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Zatgcznik do

Uchwaty nr 1012/2015
Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego

z dnia 18 sierpnia 2015 r.

Procedura postepowania w ramach wydatkow ponoszonych ze srodkéw
pomocy technicznej RPO WO 2014-2020 przez 1Z RPO WO 2014-2020,
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 w ramach realizacji
projektu dotyczacego funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy
Europejskich w wojewoddztwie opolskim oraz projektow pomocy technicznej
Wojewddztwa Opolskiego w ramach Programu INTERREG V-A Republika
Czeska-Polska zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéow
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 z dnia
10 kwietnia 2015 r.



§1.
Stownik

Uzyte w niniejszej procedurze skroty i okreslenia oznaczaja:

1.

10.

Departament merytoryczny/ referat merytoryczny - nalezy przez to rozumieé
departament/ referat, do ktorego zakresu dziatania nalezy dana sprawa — zgodnie
z postanowieniami ,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego”.

Departament/ referat — komodrka organizacyjna Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego.

IZ RPO WO 2014-2020 - Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewoddztwa Opolskiego na lata 2014-2020.

INTERREG V-A RCz-RP — Program INTERREG V-A Republika Czeska — Polska.

PO PT 2014-2020 — Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2014-2020.

RPO WO 2014-2020 — Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Opolskiego na
lata 2014-2020.

Ustawa Pzp - ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych
(Dz. U.z2013r. poz. 907, z pdzn. zm.)

Wytyczne - Wytyczne w zakresie kwalifikowalnos$ci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdjnosci na lata 2014-2020 z dnia 10 kwietnia 2015 .

Zamawiajgcy —Wojewddztwo Opolskie lub Urzagd Marszatkowski Wojewddztwa
Opolskiego.

Zamowienie publiczne - pisemng umowe odpfatng, zawartg pomiedzy zamawiajgcym
a wykonawcg, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane
przewidziane w projekcie realizowanym w ramach PO, przy czym dotyczy to zaréwno
umoéw o udzielenie zamodwien zgodnie z ustawg Pzp jak i umdéw dotyczgcych zamowien
udzielanych zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, o ktérej mowa w Wytycznych.



§2
Wstep

Procedury okreslajg zasady udzielania zamodwien publicznych ponoszonych w ramach
osi XI RPO WO 2014-2020 Pomoc Techniczna przez Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Opolskiego, PO PT 2014-2020 w ramach realizacji projektu dotyczacego
funkcjonowania  Sieci  Punktdw  Informacyjnych  Funduszy  Europejskich
w wojewddztwie opolskim oraz pomocy technicznej Wojewddztwa Opolskiego
w ramach Programu INTERREG V-A RCz-RP, zgodnie z zasadg konkurencyjnosci oraz
potwierdzenia, ze wydatek zostat dokonany w sposéb racjonalny, efektywny i
przejrzysty z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddéw.
Zasada konkurencyjnosci obowigzuje w przypadku zamowien publicznych o wartosci
nizszej od kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, a jednoczesnie przekraczajgcej
50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towardéw i ustug (VAT).

Dla zamdéwien o wartosci do 19 999,99 zt PLN netto witacznie, tj. bez podatku od
towardw i ustug (VAT), obowigzuje Zarzadzenie nr 14/2014 Marszatka Wojewddztwa
Opolskiego z dnia 14 lutego 2014 roku z pdin. zm. w sprawie ustalania procedur
kontroli oraz przeprowadzania wstepnej celowosci zaciggania zobowigzan
finansowanych i dokonywania wydatkow z pdzniejszymi zmianami.

Dla zamdwien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto witgcznie, tj. bez
podatku od towardéw i ustug (VAT), oraz w przypadku zamodwien publicznych, dla
ktdrych nie stosuje sie procedur wyboru wykonawcy, o ktérych mowa w podrozdziale
6.5 Wytycznych, istnieje obowigzek dokonania i udokumentowania rozeznania rynku
co najmniej poprzez upublicznienie zapytania ofertowego na stronie internetowej
Zamawiajgcego lub innej powszechnie dostepnej stronie przeznaczonej do
umieszczania zapytan ofertowych w celu wybrania najkorzystniejszej oferty.
Procedury sg zgodne ze Standardami kontroli zarzgdczej okreslonymi w Komunikacie
Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standarddéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

§3

Warunki ogoélne

Osoby wykonujgce czynnos$ci w postepowaniu o zamdwienie publiczne zobowigzane
sg zapewni¢ bezstronnosc¢ i obiektywizm.

Warunki realizacji zamoéwien publicznych zawarte zostaly w Wytycznych,
w podrozdziale 6.5.1 Ogdlne warunki realizacji zamdwien publicznych.
Korespondencje z Wykonawcami nalezy prowadzi¢c w formie wybranej przez
prowadzacego postepowanie tj.: pisemnie, faksem lub drogg elektroniczng. Wybor
formy prowadzenia korespondencji nie wymaga uzasadnienia i jest zapisany
w zapytaniu ofertowym.



