Zatacznik nr 1 do Uchwaty nr .....eceveeceee.
Zarzgdu Wojewaddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu

Z NI ssnsisnisin T

WF’)SlGW

POZNAN

Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Poznaniu

Wytyczne stosowania przepisow Kodeksu cywilnego
dotyczacych przetargu lub negocjacji wraz
z informacja dotyczaca wykonania przedsiewziecia
wtasnymi sitami wykonawczymi

Wytyczne obowigzujg dla naboréw wnioskéw
realizowanych od 1 stycznia 2025 r.



Wytyczne dotyczg stosowania przepiséw Kodeksu cywilnego dotyczacych przetargu (art. 70" — 70°) lub
negocjacji (art. 72 i 72%), wraz z informacja dotyczacg wykonania czesci lub catosci przedsigwziecia
przez Whnioskodawce/Beneficjenta/lednostke realizujaca przedsiewziecie witasnymi sitami
wykonawczymi, niewydzielonymi ze swoich struktur organizacyjnych.

Wytyczne majg zastosowanie do umodw (zamowieri na roboty budowlane/ustugi/dostawy-zakupy),
ktérych wartosé przekracza kwote netto 10.000,00 zt (dziesieé tysiecy zi).

. SLOWNICZEK

1. Beneficjent — podmiot, ktéry zawart umowe z Funduszem na realizacje przedsiewziecia z zakresu
ochrony srodowiska i gospodarki wodnej;

2. Fundusz — Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu;

3. lednostka realizujgca przedsiewziecie — podmiot ponoszacy koszty przedsiewziecia;

4. Oferent — uczestnik przetargu/negocjacji, ktéry zapoznat sie z oséwiadczeniem woli Organizatora
przetargu/negocjacji, i w przypadku przetargu zamierza ztozyc¢ lub ztozyt oferte oraz wniést wadium
w wymaganej wysokosci, jezeli byto ono wymagane;

5. Organizator przetargu/negocjacji — Wnioskodawca/Beneficjent/lednostka realizujgca
przedsiewziecie, zamierzajacy zawrze¢ umowe dotyczacy realizacji przedsiewziecia;

6. Whnioskodawca — podmiot sktadajgcy w Funduszu wniosek o udzielenie pomocy finansowej;

7. Wykonaé wiasnymi sitami wykonawczymi, niewydzielonymi ze swoich struktur organizacyjnych
— oznacza wykonanie robot budowlanych lub ustugi przez pracownikow lub cztonkdéw
Whioskodawcy/Beneficjenta/Jednostki  realizujgcej przedsiewziecie i/lub  wykorzystanie
materiafdw  magazynowych i/lub  wykorzystanie sprzetu, bedgcych w posiadaniu
Whnioskodawcy/Beneficjenta /lednostki realizujgcej przedsiewziecie;

8. Zasady - dokument uchwalony przez Rade Nadzorcza okreslajgcy warunki udzielania i umarzania
pozyczek oraz dotacji ze srodkéw Funduszu — ,Zasady udzielania i umarzania pozyczek oraz tryb
i zasady udzielania i rozliczania dotacji ze $rodkéw Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Poznaniu”,

9. Kodeks cywilny — ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2024 r. poz. 1061, z
poéin. zm.)

I. PRZETARG

1. Ogtoszenie przetargu moze by¢ skierowane do ogétu (przetarg nieograniczony) lub do dwdch lub
wiece]j indywidualnie oznaczonych Oferentow (przetarg ograniczony).

2. Opgtoszenie przetargu nieograniczonego nalezy zamiedci¢ w prasie (lokalnej lub regionalnej albo
ogdélnopolskiej) lub w internecie. Ogloszenie przetargu nieograniczonego zamieszczone
w Biuletynie Zamdwien Publicznych albo w portalach udostepnionych dla ogétu przez inne
podmioty, uznaje sie jako zamieszczone w internecie.

