Zafacznik nr 1

do Zaradzenia Wewatrznego Nr 12/06
Prezesa Zaarlu WFQSIGW w Kielcach

z dnia 30 listopada 2006 r.

zm. Zaradzeniem Wewetrznym Nr 12/07
Prezesa Zagdu WFGSIGW w Kielcach

z dnia 24 padziernika 2007 r.

zm. Zaradzeniem Wewetrznym Nr 15/08
Prezesa Zaarlu WFQSIGW w Kielcach

z dnia 28 sierpnia 2008 r.

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY REALIZACJI ZAMOWIE N PUBLICZNYCH
W WOJEWODZKIM FUNDUSZU OCHRONY SRODOWISKA
| GOSPODARKI WODNEJ W KIELCACH

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1.1. Zasady okrdaja reguty, formy i tryb pospowania przy realizacji zamowie
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlamafisowane zé&odkéw Wojewddzkiego
Funduszu Ochrongrodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach.

§ 2.llekro¢ w zasadach jest mowa o:

1) Funduszu — naly przez to rozumie Wojewodzki Fundusz Ochrongrodowiska
i Gospodarki Wodnej w Kielcach;

2) komorkach organizacyjnych — naleprzez to rozumie zespoty i komorki rownokgne
Funduszu oraz samodzielne stanowiska pracy Wojekieéglz Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach;

3) planie zamoéwig — nalery przez to rozumiezatwierdzony przez Prezesa Zgitz na dany
rok kalendarzowy plan zamoéwiegublicznych o wartéi szacunkowej powsej 14 000
euro;

3a) planie zakupow i wydatkéw — najeprzez to rozumie zatwierdzony przez Prezesa
Zarzadu na dany rok kalendarzowy plan zakupow i wydatkdwartgci szacunkowej do
14 000 euro;

4) przygotowaniu i przeprowadzeniu pgsbwania — nalkey przez to rozumie ogoét

czynnagci od ziazenia wniosku 0 wszeezie posgpowania o udzielenie zamoéwienia



publicznego o wartei szacunkowej powej 14 000 euro do zawarcia umowy albo do
uniewanienia posgpowania;

4a) rejestrze udzielanych zamowiguublicznych — naley przez to rozumie rejestr
udzielanych zamowiepublicznych o warti szacunkowej powaej 14 000 euro;

5) ustawie bez biiszego okrélenia — naley przez to rozumie ustawe z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowtepublicznych;

6) wartosci zamowienia — nalgy przez to rozumiewartas¢, ktérej podstaw udzielenia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bedapian od towardéw i ustug,
ustalone przez zamawagpgo z nalgyta starannécia (netto);

7) ZOP — naley przez to rozumieZespot Organizacyjno-Prawny.

§ 3.1. Pracownicy Funduszu uczestricy w pos¢powaniu o udzielenie zamowienia
publicznego 8 zobowizani do zapoznania¢siz postanowieniami niniejszych zasad oraz
przestrzegania wszystkich postanawiestawy Prawo zaméwiepublicznych i przepiséw
wykonawczych do ustawy.

2. Zabrania si pracownikom uczestniggym w post¢powaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego:
1) udzielania wykonawcy informacji magych pomoc w przygotowaniu oferty, zgdi
pomoc ta nie jest udzielana na rownych zasadaaoryzuje ktéregoz oferentow;
2) udzielania wykonawcom informacji i wyjaien dotyczacych zamowienia w formie i

trybie, ktére nie zostaly przewidziane w ustawie.

Il. PLANOWANIE ZAMOWIE N

8§ 4.1. Na podstawie zatwierdzonego na dany rok kalena@arzplanu finansowego
Funduszu sposzlizany jest:
1) plan zamowié publicznych wg wzoru stanowdego zadcznik nr 1 do niniejszych zasad;
2) plan zakupéw i wydatkéw do 14 000 euro wg wzorwngtéacego zaicznik nr 2 do

niniejszych zasad.



2. Plany, o ktorych mowa w ust. 1, spaiizane s przy uwzgétdnieniu potrzeb
Funduszu oraz propozycji Zonych przez komorki organizacyjne Funduszu w teiendo
15 grudnia roku poprzedzagego rok, w ktorym &da udzielane zaméwienia.

3. Podstaw realizacji zamowig w Funduszusgplany okrélone w ust. 1.

4. Udzielenie zamodwienia niegiggo w planach jest nmitiwe po potwierdzeniu

posiadanigrodkéw finansowych przez Gtéwnego Kgowego Funduszu.

Il. PROWADZENIE ZAMOWIE N O WARTOSCI POWY ZEJ 14 000 EURO

8§ 5.1. Za przygotowanie i przeprowadzenie pgsiwania o udzielenie zamdwienia
odpowiada Prezes Zaidu.

