Zatgcznik do Uchwaty Nr 2536 - 2024

Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Krakowie

z dnia 11.12.2024 r.

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

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1.
Definicje.
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

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

2)Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r., poz. 1320),

3)Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Krakowie, zwany dalej ,Wojewédzkim Funduszem”,

4)Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie, zwany dalej ,Zarzadem
Wojewddzkiego Funduszu” lub Prezesa Zarzgdu Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie. Uprawnienia i obowigzki Kierownika
Zamawiajgcego wykonuje Prezes Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu, lub inny pracownik
Zamawiajagcego, ktéremu Kierownik Zamawiajgcego powierzyt w formie pisemne;j,
wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnos$ci w oparciu o art.52 ust.2 Ustawy, w
szczegolnosci Zastepce Prezesa Wojewodzkiego Funduszu lub Dyrektora Wojewodzkiego
Funduszu.

5)Zespole Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow komorki organizacyjnej
Wojewddzkiego Funduszu (Biuro Zarzadu, departament, zespét lub samodzielne stanowisko
pracy), wyznaczonych dla danego Zaméwienia przez Kierownika Zespotu Zamawiajgcego lub
pracownika samodzielnego stanowiska pracy. Za wyjgtkiem czynnosci kierowanych do
Zespotu ds. Zamowien Publicznych w czynnosciach Zespotu Zamawiajgcego, dla Zamowien
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wskazanych w Rozdziale Il kazdorazowo uczestniczy Pracownik Zespotu ds. Zamowien
Publicznych.

6)Kierowniku Zespotu Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Kierownika
Zespotu, Dyrektora Departamentu, Koordynatora Zespotu lub osobe petnigcg obowigzki lub
zastepujgca Kierownika Zespotu w Wojewodzkim Funduszu, lub pracownika samodzielnego
stanowiska pracy, ktéry wystepuje z wnioskiem o udzielenie zamowienia publicznego do
Kierownika Zamawiajgcego za posrednictwem Kierownika Zespotu ds. zamdwien publicznych,

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

8)Zespot ds. zaméwien publicznych- komodrka organizacyjna odpowiedzialna za procesy
zakupowe w Wojewddzkim Funduszu oraz stosownie postanowien niniejszego Regulaminu za
ktérej dziatania i zaniechania pozostaje odpowiedzialny Kierownik Zespotu ds. Zamoéwien
Publicznych lub osoba petnigca jego obowigzki, albo dziatajgca w jego zastepstwie.

9)Pracownik Zespotu ds. Zaméwien Publicznych — pracownik prowadzacy i koordynujgcy
zadania z zakresu zamowien publicznych, zatrudniony w Zespole ds. Zamoéwien Publicznych
wyznaczony przez Kierownika Zespotu ds. Zamowienh Publicznych do wykonywania czynnosci
w ramach konkretnego postepowania lub w przypadku braku wyznaczenia pracownika-
Kierownik Zespotu ds. Zaméwien Publicznych.

10) Umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe w sprawie realizacji zamdwienia publicznego,

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

12) Wytycznych — nalezy przez to rozumie¢ Wytyczne dotyczgce kwalifikowalnos$ci wydatkéw
na lata 2021-2027 wydane na podstawie art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r.
0 zasadach realizacji zadan finansowanych ze $rodkéw europejskich w perspektywie
finansowej 2021-2027.

§ 2.
Zasady ogolne.

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

2.Procedury o udzielenie zamdwienia publicznego oraz zawierania umoéw prowadzone sg
zgodnie z wprowadzonym w Wojewddzkim Funduszu Elektronicznym Zarzgdzaniem
Dokumentacjg zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 19-2021 Prezesa Zarzgdu WFOSIGW w Krakowie
z dnia 31 maja 2021 r. w sprawie wprowadzenia Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja
w WFOSIGW w Krakowie jako systemu podstawowego i ustalenia zasad uzytkowania systemu
EZD PUW.



3.Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad wyrazonych w Ustawie, a dla
zamowien ponizej kwoty 130 000 zt zasad wyrazonych w art.44 Ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.), w szczego6lnosci:
1)zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcoéw i przejrzystosci;
2)racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkow
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, a
takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z
danych naktadow.

4.0soby przygotowujgce opis przedmiotu zaméwienia oraz opis kryteriow wyboru wykonawcy
sg zobowigzane do przeanalizowania mozliwosci zastosowania kryteriéw srodowiskowych
(tzw. zielonych zamoéwien), zgodnie z wymogami Polityki zakupowej panstwa uchwalonej
zgodnie z art. 21 ust. 4 Ustawy.

5.Zamowienia wspoétfinansowane ze sSrodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu wytgcznie w takim zakresie gdy jego tres¢
nie stoi w sprzecznosci z postanowieniami wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i
dokumentow okreslajgcych sposéb udzielania takich zaméwien. Niniejszego Regulaminu nie
stosuje sie, gdy w drodze umowy, lub porozumienia zawartego z Wojewddzkim Funduszem,
ustalone zostaly inne, zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa zasady organizacji
udzielania zamowienia publicznego objetego takim postepowaniem. Za przeprowadzanie
zamowien w zgodnosci z odrebnymi procedurami odpowiedzialny pozostaje Kierownik
Zespotu ds. Zamowien Publicznych.

6.Dokumenty w zakresie zamowien publicznych podpisywane bedg zgodnie ze sposobem
reprezentacji wynikajgcym z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska
(tekst jedn. Dz. U. z 2024 r. poz. 54). Czynnosci w toku realizacji postepowania podpisywane
sg przez Kierownika Zamawiajgcego lub odpowiedzialnych za nie Pracownikow Zespotu ds.
Zamoéwien Publicznych dziatajgcych w oparciu o upowaznienie ogolne wydane na podstawie
o0 art.52 ust.2 Ustawy. Do zawarcia Umowy moze doj$¢ poprzez ztozenie oswiadczenia przez
Wiceprezesa Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu i pethomocnika lub petnomocnikéw
dysponujgcych stosownym umocowaniem w oparciu o art.400k ust.5 ustawy z dnia 27 kwietnia
2001 r. Prawo ochrony srodowiska (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 54 z pdzn. zm.) w zw. z §20
Rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie trybu dziatania
organow wojewodzkich funduszy ochrony srodowiska i gospodarki wodnej (t.j. Dz. U. z 2023
r. poz. 1861 z pozn. zm.). Zarzad Wojewddzkiego Funduszu stosownie do przepisow
powszechnie obowigzujgcych dokonuje éwczesnego zatwierdzenia czynnosci Kierownika
Zamawiajgcego oraz dokonuje oOwczesnego zatwierdzenia planu zaméwien i planu
postepowan na dany rok. Czynnosci inne niz wskazane w zdaniu poprzednim mogg by¢
przedmiotem posiedzenia Zarzadu stosownie do decyzji osoby petnigcej funkcje Kierownika
Zamawiajgcego.

7.Kierownik Zamawiajgcego, w oparciu o art.52 ust.2 Ustawy w drodze odrebnych
upowaznien, moze powierzy¢ wykonywanie wszelkich zastrzezonych dla niego czynnosci,
okreslonych w Dziale |, Rozdziale 6, Oddziale 1 Ustawy na rzecz Wiceprezesa Zarzadu,
Dyrektoréw Biura Wojewoddzkiego Funduszu odpowiednio w zakresie podlegajgcych im
pionéw organizacyjnych, w odniesieniu do zamdéwienh realizowanych w ramach danego pionu
organizacyjnego oraz Pracownikow Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych. W przypadku
przemijajgcej nieobecnosci Kierownika Zamawiajgcego, jego obowigzki petni Wiceprezes
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Zarzgdu Wojewoddzkiego Funduszu, a w przypadku jego nieobecnosci wskazany na czas
nieobecnosci Dyrektor.

8.0soby inne niz kierownik zamawiajgcego odpowiadajg za przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia w zakresie, w jakim w drodze niniejszego regulaminu,
regulaminu organizacyjnego lub upowaznienia w zakresie wykonywanych czynnosci
powierzono im czynnosci w postepowaniach oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem
postepowania.

9.Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonujg Pracownicy merytoryczni
zapewniajgcy bezstronnos¢ i obiektywizm, we wspoipracy z Pracownikiem Zespotu ds.
Zamowien Publicznych. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg wszyscy
pracownicy Biura Wojewddzkiego Funduszu. Niedopetnienie lub nienalezyte wypetnienie
przez pracownikéw Wojewddzkiego Funduszu ktéregokolwiek z obowigzkéw wskazanych w
niniejszym Regulaminie stanowi w szczegolnosci nieprzestrzeganie lub naruszenie ustalonej
organizacji i porzgdku w procesie pracy stosownie do art.108 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn. zm.).

10.Z zastrzezeniem sytuacji przewidzianych w Ustawie, niedopuszczalnym pozostaje
prowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych w celu przygotowania postepowania i
poinformowania wykonawcoéw o swoich planach i wymaganiach dotyczacych zamowienia, bez
uprzedniej akceptacji wniosku o udzielenie zamowienia przez Kierownika Zamawiajgcego oraz
publikacji informacji o ktérej mowa w art.84 ust.2 Ustawy.

11.Niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do przeprowadzania konkursow, w szczegolnosci
w ktérych nagrodg jest udzielenie zamowienia autorowi wybranej pracy konkursowej, ktore
kazdorazowo pozostajg przeprowadzane w oparciu o0 odrebny regulamin, jak rowniez do
zamowien w ktorych przedmiot zamowienia obejmuje najem lub dzierzawe nieruchomosci lub
ich czesci.

§3.
Podstawowe obowigzki Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych

1.Podstawowe obowigzki Zespotu ds. Zamowien Publicznych okresla Regulamin
Organizacyjny Zamawiajgcego oraz niniejszy Regulamin, jak rowniez osobowo indywidualne
upowaznienia o ktérych mowa w art.52 ust.2 Ustawy.

2.Zespot ds. Zamowien Publicznych prowadzi rejestr postepowan zawierajgcy informacje o
trybie postepowania, przedmiocie zamodwienia, dacie zatwierdzenia wyboru wykonawcy,
wykonawcy, ktéremu udzielono zaméwienia i wysokosci wynagrodzenia. Rejestr prowadzony
jest w taki sposéb aby kategorie ustug lub dostaw powtarzajgcych sie lub podlegajgcych
wznowieniu pozostawaty sumowane na dany rok.