3. Ogfloszenie przetargu ograniczonego nalezy doreczy¢ Oferentom listem za posrednictwem

operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe

(Dz. U. z 2023 r. poz. 1640, z poin. zm.), faksem lub poczty elektroniczng. Ogtoszenie mozna

doreczy¢ Oferentom réwniez w inny skuteczny sposéb, tj. w taki sposéb, aby Oferenci mogli

zapoznac sie z trescig ogtoszenia o przetargu w terminie umozliwiajacym im przystgpienie do

przetargu (w szczegdlnosci poprzez doreczenie osobiste, za posrednictwem petnomocnika lub

pracownika Organizatora przetargu, kuriera). W kazdym przypadku doreczenie przesytki

zawierajace] informacje o ogfoszeniu przetargu powinno nastapic¢ w taki sposéb, aby Organizator

przetargu mogt udokumentowac fakt jej doreczenia, stosownie do punktu Il. 6. - ponizej.
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Ogtoszenie przetargu w szczegdlnosci musi okreslac:

1) Czas przetargu (wskazanie terminu sktadania ofert oraz terminu, w ciggu ktorego oferty
zostang rozpatrzone i przetarg rozstrzygniety);

2) Miejsce przetargu (adres miejsca sktadania ofert lub adres: e-mail, jezeli Organizator przetargu
dopuszcza sktadanie ofert drogg elektroniczna);

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

4) Warunki przetargu (postanowienia odnoszace sie do sposobu postepowania Organizatora
przetargu i Oferenta, wymagania podmiotowe stawiane Oferentom, kryteria wyboru oferty,
wymagania dot. wadium, postanowienia dot. zakofczenia przetargu). lJezeli ogloszenie
przetargu nie okresla warunkéw (np. ze wzgledu na obszernosc ogtoszenia w prasie), to nalezy
w nim podac sposob udostepnienia/uzyskania tych warunkow.

Organizator przetargu jest obowigzany niezwtocznie powiadomi¢ na pismie Oferentéw o wynikach

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

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

Organizator przetargu zobowigzany jest udokumentowac ogloszenie przetargu (tres¢ i sposob

ogtoszenia) oraz powiadomienie Oferentéw o jego wyniku (tresc i sposéb powiadomienia).

Organizator przetargu zobowigzany jest sporzadzi¢ pisemny protokét przetargu zawierajacy

co najmniej (przyktadowy protokoét — zat, nr 1):

1) Zestawienie ofert z informacja o ich cenach i innych istotnych elementach;

2) Informacje dot. wadium (wysokos¢, wniesienie, zwrot), jezeli byto wymagane;

3) Wskazanie wybranej oferty;

4) Informacje o powiadomieniu Oferentow o wyniku przetargu.

Ogtoszenie przetargu (tres¢ ogtoszenia i sposéb ogtoszenia), oferty, umowa zawarta pomiedzy

Organizatorem przetargu a Oferentem, zawiadomienia i inne dokumenty sktadane w przetargu,

stanowig zataczniki do protokotu przetargu.

11l. NEGOCJACIE

1.

Negocjacje s wyjatkiem od zasady stosowania przetargu i mogg by¢ stosowane w szczegdlnosci
do ustug lub dostaw w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej, w zakresie badan naukowych
i prac rozwojowych, w zakresie wyktadéw/prelekcji/szkolen itp., w zakresie materiatow
programowych przeznaczonych do emisji w radiu/telewizji/internecie, w zakresie przygotowania
materiatéw merytorycznych do publikacji w formie ksigzek, broszur, folderéw itp., w zakresie
ekspertyz z dziedziny ochrony srodowiska, w zakresie badan i prac zwigzanych z ochrong siedlisk
lub gatunkdw, w szczegdlnosci siedlisk lub gatunkdéw zagrozonych.