§4

Zamdwienia udzielane zgodnie z ustawg Pzp

W trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego powyzej
30 tysiecy euro netto stosuje sie Zarzadzenie nr 71/2011 Marszatka Wojewddztwa
Opolskiego w sprawie: Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego oraz organizacji, sktadu i trybu pracy
komisji przetargowej oraz zakresu obowigzkdow cztonkéw tej komisji.

W przypadku najbardziej ryzykownych postepowan tj. jezeli warto$é¢ zamdwienia jest
rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 ustawy Pzp, w przypadku krotkich termindw na realizacje procedury wynikajgcej
z ustawy, dostepnos¢ potencjalnych wykonawcdow, wykonalnosé zamoéwienia, poziom
skomplikowania przedmiotu zamdwienia, kwestie logistyczne itp. nalezy realizowac
zamowienie zgodnie z planem pracy stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury.

Odbioru zamoéwienia publicznego nalezy dokona¢ wedtug wzoru protokotu, ktéry
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

§5
Szczegotowe warunki realizacji zamoéwien publicznych udzielanych zgodnie z zasadga
konkurencyjnosci

Zamowienia publiczne udzielane zgodnie z zasada konkurencyjnosci muszg byé
realizowane na zasadach i w trybach okreslonych w podrozdziale 6.5.3. Wytycznych
i innych obowigzujacych przepisach.

W zakresie osi XI RPO WO 2014-2020 Pomoc Techniczna realizowanej przez Urzad
Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego Referat (Departament) merytoryczny
przekazuje do Referatu Pomocy Technicznej Departamentu Koordynacji Programéw
Operacyjnych, pismo (korespondentke) zawierajgce w szczegdlnosci:

a) wartos¢ zamowienia ustalong na podstawie rozeznania rynku — szacowania wartosci
zamodwienia - (w tym wartos¢ zamowien uzupetniajgcych jesli sy przewidziane), date
ustalenia tej wartosci oraz imiona i nazwiska oséb ustalajgcych wartos¢ zamowienia:

- rozeznanie rynku polega na ustaleniu cen, u co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw z wykorzystaniem w szczegdlnosci: Internetu, tgcznosci
telefonicznej, faksowej, katalogéw, ulotek, itp.

- czynnosci z szacowania przedmiotu zamowienia nalezy udokumentowacd
w formie notatki stuzbowej,

- wymog ustalenia cen u co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw nie
obowiazuje, jezeli wykonanie przedmiotu zamdwienia oferuje na rynku mniej niz
3 wykonawcéw lub zachodzg obiektywne okolicznosci uzasadniajgce udzielenie
zamodwienia okreslonemu wykonawcy. Fakt ten wymaga opisania i uzasadnienia
w notatce stuzbowej. Wz6r notatki okresla zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.



b) opis przedmiotu zamdwienia zawierajgcy nazwy i kody okreslone we Wspdlnym
Stowniku Zamodwien, o ktérym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego
Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1,
z péin. zm.;Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3), imiona
i nazwiska 0sdb przygotowujgcych opis przedmiotu zamoéwienia:

- opis przedmiotu zamodwienia publicznego nie powinien odnosi¢ sie do
okreslonego wyrobu lub zrddta lub znakdw towarowych, patentéw, rodzajéw lub
specyficznego pochodzenia, chyba ze takie odniesienie jest uzasadnione
przedmiotem zamdwienia publicznego i zostat okreslony zakres réwnowaznosci
(z uwagi na konieczno$¢ ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa dopuszcza sie
mozliwos$¢ ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamdwienia, przy czym
wymagane jest przestanie uzupetnienia wytgczonego opisu przedmiotu
zamowienia do potencjalnego wykonawcy, ktory zobowigzat sie do zachowania
poufnosci w odniesieniu do przedstawionych informacji),

c) warunki zmian umowy, ktére zostang uwzglednione w zapytaniu ofertowym we
wzorze umowy w sprawie zamowienia publicznego,

d) zamodwienia uzupetniajace, ich przedmiot oraz wielko$¢ lub zakres (jesli sa
przewidziane),

e) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania (przy czym stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe), imiona
i nazwiska osob przygotowujgcych opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych
warunkow,

f) okreslenie kryteriéw oceny ofert, imiona i nazwiska oséb okreslajgcych kryteria
oceny ofert, informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegdlnych kryteriow oceny oferty, opis sposobu przyznawania punktacji za
spetnienie danego kryterium oceny oferty,

g) termin sktadania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty wynosi:

— nie mniej niz 7 dni kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofertowego
w przypadku dostaw i ustug,

— 14 dni kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofertowego w przypadku
robot budowlanych.