3.Zespot ds. Zamoéwien Publicznych prowadzi dokumentacje postepowan w sposob i na
zasadach okreslonych w art.80 Ustawy oraz pozostaje odpowiedzialny za realizacje wszelkich
obowigzkéw wskazanych w Dziale |, Rozdziatu 8 Ustawy

4.Zespdt ds. Zamodwien Publicznych we wspétpracy z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych pozostaje zobowigzany do realizacji obowigzku informacyjnego stosownie do
art.19 Ustawy.
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5.Zespot ds. Zamowien Publicznych kazdorazowo, niezwtocznie po otrzymaniu od Zespotu
Zamawiajgcego raportu z realizacji zamdwienia, o ktérym mowa w art.446 Ustawy, zgodnie z
art. 448 Ustawy, w terminie do 30 dni od wykonania Umowy, zamieszcza w Biuletynie
Zamowien Publicznych Ogtoszenie o wykonaniu Umowy. Zespot ds. Zamowien Publicznych
kazdorazowo czuwa nad terminowoscig publikacji raportéw.

6.Do obowigzkéw Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych nalezy prawidiowe sumowanie
zamowien, w szczegoélnosci z uwzglednieniem art.30, art.31, art.33 oraz art.35, jak réwniez
obowigzujgcego planu zamowien. Zespdt ds. Zamodwieh Publicznych w przypadku
uzasadniajgcym zastosowanie art.33 ust.1 Ustawy pozostaje zobowigzany poinformowac
pisemnie o tej okolicznosci Kierownika Zamawiajgcego, w sytuacji jezeli okolicznosc¢ ta nie
zostata wyartykutowana we wniosku o wszczecie postepowania.

7.W sprawach, ktére stanowig obowigzki Zamawiajgcego oraz wynikajg z przepisow Ustawy,
niezastrzezonych w drodze niniejszego regulaminu wprost dla Kierownika Zamawiajgcego lub
komorek organizacyjnych, badz innych podmiotow, do ich realizacji wtasciwym pozostaje
Zespot ds. Zamodwien Publicznych.

Rozdziat Il

Planowanie

§ 4.

1.Kierownik Zespotu Zamawiajgcego ma obowigzek przedstawi¢ Kierownikowi Zespotu ds.
Zamowien Publicznych do projektu Planu zamoéwien publicznych sporzgdzone osobno dla
kazdego planowanego zaméwienia realizowanego w ramach podlegtego Zespotu
Zamawiajgcego

2.Zgtoszenie do Planu zaméwien publicznych okredla co najmniej nazwe postepowania oraz
kody okreslone we Wspdlnym Stowniku Zaméwien (CPV), informacje (uzasadnienie)
dotyczgcg potrzeby udzielenia zamdwienia, termin udzielenia zamowienia, wartosé
szacunkowg zamowienia (bez podatku od towaréw i ustug)wraz ze wskazaniem sposobu jej
okreslenia.

3.Zgtoszenia do projektu Planu zaméwien publicznych sktadane sg w formie elektronicznej w
terminie do 15 pazdziernika roku poprzedzajgcego.

4.Zespdt ds. Zamowien Publicznych na podstawie zgtoszen do Planu zaméwieh publicznych,
sporzadza projekt Planu zamowieh publicznych na rok nastepny w terminie do 31
pazdziernika roku poprzedzajgcego oraz przedstawia Zarzadowi Wojewddzkiego Funduszu
za posrednictwem Prezesa Zarzadu. Zgtoszenia winny odrebnie obejmowac réwniez
zamowienia publiczne o wartosci mniejszej niz 130.000,00 zi. Zespdt ds. Zamowien
Publicznych dokonuje czynnosci z uwzglednieniem przestrzegania zasad okreslonych w art.
23 Ustawy

5.W terminie 1 miesigca po uchwaleniu planu finansowego przez Rade Nadzorcza
Wojewodzkiego Funduszu, Kierownik Zespotu ds. Zamowien Publicznych w uzgodnieniu z
Kierownikami Zespotdw Zamawiajgcych, opracowuje Plan zamdéwien publicznych na rok
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nastepny, ktory jest przedstawiany do uchwalenia przez Zarzgd Wojewddzkiego Funduszu na
najblizszym posiedzeniu. Plan zamdwien publicznych jest akceptowany przez Gtéwnego
Ksiegowego.

6.W terminie wskazanym w ust.5 niniejszego paragrafu, Kierownik Zespotu ds. Zamdwien
Publicznych, na podstawie projektu Planu zamowien publicznych, opracowuje Plan
postepowan na rok nastepny, ktéry jest przedstawiany do uchwalenia przez Zarzad
Wojewoddzkiego Funduszu wraz z Planem zamoéwien publicznych. Plan postepowan o
udzielenie zamowien zawiera informacje dotyczgce:

1)przedmiotu zamoéwienia;

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

3)przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamowienia;

4)orientacyjnej wartosci zaméwienia;

5)przewidywanego terminu wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym.

Plan postepowan jest publikowany przez Kierownika Zespotu ds. Zaméwieh Publicznych na
stronie internetowej niezwiocznie po jego zatwierdzeniu.

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

8.Zespot ds. Zamowien Publicznych, pozostaje odpowiedzialny za wszelkie czynnosci, w tym
dopetnienie termindéw oraz dokonywanie aktualizacji Planu postepowan udzielania zamdwien
publicznych Zamawiajgcego, w sposoéb i na zasadach okreslonych w art.23 Ustawy.

§5.
Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia.

1.Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia Pracownik merytoryczny we
wspotdziataniu z Pracownikiem Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych szacuje z nalezytg
starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1)czy istnieje obowigzek stosowania ustawy ze szczegdélnym uwzglednieniem w przypadku
dostaw lub ustug normy wynikajgcej z art.35 Ustawy,

2)czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

2.Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug ustalone przez pracownikéw Zamawiajgcego z
nalezytg starannoscia.

3.Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1)analizy cen rynkowych;

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

3)analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego
lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego.



4.Szacunkowg wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie z uwzglednieniem
przepisu art.34 Ustawy.

5.Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczedniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wczes$niej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o
udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.

6.Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowac, z uwzglednieniem
przepiséw Ustawy, gdy majg one zastosowanie, co najmniej w postaci notatki stuzbowe;j i
zatgczonych do niej dokumentéw. Dla zamdwien na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie lub
podlegajace wznowieniu ktérych kwota po zbadaniu stosownie do ust.1 pkt.1 nie przekracza
130 000 zt, do oszacowania stosuje sie zasady wyrazone w niniejszym regulaminie.

7.Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamdwienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania Ustawy lub celem stosowania korzystniejszych postanowien Regulaminu.

Rozdziat Ill
Postepowanie o udzielenie zamoéwienia, do ktérego nie maja
zastosowania przepisy Ustawy

§ 6.

1.Postanowienia niniejszego rozdziatu stosuje sie do udzielania zamowien publicznych o
warto$ci mniejszej niz 130.000,00 zt oraz innych zamoéwien do ktérych nie majg zastosowania
przepisy ustawy zwanych dalej w niniejszym rozdziale ,Zaméwieniami”.

2. Przy udzielaniu Zamowien nalezy przestrzegaé zasad:

1)zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci;
2)racjonalnego gospodarowania srodkami pienieznymi, w tym zasady wydatkowania srodkow
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, a
takze zasady optymalnego doboru metod i srodkdéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z
danych naktadow.

3.Za przestrzeganie przepisOw niniejszego Regulaminu odpowiedzialni sg wszyscy
pracownicy Zamawiajgcego w zakresie, w jakim wykonujg oni czynnosci przy udzieleniu
Zamowienia o warto$ci mniejszej niz 130.000,00 zt.

4.Procedura udzielenia zaméwien o ktérych mowa w niniejszej czesci Regulaminu skfada sie
z nastepujgcych etapow:

1)ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia stosownie do postanowien §5;

2)ztozenie wniosku o udzielenie zamowienia oraz zatwierdzenie go przez Kierownika
Zamawiajgcego stosownie do postanowieh §7;

3)rozeznanie rynku stosownie do postanowien §8;

4)udzielenie zamdwienia stosownie do postanowien §9.



5.Pracownik merytoryczny dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci
zamowienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposéb pozwalajgcy
na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w ust.2.

6.Bezposredni nadzor prawny nad udzielaniem Zamowien sprawuje radca prawny
wyznaczony przy udziale koordynatora radcéw prawnych przez Kierownika Zamawiajgcego.
Za przeprowadzenie procedury udzielenia Zamowien odpowiada Zespot Zamawiajgcy i Zespot
ds. Zamowien Publicznych wedtug obowigzkéw wynikajgcych z aktéw wewnetrznych i
wiasciwosci ustalonej w niniejszym Regulaminie.

§7.
Wszczecie procedury

1.Pracownik merytoryczny po dokonaniu czynnosci oszacowania, przekazuje w systemie EZD
koszulke zawierajgcg dokumenty z szacowania do Kierownika Zespotu ds. Zamowien
Publicznych.

2.Pracownik Zespotu ds. Zaméwieh Publicznych przygotowuje Wniosek o wszczecie
postepowania, ktéry przekazywany jest do akceptacji odpowiednio Pracownika
merytorycznego, Kierownika Zespotu Zamawiajgcego, wiasciwego Dyrektora Departamentu,
Zastepce Prezesa, jesli dotyczy oraz Gtdwnego Ksiegowego - w celu potwierdzenia pokrycia
wydatku w planie finansowym. Wniosek zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego. Dla potrzeb
niniejszego rozdziatu zatwierdzenie wniosku o0 wszczecie postepowania pozostaje
réwnowazne z jego wszczeciem.

3. Pracownik Zespotu ds. Zaméwieh Publicznych dba o kompletno$¢ wniosku i weryfikuje
kwote oszacowania pod wzgledem spetnienia poprawnosci zasad dotyczgcych ustalenia
wartosci szacunkowej zamodwienia przewidzianych w Ustawie. Zatwierdzenie wniosku o
ktérym mowa w nieniniejszym paragrafie przez Kierownika Zamawiajgcego stanowi wytgczng
podstawe do dalszego procedowania Zamowienia.

4. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2, zawiera w szczegdlnosci:

1)opis przedmiotu zamowienia;

2)informacje (uzasadnienie) dotyczgcg potrzeby udzielenia zamowienia;

3)szacunkowg wartos¢ zaméwienia w ztotych;

4)wskazanie zrodta finansowania;

5)informacje o tacznej wartosci zamdwien tego rodzaju oraz braku podstaw do stosowania
Ustawy w oparciu o art.35 w zw. z art.2 ust.1 pkt.1 Ustawy;

6)proponowany sposdb wyboru Wykonawcy, wraz z podaniem i uzasadnieniem kryteriow
wyboru;

7)dokumentacje stanowigcag podstawe oszacowania;

8)inne dokumenty w zakresie niezbednym do udzielenia Zamowienia.

§ 8.

