zarezerwowana na realizacje zamowienia: ................. zinetto, .................. zt brutto.
4, Stawka podatku VAT wynosi .......... %
5. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano w dnit ..o r. na podstawie

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

1) kosztorysu inwestorskiego opracowanego na ‘efapie przygotowania dokumenfacii

! Niewtaéciwe skrelic.
2 aktualny kurs euro w stosunku do zfotego stuZacy ustalaniu wartosci zamdwienta okredla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw wydane

na podstawie art, 35 ust. 3 ustawy PZP,

? Nalezy wstawi¢ odpowiednig ilo4¢ czesc



projektowej (dotyczy wykonania rob6t budowlanych);

2) planowanych kosztéw robst budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest wykonanie rob6t budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (dotyczy wykonania robat

budowlanych — rozwigzanie alternatywne do kosztorysu inwestorskiego):

3) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia Jjest
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 dotyczace kosztéw podobnych zaméwien (dotyczy uslug i dostaw);
) analizy danych z innych postepowar o udzielenie Zamobwienia,
6) informacji rynkowych zebranych na podstawie:

- odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych wykonawcow,

- analizy ogdlnodostepnych zrédet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy internetowe),

- innych danych na temat ksztaltowania sig cen na rynku.

6. Sposéb obliczenia szacunkowej wartosci
7. Osobary dokonujgce oszacowania wartoci zamdwienia:
1)

{imlg | nazwisko, slanowisko stuzbowe, nazwa wydziah, tel)

) e e
{Imie | nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziaiu, tel)
{podpis osoby szacujgce] warto§é Zamdéwienia)
{podpis osoby zatwierdzajgcej czynnosé
oszacowania wartoéci zamdwienia)
Zalgezniki:

Dokumentacja 2rédlowa, na podstawie ktérej dokonano oszacowania warto$ci zamowienia®
1) kalkulacje, katalogi, cenniki, adresy stron www ifp..

2) kosztorysy inwestorskie (dot. zam. na roboly budowlane).

3)  oferty wykonawcow, nolatki z rozméw telefoniczn ych.

4) inne.

4 Np. $rednia arytmetyczna, mediana
* Wyliczenie ma charakier przyktadowy.
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Zakgcznik i 5 do Uchwaty ne //KO 16

Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

z dnia /{b Og 2006

Wzor pfotokolu dokumentujacego

czynnos$ci podjete w ramach dialogu technicznego®

1. Nazwa postepowania:

3. Przedmiot dialogu technicznego (wskazaé jakie elementy bedg uzgadniane z wykonawcami: np.

opis przedmiotu zaméwienia, wzor umowy, kryteria oceny ofert):

4. Ogloszenie dialogu technicznego (dotaczy¢ ogloszenie):

Qgloszenie zostalo zamieszczone na stronie internetowe] Zamawiajacego w  dniu

5, Uczéstnicy dialogu:

W dialogu uczestniczyli nastepujgcy wykonawcy:

T S

) R

8. Informacja o wplywie dialogu technicznego na pierwotny opis przedmiotu zaméwienia, warunki

umowy (zgodnie z art. 96 ust. 2 a ustawy PZP):

{Dala | podpis osoby sporzgdzajace] protokdd)

¢ ponizsze zestawienie zawiera minimalny zakres Informacji jaki musi byé uwzgledniony w protokole, Protokd! moze takie zawierac inne
Informacje, ktére w ocente komdrki organizacyjnej winny by w pim ujete,



