Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 11/10
Prezesa Zarzadu WFOSiGW w Kielcach

z dnia 30 wrzesnia 2010 r.

zm. Zarzadzeniem Wewnetrznym Nr 10/11
Prezesa Zarzadu WFOSiGW w Kielcach

z dnia 18 kwietnia 2011 r.

zm. Zarzadzeniem Wewngtrznym Nr 11/11
Prezesa Zarzadu WFOSiGW w Kielcach

z dnia 27 lipca 2011 r.

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY REALIZACJI ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W WOJEWODZKIM FUNDUSZU OCHRONY SRODOWISKA
I GOSPODARKI WODNEJ W KIELCACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Zasady okreslaja reguty, formy i tryb postgpowania przy realizacji zamdwien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowane ze srodkow Wojewodzkiego

Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach.

§ 2. llekro¢ w zasadach jest mowa o:

1) Funduszu — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Kielcach;

2) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zespoty i komorki rownorzedne
Funduszu oraz samodzielne stanowiska pracy Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach;

3) planie zamdéwien — nalezy przez to rozumie¢ zatwierdzony przez Prezesa Zarzadu na dany
rok kalendarzowy plan zamowien publicznych o wartosci szacunkowej powyzej 14 000

euro,

4) planie zakupow i wydatkow — nalezy przez to rozumie¢ zatwierdzony przez Prezesa

Zarzadu na dany rok kalendarzowy plan zakupow 1 wydatkéw o wartosci szacunkowej do
14 000 euro;

5) przygotowaniu i przeprowadzeniu postgpowania — nalezy przez to rozumie¢ ogot

czynnos$ci od zlozenia wniosku o wszczegcie postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego o wartosci szacunkowej powyzej 14 000 euro do zawarcia umowy albo do
uniewaznienia postgpowania,

6) PO IiS — nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko;



7) PT PO IiS — nalezy przez to rozumie¢ pomoc techniczna w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko;

8) rejestrze udzielanych zamoéwien publicznych — nalezy przez to rozumieé rejestr
udzielanych zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej powyzej 14 000 euro;

9) ustawie bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych;

10) wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢, ktorej podstawa udzielenia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towarow 1 ustug,
ustalone przez zamawiajacego z nalezyta staranno$cig (netto);

11) ZFE — nalezy przez to rozumie¢ Zespo6t Funduszy Europejskich;

12) ZFK — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Finansowo-Ksiegowy;

13) ZOP — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Organizacyjno-Prawny.

§ 3.1. Pracownicy Funduszu uczestniczacy w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego sg zobowigzani do zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszych zasad oraz
przestrzegania wszystkich postanowien ustawy Prawo zamowien publicznych i przepisow

wykonawczych do ustawy.

2. Zabrania si¢ pracownikom uczestniczgcym w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego:
1) udzielania wykonawcy informacji mogacych pomdc w przygotowaniu oferty, jezeli
pomoc ta nie jest udzielana na rownych zasadach 1 faworyzuje ktorego$ z oferentow;
2) udzielania wykonawcom informacji i wyjasnien dotyczacych zaméwienia w formie i

trybie, ktore nie zostaly przewidziane w ustawie.

1. PLANOWANIE ZAMOWIEN

§ 4.1. Na podstawie zatwierdzonego na dany rok kalendarzowy planu finansowego
Funduszu sporzadzany jest:
1) plan zaméwien publicznych wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszych zasad,
2) plan zakupow i wydatkéw do 14 000 euro wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do

niniejszych zasad.



2. Plany, o ktorych mowa w ust. 1, sporzadzane sg przy uwzglednieniu potrzeb
Funduszu oraz propozycji ztozonych przez komorki organizacyjne Funduszu w terminie do

15 grudnia roku poprzedzajacego rok, w ktorym beda udzielane zamowienia.

3. Podstawg realizacji zamoéwien w Funduszu sg plany okreslone w ust. 1.

4. Udzielenie zamoéwienia nieujetego w planach jest mozliwe po potwierdzeniu

posiadania srodkéw finansowych przez Gtoéwnego Ksiggowego Funduszu.

111. PROWADZENIE ZAMOWIEN O WARTOSCI POWYZEJ 14 000 EURO

§ 5.1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia

odpowiada Prezes Zarzadu.

2. Podstawg rozpoczecia przygotowania postegpowania jest ztozenie do Prezesa Zarzadu
wniosku o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia, wg wzoru stanowigcego

zalacznik nr 3 do niniejszych zasad.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, przygotowywany jest przez Koordynatora ZOP
z wlasnej inicjatywy lub w oparciu o przedtozony do ZOP przez wiasciwg komorke

organizacyjng opis przedmiotu zamowienia oraz wyliczong szacunkowg warto$¢ zamowienia.

