Zarzadzenie Nr 2/26
Dyrektora Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewédztwa Slaskiego
z dnia 30.01.2026 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwienn publicznych w Zespole Parkéw
Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego

Dziatajac na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r.,
poz. 1844 z pdzn. zm.), ustawy z dn. 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z
2024 r., poz. 1320 oraz z 2025 r. poz. 620, 769 i 794 z pdzn. zm.) oraz Statutu Zespotu Parkéw
Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego uchwalonego na podstawie Uchwaty Nr 111/41/6/2009
Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego z dnia 26 sierpnia 2009 r. zmienionej Uchwata Nr IV/7/3/2011
Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego z dnia 11 kwietnia 2011 r. zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwieh publicznych w Zespole Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Odpowiedzialnym za wdrozenie postanowien Regulaminu w skali catej jednostki czynie
Przewodniczacego Zespotu ds. Zaméwien Publicznych w ZPKWS.
2. Osoby kierujace poszczegdlnymi Komoérkami Organizacyjnymi ZPKWS odpowiadaja
za wdrozenie Zarzadzenia w podlegtych im komorkach.
3. Pracownicy ZPKWS odpowiadaja za stosowanie Regulaminu na zajmowanych stanowiskach

pracy.

§3
Do spraw dotyczacych udzielenia zamowien wszczetych i niezakohczonych przed datg wejscia
W Zycie niniejszego zarzadzenia stosuje sie Zarzadzenie Nr 14/25 z dnia 22.05.2025r.

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora ZPKWS Nr 14/25 z dn. 22.05.2023 r. w sprawie: wprowadzenia
Regulaminu udzielania zaméwieh publicznych w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa
Slaskiego.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1.

2.

Rozdziat |
§1
Postanowienia ogédlne

Niniejszy Regulamin okresla zasady postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych na
potrzeby ZPKWS, przeprowadzanych na zasadach przewidzianych w ustawie Pzp oraz
udzielaniu zamoéwien publicznych wytaczonych z obowigzku stosowania Pzp, w tym
zamowien, o wartosci ponizej 170 000 zt netto.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumieé¢ Zespo6t Parkéow Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego;

2) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Parkéw
Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego lub osobe przez niego upowazniona;

3) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych;

4) Zamoéwieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajagcym a wykonawcy, ktérych przedmiotem jest nabycie przez
zamawiajgcego od wybranego wykonawcy dostaw, ustug lub robét budowlanych;

5) Wartosci zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ obliczong zgodnie
Z przepisami i wymaganiami ustawy Pzp;

6) Wartos¢ przedmiotu zamowienia - nalezy przez to rozumieé¢ szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, obejmujace przedmiot
zamowienia, obliczone na etapie przygotowania do postepowania;

7) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéow, ktérymi sg rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem
obrotu, w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy
oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze takze obejmowac dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

8) ustugach - nalezy przez to rozumieé wszelkie swiadczenia, ktore nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami;

9) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumieé¢ roboty budowlane w rozumieniu
ustawy Pzp;

10) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktoéra oferuje na rynku
wykonanie robét budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub
$wiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamoéwienia, ztozyta oferte lub zawarta
umowe
w sprawie zamowienia publicznego;

11)umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawca, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

Postanowien niniejszych procedur nie stosuje sie, jezeli w drodze porozumienia
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, podmiotami realizujgcymi wspdlne
zadania z ZPKWS lub podmiotami bioracymi udziat w finansowaniu zaméwienia ustalono
inne zasady organizacji procedury udzielania zaméwien publicznych.

Stosowanie niniejszych procedur obowiazuje wszystkich pracownikéw ZPKWS.



5.

6.

7.

9.

10.

11.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ przepisow prawnych zawartych
w szczegolnosci w:

1) ustawie z dnia 19 wrze$nia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1320 oraz z 2025 r. poz. 620, 769 i 794 ze zm.) oraz przepisy wykonawcze;

2) ustawie z dn. 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r., poz. 1844
zezm.);

3) ustawie z dn. 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1484 ze zm.);

4) ustawie z dn. 23 kwietnia 1964 r. o kodeksie cywilnym (t. j. Dz. U. z 2025 r., poz.
1071 ze zm.);

5) Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

6) ustawie z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (t. j. Dz. U. 2025, poz. 514 ze zm.).

Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania  wykonawcow,
proporcjonalnosci i przejrzystosci postepowania;

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajagcy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

Zlecajac umowy cywilnoprawne nalezy zwroci¢ szczegélng uwage na efektywnosc
gospodarowania $rodkami publicznymi oraz uwzgledni¢ analize rzeczywistych potrzeb
i korzysci.

Przed podjeciem decyzji o zlecaniu ustug podmiotom zewnetrznym, w szczegdlnosci ustug
prawnych, nalezy dokona¢ analizy:

1) zasadnosci zlecania ustug pod katem tego, czy nie pokrywajg sie z zakresem
czynnosci pracownikéw zatrudnionych w jednostce,

2) racjonalnosci poniesienia kosztéw z tytutu zlecenia ustug na zewnatrz w stosunku
do kosztoéw, jakie jednostka poniostaby przy wykonywaniu tych ustug przez
pracownikow zatrudnionych na umowe o prace.

Wybér wykonawcy zaméwienia musi zostaé przeprowadzony na podstawie otwartej
i konkurencyjnej procedury, prowadzacej do wyboru najkorzystniejszej oferty, z wyjatkiem
przypadkoéw wskazanych w niniejszym dokumencie.

Zamowienia wspotfinansowane ze Srodkéw krajowych, europejskich lub innych
mechanizméw finansowych udzielane s3 na podstawie niniejszych procedur, z
zachowaniem pierwszenstwa wytycznych dotyczacych wydatkowania i rozliczania danych
Srodkéw, wynikajacych z przepisow prawnych i/lub dokumentéw okreslajgcych sposob
udzielania takich zaméwien.

Czynnosci zwiazane z udzieleniem zamodwienia wykonuja pracownicy ZPKWS zapewniajacy
bezstronnosc i obiektywizm.



§2
Zespot ds. Zamoéwien Publicznych ZPKWS

Powotuje sie Zespdt ds. Zaméwien Publicznych, zwany dalej ,Zespotem”. Imienny sktad

osobowy okresla stosowna Karta Stuzbowa Dyrektora ZPKWS.

Zadaniem Zespotu jest przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem

zamoéwien publicznych na dostawe towaréw, ustug oraz robét budowlanych w ZPKWS$

o wartosci zobowigzujacej do stosowania przepiséw ustawy Pzp.

Pracami Zespotu kieruje jego Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci - Zastepca.

Uczestnictwo w pracach Zespotu odbywa sie w ramach obowigzkéw pracowniczo-

stuzbowych i moze podlega¢é dodatkowemu wynagrodzeniu. Cztonkowie Zespotu

zobowiazani sg do:
1) aktywnego uczestnictwa w pracach Zespotu,
2) wykonywania polecen Przewodniczacego Zespotu w zakresie realizacji zadan
z zakresu postepowan o udzielanie zaméwien publicznych,
) uczestnictwa w pracach Komisji Przetargowej, gdy zostang do niej powotani,
) sporzadzania planéw zamoéwien publicznych oraz ich aktualizacji,
5) sporzadzania sprawozdan zbiorczych z udzielonych zamoéwien publicznych,
) obstugi elektronicznej platformy, stanowiacej strone prowadzonych postepowan,
) gromadzenia i opracowywania informacji niezbednych do prowadzenia planowania

i sprawozdawczosci w zakresie zamoéwien publicznych,

8) uczestniczenia w szkoleniach organizowanych na rzecz zespotu zadaniowego
i instruktazach,

9) doskonalenia i aktualizacji znajomosci przepiséw prawa regulujacych zasady
udzielania i realizacji zamoéwien publicznych oraz gromadzenia dostepnych
materiatéw szkoleniowych i upowszechniajacych.

10) Zespot dziata w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, w szczegélnosci w oparciu
o ustawe Prawo zaméwien publicznych, ustawe o finansach publicznych, przepisy
kodeksu cywilnego, akty wykonawcze oraz procedury wewnetrzne ZPKWS.

§3

Planowanie zaméwien
Podstawa podejmowania dziatan w zakresie udzielania zaméwien publicznych jest plan
zamoéwien publicznych planowanych do udzielenia przez ZPKWS w danym roku
budzetowym.
Kierownicy Oddziatow do 15 listopada roku poprzedzajgcego nastepny rok budzetowy
zobowigzani sg do przygotowania i ztozenia u Kierownika danego Dziatu (jesli tego wymaga)
wykazu zamoéwien planowanych do udzielenia w kolejnym roku budzetowym (wzor
w Zatgczniku nr 1).
Kierownicy Dziatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach do 30 listopada roku
poprzedzajgcego nastepny rok budzetowy zobowigzani sg do przygotowania i ztozenia
u Przewodniczacego Zespotu ds. Zaméwien Publicznych Planu zaméwien publicznych
planowanych do udzielenia w kolejnym roku budzetowym (wzér w Zataczniku nr 1).
Z uwagi na realizacje zamowien wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej lub
innych mechanizméw finansowych w ramach projektéw wieloletnich, w celu wtasciwego
szacowania wartosci zamoéwien, wprowadza sie Zestawienie zaméwien wieloletnich (wzoér
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10.

11.

12.

w Zataczniku nr 14). Zestawienia, na caty okres realizacji projektu, przygotowuja wyznaczeni
pracownicy Dziatu prowadzacego projekt.

Zespo6t ds. Zamobwien Publicznych opracowuje zbiorczy roczny plan zamoéwien publicznych
ZPKWS (w oparciu o plany wymienione w pkt. 3) z uwzglednieniem projektéw wieloletnich,
o ktérych mowa w pkt. 4), w ktérym ustala, ktére z planowanych zamoéwien ze wzgledu na
ich przewidywang wartos¢ beda podlegaé przepisom ustawy Pzp.

W oparciu o ww. plany Zespo6t ds. Zamowien Publicznych przygotowuje zbiorczy roczny plan
zamowien publicznych planowanych do udzielenia w danym roku budzetowym (wzor
w Zataczniku Nr 2). W terminie do 15 grudnia (roku poprzedzajacego rok objety planem
zamowien publicznych), Przewodniczacy Zespotu ds. ZP (w razie jego nieobecnosci Zastepca
lub inny cztonek Zespotu) przedktada zbiorczy roczny plan zaméwien publicznych
do akceptacji Dyrektorowi ZPKWS lub osobie upowaznionej. Po zatwierdzeniu ww. plan
zamieszczany jest w wersji elektronicznej na wirtualnym dysku ZPKWS wraz z zestawieniem
zadan wieloletnich.

Na podstawie zbiorczego rocznego planu zamoéwien publicznych Przewodniczacy Zespotu
ds. ZP (w razie jego nieobecnosci Zastepca lub inny cztonek Zespotu) przygotowuje plan
postepowan o udzielenie zaméwien na dany rok (dot. zamoéwien, do ktérych stosuje sie
przepisy ustawy Pzp) i nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu
finansowego przez nadzorujacy organ zamieszcza go w Biuletynie Zaméwien Publicznych
oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Plan zaméwien publicznych ZPKWS powinien obejmowaé wszystkie zamoéwienia, ktorych
rozpoczecie postepowania jest przewidziane w roku kalendarzowym, ktérego plan dotyczy,
bez wzgledu na termin ich zakonczenia.