Wyboér wykonawcy i rozeznanie rynku



1. Po zatwierdzeniu wniosku o ktérym mowa w §7, Pracownik Zespotu ds. Zamowien
Publicznych oraz Pracownik merytoryczny, niezwtocznie przeprowadzajg rozeznanie rynku w
jednej lub w kilku nastepujgcych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego, lub
innej stronie internetowej wskazanej we wniosku o wszczecie postepowania przez okres nie
krotszy niz 5 dni;

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do nie mniej niz trzech, a dla Zaméwieh powyzej
50 000 zt, nie mniej niz pieciu potencjalnych Wykonawcow (np. listownie, mail, fax).

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia oraz istotne warunki realizacji zamowienia;

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy, wraz z podaniem wag tych kryteridéw i sposobu oceny
ofert ztozonych na podstawie zapytania ofertowego, a jezeli przypisanie wagi nie jest mozliwe
z obiektywnych przyczyn, zamawiajgcy wskazuje kryteria oceny ofert w kolejnosci od
najwazniejszego do najmniej waznego;

3) wymagania i warunki jakie winien spetnia¢ Wykonawca,

4) termin i sposdb przekazania odpowiedzi na zapytanie ofertowe przez wykonawce oraz
termin zwigzania ofertg, nie krotszy jednak niz 30 dni;

5) wyrazne zastrzezenie, iz wystosowane zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w rozumieniu
art. 66 Kodeksu cywilnego i ma miejsce w celu dokonania rozeznania rynku zamawianych
ustug, dostaw lub robot budowlanych;

6) dla zamodwien ktorych charakter na to pozwala, wzér Umowy zaakceptowany przez radce
prawnego.

3. Kryteriami wyboru wykonawcy mogg by¢é cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakosé;

2) funkcjonalnosg¢;

3) parametry techniczne;

4) aspekty srodowiskowe;

5) aspekty spoteczne;

6) aspekty innowacyjne;

7) koszty eksploatacji;

8) serwis;

9) termin wykonania zamdwienia;

10) oferowany sposéb wykonywania ustugi;

11) doswiadczenie wykonawcy, organizacja, kwalifikacje zawodowe lub doswiadczenie osob
wyznaczonych do realizacji zamowienia.

4. Dopuszcza sie sktadanie ofert w formie pisemnej lub elektroniczne;j.

5. Czynnoé¢ w postaci rekomendacji wyboru wykonawcy przeprowadza Zespo6t Zamawiajgcy
na podstawie dokonanego rozeznania rynku i pozyskanych ofert wykonawcow.

6. W celu wyboru wykonawcy do realizacji zamdwienia wystarczajgcym jest, aby w odpowiedzi
na zapytanie ofertowe, skierowane bezposrednio do wykonawcéw lub zamieszczone na
stronie internetowej Zamawiajgcego, wptyneta do Zamawiajgcego co najmniej jedna oferta
odpowiadajgca warunkom wynikajgcym z tresci oszacowania.



7. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia, zostaty ziozone jako oferty
najkorzystniejsze dla Zamawiajgcego tozsame oferty w zakresie kryteriow ich oceny,
Zamawiajgcy wzywa wykonawcéw, ktdrzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym
przez Zamawiajgcego dodatkowych ofert z wartosciami kryteriow nie wyzszymi niz poprzednio
zaproponowane, wskazujgc dodatkowe kryterium lub kryteria stanowigce podstawe do
wytonienia Wykonawcy. W sytuacji o ktorej mowa w zdaniu pierwszym Kierownik Zespotu
Zamawiajgcego kazdorazowo moze poming¢ czynnosci tam wskazane, uzasadniajgc wybor
wskazanego Wykonawcy we whniosku o Zatwierdzenie Wyboru Wykonawcy.

8. Przeprowadzenie czynnosci o ktérych mowa w niniejszym paragrafie stanowi podstawe do
podjecia rokowan z potencjalnym Wykonawcg lub w uzasadnionych przypadkach z
Wykonawcami, albo ztozenia wniosku o udzielenie zamdwienia. Decyzje co do zasadnosci
podjecia rokowahn o ktérych mowa w ust.9 podejmuje Kierownik Zespotu ds. Zamoéwieh
Publicznych.

9. Rokowania przeprowadzajg kazdorazowo pracownicy odpowiedzialni za rozeznanie rynku
lub w uzasadnionych przypadkach osoby je zastepujgce. Podczas rokowan pomiedzy
Zamawiajgcym a Wykonawcg ustalone zostajg ostateczne warunki Umowy. Z
przeprowadzonych rokowanh sporzadza sie protokét zawierajgcy adnotacje, iz nie pozostaje on
wigzgcy dla Zamawiajgcego do momentu zatwierdzenia protokotu przez Kierownika
Zamawiajgcego. Ustalone w trakcie rokowah ostateczne warunki Umowy nie mogg
pozostawaé¢ mniej korzystne dla Zamawiajgcego od warunkéw wskazanych w pierwotnej
ofercie Wykonawcy.

§9.
Udzielenie zamoéwienia.

1. Po przeprowadzeniu rozeznania rynku Zespot Zamawiajgcy we wspétpracy z Zespotem ds.
zamowien publicznych, weryfikuje czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym oraz skfada
do Kierownika Zamawiajgcego Whniosek o zatwierdzenie wyboru Wykonawcy zawierajgcy
informacje w przedmiotowym zakresie. Wniosek o zatwierdzenie wyboru Wykonawcy
zawiera wszelkg dokumentacje z przeprowadzonego rozeznania rynku, w szczegolnosci w
postaci:

1)udokumentowania rozestanych zapytan do Wykonawcow lub publikaciji ogtoszenia;
2)ztozonych przez Wykonawcoéw ofert wraz z cenami ofertowymi;

3)protokotu z rokowan w przypadku ich przeprowadzenia.

2. Po zatwierdzeniu wyboru Wykonawcy przez Kierownika Zamawiajgcego lub upowazniong
przez niego osobe, Zespot Zamawiajgcy przygotowuje projekt Umowy i przekazuje go do
akceptacji radcy prawnego oraz Gtéwnego Ksiegowego. Zatwierdzenie wyboru Wykonawcy
stanowi wylgczng podstawe udzielenia Zaméwienia. Brak zatwierdzenia wyboru Wykonawcy,
lub zloZzenie wniosku przez Zespdt Zamawiajgcy o niedokonanie rozstrzygniecia
postepowania, stanowi bezposrednig podstawe do uniewaznienia postepowania oraz wystania
w tym zakresie stosownej informacji do Wykonawcow w tym réwniez bez podania przyczyny.

3.Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie Umowy w formie pisemnej lub
elektronicznej badz innego rownowaznego dokumentu dokumentujgcego warunki
przedmiotowo istotne Umowy z Wykonawca.
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4.Umowe w formie pisemnej sporzgdza sie co najmniej w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, na kolejno numerowanych i parafowanych przez strony kartkach, z ktérych
jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla Zamawiajgcego. Pracownik
merytoryczny przekazuje oryginat zawartej Umowy do 3 dni roboczych od jej zawarcia
Kierownikowi Zespotu ds. Zamowien Publicznych.

5.Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 8 ust. 1 pkt 1)
Regulaminu, informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej Pracownik Zespotu ds. Zaméwien
Publicznych zamieszcza na stronie internetowej Zamawiajgcego niezwiocznie po
zatwierdzeniu wyboru przez Prezesa Zarzadu. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposab,
o ktérym mowa w § 8 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej
przekazuje sie niezwtocznie po zatwierdzeniu wyboru przez Prezesa Zarzadu wykonawcom,
ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

§ 10.
Ograniczenie stosowania postanowien Rozdziatu Il

1.W przypadku zaméwienia ktérego tgczna wartosé szacunkowa oraz faktyczna (wynikajgca
z oferty Wykonawcy) nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 20 000 zt netto,
dopuszcza sie bezposrednio ztozenie Wniosku o udzielenie zaméwienia we wspotpracy z
Zespotem ds. zamdwien publicznych. Zespot Zamawiajgcy moze ztozy¢ Wniosek o udzielenie
zamowienia z zastrzezeniem, iz zawiera on opis istotnych postanowien Umowy uzgodnionych
z Wykonawcg ktory, bedzie realizowat Zamowienie. Wniosek zawiera krotkie pisemne
uzasadnienie, z ktérego winno wynikac¢, ze dokonywanie wydatku wynikajgcego z udzielenia
zamowienia nastepuje w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadoéw oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych
osiggnieciu zatozonych celow.

2.W przypadku o ktérym mowa w ust.1 odstepuje sie od koniecznosci:

1)dokonywania rozeznania rynku, niemniej jezeli jest to mozliwe i charakter danego
zamowienia na to pozwala dokonuje sie go poprzez zebranie co najmniej trzech ofert
publikowanych na stronach internetowych, zawierajgcych cene proponowang przez
potencjalnych wykonawcéw,

2)o ile przemawia za tym brak ztozonosci zamdwienia przygotowania wzorca Umowy
zaparafowanego przez radce prawnego, w szczegdlnosci dopuszcza sie udzielenie
Zamowienia poprzez uzyskanie dokumentu potwierdzajgcego istotne postanowienia w
zakresie jego realizacji, na przyktad w postaci protokotu zdawczo-odbiorczego, ,zlecenia”
udzielonego na pismie, lub potwierdzenia ztozenia zamowienia w formie ,online”.

3.Zatwierdzenie Wniosku o udzielenie zamoéwienia przez Kierownika zamawiajgcego
pozostaje rownoznaczne z zatwierdzeniem Wniosku o zatwierdzenie wyboru Wykonawcy
stosownie do postanowien §9, ktéry stosuje sie odpowiednio. Zatwierdzenie Wniosku o
udzielenie zamdwienia konkretnemu Wykonawcy stanowi podstawe do wszczecia rokowan
oraz procedowania zawarcia Umowy lub bezposrednio procedowania zawarcia Umowy
stosownie do postanowienh niniejszego Rozdziatu, z pominieciem wniosku o ktérym mowa w
§9 ust.1.

