Zatacznik do Zarzadzenia nr 00048/18
Marszatka Wojewddztwa Slaskiego
z dnia 18 czerwca 2018 r.

Regulamin postepowania w sprawach o zaméwienia publiczne na ustugi spoteczne i inne
szczegolne ustugi, ktérych warto$¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza kwote, o ktérej
mowa w art. 4 pkt 8 i nie przekracza kwoty, o ktérej mowa w art. 138g ustawy Prawo
zaméwien publicznych

llekro¢ jest mowa o:

1) kierowniku zamawiajgcego — rozumie sie przez to Marszatka Wojewddztwa Slaskiego,

2) resortowym czlonku zarzadu — rozumie sie przez to cztonka Zarzgdu Wojewodztwa Slaskiego
lub Sekretarza Wojewddztwa, ktoremu zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym, podlega
wydziat,

3) wydziale — rozumie sie przez to komorki organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Slaskiego, zwanego dalej Urzedem: wydziaty, Gabinet Marszatka, Kancelarie
Sejmiku, Biura oraz samodzielne stanowiska, ktére dysponujg srodkami publicznymi
na podstawie uchwalonego budzetu,

4) dyrektorze wydziatu — rozumie sie przez to osobe kierujgcg komérka organizacyjng Urzedu
lub jego zastepce oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach dysponujgce
Srodkami finansowymi Urzedu,

5) wydziale ZN — rozumie sie przez to Wydziat Zamoéwien Publicznych,

6) dyrektorze wydziatu ZN — rozumie sie osobe kierujaca Wydzialem Zaméwien Publicznych lub
jego zastepce,

7) ustawie —rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych,

8) wartosci szacunkowej zamoOwienia — rozumie sie przez to catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug ustalone z nalezytg
starannoscia,

9) harmonogramie zaméwieh publicznych — rozumie sie zatwierdzone przez kierownika
zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniona, zbiorcze zestawienie czastkowych
harmonograméw zamoéwien wydziatéw z uwzglednieniem: progéw stosowania oraz trybow
przewidzianych w ustawie, przewidywanych termindw realizacji i wartosci poszczegélnych
zamowienh publicznych,

10) rejestrze zaméwien publicznych — zwanego dalej ,rejestrem”, rozumie sie wewnetrznie
prowadzone w wydziale ZN zestawienie wszystkich, pojedynczo prowadzonych, udzielonych
i uniewaznionych zaméwieh publicznych z uwzglednieniem progéw stosowania oraz trybow
przewidzianych w ustawie,

11) komisji przetargowej — zwanej dalej ,komisjg”, rozumie sie przez to zespét pomocniczy
kierownika zamawiajacego powotywany do wykonywania czynnosci zwigzanych
Z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi. W sktad komisji wchodza: przewodniczacy,
zastepca/zastepcy przewodniczacego, sekretarz oraz czionkowie,

12) ogtoszenie o zamdwieniu - ogtoszenie o zamdwieniu na ustugi spoteczne i inne szczegdlne
ustugi, ktérych wartos¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza kwote, o ktérej mowa w art. 4
pkt 8 ustawy i nie przekracza kwoty, o ktérej mowa w art. 138g ustawy,

13) BIP — strona Biuletynu Informaciji Publicznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Slaskiego,

14) postepowanie — postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego na ustugi spoteczne
i inne szczegodlne ustugi, ktérych warto$¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza kwote,

o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 i nie przekracza kwoty, o ktérej mowa w art. 138g ustawy.



Rozdziat |
Zasady ogéine

1.

Regulamin postepowania w sprawach o zaméwienia publiczne na ustugi spoteczne iinne

szczegolne ustugi, ktérych wartos¢ szacunkowa jest rowna lub przekracza kwote, o ktérej

mowa w art. 4 pkt 8 i nie przekracza kwoty, o ktérej mowa w art. 1389 ustawy, zwany dalej

-Regulaminem”, obowigzuje wszystkie wydzialy.

Regulamin obejmuje przygotowanie i prowadzenie postepowan na ustugi spoteczne i inne

szczegolne ustugi.

Podstawa prawna:

a. ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych oraz przepisy
wykonawcze,

b. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

c. ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych,

d. ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami

pracownikéw odpowiedzialny jest dyrektor wydziatu.

Przedmiotem zamdwienia na ustugi spoteczne sg ustugi wymienione w zatgczniku X1V

do dyrektywy 2014/24/UE. Wykaz ustug spotecznych stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Rozpoczecie postepowania moze nastgpi¢ po zabezpieczeniu srodkéw na sfinansowanie

zamodwienia w planie finansowym wydziatu, a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach

po uzyskaniu w innej formie, pisemnego oswiadczenia o mozliwosci dysponowania

Srodkami.

Do czasu opracowania harmonogramu zamowien publicznych wydziaty zobowigzane sg

kazdorazowo przed udzieleniem zaméwienia ustali¢ z wydziatem ZN tryb postepowania.

Nie mozna w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy: zaniza¢ wartosci zamoéwienia

lub wybiera¢ sposobu obliczenia warto$ci zamdéwienia, taczy¢ zamowien, ktdre odrebnie

udzielane wymagaja réznych przepiséw ustawy, dzieli¢ zamoéwienia na odrebne zaméwienia,

w celu unikniecia tacznego szacowania ich wartosci.