Ujecie pozycji w planie zaméwien publicznych nie jest tozsame z wszczeciem procedury
o udzielenie zamowienia publicznego.

Plan zamowien publicznych podlega aktualizacji na biezaco m.in. w sytuacji pozyskania
dodatkowych srodkéw finansowych, zmian w planie finansowym jednostki itp. O zmiany
w planie zaméwien publicznych wnioskuja w formie pisemnej Kierownicy
Dziatéw/pracownicy na samodzielnych stanowiskach do Przewodniczacego Zespotu ds. ZP
lub jego Zastepcy. Wniosek (notatka stuzbowa) powinien zawiera¢ informacje
dot. poszczegélnych zmian (aktualizacja lub ujecie nowego zadania) ze wskazaniem
konkretnych pozyciji, ktérych te zmiany dotycza.

W przypadku zadan planowanych do realizacji w ramach wnioskowanych dotacji,
aktualizacji planu dokonuje sie w momencie uzyskania informacji o uzyskaniu
dofinansowania.

Obowigzek aktualizacji planu postepowan o udzielenie zaméwien powinien byé rozumiany
jako koniecznos$é ujecia w planie aktualnych informaciji, ktore s3 istotne z punktu widzenia
potencjalnych Wykonawcow, szczegélnie jesli chodzi o dodanie nieplanowanego
zamowienia lub rezygnacje z planowanego zaméwienia, badz zmiane orientacyjnej wartosci
zamowienia.



Rozdziat I
Zasady uruchomienia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na potrzeby ZPKW$

§4
Szacowanie wartos$ci zamdéwienia

1. W postepowaniu o udzielenie zamoéwienia klasycznego o wartosci rownej lub
przekraczajgcej progi unijne, przed rozpoczeciem procedury zakupowej nalezy
przeprowadzi¢ analize potrzeb i wymagan zamawiajacego, ktorej zasadniczym celem jest
badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow
witasnych lub w inny sposéb niz przez udzielenie zamoéwienia. Zatqcznik nr 3 zawiera
obowigzkowe elementy analizy, jednak
w kazdym przypadku analiza winna uwzgledniaé specyfike danego przedmiotu zamowienia.
Analiza potrzeb i wymagan jest sporzadzana wytacznie w sytuacji, gdy jest to wymagane
przepisami ustawy Pzp.

2. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia, pracownik prowadzacy zadanie
weryfikuje warto$¢ zamoéwienia w oparciu o Plan zaméwien publicznych Jednostki z
nalezytg starannoscig oraz szacuje wartos$¢ przedmiotu zamodwienia, w szczegélnosci w celu
ustalenia:

1) czy dla danego zamowienia istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp oraz
w jakim trybie nalezy udzieli¢ zaméwienia (z uwzglednieniem informacji zawartych
w planie zamoéwien publicznych danego roku oraz z uwzglednieniem informacji
zawartych w-zestawieniu zamowien wieloletnich),
2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym ZPKWS.
3. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje sie zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie Pzp

i niniejszym Regulaminie.

4. Osoba prowadzaca postepowanie ma obowigzek kazdorazowo sprawdzi¢ wartosé
zamowienia ujetego w planach zamowien, przedmiotu zamoOwienia oraz aktualnosé
dokonanych obliczen.

5. Podstawg ustalenia wartosci przedmiotu zamoéwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta
starannoscia.

6. Dla ustalenia, czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamoéwieniem, czy tez
z odrebnymi zaméwieniami, konieczna jest analiza okolicznosci konkretnego przypadku.
W tym celu nalezy postugiwa¢ sie takimi kryteriami jak tozsamos$¢ przedmiotowa
zamowienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane tego samego rodzaju i o tym samym
przeznaczeniu), tozsamos$¢ czasowa zamoéwienia (mozliwe udzielenie zaméwienia w tym
samym czasie)

i mozliwos$¢ wykonania zamowienia przez jednego wykonawce.

7. Wartos¢ przedmiotu zamowienia dla dostaw i ustug mozna ustalic:

1) we wiasnym zakresie, w szczegélnosci poprzez odniesienie sie do wartosci dostaw
lub ustug, ktore byly przedmiotem wczesniejszego zamodwienia tego samego
rodzaju, przy uwzglednieniu ewentualnej zmiany wielkosci zamowienia oraz inflacji
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8.

10.

11.

12.

13.

ogtoszonych przez Gtowny Urzad Statystyczny, czy tez zmian cen na danym rynku,
lub

2) na podstawie analizy cen rynkowych, w szczegélnosci polegajacej
na przeanalizowaniu cennikéw, propozycji i folderow cenowych dotyczacych
analogicznych dostaw i ustug lub zwréceniu sie z zapytaniem do wykonawcoéw
prowadzacych dziatalnos¢ w branzy planowanego zamowienia lub dokonania
szacunku w ramach wstepnych konsultacji rynkowych z potencjalnymi
wykonawcami lub,

3) na podstawie wstepnej oferty ztozonej przez wykonawce w przypadku zaméwien,
ktore mozna uzyska¢ tylko od jednego wykonawcy w szczegélnosci, jesli
przedmiotem zamowienia sg ustugi artystyczne lub eksperckie lub,

4) poprzez zamieszczenie zapytania o szacowanie wartosci przedmiotu zamodwienia
w BIP ZPKWS,

5) poprzez przestanie zapytania o szacowanie wartosci przedmiotu zaméwienia do co
najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw prowadzacych dziatalno$¢ w branzy
planowanego zaméwienia, z zastrzezeniem pkt. 8,

6) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert opublikowanych na stronach
internetowych, zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych
wykonawcéw.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania o szacowanie wartosci przedmiotu
zamowienia do wymaganej liczby wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania
do mniejszej liczby wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania w BIP ZPKWS.
Wartos¢ przedmiotu zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi.

Wartos¢ przedmiotu zamoéwienia o wartosci rownej lub przekraczajacej préog 170 tys. zt
netto na roboty budowlane, ustala sie zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ustawie Pzp.
Jezeli planuje sie udzieli¢ zamdéwienia na ustugi w czesciach, z ktérych kazda stanowi
przedmiot odrebnego postepowania lub dopuszcza sie mozliwos¢ sktadania ofert
czesciowych, wartoscig przedmiotu zamowienia jest tgczna warto$é poszczegélnych czesci
zamowienia.

W przypadku, gdy planuje sie nabycie podobnych dostaw, wartoscig zamowienia jest taczna
wartos¢ podobnych dostaw, nawet jezeli zamawiajacy udziela zamoéwienia w czesciach,
z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania lub dopuszcza mozliwosé
sktadania ofert cze$ciowych.

Ustalenia wartosci przedmiotu zaméwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia
sg dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania

o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane. Jezeli po
ustaleniu wartosci przedmiotu zamoéwienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych wptyw
na dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany
wartosci zaméwienia.



14. Ustalenie wartosci przedmiotu zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej, do ktérej zatacza sie dokumenty potwierdzajgce ustalenie wartosci zamowienia
wtym m. in.:

1) zapytania cenowe skierowane do poszczegélnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towarow,

4) protokét z przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych, opinia biegtego,

5) wskazanie oferty lub uméw z innych postepowan (obejmujacych w catosci lub

w czesci analogiczny przedmiot zamoéwienia) w przypadku odniesienia sie do
wartosci dostaw lub ustug, ktére byty przedmiotem wczeséniejszego zamodwienia tego
samego rodzaju,

6) ustalenia z telefonicznego rozeznania rynku.

15. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia lub wartosci przedmiotu
zamowienia w celu unikniecia obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.
Niedopuszczalne jest rowniez dzielenie wartosci zamowienia na odrebne zamoéwienia, jezeli
prowadzi do niestosowania przepiséw ustawy, chyba ze jest uzasadnione obiektywnymi
przyczynami.

§5
Wszczecie procedury

1. Podstawa uruchomienia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na potrzeby
ZPKWS jest plan finansowy oraz Plan zaméwien publicznych zatwierdzony przez Dyrektora
ZPKWS.

2. Warunkiem uruchomienia jednostkowego postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego jest uzyskanie pisemnej zgody Dyrektora ZPKWS lub innej osoby upowaznionej.

3. W celu uzyskania ww. zgody, pracownik prowadzacy zadanie, planujac przystapienie do jego
realizacji, sporzadza ,wniosek o uruchomienie zaméwienia publicznego”.

4. Przy zadaniach o wartosci przewyzszajacej prog okreslony w ustawie Pzp (w skali Jednostki),
od ktorego obowigzuje stosowanie ustawy, po zatwierdzeniu wniosku przez wtasciwego
przetozonego, pracownik prowadzacy zadanie realizuje je zgodnie z zapisami ustawy Pzp.

5. W przypadku zamowien o wartosci ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
Pzp, obowigzuje procedura okreslajaca postepowanie w przypadku udzielania zaméwien,
ktérych wartos$¢ w skali Jednostki (bez podatku od towaréw i ustug):

1) nie przekracza kwoty 20 000,00 zt

2) jest wyzsza od kwoty 20 000,00 zt, ale nie przekracza kwoty 60 000,00 zt (rozeznanie
rynku)

3) jest wyzsza od kwoty 60 000,00 zt, ale nie przekracza kwoty 170 000,00 zi
(zapytanie ofertowe)

6. Dopuszczalne jest stosowanie procedur okre$lonych dla wyzszych progow, tj. wiekszych
wartosci szacunkowych.

7. W procedurach dotyczacych udzielania zaméwieh o wartosci ponizej 60 000,00 zt nalezy
uwzglednic, ze niezaleznie od wartos$ci zamowienia sporzadzenie umowy w formie pisemnej
jest konieczne zawsze gdy:

1) konieczno$¢ zastosowania co najmniej zwykiej formy pisemnej wynika
z obowiazujacych przepisow,



2) jest to uzasadnione specyfikg samego przedmiotu zamowienia lub jego istotnymi
okolicznosciami (dotyczacymi w szczegdlnosci kwestii sposobu dostawy i odbioru,
ubezpieczenia, gwarancji, ptatnosci i kar umownych),

3) przemawia za tym potrzeba nalezytego zabezpieczenia intereséw ZPKWS.

8. W sytuacji wystgpienia sity wyzszej, przez ktéra rozumie sie w szczegoélnosci stany
nadzwyczajne okreslone w Konstytucji RP z dn. 2 kwietnia 1997 r. oraz w przypadku wojny,
atakow terrorystycznych, klesk zywiotowych, epidemii, huraganéw, powodzi i innych
zdarzen losowych niezaleznych od Zamawiajgcego, wystepujacych na terenie wojewddztwa
$laskiego, mozliwe jest niestosowanie zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie,
do ktorych nie ma obowigzku stosowania ustawy Pzp, jezeli jest to niezbedne do
zapewnienia ochrony zycia, zdrowia lub bezpieczenstwa publicznego.

Rozdziat lll
Procedura przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien o wartosci ponizej
kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp
§6
Zamowienia o wartosci ponizej 20 000,00 zt

1. Pracownik prowadzacy zadanie sporzadza wniosek o uruchomienia zamoéwienia
publicznego (wzér w Zatqgczniku nr 4) i przekazuje go do weryfikacji (poczta e-mail lub
osobiscie)
do jednego z cztonkdéw Zespotu ds. zaméwien publicznych, w celu sprawdzenia zgodnosci
z planem zaméwien publicznych na dany rok budzetowy.