4.Postanowienia ust. 1-3 stosuje sie odpowiednio réwniez w przypadku, gdy uzasadnione jest
zlecenie realizacji Zamodwienia konkretnemu Wykonawcy wskazanemu we Wniosku o
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udzielenie zamowienia oraz Kierownik Zamawiajgcego zatwierdzi taki wniosek, ze wzgledu
na:

1) szczegdlny, specjalistyczny lub naukowy charakter przedmiotu Zamédwienia;
2)uzasadniong potrzebe pilnego udzielenia Zaméwieh zwigzanych z obstugg administracyjng
Zamawiajgcego;

3)w drodze analogii wystgpienie ktorejkolwiek z przestanek okreslonych w art.214 ust.1
Ustawy;

4)zakup licencji lub praw do przedmiotow niezbednych Zamawiajagcemu w zakresie jego
dziatalnosci, niebedacych objetych sprzedazg w obrocie powszechnym, w szczegdlnosci z
wytgczeniem w zakresie licencji do programéw biurowych, objetych ochrong praw wytacznych
wynikajgcych z odrebnych przepiséw;

5) potrzebe wsparcia biezgcej obstugi administracyjnej Zamawiajgcego, w szczegodlnosci
zakup ustug audytorskich;

6) odpowiednio wystgpienie przestanki wytgczajgcej stosowanie Ustawy stosownie do
postanowien Dziatu | Rozdziatu 1 Oddziatu 2 Ustawy, uzasadniajgcej udzielenie zamowienia
konkretnemu Wykonawcy;

7)potrzebe pilnego udzielenia zamdwienia ze wzgledu na koniecznosé usuniecia awarii,
zabezpieczenia lub naprawy mienia Zamawiajgcego, (np. awaria zwigzana z infrastrukturg
budynku, z taborem samochodowym itp.);

8)zamowienie dotyczy ustug szkoleniowych (za wyjgtkiem szkolen zamknietych);

10)mozliwe jest udzielenie zamdwienia na dostawy na szczegolnie korzystnych warunkach w
zwigzku z likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym albo
upadfosciowym;

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

12)zamodwienie jest zwigzane z usunieciem awarii;

13)zamowienie dotyczy publikacji ogtoszeh wynikajgcych z nagtej potrzeby;

14)zamowienie dotyczy opinii i ekspertyz, ustug prawnych oraz reprezentacji;
15)zamowienie, dla ktérego po przeprowadzeniu dwoéch zapytan ofertowych (w tym co
najmniej jedno z nich byto publikowane na stronie internetowej) nie otrzymano zadnych ofert
lub oferty byty niezgodne z opisem przedmiotu zamowienia;

16)zakupu artykutdow spozywczych, srodkéw czystosci i materiatéw biurowych wynikajgcych z
biezgcej obstugi dziatalnosci statutowej Wojewoddzkiego Funduszu;

17)zamowienie jest finansowane z Funduszu Socjalnego;

18)zamowienie dotyczy wydatkow zwigzanych z dojazdami cztonkéw Rady Nadzorczej na
posiedzenia Rady;

19)zamowienie dotyczy wydatkow zwigzanych z podrézami stuzbowymi, w tym zakupu paliwa
do samochoddw stuzbowych;

20)zamowienie dotyczy ustug i zakupow z zakresu dziatalnosci twérczej lub artystycznej;
21)zamowienia w zakresie ustug medycznych dla pracownikéw Wojewodzkiego Funduszu;
22)zamowienia w zakresie ogtoszen o prace publikowanych na portalach internetowych;
23)dla zamowien wspéifinansowanych ze s$rodkdw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego lub Funduszu Spojnosci, w przypadku
zaistnienia okolicznosci wskazanych w sekgcji 3.2 Wytycznych;
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24)zamowienie dotyczy petnienia funkcji Petnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania / Bezpieczehstwa Informacji.

5.Na pisemny i uzasadniony wniosek Zespotu Zamawiajgcego dopuszcza sie odstgpienie od
ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia, gdy jej ustalenie napotyka na powazne
utrudnienia, lub pozostaje utrudnione ze wzgledu na brak dostepnosci informacji w zakresie
cen produktow lub ustug podobnego rodzaju. W uzasadnieniu, Zespét Zamawiajgcy
zobowigzany jest wskazaé okolicznosci faktyczne oraz w miare mozliwosci prawne
uzasadniajgce dokonanie odstgpienia, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim.

6. Wystagpienie podstaw o ktérych mowa w ust.4, nie zwalnia pracownikéw od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci z
ustawy o finansach publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepisow prawnych i
dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania zamoéwien wspoétfinansowanych ze srodkow
europejskich lub innych mechanizmow finansowych.

Rozdziat IV
Postepowanie o udzielenie zaméwienia, ktérego wartosé jest réwna lub przekracza
wartos$¢ 130 000 ztotych

§11.
Wszczecie procedury.

1.Pracownik komorki merytorycznej przekazuje w systemie EZD koszulke zawierajgca
dokumenty z szacowania wartosci zamowienia oraz opis przedmiotu zaméwienia do
Kierownika Zespotu ds. Zaméwiehn Publicznych, w terminie co najmniej 2 miesiecy przed
planowanym zawarciem Umowy. W szczegolnym przypadku termin ten moze zosta¢ skrécony
po uzyskaniu akceptacji Kierownika Zamawiajgcego, po zapoznaniu sie ze stanowiskiem
Pracownika Zespotu ds. Zamowien Publicznych.

2.Pracownik merytoryczny we wspotdziataniu z Zespotem ds. Zaméwien Publicznych:

1) odpowiada za przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia,

2) proponuje cztonkéw Komisji biorgc pod uwage koniecznos$¢ zapewnienia udziatu w pracach
Komisji oséb posiadajgcych odpowiednig wiedze merytoryczng i znajomos¢ przedmiotu
zamodwienia, ktore szacowaty wartoS¢ zamowienia oraz bezposrednio uczestniczyly w
przygotowaniu dokumentacji postepowania;

3) proponuje istotne elementy wzoru Umowy w tym wszystkie istotne warunki realizaciji
zadania objetego zamowieniem, zakres rzeczowy zadania lub opis przedmiotu zamowienia;
4) na etapie tworzenia wzoru Umowy przez radce prawnego akceptuje przygotowany wzor
Umowy pod wzgledem merytorycznym;

5) odpowiada za prawidtowy nadzor nad realizacjag Umowy na kazdym jej etapie zgodnie z
zakresem wiasciwosci kierowanej przez siebie komérki organizacyjnej okreslonej w
Regulaminie Organizacyjnym; w tym od momentu jej zawarcia do czasu zakonczenia prac/
ustug objetych Umowg wraz z okresem rekojmi i gwarancji. Zgodnie z art. 446 Ustawy tj. w
szczegolnosci (w przypadku gdy: na realizacje zamdwienia wydatkowano kwote wyzszg co
najmniej o 10% od warto$ci ceny ofertowej; na wykonawce zostaty natozone kary umowne w
wysokosci co najmniej 10% wartosci ceny ofertowej; wystgpity opdznienia w realizacji umowy
przekraczajgce co najmniej: 90 dni, w przypadku zamowieh na roboty budowlane o wartos$ci
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réwnej lub przekraczajgcej wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty dla robot budowlanych -
20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug - 10 000 000 euro albo 30 dni, w przypadku zaméwienh
o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ kwoty dla robét budowlanych -
20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug - 10 000 000 euro;), w terminie do 21 dni od
wykonania Umowy (tj. sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania Umowy za wykonang albo
rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu od
niej) sporzgdza Raport z realizacji zamoéwienia i przekazuje go do Zespotu ds. Zaméwieh
Publicznych.

6) w przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do Umowy w trakcie jej realizacji,
zobowigzany jest do przygotowania wniosku o sporzgdzenie aneksu do Umowy, wraz z
szczegotowym uzasadnieniem,

7) przygotowuje analize potrzeb i wymagan zamawiajgcego stosownie do art.83 Ustawy, przy
uwzglednieniu wytycznych Urzedu Zamowien Publicznych, w zakresie sporzgdzania tego
rodzaju analiz,

8)przedktada dokumentacje projektowg oraz specyfikacje techniczne wykonania i odbioru
robét, opisujgce przedmiot zamowienia w przypadku roboét budowlanych (lub program
funkcjonalno-uzytkowy, jezeli przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie
robét budowlanych);

9)przedktada wykaz wykonawcow, ktorych nalezy zaprosié do negocjacji (wraz z adresami i
numerami telefonéw), jezeli zamdwienia udziela sie w trybie negocjacji bez ogtoszenia;

10) wskazuje wykonawcow, z ktérymi bedg prowadzone negocjacije, jezeli zamodwienia udziela
sie w trybie z wolnej reki;

11)przedktada propozycje zagadnien, ktére bedg przedmiotem negocjacji z wykonawcami,
jezeli zamdwienia udziela sie w trybie negocjacji z ogtoszeniem, negocjacji bez ogtoszenia lub
zamowienia z wolnej reki oraz propozycje zagadnieh do dialogu, jesli zamdwienia udziela sie
w trybie dialogu konkurencyjnego.

3. Pracownik Zespotu ds. Zamowieh Publicznych przygotowuje wniosek o wszczecie
postepowania, ktory przekazywany jest do akceptacji Pracownika merytorycznego, Kierownika
Zespotu Zamawiajgcego, wiasciwego Dyrektora Departamentu, wilasciwego Zastepcy
Prezesa, (jesli dotyczy) oraz Gtéwnego Ksiegowego - w celu potwierdzeniu pokrycia wydatku
w planie finansowym. Wniosek zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego. Wniosek zawiera co
najmniej:

1)przedmiot zaméwienia (nazwa nadana zamdwieniu);

2)opis przedmiotu zamowienia wraz ze szczegotowym opisem realizacji zamowienia,
3)rodzaj zamdwienia: ustuga, dostawa, robota budowlana;

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

S5)tryb postepowania — w sytuacji wyboru trybu innego niz tryb podstawowy, przetarg
nieograniczony lub ograniczony, wymaga sie uzasadnienia ze wskazaniem podstawy prawnej
i faktycznej;

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

7)projekt uchwaty Zarzgdu Wojewddzkiego Funduszu w zakresie aktualizacji Planu zamowien
publicznych - jesli zamdwienie nie jest objete zatwierdzonym Planem zamdwien publicznych.
8)inne istotne informacje niezbedne dla przygotowania postepowania w zakresie udzielenia
Zamowienia.
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4.W przypadku gdy zachodzi¢ bedzie koniecznos¢ uzupetnienia informac;ji o ktérych mowa w
ust.1-2, na wezwanie Pracownika Zespotu ds. Zamowien Publicznych, Pracownik
merytoryczny niezwiocznie dokonuje ich uzupetnienia lub korekty. Brak ktéregokolwiek z
dokumentéw lub informacji wymienionych w ust.1-2 lub stwierdzenie niescistosci w
przedtozonych dokumentach, moze by¢ podstawg do stosowania zapiséw zdania pierwszego,
w tym wstrzymania procedowania zamowienia do czasu jego uzupetnienia.

5W przypadku gdy Zamawiajgcy bedzie dziata¢ w celu ustalenia przez wykonawcow
charakteru i zakresu zamowienia oraz wymagan formalnych i proceduralnych dotyczacych
postepowania o udzielenie zamowienia na skutek czego ma doj$¢ do sporzgdza opisu potrzeb
i wymagan, Pracownik merytoryczny przedktada informacje o ktérych mowa w art.156 Ustawy.