Termin 7 lub 14 dni kalendarzowych biegnie od dnia nastepnego po dniu

upublicznienia zapytania ofertowego i konczy sie z uptywem ostatniego dnia.

W zakresie :

PO PT 2014-2020 w ramach realizacji projektu dotyczacego funkcjonowania Sieci
Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewddztwie opolskim, Referat
Gtéwnego Punktu Informacyjnego o Funduszach Europejskich Departamentu
Koordynacji Programoéw Operacyjnych przygotowuje ww. dokumentacje,

pomocy technicznej Wojewddztwa Opolskiego w ramach Programu INTERREG V-A
RCz-RP, Referat Informacji i Promocji Funduszy Strukturalnych Departamentu
Koordynacji Programow Operacyjnych przygotowuje ww. dokumentacje



10.

Prawidtowos¢ i kompletnos¢ danych, opisanych w ust. 2, stanowi podstawe podjecia
dalszych czynnosci przez pracownikéw Referatu przeprowadzajgcego procedure
zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.

Procedure zgodnie z zasadg konkurencyjnosci przeprowadzajg odpowiednio dla:

- osi XI RPO WO 2014-2020 Pomocy Technicznej realizowanej przez Urzad
Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego pracownicy Referatu Pomocy
Technicznej Departamentu Koordynacji Programdéw Operacyjnych

- PO PT 2014-2020 w ramach realizacji projektu dotyczgcego funkcjonowania
Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewddztwie
opolskim pracownicy Referatu Gtéwnego Punktu Informacyjnego
o Funduszach Europejskich Departamentu Koordynacji Programéw
Operacyjnych

- Programu INTERREG V-A Republika Czeska-Polska pracownicy Referatu
Informacji i Promocji Funduszy Strukturalnych Departamentu Koordynacji
Programow Operacyjnych

Za kompletnos¢ i prawidtowo$é danych zawartych w sporzadzonym pismie lub

korespondentce w sprawie wszczecia udzielenie zamowienia publicznego, a takze za

warunki zmiany umowy, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy,

a takze inne niezbedne informacje i dokumenty dot. przedmiotu zamodwienia

odpowiada Zastepca Dyrektora Referatu Merytorycznego/ Dyrektor Departamentu

Merytorycznego.

Pracownicy Zamawiajgcego biorgcy udziat w realizacji zamdwienia publicznego,

poczgwszy od otwarcia ofert do wyboru najkorzystniejszej oferty, sktadajg

oswiadczenie w sprawie bezstronnosci. Wzér oswiadczenia okresla zatgcznik nr 4 do

niniejszej procedury.

Z postepowania prowadzonego zgodnie z zasadg konkurencyjnosci sporzadza sie

protokot postepowania (zatgcznik nr 5).

Do zadan wspodlnych Referatu merytorycznego / Departamentu merytorycznego

i Referatu przeprowadzajgcego procedure zgodnie z zasadg konkurencyjnosci nalezy:

a) wybdr trybu w jakim bedzie przeprowadzone postepowanie,

b) przygotowywanie odpowiedzi i wyjasnien do zapytania ofertowego,

c) ocena spetniania warunkéw stawianych wykonawcom,

Do zadan referatu merytorycznego / Departamentu merytorycznego nalezy:

a) przekazanie do Referatu przeprowadzajgcego procedure zgodnie z zasada
konkurencyjnosci pisma, o ktérym mowa w pkt. 2 niniejszego paragrafu (wraz
z zatgcznikami) w wersji papierowej i elektronicznej,

b) ocena ofert w zakresie kryteriow merytorycznych,

¢) nadzorowanie sposobu realizacji umowy i protokotowanie jej odbioru zgodnie
z zatacznikiem nr 2 do niniejszej procedury.

Do zadan Referatu przeprowadzajgcego procedure zgodnie z zasadg konkurencyjnosci

nalezy:
a) przygotowanie wzoru umowy,
b) przygotowanie i publikacja zapytania ofertowego i innych dokumentdow

wymaganych Wytycznymi na odpowiednich stronach internetowych,



c) przygotowywanie informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej,

d) ocena ofert w zakresie kryteriéw innych niz merytoryczne takich jak cena, termin
realizacji zamowienia — obliczanych wg wzoréw matematycznych,

e) dokonywanie otwarcia ofert,

f) prowadzenie protokotu postepowania o udzielanie zamdwienia, o ktérym mowa
w Wytycznych.