2. Po pozytywnej weryfikacji wniosku i uzyskaniu podpisu wtasciwego decydenta (Kierownika
Dziatu/Oddziatu, lub w przypadku pracownikéw na samodzielnych stanowiskach - Dyrektora
ZPKWS lub osoby upowaznionej), pracownik przystepuje do realizacji zadania. W tym
przypadku jego czynnosci polegajg na:

1) zbadaniu, w dowolnej formie, ceny zamawianej dostawy/ustugi/roboty budowlanej,
2) udzieleniu zamoéwienia.

3. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamoéwienia. Podstawg udokumentowania
zamowienia bedzie faktura/rachunek.

4. Do zamoéwien, o ktérych mowa w § 6 nie ma zastosowania zapis ujety w Rozdziale Il § 4 pkt
14, przy rownoczesnym obowigzku stosowania regut wynikajacych z ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r o finansach publicznych.

5. Pracownik, ktéremu powierzono udzielenie zamoéwienia, odpowiada za staranne jego
przeprowadzenie z zachowaniem zasad okreslonych w & 1 ust. 6 pkt 2 niniejszego
Regulaminu.

6. W przypadku realizowania dostaw, ustug, robét budowlanych w ramach projektow
finansowanych Iub dofinansowywanych z funduszy krajowych lub Unii Europejskiej
powyzszg procedure stosuje sie, jesli szczegotowe przepisy, wytyczne lub postanowienia
umowy dotyczace realizowania projektéw nie stanowig inaczej.

§7
Zamadéwienia o wartosci réwnej lub powyzej 20 000,00 zi,
ale ponizej 60 000,00 zt (rozeznanie rynku)
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Pracownik prowadzacy zadanie sporzadza wniosek o uruchomienia zamowienia
publicznego (wzér w Zatqgczniku nr 5) i przekazuje go do weryfikacji (poczta e-mail lub
osobiscie)

do jednego z cztonkdéw Zespotu ds. zaméwien publicznych, w celu sprawdzenia zgodnosci
z planem zamoéwien publicznych na dany rok budzetowy

Po pozytywnej weryfikacji wniosku pracownik przekazuje go kolejno do podpisania osobom
upowaznionym.

Wszczecie procedury wytonienia wykonawcy nastepuje po akceptacji wniosku przez
Kierownika danego Dziatu/lub w przypadku pracownikédw na samodzielnych stanowiskach -
przez Dyrektora ZPKWS lub osobe upowazniona i Gtéwna Ksiegowa. Pracownik prowadzacy
zadanie przystepuje do jego realizacji. W tym przypadku jego czynnosci polegaja na:

1) przeprowadzeniu ,rozeznania rynku” w celu wybrania takiego wykonawcy, ktéry
zapewni odpowiednig jako$¢ i cene lub koszt przedmiotu zamodwienia przy
uwzglednieniu wszystkich potrzeb Zamawiajacego. ,Rozeznanie rynku” polega
w szczegoblnosci na zebraniu ofert, w szczegolnosci poprzez analize dostepnych
cennikéw, zapytania e-mailowe, kontakt telefoniczny, na podstawie wycen
uzyskanych podczas szacowania wartosci przedmiotu zamoéwienia itp.

2) sporzadzeniu protokotu dot. dokonanego ,rozeznania rynku” (wzér w Zataczniku
nré6),

3) udzieleniu zamoéwienia.

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zaméwienia, jezeli zamoéwienie dotyczy
dostaw. Podstawg udokumentowania zaméwienia bedzie faktura/rachunek.

Jesdli konieczne bedzie zawarcie umowy, pracownik merytorycznie prowadzacy zadanie
przygotowuje umowe w oparciu o wzory umoéw obowigzujace w Jednostce i przekazuje ja
do podpisu przez wtasciwego decydenta.

W przypadku realizowania dostaw, ustug, robot budowlanych w ramach projektow
finansowanych Iub dofinansowywanych z funduszy krajowych lub Unii Europejskiej
powyzszg procedure stosuje sie, jesli szczegoétowe przepisy, wytyczne lub postanowienia
umowy dotyczace realizowania projektéw nie stanowig inaczej.

§8

Zamoéwienia o wartosci réwnej lub powyzej 60 000,00 zt, ale ponizej 170 000,00 zt

(zapytanie ofertowe)
Pracownik prowadzacy zadanie sporzadza wniosek o uruchomienie zamodwienia
publicznego (wzér w Zatqgczniku nr 7) i przekazuje go do weryfikacji (poczta e-mail lub
osobiscie)
do jednego z cztonkdéw Zespotu ds. zaméwien publicznych, w celu sprawdzenia zgodnosci
z planem zamoéwien publicznych na dany rok budzetowy
Po pozytywnej weryfikacji wniosku pracownik przekazuje go kolejno do podpisania osobom
upowaznionym.
Wszczecie procedury wytonienia wykonawcy nastepuje po akceptacji ww. wniosku przez
Dyrektora ZPKWS lub osobe upowazniona.
Udzielenie zamowienia nastepuje na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty, poprzez
skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej 3 wykonawcéw lub poprzez
zamieszczenie zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej ZPKWS, z
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10.

11.
12.

13.

zastrzezeniem punktu 5. Przy ustalaniu terminu na skfadanie ofert nalezy uwzglednié czas
ich przygotowania -
w zaleznosci od przedmiotu i charakteru zaméwienia (dot. np. rob6t budowlanych).
W przypadku braku mozliwosci skierowania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, o ktérej mowa w ust. 4, dopuszcza sie skierowanie zapytania ofertowego
do mniejszej liczby wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego
w Biuletynie Informacji Publicznej.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

1) dane zamawiajacego

N

tryb udzielenia zaméwienia

W

nazwe i opis przedmiotu zamowienia

D

warunki realizacji zamowienia (termin wykonania, termin i forma ptatnosci itp.)

o O

kryteria oceny ofert, sposob obliczania ceny

~N

termin, forma i sposéb ztozenia oferty,

(*2)

informacje o sposobie porozumiewania sie z Zamawiajacym,
9
10) inne postanowienia,

)
)
)
) warunki udziatu w postepowaniu/podstawy wykluczenia z postepowania
)
)
)
)

informacje o formie powiadomienia o wyborze danej oferty,

11) projekt umowy uzgodniony z osobg upowazniona.
Pogladowe wzory zapytania ofertowego i formularza ofertowego zawierajg w kolejnosci
Zatacznik nr 8 i Zatacznik nr 9. Zapisy zawarte w ww. wzorach nalezy dostosowywaé
do charakteru i zakresu danego zaméwienia.
Opis przedmiotu zaméwienia powinien by¢ przygotowany w sposéb jednoznaczny
i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,
uwzgledniajacy wszystkie wymagania i okolicznosci, mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie
oferty.
Kryterium wyboru oferty, w zaleznosci od charakteru zaméwienia, mogg stanowié, poza
cena, w szczegolnosci: jako$é, funkcjonalno$é, gwarancja, parametry techniczne, koszty
eksploatacji, serwis, termin wykonania zamoéwienia, doswiadczenie i kompetencje oséb,
ktére beda realizowaty zamowienie w danym zakresie tematycznym (np. w przypadku
organizacji szkolen, wymog posiadania okreslonego doswiadczenia nalezy odnosié¢ do oséb
wykonujacych zaméwienie, a nie wykonawcy tj. o$rodka szkoleniowego), poziom
specjalistycznej wiedzy wykonawcy, aspekty sSrodowiskowe, aspekty spoteczne
i innowacyjne.
Nalezy wiasciwie (adekwatnie do potrzeb) okresla¢ warunki udziatu w postepowaniu
dot. m.in.: zakresu, charakteru, stopnia ztozonosci przedmiotu zamoéwienia, warunkéw
realizacji zaméwienia oraz jego wartosci, doswiadczenia i kompetencji oséb, ktére beda
realizowaty zamoéwienie (os6b wykonujacych zamoéwienie, a nie wykonawcy).
Kazdy z wykonawcow moze zaproponowac tylko jedng cene i nie moze jej zmienic.
Jezeli kryteriami oceny ofert sg cena i inne kryteria, odnoszace sie do przedmiotu
zamowienia, zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktérego oferta przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw.
Po zebraniu ofert (min. 1 wazna oferta) pracownik prowadzacy zadanie dokonuje oceny
ztozonych ofert wg przyjetych kryteridow, po czym sporzadza protokét (wzér w Zatgczniku
nr 10) z informacjg o przebiegu postepowania i propozycja wyboru danego wykonawcy
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

(lub ewentualnego uniewaznienia postepowania z uzasadnieniem powodu) i przekazuje
go do zatwierdzenia przez wtasciwego decydenta.

Informacje o wyniku postepowania zamieszcza sie w BIP (jesli zapytanie ofertowe byto w
nim opublikowane) i wysyta do wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana. W przypadku
przestania zapytania ofertowego do wykonawcow (bez wczesniejszej publikacji w BIP),
informacje o wyniku postepowania przesyta sie do wybranego wykonawcy oraz do
wszystkich, ktérzy ztozyli oferty.

Dopuszcza sie prowadzenie negocjacji tresci ztozonych ofert pod warunkiem, ze negocjacje
ukierunkowane sg na uzyskanie oferty korzystniejszej. Negocjacje prowadzone sg ze
wszystkimi wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, z zachowaniem zasady réwnego traktowania
i uczciwej konkurencji. Informacje o mozliwosci prowadzenia negocjacji nalezy wpisac
w tresci zapytania ofertowego. Prowadzenie negocjacji musi by¢ udokumentowane przez
Kierownika danego Oddziatu/Dziatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku.

Jezeli w wyznaczonym terminie zostaty ztozone oferty o wartosci przekraczajacej kwote,
jaka Zamawiajacy planowat przeznaczyé na realizacje zamdwienia, postepowanie zostaje
uniewaznione i przeprowadzone ponownie, chyba ze Zamawiajacy moze zwiekszy¢ te kwote
do ceny lub kosztu najkorzystniejszej oferty. Nalezy wowczas sprawdzi¢, czy zwiekszenie
srodkéw na realizacje zamoéwienia miesci sie w planie finansowym i nie wptynie na tryb
wyboru wykonawcy.

Jezeli w postepowaniu nie zostata ztozona zadna oferta, lub ztozone oferty nie odpowiadaja
treSci zapytania ofertowego, (lub zaistniata inna przestanka) postepowanie zostaje
uniewaznione.

Informacje o uniewaznieniu postepowania zamieszcza sie w BIP (jesli zapytanie byto w nim
opublikowane) lub przesyta do wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty (w przypadku przestania
zapytania do wybranych wykonawcéw).

W przypadku realizowania dostaw, ustug lub robdét budowlanych w ramach projektéw
finansowanych lub dofinansowywanych z funduszy krajowych lub Unii Europejskiej,
powyzszg procedure stosuje sie, jesli szczegoétowe przepisy, wytyczne lub postanowienia
umowy dotyczace realizowania projektéw nie stanowig inaczej.