6.W przypadku ztozenia wniosku o przeprowadzenie konkursu o ktérym mowa w art.325 i nast.
Ustawy, Zespot Zamawiajgcy we wspotpracy z Kierownikiem Zespotu ds. Zaméwien
Publicznych pozostaje odpowiedzialny za jego organizacje oraz tre$¢ regulaminu o ktérym
mowa w art.333 Ustawy. W zakresie uregulowanym w regulaminie o ktérym mowa w zdaniu
pierwszym zapisOw niniejszego regulaminu nie stosuje sie. Regulamin konkursu wymaga
ustalenia przez Kierownika Zamawiajgcego.

§12.
Wstepne konsultacje rynkowe

1.Pracownik merytoryczny moze sporzadzi¢ i przedstawi¢ za posrednictwem Pracownik
Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych do zatwierdzenia Prezesa Zarzadu wniosek o
przeprowadzenie przed wszczeciem postepowania wstepnych konsultacji rynkowych.
2.0gtoszenie o konsultacjach rynkowych Pracownik Zespotu ds. Zamowien Publicznych
publikuje na stronie internetowej Wojewodzkiego Funduszu.

3.Wstepne konsultacje rynkowe przeprowadza Pracownik merytoryczny lub Komisja
Przetargowa, jesli zostata powotana.

4.Z przeprowadzonych konsultacji rynkowych Pracownik merytoryczny, a jesli konsultacje
przeprowadzata Komisja Przetargowa - Sekretarz Komisji, sporzgdza notatke, ktéra jest
przekazywana do dokumentacji postepowania.

§13.
Czynnosci wykonywane przez Pracownika Zespotu ds. Zaméwien Publicznych.

Czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia wykonuje Pracownik Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych. Dotyczy to w
szczegolnosci czynnosci takich jak:

1) opracowanie projektu ogtoszenia o zamowieniu, Specyfikacji Warunkoéw Zamowienia (dale;j:
SWZ), ogtoszenia o zamiarze udzielenia zamdwienia lub zaproszenia (w zaleznosci od trybu
postepowania) po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego wniosku w sprawie
wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego. Pracownik merytoryczny
przedstawia propozycje zapisbw do ww. dokumentow w zakresie opisu przedmiotu
zamowienia, warunkéw udziatu w postepowaniu, opisu sposobu dokonywania oceny
spetniania warunkéw;

2)przedktadanie projektu dokumentow, o ktérych mowa w pkt 1 Przewodniczgcemu Komisji
Przetargowej celem konsultacji. Konsultowanie projektu dokumentéw odbywa sie z udziatem
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wszystkich Cztonkéw Komisji Przetargowej, a nastepnie po ustaleniu brzmienia ich zapisow,
dokumenty te podpisuje Przewodniczgcy Komisji Przetargowej jako osoba opiniujgca;
d)przekazanie projektu Umowy do zaopiniowania radcy prawnemu oraz Gioéwnemu
Ksiegowemu;

5)przedktadanie projektu dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 1, zaopiniowanych
(zaparafowanych) przez osoby wskazane w pkt 2 i pkt 3 do zatwierdzenia Prezesowi Zarzadu;
6)sporzagdzanie projektéw pism, wyjasnien, wezwan, zawiadomien i przekazywanie ich do
zatwierdzenia Prezesowi Zarzadu.

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

8) sporzgdzanie projektéw ogtoszen o zmianie ogtoszenia (ogtoszen dodatkowych informacii,
informaciji o niekompletnej procedurze lub sprostowan) i przekazywanie ich do zatwierdzenia
Prezesowi Zarzadu.

9)Pracownik merytoryczny przedstawia propozycje zapisow do ww. dokumentéw w zakresie
opisu przedmiotu zamowienia, warunkow udziatu w postepowaniu, opisu sposobu
dokonywania oceny spetniania warunkow;

10)Projekty ogloszen przed przekazaniem ich do zatwierdzenia Prezesowi Zarzadu
przedkfadane sg Przewodniczgcemu Komisji Przetargowej celem konsultacji. Konsultowanie
projektu ogtoszen odbywa sie z udziatem wszystkich Cztonkéw Komisji Przetargowej, a
nastepnie po ustaleniu brzmienia ich zapiséw, ogtoszenia podpisuje Przewodniczacy Komisji
Przetargowej jako osoba opiniujgca,

11)publikowanie zatwierdzonych ogtoszen w Biuletynie Zamowienn Publicznych lub
przekazywanie ich do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.
12)zamieszczanie na stronie internetowej prowadzonego postepowania ogtoszen
zatwierdzonych przez Prezesa Zarzadu w terminach wynikajgcych z ustawy;
13)sporzgdzanie projektow zawiadomien do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych w
przypadkach wymienionych w ustawie;

14)wspomaganie radcy prawnego w zakresie przygotowywania projektéw odpowiedzi na
odwotania sktadane w Krajowej Izbie Odwotawczej (dalej zwana: 1zbg) i przekazywanie ich do
zatwierdzenia Prezesowi Zarzadu, z wylgczeniem przypadkéw gdy radca prawny dysponuje
stosownym umocowaniem.

15)sporzgdzenie projektdow wnioskéw do Izby w sprawie uchylenia zakazu zawarcia Umowy
przed ogtoszeniem przez lzbe wyroku Ilub postanowienia konczacego postepowania
odwotawcze — jezeli zachodzg okolicznosci opisane w art. 578 ust. 2 ustawy,

16)innych czynnosci wskazanych w Upowaznieniu wydanym w oparciu o dyspozycje art.52
Ustawy.

§ 13.
Udzielenie zamowienia publicznego.

1.Czynnosci zwigzane z zawarciem Umowy z wybranym wykonawca przeprowadza Pracownik
merytoryczny we wspotpracy z Pracownikiem Zespotu ds. Zamowien Publicznych. Umowa
podpisywana jest zgodnie z zasadami reprezentacji.

2. Pracownik Zespotu ds. Zamowien Publicznych niezwlocznie sporzgdza i przekazuje
ogtoszenia o wyniku postepowania do publikatorow, o ktérych mowa w ustawie oraz
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niezwlocznie wystepuje z wnioskiem o zwrot wadium do Departamentu Finansowo —
Ksiegowego na rzecz wykonawcow w przypadkach wymienionych w ustawie.

3.Kopie zawartych uméw sg udostepniane pracownikom Wojewddzkiego Funduszu za
posrednictwem elektronicznego rejestru uméw prowadzonego przez Pracownika Zespotu ds.
Zamoéwien Publicznych.

4.Zmiana Umowy jest mozliwa jedynie w przypadku, gdy mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany
dopuszcza wustawa. Aneks do Umowy przygotowany przez Kierownika Zespotu
Zamawiajgcego lub osobe przez niego wskazang zatwierdzany jest przez Pracownika Zespotu
ds. Zamowien Publicznych, Gtéwnego Ksiegowego oraz radce prawnego. Aneks do Umowy
podpisywany jest zgodnie z zasadami reprezentaciji.

5.Za realizacje i rozliczenie Umowy odpowiada Kierownik Zespotu Zamawiajgcego albo osoba
upowazniona do tego przez Zarzagd Wojewddzkiego Funduszu.

6.Po dokonaniu protokolarnego odbioru przedmiotu zaméwienia, Pracownik merytoryczny za
posrednictwem Pracownika Zespotu ds. Zamowien Publicznych wnioskuje o zwrot na rzecz
wykonawcy, ktéry realizowat przedmiot Umowy, zabezpieczenia nalezytego wykonania
Umowy w wysokosci i na zasadach okreslonych w ustawie — jezeli zabezpieczenie nalezytego
wykonania Umowy bylo wymagane w danym postepowaniu.

7.W imieniu Zamawiajgcego protokét zdawczo-odbiorczy podpisuje Kierownik Zespotu
Zamawiajgcego i Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje Umowy.

8.W terminie 14 dni od zakonczenia Umowy Pracownik merytoryczny przedstawia informacje
niezbedne do zamieszczenia w Biuletynie Zamdwien Publicznych ogtoszenia o wykonaniu
Umowy albo informacje o koniecznos$ci sporzgdzenia raportu, o ktérym mowa w § 11 ust. 2
pkt 5) Regulaminu.

9.Do czynnosci zawarcia aneksu stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczgce udzielenia
zamowienia publicznego z tym zastrzezeniem iz Pracownik merytoryczny sporzgdza wniosek
wraz z uzasadnieniem o zawarcie aneksu. Wniosek zawierajgcy wskazanie podstawy prawnej
bedgcej podstawg do zmiany Umowy oraz uzasadnienie faktyczne zatwierdza Kierownik
Zamawiajgcego po zaopiniowaniu przez radce prawnego.

§14.

Komisja Przetargowa.
Tryb powotania i pracy Komisji Przetargowej.

1.Prezes Zarzadu, dla kazdego zamowienia odrebnie, powotuje Komisje Przetargowg
okreslajac jej sktad osobowy. Dopuszcza sie mozliwos¢ powotania Komisji statej o ustalonym
sktadzie dla grupy zamdwien publicznych o podobnym charakterze np. roboty budowlane.
Kierownik Zamawiajgcego, poprzez zatwierdzenie wniosku o wszczecie procedury udzielenia
zamowienia publicznego powotuje cztonkéw Komisji. Kierownik Zamawiajgcego odwotuje
cztonkdw Komisji po uzyskaniu informacji o konieczno$ci odwotania cztonka Komisji i
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przyczynach odwotania, w szczegdélnosci ze wzgledu na konflikt intereséw przedstawiony
przez Przewodniczgcego Komisji.

2.Czlonkami Komisji mogg by¢ pracownicy Zamawiajgcego oraz osoby zwigzane z
Zamawiajgcym innymi umowami w szczegolnosci umowg zlecenia, umowg o dzieto, bgdz inng
umowg cywilnoprawng. W uzasadnionych przypadkach Cztonkami Komisji mogg takze osoby
wytypowane i zatwierdzone przez Kierownika Zamawiajgcego, nie spetniajgce kryteridw o
ktérych mowa w zdaniu pierwszym.

3.Komisja Przetargowa liczy co najmniej 3 Czionkow. Sekretarzem Komisji jest Pracownik
Zespotu ds. Zaméwieh Publicznych. W przypadku zaméwienia publicznego na roboty
budowlane, ktérego wartos¢ jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosc
progéw unijnych Komisja skfada sie co najmniej z 5 osab.