Rozdziat Il
Przygotowanie postepowania

1.1 Postanowienia og6lne

1.
2.

oo

Komisja przetargowa rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.

Czionkowie komisji sa zobowigzani do przestrzegania, w trakcie wykonywania czynnosci
przygotowywania i przeprowadzania postepowan, wszystkich obowigzujgcych przepiséw
prawa, a w szczeg0llnosci przepiséw ustawy oraz niniejszego Regulaminu.

Do obowiazkéw sekretarza komisji, a w przypadku nieobecnosci sekretarza innego cztonka
komisji wskazanego przez przewodniczgcego komisji lub jego zastepce, nalezy
sporzadzanie protokotdw z posiedzen komisji oraz przekazywanie informacji celem
uzgodnienia, zgodnie z obowigzujgcym w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Slaskiego obiegiem dokumentéw.

Do zadanh komisji nalezy w szczegdlnosci, przedstawienie ogtoszenia o zamdwieniu i innych
dokumentdw (np. protokotu) do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego lub osobie przez
niego upowaznione.

Obowigzkiem czlonka komisji jest udziat w jej pracach.

Czionkowie komisji nie moga, bez zgody przewodniczgcego, ujawniaé¢ zadnych informacji
zwigzanych z pracami komisji, w szczegdélnosci informacji zwigzanych z przebiegiem
badania, oceny i poréwnania ztozonych ofert.

Jezeli w zwiazku z praca komisji jej cztonek otrzymuje polecenie, ktére w jego przekonaniu
jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma
znamiona pomyiki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia przewodniczacemu. Cztonek
komisji powinien réwniez przedstawi¢ przewodniczacemu swoje zastrzezenia, jezeli projekt



10.

11.

12.

13.

14.
15.

dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji, jest w jego przekonaniu niezgodny
Z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki.
W przypadku nieuwzglednienia przez przewodniczacego komisji zastrzezen, o ktérych mowa
w ust. 7, cztonek komisji moze ztozy¢ oswiadczenie ze zdaniem odrebnym i przedstawic
swoje zastrzezenia drogg stuzbowg kierownikowi zamawiajacego lub osobie upowaznionej.
Decyzje w zakresie uwzglednienia, badz odrzucenia zastrzezen cztonka komisji podejmuje
kierownik zamawiajgcego lub osoba upowazniona.

Czilonkom komisji oraz jej przewodniczacemu i jego zastepcy nie wolno wykonywac polecen
ani czynnosci, ktérych wykonanie stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowana
stratg, nawet jezeli otrzymali takie polecenie na pismie.

Czilonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca
komisji, w tym do ofert, zatgcznikdéw, wyjasnien ziozonych przez wykonawcéw, opinii
biegtych, itp.

Praca komisji kieruje przewodniczgcy komisji, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca
przewodniczgcego komisji.

Przewodniczacy komisji lub jego zastepca z upowaznienia kierownika zamawiajgcego
organizuje i kieruje pracg komisji, w szczeg6lnosci wyznacza terminy i deleguje zadania dla
cztonkoéw komisiji.

Dyrektor wydziatu oraz osoby wskazane do skfadu komisji z wydziatu, przygotowujg

i opracowujg oraz odpowiadajg za merytoryczng czes¢ postepowania na kazdym jego
etapie.

Czynnosci zatwierdzajgce wykonuje kierownik zamawiajgcego lub osoba upowazniona.
Komisja ulega rozwigzaniu z chwilg upublicznienia informacji o udzieleniu/nieudzieleniu
zamoOwienia, uniewaznienia postepowania, zakohczenia wszystkich czynnosci

w postepowaniu lub w sytuacji zawieszenia postepowania, pozostawienia postepowania bez
dalszego biegu oraz gdy udzielenie zamdwienia stato sie bezprzedmiotowe.

1.2 Przygotowanie postepowania

1.

W postepowaniach na etapie przygotowan wydziaty:

a) opisujg przedmiot zamdéwienia w sposéb jednoznaczny i wyczerpujgcy za pomoca
obiektywnych cech technicznych i jakosciowych oraz za pomocag kodéw numerycznych
Wspdlnego Stownika Zamowien zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, jak réwniez
wskazuja numer rodzaju zaméwienia,

b) okreslajg z nalezytg starannoscig szacunkowg warto$¢ zamowienia, przy czym przy
ustalaniu wartosci szacunkowej przedmiotu zaméwienia, wydziaty winny uwzglednic¢
ewentualne dodatkowe koszty wynikajace z zaproponowanych poza cenowych kryteriow
oceny ofert lub innych elementéw majgcych wplyw na szacowang wartosc¢,