§9
Odstapienie od stosowania procedury udzielania zaméwien publicznych,
do ktérych nie maja zastosowania przepisy ustawy Pzp

Dyrektor ZPKWS lub osoba przez niego upowazniona, w sytuacjach uzasadnionych, moze
podja¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania procedury dot. zaméwien podprogowych
z zastrzezeniem ust. 2 i 3, w szczegdlnosci gdy:

1) wystgpita pilna potrzeba spowodowana awarig lub zagrozeniem bezpieczenstwa dla
ludzi lub mienia, a witasciwy Dziat/pracownik na samodzielnym stanowisku nie
dysponuje czasem odpowiednim do przeprowadzenia procedury wyboru
wykonawcy,

2) zamobwienie bedzie realizowane w formie umow cywilnoprawnych, zawieranych
z wykonawcg, wybranym na podstawie jego witasciwosci, w tym w szczegolnosci
specjalistycznej wiedzy, dorobku naukowego, dorobku artystycznego, doswiadczenia
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zawodowego itp., (np. wykonanie recenzji publikacji, wygtoszenie referatu,
sporzadzenie dokumentacji projektu badawczego itp.),

3) zamodwienie udzielane bedzie na prowadzenie warsztatow i innych spotkan z zakresu
edukacji ekologicznej, z uwagi na konieczno$¢ posiadania przez wykonawcow
specjalistycznej wiedzy i Znajomosci lokalnych uwarunkowan
przyrodniczych/kulturowych/historycznych lub dorobku naukowego,

4) zakup dotyczy sortéow mundurowych, wynikajacych z rozporzadzenia Ministra
Srodowiska z dn. 2 marca 2005 r. w sprawie wzoru legitymacji stuzbowej i wzoréw
umundurowania pracownikéw Stuzb Parkéw Krajobrazowych oraz oznak stuzbowych
dla poszczegolnych stanowisk (Dz. U. nr 67 poz. 584), a takze odziezy ochronnej
i roboczej,

5) dotyczy zamoéwien zwigzanych z doradztwem, miedzy innymi informatycznym,
finansowym, obejmujacym analizy ekonomiczno-finansowe, podatkowe, prawne
itp.,

6) dotyczy zamoéwien obejmujacych dostawy i ustugi, np.: raporty, audycje, zakup czasu
antenowego, ogtoszenia w prasie itp.

7) zakup dotyczy licencji na programy komputerowe oraz ustug polegajacych
na wdrozeniu systeméw informatycznych, lub kontynuacji wsparcia technicznego
i asysty dla funkcjonujacych u zamawiajacego aplikacji i urzadzen,

8) zakup dotyczy prenumeraty czasopism,

9) w innych uzasadnionych przypadkach.

2. Udzielenie zamoéwienia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, dokumentuje sie w
postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora ZPKWS lub osobe
przez niego upowazniona. W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskazac okolicznosci
uzasadniajgce odstgpienie od stosowania procedur.

3. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
i dokumentow okreslajacych sposéb udzielania zamowien wspoétfinansowanych ze srodkéw
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

Rozdziat IV
Procedura przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien, do ktorych stosuje
sie przepisy ustawy Pzp
§10

1. Pracownik prowadzacy zadanie sporzadza notatke z szacowania wartosci przedmiotu
zamowienia oraz wniosek o uruchomienie zaméwienia publicznego (wzér w Zataczniku nr
7) i przekazuje go do weryfikacji (poczta e-mail lub osobiscie) do jednego z cztonkéw
Zespotu ds. zamoéwien publicznych, w celu sprawdzenia zgodnosci z planem zamoéwien
publicznych na dany rok budzetowy

2. Po pozytywnej weryfikacji wniosku pracownik przekazuje go kolejno do podpisania osobom
upowaznionym.

3. Wszczecie procedury wytonienia wykonawcy nastepuje po podpisaniu ww. wniosku przez
Dyrektora ZPKWS lub osobe upowazniona.
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4.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

W dniu podpisania ww. wniosku, Kierownik Dziatu prowadzacego dane postepowanie,
przedstawia Przewodniczagcemu Zespotu ds. ZP w formie pisemnej (notatka stuzbowa)
propozycje sktadu Komisji przetargowej. Przewodniczacy (lub w razie jego nieobecnosci -
Zastepca), przygotowuje karte stuzbowg powotujaca komisje przetargows i przedstawia j3
do akceptacji Dyrektorowi ZPKWS.

Komisja przetargowa nie ma charakteru statego - powotywana jest kazdorazowo
do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postepowan o udzielenie zaméwienia.
Komisja przetargowa dziata w oparciu o obowigzujace przepisy prawa oraz Regulamin pracy
komisji przetargowej w ZPKWS (Zatacznik nr 11).

Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania i konczy prace z dniem podpisania umowy lub
prawomocnego uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.
Komisja przetargowa sktada sie z minimum 3 osob (nieparzysta liczba oséb), w tym
2 cztonkéw Zespotu ds. Zamoéwien publicznych. W przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci cztonkéw Zespotu, dopuszczalny jest udziat w Komisji 1 cztonka. Co najmniej
jeden cztonek komisji powinien by¢ pracownikiem Dziatu odpowiedzialnego za realizacje
zadania.

Wszelkie czynnosci komisji przetargowej, prowadzone w ramach postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, wymagajg zachowania formy pisemnej i podlegaja zatwierdzeniu
przez Dyrektora ZPKWS (lub osobe przez niego upowazniona).

Pracownik Dziatu odpowiedzialnego za realizacje zadania przygotowuje projekt Specyfikacji
Warunkéw Zamowienia (SWZ) z zatacznikami oraz pozostate dokumenty stanowigce
podstawe do przeprowadzenia postepowania, ktéry nastepnie przekazuje do weryfikacji
przez pozostatych cztonkéw komisji przetargowej.

Cztonek (cztonkowie) komisji przetargowej - pracownik Dziatu odpowiedzialnego za
realizacje zadania odpowiada za merytoryczng (branzowa, witasciwg dla Dziatu) obstuge
postepowania.

Komplet dokumentéw przygotowanych przez komisje, pracownik odpowiedzialny
za realizacje zadania przesyta do weryfikacji prawnej, a nastepnie zaparafowane przez
Kierownika Dziatu prowadzacego zadanie, przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi
ZPKWS lub osobie upowaznionej. Po uzyskaniu akceptacji przesyta SWZ (w wersji cyfrowe;j,
zgodnej z zasadami dostepnosci cyfrowej) do Przewodniczacego komisji przetargowej w
celu wszczecia postepowania (zamieszczenia ogloszenia o zamoéwieniu w BZP,
opublikowania dokumentéw postepowania na stronie prowadzonego postepowania -
platforma cyfrowa oraz przestania informacji o postepowaniu do zamieszczenia w BIP).
Pracownik prowadzacy zadanie przygotowuje karte akceptacji dot. zamieszczenia informacji
o postepowaniu w BIP.

Obowigzkiem pracownika Dziatu odpowiedzialnego za zadanie jest staty monitoring oraz
dbanie o prawidtowy przebieg danego postepowania, nadzér nad zgodnoscig dokumentéw
zamowienia z tresciag umow o dofinansowanie i wytycznych dot. kwalifikowalnosci
wydatkow oraz nad terminowoscig zadan wynikajaca z uméw o dofinansowanie.

Po zakonczeniu realizacji umowy, pracownik prowadzacy zadanie przekazuje informacje o
jej wykonaniu do Przewodniczacego komisji przetargowej prowadzacej dane postepowanie,

w celu zamieszczenia ogtoszenia o wykonaniu umowy w Biuletynie Zaméwien Publicznych
(w terminie do 30 dni od dnia wykonania umowy).
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22. Pracownik prowadzacy zadanie jest odpowiedzialny za przygotowanie dokumentacji
do archiwizacji. Dokumentacja z postepowania o udzielenie danego zamowienia
przechowywana jest w Dziale realizujgcym dane zadanie (w tym réwniez dokumentacji
w formie cyfrowej).

Rozdziat V
Dostepnos¢ cyfrowa w zamdéwieniach publicznych
§11

1. W przypadku udzielania zaméwien publicznych (podlegajacych przepisom ustawy Pzp oraz
zamowien, do ktorych niniejsza ustawa nie ma zastosowania) nalezy stosowac zapisy aktow
prawnych, ktére odnosza sie do obowigzku dostepnosci cyfrowej tj. ustawy z dn. 4
kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1440) oraz ustawy z dn. 19 lipca 2019 r. o
zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1411).

2. Zamawiajacy ponosi takze odpowiedzialno$é¢ za dostepno$é cyfrowa tresci, ktérymi
zarzadza (zostaty przez niego lub na jego rzecz wytworzone lub sfinansowane lub nabyte).
Dotyczy
to takze dokumentacji postepowania, ktora jako element strony internetowej jest objeta
wymogami dostepnosci cyfrowej. ZPKWS, prowadzac postepowanie, jest odpowiedzialny
za dostepno$¢ cyfrowa swojej dokumentacji, zaréowno wtedy, gdy publikuje ja na swojej
stronie, jak i gdy korzysta na przyktad z zewnetrznych platform czy stron do publikowania
zamoéwienia. W tym drugim przypadku podmiot nie odpowiada za dostepnos¢ catej
platformy (zewnetrznej strony, ktéra do niego nie nalezy), ale wcigz odpowiada
za dostepnos¢ swoich dokumentow, ktore tam publikuje.

3. Z uwagi na dynamiczny rozwoj dostepnosci cyfrowej (np. poszerzenie katalogu wymagan
Z nig zwigzanych) w umowach zawieranych z wykonawcami powinny zosta¢ zawarte
klauzule, ktore umozliwiajg renegocjowanie umowy w przypadku zmian przepiséw
istotnych dla realizacji przedmiotu zamoéwienia (zmiany umowy wynikajace z ustawy Pzp
lub z samej tresci umowy).

4. Wskazowki dotyczace zapewnienia dostepnosci cyfrowej w umowach i zamdwieniach
publicznych zostaty zamieszczone na internetowej stronie rzadowej (https://www.gov.pl -

dostepnosc¢ cyfrowa w zamdwieniach publicznych).

Spis i archiwizacja zaméwien publicznych udzielanych przez ZPKWS$
§12
W celu zapewnienia odpowiednich informacji dotyczacych zaméwienn publicznych udzielanych
przez ZPKWS w danym roku budzetowym, nalezy prowadzi¢ archiwizacje realizowanych zaméwien
publicznych zgodnie z procedurami obowigzujacymi w Jednostce.

§13
Ewidencjonowanie zamoéwien publicznych
1. W jednostce obowigzuje prowadzenie Rejestru zamoéwien publicznych udzielanych przez
ZPKWS, do ktoérych maja zastosowanie przepisy ustawy Pzp (zatacznik nr 12) oraz ewidencje
zamowien podprogowych udzielanych przez poszczegéine Dziaty ZPKWS (Zatacznik nr 13).
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Osobg odpowiedzialng za prowadzenie Rejestru Zamoéwien Publicznych jest Sekretarz
Zespotu ds. Zaméwien Publicznych ZPKWS.

Ewidencja zamoéwien podprogowych prowadzona jest w kazdym Dziale oraz przez
pracownikow na samodzielnych stanowiskach. Ewidencja prowadzona i przechowywana
jest w wersji cyfrowej.

Po zakonczonym roku Rejestr przekazywany jest do zatwierdzenia przez Dyrektora ZPKWS.