Zalqeznik nr & do Uchwaly nr ’/{/(0116

Zarzgdu Woewddztwa Zachodniopomorsklege

z dnia /‘}Oj 2016 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1
Komisja przetargowa zwana dalej komisjg, rozpoczyna swojg prace z dniem powolania | dziala
do momentu wyboru najkorzystniejézej oferty, akceptacji wynegocjowanych warunkéw umowy lub
uniewaznienia postepowania.
Komisje obowiazujg w szczegoinosci:
1) Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych wraz z aktami
wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
2) Postanowienia niniejszego Regulaminu.
Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujac sie wylacznie przepisami prawa oraz swajg wiedzg i doswiadczeniem,
Czlonkowie komisji zobowiazani sg do ochrony téjemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepiséw oraz do przéstrzegania szczegblowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach,
Komisja przeprowadzajqc'postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, w szczegolnosci
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa lub osobe przez niego
upowazniong:
1) Projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego (zaproszenia do udzialu
w postepowaniu, zaproszenia do skiadania ofert),
2) Projekt zmiany tresci specyfikacii istotnych warunkéw zaméwienia (zaproszenia do udziahy
w postepowaniu, zaproszenia do skladania ofert),
3) Propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zaméwienia z wolnej reki, ze wskazaniem
podmiotu, z ktérym majg byé prowadzone,
4) Ogioszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zaméwienia

publicznego. _
Komisja w zakresie prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

w szczegolnoscel: _ _

1) Udziela wyjasnieri dotyczacych tresci specyfikacii istotnych warunkéw zaméwienia.

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

3) Dokonuje otwarcia ofert.
4) Ocenia spetnianie warunkéw stawianych wykonawcom, kryteriow selekcji oraz wnioskuje do

Zarzadu Wojewodztwa Jub osoby upowaznionej o wykluczenie wykonawcow w przypadkach

okreslonych ustawa. .
5) Whioskuje do Zarzadu Wojewodziwa Iub osoby upowaznionej © odrzucenie oferty

w przypadkach przewidzianych ustawsg,




10.

1.

12.

13.

14,

18.

6) COcenia oferty nie podlegajace odrzuceniu.

7) Przygotowuje propozycie wyboru oferty najkorzystniejszej, wystepuje o akceptacje
wynegocjowanych warunkow umowy, badz o uniewaznienie postepowania.'

8) Przyjmuje i analizuje Srodki ochrony prawnej wnoszone przez uczestnikéw postepowania.

9) Przyjmuje i analizuje wnoszone odwolania.

Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, powolywany i odwolywany przez Zarzad Wojewodziwa

lub osche upowazniona.

Po zadan Przewodniczacego nalezy w szczegélnosci:

1) Odebranie os$wiadczeri czlonkéw komisji o zaistnieniu Jub braku isinienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ustawy PZP, a w przypadku zlozenia przez czionka komisji
oswiadczenia o zaistnieniu takich okolicznosci, niezlozenia przez niego oswiadczenia, albo
zlozenia oswiadczenia niezgodnego z prawdg, poinformowanie Zarzadu lub osoby
upowaznionej o tych faktach.

2} Wyznaczenie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie.

3) Podziat migdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym.

4) Nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania ¢ udzielenie
zamowienia publicznego.

5) Informowanie Zarzgdu fub osoby upowaznionej o problemach zwigzanych z pracami w toku
postepowania ¢ udzielenie zaméwienia publicznego.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 8 ust. 1, czlonkowie komisji skladajg niezwiocznie po

zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznoci uzasadniajace zioZzenie tego

oSwiadczenia ujawnig sie na wczesniejszym etapie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

W przypadku zmiany w zakresie istnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy

PZP, czionek komisji obowigzany fest do ponownego zlozenia oéwiadczenia.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okoliczno$ci wymienionych w art.

17 ust. 1 ustawy PZP, czlonek komisji obowigzany jest niezwilocznie wylgczy¢ sie z udziatu w

postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, powiadamiajgc o tym na pismie

przewodniczgcego Komisji oraz kierownika zamawiajacego, a w przypadku przewodniczacego
komisji — kierownika zamawiajacego.

Dokumenty opracowyw'ane przez komisje sg kazdorazowo akceplowane przez

Przewodniczgcego komisji, ktéry jest zobligowany do podpisywania dokumentéw. Obowigzek

podpisywania dokumentow dolyczy w szczegoinosci: SIWZ, ogloszenia o zaméwieniu,

korespondenciji kierowanej do uczestnikéw postepowania. Na projekcie SIWZ wymaga sig takze
zfozenia podpisdw przez wszystkich czionkow komisji przetargowe;.