§6
Upowaznienia

1. Upowaznia sie Zastepce Dyrektora Departamentu Koordynacji Programdéw
Operacyjnych — Danute Olender, a w czasie jej nieobecnosci inng osobe upowazniong
zgodnie z zakresem obowigzkdw/wewnetrznymi uregulowaniami Zamawiajgcego
(zarzadzeniem Dyrektora), do:

a) zatwierdzenia tresci zapytania ofertowego i innych dokumentéw wymaganych
Wytycznymi, zamieszczanych na stronach internetowych oraz dokumentéw
niezbednych do przeprowadzenia procedury w zakresie osi XI RPO WO 2014-
2020 Pomocy Technicznej realizowanej przez Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Opolskiego,

b) zatwierdzania wyniku postepowania oraz do zatwierdzania protokotu
z postepowania w zakresie osi XI RPO WO 2014-2020 Pomocy Technicznej
realizowanej przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego

2. Upowaznia sie Zastepce Dyrektora Departamentu Koordynacji Programéw
Operacyjnych — Agnieszke Okupniak, a w czasie jej nieobecnosci inng osobe
upowazniong zgodnie z zakresem obowigzkéw/wewnetrznymi uregulowaniami
Zamawiajgcego (zarzadzeniem Dyrektora), do:

a) zatwierdzenia tresci zapytania ofertowego i innych dokumentéw wymaganych
Wytycznymi, zamieszczanych na stronach internetowych oraz dokumentdow
niezbednych do przeprowadzenia procedury w zakresie PO PT 2014-2020 w
ramach realizacji projektu dotyczacego funkcjonowania Sieci Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewddztwie opolskim oraz pomocy
technicznej Wojewddztwa Opolskiego w ramach Programu INTERREG V-A RCz-
RP,

b) zatwierdzania wyniku postepowania oraz do zatwierdzania protokotu
z postepowania w zakresie PO PT 2014-2020 w ramach realizacji projektu
dotyczgcego funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich w wojewddztwie opolskim oraz pomocy technicznej
Wojewddztwa Opolskiego w ramach Programu INTERREG V-A RCz-RP

3. Upowaznia sie w zakresie:

- osi XI RPO WO 2014-2020 Pomocy Technicznej realizowanej przez Urzad
Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego pracownikéw Referatu Pomocy
Technicznej Departamentu Koordynacji Programéw Operacyjnych:

a) Jolante Chudalla

b) Agnieszke Kulpok



a w czasie ich nieobecnosci inng osobe upowazniong zgodnie z zakresem
obowigzkéw, do sporzadzania i zamieszczania na odpowiednich stronach
internetowych zapytania ofertowego i innych dokumentéw wymaganych
Wytycznymi, prowadzenia korespondencji z Wykonawcami/ kontaktéw roboczych
z Wykonawcami.

- PO PT 2014-2020 w ramach realizacji projektu dotyczgcego funkcjonowania Sieci
Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewddztwie opolskim
pracownikéw Referatu Gtodwnego Punktu Informacyjnego o Funduszach
Europejskich Departamentu Koordynacji Programéw Operacyjnych:

a) Marcina Kota
b) Wojciecha Dudka

a W czasie ich nieobecnosci inng osobe upowazniong zgodnie z zakresem
obowigzkéw, do sporzadzania i zamieszczania na odpowiednich stronach
internetowych zapytania ofertowego i innych dokumentéw wymaganych
Wytycznymi, prowadzenia korespondencji z Wykonawcami/ kontaktéw roboczych
z Wykonawcami.

- Programu INTERREG V-A Republika RCz-RP pracownikéw Referatu Informacji
i Promocji Funduszy Strukturalnych Departamentu Koordynacji Programéw
Operacyjnych:

a) Przemystawa Mazura
b) Dorote Parobij

a w czasie ich nieobecnosci inng osobe upowazniong zgodnie z zakresem

obowigzkéw, do sporzadzania i zamieszczania na odpowiednich stronach

internetowych zapytania ofertowego i innych dokumentéw wymaganych

Wytycznymi, prowadzenia korespondencji z Wykonawcami/ kontaktéw roboczych

z Wykonawcami

Upowaznien okreslonych w pkt. 1-3 niniejszego paragrafu udziela sie do odwotania.

§7

Postanowienia koncowe

Za przestrzeganie niniejszej procedury odpowiada Zarzad Wojewddztwa Opolskiego
i dyrektorzy poszczegdlnych departamentdéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Opolskiego.

Zmian lub uzupetnien niniejszej procedury dokonuje Zarzad Wojewddztwa Opolskiego.
Projekt zmian przygotowuje Dyrektor Departamentu Koordynacji Programoéw
Operacyjnych.

Whniosek zatwierdzony przez Dyrektora/ Kierownika Referatu o zmiane Ilub
uzupetnienie procedury nalezy sktada¢ do Departamentu Koordynacji Programéw
Operacyjnych - Referat Pomocy Technicznej.



Zatqgcznik Nr 1

Fundus_ze _ Unia Europejska ot
Eu rOpejSkle Europejskie Fundusze i
Program Regionalny oo OPOI.m(ﬁ Strukturalne i Inwestycyjne .