2. Podstaw rozpoczcia przygotowania pogbowania jest zieenie do Prezesa Zadu
wniosku 0 wszogzie posgpowania 0 udzielenie zamdéwienia, wg wzoru Stanoggo

zalcznik nr 3 do niniejszych zasad.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, przygotowywanst jprzez Koordynatora ZOP
z wkasnej inicjatywy lub w oparciu o przedimy do ZOP przez wigiwa komoérke

organizacyjma opis przedmiotu zamowienia oraz wylicasrzacunkow wartas¢ zamowienia.

4. Zamoéwienia publiczne o wada powyzej 14 000 euro prowadzone @ trybach

okreslonych w ustawie.

8§ 6.1. Do przygotowania i przeprowadzenia zamoOwienia puzblgo 0 warki

powyzej 14 000 euro powotywana jest Komisja Przetargowa.

2. Szczegotowy zakres pracy Komisji Przetargowej dareRegulamin pracy Komisji
Przetargowej”, stanowty zahcznik nr 2 do zargzenia.

3. Komisja kaiczy prace zwazane z danym pagtowaniem w dniu podpisania umowy

z wykonawa@ zamowienia.



§ 7.

Po przeprowadzeniu pepbwania Komisja przekazuje cato materiatdw

zwigzanych z prowadzonym pgpbwaniem do Zespotu Organizacyjno-Prawnego celem

realizacji zamowienia i przechowania dokumentow.

§ 8.1. Przy realizacji zamoOwie na podstawie ustawy wprowadza siastpujacy

podziat obowazkdw:

1) Prezes Zargdu
a) powotuje i odwotuje sktad Komisji Przetargowej,

b) zatwierdza:

plan zamowié publicznych na dany rok,

wniosek o wszagie posgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego,
projekty ogtoszg i zaproszé okreslonych ustaw,

specyfikacg istotnych warunkow zamdwienia, wraz z trybem, Wwrikin kedzie
prowadzone pogpowanie;

propozycje Komisji Przetargowej dotyze wykluczenia wykonawcow,
odrzucenia oferty, uniewzaienia postpowania i wyboru najkorzystniejszej oferty,
projekty odpowiedzi na zimne protesty,

protokot pos¢powania o udzielenie zamowienia publicznego,

c) powotuje biegtego, rzeczoznagtub konsultanta w sprawie zamdéwienia publicznego

na wniosek przewodnigzego Komisji Przetargowej,

d) zawiera umowy i aneksy do uméw, wraz z Gtownymesivym Funduszu,

e) zatwierdza roczne sprawozdanie o0 udzielonych zaewiach i1 przekazuje

sprawozdanie do Prezesa kita Zaméwi@ Publicznych;

2) Koordynator ZOP:

a) przygotowuje wniosek o0 wszezie posgpowania 0 udzielenie zamowienia

publicznego, zgodnie z zakznikiem nr 3 do niniejszych zasad,

b) opracowuje plan zaméwigoublicznych,

c) prowadzi rejestr udzielanych zaméwipublicznych, zgodnie z zgdznikiem nr 4 do

niniejszych zasad,

d) przechowuje dokumentacprzeprowadzonych pagtowa,



3)

4)

5)

6)

e) przygotowuje projekt rocznego sprawozdania o udath zamowieniach;

Radca Prawny:
a) opiniuje i akceptuje pod wzglem formalno-prawnym:
— projekt umowy stanowtej element specyfikacji istotnych warunkéw zamadwae
— umowe hedaca wynikiem przeprowadzonego pegbwania o zaméwienie
publiczne,

b) stuzy pomoa prawra w kwestiach wtpliwych;

Gtéwny Ksigowy:
a) akceptuje, w zakresie zabezpieczenakow finansowych:
— plan zaméwié publicznych,
— whniosek o0 wszagie posg¢gpowania 0 zamowienie publiczne,
b) przyjmuje i zwraca wadium (wraz z odsetkami),
C) przyjmuje i zwraca zabezpieczenie rgtego wykonania umowy - zgodnie

Z zapisami w poszczegoélnych umowach;

Pracownik Sekretariatu: przyjmuje oferty, nadajertim numer, dati godzirg ztozenia,
a po uptywie terminu skltadania ofert przekazuje gezewodnicacemu Komisji

Przetargowej lub upowaionemu przez niego cztonkowi Komisji Przetargowej;

Komisja Przetargowa:
a) przygotowuije i przekazuje do zatwierdzenia przez®€sa Zargu:
— projekty ogtoszé i zaproszé okreslonych ustaw,
— specyfikacg istotnych warunkéw zamowienia, wraz z trybem, Wriin kedzie
prowadzone pogpowanie,
— protokot posgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
b) udostpnia specyfikag istotnych warunkéw zamowienia zainteresowanym
wykonawcom oraz udziela wyjaien dotyczcych jej tréci,
c) prowadzi negocjacje z wykonawcamizgé ustawa przewiduje ich prowadzenie,
d) dokonuje otwarcia ofert,

e) dokonuje oceny spetnienia warunkow stawianych wykearom,



f) przedstawia Prezesowi Zadu propozycje dotyexe wykluczenia wykonawcow,
odrzucenia oferty, uniewzaienia postpowania i wyboru najkorzystniejszej oferty,

g) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przggaje projekty odpowiedzi na
protest;

h) przekazuje dokumentacglotyczca postpowania Koordynatorowi ZOP.