Nie speinienie wymagan zawarlych w ust. 12 moZe by¢ podstawg do odmowy akceptacii

dokumentu przez Zastepce Dyreklora Wydziati Organizacji i Rozwoju Zasobéw Ludzkich.

Sekretarz komisji przetargowej zapewnia formeg pisemng postepowania ¢ udzielenie zaméwienia

publicznego oraz weryfikuje dokumenty dotyczace postepowania pod wzgledem formainym i

proceduralnym.

Do zadan sekretarza komiéji przetargowej nalezy w szczegdinosci:

1) Prowadzenie dokumentaciji postepowania o udzielenia zamowienia publicznego.




2)

3)

5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

13)

14)

Sporzadzanie projekiu ogtoszenia o zaméwieniu, zaproszenia do udzialu w postepowaniu,

specyfikacii istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do skiadania ofert.

Niezwiocznie zamieszcza na stronie internetowej Zamawiajgcego informacje z otwarcia ofert

wymagane przepisami ustawy PZP,

Ocena speiniania przez wykonawcow warunkéw udziatu, kryteriow selekcji w postepowaniu

pod wzgledem formalnym i procedurainym.

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 dlugosé

okresu gwarancyjnego.

Whioskowanie do komorki wiasciwej ds. finanséw Urzedu w sprawach dotyczacych

wniesienia, zwolnienia i zatrzymania wadium.

Weryfikowanie wystgpienia podstaw wykluczenia wykonawcy.

Zwracanie wykonawcom ofert zlozonych po terminie skiadania ofert.

Prowadzenie korespondencji z wykonawcami lub innymi podmiotami w sprawach

zwigzanych z przeprowadzanym postepowaniem, w szczegélnosci w zakresie:

a) wzywania do uzupelnienia dokumentéw w zakresie okre$lonym w ustawie PZP,

b) wzywania do skladania wyjasnien w zakresie okre$lonym w ustawie PZP,

C) poprawiania oczywistych omylek i pozostatych omylek, jakie moga by¢ poprawiane
w ofertach,

d} wzywania do skiadania wyjasnien w zakresie tresci oferty zgodnie z ustawg PZP,

e) wzywania o skladania wyjasnien w zakresie zastrzezenia w ofercie informacji jako
tajemnicy przedsiebiorstwa,

fy  wzywania do udzielania wyjasnien w zakresie dotyczacym razaco niskiej ceny oferty,

g) wzywania do przediuzenia terminu zwigzania ofertg oraz terminu waznosci wadium,

h) zwrotu probek, plandw, projektéw, rysunkéw, modeli, wzoréw, programéw
komputerowych oraz innych podobnych materialéw zgodnie z ustawa PZP.,

Zawiadamianie o wynikach postepbwania 0 udzielenie zaméwienia publicznego.

Wykonanie czynnosci formalnych i proceduralnych po wniesieniu §rodkéw ochrony prawnej

tj.:

a) czynnosci proceduraline w zwiazku ze skorzystaniem przez wykonawce ze Srodka
opisanego w art. 181 ustawy PZP,

b) zawiadamianie o wniesieniu odwolania wszystkich uczestnikéw postepowania,

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

Wzywanie wykonawcow do przediuzenia waznosci wadium na okres hiezbedny

do zabezpieczenia postgpowania do zawarcia umowy.

Przekazanie do Wydzialu Administracyjnego Urzedu dokumentéw do umieszczenia

na tablicy ogloszen Urzedu.

Zamieszczanie na odpowiednich stronach internetowych dokumentéw podlegajacych

publikacji w Internecie zgodnie z wymaganiami ustawy PZP t:

a) ogioszenia 0 zamdwieniu,




16.

17.

18.

19.

20,

21.

b)Y specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia oraz zmiany tresci SIWZ,
c) zapytania i odpowiedzi do specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
d) Informacje z otwarcia ofert,

e) zawiadomienia c wynikach postgpowania,

f) ogloszenia o udzieleniu zaméwienia.

