Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 5/2023

Dyrektora IPAW z dnia 18.04.2023 r.

Regulamin
W sprawie postepowan o udzielenie zamowien publicznych
oraz organizowania konkursow

w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej



Rozdziat . POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
llekro¢ w postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

a) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Instytucji PosSredniczacej
Aglomeracji Watbrzyskiej (zwanej dalej IPAW) lub osobe dziatajagca na podstawie upowaznienia
Dyrektora IPAW;

b) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa powotang zgodnie z postanowieniami
Ustawy i niniejszego Regulaminu;

¢) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin o udzielenie zamdwien publicznych oraz
organizowania konkursow w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej;

d) SWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkéw Zamdwienia lub inny przekazywany
wykonawcom dokument, w ktérym IPAW okresla zasady i warunki udzielenia zamowienia publicznego;

e) Ustawie badz ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pdzn. zm.)

f) UZP — nalezy przez to rozumiec¢ Urzgd Zamdwien Publicznych;

g) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub
zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego;

h) Zamoéwienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ umowy odpfatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

i) UE — nalezy przez to rozumie¢ Unie Europejska.

§2.

1. Regulamin okresla zasady i procedury oraz obieg dokumentéw zwigzanych z przeprowadzaniem
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w rozumieniu Ustawy, organizowanych przez
IPAW oraz tryb prac Komis;ji.

2. Stosowanie zapisOw Regulaminu nie zwalnia pracownikéw IPAW z obowigzku stosowania
przepisdw Ustawy oraz aktow wykonawczych do niej.

3. Postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego finansowane ze srodkéw Unii Europejskiej
nalezy prowadzi¢ zgodnie z wytycznymi programowymi opracowanymi przez odpowiednie wtadze
wdrazajace, w szczegblnosci dotyczy to postepowan finansowanych ze $rodkéw Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Dolnoslaskiego 2014-2020 (Wytyczne w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 w brzmieniu
aktualnym na dzien wszczecia postepowania). Dla ww. zamdwien o wartosci szacunkowej ponizej
20 fys. zt nalezy stosowaé odpowiednio zapisy Regulaminu.

§3.

Regulamin stosowany jest w zakresie zamdwien na dostawy, wykonywanie ustug i robét budowlanych
realizowanych przez IPAW na podstawie planu finansowego na dany rok budzetowy.



§4.

Kierownik komdrki merytorycznej IPAW, a w przypadku jego braku pracownik merytoryczny,
zgtasza koniecznos$¢ dokonania zamdwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane za pomoca
formularza zapotrzebowania, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Przed wypetnieniem formularza zapotrzebowania pracownik merytoryczny jest zobowigzany do
ustalenia wartosci przedmiotu zamdéwienia np. za pomocg telefonu, faksu, maila lub Internetu —
rozeznanie na rynku.

Po wypetnieniu formularza zapotrzebowania i uzyskania akceptacji wszystkich wskazanych w nim
0s6b, komdrka merytoryczna dokonuje dalszych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
zamOwienia (opis przedmiotu zamdwienia, oszacowanie wartosci przedmiotu zamdéwienia,
formularz zaméwienia i inne w zaleznosci od rodzaju zamdwienia) a nastepnie przekazuje komplet
dokumentacji pracownikowi ds. zamoéwieri publicznych, ktéry dokonuje jej rejestracji.

ROZDZIAL Il. PRZEDMIOT | WARTOSC ZAMOWIENIA

§5.

Przedmiot zaméwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania
i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty oraz poprzez uzycie przypisanych
do danego przedmiotu zamdwienia koddw i opiséw do nich ze Wspdlnego Stownika Zamdéwien
(CPV).

Nie wolno opisywa¢ przedmiotu zamdwienia w sposdb, ktdry moégtby utrudniaé uczciwag
konkurencje.

Za wiasciwe i kompletne okreslenie przedmiotu zamdwienia oraz wszelkich okolicznoéci i
wymogow niezbednych dla zabezpieczenia intereséw IPAW, w tym za wtasciwe oszacowanie
wartosci przedmiotu zaméwienia odpowiada komdrka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje
zadania, z ktdrym zwigzane jest zaméwienie publiczne, zwana dalej komérka merytoryczna.

Przy opisie przedmiotu zamdwienia komoérka merytoryczna zobowigzana jest do stosowania
odpowiednich przepiséw Ustawy.

§6.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy
bez podatku od towardw i ustug (VAT).

Ustalenia wartosci zamdéwienia dokonuje komoérka merytoryczna z dotozeniem naleiytej
starannosci.

Ustalajgc wartos¢ zamowienia nalezy stosowac odpowiednie przepisy Ustawy oraz dokonaé
rozpoznania poziomu cen na przedmiotowym rynku dostaw i ustug za dany przedmiot
zamowienia.

Dla potrzeb oszacowania wartosci zamoéwienia dla postepowarn o udzielenie zamdwienia
publicznego w zakresie dostaw i ustug finansowanych ze srodkéw pomocowych UE, wymagane
jest, aby szacunek wartosci oparty byt na informacjach pozyskanych od minimum trzech
potencjalnych wykonawcéw danego zamdwienia.

W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach, a zwtaszcza gdy z rozeznania na rynku wynika, ze dany
przedmiot zamdwienia moze wykona¢ mniejsza liczba wykonawcéw niz okre$lona w ust. 4,



dopuszcza sie, aby okreslenie wartosci szacunkowej nastapito w oparciu o informacje uzyskane od
jednego lub dwoch wykonawcdw. Powyzsze okolicznosci powinny zostaé stwierdzone w ww.
rozeznaniu.

6. Dokumentacje potwierdzajgca spetnienie tego obowigzku, tj. okreslenie szacunkowej wartosci
zamowienia wraz z podstawg jej ustalenia nalezy przechowywaé wraz z pozostatymi dokumentami
zwigzanymi z kazdym prowadzonym postepowaniem.

§7.

Zakazane jest dzielenie zamowien na czesci oraz zanizanie ich wartos$ci w celu unikniecia stosowania
Ustawy lub procedur udzielania zaméwien okreslonych Ustawg oraz postanowien niniejszego
Regulaminu.

§8.

1. Ustalenia wartoéci zaméwienia dokonuje sie nie pdzniej niz w dniu skierowania wniosku, o ktérym
mowa w § 10 niniejszego Regulaminu i nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem skierowania
ogtoszenia do publikacji lub zaproszenia do sktadania ofert, a w przypadku robét budowlanych nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed skierowaniem ogtoszenia do publikacji lub zaproszenia do sktadania
ofert.

2. Ustalenie dokonane w terminie wczesniejszym niz okreslony w ust. 1, musi by¢ zweryfikowane
przed ogtoszeniem postepowania lub wystania zaproszenia do sktadania ofert.

3. Zmiana okolicznosci majgcych wptyw na dokonane ustalenie wartosci zamowienia powoduje, ze
Zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci zamoéwienia.

4, Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

Rozdziat Ill. WYBOR TRYBU | PROCEDURY POSTEPOWANIA

§9.

Dokonanie wyboru trybu i procedury postepowania nastepuje zgodnie z postanowieniami Ustawy,
stosownie do rodzaju i wartosci zamowienia oraz innych uwarunkowan zewnetrznych, ktére moga
mie¢ wptyw na ten wybdr.

§ 10.

Komdrka merytoryczna, przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego we wniosku o wszczecie
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, do ktdérego nalezy zastosowac przepisy Ustawy,
propozycje wyboru trybu i procedury postepowania wraz z podaniem szczegétowego uzasadnienia —
wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV. PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§11.

1. Komdrki merytoryczne IPAW zobowigzane s3, po ustaleniu wielkosci $srodkéw finansowych jakimi
beda dysponowaé w danym roku budzetowym, dokona¢ ich wstepnego podziatu i opracowac plan
zamowien publicznych z uwzglednieniem ich wartosci szacunkowej oraz kwoty przeznaczonej na



realizacje zamdwienia, odpowiedniej nomenklatury dla dostaw ze wskazaniem danej grupy
okre$lonej w rozporzadzeniu Komisji WE nr 213/2008 z dnia 28 listopada 2007 r. zmieniajgcym
rozporzadzenie (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Wspélnego
Stownika Zaméwien (CPV) oraz dyrektywy 2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego
i Rady, os6b odpowiedzialnych merytorycznie za postepowanie oraz dokonujgcych oszacowania
wartosci zamowienia, przewidywanych do zastosowania ustawowych trybéw postepowania oraz
pozgdanego terminu wszczecia procedury i zakoriczenia realizacji zamdwienia. W zestawieniu
powinny znaleZ¢ sie réwniez zamdwienia, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty, o ktérej mowa
w art. 2 ust. 1 pkt 1) Ustawy.

2. Plan zamowien publicznych sporzadzany jest wedtug arkusza wzorcowego, stanowigcego
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§12.

1. Arkusze plandw zaméwien publicznych sporzadzane sg zbiorczo w poszczegélnych komérkach
merytorycznych IPAW, a po ich zatwierdzeniu przez Kierownikéw komérek merytorycznych
przekazywane sg do pracownika ds. zamdwien publicznych.

2. Jezeli plan zamdwieri publicznych zostat opracowany na podstawie projektu planu finansowego
IPAW, wéwczas w terminie 14 dni od dnia zatwierdzenia planu finansowego IPAW, plan zaméwien
publicznych podlega aktualizacji zgodnie z procedurg okreslong w § 11 i § 12 Regulaminu.

§13.

1. Na podstawie planéw, o ktérych mowa w § 11§ 12 Regulaminu, pracownik ds. zaméwien sporzadza
zbiorczy Plan Zaméwieri Publicznych IPAW, grupujac ustugi i dostawy pod wzgledem tego samego
rodzaju.

2. Na podstawie zatwierdzonego planu zaméwien publicznych, pracownik ds. zaméwier sporzadza
plan postepowan o udzielenie zaméwieri, planowanych do przeprowadzenia w danym roku
finansowym oraz zamieszcza go w Biuletynie Zamdwieri Publicznych oraz na stronie internetowej
Zamawiajgcego.

3. W planie postepowar o udzielenie zamdwien nie ujmuje sie zamdéwieri wytgczonych ze stosowania
Ustawy.

4. W przypadku koniecznosci aktualizacji planu zaméwieri publicznych, komérka merytoryczna
zobowigzana jest niezwtocznie przedtozy¢ nowy plan

5. Na podstawie zaktualizowanego planu zamdéwien publicznych, pracownik ds. zaméwier sporzadza
aktualizacje planu postgepowar o udzielenie zamdwien, planowanych do przeprowadzenia w danym
roku finansowym oraz zamieszcza go w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie internetowej
Zamawiajgcego.

§14.

Jezeli zaméwienia na dostawy lub ustugi z tej samej kategorii wystepujg w planach kilku komérek
organizacyjnych IPAW, pracownik ds. zaméwien publicznych moze skierowaé wniosek do Kierownika
Zamawiajgcego o wyrazenie zgody na dokonanie zamoéwienia wspdlnego i wskazanie komorki
merytorycznej wtasciwej do jego realizacji.



Rozdziat V. ZAMOWIENIA DO KTORYCH NIE STOSUJE SIE USTAWY
§15.

1. Zamowienia publiczne powinny by¢ dokonywane: w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasad: uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw, optymalnego doboru metod
i Srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw; w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje
zadan.

2. Zamdwienia, dla ktérych ze wzgledu na ich wartos¢ albo inng przestanke nie stosuje sie Ustawy,
przygotowywane s3 przez poszczegolne komérki oraz podlegajg przed ich udzieleniem rejestraciji
w odrebnym rejestrze zamowien, na podstawie formularza zaméwienia, ktérego wzdér okresla
zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu lub umowy. Formularz zaméwienia jest dokumentem
wewnetrznym stosowanym do rejestracji przez pracownika ds. zaméwien publicznych. Za
prowadzenie rejestru odpowiada pracownik ds. zaméwien publicznych lub inna osoba
wyznaczona przez Dyrektora IPAW.

3. Rejestr, o ktdrym mowa w ust. 1 zawiera w szczegélnosci:

] liczbe porzgdkowsg;

. date rejestracji;

o okreslenie przedmiotu zamdwienia;

o kod CPV;

o szacunkowg warto$¢ zamodwienia;

] nazwe wykonawcy zamdwienia;

o nazwisko pracownika prowadzgcego zamodwienie,
o termin realizacji zamdwienia.

Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych regulowane sg w uktadzie:

e Zamodwienia o szacunkowej wartosci zamowienia przekraczajgcej 500 PLN do kwoty nizszej lub
réwnej 10 000 PLN;
e Zamodwienia o szacunkowej wartosci powyzej 10 000 PLN do wartosci 130 000 zt.

4. Dla zaméwien o wartosci szacunkowej przekraczajgcej 500 PLN, a nieprzekraczajgcej lub rownej
kwocie 10 000 PLN netto o ustalonych standardach jakosciowych (nalezy udowodnic, iz dane
zamowienie znajduje sie w kategorii ustug powszechnie dostepnych o ustalonych standardach
jakosciowych) pracownik ds. zamodwienn publicznych dokonuje zakupu na podstawie
zaakceptowanego formularza zamdwienia. Nalezy przestrzegaé¢ zasady aby wydatek zostat
dokonany w sposdb racjonalny, efektywny i przejrzysty, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow.

5. Dla pozostatych zaméwien o wartosci szacunkowej zamdwienia przekraczajgcej 500 PLN, a nie
przekraczajacej lub réwnej kwocie 10 000 PLN pracownik ds. zamdwien publicznych dokonuje
zakupu po przeprowadzonych negocjacjach przez Dyrektora IPAW lub upowaznionego
pracownika, z jednym zaproszonym Wykonawca, na podstawie zaakceptowanego formularza
zaméwienia. Nalezy przestrzegaé zasady aby wydatek zostat dokonany w sposdb racjonalny,



efektywny i przejrzysty, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktaddw.