¢) odpowiadajg za zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje zaméwienia,

d) przygotowuja propozycije kryteribw oceny ofert, okreslajg termin realizacji zaméwienia, itp.
(zgodnie z zapisami pkt 111.2.1 i 111.2.2 niniejszego Regulaminu),

e) przekazuja informacje o osobach z wydziatu uprawnionych do kontaktow
z wykonawcami oraz o osobach z wydziatu, ktérym powierzono wykonywanie czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamowienia
w postepowaniu, kryteribw oceny ofert, terminu realizacji zaméwienia, itp.,

f) przygotowuja projekt umowy lub okreslaja propozycje istotnych postanowieri umowy,

g) w przypadku postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, planowanych do
realizacji na podstawie art. 6a ustawy, weryfikujg mozliwos¢ jego zastosowania na
podstawie szacunkowej wartosci przedmiotu zamowienia oraz sumarycznej wartosci
danego rodzaju w harmonogramie zamowien publicznych. Dodatkowo przygotowujg
uzasadnienie faktyczne, ze zastosowanie art. 6a ustawy nie prowadzi do udzielenia
zamoéwienia w czesciach, w celu unikniecia stosowania petnej procedury.

h) skladajg w wydziale ZN wniosek o wszczecie postepowania zgodnie z zatgcznikiem nr 2
do niniejszego Regulaminu, z uwzglednieniem zapiséw ust. 5. W celu dochowania
nalezytej starannosci podczas przygotowania dokumentéw przed planowanym
wszczeciem postepowania, zalecane jest ztozenie wniosku w terminie niezbednym do
przeprowadzenia przez wydziat ZN procedury z zachowaniem wszystkich terminéw



wymaganych niniejszym Regulaminem oraz z zaplanowanym przez wydziat terminem
zakonczenia, z uwzglednieniem okresu realizacji zaméwienia.

2. Whniosek 0 wszczecie postepowania, zatwierdzony przez dyrektora wydziatu, winien
zawierac:

a) informacje, o ktérych mowa w ust. 1 lit. a)-g) wraz z zataczona notatka z ustalenia
wartosci szacunkowej zamoéwienia — zatgcznik nr 3 i informacjg na temat Zrédta
finansowania oraz informacja, ze na dzien wszczecia postepowania zabezpieczone
zostang srodki na realizacje zamoéwienia. Informacje zawarte w zatgczniku nr 3 do
niniejszego Regulaminu sg obligatoryjne. Wydziaty moga w miare potrzeb dotyczacych
poszczegolnych postepowan uzupetniaé je o dodatkowe niezbedne informacije.

b) inne istotne informacje dla rzetelnego przeprowadzenia postepowania i wyboru
najkorzystniejszej oferty, w tym projekt umowy lub istotne postanowienia umowy
pozytywnie zaopiniowane przez radce prawnego. Wszelkie zmiany projektu umowy lub
istotnych postanowiern umowy wymagaja kazdorazowo pozytywnej opinii radcy
prawnego,

c) propozycje os6b do sktadu komisji do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
z uwzglednieniem zapisow, o ktérych mowa w ust. 5, przy czym zaleca sie, by do skiadu
komisji wskazywa¢ maksymalnie 2 osoby, ktorym powierzono wykonywanie czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem postepowania. W uzasadnionych przypadkach, z uwagi
na zlozony charakter zamowienia, dyrektor wydzialu moze wnioskowac o delegowanie
do sktadu komisji dodatkowych os6b z wydziatu, innych oséb lub radcy prawnego,

d) w przypadku postepowan planowanych do realizacji na podstawie art. 6a ustawy,
uzasadnienie faktyczne, ze zastosowanie tej regulacji nie prowadzi do udzielenia
zamowienia w czesciach, w celu unikniecia petnej procedury. Nie jest wymagana opinia
radcy prawnego.

3. Dyrektor wydziatu zatwierdzajacy wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 ponosi odpowiedzialnos¢
w szczegoblnosci w zakresie wskazanym w ust. 1 i 2. Osoby z wydziatlu wskazane przez
dyrektora wydziatu ponoszg odpowiedzialnos¢ w szczegoélnosci w zakresie wskazanym
w ust. 1 lit. a), b), d), f), g).

4. Dyrektor wydziatu ZN na podstawie informaciji, o ktérych mowa w ust. 2 lit. d), zawartych we
wniosku o wszczecie postepowania, wyraza zgode na zastosowanie art. 6a ustawy, w celu
przeprowadzenia postepowania dla danej czesci.

5. Dyrektor wydziatu ZN przygotowuje tre$¢ powotania komisji, z uwzglednieniem zapiséw ust.
6. Komisje przetargowa powotuje kierownik zamawiajgcego lub osoba upowazniona.
Komisja powinna sktada¢ sie z nieparzystej liczby osab.

6. W sktad komisji wchodzi obligatoryjnie:

a) w przypadku zamowienh finansowanych przez jeden wydziat: dyrektor wydziatu ZN
lub inna wyznaczona przez niego osoba z wydziatu ZN jako przewodniczacy, dyrektor
wydziatu lub inna wyznaczona przez niego osoba z wydziatu jako zastepca
przewodniczgcego, pracownik wydziatu ZN jako sekretarz, co najmniej 2 pracownikéw
wydzialu jako cztonkowie,

b) w przypadku zaméwien finansowanych ze srodkéw wiecej niz jednego wydziatu: dyrektor
wydziatu ZN lub inna wyznaczona przez niego osoba z wydziatu ZN jako przewodniczacy,
dyrektorzy wydziatéw lub inne wyznaczone przez niego osoby z wydziatéw jako zastepcy
przewodniczgcego, pracownik wydziatu ZN jako sekretarz, co najmniej jeden pracownik
kazdego wydziatu jako czionek.