Prawo do zawarcia umowy w trybie negocjacji musi kaidorazowo wynika¢ z umowy
o dofinansowanie i musi by¢ uzasadnione specyfika dofinansowanego przedsiewziecia.
Organizator negocjacji zaprasza do negocjacji jednego Ilub wiecej Oferentéow listem
za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 1640, z poin. zm.), faksem lub poczta elektroniczng. Zaproszenie
mozna doreczy¢ Oferentom rowniez w inny skuteczny sposob, tj. w taki sposéb, aby Oferenci mogli
zapoznac sie z trescig ogftoszenia w terminie umozliwiajgcym im przystapienie do negocjacji
(w szczegdlnosci poprzez doreczenie osobiste, za posrednictwem petnomocnika lub pracownika
Organizatora negocjacji, kuriera). W kazdym przypadku doreczenie przesytki zawierajgcej
zaproszenie do negocjacji powinno nastgpi¢ w taki sposob, aby Organizator negocjacji mogt
udokumentowac fakt jej doreczenia.
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Zaproszenie do negaocjacji w szczegdlnosci powinno okreslaé:

1) Czas negocjacji (termin przeprowadzenia negocjacji);

2) Miejsce negocjacji (adres miejsca negocjacji lub adres: e-mail, jezeli Organizator negocjacji
dopuszcza negocjacje zdalnie - drogg elektroniczna);

3) Przedmiot negocjacji (dostawa/ustuga, oczekiwane wtasciwosci przedmiotu negocjacji, istotne
elementy zamierzonej umowy).

Organizator negocjacji zobowigzany jest sporzadzi¢ pisemny protokdt negocjacji zawierajacy

co najmniej (przyktadowy protokot — zat. nr 2):

1) Zestawienie Oferentdw, z ktérymi prowadzono negocjacje;

2) Informacje o postanowieniach umownych, ktére byty przedmiotem negocjacji;

3) Wskazanie Oferenta, z ktdrym zostata zawarta umowa.

Zaproszenie do negocjacji (tres¢ zaproszenia i sposob jego przekazania wraz z udokumentowaniem

jego doreczenia), umowa zawarta pomiedzy Organizatorem negocjacji a Oferentem,

zawiadomienia i inne dokumenty sktadane w negocjacjach, stanowia zataczniki do protokotu

negocjacji.

IV. ZAKUPY ZA POSREDNICTWEM STRON INTERNETOWYCH

1. W przypadku zaméwien na dostawy dopuszcza sie dokonanie zamdéwienia za posrednictwem stron
internetowych, ktére ofertujg sprzedaz towaréw w formie oferty w rozumieniu przepisu art. 66 §
1K.c).

2. Zachowanie uczciwej konkurencji uznaje sie za spetnione, jezeli Beneficjent (kupujacy) przedstawi
— udokumentuje co najmniej 3 oferty pobrane ze stron internetowych, dotyczace tego samego
towaru (tozsamosc przedmiotowa).

3. Zachowanie uczciwe] konkurencji nie zostanie spetnione, jezeli nie zachowano tozsamosci
przedmiotowej (oferty dotyczyly roznigcych sie towardowy).

4. Zakup nalezy udokumentowa¢ w formie uporzadkowanego zbioru dokumentéw w postaci
papierowej lub elektronicznej (oferty ze stron internetowch, zamowienie/zlecenie, inne istotne
dokumenty). Jezeli specyfika zakupu wymaga jego opisu, sporzadza sie go w formie notatki lub
protokotu, sporzadzonych przez Beneficjenta (kupujacego).

V. UMOWY

1. Umowy na roboty budowlane/ustugi/dostawy wymagajg formy pisemnej.

2. Do zachowania formy pisemnej wystarcza ztozenie wlasnorecznego podpisu na dokumencie

obejmujgcym tres¢ oswiadczenia woli (art. 78 § 1 K.c.).

3. Do zachowania elektronicznej formy czynnosci prawnej wystarcza ztozenie o$wiadczenia woli w

postaci elektronicznej i opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym (art. 78 § 1K.c.).