6. Dla zamdwien ustug ekspertéw, o ktérych mowa w art. 68a ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o
zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (tekst jedn. Dz.U. z 2020 r. poz. 818 z p6zn. zm.) zwanej dalej ustawa
wdrozeniowg o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1
pkt 1) Ustawy, Dyrektor IPAW lub osoba przez niego upowazniona zawiera umowe, o ktérej mowa
w art. 68a ust. 6 ustawy wdrozeniowej, zgodnie z wewnetrznymi zasadami wynagradzania
ekspertow.

7. Dlazaméwien o wartosci powyzej kwoty 10 000 PLN netto, ale nieprzekraczajgcej réwnowartosci
kwoty, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1) Ustawy nalezy przygotowa¢ i upubliczni¢ zapytanie
ofertowe.

8. Wypetnione zapotrzebowanie zaopiniowane przez Gtéwng Ksiegowa oraz zaakceptowane przez
Dyrektora lub osobe upowazniong jest podstawa do przeprowadzenia zapytania ofertowego,
polegajgcego na upublicznieniu (opublikowaniu na stronie internetowej) tresci zapytania
ofertowego. Opcjonalnie dla zamdwient o wartosci powyzej kwoty 10 000 PLN netto do kwoty
50 000 PLN netto upublicznienie tego zapytania ofertowego moze sie odby¢ poprzez wystanie
drogg mailowa do co najmniej trzech potencjalnie wybranych Wykonawcéw.

9. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczeg6Inosci: opis przedmiotu zamdwienia, kryteria
oceny oferty (w tym sposéb obliczenia punktéw w kazdym z przyjetych kryteriéw) oraz termin
skfadania ofert.

10. Przed rozpoczeciem procedury zakupu powyzej kwoty 10 000 PLN netto konieczne jest
oszacowanie wartosci zamoéwienia poprzez analize rynku obejmujacg reprezentatywng dla
danego zamdwienia grupe potencjalnych wykonawcéw (minimum 3) badz poprzez sporzadzenie
notatki wskazujgcej obiektywne przyczyny, dla ktérych przeprowadzenie analizy rynku nie byto
mozliwe lub grupa potencjalnych wykonawcéw nie obejmuje liczby minimum 3 wykonawcéw. Z
dokonanego oszacowania wartosci zaméwienia nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowg, zawierajgca
€O najmnie;j:

a) imieg, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika dokonujgcego analizy;

b) czas i miejsce dokonania analizy;

c) forme, w ktérej zostata przeprowadzona analiza rynku (np. drogg mailowg);
d) ilo$¢ podmiotéw, ktorych oferty podlegaty badaniu;

e) nazwy badanych podmiotéw oraz oferowane ceny;

f) szacunkowa wartos¢ zaméwienia (netto), ktéra stanowi Srednig cen podanych przez
Wykonawcdw za catos¢ przedmiotu zamdwienia.

11. Cata dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdéwienia przechowywana jest u
pracownika ds. zamdwien publicznych (zapotrzebowania, zaméwienia, dokumentacja
potwierdzajaca przeprowadzenie ustalenia wartosci zamdwienia itp.).

12. Zakoriczenie postepowania w sprawie udzielenia zamdéwienia nastepuje z dniem:

1) Zawarcia umowy z Wykonawcg, ktéremu udzielono zamdwienia lub udzielenia zaméwienia w formie
zlecenia.



2) Podjecia przez Dyrektora IPAW decyzji w sprawie zamkniecia przez Zamawiajgcego postepowania
bez wybrania ktérejkolwiek z ofert.

3) Podjecia przez Dyrektora IPAW, na wniosek osoby prowadzacej postepowanie o udzielenia
zamowienia, decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyisza kwote, ktérg zamawiajagcy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zaméwienia.

4) Podjecia przez Dyrektora IPAW decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamodwienia bez podania przyczyny.

§ 16.

Dane do rejestru, o ktéorym mowa w § 15 ust. 2 Regulaminu, przygotowuje i odpowiada za ich
prawidtowos¢ komérka merytoryczna.

§17.

W przypadku nie zrealizowania zamdéwienia lub zmiany wartosci zamodwienia komodrka merytoryczna
zobowigzana jest powiadomi¢ pracownika ds. zamoéwien publicznych oraz uzyska¢ potwierdzenie
zmian na formularzu zapotrzebowania.

§18.

Regulaminu nie stosuje sie do:
1. zamdwien, ktérych wartos$é szacunkowa nie przekracza 500 PLN;
2. zaméwien, w stosunku do ktérych zachodzi odpowiednio co najmniej jedna z okolicznosci:

a) w postepowaniu prowadzonym na podstawie § 15 ust. 7-9 niniejszego Regulaminu w trybie
zapytania ofertowego zamieszczonego na stronie internetowej IPAW nie zostata ztozona zadna

wazna oferta, a pierwotne warunki zaméwienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione;

b) ze wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zamdéwienia nie moina zachowaé terminéw
okreslonych w niniejszym Regulaminie, a pilna potrzeba udzielenia zamdwienia nie wynika z

przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego;

¢) zamowien, ktére muszg byé zrealizowane w terminie, w ktérym zachowanie procedur
niniejszego Regulaminu moze spowodowaé utrate srodkéw finansowych przyznanych na
zrealizowanie zamodwienia, a brak mozliwosci zastosowania procedur nie wynika

z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajgcego;

d) zamowien, ktérych przedmiotem jest rozbudowa, serwis oraz dokonywanie aktualizacji

programéw komputerowych;
e) Zamowien, ktérych przedmiotem ustugi telefonii stacjonarnej oraz komdrkowe;j.

Powyzszych zaméwien udziela sie z zachowaniem zasady aby wydatek zostat dokonany w sposéb

racjonalny, efektywny i przejrzysty, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych



naktadow.

Rozdziat VI. WSZCZECIE POSTEPOWANIA
§19.

Za przygotowanie merytoryczne zamowien publicznych w IPAW, dla ktérych nalezy stosowaé przepisy
Ustawy, odpowiadaja Kierownicy komérek merytorycznych, a w przypadku samodzielnych stanowisk
pracy — pracownicy na nich zatrudnieni.

§ 20.

Wszczgcie postgpowania, z wyjgtkiem zamdwieri wytgczonych ze stosowania przepiséw Ustawy,
wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajacego udzielonej na zasadach okre$lonych niniejszym
Regulaminem.

§ 21.

1. Ubiegajaca sie o zgode na wszczecie postepowania, o ktérym mowa w § 19 Regulaminu komdrka
merytoryczna przygotowuje wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego zwany dalej takze wnioskiem, ktdrego wzér stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

2. Wniosek podpisuje Kierownik komérki merytorycznej, a w przypadku samodzielnych stanowisk
pracy — pracownik.

3. Wniosek powinien zosta¢ zaparafowany przez Gtéwnego Ksiggowego IPAW celem potwierdzenia,
ze $rodki na realizacje zamowienia sg w dyspozycji IPAW.