7. W uzasadnionych przypadkach z uwagi na ztozony charakter zamdwienia dyrektor wydziatu

ZN moze wnioskowac o delegowanie do sktadu komisji dodatkowych oséb z wydziatu ZN.

8. Do obowigzkow sekretarza komisji, a w przypadku nieobecnosci sekretarza innego cztonka

komisji wskazanego przez przewodniczacego komisji lub jego zastepce nalezy:

a) nhadanie numeru oraz rejestracja postepowania w rejestrze zamowien publicznych,

b) sporzadzenie projektu ogtoszenia 0 zamdwieniu wraz z zatgcznikami i pism pod
wzgledem proceduralnym.

9. Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci, na podstawie informacji przekazanych przez

wydziaty opracowanie ostatecznej wersji dokumentaciji: ogtoszenia o zaméwieniu, kryteriéw
oceny ofert, innych dokumentéw w postepowaniu, zgodnie z zapisami pkt 111.2 niniejszego



Regulaminu. Istotne zmiany w ww. dokumentach, ztozonych z wnioskiem, jak i w samym
whniosku, wynikajgce z pracy komisji wymagaja akceptacji dyrektora wydziatu,

w szczegolnosci: opis przedmiotu zamowienia, wartos¢ szacunkowa zamowienia, projekt lub
istotne postanowienia umowy.

Rozdziat Il
Prowadzenie postepowania

lll.1 Postanowienia ogdlne

1. Prace komisji sg wazne, gdy uczestniczy w nich bezwzgledna wiekszos¢ jej sktadu, w tym
przewodniczacy lub zastepca przewodniczgcego.

2. Przewodniczacy komisji lub jego zastepca kieruje pracg komisji i wykonuje nastepujgce
czynnos$ci z upowaznienia kierownika zamawiajgcego:

a) podpisuje wyjasnienia dotyczace ogtoszenia o zamdéwieniu i modyfikacje,

b) po zatwierdzeniu wyniku, podpisuje informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty,
wykonawecach, ktérych oferty zostaty odrzucone i wykonawcach, ktorzy zostali
wykluczeni z postepowania, o udzieleniu/nieudzieleniu zamowienia, 0 pozostawieniu
postepowania bez dalszego biegu lub o uniewaznieniu postepowania,

c) podpisuje odpowiedz na odwotanie,

d) podpisuje inne dokumenty wymagane procedura, w tym pisma wewnetrzne kierowane
do wydziatow,

e) informuje wykonawcow 0 zawieszeniu postepowania,

f) reprezentuje zamawiajgcego w trakcie otwarcia ofert i przekazuje cztonkom komisji
wymagane informacje.

3. Do obowigzkéw sekretarza komisji, a w przypadku nieobecnos$ci sekretarza innego cztonka
komisji wskazanego przez przewodniczacego komisji lub jego zastepce nalezy:

a) sporzadzenie ogloszenia o zamdwieniu,

b) publikacja ogtoszen i innych dokumentéw na BIP, jezeli przepisy prawa tego wymagaja,

c) redagowanie pism na podstawie tresci merytorycznych otrzymanych od cztonkéw
komisji z wydziatu,

d) pobranie ofert,

e) przygotowanie i przekazanie dokumentéw/informaciji, niezbednych do sporzadzenia
umowy do wydziatu,

f) prowadzenie i podpisywanie stron protokotu postepowania,

g) sprawowanie pieczy nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postepowaniem, o ile takich dokumentéw nie przekazano innemu
cztonkowi komisiji,

h) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji z postepowania.

4. Do zadah komisji nalezy w szczegolnosci:

a) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci ogtoszenia o zamdéwieniu, dokonywanie
modyfikacji ogloszenia o zamoAwieniu,

b) w razie potrzeby zorganizowanie zebrania wykonawcéw, sporzadzenie z przebiegu
zebrania informaciji i udostepnienie na BIP,

c) zlozenie oSwiadczenh wynikajgcych z art. 17 ustawy,

d) dokonanie publicznego otwarcia ofert,

e) badanie i ocena ofert oraz dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z analiza
i oceng ztozonych ofert (np. wezwania do uzupetnien/wyjasnien, poprawa omyiek,
itp.), z zastrzezeniem, ze w przypadku, gdy dokonanie oceny ofert wymaga wiedzy
specjalistycznej kierownik zamawiajacego lub osoba upowazniona moze
w szczegoélnosci powotaé biegtego, powierzy¢ ocene ofert cztonkom komisji
posiadajgcym wiedze odpowiednig do oceny ofert,

f) weryfikowanie dokumentéw sporzadzonych przez sekretarza,

g) wnioskowanie o wykluczenie wykonawcy, odrzucenie ofert, wybér najkorzystniejszej
oferty lub uniewaznienie postepowania poprzez sporzadzenie protokotu
Z postepowania,

h) przyjmowanie i analiza wnoszonych srodkéw ochrony prawnej oraz przygotowanie



stosownych dokumentow z zastrzezeniem, iz odpowiedz na odwotanie wymaga opinii
radcy prawnego,

i) wykonywanie innych czynnosci, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie.