Projekt wspdétfinansowany jest przez Unie Europejska ze Srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz srodkéw
budzetu wojewddztwa opolskiego w ramach pomocy technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020

lub
Punkt MINISTERSTWO Unia Europejska A
Informacyjny INFRASTRUKTURY Europejskie Fundusze | %
Fundusze Europejskie 1 ROZWOJU o OPOLSKIE Strukturalne i Inwestycyjne e

Projekt finansowany jest w formie dotacji celowej ze srodkéw budzetu Panstwa, w tym w 15% ze Srodkéw krajowych
iw 85% ze srodkdéw Funduszu Spojnosci z Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020

lub

PREKRACUJEME HRANICE S EVROPSK.{\UNIE/UNIA EUROPEJSKA
. PRZEKRACZAMY GRANICE EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOI
2014—2020 ki EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO

Projekt wspotfinansowany jest przez Unie Europejska ze srodkdw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, srodkéw
budzetu panstwa oraz sSrodkéw budzetu wojewddztwa opolskiego w ramach pomocy technicznej Programu INTERREG V-A
Republika Czeska - Polska

» %
* gt

Plan pracy

Przygotowanie dokumentacji dotyczacej zamdwienia publicznego, w tym opracowanie opisu
przedmiotu zamodwienia publicznego:
1) Wykonanie opisu przedmiotu zamowienia - .......cccceeeeeeveecveceeecnennnns (godzin/ dni roboczych),
- Osoby tworzgce przedmiot zamoéwienia (nalezy podad imie i nazwisko oraz funkcje jaka
petni dana osoba):
1.
2) Akceptacja przedmiotu zamédwienia - .........cccceneneee. (godzin/ dni roboczych),
- Osoby akceptujgce przedmiot zamowienia (nalezy podac imie i nazwisko oraz funkcje
jaka petni dana osoba):
1.
3) Szacowanie wartosci przedmiotu zamowienia - .......ccceeeeeeeeeenennes (godzin/ dni roboczych)
- Osoby odpowiedzialne za szacowanie wartosci przedmiotu zamdwienia (nalezy podac
imie i nazwisko oraz funkcje jaka petni dana osoba):
1.
4) Opracowanie kryteriow oceny ofert - ......ccoceevevceveveveseseecnen (godzin/ dni roboczych)
- Osoby odpowiedzialne za opracowanie kryteriow ocen (nalezy poda¢ imie i nazwisko
oraz funkcje jaka petni dana osoba):
1.
5) Opracowanie Istotnych postanowien UMOWY - ...ccvveviviiievienieveseenn, (godzin/ dni
roboczych)



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

- Osoby odpowiedzialne za opracowanie Istotnych postanowien umowy (nalezy podac
imie i nazwisko oraz funkcje jakg petni dana osoba):

1.
Przygotowanie Uchwaty oraz wniosku w sprawie wyrazenia zgody na udzielenie
zamoéwienia publiczNego - ......ccccveveeeeeieecis (godzin/ dni roboczych)

- Osoby odpowiedzialne za przygotowanie Uchwaty oraz wniosku (nalezy poda¢ imie

i nazwisko oraz funkcje jaka petni dana osoba):
1.

Akceptacja przez Referat Administracyjny i Zamoéwien Publicznych DOA: Uchwaty,

whniosku, istotnych postanowied umowy, opisu przedmiotu zamowienia, kryteriow,

warunkéw udziatu w postepowaniu itp. - ....ceceeeeeevecvecececeeenen. (godzin/ dni roboczych)

- Osoby wnoszgce uwagi do Uchwaty, wniosku, istotnych postanowien umowy, opisu
przedmiotu zamowienia, kryteriow oceny ofert, warunkéw udziatu w postepowaniu
itp. (nalezy podad imie i nazwisko oraz funkcje jaka petni dana osoba):

1.

- Osoby akceptujgce Uchwate, wniosek, istotne postanowienia umowy, opis przedmiotu
zamowienia, kryteria oceny ofert, warunki udziatu w postepowaniu itp. (nalezy podac
imie i nazwisko oraz funkcje jaka petni dana osoba):

1.

Ztozenie materiatdw na posiedzenie Zarzagdu (w tym akceptacja przez osoby wymagane

prawnie zgodnie z wewnetrznymi przepisami) oraz podjecie uchwaty przez Zarzad

W sprawie wyrazenia zgody na udzielenie - ......cccoeeeeeeeeevevervenennen. (godzin/ dni roboczych)
Ztozenie zatwierdzonej przez Zarzad Uchwaty do Referatu Administracyjnego i Zamowien
Publicznych DOA - ...t (godzin/ dni roboczych)