4. W celu umozliwienia przygotowania SWZ, jako zataczniki do wniosku, komérka merytoryczna
dotgcza szczegbtowy opis przedmiotu zaméwienia, sporzadzony z uwzglednieniem zapiséw § 5
Regulaminu oraz okresla jakg wiedze, doswiadczenie, potencjat techniczny, potencjat ludzki,
sytuacje ekonomiczng i finansowg powinien posiada¢ Wykonawca.

5. Komodrka merytoryczna dotacza réwniez do wniosku dokumentacje dotyczacg okreslenia
szacunkowej wartosci zaméwienia, o ktérej mowa w § 6 Regulaminu.

§ 22.

1. Wnhniosek, o ktérym mowa w § 21 ust. 1 Regulaminu, sktadany jest do Kierownika Zamawiajgcego,
ktory kieruje go do wtasciwego pracownika ds. zaméwieri publicznych. Pracownik rejestruje
postgpowanie w Rejestrze Zamoéwien Publicznych nadajgc mu indywidualny znak i przygotowuje
SWZ na podstawie danych zawartych we wniosku.

2. Pracownik ds. zaméwien publicznych przed sporzadzeniem SWZ bada kompletno$¢ ztozonego
whniosku, a w szczegdlnosci jego zgodnos¢ z Ustawa.

3. Whniosek powinien zostac ztozony w terminie gwarantujgcym rzetelne sporzadzenie SWZ oraz z
uwzglednieniem czasu na przygotowanie i przeprowadzenie postepowania, majagc na uwadze
przepisy Ustawy.

4. Kierownik komdrki merytorycznej odpowiedzialny jest za skierowanie do Kierownika
Zamawiajgcego wniosku dotyczgcego dostaw lub ustug okresowych w terminie gwarantujacym, ze
postgpowanie wszczete na podstawie ztozonego wniosku zakonczy sie przed uptywem terminéw
obowigzywania uméw zawartych z dotychczasowym Wykonawcg.



5.

W razie stwierdzenia w tresci ztozonego wniosku uchybiert formalnych badZ niezgodnosci z
Ustawg lub Regulaminem, pracownik ds. zamdwien publicznych odmawia rejestracji wniosku
sporzadzajgc pisemne uzasadnienie swojej decyzji i przekazuje decyzje wraz z uzasadnieniem
Kierownikowi komarki merytorycznej celem uzupetnienia wniosku.

Przygotowany przez pracownika ds. zamoéwien publicznych SWZ jest parafowany przez Kierownika
komorki merytorycznej odpowiedzialnej za realizacje zadania zwigzanego z zamdwieniem, a
ostatecznego jej zatwierdzenia dokonuje Kierownik Zamawiajgcego.

Rozdziat VII. KOMISJA PRZETARGOWA

§23.

Kierownik Zamawiajgcego na mocy Zarzadzenia powotuje Komisje przetargowa, zwang dalej Komisja,

ktéra:

1) czuwa nad prawidtowym przebiegiem postepowania o udzielenie zaméwienia,

2) przeprowadza ocene spetniania przez wykonawcow warunkdéw udziatu w postepowaniu

3) dokonuje badania i oceny ofert.

§ 24,

1. Sktad Komisji sktada sie z minimum 3 oséb.

2. Kazdorazowo sktad Komisji powinien by¢ uzalezniony od problematyki i ztozonosci przedmiotu
zamoéwienia oraz ilosci dokumentdéw potwierdzajacych spetnianie warunkéw udziatu w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego. Funkcje Sekretarza Komisji powierza sie
pracownikowi IPAW dysponujgcemu wiedzg z zakresu systemu zaméwien publicznych.

3. Cztonkowie Komisji odpowiadajg za przeprowadzenie postepowania zgodnie z niniejszym
Regulaminem oraz wtasciwymi przepisami prawa.

§ 25.
1. Cztonkami Komisji/biegtymi/innymi osobami wykonujgcymi czynnosci w postepowaniu nie mogg

by¢ osoby, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt interesdw. Konflikt intereséw wystepuje

wowczas, gdy cztonkowie Komisji:

a) ubiegajq sie o udzielenie zamdwienia bedacego przedmiotem postepowania;

b) pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sg zwigzane
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostajg we wspdélnym pozyciu z
wykonawca, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organdw zarzadzajgcych lub organdw
nadzorczych ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia publicznego;

c) pozostajg, z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzic
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb;

d) w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdéwienia pozostawaty w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywaty od wykonawcy wynagrodzenie z
innego tytutu lub byty cztonkami organdw zarzadzajgcych lub organéw nadzorczych
wykonawcédw ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia.

Cztonkami Komisji/biegtymi/innymi osobami wykonujgcymi czynnosci w postepowaniu nie moga
by¢ osoby, jezeli zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popefnione w zwigzku z



postepowaniem o udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w art. 228-230a, ar. 270, art. 276, art.
286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny, o ile nie nastgpito zatarcie skazania.

2. Obowigzkiem cztonkéw Komisji jest niezwtoczne, w terminie wskazanym przez Przewodniczacego
Komisji, ztozenie po zapoznaniu si¢ z oswiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez
Wykonawcow pisemnych oswiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w ust. 1. Oswiadczenie winno zosta¢ ztozone takie w terminie pdzniejszym, jezeli
okolicznosci o ktérych mowa w ust. 1 ujawnig sie w toku prac Komisji. O$wiadczenia dotacza sie
do protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia.

3. Przewodniczacy Komisji wytacza z jej prac cztonka, ktéry:

a) ztozyt odwiadczenie o zaistnieniu ktdrejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1;

b) nie ztozyt oSwiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji;

c) zlozyt odwiadczenie niezgodne z prawdg - w takim przypadku wytgczenie nastepuje z chwila
uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwo$é¢ oéwiadczenia;

d) zlozyt zgodne z prawda o$wiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 jezeli po
ztozeniu odwiadczenia takie okolicznosci zaistniaty.

4. Informacje o wytaczeniu czfonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi
Zamawiajgcego, ktéry podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu Komisji i ewentualnym
powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji. Nowy cztonek Komisji sktada o$wiadczenie, o
ktérym mowa w ust. 2, w najkrétszym mozliwym terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego
Komisji.

5. Wobec Przewodniczgcego Komisji oraz Sekretarza Komisji czynnosci odebrania o$wiadczenia i
ewentualnego wytgczenia dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajgcego, podejmujac decyzje
o ich odwotaniu i powotaniu w ich miejsce nowego Przewodniczgcego oraz Sekretarza Komisji.

§ 26.

1. Czynnodci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem cztonka podlegajgcego wytaczeniu,
powtarza sig, chyba, ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade te stosuje sie
odpowiednio do sytuacji, w ktdrej cztonek Komisji zostanie wytgczony z powodu nie ztozenia
o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 25 ust. 2, albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnie z prawda.