4 Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego,
odpowiedzialnym za:

1)ocene spetnienia przez wykonawcéw warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia,

2)badanie i oceny ofert,

3)udziat w postepowaniu odwotawczym prowadzonym przez radce prawnego,
d)prowadzenia negocjacji z wykonawcami w przypadkach przewidzianych w ustawie na
podstawie upowaznienia udzielonego pracownikom Zespotu Zamawiajgcego.

5.Komisja Przetargowa przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie z przepisami ustawy.

6.Pracami Komisji Przetargowe] kieruje Przewodniczgcy Komisji Przetargowej lub w jego
zastepstwie - Sekretarz Komisiji.

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

8.W pracach Komisji Przetargowej mogg uczestniczy¢ jedynie jej Czionkowie i
biegli/rzeczoznawcy, jezeli zostali powotani oraz radca prawny. Radca prawny uczestniczy w
pracach Komisji Przetargowej z gltosem doradczym o charakterze pomocniczym

9.Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Przewodniczgcy Komisji Przetargowej sktada Prezesowi Zarzadu umotywowany
wniosek o powotanie biegtych/ rzeczoznawcéw, celem wydania stosownej opinii lub
ekspertyzy.

10.Wniosek powinien wskazywac¢ osobe biegtego/rzeczoznawcy lub sposéb wytonienia
biegtego/rzeczoznawcy oraz przewidywang wysokosc¢ jego wynagrodzenia.

11.Po zawarciu Umowy oraz podpisaniu zobowigzania do zachowania poufnosci
biegty/rzeczoznawca skfada oswiadczenie w trybie art. 56 Ustawy.

12.Biegly/rzeczoznawca lub radca prawny przedstawia opinig/ekspertyze na piSmie w terminie
okreslonym w Umowie. Komisja Przetargowa zobowigzana jest do zapoznania sie z
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opinig/ekspertyzg biegtego/rzeczoznawcy/radcy prawnego przed podjeciem decyzji.
Opinia/ekspertyza biegtego/rzeczoznawcy/radcy prawnego powinna by¢ przez Komisje
Przetargowg przyjeta lub nie. W przypadku nieuwzglednienia opinii/ekspertyzy Pracownik
merytoryczny w porozumieniu z Sekretarzem Komisji sporzgdza projekt pisemnego
uzasadnienia, ktory nastepnie przedktada Komisji Przetargowej do zatwierdzenia.

13. Cztonek Komisji Przetargowej jest zobowigzany, najwczesniej jak to mozliwe, powiadomi¢
Przewodniczagcego Komisji Przetargowej o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji
Przetargowej, podajgc przyczyne nieobecnosci.

14. Odwotanie Cztonka Komisji Przetargowej w toku postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego, moze nastgpi¢ w sytuacji, o ktérej mowa w art. 56 ustawy, takze jezeli z powodu
obiektywnej, innej przeszkody nie moze on bra¢ udziatu w pracach Komisji Przetargowej oraz
w sytuacji, gdy Czionek Komisji Przetargowej nie wykonuje powierzonych mu czynnosci (w
szczegolnosci nie uczestniczy w posiedzeniach Komisji Przetargowej). W przypadku ztozenia
przez Cztonka Komisji Przetargowej oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci skutkujgcych
wylgczeniem ze skfadu Komisji Przetargowej, nie ztozenia przez niego oswiadczenia albo
ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawdg Przewodniczgcy Komisji Przetargowej
niezwtocznie wystepuje do Prezesa Zarzadu o wytgczenie Cztonka Komisji Przetargowej z
dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego. Prezes Zarzadu
moze w miejsce wylgczonego Cztonka Komisji Przetargowej powotaé inng osobe.
Oswiadczenie winno zosta¢ ztozone takze w terminie pozniejszym, jezeli okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 56 ustawy ujawnig sie w toku dalszych prac Komisji Przetargowe;.
Czynnosci Komisji Przetargowej, jezeli zostaty dokonane z udzialem Czionka Komisji
Przetargowej podlegajgcego wylgczeniu powtarza sie, chyba ze postepowanie powinno
zosta¢ uniewaznione. Nie powtarza sie czynnosci faktycznych niewptywajgcych na wynik
postepowania. Niezwitocznie po uzyskaniu wiedzy o wykonawcach biorgcych udziat w
postepowaniu - Cztonkowie Komisji Przetargowej skfadajag, pod rygorem odpowiedzialnosci
karnej za fatszywe zeznania, pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 56 ustawy.

15. Wykonanie powierzonych czynnosci zwigzanych z pracg w Komisji Przetargowej przez
osoby bedgce pracownikami Zamawiajgcego, powotane w drodze zarzgdzenia Prezesa
Zarzadu do skfadu Komisji Przetargowej, odbywa sie w ramach obowigzkéw stuzbowych.

16. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania. Komisja konczy prace zwigzane z
udzieleniem danego zamoéwienia z chwilg wykonania ostatniej czynno$ci w postepowaniu o
udzielenie zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez Kierownika Zamawiajgcego.

17.Zapisy niniejszego paragrafu pozostajg bez uszczerbku dla regulacji art.55-56 Ustawy.
§ 15. Skiad Komisji

1. Ustala sie nastepujgcy ramowy sktad Komisji:

1) Przewodniczgcy — Kierownik Zespotu Zamawiajgcego lub inna osoba wyznaczona przez
Kierownika Zamawiajgcego;

2) Sekretarz — Pracownik Zespotu ds. Zamowien Publicznych, wskazany przez Kierownika
Zamawiajgcego;
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3) Cztonkowie:

a) pracownik Zespotu Zamawiajgcego zgtaszajgcej wniosek o udzielenie zamowienia
publicznego,

b) inna osoba wyznaczona przez Kierownika Zamawiajgcego.

2. Do obowigzkéw wszystkich cztonkéw Komisji nalezy:

1) zlozenie oswiadczen w zakresie okreslonym odpowiednio w art. 56 ust. 5-6 Ustawy.
Oswiadczenia cztonkéw Komisji stanowig integralng czes¢ dokumentacji postepowania;

2) wykonywanie powierzonych im obowigzkow w sposéb bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kierujac sie wylgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem;

3) ochrona tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych przepisow oraz przestrzeganie
szczegolnych wymagan i zasad dotyczgcych ochrony informacji niejawnych okreslonych w
odrebnych przepisach;

4) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji. Uczestnictwo w pracach Komisji jest
obowigzkiem stuzbowym pracownika, ktéry zostat powotany przez Kierownika Zamawiajgcego
na cztonka Komisji. Powyzszy zapis pozostaje bez uszczerbku dla uprawnien pracownika
wynikajgcych z Kodeksu pracy, w szczegolnosci uzasadnionej nieobecnosci w pracy;

5) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, wnioskow
o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskow o dopuszczenie do
udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektroniczne;j.

3. Biorgc udziat w pracach Komisji wszyscy Cztonkowie Komisji majg prawo w szczegolnosci
do:

1) dostepu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracg Komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisiji;

3) zgtaszania Przewodniczgcemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania Komisji;

4) zgtaszania Przewodniczgcemu Komisji wnioskéw o powotanie biegtego.

4. Cztonek Komisji nie bedgcy Przewodniczgcym ani Sekretarzem winien posiada¢ wiedze w
zakresie przedmiotu okreslonego zamdwienia publicznego, a takze winien dawaé gwarancje
rzetelnego, merytorycznego przygotowania do wykonywania czynnosci zwigzanych z pracg w
Komisji, w szczegolnosci do wykonywania czynno$ci zwigzanych z badaniem i oceng ofert.

5. Cztonkowie Komisji sg zobowigzani uczestniczy¢ w kazdym posiedzeniu Komisiji.

6. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania tajemnicy z prac Komisji do czasu
ogtoszenia oficjalnych informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty.

7. Cztonkowie Komisji sg zobowigzani zna¢ przepisy Ustawy w zakresie niezbednym do
prawidtowego przeprowadzenia postepowania w przedmiocie udzielenia zaméwienia.

§ 16.Wylaczenie Cztonka Komisji

1.Niezwlocznie  przed rozpoczeciem  wykonywania czynnosci  zwigzanych z
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia, Cztonkowie Komisji i biegli
sktadajg pisemne oswiadczenie pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3
Ustawy i przekazujg je Przewodniczgcemu. O$wiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w art.56 ust. 2, sklada sie niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a
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oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pdzniej niz przed zakohczeniem
postepowania o udzielenie zamowienia. Przewodniczacy, z wytgczeniem tego obowigzku po
stronie Kierownika zamawiajgcego, odpowiednio kazdorazowo uprzedza osoby skfadajgce
oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.

2. Cztonek Komisji i biegty jest obowigzany w kazdym czasie wytgczyc¢ sie z udziatu w pracach
Komisji, niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 56 ust. 2-3 Ustawy, o czym informuje przewodniczgcego Komisji.

3. W przypadku ztozenia przez biegtego oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w ust. 2, oraz w przypadku nie ztozenia przez niego o$wiadczenia, o ktérym mowa w
art. 56 ust. 3 Ustawy albo ztoZzenia os$wiadczenia niezgodnego z prawdg, Przewodniczgcy
Komisji niezwlocznie wytgcza biegtego z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego. Informacje o wylgczeniu biegtego, Przewodniczacy Komisji
przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego, ktéry go odwotuje, a w miejsce odwotanego
biegtego moze powota¢ nowego biegtego.

4. Oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1,
sktadajg tez inne osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu.

5. W przypadku zaistnienia przestanek do wytgczenia Przewodniczgcego Komisji, Kierownik
Zamawiajgcego na jego wniosek odwotuje go z funkcji Przewodniczgcego i jednoczesnie
powotuje nowego Przewodniczgcego.

6. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobe podlegajaca
wytgczeniu powtarza sie, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postepowania.

§17.
Zadania i obowigzki Komisji oraz odpowiedzialnos$¢ jej Cztonkéw

1.Komisja przystepuje do przygotowania postepowania niezwitocznie po zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajgcego wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia i
powotaniu przez Kierownika Zamawiajgcego Komisji.

2.Komisja przygotowujgc postepowanie o udzielenie zamdwienia w szczegdolnosci
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego:

1) odpowiednio projekt specyfikacji, zaproszenia do skfadania ofert, zaproszenia do dialogu
lub zaproszenia do negocjaciji;

2) projekty wszelkich innych dokumentow koniecznych do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowienia.

