Zatgcznik nr 1 do Uchwaty nr 25/01/2018
Zarzadu Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu
z dnia 16.01.2018 r.

A
T POZNAN

Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Poznaniu

Wytyczne stosowania przepisow Kodeksu
cywilnego dotyczacych przetargu lub
negocjacji wraz z informacja dotyczaca
wykonania przedsiewziecia wlasnymi

sitami wykonawczymi

Uwaga ! Wytyczne obowigzujg od 2018 .



Wytyczne dotyczg stosowania przepiséw Kodeksu cywilnego dotyczacych przetargu (art. 70" -
705) lub negocjacji (art. 72 i 721), o ktérych mowa w § 7 ust. 4 Zasad udzielania i umarzania
pozyczek oraz trybu i zasad udzielania i rozliczania dotacji ze srodkéw WFOSiGW w Poznaniu
na rok 2018 wraz z informacja dotyczacg wykonania czesci lub catosci przedsiewziecia przez
Whnioskodawce/Beneficjenta/lJednostke  realizujagcg  przedsiewziecie  wlasnymi  sitami
wykonawczymi, niewydzielonymi ze swoich struktur organizacyjnych.

Wytyczne maja zastosowanie do umow (zamoéwien na roboty budowlane/ustugi/dostawy-
zakupy), ktérych wartos¢ przekracza kwote netto 2.000,00 zt (dwa tysigce zi).

. SLOWNICZEK
Fundusz — Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu;
Beneficjent — podmiot, ktéry zawart umowe z Funduszem na realizacje przedsiewziecia;

Whnioskodawca — podmiot sktadajgcy w Funduszu wniosek o udzielenie pomocy finansowej na
realizacje przedsiewziecia;

Organizator przetargu/negocjacji — Wnioskodawca/Beneficjent/Jednostka realizujgca
przedsiewzigcie, zamierzajacy zawrze¢ umowe dotyczgcg realizacji przedsiewzigcia;

Oferent — uczestnik przetargu/negocjaciji, ktéry zapoznat sie z oswiadczeniem woli Organizatora
przetargu/negocjacii, i w przypadku przetargu zamierza ztozy¢ lub ztozyt oferte oraz wniést wadium
w wymaganej wysokosci, jezeli byto ono wymagane;

Wykonaé wtasnymi sitami wykonawczymi, niewydzielonymi ze swoich struktur
organizacyjnych — oznacza wykonanie robo6t budowlanych lub ustugi przez pracownikéw lub
cztonkéw Wnioskodawcy/Beneficjenta/Jednostki realizujgcej przedsiewziecie i/lub wykorzystanie
materiatdw magazynowych i/lub wykorzystanie sprzetu, bedgcych w posiadaniu
Whioskodawcy/Beneficjenta /Jednostki realizujgcej przedsiewziecie;

Jednostka realizujgca przedsiewziecie — podmiot ponoszacy koszty przedsiewziecia;

Zasady — Zasady udzielania i umarzania pozyczek oraz tryb i zasady udzielania i rozliczania dotacji
ze $rodkéw WFOSIGW w Poznaniu na rok 2018.

IIl. PRZETARG

1. Ogloszenie przetargu moze by¢ skierowane do ogoétu (przetarg nieograniczony) lub do
dwdéch lub wiecej indywidualnie oznaczonych Oferentéw (przetarg ograniczony).

2. Ogtoszenie przetargu nieograniczonego nalezy zamie$ci¢ w prasie (lokalnej lub regionalnej
albo ogdlnopolskiej) lub w internecie. Ogtoszenie przetargu nieograniczonego zamieszczone
w Biuletynie Zamdéwien Publicznych uznaje sie jako zamieszczone w internecie.

3. Ogloszenie przetargu ograniczonego nalezy doreczy¢ Oferentom listem za posrednictwem
operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1481, ze zm.), faksem lub pocztg elektroniczng. Ogtoszenie mozna
doreczy¢ Oferentom réwniez w inny skuteczny sposéb, tj. w taki sposob, aby Oferenci mogli
zapoznac sie z trescig ogtoszenia o przetargu w terminie umozliwiajgcym im przystgpienie do
przetargu (w szczegdlnosci poprzez doreczenie osobiste, za posrednictwem petnomocnika lub
pracownika Organizatora przetargu, kuriera). W kazdym przypadku doreczenie przesyiki
zawierajgcej informacje o ogtoszeniu przetargu powinno nastgpi¢ w taki sposéb, aby
Organizator przetargu moégt udokumentowacé fakt jej doreczenia, stosownie do punktu Il. 6. -
ponizej.