2. Nie powtarza sig czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych na wynik
postepowania.

§ 27.

Odwotanie cztonka Komisji moze nastgpié jezeli:

a) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywaé swoich obowigzkéw.

b) nieobecnos¢ cztonka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostanie usprawiedliwiona,

c) cztonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkéw lub obowigzkéw wynikajacych z
przepisow prawa, postanowien Regulaminu lub decyzji badz polecen Przewodniczgcego Komisji.

§ 28.

Niezaleznie od zapisow niniejszego Regulaminu Kierownik Zamawiajacego moze powierzyé
przygotowanie albo przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia osobie
trzeciej.



§ 29.

Petnienie funkcji cztonka Komisji stanowi wykonywanie polecenia stuzbowego.

w

§ 30.

Obowigzkiem przetozonego cztonka Komisji jest umozliwienie mu udziatu w pracach Komisji.

Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem

najwyzszej staranno$ci, kierujgc sie wytacznie przepisami prawa, swojg wiedzg i doswiadczeniem.

Cztonkowie Komisji wykonujgc swoje obowiagzki w ramach Komisji majg réwne prawo gtosu, bez

wzgledu na stanowisko stuzbowe jakie zajmujg w IPAW oraz podlegto$¢ stuzbowa pomiedzy nimi.

Do obowigzkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczegélnosci:

a) udziat w posiedzeniach Komisji,

b) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami jej
Przewodniczacego.

Cztonek Komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz prawo

wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji.

§31.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych Przewodniczgcy Komisji sktada Kierownikowi Zamawiajacego umotywowany wniosek
o powotanie biegtych (rzeczoznawcéw).

Whiosek powinien wskazywa¢ osobe biegtego oraz przewidywang wysokos$¢ jego wynagrodzenia
wraz ze wskazaniem Zrddta finansowania.

Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed przystapieniem do
wykonywania jakichkolwiek czynnosci, biegly sktada oswiadczenie, o ktérym mowa w § 25 ust. 2
Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do wykonania czynnosci przez biegtego, w stosunku do
ktérego zajdzie ktérakolwiek z okolicznosci powodujaca jego wyfgczenie z prac Komisji.

Biegly przedstawia opinie na piSmie w terminie okreSlonym w umowie, a na zaproszenie
Przewodniczacego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z gtosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnien.

Rozdziat VIII. TRYB PRACY KOMISJI
§ 32.

Komisja, z zastrzezeniem § 32 ust. 2 Regulaminu, pracuje w petnym sktadzie na posiedzeniach lub
wedtug dyspozycji Przewodniczgcego Komisji, w trybie roboczym z uzgodnieniem stanowiska
Komisji na pismie w drodze obiegu dokumentéw.

Powyzszy zapis nie dotyczy oceny ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty, ktére to czynnosci sg
podejmowane wytgcznie na posiedzeniach Komisji.

§33.

Dla uznania waznoéci czynno$ci Komisji dopuszcza sie nieobecno$¢ na posiedzeniu z przyczyn
usprawiedliwionych, wytgcznie jednego z cztonkédw Komisji.

Komisja nie prowadzi czynnosci w przypadku nieobecnosci na posiedzeniu jej Przewodniczgcego
lub Sekretarza Komisji z uwzglednieniem postanowien zawartych w & 35 ust. 1 Regulaminu.



3. Wszystkie dokumenty utworzone w ramach prac komisji powinny byé podpisane przez
Przewodniczacego oraz zaparafowane przez Sekretarza.

§ 34.

Kierownik Zamawiajgcego ma prawo kontroli wynikéw prac Komisji.

§ 35.

1. Przewodniczacy Komisji moze upowazni¢ jednego z cztonkéw Komisji do przejecia jego
obowigzkéw w uzasadnionych przypadkach nieobecnosci na posiedzeniach Komisji, poza
ostatnim posiedzeniem zwigzanym z propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty.

2. Pozostali cztonkowie Komisji nie maja prawa do upowazniania do udziatu w pracach Komisji
innych oséb w swoim zastepstwie.

§ 36.

Przewodniczacy Komisji kieruje pracg Komisji, reprezentuje jg na zewnatrz oraz upowazniony jest do
podejmowania decyzji dotyczacych spraw organizacyjnych zwigzanych z prowadzeniem postepowania
oraz wnioskowania do Kierownika Zamawiajagcego o powotywanie bieglych w sprawach danego
postgpowania. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

a)

odebranie oswiadczen, o ktérych mowa w § 25 ust. 2 oraz informowanie i wystepowanie

z wnioskiem do Kierownika Zamawiajgcego w okolicznosciach, o ktérych mowa w § 25 ust. 1;
wyznaczanie termindw posiedzern Komisji oraz ich prowadzenie;

podziat prac miedzy cztonkéw Komisji;

nadzorowanie prawidfowego prowadzenia dokumentacji postepowania;

informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania.

§37.

1. Obowigzkiem Sekretarza Komisji jest prowadzenie w sposdb ciggly (na biezgco) dokumentaciji
postgpowania (w szczegdlnosci protokotu) o udzielenie zamdéwienia oraz obstuga kancelaryjna
postepowan.

2. Dodatkowo Sekretarz Komisji odpowiedzialny jest za:

a)
b)
c)

zapewnienie, zeby otwarcie ofert nastgpito w ustalonym miejscu i terminie;

sprawdzenie, czy ztozone oferty nie zostaty przedwcze$nie otwarte;

poinformowanie (przypomnienie) z odpowiednim wyprzedzeniem cztonkéw Komisji o dacie i
miejscu otwarcia ofert oraz przypomnienie o terminach posiedzeri Komisji.

§38.

Komisja w zakresie prowadzenia postepowania w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

przygotowuje projekt wyjasnien dotyczgcych tresci SWZ;

dokonuje zmian w tresci SWZ z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw prawa;

prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy Ustawa je przewiduje.

ogtasza kwoteg, jakg IPAW zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdéwienia — bezposrednio
przed otwarciem ofert;

dokonuje otwarcia ofert;



6) ocenia spetnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do Kierownika
Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcy w przypadkach okreslonych w Ustawie;

7) whnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych
w Ustawie;

8) bada i ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

9) przygotowuje dla Kierownika Zamawiajgcego propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej lub
wystepuje do niego o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§ 39.

Postepowanie o zamdwienie publiczne jest jawne z wyjatkiem sytuacji, w ktérych przepisy prawa
wyraznie tak stanowig.

§ 40.

1. Komisja dokonuje poprawek oczywistych omytek pisarskich, oczywistych omytek rachunkowych z
uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz innych omytek
polegajacych na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkdéw zamoéwienia,
niepowodujgcych istotnych zmian w tresci oferty niezwtocznie zawiadamiajagc o tym
wykonawcéw, ktérych oferty zostaly poprawione. Sekretarz Komisji sporzadza zestawienie
poprawek dokonanych przez Komisje w tresci ztozonych ofert.