§14

Sprawozdawczo$¢
Przewodniczacy Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych lub jego Zastepca sporzadza i
przedktada
do zatwierdzenia Dyrektorowi ZPKWS roczne sprawozdanie z udzielonych w danym roku
budzetowym zamowien publicznych w terminie do 10 lutego roku nastepujacego po roku
objetym sprawozdaniem.
Podstawg sporzadzenia sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych sg pisemne
informacje przekazywane przez Kierownikow Dziatow oraz pracownikoéw na samodzielnych
stanowiskach w terminie do 15 stycznia roku nastepujgcego po roku objetym
sprawozdaniem.
Sprawozdanie sporzadza sie zgodnie z wytycznymi zawartymi w aktualnym rozporzadzeniu
Ministra Rozwoju i Technologii w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym
sprawozdaniu o udzielonych zamoéwieniach, jego wzoru, sposobu przekazywania oraz
sposobu i trybu jego korygowania.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych w ZPKWS

Plan zamoéwien publicznych udzielanych w ramach srodkéw budzetowych oraz pozabudzetowych planowanych do zrealizowania w ............... roku
Oddziat/Dziat/samodzielne stanowisko: .........cccuueveececcerveenevennnnne.

CPV Wartos$¢ zamdwienia [w zi]
. . (gtéwny Termin Zrodto .
L.p. Przedmiot zamoéwienia . . . . Uwagi
przedmiot Netto VAT % Brutto realizacji finansowania
zamowienia)
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8. 9.
DOSTAWY
USLUGI W
ROBOTY BUDOWLANE
Sporzadzit: Zatwierde.-

*niepotrzebne skresli¢

Kierownik Dziatu/Dyrektor ZPKWS*

R Zatwierdzam:
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Plan zaméwien publicznych ZPKWS Na ......ceveveeveeeecrereeneesenns

Zatacznik nr 2
do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych w ZPKWS

CPVv
. Warto$¢ zaméwienia
(gtéwny , . Tryb
. L. . . Termin Zrodto . . .
L.p. Przedmiot zamoéwienia przedmiot Dziat . ] ) udzielenia Uwagi
L. realizacji | finansowania L. .
zamowienia Netto VAT [%] Brutto zamowienia
)
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11.
DOSTAWY
USLUGI
ROBOTY BUDOWLANE
Sporzadzﬂ Zatwierdzit:
Przewodniczacy Zespotu ds Ca Przewodniczacego* Dyre ktor ZPKWS’

*niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam:
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu udzielania

zamoéwien publicznych w ZPKWS

Miejscowosc, data

Analiza potrzeb i wymagan Zamawiajacego
(sporzadzana przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
o wartosci rownej/wyzszej niz progi unijne)

AOLYCZY ZAMOWIENIA N .ot eee e e e eeeeveeresresbssbsersar s et s e sesesseeseessessesssssssassrssrssessns s sensensessesseeseessessessssrnsrnsrene

(nazwa i rodzaj zamdwienia)

1. Badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobéw wiasnych - czy
Zamawiajacy dysponuje $rodkami technicznymi, organizacyjnymi, kadrowymi pozwalajagcymi na samodzielne
wykonanie zamodwienia? (zaznaczyc wiasciwe):

O Istnieje mozliwo$¢ realizacji zamowienia z wykorzystaniem zasobéw wtasnych poprzez (wskazac sposéb, forme
i zakres Wykorzystania ZASODOW WHASNYCR): ...ttt ettt e ses s evsseeses s e s se s sasssssensnssrssesensnssessessnnnen

O brak mozliwosci realizacji zamowienia z wykorzystaniem zasobow wiasnych (wskazac powody):

2. Rozeznanie rynku w celu ustalenia alternatywnych $rodkéw zaspokojenia zidentyfikowanej potrzeby (czyli w

sposob inny niz przy udziale srodkéw witasn rzeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego) dokonano rozeznania rynku w f * sposob w jaki dokonano rozpoznania rynku)

b mozllwe sg rozne warlanty reallzaql zam ieja):
Wariant Wariant | Wariant Il Wariant (n)

Opis wariantu:

Orientacyjna

wartosc
zamoéwienia D
wskazanego
wariantu:

c. istnieje tylko jedna mozliwos$¢ wykonania zamoéwienia polegajaca na (uzasadnienie):

3. Podziat zamoéwienia na czesci (zaznaczyc i wypetic):
O Istnieje mozliwos¢ podziatu zamdwienia na czesci
O Brak mozliwosci podziatu zaméwienia na czesci (podac uzasadnienie):

4. Proponowany tryb udzielenia zamowienia:
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5. Mozliwos¢ uwzglednienia w zamédwieniu aspektow (zaznaczyc i opisac, jesli dotyczy):
O spotecznych

O s$rodowiskowych

O innowacyjnych

6. Zidentyfikowano nastepujace ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zamoéwienia (opisac,

jesli dotyczy):

Podpisy osoby/osob dokonujacej/-ych analizy:

g

AL (<] e 4§

(podpis Kierownika Zamawiajacego)

Zatwierdzam:
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych w ZPKWS$

Miejscowos¢

Imie i NAZWISKO: ..uveeeeeeeeeeeeeceeee

StanoWisKO: .....ccveeeveeiireeciireseeenen
Whiosek o wyrazenie zgody na uruchomienie zamdéwienia
(dla zamoéwien ponizej 20 000,00 zt netto)
] DOSTAWY* [Justual* [JROBOTY BUDOWLANE*
*zaznaczy¢ wiasciwe
1. OPIS PrZEAMIOTU ZAMOWIEIHA: «.vveeeeeeeeeeeeeeeeceecee ettt e es e e e e e s se s st e sessresrsseesresrssrsssssnssessensensssssssessessressssansnes
KOod CPV: ..ot

2. Zgodnos¢ z planem zadan statutowych i planem finansowym ZPKWS na dany rok: .........c.uecveeeneneeneene.

3. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia: ..........ccuveeevrvrerrennnnnn.ustalona w oparciu o plan zamoéwien
4. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu ZamOWIENIA: ...ceeeeeeeeeeeneeeieeeiereeeeever s

4a. ustalenia wartoéci przedmiotu zamowieni w  dniu: ..., DA podstawie:

4b. Osoba/y dokonujaca/e ustalenia wartosci przedmiotl.amo../enia: ........euev.....
5. Kwota przeznaczona na realizacje przedmiotu zamoéwienia w zt: netto - ... brutto — s

4. Montaz finansowy: o

. Zrédta finansowania
. L. Wartos¢ 5 — .
L. p. Przedmiot zamdwienia Budz . Inne Zrodta Uwagi
(brutto) Dotacja . .
finansowania
Razem:
A
5. Termin realizacji zamowienia: e eanes) D

6. Ujeto w Planie zaméwien publlcznych (numer| nazwa VO, et et

Przygotowat: Zatwierdzit:

Data i podpis Data i podpis

Zatwierdzam:

g z uwzglednieniem aktualizacji Planu ZP
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych w ZPKWS$

Miejscowos¢

Imie i nazwisko: ......cucveeeeeeeeenene
StanoWIsKO: ...ceveeeveeeceeseinene

Whiosek o wyrazenie zgody na uruchomienie zamoéwienia
o wartosci przekraczajacej kwote 20 000,00 zi, ale nieprzekraczajacej kwoty 60 000,00 zt

O DOSTAWY* [0 UstuGl* [JROBOTY BUDOWLANE*
*zaznaczyc' wiasciwe

1. OPIs PrzedmMiOtU ZAMOWIENIA: ....ccveeeeceeeeececetirireire et e et e et eeeese et ssreeresrestesreseesensessssessrserssresseseeseesensessnsessessssesseseeseesenn
Kod CPV: ..

2. Zgodno$¢ z planem zadan statutowych i planem finansowym ZPKWS Na dany rok: .............eeeececeecescesceeceeseenn
3. Szacunkowa warto$¢ zZamoOWIENIa: .........cceeceuerreveeereneeseeseereeseeennennnn. Ustalona w oparciu o plan zamowien.

4. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamOwWiIeNia: ....ceeeeveeeeveceecevveveeeivineene

4a. ustalenia wartoéci przedmiotu zaméwienia dokonano w dniu: ................. na podstawie:

4b. Osoba/y dokonujaca/e ustalenia wartosci zamo

5. Kwota przeznaczona na realizacje przedmiotu zamé niaw zk: netto - ..oy brutto — .o,

6. Montaz finansowy:

.. ) Zrédta finansowania
Wartosé Termin

L. p. Przedmiot zamdwienia L. zet . Inne Zrodta Uwagi
(brutto) ptatnosci . Dotacja

WS finansowania

Razem:

7. Termin realizacji zamowienia: .......ueeeeeeenee..

8. Ujeto w Planie zaméwien publicznych (numer i nazwa

Opinia cztonka Zespotu ds. zamoéwien publicznych: .........
Akceptacja:
Przygotowat: Sprawdzit?: Gt. Ksiegowy Dyrektor ZPKWS$®/Kierownik Dziatu”
(Kierownik Oddziatu) o
Zatwierdzam:
O
e e e e

9z uwzglednieniem aktualizacji Planu ZP; ?nie dotyczy pracownikéw na samodzielnych stanowiskach;*dotyczy pracownikéw Dziatu OKiDK oraz pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach; *niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 6

do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych w ZPKWS$

PROTOKOL Z ROZEZNANIA RYNKU

SRUURRRRRRY s | o 1 - TR

Zgodnie z procedurami obowigzujacym w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego dokonano

rozeznania rynNku Na .....eceeneeneeneeneeneereeeeseesvennene

1. Termin wykonania zaméwienia: .........cccoeecevnnene
2. Rodzaj zamoéwienia: dostawa/ustuga/robota budowlana’
3. Rozeznania rynku dokonano poprzez: ..........eueevveveeeenene..

4. W wyniku rozeznania rynku uzyskano nastepujace informacje:

. Cena brutto [w zi] Dodatkowe
Nazwa i adres wykonawcy/adres strony . .
Lp. . . e kryterium/uwagi
internetowej/telefon/e-mail .
(jesli dotyczy)
1

Vi

5. Wybrano oferte nr ............

6. Uzasadnienie Wyboru NajKorzystni€SZE] OFEItY: ... rieeeceeceeceeeeesee e rereereere e e seese e ssassresnssresresennneas

7. UWAEI: coovviriiieieeseceereeeeeeeeeee e v s eresassnssn s ses e

Sporzadzit: Zatwierdzit:

*zaznaczy¢ wiasciwe

** nalezy zataczy¢ potwierdzenia (np. wydruki ze stron internetowy

Zatwierdzam:
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych w ZPKWS$

Miejscowosc
Imie i Nazwisko: ......cuveveveeeeennns
StanNoOWISKO: ..uceveevieeeceecveeeee

Whiosek o wyrazenie zgody na uruchomienie zaméwienia
- 0 wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote 60 000,00 zt, ale nieprzekraczajacej kwoty 170 000,00 zt”
- 0 wartosci szacunkowej powyzej 170 000,00 zt"

] DOSTAWY* [0 ustuaGr* O ROBOTY BUDOWLANE*

*zaznaczy¢ wiasciwe

1. OPIiS PrZeAdMIOtU ZAMOWIEINIA: ..voueeeeceereeeeeeeeeeeeeeeeeereere e srsas i e e e e eseeseessassessessssssssssessnssnssessensenseeseessessessesssssasses
KOod CPV: ...

2. Zgodno$c z planem zadan statutowych i planem finansowym ZPKW. e e
3. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia: ................ccuvuue.nno... Ustalona w oparciu o pran zamoéwien.

4. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamoOwienia W zt: ........o.oveeeeeeee, W EUFO?: coeeeeeee e

4a. ustalenia wartosci przedmiotu zamowienia dokonano w dni" oo N podstawie:

5. Kwota przeznaczona na realizacje przedmiotu zaméwienia/zadania w zt: netto - ............; brutto -

4b. Osoba/y dokonujaca/e ustalenia wartosci przedmiotu zamowie

6. Montaz finansowy:

@/ﬁnansowania

) L. Wartos¢ Termin - — .
L. p. Przedmiot zamdwienia L. Budzet . Inne Zrédta Uwagi
(brutto) ptatnosci . tacja . .
ZPKWS finansowania
Razem:
7. Termin realizacji zamowienia:
8. Ujeto w Planie zaméwien publlcznych (numer| nazwa pozycji)®:
Opinia cztonka Zespotu ds. zamOWieNn PUDIICZNYCH: .....covveiieieeieeeeeee e
Przygotowat: Sprawdzit: Akceptacja:
Kierownik Oddziatu® Kierownik Dziatu® Gt. Ksiegowy Dyrektor ZPKWS
e B s e

Yniepotrzebne skresli¢; ?dotyczy zamoéwien powyzej 170 000,00 zt; ¥z uwzglednieniem aktualizacji Planu ZP
“Inie dotyczy pracownikéw na samodzielnych stanowiskach

Zatwierdzam:
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych w ZPKWS

ZAPYTANIE OFERTOWE

Wojewddztwo Slaskie Zespdt Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego zaprasza do sktadania ofert na

I. Nazwa i adres Zamawiajacego:
Wojewddztwo Slaskie Zespot Parkéw Krajobrazowych Wojewoddztwa Slaskiego

Il. Podstawy prawne udzielenia zaméwienia:

Przedmiotowe zamoéwienie nie podlega przepisom ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zamoéwien
publicznych (tj. Dz. U. ...........p0OZ. ............ Ze zm.) ze wzgledu na szacowang warto$¢ zamdwienia ponizej 170 000 zt
netto (lub inna podstawa wytaczenia stosowania ustawy Pzp). Postepowanie prowadzone jest wg procedur
wewnetrznych Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego.

Ill. Opis przedmiotu zamoéwienia:

Szczegbtowy opis przedmiotu zaméwienia [OPZ] zawiera Zatacznik nr .... do zapytania ofertowego (zapis dotyczy
przypadku, w ktérym caty opis przedmiotu zamdwienia nie zostat ujety w zapytaniu ofertowym).

g

IV. Termin wykonania zamoéwienia: ............cccevveeeecerreeons

Jwienia:

V. Wynagrodzenie i warunki ptatnosci za wykonanie
Ptatnos¢

Informacja o wynagrodzeniu i warunkach ptatnosci za wykonanie przedmiotu zaméwienia zostata okreslona
w Zataczniku nr ... - Projektowanych postanowieniach umownych.

VI. Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu wania oceny spetniania tych warunkéw: (jesli

nie sq wymagane, nalezy wpisac, ze Zamawiajgcy tawia warunkéw w tym zakresie; jesli

sq wymagane nalezy okreslic jakie i w jaki sposéb Wykonawca ma potwierdzic ich spetnianie)
VII. Podstawy wykluczenia z postepowania (jesli dotyczy - nalezy wymienic wszystkie podstawy wykluczenia)

VIII. Kryterium/kryteria wyboru oferty (opis kryteriow, ktérymi Zamawiajqcy bedzie sie kierowat przy wyborze
oferty, wraz z podaniem wagi kryteriow, ich znaczenia i sposobu oceny ofert oraz sposobu obliczania punktacji za
poszczegdlne kryteria).

Przyktadowy zapis w przypadku, kiedy jedynym kryterium oceny ofert jest cena:

1. Zamawiajqgcy dokona oceny ofert wg nizej wymienionego kryterium oceny ofert:

Najnizsza cena ofertowe brutto [C]: 100 %

2. W ramach kryterium: najnizsza cena ofertowa brutto, oferta z tqczng, najnizszq cenq ofertowqg brutto otrzyma
maksymalnq ilos¢ punktow - 100, ceny zawarte w pozostatych ofertach otrzymajq ilos¢ punktéw odpowiadajqgcych
cenie proporcjonalnej wg formuty wskazanej ponizej:
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Pi = (Cmin/Ci) x pkt. Max (100)
3. Opis sposobu przyznawania punktacji:

Pi - liczba punktow przyznanych ocenianej ofercie

i - numer ocenianej oferty

Cmin — hajnizsza cena brutto sposrdd ofert badanych i niepodlegajgcych odrzuceniu;

Ci - cena brutto oferty badane;j.

Pkt max - maksymalna ilos¢ punktdw, jakie mozna otrzymac w ramach kryterium: najnizsza cena ofertowa brutto

(100)

W przypadku wyboru (poza ceng) kryteriow pozacenowych, nalezy okresli¢ ich wage oraz sposéb obliczania
punktacji.

IX. Opis sposobu obliczania ceny

1.

Przez cene oferty rozumie sie cene za wykonanie przedmiotu zaméwienia zgodnie z wymogami
okre$lonymi w zapytaniu ofertowym.

Cena oferty winna by¢ podana w ztotych polskich (PLN) w kwocie brutto, cyfrowo (liczba)
z doktadnoscia do dwéch miejsc po przecinku, z uwzglednieniem stawki podatku VAT. Zamawiajacy nie
przewiduje stosowania walut obcych w rozliczeniu.

Cena podana w formularzu ofertowym jest ceng ostateczng, niepodlegajaca negocjacji i wyczerpujaca
wszelkie naleznosci Wykonawcy wobec Zamawiajgcego zwigzane z realizacje przedmiotu zamoéwienia.
Skutki finansowe btednego obliczenia ceny oferty wynikajace z nieuwzglednienia wszystkich okolicznosci,
ktére moga wptywac na cene, obcigzajg Wykonawce.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wezwania do wyjasnienia ceny zlozonej oferty, jezeli bedzie
ona wzbudzata watpliwo$¢. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo dalszego nierozpatrywania oferty
w szczegolnosci w przypadku, gdy Wykonawca nie odpowie na wezwanie Zamawiajgcego lub nie
przedstawi wystarczajacych i wyczerpujacych wyjasnieh pozwalajacych uznaé¢ zaproponowang cene za
rzetelng. Przez zwrot "wystarczajagce i wyczerpujgce wyjasnienia" Zamawiajacy rozumie odpowiednio
umotywowane, konkretne i bardziej szczegétowe, anizeli sama oferta, informacje, przekonujace, ze
elementy cenotwédrcze podane w ofercie Wy, \na s/ /realne i wiarygodne oraz, ze umozliwiaja
prawidlowe wykonanie przedmiotu zamowien przedstawieniem dowoddéw i obliczen na
potwierdzenie podnoszonych okolicznosci.

VIII. Termin zwigzania oferta: (np. 30) dni. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu

sktadania ofert. oz
IX. Opis sposobu przygotowania oferty: Q
1. Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedna \ ym postepowaniu. Tres¢ oferty musi by¢
zgodna z wymaganiami Zamawiajgcego okreslonymi w Zapytaniu ofertowym.
2. Oferte stanowi:
a) wypetniony Formularz ofertowy [FO] sporzadzony zgodnie z wzorem stanowigcym Zatacznik nr ......
do niniejszego zapytania ofertowego;
b) pozostate dokumenty.................. (jesli sq wy )
3. Formularz ofertowy nie podlega uzupetnieniu po up erminu sktadania ofert
4. Oferte nalezy ztozy¢ w jezyku polskim, w formie zapewniajacej petng czytelnos$¢ jej tresci. Oferty
nieczytelne zostang odrzucone.
5. Oferta oraz wszystkie oswiadczenia sktadane przez Wykonawce w toku postepowania winny byc¢

podpisane przez osoby upowaznione do reprezentowania firmy (zgodnie z formg reprezentacji
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Wykonawcy okres$long w rejestrze handlowym lub innym dokumencie wtasciwym dla formy organizacyjne;j
wykonawcy) w sposob umozliwiajacy identyfikacje osoby sktadajacej podpis.

W przypadku sporzadzenia oferty przez Petnomocnika - do oferty nalezy dotgczy¢ Petnomocnictwo dla
osoby/oséb podpisujacej/ych oferte do podejmowania zobowigzan w imieniu wykonawcy sktadajgcego
oferte, gdy prawo do podpisania nie wynika z dokumentéw rejestrowych Firmy (tre$¢ petnomocnictwa
musi jednoznacznie okre$la¢ czynnosci, co do wykonywania, ktérych petnomocnik jest upowazniony).
Wszelkie koszty zwigzane z uczestniczeniem w postepowaniu, w szczegélnosci z przygotowaniem
i ztozeniem oferty, ponosi Wykonawca sktadajacy oferte. Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztéw
udziatu w postepowaniu.

X. Forma oraz termin sktadania ofert:

1.

Oferte nalezy sktada¢ do dnia ................. . do godziny ................. na Formularzu ofertowym, zgodnie
z wzorem stanowigcym Zatacznik nr ...... do niniejszego zapytania.

Oferte nalezy ztozy¢ w formie elektronicznej (postac elektroniczna opatrzona kwalifikowanym podpisem
elektronicznym) lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym (e-
dowdd) lub  w postaci skanu dokumentu podpisanego przez osoby upowaznione
do reprezentowania Wykonawcy, poprzez przestanie na adres e-mail: .................

(jesli dopuszcza sie sktadanie ofert takze w wersji papierowej - bezposrednio w sekretariacie, to nalezy
zapis uzupetnic).

Oferty ztozone po terminie wskazanym w ust. 1 nie beda rozpatrywane.

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowyclh ia ych (zapis nalezy dostosowac
do danego zapytania ofertowego).

Xl. Zasady komunikowania sie z Zamawiajagcym

1.

Zamawiajacy i Wykonawcy w zakresie sktadania o$wiadczen, wnioskéw, zawiadomien oraz informacji

porozumiewac sie beda za pomocg korespondencji email - adresy . Kazda ze stron, na
zadanie drugiej, zobowiagzana jest do niezwtocznego pot ’ ich otrzymania.

ez osobiste zlozenie pisma
pigtku w godzinach 7.15-15.15) -

Sekretariat, albo przestanie listu poleconego. W tym przypadku datg ztozenia oswiadczenia woli jest data

Dopuszczalna jest forma pisemna, ktérej dochow
Warereoerereseenressesnsssenesnnesennemennnnens. (W g0dzinach pracy tj. od iadzp,

wplywu pisma na wskazany wyzej adres.
Zamawiajacy nie bedzie udzielat ustnych i telefonicznych informacji, wyjasnien czy odpowiedzi

na kierowane do Zamawiajgcego zapytania.

Wykonawca moze zwréci¢ sie do Zamawiajgcego o wyj & tresci zapytania ofertowego/opisu
przedmiotu zamoéwienia. Zamawiajacy zastrzega sobie pra \ie udzielenia odpowiedzi na pytania
Wykonawcéw, ktdre wptyna do Zamawiajacego na 3 dni kalendarzowe przed dniem sktadania ofert.

Tre$¢ zapytan wraz z wyjasnieniami Zamawiajacy przekazuje Wykonawcom, ktérzy ztozyli wnioski
0 wyjasnienie oraz zamieszcza w BIP ZPKWS (link do postepowania) /jesli zapytanie byto w nim
opublikowane/.

Zamawiajacy informuje, ze w przypadkach uzasadnionych moze zmieni¢ lub uzupetni¢ tre$¢ zapytania
ofertowego przed uptywem terminu na skfadanie ofert. Informacja o wprowadzeniu zmiany
lub uzupetnieniu treéci zapytania ofertowego zostanie zamieszczona w BIP ZPKWS (link do postepowania).
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo dokonania zmiany tresci niniejszego Zapytania, bez podania przyczyny.
Jezeli zmiana bedzie wymagata przedtuzenia terminu sktadania ofert, Zamawiajacy przedtuzy ten termin i

zamiesci taka informacje w BIP ZPKWS (link do postepowania).
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8.