3.Do obowigzkéw Komisji w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego nalezy terminowe wykonywanie wszelkich czynnosci
przewidzianych Ustawa w zakresie prowadzenia postepowania, niezastrzezonych wyraznie
dla Kierownika Zamawiajgcego. Komisja odpowiada w szczegolnosci za:

1) wystgpienie z wnioskiem do Kierownika Zamawiajgcego o wyrazenie zgody na
przeprowadzenie postepowania w trybie innym niz tryb podstawowy, przetarg nieograniczony
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wraz z uzasadnieniem spetnienia przestanek umozliwiajgcych zastosowania danego trybu
(uzasadnienie faktyczne i prawne);

2) przygotowanie projektu specyfikacji, opisu potrzeb i wymagan Zamawiajgcego lub
zaproszenia do negocacji w tym:

a) odpowiednio ostateczne okredlenie i opisanie przedmiotu zamowienia w oparciu o
dokumenty przedtozone do wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

b) weryfikacja wartosci szacunkowej zamdwienia okreslonej we wniosku o udzielenia
zamowienia pod katem zgodnosci z przepisami Ustawy,

c) weryfikacja okreslonych we wniosku o udzielenie zamdéwienia propozycji warunkow udziatu
w postepowaniu i ostateczne okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu zgodnych z
przepisami Ustawy,

d) weryfikacja przedstawionego we wniosku o udzielenie zamowienia wykazu niezbednych
oswiadczeh lub dokumentéw jakich nalezy wymagaé¢ od wykonawcéw, potwierdzajgcych
spetnienie przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu,

e) ustalenie i opisanie kryteriow oceny ofert zgodnych z przepisami Ustawy;

3) przedstawienie projektu SWZ Kierownikowi Zamawiajgcego wraz z wnioskiem o jego
zatwierdzenie. Projekt SWZ uwaza sie za zatwierdzony poprzez podpisanie jego tresci przez
Kierownika Zamawiajgcego;

4)dokonywanie czynnosci otwarcia ofert, ofert wstepnych, ofert orientacyjnych, ofert
dodatkowych, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, ktére zostaty ztozone
pisemnie w postepowaniu o udzielenie zamowienia;

5)dokonywanie oceny spetniania przez wykonawcow warunkéw formalnych udziatlu w
postepowaniu o udzielenie zamowienia i merytorycznych w zakresie mozliwosci wykonania
zamowienia. Za badanie i ocene ztozonych ofert pod wzgledem zgodnosci z opisem
przedmiotu zamdwienia, warunkami udziatu w postepowaniu, opisu sposobu dokonywania
oceny spetniania tych warunkow;

6)sporzgdzanie projektéw wezwan w sprawie uzupetnienia petnomocnictw, wadliwych
petnomocnictw, oswiadczen Ilub dokumentéw nieztozonych przez wykonawcow lub
zawierajgcych btedy — w przypadkach wymienionych w ustawie;

7)sporzgdzanie projektow wezwan do ztozenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych
oswiadczen lub dokumentow;

8)dokonywanie badania i oceny ofert;

9) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o zasiegniecie opinii biegtego;

10) udzielanie pisemnych wyjasnien wykonawcom, dotyczacych tresci SWZ, zatwierdzanych
przez Kierownika Zamawiajgcego;

11)prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku koniecznosci prowadzenia
negocjacji we wtasciwych trybach;

12)sporzgdzanie projektéw wezwan do ztozenia przez wykonawcdw wyjasnieh dotyczacych
tresci ztozonych ofert;

13) sporzgdzanie projektéw zawiadomien wykonawcow, ktorych oferty zostaty poprawione, o
poprawieniu w tekscie ofert oczywistych omytek pisarskich, oczywistych omytek
rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz
innych omytek polegajgcych na niezgodnosci oferty ze SWZ, niepowodujgcych istotnych
zmian w tresci oferty;

14)sporzgdzanie projektow wezwan wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o takiej samej cenie,
do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych (jezeli wystapi
taka okolicznosc);

22



15)przygotowanie i przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji wykluczenia
wykonawcow, odrzucenia ofert, wyboru oferty najkorzystniejszej Ilub uniewaznienia
postepowania i przedktadania ich do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego;
16)sprawdzenie wniesionego przez wykonawce zabezpieczenia nalezytego wykonania
Umowy pod wzgledem wymogéw okreslonych w SWZ;

17)wystagpienie do Kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem o uniewaznienie postepowania w
przypadkach okreslonych w Ustawie;

18)przygotowanie projektéw zawiadomien: o zatrzymaniu wadium w przypadkach
wymienionych w ustawie, wyborze najkorzystniejszej oferty, wykonawcach, ktérych oferty
zostaty odrzucone, podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne, wykonawcach, ktérzy zostali
wykluczeni z postepowania o udzielenie zamowienia, podajgc uzasadnienie faktyczne i
prawne, terminie, po uptywie ktérego Umowa bedzie mogta zostaé zawarta, uniewaznieniu
postepowania;

19)przygotowanie projektu pisma do wykonawcow o wyrazenie zgody na przediuzenie tego
terminu o0 oznaczony okres, nie dtuzszy jednak niz 60 dni —w uzasadnionych przypadkach,
20)przygotowanie projektu wezwania wykonawcéw, pod rygorem wykluczenia z
postepowania, do przediuzenia waznosci wadium albo wniesienia nowego wadium na okres
niezbedny do zabezpieczenia postepowania do zawarcia Umowy,

21)wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z wniesieniem odwotfania przez
Wykonawce pod nadzorem radcy prawnego,

22)przygotowanie projektu wystgpienia z zgdaniem ponownego wniesienia wadium przez
wykonawcow w przypadkach wymienionych w ustawie;

23)przekazanie ogtoszenia o udzieleniu zamowienia do publikatorow, o ktérych mowa w
ustawie;

24)przygotowanie projektu zawiadomienia Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych lub Komisji
Europejskiej w przypadkach wymienionych w ustawie;

25)poprawianie w ofercie: oczywistych omytek pisarskich, oczywistych omytek rachunkowych
lub innych omytek niepowodujgcych istotnych zmian w tresci oferty — zgodnie z art. 223 ust. 2
Ustawy ktére zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.

4.Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy. Do obowigzkow Przewodniczgcego Komisji nalezy
wykonywanie wszelkich czynnosci niezastrzezonych dla innych czionkéw w niniejszym
regulaminie. Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub w jego zastepstwie Sekretarz
Komisji odpowiada za:

1)nadzorowanie czynnosci wykonywanych przez Cztonkéw Komisji Przetargowej;
2)wyznaczanie miejsca i terminu posiedzeh Komisji Przetargowej;

3)dokonywanie podziatu prac miedzy Cztonkéw Komisji Przetargowej;

4)po zakonczeniu oceny ofert przedktadanie Kierownikowi Zamawiajgcego, w imieniu Komisji
Przetargowej, wniosku o rozstrzygniecie postepowania zawierajgcego propozycje wykluczenia
wykonawcow, odrzucenia ofert, wyboru oferty najkorzystniejszej albo uniewaznienia
postepowania;

5)podejmowanie wszelkich niezbednych dziatah majgcych na celu ochrone interesow
Zamawiajgcego, w przypadku korzystania przez wykonawce ze $rodkéw ochrony prawnej
przewidzianych przez ustawe.

5.Sekretarz Komisji Przetargowej wykonuje czynnos$ci w postepowaniu o udzielenie

zamowienia polegajgce na opracowywaniu i sporzadzaniu projektow dokumentow
przygotowywanych przez Komisje, w zakresie wynikajgcym z przepisébw Ustawy oraz
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odpowiada za zapewnienie Obstugi techniczno-organizacyjnej i sekretarskiej komisiji.
Sekretarz Komisji Przetargowej odpowiada za:

1)w porozumieniu z radcg prawnym, nadzor nad przestrzeganiem przez Komisje przepisow
Ustawy przy wykonywaniu czynnoséci zwigzanych z prowadzonym postepowaniem;
2)prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, w
tym protokotu postepowania wraz z zatgcznikami oraz zapewnienie prawidiowego obiegu
dokumentoéw w toku realizacji postepowania;

3)gromadzenie dokumentacji z czynnosci przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego;

4)organizowanie w uzgodnieniu z Przewodniczgcym posiedzen Komisji Przetargowe;j;
5)dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje Przetargows;

6)przygotowanie dokumentow i prowadzenie korespondencji przygotowywanej przez Komisje
Przetargowa,

7)zamieszczanie i przekazywania do publikacji ogtoszen (tj. m.in. ogtoszenia o zamowieniu,
ogfoszenia o0 zmianie ogtoszenia, ogtoszenia dodatkowych informacji, informacji o
niekompletnej procedurze lub sprostowania ogtoszenia o zamdéwieniu, ogtoszenia o zamiarze
zawarcia Umowy oraz ogtoszenia o udzieleniu zamoéwienia) w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych lub do Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich w przypadkach
wymienionych w ustawie;

8)dokumentowanie zamieszczenia ogloszen, zmian ogtoszen w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych i przechowywania dowodow ich zamieszczenia, oraz dokumentowania
publikowania ogtoszen, zmian ogtoszen w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej i
przechowywanie dowoddw ich publikacii;

9)zamieszczenie informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej lub o uniewaznieniu
postepowania, na stronie internetowej Zamawiajgcego;

10)wystepowanie z wnioskiem do Departamentu Finansowo — Ksiegowego w sprawie zwrotu
wadium na rzecz wykonawcow w przypadkach wymienionych w ustawie;

11)otwarcie ofert i ogtoszenie kwoty, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢é na
sfinansowanie zamowienia, bezposrednio przed otwarciem ofert;

12) kontrolowanie prawidtowosci wptat wadiow,

13)sporzadzenie i przekazywanie pisemnej informacji do Departamentu Finansowo-
Ksiegowego w sprawie zwrotu wadiow bgdz ich zatrzymania w szczegdlnosci wnioskowanie o
zatrzymywanie wadium na podstawie art. 98 ust. 6 Ustawy i/lub informowanie w formie
pisemnej o obowigzku zwrotu wadium,

14) przekazywanie do wiasciwej komorki organizacyjnej, jezeli zachodzi taka potrzeba
poreczen, gwarancji bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych oraz innego rodzaju
dokumentow sktadanych przez wykonawcow jako wadium lub jako zabezpieczenie nalezytego
wykonania Umowy,

15) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu udostepnienia jej wykonawcom,
przekazania wlasciwym organom prowadzgcym postepowania, wyjasniajgce lub kontrolne
oraz dokonania jej archiwizacji;

16) dokonanie analizy ofert ztozonych w postepowaniu pod katem okreslonych wymogéw
formalnych, a takze zakresie btedéw rachunkowych czy pisarskich, czy razgco niskiej ceny i
przedstawienie wynikow dokonanej analizy pozostatym cztonkom Komis;ji;

17) inne czynnos$ci okreslone w upowaznieniu o ktérym mowa w art.52 ust.2 Ustawy.