5. Po przekazaniu dokumentéw/informacji niezbednych do sporzadzenia umowy, dyrektor
wydzialu odpowiada za:

a) sporzadzenie umowy i po jej podpisaniu niezwtoczng rejestracje w wydziale OP oraz
niezwtoczne przediozenie w wydziale ZN w referacie zamowien publicznych celem
upublicznienia informaciji o udzieleniu zaméwienia,

b) realizacje umowy oraz gromadzenie informacji i dokumentacji na temat stanu
finansowania i stopnia zaawansowania realizacji zaméwienia.

6. Zadania zamawiajgcego wynikajgce z ustawy, zwigzane z przyjmowaniem, deponowaniem
i zwrotem wadium (jesli dotyczy):

a) wadium w formie pienieznej:

- przyjmuje i deponuje Wydziat Ksiegowosci,

- czynnosci zwigzane ze zwrotem wadium wykonuje Wydziat Ksiegowosci na wniosek
przewodniczgcego komisji lub jego zastepcy, a po rozwigzaniu komisji osoby, ktéra
petnita ww. funkcje,

b) wadium w pozostatych formach:

- przyjmuje sekretarz postepowania lub inny cztonek komisji wskazany przez
przewodniczgcego lub jego zastepce i przekazuje w odpowiednio zabezpieczonej
i opisanej kopercie do Wydziatu Ksiegowosci, ktéry odpowiada za jego
przechowywanie zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem Marszatka Wojewddztwa
Slaskiego w sprawie zasad prowadzenia gospodarki kasowej w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewédztwa Slaskiego,

- czynnosci zwigzane ze zwrotem wadium wykonuje sekretarz postepowania lub inny
cztonek komisji.

7. Zadania zamawiajgcego wynikajgce z ustawy, zwigzane z przyjmowaniem, deponowaniem
i zwrotem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy:

a) zabezpieczenie w formie pienieznej:

- przyjmuje i deponuje Wydziat Ksiegowosci,

- czynnosci zwigzane ze zwrotem zabezpieczenia wykonuje Wydziat Ksiegowosci, na
wniosek wydziatu,

b) zabezpieczenie skladane w pozostatych formach:

- przyjmuje wydziat i przekazuje w odpowiednio zabezpieczonej i opisanej kopercie do
Wydziatu Ksiegowosci, ktoéry odpowiada za jego przechowywanie zgodnie z odrebnym
zarzadzeniem Marszatka Wojewodztwa Slaskiego w sprawie zasad prowadzenia
gospodarki kasowej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Slaskiego,

- czynnosci zwigzane ze zwrotem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
wykonuje wydziat.

8. Po ztozeniu wniosku przez wydzial, powotaniu komisji i przygotowaniu dokumentaciji,
postepowanie sktada sie z nastepujgcych etapow:

a) upublicznienie ogtoszenia o zamoéwieniu (BIP),

b) udzielenie odpowiedzi na pytania Wykonawcow do tresci ogtoszenia o zamdwieniu
i ewentualne modyfikacje tresci ogtoszenia o zaméwieniu (BIP, Wykonawcy),

c) skiladanie ofert,

d) publiczne otwarcie ofert,

e) zamieszczenie informacji z otwarcia ofert (BIP),

f) badanie i ocena zlozonych ofert, poprawa omytek,

g) wyjasnienia, uzupetnienia ztozonych ofert,

h) ranking Wykonawcow i ewentualne wezwanie najwyzej ocenionego Wykonawcy
do ztozenia/uzupetnienia/poprawienia/wyjasnienia oswiadczen/dokumentéw,

i)  wybor oferty najkorzystniejszej albo uniewaznienie postepowania (BIP, Wykonawcy),

|) zawarcie umowy,

k) informacja o udzieleniu/nieudzieleniu zamoéwienia (BIP),

I) sporzadzenie protokotu postepowania.

9. W celu zapewnienia udzielenia zaméwienia w sposob przejrzysty, obiektywny
i niedyskryminujacy oraz rownego traktowania Wykonawcow i zachowania zasad uczciwej



konkurenciji, do udzielania zamoéwien na ustugi spoteczne i inne szczegélne ustugi maja
zastosowanie przepisy art. 1380 ustawy.

10. Komunikacja miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcami odbywa sie, przy uzyciu srodkow
komunikacji elektronicznej i/lub przez zamieszczenie informaciji na BIP. Dopuszcza sie
réwniez komunikacje za posrednictwem faksu, operatora pocztowego, osobiscie oraz za
posrednictwem postanca.

lll.2 Ogtoszenie 0 zaméwieniu

1. Wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia nastepuje w drodze publicznego
ogloszenia, zamieszczonego na BIP. Ogloszenie o zaméwieniu winno zawieraé
nastepujgce informacje:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

i)
)
K)

opis przedmiotu zamowienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zamowienia,
termin wykonania zamdéwienia,

informacje o sposobie porozumiewania sie zamawiajgcego z wykonawcami,
termin zwigzania oferta,

termin i zasady sktadania ofert, uwzgledniajacy czas niezbedny do przygotowania
i ztozenia oferty,

opis sposobu obliczenia ceny,

kryteria oceny ofert,

informacje dotyczgce zastosowania ,procedury odwréconej” — zamawiajgcy dokona
najpierw oceny ofert, a nastepnie zbada, czy wykonawca ktérego oferta zostata
oceniona jako najkorzystniejsza nie podlega wykluczeniu oraz spetnia warunki
udziatu w postepowaniu,

termin i spos6b zawarcia umowy,

projekt umowy lub propozycje istotnych postanowiern umowy,

pouczenie o srodkach ochrony prawne;j.