2. W dalszej kolejnosci Komisja dokonuje oceny ofert ztozonych w terminie pod wzgledem
wypetnienia warunkéw formalnych.

3. Kolejnym etapem prac Komisji jest ocena wypetnienia przez uczestnikdw postepowania
warunkéw okreslonych w SWZ.

4. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteribw oceny ofert
okreslonych w SWZ.

5. Kryteria oceny odnoszg sie do przedmiotu zamdwienia, nie moga za$ dotyczy¢ wiasciwosci
wykonawcy, a w szczegdlnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej, za
wyjatkiem okolicznosci przewidzianych w Ustawie.

§41.

W postepowaniu prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej reki Komisja przedktada Kierownikowi
Zamawiajgcego propozycje zawarcia umowy z Wykonawcg, z ktérym byty prowadzone negocjacje.

§ 42,

1. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje Kierownik Zamawiajgcego zatwierdzajac propozycje
Komisji.

2. Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetych z naruszeniem przepiséw
prawa lub niniejszego Regulaminu.

3. Na polecenie Kierownika Zamawiajgcego Komisja powtarza uniewazniong czynnosc¢.

4. Sekretarz Komisji podaje decyzje Kierownika Zamawiajgcego do publicznej wiadomosci w formie
i trybie przewidzianym Ustawa.

5. Prace Komisji zwigzane z udzieleniem danego zamdwienia konczg sie z dniem podpisania umowy
z wybranym Wykonawcg lub z dniem podjecia przez Kierownika Zamawiajgcego decyzji o
uniewaznieniu postepowania.



Rozdziat IX. REJESTRY
§ 43.
Pracownik ds. zaméwien publicznych prowadzi osobne rejestry:

a) dla zaméwien ponizej 130 000 ztotych;
b) dla zamdwier publicznych z zastosowaniem przepis6w ustawy.

§ 44.

Rejestrujgc postgpowanie pracownik ds. zaméwien publicznych nadaje mu wiasciwy znak wedtug
nastepujgcej zasady:

1) IPAW/ZW/...*[.. . **[..*** (dotyczy rejestru ponizej 130 000 ztotych) np. IPAW/ZW/1/2015
2) IPAW/ZP/...*/[...**[..*** (dotyczy rejestru zamo6wieri publicznych udzielanych w trybach
ustawy) np. IPAW/ZP/PN/1/2015

gdzie:

IPAW — Instytucja Posredniczaca Aglomeracji Watbrzyskiej;

ZW - zwolnienie ze stosowania przepisow ustawy;

ZP — zamoéwienie publiczne udzielane w trybach przewidzianych ustawg;

*) — symbol trybu postgpowania (dotyczy jedynie rejestru zaméwieri publicznych udzielanych w
trybach ustawy) — PN — przetarg nieograniczony, PO — przetarg ograniczony, NZO — negocjacje z
ogtoszeniem, NBO — negocjacji bez ogtoszenia, ZWR — zamdwienie z wolnej reki, AE — aukcja
elektroniczna);

**) — kolejny numer rejestru;
***) — rok kalendarzowy.
ROZDZIAt X. PODPISANIE UMOWY
§ 45.

Czynnosci zwigzane z podpisaniem umowy z wybranym Wykonawcg prowadzi wyznaczony pracownik
Dziatu Pomocy Technicznej. Podpisanie umowy winno by¢ poprzedzone wystaniem przez pracownika
ds. zaméwien publicznych zaproszenia do podpisania umowy (list, e-mail, faks).

§ 46.

1.Umowa podpisywana jest w dwdch egzemplarzach, jeden egzemplarz dla IPAW i jeden egzemplarz
dla Wykonawcy zaméwienia. Egzemplarz umowy IPAW znajduje si¢ w Dziale Organizacyjnym i Pomocy
Techniczne;j.

2. Niezwtocznie po podpisaniu umowy Sekretarz Komisji lub inna osoba wyznaczona przez Dyrektora
IPAW zamieszczajg ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamdéwien Publicznych lub
przekazuja do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej oraz na stronie Zamawiajgcego.



Rozdziat XI. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACII
§47.

Kompletng dokumentacje zwigzang z postepowaniem o zamdwienie publiczne uporzadkowana,
chronologicznie wedtug kolejnosci dokonanych czynnosci, wraz z ofertami przechowuje pracownik ds.
zamodwien publicznych.

§ 48.

Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania IPAW jest obowigzane przechowywac przez okres
wskazany przez komérke merytoryczng we wniosku o wszczecie postepowania o zamdwienie
publiczne, nie krétszy jednak niz 4 lata od zakoriczenia postepowania.

Rozdziat XIl. ROCZNE SPRAWOZDANIE
§ 49.

1. Pracownik ds. zaméwien publicznych sporzgdza roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien w
poprzednim roku kalendarzowym oraz przekazuje je kierownikowi zamawiajgcego, w terminie
wskazanym w ustawie.

2. W terminie okreslonym w przepisach prawa pracownik ds. zaméwien publicznych przekazuje
sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych.

Rozdziat Xlll. ZMIANY W PRZEPISACH
§ 50.

W przypadku zmiany przepiséw ustaw, o ktorych mowa w niniejszym Regulaminie, do czasu zmiany
Regulaminu uwzgledniajacej te zmiany, stosuje sie przepisy nadrzedne.

Wykaz zatacznikéw:

1. Formularz Plan zamdéwien publicznych.
2. Formularz Zapotrzebowania.
3. Formularz Zamdwienia.

4. Wniosek o wszczecie postepowania — PZP.
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Zatacznik nr 2

MIEJSCE NA LOGOTYPY PROGRAMOWE

(jesli zamdwienie jest wspdtfinansowane ze srodkéw UE)

nazwa komdrki organizacyjnej

ZAPOTRZEBOWANIE
wzor
L.p. Przedmiot llos¢ Wartosé brutto Uzasadnienie celowosci
zamodwienia zakupu

Dziat:
Rozdziat:
Paragraf:
Sporzadzajacy: ceceeceerncinecnnnsncrnenneenes
(data i podpis)
Kierownik komorki organizacyjnej: ....c.cccceeerereervnerrescnnnnnersessnnnne

(data i podpis)

Akceptuje i oSwiadczam, ze na ww. zaméwienie sg $rodki finansowe

GIOWNY KSIEEOWY: wuieierneierericrcnneneeresissnnnneaeressssnnenesssnsanns
(data i podpis)
Akceptuje
Dyrektor/Zastepca DYrektora: .....c.c.ceeeeeeerreneiinseneessenessnsessnessennes

(data i podpis)
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MIEJSCE NA LOGOTYPY PROGRAMOWE

(jesli zaméwienie jest wspdifinansowane ze srodkow UE)

zatacznik nr 3

wzor
ZAMOWIENIE
Zamawiajacy: Odbiorca: Data wystawienia:
Instytucja Instytucja Posredniczaca DD-MM-RRRR
Posredniczaca Aglomeracji
Aglomeracji Watbrzyskiej
Watbrzyskiej
Warunki Ptatnik: Wykonawca:
ptatnosci:
Instytucja Posredniczaca
Przelew: ...... dni Aglomeracji
od daty Watbrzyskiej
otrzymania .
faktury ul. Stowackiego 23A,
VAT/rachunku 58-300 Watbrzych,
REGON 360712256,
NIP: 886 298 60 61
Nazwa projektu: Rodzaj zamdwienia: Dziat:
dostawy/ustugi/roboty budowlane* |Rozdziat:
Paragraf:

Nazwa zadania:

*niepotrzebne skresli¢

L.p.