4. Of$wiadczenie woli ztozone w formie elektronicznej jest rdwnoznaczne z oéwiadczeniem woli

ztozonym w formie pisemnej (art. 781 § 2 K.c.).
5. Podpis zaufany (profil zaufany) nie jest kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
6. W przypadku zakupéw dokonywanych za posrednictwem stron internetowych uznaje sie, ze
umowa zostata zawarta w formie dokumentowej, w rozumieniu przepiséw art. 772 oraz 77° K.c.
7. W przypadku zaméwiert na dostawy - zakupy towaréw (m. in. w placéwkach handlowych),

dopuszcza sie zawarcie umowy w formie dokumentowej w postaci zlecenia wystawionego przez
Beneficjenta — kupujacego i przyjetego - potwierdzonego przez sprzedajgcego. Zlecenie powinno
zawierac istotne postanowienia dotyczace zakupu (przedmiot zakupu, iloé¢, cena, termin
dostawy, warunki ptatnosci, inne, wynikajace ze specyfiki zakupu).
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VI. ZACHOWANIE UCZCIWEJ KONKURENCJI

1.

VII.

Organizator przetargu/negocjacji nie moze dzieli¢ zamowien tego samego rodzaju na czesci, w celu
uniknigcia procedur okreslonych w niniejszym dokumencie, w szczegélnosci jezeli wystepuje
zbieznos¢ czasowa, przedmiotowa (rodzajowa) oraz mozliwa jest tozsamos$¢ podmiotowa
(zamowienie moze wykonac ten sam Oferent).

Organizator przetargu ograniczonego lub negocjacji nie moze by¢ powigzany z Oferentem
w sposdb rodzinny lub osobisty (w szczegdlnosci poprzez: zwigzek matzeriski, pokrewienstwo,
powinowactwo, wspdlne prowadzenie gospodarstwa domowego) lub pozostawaé z nim w takim
stosunku prawnym (np. powigzania kapitatowe) lub faktycznym, ze mozie to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci i uczciwej konkurencji.

INFORMACJA DOTYCZACA WYKONANIA CZESCI LUB CALOSCI PRZEDSIEWZIECIA PRZEZ

WNIOSKODAWCE/BENEFICIJENTA/JEDNOSTKE REALIZUJACA PRZEDSIEWZIECIE SILAMI WEASNYMI
WYKONAWCZYMI, NIE WYDZIELONYMI ZE STRUKTUR ORGANIZACYJNYCH

1.

Warunkiem  finansowania cze$ci lub catosci przedsiewziecia realizowanego przez

Whioskodawce/Beneficjenta/Jednostke realizujaca przedsiewziecie, jest rozliczenie kosztow

na podstawie dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej (zgodnie z Zasadami),

opisanych zgodnie z Instrukejg rozliczern uméw pozyczek/dotacji. W szczegolnosci dokumentami

tymi sg: listy ptac, faktury wewnetrzne, polecenia ksiggowania itp., a w przypadku fundacji lub

stowarzyszert — umowy zlecenia/o dzieto zawierane z cztonkami tych organizacji.

W  przypadku przedstawienia wynagrodzeri z tytutu umowy o prace pracownikéw

Whioskodawcy/Beneficjenta/Jednostki realizujgcej przedsiewziecie, a w przypadku fundacji lub

stowarzyszen - wynagrodzen z tytutu umowy zlecenia/o dzieto, Whnioskodawca/

Beneficjent/Jednostka realizujgca przedsiewziecie do rozliczenia zobowigzany bedzie dostarczyé

wyliczenie wynagrodzenia oddzielnie dla kazdego z pracownikéw/cztonkéw zaangazowanych

w przedsiewziecie.

Umowy zlecenia/o dzieto zawierane przez fundacje lub stowarzyszenia ze swoimi cztonkami, moga

dotyczy¢ wytacznie ustug w zakresie:

1) dziatalnosci twérczej lub artystycznej;

2) badan naukowych i prac rozwojowych;

3) wyktadéw, prelekcji, szkoler;

4) materiatéw programowych przeznaczonych do emisji w radiu, telewizji lub internecie;

5) przygotowania materiatow merytorycznych do publikacji w formie ksigzek, broszur, folderéw
itp.;

6) ekspertyz z dziedziny ochrony $rodowiska;

7) badan i prac zwigzanych z ochrong siedlisk lub gatunkéw, w szczegélnosci siedlisk lub
gatunkow zagrozonych.