6.Do obowigzkéw Cztonkéw Komisji nie bedgcych Przewodniczgcym i Sekretarzem nalezy
w szczegolnosci:
1) udziat w pracach Komisji;
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2) rzetelne, bezstronne i obiektywne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z
przepisami Ustawy;

3) wykonywanie czynnosci powierzonych przez Przewodniczgcego Komisji;

4) niezwtoczne informowanie Przewodniczgcego Komisji, a odnosnie Przewodniczgcego —
Kierownika Zamawiajgcego o okolicznosciach uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw
Czionka Komisiji;

5) udziat w przygotowaniu projektu Specyfikacji;

6)dokonanie analizy ofert ztozonych w postepowaniu w zakresie merytorycznym w odniesieniu
do posiadanych kwalifikacji.

7.Przewodniczgcy Komisji zapewnia udziat w jej pracach radcy prawnemu ktéry wspomaga
Komisje na kazdym etapie jej prac, w szczegdlnosci w przygotowaniu projektowanych
postanowien Umowy oraz w zakresie opiniowania watpliwosci zgtaszanych przez Komisje za
posrednictwem Sekretarza. Wzor Umowy wymaga akceptacii radcy prawnego. W przypadku
wprowadzenia przez Komisje zmian we wzorze Umowy, innych anizeli o charakterze czysto
technicznym, Komisja przekazuje wzér Umowy wraz z wprowadzonymi zmianami radcy
prawnemu do ponownego zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym.

8.W przypadku zaistnienia koniecznosci wprowadzenia zmian we wzorze Umowy bedacych
rezultatem negocjacji zmiany sg akceptowane przez obecnych podczas negocjacji cztonkdéw
Komisji. Mozliwo$¢ wprowadzenia przedmiotowych zmian winna by¢ zaakceptowana w miare
mozliwos$ci przez radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym.

§ 18.
Obrady Komisji

1.Komisja obraduje na posiedzeniach jawnych i niejawnych. Z posiedzenia Komisji sporzadza
sie protokot.

2.W razie nieobecnosci Cztonka Komisji nie jest dopuszczalne zastepowanie go przez innego
pracownika Zamawiajgcego. W takim przypadku dopuszcza sie zmiane skfadu Komisiji.
Komisja przedktadajgc stosowny wniosek w tym zakresie Kierownikowi Zamawiajgcemu
obowigzana jest wskazac¢ przyczyny i uzasadnienie konieczno$ci dokonania zmiany w sktadzie
Komisji, w szczegdlnosci wskazujgce na ewentualny wptyw zaistniatej sytuacji na prace
Komisji i dalszy przebieg postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

3.W przypadku nieobecnosci ponad potowy Cztonkéw Komisji, Przewodniczacy Komisiji
odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia Komisji. Posiedzenia Komisji nie
odracza sie w przypadku posiedzenia w sprawie otwarcia ofert.

4. Komisja jest cialem kolegialnym. Wszelkie decyzje zapadajg zwyklg wiekszoscig gtosow
przy obecnosci na posiedzeniu co najmniej potowy jej cztonkéw. W przypadku réwnej liczby
gtosoéw decyduje gtos Przewodniczgcego Komisji. Nie dotyczy to wyboru oferty na podstawie
kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji.

5.Czionek Komisji ktory nie podziela przyjete rozstrzygnigecie Komisji obowigzany jest do
pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére dotgcza sie do protokotu
z posiedzenia Komisiji.
§19.
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Posiedzenia Komisji

1.Posiedzenie jawne Komisji, na ktérym nastepuje otwarcie ofert odbywa sie w miejscu i czasie
wskazanym w ogtoszeniu o przetargu, w zaproszeniu do sktadania ofert lub w Specyfikacji.

2.Posiedzenie Komisji otwiera Sekretarz. Na posiedzeniu sporzadza sie liste obecnosci.
3. Podczas otwarcia ofert odczytuje sie nazwe (tytut) przedmiotu zamoéwienia.

4. Bezposrednio przed otwarciem ofert odczytuje sie kwote jakg Zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia.

5. W jawnej czesci obrad:

1) Komisja sprawdza prawidtowo$¢ opakowania i oznakowania ofert (zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w Specyfikacji lub zaproszenia do skfadania ofert) oraz odczytuje nazwe i date
wptywu kazdej oferty;

2) podczas otwarcia ofert podaje sie nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcéw, a takze
informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkéw
ptatnosci zawartych w ofertach;

6. Niezwtocznie po otwarciu ofert Zamawiajgcy zamieszcza na swojej stronie internetowej
informacje dotyczace:

1) kwoty, jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,

2) firm oraz adreséw wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty w terminie,

3) ceny, terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci zawartych w
ofertach. 7. W posiedzeniach niejawnych Komisji uczestniczg Cztonkowie Komisji. Cztonkowie
Komisji w szczegdélnosci przedstawiajg wyniki dokonanej przez siebie indywidualnej analizy
ofert ztozonych w postepowaniu pozostatym osobom wchodzgcym w skfad Komisiji.

7. Wynikiem pracy Komisji jest propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty albo wystgpienie
do Kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem o uniewaznienie postepowania.

8. Zatwierdzenia wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Kierownik Zamawiajgcego lub
osoba przez niego upowazniona.

9.W przypadku wystgpienia okolicznosci, uzasadniajgcych uniewaznienie postepowania,
Komisja wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania. Pisemne
uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz opisywac
okolicznosci, ktore uzasadniajg koniecznos¢ uniewaznienia postepowania.

ROZDZIAL V.
Gromadzenie i przetwarzanie informacji.

§ 20.
1. Kierownik Zespotu ds. Zamowien Publicznych gromadzi zapotrzebowania Zespotéw
Zamawiajacych w zakresie zaméwien publicznych realizowanych w danym roku, a kierownicy
Zespotéw sg obowigzani do przedktadania wszelkich informacji mogacych mie¢ znaczenie dla
prawidiowej realizacji zamowien publicznych w Wojewodzkim Funduszu.
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2. Zespot ds. Zaméwienh Publicznych:

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

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

3)prowadzi i na biezgco aktualizuje rejestr i zbior oryginatow uméw zwigzanych z dziatalnoscig
Wojewoddzkiego Funduszu, ktére wigzg sie z wydatkowaniem srodkéw publicznych;

4)zbior ewidencyjny (baze informacji) zwigzany z wydatkowaniem $rodkéw zwigzanych z
dziatalnoscig Wojewddzkiego Funduszu.

3.Pracownicy Departamentu Finansowo-Ksiegowego udostepniajg dokumenty ksiegowe
zwigzane z wydatkami poniesionymi na realizacje zamdéwien (faktury, rachunki) Kierownikowi
Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych. CzynnoS¢ ta moze byc¢ realizowana automatycznie za
pomocg systemu finansowo-ksiegowego wykorzystywanego w Wojewodzkim Funduszu.

ROZDZIAL VL.
Dokumentacja i sprawozdawczosé¢.

§ 21.
Dokumentacja i sprawozdawczosé¢.

1.Zespét ds. Zamoéwien Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych
zamoéwieniach stosownie do art.82 Ustawy.

2. Sprawozdanie w drodze zarzadzenia zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.

3.Z uwzglednieniem regulacji art.78-art.81 Ustawy oraz przepiséw wykonawczych
dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci w zwigzku z udzieleniem zamowienia Zespét
ds. Zaméwien Publicznych przechowuje przez okres 4 lat od zakonczenia postepowania (z
zastrzezeniem, iz w przypadku zamowien udzielanych w ramach dofinansowania ze srodkow
UE — przez okres jaki jest wymagany w zwigzku z realizacjg tych zamowien).

4.Zespét ds. Zamowien Publicznych analizuje wykonanie planu postepowan i w razie
koniecznosci przedstawia wniosek o aktualizacje Zarzgdowi Wojewddzkiego Funduszu.

5.Zespot ds. Zamodwien Publicznych przygotowujgc plan, informacje i sprawozdania z realizaciji
zamowien publicznych moze zgdaé od Kierownikéw Zespotéw, Koordynatorow i pracownikach
na samodzielnych stanowiskach niezbednych informacji zwigzanych z realizowanymi przez
poszczegodlne komaorki organizacyjne zamdwieniami publicznymi.

6.Zespdt ds. Zamowien Publicznych przygotowujgc plan, informacje i sprawozdania z
realizacji zamoéwien publicznych moze zwracaC¢ sie do Dyrektorow Departamentow,
Kierownikéw Zespotow, Koordynatorow i pracownikow na samodzielnych lub wieloosobowych
stanowiskach o przedstawienie niezbednych informacji zwigzanych z realizowanymi przez
poszczegodlne komorki organizacyjne zamdwieniami publicznymi.
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7.Dokumentacja z przeprowadzonych czynnosci dla zaméwieh o ktérych mowa w Rozdziale
[l niniejszego regulaminu, przechowywana jest przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamowienia, a w przypadku postepowania dotyczgcego zamowienia wspoétfinansowanego ze
srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych dokumentacja przechowywana
jest z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepisdéw prawnych i dokumentow
okreslajgcych sposéb archiwizowania takiej dokumentaciji.

ROZDZIAL VII.
Postanowienia koncowe

§ 22.
Postanowienia koncowe

1. W szczegédlnie uzasadnionych przypadkach, Kierownik Zamawiajgcego na wniosek
Kierownika Zespotu ds. Zamowien Publicznych moze wyrazi¢ zgode na zwolnienie ze
stosowania regulaminu w catosci badz w czesci. Kierownik Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych
pozostaje odpowiedzialny za to aby udzielenie zamdwienia na skutek zgody o ktérej mowa w
zdaniu pierwszym pozostawato kazdorazowo bez uszczerbku dla stosowania przepisow
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z
pdzn. zm.).

2. Postanowienia niniejszego Regulaminu w zakresie organizacyjnym w odniesieniu do
jednego lub dowolnej grupy bgdz kategorii zamowieh mogg pozostawac uzupetniane w drodze
Zarzgdzeh Prezesa Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu.

3.W sytuacjach w ktérych Ustawa przewiduje odmienne postanowienia, anizeli przewidziane
w niniejszym Regulaminie stosuje sie postanowienia Ustawy.

4.W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie odpowiednio obowigzujgce w tym
zakresie przepisy prawa, w szczegoélnosci Ustawy oraz Kodeksu Cywilnego.

5. Celem wdrozenia przepiséw niniejszego Regulaminu Zesp6t ds. Zamowien Publicznych,

pozostaje zobowigzany do opracowania i opublikowania wzorcéw wnioskéw odpowiadajgcych
przepisom niniejszego regulaminu w terminie do 1.01.2025r.
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