Przygotowanie SIWZ przez Referat Administracyjny i Zamowienn Publicznych DOA -
..................................... (godzin/ dni roboczych)
- Osoby odpowiedzialne za przygotowanie SIWZ (nalezy podac imie i nazwisko oraz
funkcje jakg petni dana osoba):
1.
Akceptacja SIWZ przez osobe upowazniong z DOA - .....ccoeeeeeeeceevreevecenen. (godzin/ dni
roboczych
- Osoba akceptujaca SIWZ (nalezy poda¢ imie i nazwisko oraz funkcje jakg petni dana
osoba):
1.
Zamieszczenie ogtoszenia o zamdwieniu publicznym zgodnie z Zarzgdzeniem nr 71/2011
Marszatka Wojewddztwa Opolskiego z dnia 23 maja 2011 roku w sprawie: Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego
oraz organizacji, sktadu i trybu pracy komisji przetargowej oraz zakresu obowigzkéw
cztonkow tej komisji - .c.oceeeveeeeceiceicecececee, (godzin/ dni roboczych)
- Osoba zamieszczajgca ogtoszenie o zamowieniu publicznym (nalezy podac imie
i nazwisko oraz funkcje jaka petni dana osoba):
1.
Termin na sktadanie ofert - ......ccccovvevveveieiecennen. (ilos¢ dni od daty ogtoszenia)
Otwarcie ofert - .....ccoveeveveveeeceeeee (godzin/ dni roboczych)
- Osoba dokonujgca otarcia ofert (nalezy podac imie i nazwisko oraz funkcje jaka petni
dana osoba):



15) Badanie i ocena ofert w tym (zgdanie wyjasnien, poprawianie oczywistych omytek
pisarskich, rachunkowych i innych omytek polegajgcych na niezgodnosci oferty ze
specyfikacjg istotnych warunkéw zamdwienia, niepowodujgce istotnych zmian w tresci
oferty, sktadanie wyjasnien w przypadku ofert, ktdrych ceny wydajg sie razgco niskie itd.
e —————— (godzin/ dni roboczych)

- Osoby odpowiedzialne za badanie i ocene ofert (nalezy podac¢ imie i nazwisko oraz
funkcje jaka petni dana osoba):

1.
16) Wybieranie oferty najkorzystniejszej na podstawie kryteriéw oceny ofert okreslonych
w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia - ......cccoovevivveicnecnnnen. (godzin/ dni

roboczych)
- Osoby odpowiedzialne za wybor oferty najkorzystniejszej (nalezy podac imie i nazwisko
oraz funkcje jakg petni dana osoba):
1.

17) Zawiadomienie wykonawcéw o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz zamieszczenie
przedmiotowej informacji na stronie internetowej i w miejscu publicznie dostepnym
W sWojej siedzibie - ......cvevevveeveirececeenes (godzin/ dni roboczych)

- Osoby odpowiedzialne za zawiadomienie wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej
oferty oraz zamieszczenie przedmiotowej informacji na stronie internetowej
i w miejscu publicznie dostepnym w swojej siedzibie (nalezy podac imie i nazwisko oraz
funkcje jakg petni dana osoba):

1.
18) Przygotowanie umowy (wraz z zebraniem akceptacji przez osoby wymagane prawnie
zgodnie z wewnetrznymi przepisami) = ..ccceceeeeeeeeeveeneeervenennns (godzin/ dni roboczych)

- Osoby odpowiedzialne za przygotowanie umowy (nalezy podaé imie i nazwisko oraz
funkcje jakg petni dana osoba):

19) Zawarcie UMOWY - ....ccceereereceeneeerverneneene.s (godzin/ dni roboczych)
20) Realizacja zamoéwienia publicznego - ......cccevvvvvevecrecceeceeenee. (godzin/ dni roboczych)
- Osoba nadzorujgca realizacje przedmiotu zamdwienia (nalezy podac imie i nazwisko
oraz funkcje jakg petni dana osoba):
1.
21) Odbidr przedmiotu zamowienia - ....ceceeeeeeeeececececieeenen, (godzin/ dni roboczych)
- Osoba dokonujgca odbioru przedmiotu zamdwienia (nalezy podac imie i nazwisko oraz
funkcje jaka petni dana osoba):
1.
22) Weryfikacja faktur wystawionych przez wykonawce - .......ccoeveevvievcececeenenne. (godzin/ dni
roboczych)
- Osoby dokonujace weryfikacji faktur wystawionych przez wykonawce (nalezy podac
imie i nazwisko oraz funkcje jaka petni dana osoba):
1.



Zatqgcznik Nr 2

Fundusze Unia Europejska e
Eu ropejskle Europejskie Fundusze i
Program Regionalny o OPOLSKIE Strukturalne i Inwestycyjne i

Projekt wspoétfinansowany jest przez Unie Europejska ze Srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz srodkéw
budzetu wojewddztwa opolskiego w ramach pomocy technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020

lub
Punkt MINISTERSTWO Unia Europejska A
Informacyjny INFRASTRUKTURY Europejskie Fundusze | %
Fundusze Europejskie 1 ROZWOJU o OPOLSKIE Strukturalne i Inwestycyjne e