W przypadku rozbieznosci pomiedzy trescia Zapytania Ofertowego a trescig udzielonych wyjasnien
i zmian, jako obowigzujacg nalezy przyja¢ tre$¢ informacji zawierajacej pdzniejsze os$wiadczenie
Zamawiajacego.

XIil. Inne postanowienia:

1.

10.

Zamawiajacy dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, sposrod ofert nieodrzuconych, spetniajacej
wszystkie warunki i wymagania okre$lone w zapytaniu ofertowym.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wezwania Wykonawcéw do wyjasnien tresci ztozonej oferty
lub dokumentéw. Sktadane przez Wykonawcéw oswiadczenia lub inne dokumenty winny by¢ aktualne na
dzienh ztozenia ofert.
Zamawiajacy odrzuci oferte, jezeli:
1) jejtres¢ nie bedzie odpowiadac tresci niniejszego Zapytania ofertowego,
2) jej zlozenie  stanowi¢ bedzie czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczciwe]j konkurencji,
3) Wykonawca nie potwierdzi spetniania wszystkich warunkéw udziatu w postepowaniu,
4) Wykonawca w terminie wskazanym przez Zamawiajagcego, nie wyjasnit watpliwosci badz
niejasnosci lub nie uzupetnit brakéw formalnych,
5) zostanie ztozona przez Wykonawce wykluczonego z udziatu w postepowaniu,
6) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow,
7) z innych uzasadnionych przyczyn, w szczegdlnosci gdy Wykonawca podat nieprawdziwe
lub wprowadzajace w btad dane, co mogto mie¢ wptyw na wynik postepowania.
Zamawiajacy informuje niezwtocznie Wykonawce, ktoérego oferta zostata odrzucona o powodach
odrzucenia oferty, podajac uzasadnienie. Zawiadomienie to Zamawiajacy przesSle na wskazany
w ofercie adres e-mail. Odpowiedzi
Ztozenie oferty nie jest réwnoznaczn

nie niewtasciwego adresu e-mail ponosi Wykonawca.
iem umowy pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawca.
Informacja o wyniku postepowa szczegblnosci o wyborze najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznieniu postepowania, zostanie zamieszczona w BIP ZPKWS (link do postepowania) oraz
przestana do wybranego Wykonawcy. (w przypadku kiedy zapytanie nie byto zamieszczone w BIP, tylko
przestane do kilku potencjalnych wykonawc” « zawiadomienie o wyniku postepowania wysyta sie do

wszystkich wykonawcow, ktorzy zt e is nalezy zmodyfikowac).
Jezeli Wykonawca, ktérego oferta ta

, uchyli sie od zawarcia umowy, Zamawiajacy moze
dokonaé¢ wyboru kolejnej oferty,
ponownej oceny.

ej sposrdd ztozonych ofert, bez przeprowadzania ich

Zawarcie umowy na realizacje przedmiotu zamoéwienia nastgpi w sposéb ustalony indywidualnie
z Wykonawca, ktéry ztozy oferte najkorzystniejsza pod wzgledem kryteriéw oceny ofert.

Zamawiajacy zastrzega, ze oferowan v oraz oferta Wykonawcy stanowi informacje publiczng
w rozumieniu Ustawy o dostepie do infi I publicznej
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo o, Wwotania zapytania, zamkniecia zapytania bez dokonywania

wyboru oferty lub do uniewaznienia postepowania bez podawania przyczyn na kazdym jego etapie. Z tego
tytutu nie przystuguja Wykonawcom Zzadne roszczenia wobec Zamawiajacego (Wykonawcy zrzekaja sie
wszelkich ewentualnych przystugujacych im roszczen).

XIV. Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 RODO (z uwzglednieniem aktualizacji tresci zawartych w
Zarzqdzeniu Dyrektora ZPKWS w sprawie: Procedury bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych w Zespole

Parkdw Krajobrazowych Wojewddztwa Slgskiego)

1.

»Zgodnie z art. 13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
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i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych) dalej ,RODO” informujemy, ze: administratorem Pani/a danych
osobowych jest Zespét Parkéw Krajobrazowych Wojewoddztwa Slaskiego w Katowicach z siedziba
w Bedzinie przy ul. . Krasickiego 25, 42-500 w Bedzinie, reprezentowany przez Dyrektora ZPKWS.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewodztwa
Slaskiego jest mozliwy pod adresem iod @zpk.com.pl lub na adres siedziby Administratora.

3. Pani/a dane osobowe przetwarzane sa w celu rozeznania rynku i oceny otrzymanych ofert na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, czyli obowigzku prawnym cigzacym na administratorze wynikajagcym z m.in.
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych do ktérego nie stosuje sie przepiséw ustawy z
dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych.

4. Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wytacznie na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa.

5. Pani/a dane osobowe bedg przetwarzane przez realizacji obowigzku przechowywania dokumentacji przez
okres wynikajacy z przepiséw prawa oraz wewnetrznych przepiséw prawa.

6. Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania, sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu, cofniecia zgody na przetwarzanie.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy przetwarzanie danych osobowych Panig/Pana dotyczacych naruszatoby przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowy ietnia 2016 roku.

8. Pani/Pana dane nie beda poddawane profilo

9. ZPKWS nie bedzie przekazywaé danych osobo nstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

10. Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest
wymogiem koniecznym, zwigzanym z udziatem rozeznania rynku i oceny otrzymanych ofert.
XV. Procedura zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony oséb Zjonujacych zgtoszen (tzw. Sygnalistow) w Zespole

Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego qa na stronie internetowej ZPKWS: Zaktadka:

acje-dla-turystow/sygnalisci).

Dostepnosc i informacje/Sygnalisci (https://www.zpk,
Zataczniki:
Zatacznik Nrd - .o

Zatacznik Nr2 - e
Zatacznik nr(N) = oo

Zatwierdzam:
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Zatacznik nr 9
do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych w ZPKWS

FORMULARZ OFERTOWY
1. Wykonawca:
NAZWA ottt s e s aa b s st s s s e s R Sh S80S0 s e e bR R Sh e eh 00 s s e b bR b bR b bre
AAIES SIEUZIDY: .ottt st e se et e s s eresresre st e se e se s e e s sesserssresesesseesensessensrnsrssnesreseesessnans
AAres dO KOrESPONUENCI: «uverueeceereeeeeceeceeceeeeeere ettt e e seeseeseesresresresressssssssssrssns s ssenseeseeseeseeseessessessessesssssssnns
NENIP: ettt et s s eee REEON: .ttt ettt e s e v e e eees
NF L2 e E-mails e

Wykonawca odpowiada za poprawnosc wskazanych danych adresowych oraz adresu e-mail.

2. Nazwa zamowienia publicznego:

W  nawigzaniu do zapytania ofertowego z r., skladam oferte na

3. Oferowana cena zamowienia:
taczna cena za realizacje przedmiotu zaméwienia, uwzgledniajgca wszystkie koszty zwigzane

z wykonaniem przedmiotu zamoéwienia, wynikajace z wymogow zawa%h w dokumentach zaméwienia wynosi:
k k
Cena ofertowa netto Staw 3K$dat u owa brutto
[w zf] [w %] 1]

L

Cena brutto STOWNIE: .........oeoeiiiee ettt

Jezeli cena podana cyfrq nie bedzie odpowiadac cenie poda
podana cyfrq.

nie przyjmuje sie, ze prawidtowa jest cena

4. Oswiadczenia dotyczace zasad i sposobu realizacji przedmiotu zamdéwienia:
1) Oswiadczam/y, iz zapoznatem/liSmy sie z tres$cig Zapytania ofertowego, w szczegblnosci z opisem

przedmiotu zamoéwienia i nie wnosze/simy do niego zastrzezen oraz zdobytem/limy konieczne
informacje potrzebne do wtasciwego wykonania zaméwienia.

2) Oswiadczam, Zze wynagrodzenie uwzglednia wszystkie nalezne nam elementy wynagrodzenia
wynikajace z tytutu przygotowania, realizacji i rozliczenia przedmiotu zaméwienia.

3) Oswiadczam, ze sktadana oferta jest wazna przez caty okres zwigzania oferta.

4) Oswiadczam/y, iz dysponuje/jemy uprawnieniami, wiedza, doswiadczeniem, potencjatem technicznym
oraz osobami zdolnymi do wykonania przedmiotu zaméwienia.

5) Oswiadczam/y, ze znajduje/jemy sie w sytuacji finansowej i ekonomicznej pozwalajacej na wykonanie
niniejszego zaméwienia.
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6) Oswiadczam/y, iz akceptuje/jemy tre$¢ dotaczonego do Zapytania ofertowego projektu umowy
i w przypadku wyboru ztozonej przeze mnie/przez nas oferty zobowigzuje/jemy sie do jej zawarcia na
wymienionych w niej warunkach i w terminie wskazanym przez Zamawiajacego.
7) Zobowiazuje sie zrealizowa¢ zamoéwienie w terminie okreSlonym w Zapytaniu ofertowym oraz
w umowie, tj. dodnia ......cuererevneenenn
8) Wyrazam zgode na warunki ptfatnosci okreslone w projektowanych postanowieniach umowy,
stanowigcych Zatgcznik nr ............ do Zapytania ofertowego.
9) Oswiadczam/y, ze*:
O jestem/Smy ptatnikiem podatku VAT
O nie jestem/émy ptatnikiem podatku VAT
10) Oswiadczam/y, ze*:
[ nie dotycza mnie/nas
O wypetnitem/lismy
obowiazki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) wobec oséb fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio

lub posrednio pozyskaliSmy w celu ubiegani ielenie zaméwienia publicznego w niniejszym

postepowaniu.
11) Sktadajac podpis ponizej oswiadczam/- rdzam/-y zapoznanie sie i akceptacje warunkoéw

zapytania oraz iz zapoznatem/-lismy sie la informacyjng RODO, ujetg w tresci zapytania
ofertowego.

12) Oswiadczam/y, ze nie zachodza w stosunku do mnie przestanki wykluczenia z postepowania na

podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kW|et1472022 r. o szczegblnych rozwiazaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na z3cych ochronie bezpieczenstwa narodowego
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 507).
13) Do oferty zostaty dotaczone nastepuja
3) |

R

/data i podpis osoby/-6b upowaznionej/ych do wystepowania w imieniu Wykonawcy/

*zaznaczy¢ wiasciwe O

Zatwieradzam:
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Zatacznik nr 10
do Regulaminu udzielania

zamoéwien publicznych w ZPKWS

NI Sprawy: ........ccueue........ (fakultatywnie)

PROTOKOL WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZE) OFERTY

Zgodnie z obowiazujacymi w ZPKWS procedurami postepowania w sprawie udzielania zaméwien publicznych

przeprowadzono postepowanie w trybie zapytania ofertOWEEZ0 Na: .........c.uiiieeiee et s e sresresre e

Nazwa postepowania

1. Opis przedmiotu ZAaMOWIENIA: .......cvevvuvviereeereereenee e e e ereere e e sreerssenen

2. Termin wykonania zamowienia: ........ccveverevvereneeeeene.

3. Rodzaj zamoéwienia: [JDOSTAWA* [JUStUGA* [JROBOTA BUD
4. Kwota brutto przeznaczona na realizacje zamoéwienia: ..........c..........
5. Wdniu: ceeeeeeceeeeeeeeceveeeenn 1

[ Wystano zapytanie ofertowe do ........... firm, zgodnie z ponizszym wykazem v

— VA®)

[ zamieszczono zapytanie ofertowe w BIP*.
*zaznaczy¢ w sposéb wyrazny (X) wtasciwa informacje w jednym polu

6. W odpowiedzi na zapytanie ofertowe do dnia. ................. wptynety ............ oferty:
Cena oferty D yterium
L.p. Nazwa wykonawcy Zacenowe Uwagi
Netto Brutto .
& i dotyczy)

7. Zestawienie ofert spetniajagcych warunki zapytania ofertowego (ofert nieodrzuconych) wraz z przyznana

punktacja:
. , Liczba punktéw w
Liczba punktow w p .
. kryterium....... - taczna liczba
Lp. Nazwa wykonawcy kryterium cena - o) (i 2 i
o waga .....% (jesli punktow
waga.....%
dotyczy)

8. Za najkorzystniejsza uznano oferte nr............
9. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej: ........ccuuuueeee..
10. Postepowanie uniewazniono (wskazaé¢ powody uniewaznienia): ......ccovuveeenn..