2. Ogtoszenie o zamowieniu moze rowniez zawierac:

a)
b)

c)

d)
e)

)
9)

h)

k)

warunki udziatu wykonawcéw w postepowaniu,

wykaz oswiadczen i dokumentéw wymaganych na potwierdzenie spetniania
warunkow udziatu w postepowaniu oraz wymagan dotyczacych oferowanych ustug,
przestanki wykluczenia z postepowania, wybrane dowolnie sposrod przestanek
wskazanych w art. 24 ustawy, ktéry to stosuje sie odpowiednio,

wymagania dotyczgce wadium — o ile zamawiajacy zada jego wniesienia,
wymagania dotyczgce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy — o ile
zamawiajacy zgda jego wniesienia,

informacje dotyczgce zastrzezenia tajemnicy przedsiebiorstwa przez wykonawce,
informacje dotyczgce wykonawcéw wspolnie ubiegajacych sie o udzielenie
zamdwienia,

informacje dotyczgce udziatu podwykonawcéw, w tym mozliwosc zastrzezenia
obowigzku osobistego wykonania przez wykonawce kluczowych czesci
zamodwienia,

wysokosé zwrotu kosztéw udziatu w postepowaniu, jezeli zamawiajgcy przewiduje
ich zwrot,

informacje dotyczace udzielenia zamdwienia z wolnej reki dotychczasowemu
wykonawcy zaméwienia podstawowego — art. 67 ust. 1 pkt 6) ustawy,

informacje dotyczgce zastosowania przed wszczeciem postepowania dialogu
technicznego.

3. Zamawiajacy po opublikowaniu ogtoszenia 0 zamdwieniu, moze bezposrednio
poinformowac o wszczeciu postepowania znanych sobie wykonawcdw, ktérzy w ramach
prowadzonej dziatalnosci Swiadcza ustugi bedace przedmiotem zaméwienia.

4. Zamawiajgcy kazdorazowo okresli w ogtoszeniu o zamowieniu termin zwigzania oferta.
Wykonawca moze przedtuzy¢ termin zwigzania ofertg 0 oznaczony okres samodzielnie
lub na wniosek zamawiajgcego o wyrazenie zgody na przedtuzenie tego terminu.

5. Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania zawierajg wymagania zwigzane
z przedmiotem zaméwienia publicznego, przy czym:



a) kryteria te nie moga zawezac¢ konkurencji poprzez ustanawianie wymagan
przewyzszajacych potrzeby niezbedne do osiggniecia celow zamowienia
i prowadzacych do dyskryminacji Wykonawcow,

b) kryteria te powinny dotyczy¢ ceny albo ceny i innych wymagan odnoszacych sie
do przedmiotu zamowienia, takich jak np. jakos¢, funkcjonalnosé, parametry
techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania
zamOwienia oraz koszty eksploatacji lub dotyczy¢ wiasciwosci Wykonawcy,

c) kryteria oceny winny zosta¢ okreslone w sposéb jednoznaczny, zrozumiaty,
umozliwiajgcy sprawdzenie informacji przedstawionych przez wykonawcow. Kryteriom
nalezy nada¢ wage wyrazong np. w procentach lub punktach.

W postepowaniu zamawiajgcy moze zgdac wylgcznie oswiadczen i dokumentow

niezbednych do przeprowadzenia postepowania, zgodnie z aktualnym na dzien

wszczecia postepowania rozporzadzeniem w sprawie rodzajow dokumentdw jakich moze

Zgdac¢ zamawiajgcy od wykonawcy w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia.

1.3 Wyjasnienia i modyfikacje tresci ogtoszenia o zamoéwieniu

1.

Wykonawcy moga zwrdci¢ sie do zamawiajgcego o wyjasnienie tresci i/lub modyfikacje
ogtoszenia o zaméwieniu. Zamawiajacy winien udzieli¢ wyjasnien i/lub dokonaé
modyfikacji niezwtocznie, jednak nie pézniej niz na 2 dni przed uptywem terminu
sktadania ofert — pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci i/lub modyfikacje
ogtoszenia wptynat do zamawiajgcego nie pdzniej niz do korica dnia, w ktérym uptywa
potowa wyznaczonego terminu skfadania ofert.

Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci i/lub modyfikacje ogtoszenia wptynat po uptywie
terminu sktadania wniosku lub dotyczy udzielonych wyjasnien i/lub dokonanych
modyfikacji, zamawiajgcy moze udzieli¢ wyjasnien i/lub dokona¢ modyfikacji albo
pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania.

Tres¢ wyjasnien i/lub modyfikacji ogloszenia o zamdwieniu, zamawiajgcy zamieszcza
niezwtocznie na BIP, na ktdrej upubliczniono ogtoszenie oraz powiadamia przy uzyciu
srodkow komunikaciji elektronicznej wykonawcéw wyrazajgcych zainteresowanie
toczacym sie postepowaniem.

I11.4 Skladanie i otwarcie ofert

1.