Projekt finansowany jest w formie dotacji celowej ze srodkéw budzetu Panstwa, w tym w 15% ze Srodkéw krajowych
iw 85% ze srodkdéw Funduszu Spojnosci z Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020

lub

PREKRACUJEME HRANICE S EVROPSK.{\UNIE/UNIA EUROPEJSKA
. PRZEKRACZAMY GRANICE k. EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOI
2014—2020 ki EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO

Projekt wspotfinansowany jest przez Unie Europejska ze srodkdw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, srodkéw
budzetu panstwa oraz sSrodkéw budzetu wojewddztwa opolskiego w ramach pomocy technicznej Programu INTERREG V-A
Republika Czeska - Polska

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY

*
* gt

do Umowy Nr .....eecvcceenicensennnss

Data i MiejSCe 0ADIONU: ...ccveevvceteieceecte ettt et

1) Obecni (reprezentowane jednostki, nazwiska i imiona)

a) ze strony Wykonawcy:

3) Ustalenia Zamawiajgcego dotyczgce wynikdw pracy oraz ocena zgodnosci z warunkami
umowy: (w tym miejscu nalezy wpisaé sposdb odbioru przedmiotu umowy oraz sprawdzic¢, czy
wszystkie elementy zamdwienia publicznego zostaty zrealizowane zgodnie z postanowieniami

umowy)



4) Wnioski i zastrzezenia: .....cccocevveevveneene..

5) Ocena poziomu wykonania: .......ccccecceeveereeneene.

6) Wykaz poprawek i uzupetnien: .......cccceeeevevvvvvveevvernenne.

7) Dokumenty wydane przez Wykonawce (rodzaj, liczba egzemplarzy): .....ccccoevvevvvvvveveecnene.

8) Ustalenia dodatkoWe: ..........ccocvvvveveevenrecreceieierveeeecve e

Protokdt sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach. Na tym protokét

zakoniczono i po przeczytaniu podpisano:

Wykonawca: Zamawiajacy:




Zatgcznik Nr 3

Fundusze Unia Europejska e
Eu ropejskle Europejskie Fundusze i
Program Regionalny o OPOLSKIE Strukturalne i Inwestycyjne i

Projekt wspotfinansowany jest przez Unie Europejskg ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz srodkéw budzetu wojewddztwa
opolskiego w ramach pomocy technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020

lub
Punkt . MINISTERSTWO Unia Europejska L
Informacyjny INFRASTRUKTURY EuropejskieFundusze | %
Fundusze Europejskie IROZWOIU <o S OPOLSKIE Strukturalne i Inwestycyjne il

Projekt finansowany jest w formie dotacji celowej ze srodkéw budzetu Panstwa, w tym w 15% ze srodkéw krajowych
i w 85% ze srodkéw Funduszu Spéjnosci z Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020

lub

PREKRACUJEME HRANICE e EVROPSK.@UNIE/UNIA EUROPEJSKA
. PRZEKRACZAMY GRANICE * k EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOI
2014—2020 ki EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO

Projekt wspétfinansowany jest przez Unie Europejska ze sSrodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, srodkéw budzetu
panstwa oraz Srodkéw budzetu wojewddztwa opolskiego w ramach pomocy technicznej Programu INTERREG V-A Republika Czeska - Polska

NOTATKA StUZBOWA
z rozeznania rynku o udzielenie zamdwienia i oszacowania wartosci zamoéwienia na

/ okresli¢ przedmiot zamdwienia /

1. Dokonano rozeznania rynku i oszacowania wartosci zamdwienia u nastepujgcych

wykonawcow:

1) e, cena netto ................ zt, cena brutto .ccceeeeevvvvenennenns zt,

2) e cena netto ................ zt, cena brutto .ccceeevevvvvnnennenns zt,

3) cena netto ................ zt, cena brutto ..ccoeeeeevevvenennenns zt,

PR 0= TN U1 =1 (o] o Vo T PP RRPPUPPRP

(np. podczas rozmowy tel., uzyskatem/tam cennik drogg faksowsa, e-mailem /wydruk ze strony
internetowej, pisemnie).

3. W zwigzku z powyzszymi ustaleniami oszacowano warto$¢ zamdwienia z nalezyta
starannoscig na kwote netto: .......cccoeuuenee.

(podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik Nr 4

piecze¢ zamawiajgcego

Oswiadczenie:

Zamawiajacego, osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub osoby
wykonujgcej w imieniu beneficjenta czynnosci zwigzanej z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
wyboru wykonawcy,

Imie (imiona) e,
Nazwisko e

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania o$wiadczam, ze nie jestem powigzany/powigzana
osobowo lub kapitatowo z Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty w niniejszym postepowaniu. Przez powigzania
kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Zamawiajacym lub osobami upowaznionymi
do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego
czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawcg,
polegajgce w szczegdlnosci na:

1) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spétki osobowej,
2) posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akji,
3) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika,

4) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii proste;j,
pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Opole, dnia .cccceeeveinvirenenns 2015
(podpis)
W zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w pkt ...... 1, podlegam wytaczeniu z niniejszego

postepowania



Zatgcznik nr 5

oznaczenie sprawy DPO-IX. .2015
Fundusze Unia Europejska [ _-+-,
Eu rOpejSkle Europejskie Fundusze i
Program Regionalny oo OPOI.FSJ‘(“IVEL Strukturalne i Inwestycyjne i, o

Projekt wspoétfinansowany jest przez Unie Europejska ze Srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz srodkéw
budzetu wojewddztwa opolskiego w ramach pomocy technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014-2020

lub
Punkt . MINISTERSTWO Unia Europejska AR
Informacyjny INFRASTRUKTURY Europejskie Fundusse | - -
Fundusze Eurapejskie [ ROLWOIU -0 OPOLSKIE Strukturalne | Inwestycyine *ar

Projekt finansowany jest w formie dotacji celowej ze srodkéw budzetu Parstwa, w tym w 15% ze Srodkéw krajowych
i w 85% ze srodkdéw Funduszu Spéjnosci z Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020

lub

PREKRACUJEME HRANICE R EVRDPSKI:\UNIE/UNIA EUROPEJSKA
l PRZEKRACZAMY GRANICE £ X EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ
2014—2020 ik EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO
Projekt wspotfinansowany jest przez Unie Europejska ze srodkdw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Srodkéw

budzetu panstwa oraz srodkéw budzetu wojewddztwa opolskiego w ramach pomocy technicznej Programu INTERREG V-A
Republika Czeska - Polska

Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Opolskiego
ul. Piastowska 14
45-082 Opole
piecze¢ zamawiajgcego

WZOR

PROTOKOL POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Protokét dotyczy przeprowadzonego postepowania zgodnie z Wytycznymi w  zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020, zatwierdzonymi
przez Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju w dniu 10 kwietnia 2015 r.

numer strony 1 (podpis osoby sporzgdzajgcej protokot)




Zamawiajacy

Petna nazwa (firma) zamawiajacego:

Adres:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego
ul. Piastowska 14

45-082 Opole

telefon: 077/54 16 632

NIP: 7543077565 REGON: 531412421

2. Przedmiot zaméwienia:

3. Informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego

4. Wykaz ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty
wptyniecia oferty do zamawiajgcego

5. Informacje o spetnieniu warunku, o ktérym mowa w pkt 8 Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020, zatwierdzonymi przez Ministerstwo
Infrastruktury i Rozwoju w dniu 10 kwietnia 2015 r , przez Wykonawcow

6. Informacje o spetnieniu warunkéow udziatu w postepowaniu przez Wykonawcow.

7. Informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegélnych kryteriow
oceny isposobie przyznawania punktacji poszczegélnym Wykonawcg za spetnienie danego
kryterium.

8. Wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru

9. Zestawienie ofert

10. Wezwanie do uzupetnienia dokumentow

11. Wykonawcy wykluczeni

12. Oferty odrzucone

13. Zatwierdzenie wyniku postepowania

numer strony 2

(podpis osoby sporzgdzajgcej protokot)




Prace oséb wykonujgcych czynnosci w postepowaniu zakonczyty sie w

14. Udzielenie zamoéwienia
1. Umowa zostata zawarta w dniu ......... ) Zeveenen
2. Ogtoszenie o udzieleniu zamowienia zostato zamieszczone w Biuletynie Zamodwien Publicznych
wdniu ......... w zaktadce Ogtoszenia- Zakupy RPO WO 2007-2013/RPO WO 2014-2020/PO KL.

15. Zataczniki do protokotu

Nastepujgce dokumenty stanowig zatgczniki do protokotu (wymienic wszystkie zatgczniki) m.in.:

1. Potwierdzenie publikacji zapytania na stronie internetowej.

Ztozone oferty

3. Oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, podpisane przez
Zamawiajacego lub osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego
i osoby wykonujgce w imieniu Zamawiajacego czynnosci zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy, a takze realizacjg lub zmianami umowy
zawartej z Wykonawca.

4. Notatka stuzbowa z wyboru Wykonawcy.

5. Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty wraz z potwierdzeniem przestania pisma
drogg elektroniczng, BIP

N

numer strony 3 (podpis osoby sporzgdzajgcej protokot)




16. Uwagi do protokotu

Wsoby wykonujace czynnoéci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania zapoznaty sie z trescig protokotu
(imie i nazwisko oraz podpis osoby zgtaszajgcej uwagi / lub nie zgtaszajqgcej uwag):

Nie zgtoszono uwag do protokotu

17. Osoba sporzadzajgca protokét

Protokoét sporzadzita:
(imie i nazwisko osoby sporzqdzajqcej protokdt)

18.
Zatwierdzenie protokotu
(podpis, data)
Opole, 2015r.
numerstrony4

(podpis osoby sporzgdzajgcej protokot)