Nazwa przedmiotu
zamoOwienia

Kod CPV llosé

Wartos¢ netto Wartosé

brutto

Termin
realizacji

Akceptuje i oswiadczam, ze na zadanie zaplanowane s3 $rodki finansowe w ww. pozycji budzetowej

Dyrektor/z-ca Dyrektora

pieczec i podpis

Gtéwny ksiegowy:

pieczec i podpis

Wopisano do rejestru pod numerem:

IPAW/....foerf eeianan

Data: oo s

Zmiany terminu realizacji lub wWartoSci ZAMOWIENIA: ......cccevrerreineiincnii e
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Zatacznik nr 4

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
0 ZAMOWIENIE PUBLICZNE

*

na ustuge / dostawe / roboty budowlane/
o wartosci réwnej lub przekraczajgcej kwote 130 000 ztotych

1CeT 1 0o T - R
NAZWa ZAMOWIENIA: ..ueereeriiiiiircninrierirsrineeereessssneeressssssssesssssssssseesssssssssessssssssssesssssssssssssssessnssssss
Numer pozycji Planu ZAMOWIEN .....iccieirereseeimnernssnssrsassessserassessersssnssassssasssssssassssssssssssssssossassossssnese
Przedmiot ZAMOWIENIA «iccccreeeeiieciirineneiieiiieteetessisrnsenessssssnessessssssssnssessssssseesssssnsessssssorsans

podac wyczerpujqco — zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 99-103 ustawy Pzp; w
uzasadnionych przypadkach zatqczy¢ szczegétowy opis, tj. m. in.:

1. ilos¢/liczbe i rodzaj zamawianych dostaw/ustug;
2. dla robdt budowlanych: rodzaj i zakres oraz lokalizacje;

3. charakterystyke techniczng, parametry jakoSciowo-techniczne i uZytkowe, wymagane
Swiadectwa, certyfikaty itp.:

4. dopuszczalnosc sktadania ofert czesciowych; z okresleniem zakresu i przedmiotu czesci i
wskazaniem, czy oferte mozna sktadac w odniesieniu do jednej, kilku lub wszystkich czesci
zamdwienia, oraz ze wskazaniem, na ile czesci moze by¢ udzielone zamédwienie jednemu
wykonawcy, w przypadku gdy nie dopuszcza sie sktadania ofert czesciowych naleiy podaé
uzasadnienie;

5. wskazanie, czy dopuszcza sie mozliwos¢ sktadania ofert wariantowych wraz z opisem sposobu
przedstawienia ofert wariantowych oraz okresleniem minimalnych warunkdw, jakimi muszg
odpowiadac oferty wariantowe wraz z wyborami kryteriami ocen;

6. wskazanie, czy przewidywane jest prawo opcji wraz z podaniem wartosci szacunkowej
zamdwienia objetego prawem opcji, i o ile jest to mozZliwe, przewidywany termin na wykonanie
tych opcji,

7. informacje o przeprowadzeniu procedury, o ktérej mowa w art. 84 ustawy Pzp w szczegdlnosci
o wstepnych konsultacjach rynkowych, ze wskazaniem podmiotéw, ktdre uczestniczyty we
wstepnych konsultacjach rynkowych, oraz wplywie wstepnych konsultacji rynkowych na opis
przedmiotu zamdwienia, specyfikacje warunkéw zamowienia lub warunki umowy;

8. w przypadku zamdwier na ustugi lub roboty budowlane — wyjasnienie wraz z uzasadnieniem, ze
czynnosci wykonywane w ramach zamawianej ustugi / roboty budowlanej nie polegajg na
wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 par. 1 kodeksu pracy — w przypadku, kiedy w
opisie przedmiotu zamdwienia nie okreslono wymagari dotyczqcych zatrudnienia przez
wykonawce lub podwykonawce na umowe o prace oséb wykonujgcych czynnosci w zakresie
realizacji przedmiotu zamdéwienia;
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9. informacje (na podstawie art. 85 ustawy Pzp) o wczesniejszym zaangazowaniu wykonawcéw w
zakresie doradztwa lub przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia ze wskazaniem
srodkéw majqcych na celu zapobieZenie zaktéceniu konkurencji;

10. wskazanie, czy wymagane jest odbycie przez wykonawcdw wizji lokalnej lub sprawdzenie
dokumentdow niezbednych do realizacji zamdéwienia dostepnych na miejscu u Zamawiajgcego.

11. wskazanie przedmiotowych srodkow dowodowych — zgodnie z art. 104 — art. 106 ustawy Pzp;

12. w przypadku postepowari o wartosci réwnej lub przekraczajqcej progi unijne nalezy dotqczy¢
oryginat lub kopie analizy potrzeb i wymagar;

13. w przypadku postepowari o wartosci mniejszej niz progi unijne w przypadku trybu
podstawowego wariant Il naleZy podac;

- opis potrzeb zamawiajgcego i cechy charakterystyczne dostaw, robét budowlanych lub ustug,
stanowigce przedmiot zamdwienia,

- minimalne wymagania dotyczgce przedmiotu zamdwienia lub realizacji zamdwienia,
niepodlegajgce negocjacjom, ktére muszq spetnic wszystkie oferty;

5. Kod CPV
1. gtéwny przedmiot zamdwienia:
2. dodatkowy (o ile dotyczy):
6. Termin realizacji przedmiotu zaméwienia:
Wymagany/pozgdany (niepotrzebne skreslic)

(termin realizacji zamdéwienia nalezy podac w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach, chyba
Ze wskazanie daty jest uzasadnione obiektywnq przyczynq)

7. Zamoéwienia uzupetniajgce:
Prosze okreslic, czy:

1) przewidywane sq zaméwienia, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 ustawy Pzp (ustugi lub
roboty budowlane), z podaniem ich wartosci bez podatku od towardw i ustug oraz wskazaniem
ich zakresu i warunkow, na jakich zostang udzielone;

2) przewidywane sq zamdwienia, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 8 ustawy Pzp (dostawy)
z podaniem ich wartosci bez podatku od towarow i usfug;

8. Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia
1. Szacunkowa warto$é zamdwienia wynosi /netto/ [z1], co stanowi [...] rwnowartosé [...] Euro.
2. Jezeli przedmiotem zamdwienia sq ustugi lub dostawy wymagane sq nastepujgce informacje:
1. data ustalenia wartosci szacunkowej (dzieri, miesigc rok);
2. forma dokonania analizy tj. pisemne, telefoniczne itd.;

3. nazwy badanych podmiotéw oraz oferowane ceny netto, lub okreslenie innego
sposobu (metodologii wyliczenia szacunku);
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4. szacunkowq wartos¢ zamdwienia, obliczonq jako $redniq arytmetyczng cen netto
podanych przez podmioty, ktdre podlegaty badaniu, lub obliczong w inny sposéb

3. Dla robét budowlanych wymagane sq nastepujgce informacje:
1. date ustalenia wartosci szacunkowej (dzieri, miesigc, rok),

2. dane podmiotu sporzqdzajqcego odpowiednio kosztorys inwestorski lub planowane
koszty prac projektowych oraz planowane koszty robét budowlanych.