4. Ogloszenie przetargu w szczegoélnosci musi okreslac:

e Czas przetargu (wskazanie terminu sktadania ofert oraz terminu, w ciggu ktérego oferty
zostang rozpatrzone i przetarg rozstrzygniety);
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e Miejsce przetargu (adres miejsca sktadania ofert lub adres: e-mail, jezeli Organizator
przetargu dopuszcza sktadanie ofert drogg elektroniczng);

e Przedmiot przetargu (dostawa/ustuga/robota budowlana, oczekiwane wiasciwosci
przedmiotu przetargu, istotne elementy zamierzonej umowy);

e Warunki przetargu (postanowienia odnoszace sie do sposobu postepowania
Organizatora przetargu i Oferenta, wymagania podmiotowe stawiane Oferentom, kryteria
wyboru oferty, wymagania dot. wadium, postanowienia dot. zakonczenia przetargu).
Jezeli ogloszenie przetargu nie okresla warunkéw (np. ze wzgledu na obszernos$é
ogloszenia w prasie), to nalezy w nim poda¢ sposéb udostepnienia/uzyskania tych
warunkow.

Organizator przetargu jest obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ na pismie Oferentow

o wynikach przetargu lub o jego zamknieciu bez dokonania wyboru oferty. W kazdym

przypadku doreczenie pisemnego powiadomienia zawierajgcego informacje o wynikach

przetargu lub o jego zamknieciu bez dokonania wyboru oferty powinno nastgpi¢ w taki
sposob, aby Organizator przetargu mogt udokumentowac fakt jego doreczenia, stosownie do
punkt Il. 6. - ponizej.

Organizator przetargu zobowigzany jest udokumentowaé ogtoszenie przetargu (tresé

i sposOb ogloszenia) oraz powiadomienie Oferentéw o jego wyniku (tres¢ i sposob

powiadomienia).

Organizator przetargu zobowigzany jest sporzadzi¢ pisemny protokét przetargu zawierajgcy

co najmniej (przyktadowy protokét — zat. nr 1):

e Zestawienie ofert z informacjg o ich cenach i innych istotnych elementach;

¢ Informacje dot. wadium (wysokos$¢, wniesienie, zwrot), jezeli bylo wymagane;

e Wskazanie wybranej oferty;

¢ Informacje o powiadomieniu Oferentéw o wyniku przetargu.

Ogloszenie przetargu (tres¢ ogloszenia i sposéb ogtoszenia), oferty, umowa zawarta

pomiedzy Organizatorem przetargu a Oferentem, zawiadomienia i inne dokumenty skfadane

w przetargu, stanowig zatgczniki do protokotu przetargu.