PN

Zamawiajgcy kazdorazowo okresli w ogloszeniu 0 zamdwieniu termin sktadania ofert,
z uwzglednieniem czasu niezbednego do przygotowania i ztozenia oferty, biorgc pod
uwage specyfike przedmiotu zamowienia.

Wykonawca moze ztozyc¢ tylko jedng oferte.

Wykonawca moze przed uptywem terminu sktadania ofert, zmieni¢ lub wycofac oferte.
W przypadku ztozenia przez wykonawce oferty po terminie wyznaczonym na jej
skladanie, zamawiajgcy zwraca jg wykonawcy niezwlocznie, w stanie nienaruszonym.
Z zawartoscig ofert nie mozna zapoznac sie przed wyznaczonym terminem otwarcia
ofert.

Komisja przetargowa dokonuje otwarcia ofert po uptywie ustalonego w ogtoszeniu

0 zamOwieniu terminu na skfadanie ofert z tym ze dzien, w ktérym uptywa termin
skfadania ofert jest dniem ich otwarcia.

Otwarcie ofert jest jawne.

Bezposrednio przed otwarciem ofert Zamawiajgcy podaje kwote jakg zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

Podczas otwarcia ofert podaje sie nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcoéw, a takze
informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkéw
ptatnosci zawartych w ofertach.

10. Niezwlocznie po otwarciu ofert zamawiajgcy zamieszcza na BIP informacje dotyczace:

a) kwoty, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia;

b) firm oraz adreséw wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w terminie;

c) ceny, terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkéw pfatnosci
zawartych w ofertach.



I11.5 Badanie i ocena ofert

1.

10.

11.

W toku badania i oceny ofert zamawiajgcy moze zgda¢ od wykonawcow wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert. Niedopuszczalne jest prowadzenie miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg negocjacji dotyczgcych ztozonej oferty.

Zamawiajgcy poprawia w ofercie, niezwtocznie zawiadamiajagc o tym wykonawce, ktérego
oferta zostata poprawiona:

a) oczywiste omyiki pisarskie;

b) oczywiste omyiki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych

dokonywanych poprawek;

¢) inne omyiki polegajace na niezgodnosci oferty z ogtoszeniem o zaméwieniu,

niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty.
Jezeli zaoferowana cena lub jej istotne czesci sktadowe wydajg sie razgco niskie
w stosunku do przedmiotu zamowienia i budzg watpliwosci zamawiajgcego co do
mozliwosci wykonania przedmiotu zamoéwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w ogtoszeniu o zamdéwieniu, zamawiajgcy moze zwrdcic¢ sie o udzielenie wyjasnien i/lub
zlozenia dowodow dotyczacych wyliczenia ceny w zakresie:

a) oszczednosci metody wykonania zamowienia,

b) wybranych rozwigzan technicznych;

c) wyjatkowo sprzyjajacych warunkdéw wykonania zamoéwienia dostepnych dla
wykonawcy;

d) oryginalnosci projektu wykonawcy;

e) kosztow pracy, ktorych wartosé przyjeta do ustalenia ceny nie moze by¢ nizsza od
minimalnego wynagrodzenia za prace albo minimalnej stawki godzinowej,
ustalonych na podstawie aktualnych na dzieh wszczecia postepowania przepiséw
ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za prace;

f)  szczegdlowej kalkulacji catosci lub czesci przedmiotu zamdwienia,;

g) powierzenia wykonania czesci zamoéwienia podwykonawcy.

Zamawiajacy zwraca sie do Wykonawcy o udzielenie wyjasnien i/lub ztozenie dowoddw,
o ktérych mowa w ust. 3, dotyczacych wyliczenia ceny w przypadku, gdy cena catkowita
oferty jest nizsza o co najmniej 50% od szacunkowej warto$ci przedmiotu zaméwienia,
powiekszonej o nalezny podatek od towardw i ustug, ustalonej przed wszczeciem
postepowania, chyba ze rozbieznos¢ wynika z okolicznosci oczywistych, ktére nie
wymagaja wyjasnienia.

Obowigzek wykazania, ze oferta nie zawiera razgco niskiej ceny, o ktérej mowa w ust. 3
i 4 spoczywa na wykonawcy.

Po przeprowadzeniu przez zamawiajgcego oceny ztozonych ofert, na podstawie kryteriow
oceny wskazanych w ogtoszeniu 0 zamoOwieniu, zamawiajgcy stworzy ranking
wykonawcow, a w przypadku gdy w ogtoszeniu o zamdwieniu wymagat oswiadczen i/lub
dokumentow potwierdzajacych spetnienie warunkéw udziatu w postepowaniu i/lub brak
podstaw wykluczenia, wezwie wykonawce najwyzej ocenionego do ich zlozenia.

Jezeli wykonawca nie zlozyt wymaganych w ogtoszeniu o zaméwieniu o$wiadczen i/lub
dokumentow lub tez ztozone oswiadczenia iflub dokumenty zawierajg braki lub btedy lub
budza watpliwosci co do swojej tresci, zamawiajgcy wzywa wykonawce do ich
uzupetnienia/poprawienia/wyjasnienia, w terminie przez siebie wskazanym.