4. W przypadku zamowiern o charakterze mieszanym

- nalezy wskaza¢ wartos¢ poszczegdlnych rodzajéw zamdwieri, tj. dostaw/ustug/robét
budowlanych oraz wstepne uzasadnienie potwierdzajgce zasadnosé zaplanowania zaméwienia
wielorodzajowego, jako jednego postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,

- jezeli zamdwienie obejmuje réwnoczesnie ustugi, dostawy lub roboty budowlane nalezy
wskazac gtdwny przedmiot zamdwienia,

- jeZeli zamdowienie obejmuje réwnoczesnie
1) ustugi i dostawy lub

2) ustugi i ustugi spoteczne oraz inne szczegdlne ustugi nalezy wskaza¢ wartosé danych ustug
i/lub dostaw,

9. Kwota, ktéra zostanie przeznaczona na sfinansowanie zaméwienia [...]zt brutto (w tym stawka [...]
% podatku VAT).

10. Sugerowany tryb postepowania: [...] na podstawie art. [...] ustawy Pzp.

1. W przypadku, gdy nie jest to tryb przetargu nieograniczonego lub ograniczonego prosze
przedstawic¢ uzasadnienie proponowanego trybu (dot. postepowari o wartosci réwnej lub
przekraczajqgcej progi unijne)

2. W przypadku, gdy nie jest to tryb podstawowy prosze przedstawi¢ uzasadnienie
proponowanego trybu (dot. postepowari o wartosci mniejszej niz progi unijne)

3. W przypadku trybu podstawowego nalezy poda¢ wariant, ktéry bedzie miat zastosowanie.

4. Proponowane kryteria selekcji, minimalna i maksymalna liczba wykonawcéw zaproszonych
do sktadania ofert/wnioskéw — dot. przetargu ograniczonego, negocjacji z ogtoszeniem,
dialogu konkurencyjnego, partnerstwa innowacyjnego, lub kryteria oceny ofert stosowane w
celu ograniczenia liczby wykonawcow i maksymalna liczba wykonawcéw zaproszonych do
sktadania ofert — dot. trybu podstawowego zgodnie z art. 288 ustawy Pzp.

11. Proponowane warunki udziatu w postepowaniu:
1. Warunki udziatu w postepowaniu
2. Fakultatywne przestanki wykluczenia wykonawcéw na podstawie art. 109 ustawy Pzp

12. Proponowane kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty wraz ze szczegétowym opisem,
znaczeniem oraz sposobem obliczenia punktacji:

1. cena —waga 60%
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2. inne —waga do 40%
razem —waga 100%
lub
3. koszt. — waga 100%
13. Aukcja elektroniczna: TAK/NIE (niepotrzebne skresli¢)

14. Proponowany sktad komisji przetargowej:

1) e, — Przewodniczacy
7. [——— — Cztonek
) [ —— - Cztonek

15. Zaméwienie dotyczy projektu/programu finansowego ze srodkéw Unii Europejskiej lub jest
finansowane ze srodkéw publicznych, ktére majq by¢ przyznane Zamawiajagcemu

TAK/NIE (niepotrzebne skreslic)
Jesli tak, to nalezy wskazac/zatqczyc:
1. nazwe projektu/programu
2. udziatu procentowego srodkéw (o ile jest znany)

3. wymagany czas archiwizowania dokumentacji przetargowej — w postaci daty, do ktorej
dokumentacja ma by¢ archiwizowana,

4. logotypy zwigzane ze wskazaniem projektem/programem
16. Informacja o koniecznosci skrécenia terminu sktadania ofert wraz z uzasadnieniem (o ile dotyczy)
17. Wskazanie

wskazanie, czy o udzielenie zamdéwienia mogq ubiegac sie wytgcznie wykonawcy majgcy status zaktadu
pracy chronionej, spdtdzielnie socjalne oraz inni wykonawcy, ktérych gtéwnym celem lub gfdwnym
celem dziatalnosci ich wyodrebnionych organizacyjnie jednostek, ktére bedq realizowaty zamdwienie,
jest spoteczna i zawodowa integracja osob spotecznie marginalizowanych

18. Informacja, czy istnieje mozliwosé, ze o udzielenie zamodwienia bedzie ubiegat sie podmiot, ktory
uczestniczyt w przygotowaniu postepowania o udzielenie zaméwienia — jezeli tak nalezy wskazaé
srodki majgce na celu zapobiezenie zaktéceniu konkurencji

19. Imiona i nazwiska oséb:
1) odpowiedzialnych za przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia:

2) ustalajgcych szacunkowq wartos$¢ zaméwienia:
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5) okreslajgcych fakultatywne przestanki wykluczenia wykonawcéw na podstawie art. 109
ustawy Pzp:

8) okresdlajgcych kryteria selekcji, liczbe wykonawcéw zaproszonych do skladania
ofert/wnioskéw — dot. przetargu ograniczonego, negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego,
partnerstwa innowacyjnego, lub kryteria oceny ofert stosowane w celu ograniczenia liczby
wykonawcéw i maksymalng licze wykonawcéw zaproszonych do skfadania ofert — dot. trybu
podstawowego zgodnie z art. 288 ustawy Pzp:

20. Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zamOwienie zostato opisane i przygotowane w sposdb staranny i nalezyty oraz nie
naruszajgc zasad uczciwej konkurencji, a dla dostaw takie z zachowaniem zasady neutralnosci
technologicznej proponowanych rozwigzan.

21. W zwiazku z powyzszym informuje, ze przedmiot zaméwienia moga wykonaé (co najmniej)
nastepujacy wykonawcy:

1. [}
2, [:]
3.[.]

22, Projekt umowy stanowi zatacznik do niniejszego wniosku.

SPOrzadzits «.ivmssssisns sssnisssossrsissorsssinasns
(data i podpis)
Zweryfikowat: ......ccooceveeeriieeeeeec

(data i podpis)
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(data i podpis)

Walbrzych, dnia oot e e e

(pieczec i podpis Dyrektora IPAW)

(Gtéwny Ksiegowy)

*niepotrzebne skresli¢
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