15) Uczestnictwo w posiedzeniach i rozprawach Krajowe] lzby Odwolawcze] w Warszawie
lub w postepowaniu sgdowym.

Czionkowie komisji bedacy pracownikami komorki organizacyjnej Urzedu wnioskujacej

o wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, sg odpowiedzialni

w szczegolnosci za nastepujace czynnofci zwigzanie z przeprowadzeniem postepowania

o udzielenie zamdwienia publicznego:

1) Przygotowanie projektu odpowiedzi na zadane przez Wykonawcéw pytanie
dot. merytorycznej tre$ci specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia.

2) Merytoryczna ocena ofert z uwagi na postawione warunki, kryteria i inne wymagania.
Przeprowadzenie merytorycznej oceny ofert czionek komisji potwierdza w szczegoélnosci
poprzez sporzadzenie notatki z oceny ofert, korespondencje mailowg zawierajgcg ocene.
Materialy potwierdzajace czynnosci oceny ofert przekazywane sg sekretarzowi komisji.

3) Przygotowywénie projektu merytorycznej czesci odpowiedzi na odwolanie.

4) Przygotowanie merytorycznej czescei:

- Wezwan do uzupeinienia dokumentéw w zakresie okreslonym ustawa PZP.
- Wezwan do skiadania wyjasnient w zakresie ckresionym ustawg PZP.

5) Przygotowywanie projektu merytorycznej czeéci uzasadnienia uniewaznienia postepowania.

6) Prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w sytuacjach przewidzianych przez ustawe PZP.

Czionkowie komisji sg obowigzani do nie vjawniania wszelkich informacji uzyskanych w toku

prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, za wyjgtkiem informacji

jawnych na podstawie ustawy PZP.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci

specjalnych, Zarzad Wojewédziwa lub osoba upowazniona, na wniosek przewodniczgcego

komisji, moze zasiggnaé opinii bieglych (rzeczoznawcéw), badz powolaé takg osobe do skladu
komisji, bez prawa glosu.

Biegly przedstawia opinie na pismie, a na zgdanie kemisji bierze udziat w jej pracach z glosem

doradczym i udziela dodatkowych wyjasnief.

Komisja jest zobowigzana do wspdipracy z wieloosobowym stanowiskiem ds. zamowien

publicznych we wszystkich okolicznosciach wymienionych w Zasadach wykonywania ustawy

Frawo zaméwien publicznych stanowigcych zafacznik nr 1 do ninigjszej uchwaty.

Komisja przetargowa dziala w pelnym skiadzie ckreslonym w uchwale o jej powolaniu, jednakze

dla waznosei czynnosci dokonanych przez komisje w postepowaniu o udzielenie zaméwienia

publicznego wystarczy obecno$é na posiedzeniu komisji bezwzglednej wiekszosci czionkéw
wchodzacych w sklad komisji. W uzasadnionych przypadkach, gdy komisja nie moze dziata¢

w petnym skladzie, kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Marszalkowskiego wystepuje

do Zarzadu lub osoby przez niego upowaznionej z wnioskiem w sprawie zmiany skladu komisji.

Do wniosku nalezy dolgczy¢ uzasadnienie.



§2

Otwarcie ofert/wnioskow jest jawne-

Przystepujac do publicznej czgéci postepowania przewodniczacy komisiji:

1)  Otwiera posiedzenie komisji-

2) Przedstawia temat posiedzenia komisji.

3) Omawia dotychczasowy przebieg postepowania.

4) Podaje informacje dotyczace terminu i miejsce opublikowania ogloszenia o zamowieniu.

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

6) Podaje informacje dotyczaca kwoty, ktérg zamawiajacy Zamierza przeznaczyé na realizacje
zamoéwienia publicznego.

Przewodniczacy komisji otwiera oferty w nastgpujacej kolejnosci:

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

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

3) Pozostafe oferty - zgodnie z nadang im numeracjq (lub kolejnoscig wplywu) - przez osobe
przyjmujgca oferty.