2. Osoby, ktérym powierzono czyném w postpowaniu, ponosgzodpowiedzialnét za
przestrzeganie zasad, form i trybow gpstvania przy udzielaniu zamouii@ublicznych.

3. SzczegoOlowe zasady podpisywania poszczegoinych ndekidw zwizanych z
prowadzeniem zamowiepublicznych o wartei powyzej 14 000 euro reguluje zakznik nr
3 do zaradzenia.

lll. ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTACJI PRZETARGOWEJ

8 9.1.Dokumentagj przetargow przechowuje siprzez okres 4 lat od dnia zaazenia

postpowania (tj. od dnia zawarcia umowy lub uniewiania postpowania).

2. Dokumentacja powinna By przechowywana w sposOb gwaranty] jej

nienaruszalng.

IV. PROWADZENIE ZAMOWIE N O WARTOSCI DO 14 000EURO

8§ 10.1. Zamoéwienia, ktoérych warté nie przekracza wydmnej w ziotych
rownowart@ci kwoty 14 000 euro as prowadzone przez ZOP, z zastosowaniem zasad
uczciwej konkurencji, gwarantagej wykonanie zadania w sposob efektywny, osioy i
terminowy, zgodnie z przepisami o finansach publch.

2. Za celowd¢ i zasadné&t wytaczenia ze stosowania ustawy w przypadku zamgwie

ktorych wartd¢ nie przekracza 14 000 euro, odpowiada Koordyna@ip.



3. Zamowienia dla potrzeb poszczegolnych komorek rorgayjnych Funduszu
w przypadku zamowige ktorych warté¢ nie przekracza 14 000 euro, mday¢ dokonywane
po uprzedniej akceptacji przez Koordynatora ZOP.w@iy zamoOwié winny zosté

przedstawione Koordynatorowi ZOP.

§ 10".1. Podstaw rozpoczcia przygotowania pogbowania o wartéci szacunkowej
powyzej 3 000 euro do 14 000 euro jestzanie do Prezesa Zadu wniosku o dokonanie
zakupu o wartéci szacunkowej powaej 3 000 euro do 14 000 euro, wg wzoru stanoego

zalkcznik nr 5 do niniejszych zasad.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, przygotowywanst jprzez Koordynatora ZOP
z wlasnej inicjatywy w oparciu o plan zakupéw i vaykibw do 14 000 euro lub w oparciu
o przedigony do ZOP przez wiaiwa komorke organizacyja opis przedmiotu zamowienia

oraz wyliczon szacunkow wartas¢ zamoéwienia.

3. Dla zaméwid@, o ktorych mowa w ust. 1, ZOP przeprowadza pisenozeznanie
rynku, zaprasza¢ do skladania ofert liczbwykonawcow zapewniaga konkurenog oraz

wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 2 astrzeeniem ust. 4.

3a. Rozeznanie rynku nie zosta rowniez przeprowadzone przez wtawa komorke
organizacyjn; dopuszcza gi przeprowadzenie rozeznania rynku na etapie proygutia

opisu zamowienia oraz waktm szacunkowej zamowienia.

4. W przypadku powtarzagych s¢ zamowié, o ktérych mowa w ust. 1, pisemne
rozeznanie rynku przeprowadzag sprzy pierwszym zamowieniu, chybze zaistnieje

uzasadniona potrzeba ponownego przeprowadzeniamazia rynku.

5. Dla zamoOwi@é o wartagci szacunkowej powaej 3 000 euro do 14 000 euro udzieka si
zamowienia pisemnego (umowa, zamowienie, zlecetpd, iz okréleniem warunkow

realizacji zamowienia.

§ 10°.1. Podstaw rozpoczcia przygotowania pogbowania o wartéci szacunkowej do
3 000 euro jest wytmnie przez Prezesa Zatu ustnej lub pisemnej zgody na udzielenie

zamowienia.



2. Dla zaméwié, o ktérych mowa w ust. 1, ZOP przeprowadza rozeznaynku, z

ktorego sporadza notatk stuzbows. Przepis § 1bust. 3a i 4 stosujessbdpowiednio.

3. Dla zamoéwié o wartgci szacunkowej do 3 000 euro udziela gamowienia

ustnego, chybae wzgkdy praktyczne przemawigga pisemnym udzieleniem zaméwienia.
§ 10. Dokumentacja z pogpbowania o udzielenie zaméwienia do 14 000 euro
przechowywana jest u pracownika merytorycznego, ondgdzialnego za realizacj

zamowienia.

8§ 11. Zamodwienia o wartei do 14 000 euro rejestrowang wedtug kwalifikacji

zgodnej z obowizujacym w Funduszu jednolitym rzeczowym wykazem akt.

V. POSTANOWIENIA KO NCOWE

8 12. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasaddosuge st przepisy ustawy

oraz przepisy wykonawcze do ustawy.

8 13.Zasady obowgzuja od dnia podpisania zadzenia.