NEGOCJACJE

Negocjacje sg wyjatkiem od zasady stosowania przetargu i mogg by¢ stosowane
w szczegolnoéci do ustug lub dostaw w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej,
w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych, w zakresie wyktadéw/prelekcji/szkolen itp.,
w zakresie materiatéw programowych przeznaczonych do emisji w radiu/telewizji/internecie,
w zakresie przygotowania materiatdw merytorycznych do publikacji w formie ksigzek, broszur,
folderdw itp.
Prawo do zawarcia umowy w trybie negocjacji musi kazdorazowo wynika¢ z umowy
o dofinansowanie i musi by¢ uzasadnione specyfikg dofinansowanego przedsiewziecia.
Organizator negocjacji zaprasza do negocjacji jednego lub wiecej Oferentéow listem za
posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. -
Prawo pocztowe (Dz. U. z 2016 r. poz. 1481, ze zm.), faksem lub pocztg elektroniczna.
Zaproszenie mozna doreczy¢é Oferentom rowniez w inny skuteczny sposéb, tj. w taki sposob,
aby Oferenci mogli zapozna¢ sie z treScig ogtoszenia w terminie umozliwiajgcym im
przystapienie do negocjacji (w szczegélnosci poprzez doreczenie osobiste, za posrednictwem
petnomocnika lub pracownika Organizatora negocjacji, kuriera). W kazdym przypadku
doreczenie przesyiki zawierajgcej zaproszenie do negocjacji powinno nastgpi¢ w taki sposab,
aby Organizator negocjacji mogt udokumentowac fakt jej doreczenia.
Zaproszenie do negocjacji w szczegdlnosci powinno okreslac:
e Czas negocjacji (termin przeprowadzenia negocjacji);
e Miejsce negocjacji (adres miejsca negocjacji lub adres: e-mail, jezeli Organizator
negocjacji dopuszcza negocjacje drogg elektroniczng);
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e Przedmiot negocjacji (dostawa/ustuga, oczekiwane wiasciwosci przedmiotu negocjaciji,
istotne elementy zamierzonej umowy).
5. Organizator negocjacji zobowigzany jest sporzgdzi¢ pisemny protokdt negocjacji zawierajgcy
€0 najmniej (przyktadowy protokét — zat. nr 2):
e Zestawienie Oferentow, z ktérymi prowadzono negocjacje;
¢ Informacje o postanowieniach umownych, ktére byty przedmiotem negocjaciji;
e Wskazanie Oferenta, z ktérym zostata zawarta umowa.
6. Zaproszenie do negocjacji (fres¢ zaproszenia i sposéb jego przekazania wraz
z udokumentowaniem jego doreczenia), umowa zawarta pomiedzy Organizatorem negocjacji
a Oferentem, zawiadomienia i inne dokumenty skfadane w negocjacjach, stanowig zatgczniki
do protokotu negocjaciji.

IV. ZACHOWANIE UCZCIWEJ KONKURENCJI

1. Organizator przetargu/negocjacji nie moze dzieli¢ zamowien tego samego rodzaju na czesci,
w celu unikniecia procedur okreslonych w § 7 ust. 4 Zasad, w szczegdlnosci jezeli wystepuje
zbiezno$¢ czasowa, przedmiotowa (rodzajowa) oraz mozliwa jest tozsamos$¢ podmiotowa
(zamowienie moze wykonac ten sam Oferent).

2. Organizator przetargu lub negocjacji nie moze byé powigzany z Oferentem w sposob rodzinny
lub osobisty (w szczegdlnosci poprzez: zwigzek matzenski, pokrewienstwo, powinowactwo,
wspolne prowadzenie gospodarstwa domowego) lub pozostawaé z nim w takim stosunku
prawnym (np. powigzania kapitalowe) lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci i uczciwej konkurencji.

V. INFORMACJA DOTYCZACA WYKONANIA CZESCI LUB CALOSCI PRZEDSIEWZIECIA
PRZEZ WNIOSKODAWCE/BENEFICJENTA/JEDNOSTKE REALIZUJACA
PRZEDSIEWZIECIE SILAMI WEASNYMI WYKONAWCZYMI, NIE WYDZIELONYMI ZE
STRUKTUR ORGANIZACYJNYCH

1. Warunkiem finansowania czesci lub catosci przedsiewziecia realizowanego przez
Whnioskodawce/Beneficjenta/Jednostke realizujgcg przedsiewziecie, jest rozliczenie kosztow
na podstawie dokumentow ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej (zgodnie
z Zasadami), opisanych zgodnie z Instrukcjg rozliczen uméw pozyczek/dotaciji.
W szczegolnosci dokumentami tymi sa: listy ptac, faktury wewnetrzne, polecenia ksiggowania
itp., a w przypadku fundacji lub stowarzyszen — umowy zlecenia/o dzieto zawierane
z cztonkami tych organizaciji.

2. W przypadku przedstawienia wynagrodzen z tytulu umowy o prace pracownikéw
Whnioskodawcy/Beneficjenta/Jednostki realizujgcej przedsiewziecie, a w przypadku fundacji
lub stowarzyszeh - wynagrodzeh z tytulu umowy zlecenia/o dzieto, Wnioskodawca/
Beneficjent/Jednostka realizujgca przedsiewziecie do rozliczenia zobowigzany bedzie
dostarczyé wyliczenie wynagrodzenia oddzielnie dla kazdego z pracownikow/czionkéw
zaangazowanych w przedsiewziecie.