Przewodniczacy komisji otwiera kolejno pozostale oferty, odczytuje imie i nazwisko, nazwe

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

wykonania zaméwienia publicznego, okresu gwarancji, warunkéw platnosci 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, ktorych oferty zostaly otwarte

oraz pozostale informacje podawane podczas otwarcia ofert,

Oswiadczenie skladane podczas otwarcia ofert:

1} Przewodniczacy komisji zapytuje obecnych wykonawcéw, czy sa jakies oswiadczenia
lub pytania do protokolu postepowania.

2) Jezeli tak, to przyjmuje te o$wiadczenia dyktujgc sekretarzowi komisji ich tre$¢ do protokofu
oraz dane skladajgcego o$wiadczenie.

3) Jezeli wykonawca dysponuje dokumentem z treScig swojego odwiadczenia - dolgcza sie ten
dokument do protokotu postepowania.

Na tym przewodniczacy komisji zamyka posiedzenie i oglasza zakoriczenie czesci publicznej

postepowania.

Oferty, opinie bieglych (rzeczoznawcéw) oraz wszelkie oéwiadczenia i zawiadomienia skladane

przez zamawiajacego oraz wykonawcow stanowia zataczniki do protokolu postepowania.

Protokol, oferty oraz wszelkie oéwiadczenia i zaswiadczenia skiadane w trakcie postepowania

sg Jjawne, z wyjatkiem informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu

przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, a wykonawca skladajgc oferte zastrzegt

w odniesieniu do tych informacji, ze nie mogg by¢ one udostepnione innym uczestnikom

postepowania.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

18.

17.

18.

§3
Niezwiocznie po zapoznaniu sie z listg wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty lub wnioski
o zakwalifikowanie do udzialu w postepewaniu cztonkowie komisji oraz inne zobowigzane do tego
osoby skiadaja pisemne oswiadczenie o zaistnleniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ustawy PZP.

Do bieglych (rzeczoznawcow) ust. 1 stosuje sie odpowiednio.
Sposéb procedowania Komisji zalezy od w szczegélnosci od przyjete] formuly prowadzenia

postepowania oraz trybu w jakim jest prowadzone postepowanie.

Wskazane poniZej rozwigzania sg stosowane z uwzglednieniem specyfiki procedur wynikajacych
przykiadowo z art. 24 aa ustawy PZP, czy tez zakladajgcych weryfikacje wykonawcow w oparciu
o wstepne oéwiadczenie o spelnianiu warunkéw, braku podstaw do wykiuczenia, czy tez
spetnianie kryteriow selekgji. '

Komisja sprawdza, czy wykonawcy zZlozyli wszystkie wymagane dokumenty na bazie ktorych

dokonywana jest ocena wykonawcéw i ofert.
Komisja sprawdza czy wykonawcy nie podlegajg wykiuczeniu z postepowania z zastrzezeniem

art. 26 ust. 3 i 4 ustawy PZP.

Z ubiegania sig o udzielenie zamowienia publicznego wyklucza sie wykonawcow w przypadkach
okreslonych w ustawie PZP.

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

Oferta wykonawcy, kiory zostat wykluczony traktowana jest jak odrzucona.

Komisja sprawdza, czy oferty nie podlegajg odrzuceniu.

Oferte odrzuca sie w przypadkach okreslonych 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 ziozonych ofert, komisja moze zada¢ udzielenia przez wykonawcow
wyjasniest dotyczacych treci zlozonych przez ich ofert.

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

Zarzad Wojewddziwa lub osoba upowazniona stwierdza niewaznosé czynnosci podjetej

Z naruszeniem prawa.
Na polecenie Zarzadu Wojewo6dztwa lub osoby upowaznionej, komisja powtarza uniewazniong

czynnoéé, podjeta z naruszeniem prawa.
Jezeli Zarzad Wojewddztwa lub osoba upowazniona, odméwi zatwierdzenia propozycjt komisji

i uniewazni postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, przygotowanie
i przeprowadzenie nowego postepowanie w tej samej sprawie powierza sig komisji w zmienionym

skfadzie.