4. Zamodwienia publiczne o wartosci powyzej 14 000 euro prowadzone sa w trybach

okreslonych w ustawie.

§ 6.1. Do przygotowania i przeprowadzenia zamodwienia publicznego o warto$ci

powyzej 14 000 euro powotywana jest Komisja Przetargowa.

2. Szczegotowy zakres pracy Komisji Przetargowej okresla ,,Regulamin pracy Komisji

Przetargowej”, stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Komisja konczy prace zwigzane z danym post¢gpowaniem w dniu podpisania umowy

Z wykonawcg zamowienia.



4. Przygotowanie lub przeprowadzenie zamdwienia moze zosta¢ roOwniez powierzone

osobie trzeciej na zasadach okreslonych w ustawie.

5. W przypadku zamowienia prowadzonego wspolnie z innymi podmiotami
przeprowadzenie postgpowania 1 udzielenie zamoOwienia moze nastgpi¢ przez jeden z

wyznaczonych podmiotéw na zasadach okre§lonych w ustawie.

§ 7.1. Po przeprowadzeniu postgpowania Komisja przekazuje cato$¢ materiatow
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem do ZOP lub komodrki organizacyjnej
odpowiedzialnej merytorycznie za realizacj¢ zamowienia i przechowywanie dokumentow, z

zastrzezeniem ust. 2.

2. Oryginaly materialéw zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem rozliczanym z PT
PO IiS przekazywane sa do ZFK celem ich zalaczenia do dokumentacji finansowo
ksiggowej. W ZOP lub komorce organizacyjnej odpowiedzialnej merytorycznie za realizacje

zamOwienia przechowywane sa kopie tych dokumentow.

3. W przypadku realizacji zamowienia przez komoérki organizacyjng inng niz ZOP, do
ZOP przekazywana jest informacja o przeprowadzonym postgpowaniu, zawierajgca dane
umozliwiajace ich zamieszczenie w rejestrze zamowien publicznych, o ktorym mowa w § 8

ust. 1 pkt 2 ppkt c.

§ 8.1. Przy realizacji zamowien na podstawie ustawy wprowadza si¢ nast¢pujacy

podziat obowigzkow:

1) Prezes Zarzadu
a) powoluje i odwotuje sktad Komisji Przetargowej,
b) zatwierdza:
— plan zamowien publicznych na dany rok,
— wniosek o wszczgcie postepowania 0 udzielenie zaméwienia publicznego,
— projekty ogloszen i zaproszen okreslonych ustawa,
— specyfikacje istotnych warunkow zamoéwienia, wraz z trybem, w ktérym bedzie

prowadzone postepowanie;



2)

3)

4)

— propozycje Komisji Przetargowej dotyczace wykluczenia wykonawcow,
odrzucenia oferty, uniewaznienia postgpowania i wyboru najkorzystniejszej oferty,

— projekty odpowiedzi na ztozone protesty,

— protokol postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

powoluje bieglego, rzeczoznawce lub konsultanta w sprawie zamdwienia publicznego

na wniosek przewodniczgcego Komisji Przetargowej,

zawiera umowy i aneksy do umow, wraz z Gléwnym Ksiggowym Funduszu,

zatwierdza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach 1 przekazuje

sprawozdanie do Prezesa Urzedu Zamédwien Publicznych;

Koordynator ZOP:

a)

b)
c)

d)

e)

przygotowuje wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego, zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszych zasad,

opracowuje plan zaméwien publicznych,

prowadzi rejestr udzielanych zamowien publicznych, zgodnie z zatacznikiem nr 4 do
niniejszych zasad,

przechowuje  dokumentacj¢  przeprowadzonych postgpowan, z  wyjatkiem
dokumentacji, o ktoérej mowa w § 7 ust. 1 i 2,

przygotowuje projekt rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach;

Radca Prawny:

a)

b)

opiniuje i akceptuje pod wzgledem formalno-prawnym:

— projekt umowy stanowigcej element specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia,

— umowe¢ bedaca wynikiem przeprowadzonego postgpowania o zamoOwienie
publiczne,

shuzy pomoca prawng w kwestiach watpliwych;

Gtowny Ksiggowy:

a)

akceptuje, w zakresie zabezpieczenia srodkow finansowych:
— plan zamowien publicznych,
— whniosek 0 wszczecie postgpowania o zamowienie publiczne,

— przechowuje dokumentacj¢ przeprowadzonych postepowan, o ktorej mowa w § 7

ust. 2,



5)