3. Umowy zlecenia/o dzieto zawierane przez fundacje lub stowarzyszenia ze swoimi cztonkami,
mogg dotyczy¢ wytgcznie ustug w zakresie:

e dziatalnoSci twérczej lub artystycznej,
e badan naukowych i prac rozwojowych,
o wyktaddéw, prelekcji, szkolen,
¢ materiatdw programowych przeznaczonych do emisji w radiu, telewizji lub internecie,
e przygotowania materiatdbw merytorycznych do publikacji w formie ksigzek, broszur,
folderow itp.,
e ekspertyz z dziedziny ochrony srodowiska,
Zatgczniki:
1. Przyktad pisemnego protokotu z przetargu.
2. Przyktad pisemnego protokotu z negocjacji.
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Zat. nr 1
Przyktad pisemnego protokotu z przetargu

I. INFORMACJ E OGOLNE

1. Przedmiot zamdwienia:

2. Wartos$¢é szacunkowa zamoéwienia netto (bez podatku od towaréw i ustug) wyrazona w PLN: ........ ,

3. Wartos¢ szacunkowg zamdéwienia ustalono w oparciu o:
e kosztorys inwestorski / planowany koszt robét, sporzgdzony w dniu ............ , bedacy
zatgcznikiemnr ........... do niniejszego protokotu — dla rob6t budowlanych,
e zebrane oferty handlowe, cenniki, foldery, katalogi, oferty ze stron internetowych, inne
materiaty lub informacje, bedgce zatgcznikiem nr... do niniejszego protokotu — dla ustug lub
dostaw (zakupow),

Il. Przetarg na podstawie art. 70" — 70°> Kodeksu Cywilnego
1. Data i miejsce (sposob) ogtoszenia przetargu:

2. Liczba otrzymanych ofert: ....................

3. Streszczenie oceny i poréwnania ofert:

Lp. | Oferta | Nazwaiadres | Data Cena Termin llos¢ Uwagi
nr oferenta ztozenia ofertowa wykonania, przyznanych
oferty gwarancja lub | punktow
inne kryteria (zgodnie z
kryteriami
oceny)
2 3 4 5 6 7 8
1
2

6. Zawiadomienie o wyniku przetargu (nalezy poda¢ sposéb zawiadomienia i date oraz wymienic
powiadomionych oferentow):

7. Zatgczniki do protokotu:
Podpisy Komisji Przetargowej:

Zatwierdzenie Kierownika Jednostki:
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Zat. nr 2

Przykitad pisemnego protokotu z negocjaciji

I. INFORMACJE OGOLNE

1. Przedmiot zamoéwienia:

2. Wartos¢ szacunkowa zamowienia netto (bez podatku od towardw i ustug) wyrazona w PLN: ........ ,

3. Wartos¢ szacunkowg zamdwienia ustalono w oparciu o zebrane oferty handlowe, cenniki, foldery,
katalogi, oferty ze stron internetowych, inne materiaty lub informacje, bedace zatgcznikiem nr.........
do niniejszego protokotu — dla ustug lub dostaw (zakupow),

Il. Negocjacje na podstawie art. 72 i 72* Kodeksu Cywilnego

1. Data i spos6b zaproszenia do negocjacji:

3. Wynegocjowane warunki umowne (osobno dla kazdego oferenta zaproszonego do negocjaciji):
Termin realizacji: ...............ocoeeiiiinnn.

Wartos¢ umowy netto i brutto: ......................

Warunki ptatnosci: ...,

GWaranGje: .......cceuveiiiiiiiiiiiii e

Inne, wynikajgce ze specyfiki zamowienia: ......................

4. Za najkorzystniejsze uznano warunki wynegocjowane z (nalezy podaé¢ nazwe i adres oferenta):

6. Zatgczniki do protokotu:

Podpisy Komisji Negocjacyjnej:

Zatwierdzenie Kierownika Jednostki:
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