SPOrZadzit: e Zatwierdzit: ...

Data i podpis Data i podpis

Zatwieradzam:
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Zatacznik nr 11
do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych w ZPKWS

Regulamin pracy Komisji przetargowej w ZPKW$

§1

Postanowienia ogélne
Niniejszy Regulamin okres$la tryb dziatania komisji przetargowej, zwanej dalej ,Komisjg”
odpowiedzialng za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.
Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego, powotywanym do oceny ofert
oraz do dokonywania innych, powierzonych przez Kierownika Zamawiajgcego czynnosci
w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania, w szczegdlnosci przedstawia
Kierownikowi Zamawiajgcego wyniki oceny ofert oraz propozycje wyboru najkorzystniejszej
oferty albo uniewaznienia postepowania.
Komisja przetargowa moze miec¢ charakter staty lub by¢ powotywana do przygotowania
i przeprowadzenia okre$lonych postepowan.
Kierownik zamawiajagcego lub osoba upowazniona powotuje komisje przetargowg do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli warto$¢ zamoéwienia jest réwna
lub przekracza progi unijne.
Jesli warto$¢ zamowienia jest mniejsza niz progi unijne, Kierownik Zamawiajacego lub osoba
upowazniona moze powotaé komisje przetargowa.
Zasady dziatania komisji przetargowej opisane w niniejszym Regulaminie odnoszg sie jednakowo
do komisji powotywanych obligatoryjnie, jak i do tych, ktére zostaty powotane pomimo
nieistnienia takiego obowigzku.
Komisja przetargowa pracuje na podstawie przepisow ustawy z dn. 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych, aktéw wykonawczych do ustawy oraz niniejszego Regulaminu.

§2

Powotanie oraz sktad i zadania komisji
Cztonkéw komisji przetargowej powotuje i odwotuje Kierownik Zamawiajacego kartg stuzbowa.
Uczestnictwo w pracach komisji przetargowej odbywa sie w ramach obowigzkéw pracowniczo-
stuzbowych.
Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej 3 cztonkéw, w tym Przewodniczacego, Cztonka -
pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje zadania i Sekretarza. Dla skutecznego
dziatania Komisji wymagane jest wspétdziatanie 2/3 jej sktadu.
Cztonkami komisji powinny by¢ osoby zdolne oceni¢ zawartosc¢ ofert.
Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik
Zamawiajgcego, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze powotaé
biegtych.
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6. Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujgc sie
wytacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

7. Cztonkowie Komisji uczestnicza w posiedzeniach Komisji osobiscie lub za pomoca $rodkéw
komunikacji elektronicznej, umozliwiajgcych porozumiewanie sie na odlegto$é, w szczegélnosci
poczty elektroniczne;j.

8. Pracownik Dziatu odpowiedzialnego za realizacje zadania przygotowuje projekt Specyfikacji
Warunkéw Zamowienia (SWZ), ktéry przekazuje do weryfikacji przez pozostatych cztonkow
Komisji przetargowej. Komisja przetargowa pracuje nad przygotowaniem kompletnej
dokumentacji, m.in.:

1) uzgadnia i modyfikuje opis przedmiotu zamédwienia;

2) okresla warunki udziatu w postepowaniu, w tym ustala katalog oswiadczen i dokumentéw
- podmiotowych i przedmiotowych s$rodkéw dowodowych, jakie wykonawca bedzie
zobowiazany, ztozy¢ na potwierdzenie braku podstaw do wykluczenia oraz spetniania
warunkéw udziatu w postepowaniu;

3) terminy realizacji zamoéwienia;

4) ustala kryteria oceny ofert i ich znaczenie;

5) ustala uzasadnienie dot. powodéw niedokonania podziatu zamoéwienia na czesci, z ktérych
kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania o udzielenie zamoéwienia;

6) ustala wysokos¢ wadium, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, o ile beda
wymagane;

7) ustala terminy skfadania ofert;

8) przygotowuje istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci
zawieranej umowy w sprawie zaméwienia publicznego, ogélne warunki albo wzér umowy;

9) zamieszcza w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie o zamoéwieniu;

10) zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego postepowania dokumenty
zamowienia;

11) dokonuje otwarcia ofert,

12) ocenia spetnianie przez wykonawcow warunkoéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia,

13) dokonuje badania i oceny ofert,

14) przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego wyniki oceny ofert oraz propozycje wyboru
najkorzystniejszej oferty albo uniewaznia postepowania o udzielenie zaméwienia.

9. Jezeli Zamawiajagcy odméwi zatwierdzenia propozycji komisji przetargowej i uniewazni
postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania w tej samej sprawie powierza sie Komisji Przetargowej w zmienionym sktfadzie.

§3
Praca komisji - zadania Przewodniczacego, Sekretarza i Cztonkéw
1. Komisja przetargowa rozpoczyna swojg prace z dniem powotania, a konczy w dniu zawarcia
umowy lub uniewaznienia postepowania.
2. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy.

35



3. Zakres obowigzkéw przewodniczacego obejmuje w szczegélnosci: przedstawienie kierownikowi
zamawiajacego lub osobie upowaznionej propozycji wykluczenia wykonawcéw, odrzucenia ofert,
wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania, prowadzi negocjacje w tych
postepowaniach, gdzie wystepuja tryby negocjacyjne. Przewodniczacy komisji odpowiada
w szczegblnosci za poprawno$¢ merytoryczng postepowania. Ponadto przewodniczacy
zobowigzany jest:

1) zapewnic sprawnos¢ dziatania i przejrzysto$¢ prac Komisji,

2) odebraé oswiadczenia od cztonkéw komisji i od kierownika zamawiajgcego (lub od osoby przez
niego upowaznionej do zatwierdzenia protokotu postepowania), o ktérych mowa w art. 56
ustawy Pzp i sprawdzi¢ poprawnos$¢ ich wypetnienia z zastrzezeniem, ze osoby mogace wptynac
na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce zaméwienia podlegaja wytaczeniu z
dokonywania czynnosci w postepowaniu, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt intereséw,

3) wyznaczaé terminy posiedzen Komisji i im przewodzié,

4) informowac Kierownika Zamawiajgcego o przebiegu prac komisji w toku postepowania
o udzielenie zamoéwienia,

5) zweryfikowac, wspdlnie z pozostatymi cztonkami Komisji, poprawno$¢ wypetnienia protokotu
postepowania i skompletowania zatgcznikow,

6) nadzorowac sprawny przebieg postepowania, w tym terminowego przedktadania dokumentéw
Kierownikowi Zamawiajgcego oraz Wykonawcom;

4. Cztonek (cztonkowie) komisji przetargowej - pracownik Dziatu prowadzacego zadanie jest
odpowiedzialny za merytoryczna obstuge postepowania, a w szczegélnosci:

1) weryfikacje przedmiotu zamoéwienia pod katem merytorycznym oraz zgodnosci
z obowiazujacymi przepisami prawa;

2) propozycje niedyskryminujgcych warunkéw udziatu w postepowaniu oraz pozacenowych
kryteriow oceny ofert;

3) propozycje udzielania wyjasnien Wykonawcom w zakresie merytorycznym;

4) merytoryczng ocene ofert, wnioskow lub innych dokumentéw sktadanych
w postepowaniu, w zaleznosci od trybu;

5) sprawdzenie kosztoryséw/formularzy cenowych lub innych dokumentéw majacych
zawarto$é merytoryczng,

6) prowadzenie negocjacji w tych postepowaniach, gdzie wystepuja tryby negocjacyjne.
Cztonkowie komisji ponoszag odpowiedzialno$¢ za poprawno$¢ merytoryczng
postepowania.

5. Sekretarz Komisji Przetargowej prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego, a w szczegblnosci:

1) zatozenie po powotaniu Komisji Przetargowej protokotu postepowania i prowadzenie go
zgodnie z wymaganiami ustawy Pzp, rzetelnie i wyczerpujaco,

2) kompletowanie dokumentacji do czasu zakonczenia prac komisji,

3) czuwanie nad prawidtowa realizacjg zasady jawnosci postepowania, a zwiaszcza
udostepnianie protokotu wraz z catg dokumentacja zainteresowanym osobom,

4) wykonywanie innych obowiazkéw wedtug pravzaﬁw JGE @mﬁoml
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Zatacznik nr 12
do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych w ZPKWS

Rejestr Zamoéwien Publicznych udzielonych w trybie ustawy Prawo Zaméwien Publicznych

Data Rodzaj
zawarcia Data zamoéwienia
. Przedmiot umowy zakonczenia Cena Cena Tryb realizacji (dostawa/ .
Lp. Numer postepowania L. . o e L. . Uwagi
zamoéwienia realizacji netto brutto zamoéwienia ustuga/
umowy robota
budowlana)
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8. 9. 10.
Sporzadzit: ¢_fawdzit: Zatwierdzit:
Sekretars przewodniczacy/z-ca- Dyrektor ZPKWS

Zespotu ds. ZP

*niepotrzebne skresli¢

Zespotu ds. ZP

Zatwierdzam:
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Zatacznik nr 13
do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych w ZPKWS

Ewidencja zaméwien publicznych udzielonych przez ZPKWS bez stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych w ....... roku
Dziat: ......ccceeeueenee
Nazwa wybranego Data Cena Cena
Lp. Przedmiot zaméwienia ¥ g udzielenia Numer umowy (jesli dotyczy) Uwagi
wykonawcy Zaméwienia netto brutto

Ty

Zatwierdzam:



Zatacznik nr 14
do Regulaminu udzielania

zamoéwien publicznych w ZPKWS

ZESTAWIENIE ZADAN WIELOLETNICH REALIZOWANYCH PRZEZ ZPKW$

L.p.

Zadanie

Kod CPV

Kwota
brutto w
danym roku

Okres realizacji (....r - ... 1.)

Tryb
udzielenia
zamowienia

Termin
wszczecia
postepowania

Uwagi

taczna
kwota brutto
[w zt]

Stawka

podatku VAT

[w %]

Kwota taczna
netto
[w zf]

5.

6.

7.

10.

11.

20.....

r.

UStUGI

DOSTAWY

ROBOTY BUDOWLANE

20...

r.

UStUGI

DOSTAWY

ROBOTY BUDOWLANE

/Zatwierdzam:
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