6)

b) przyjmuje i zwraca wadium (wraz z odsetkami),

c)

przyjmuje i zwraca zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy — zgodnie

z zapisami w poszczegolnych umowach;

Pracownik Sekretariatu: przyjmuje oferty, nadaje ofertom numer, date i godzine ztozenia,

a

po uplywie terminu skladania ofert przekazuje je przewodniczacemu Komisji

Przetargowej lub upowaznionemu przez niego cztonkowi Komisji Przetargowej;

K
a)

omisja Przetargowa:
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Prezesa Zarzadu:
— projekty ogloszen i zaproszen okreslonych ustawa,
— specyfikacje istotnych warunkow zamodwienia, wraz z trybem, w ktorym bedzie
prowadzone postgpowanie,

— protokét postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

b) udostepnia specyfikacje istotnych warunkoéw zamoOwienia zainteresowanym

wykonawcom oraz udziela wyjasnien dotyczacych jej tresci,

prowadzi negocjacje z wykonawcami, jezeli ustawa przewiduje ich prowadzenie,

d) dokonuje otwarcia ofert,

9)

dokonuje oceny spetnienia warunkow stawianych wykonawcom,

przedstawia Prezesowi Zarzadu propozycje dotyczace wykluczenia wykonawcow,
odrzucenia oferty, uniewaznienia postgpowania i wyboru najkorzystniejszej oferty,
przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekty odpowiedzi na

protest,

h) przekazuje dokumentacje dotyczacg postepowania Koordynatorowi ZOP.

2. Osoby, ktorym powierzono czynno$ci w postgpowaniu, ponosza odpowiedzialno$¢ za

przestrzeganie zasad, form i tryboéw postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych.

3. Szczegélowe zasady podpisywania poszczegélnych dokumentéw zwigzanych z

prowadzeniem zamowien publicznych o wartosci powyzej 14 000 euro reguluje zatacznik nr

3 do zarzadzenia.

IV. ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTACJI PRZETARGOWEJ



§ 9.1. Dokumentacj¢ przetargowa przechowuje si¢ przez okres 4 lat od dnia zakonczenia
postgpowania (tj. od dnia zawarcia umowy lub uniewaznienia post¢powania), lecz nie krocej
niz przez okres 3 lat od zamkniecia PO 1iS w przypadku zaméwien rozliczanych z pomocy

technicznej w ramach PO TiS.

2. Dokumentacja powinna by¢ przechowywana w sposdb gwarantujacy jej

nienaruszalno$¢.

V. PROWADZENIE ZAMOWIEN O WARTOSCI DO 14 000 EURO

§ 10.1. Zamowienia, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro sa prowadzone przez ZOP, z zastosowaniem zasad
uczciwej konkurencji, gwarantujacej wykonanie zadania w sposob efektywny, oszczedny i

terminowy, zgodnie z przepisami o finansach publicznych.

2. Za celowo$¢ 1 zasadno$¢ wylaczenia ze stosowania ustawy w przypadku zamowien,

ktorych warto$¢ nie przekracza 14 000 euro, odpowiada Koordynator ZOP.

3. Zamowienia dla potrzeb poszczegdlnych komorek organizacyjnych Funduszu
w przypadku zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza 14 000 euro, moga by¢ prowadzone i
realizowane przez te komorki organizacyjne po uprzedniej akceptacji przez Koordynatora
ZOP. Dokumenty dotyczace zamdwien winny zosta¢ przedstawione Koordynatorowi ZOP, z
wyjatkiem dokumentéw zaméwien rozliczanych z PT PO 1iS (np. prowadzonych przez ZFE
zamowien dotyczacych dziatan informacyjno-promocyjnych), z ktorymi postgpowanie zostato

okreslone w § 15 ust. 2.

§ 11.1. Podstawg rozpoczecia przygotowania postgpowania o wartosci szacunkowej do
14 000 euro, ale powyzej 2 000 zi, a w przypadku zaméwien dotyczacych indywidualnych
form podnoszenia kwalifikacji pracownikow — dla tych, w ktorych przewiduje si¢ uczestnictwo
wigce] niz 5 osob, jest ztozenie do Prezesa Zarzadu wniosku o dokonanie zakupu o wartosci

szacunkowej do 14 000 euro, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszych zasad.



2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przygotowywany jest przez Koordynatora ZOP
z wlasnej inicjatywy w oparciu o plan zakupéw i wydatkow do 14 000 euro lub w oparciu
0 przedtozony do ZOP przez wlasciwag komorke organizacyjng opis przedmiotu zamowienia

oraz wyliczong szacunkowg warto§¢ zamowienia.