VIIl. NARUSZENIA WYTYCZNYCH, KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW

1. Wpydatki poniesione w oparciu o zamowienia udzielone z naruszeniem Wytycznych nie beda
kwalifikowane.
2. Kwalifikowalnos¢ wydatkdw jest oceniana wytgcznie w odniesieniu do konkretnego zamoéwienia,
w ktdrymdwierdzono naruszenia Wytycznych.
PR ZARZADU
. p iQW w PoZnaniu (2)
Zataczniki: /

1. Przyktad pisemnego protokotu z przetargu.
2. Przyktad pisemnego protokotu z negocjacji.

¥

afat R, a‘ajcza#\'Z 7
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Zat. nr 1

Przyktad pisemnego protokotu z przetargu

I INFORMACJ E OGOLNE

. Przedmiot zaméwienia:

............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................

. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia netto (bez podatku od towaréw i ustug)
wyrazonaw PLN: ................. ,

. Wartos¢ szacunkowa zaméwienia ustalono w oparciu o:

o kosztorys inwestorski / planowany koszt robét, sporzadzony w dniu ............ ,
bedacy zatacznikiem nr ... do niniejszego protokotu — dla rob6t budowlanych,

* zebrane oferty handlowe, cenniki, foldery, katalogi, oferty ze stron
internetowych, albo inne materiaty lub informacje, bedace zalgcznikiem nr...
do niniejszego protokotu — dla ustug lub dostaw (zakupéw),

'II. Przetarg na podstawie arf. 70" — 70° Kodeksu cywilnego

. Data i miejsce (sposéb) ogtoszenia przetargu:

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

. Streszczenie oceny i poréwnania ofert:

Lp. | Oferta | Nazwa i Data Cena Termin llosé Uwagi
nr adres ztozenia | ofertowa | wykonania, | przyznanych
oferenta oferty gwarancja | punktéw
fub inne (zgodnie z
kryteria kryteriami
oceny)
2 3 4 5 6 7 8
1

4. Za najkorzystniejsza uznano oferte (nalezy podaé nazwe i adres oferenta):
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................................................................................................................

...............................................................................................................

.........................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

6. Zawiadomienie o wyniku przetargu (nalezy podaé sposéb zawiadomienia i date

oraz wymieni¢ powiadomionych oferentéw):

...............................................................................................................
...............................................................................................................

.........................................................................................................

7. Zatyczniki do protokotu:

Podpisy Komisji Przetargowej:

Zatwierdzenie Kierownika Jednostki:

Strona7:z9




Zat. nr 2
Przyktad pisemnego protokotu z negocjaciji

I INFORMACJ E OGOLNE

1. Przedmiot zaméwienia:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

2. Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia netto (bez podatku od towaréw i ustug)
wyrazonaw PLN: ................. ,

3. Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia ustalono w oparciu o:

o kosztorys inwestorski / planowany koszt robét, sporzadzony w dniu ............ .
bedacy zatgcznikiem nr ... do niniejszego protokotu — dla robét budowlanych,

¢ zebrane oferty handlowe, cenniki, foldery, katalogi, oferty ze stron
internetowych, inne materiaty lub informacje, bedace zalgcznikiem nr... do
niniejszego protokotu — dla ustug lub dostaw (zakupow),

. Negocjacje na podstawie art. 72 i 72! Kodeksu cywilnego

1. Data i sposéb zaproszenia do negocjacji:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

3. Wynegocjowane warunki umowne: (oscbno dla kazdego oferenta zaproszonego
do negocjacji)

Termin realizacji: ..............................
Warto§¢ umowy brutto: ......................
Warunki platnosci: ...
GWaranCje: ......coevvvieiiiiiee e,
Inne, wynikajgce ze specyfiki zaméwienia: ........... e

4. Najkorzystniejsze uznano warunki wynegocjowane z (nalezy podaé nazwe
i adres oferenta):
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...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

6. Zataczniki do protokotu:

Podpisy Komisji Negocjacyjnei:

Zatwierdzenie Kierownika Jednostki:
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