Jezeli wykonawca nie ztozyt wymaganych petnomocnictw albo ztozyt wadliwe
petnomocnictwa, zamawiajacy wzywa do ich ztozenia w terminie przez siebie
wskazanym.

Zamawiajgcy moze zrezygnowac z obowigzkow zawartych w ust. 7 i 8, jezeli oferta
wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie postepowania.
Zamawiajgcy wykluczy z postepowania wykonawce, ktéry nie wykaze braku podstaw do
wykluczenia. Zamawiajgcy informuje wykonawce o wykluczeniu, podajac uzasadnienie
dokonanej czynnosci. Oferte wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucona.

Oferta wykonawcy podlega odrzuceniu na podstawie stosowanych odpowiednio
przestanek okreslonych w art. 89 ust. lustawy oraz w przypadku gdy wykonawca nie
udzielit wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 lub jezeli dokonana ocena wyjasnien wraz



ze ztozonymi dowodami potwierdza, ze oferta zawiera razgco niskg cene w stosunku do
przedmiotu zamowienia. Zamawiajacy informuje wykonawce o odrzuceniu oferty podajac
uzasadnienie dokonanej czynnosci.

111.6 Wybor oferty najkorzystniejszej, uniewaznienie postepowania i udzielenie

No

10.

zamowienia

Zamawiajgcy dokona wyboru wykonawcy, ktory:
a) ztozy oferte niepodlegajaca odrzuceniu, ktora zostanie oceniona jako
najkorzystniejsza;
i/lub
b) nie podlega wykluczeniu z postepowania;
i/lub
¢) wykaze spetnienie warunkow udziatu w postepowaniu okreslonych przez
zamawiajacego w ogtoszeniu o zaméwieniu.
Informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej wraz z informacjami o wykluczeniu
wykonawcow z postepowania i/lub odrzuceniu ztozonych ofert, zamawiajgcy przekazuje
wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty. Dodatkowo informacije o ktérych mowa powyzej,
Zamawiajgcy zamieszcza na BIP.
Jezeli wykonawca, ktdrego oferta zostata wybrana uchyla sie od zawarcia umowy lub nie
wnosi zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jesli dotyczy), zamawiajgcy moze
zbadaé czy nie podlega wykluczeniu i/lub czy spetnia warunki udziatu w postepowaniu
(jesli dotyczy) wykonawca, ktory ztozyt oferte najwyzej oceniong sposrdd pozostatych
ofert. Jezeli zamawiajgcy nie okreslit w ogtoszeniu o zamoéwieniu warunkéw udziatu
w postepowaniu i/lub przestanek wykluczenia z postepowania, moze wybraé oferte
najkorzystniejszg sposréd pozostatych ofert.
Zamawiajacy moze uniewazni¢ postepowanie odpowiednio w przypadku zaistnienia co
najmniej jednej z przestanek okreslonych w art. 93 ustawy.
O uniewaznieniu postepowania zamawiajacy informuje wraz z podaniem uzasadnienia
dokonanej czynnosci, wykonawcéw ktoérzy:
a) ubiegali sie 0 zamoOwienie — w przypadku uniewaznienia przed uptywem terminu
skfadania ofert;
b) ztozyli oferty — w przypadku uniewaznienia postepowania po uptywie terminu
skladania ofert.
Dodatkowo informacje o uniewaznieniu postepowania, Zamawiajgcy zamieszcza na BIP.
Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej pod
rygorem niewaznosci. Zakres swiadczen wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢
tozsamy z jego zobowigzaniami zawartymi w ofercie. Umowa jest niewazna w czesci
wykraczajgcej poza okreslony w ofercie wykonawcy przedmiot zaméwienia.
Zamawiajgcy zawrze umowe z wybranym wykonawcg w terminie nie wczesniej niz 5 dni
liczac od dnia przesfania informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty przy uzyciu
srodkow komunikaciji elektronicznej. Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe z wybranym
wykonawca przed uptywem ww. terminu jezeli w postepowaniu ztozono tylko jedng oferte.
Do zmian umowy zawartej w sprawie zaméwienia publicznego z wybranym wykonawca,
zapisy art. 144 ust. 1 ustawy stosuje sie odpowiednio.
Niezwiocznie po zawarciu umowy z wybranym wykonawca, zamawiajacy upublicznia
informacje o udzieleniu zamdwienia na BIP. W razie nieudzielenia zamowienia
zamawiajgcy niezwlocznie zamieszcza stosowng informacje na BIP.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

1. W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, majg zastosowanie
odpowiednio poszczegolne przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych i ustawy
kodeks cywilny.

2. W trakcie prowadzenia postepowania zamawiajgcy sporzadza protokot.
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Wykonawcom oraz innym podmiotom, ktére maja lub mialy interes w uzyskaniu
zamOwienia oraz poniosty lub moga ponies¢ szkode w wyniku naruszenia przez
zamawiajgcego przepisow ustawy przystugujg srodki ochrony prawnej okreslone
w Dziale VI ww. ustawy.

Do planowania, spraw dotyczacych odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, ewidencji oraz sprawozdawczosci zamoéwien na ustugi
spoteczne i inne szczegodlne ustugi stosuje sie odpowiednie zapisy okreslone

w regulaminie postepowania w sprawach o zamowienia publiczne.
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