3. Dla zaméwien o wartosci szacunkowej do 2 000 zt, a w przypadku zaméwien
dotyczacych indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji pracownikéw — dla tych, w ktérych

przewiduje si¢ uczestnictwo nie wiecej niz 5 osob, wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, nie stosuje

sig.

§ 12.1. W celu wykazania, ze cena zamowienia nie jest wyzsza od ceny rynkowej, dla
zaméwien, o ktorych mowa w § 11 ust. 1, przeprowadza si¢ rozeznanie rynku — o ile to
mozliwe - pisemne, zapraszajac do sktadania ofert liczbe wykonawcow zapewniajacg

konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3), z zastrzezeniem ust. 2.

2. Rozeznanie rynku moze zosta¢ rowniez przeprowadzone przez wlasciwa komorke
organizacyjng; dopuszcza si¢ przeprowadzenie rozeznania rynku na etapie przygotowania

opisu zamowienia oraz wartosci szacunkowej zamowienia.

3. Rozeznanie rynku, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, musi zosta¢ — o ile to mozliwe —

udokumentowane.

4. Dokumentami potwierdzajacymi rozeznanie rynku, uzasadniajacymi efektywnos¢
wydatku sa wszelkie dokumenty potwierdzajace dotozenie nalezytych staran w celu
osiggnigcia mozliwie najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych w danej sytuacji kosztach
(w tym np.: oferty lub informacje handlowe ztozone na prosbe Funduszu (np. w ramach
zapytan ofertowych lub ogloszenia o zamowieniu na stronie internetowej) lub z wiasnej
inicjatywy, pisma, wydruki e-maili, wydruki ze stron internetowych, notatki), z zastrzezeniem
ust. 5.

5. W przypadku zaméwien rozliczanych z PT PO IiS, notatka z rozméw telefonicznych
z potencjalnymi wykonawcami, potwierdzajaca rozeznanie rynku, nie bedzie uznawana za

udokumentowanie rozeznania rynku.



6. Jezeli rozeznanie rynku dla danego zaméwienia nie jest mozliwe, odpowiedzialny za

przeprowadzenie zamdowienia powinien wykaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace ten fakt.

§ 13.1. Dla zamowien, o ktorych mowa w § 11 ust. 1, udziela si¢ zaméwienia w formie

pisemnej umowy, z okresleniem warunkow realizacji zamowienia, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wymog zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umow, dla ktérych ogolnie
przyjeta praktyka jest zawieranie umowy bez zachowania formy pisemnej (np. zakup biletow).

W takim przypadku nie ma zastosowania § 11 ust. 1i 2.

3. W przypadku udzielenia zamdowienia, o ktorym mowa w ust. 2, odpowiedzialny za
realizacje zamoOwienia jest zobowigzany uprawdopodobni¢ zawarcie umowy, w szczegdlnosci
poprzez przedstawienie na potwierdzenie zawarcia umowy dowodu ksiegowego W

rozumieniu przepiséw o rachunkowosci.

4. Przez umowy, dla ktorych ogolnie przyjeta praktyka jest zawieranie umowy bez
zachowania formy pisemnej rozumie si¢ W szczegOlnosci umowy dotyczace form
podnoszenia kwalifikacji, dla ktorych catkowity wydatek nie przekracza kwoty 5.000 zt oraz

inne umowy, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 2.000 zt.

§ 14. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia do 14 000 euro
jest zobowigzany do zachowania dokumentacji dotyczacej przeprowadzenia zamowienia, a w
przypadku zamowien dotyczacych podnoszenia kwalifikacji pracownikow — do zachowania

programu szkolenia.

§ 15.1 Zamoéwienia o wartosci do 14 000 euro sg rejestrowane i1 przechowywane wedtug

kwalifikacji zgodnej z obowigzujacym w Funduszu jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Oryginaly materialow zwigzanych z zamowieniami 0 wartosci do 14.000 euro
rozliczanymi z PT PO IiS przekazywane sa do ZFK celem ich zataczenia do dokumentacji
finansowo-ksigegowej. Odpowiedzialny za przeprowadzone zaméwienia przechowuje kopie

tych dokumentéw.



3. Dokumentacja z zaméwien realizowanych w ramach PT PO Ii$ jest przechowywana

przez okres nie krotszy niz 3 lata od zamkniecia PO TiS.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16. Stosowane w niniejszych ,,Zasadach...” warto$ci zamdwien sg wartoSciami netto.

§ 17. W przypadku zaméwien planowanych do realizacji w ramach PT PO IiS stosuje

si¢ wizualizacje obowiazujaca w PO IiS.

§ 18. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami stosuje sie przepisy ustawy

oraz przepisy wykonawcze do ustawy.

§ 19. Zasady obowiazuja od dnia podpisania zarzadzenia.



