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Regulamin dotyczący wpisu do REJESTRU DOSTAWCÓW ITALIAN 
TRADE AGENCY biura w Warszawie i zarządzania Rejestrem 

 
 
 
Art. 1 UPRAWNIONE PODMIOTY 

O wpis do “Rejestru Dostawców Italian Trade Agency, biura w Warszawie” mogą ubiegać 
się firmy z zarejestrowaną działalnością gospodarczą w Polsce. 

 

Art. 2 STRUKTURA REJESTRU DOSTAWCÓW 

Rejestr Dostawców dzieli się na 5 makro-działów towarowych, podzielonych następnie na 
branże i kategorie.  

Wyodrębnia się następujące makro-działy towarowe: 

Makro-dział A  Usługi konferencyjne związane z organizacją eventów i targów 

Makro-dział B  Współpraca i usługi różne 

Makro-dział C  Artykuły dla biura 

Makro-dział D  Urządzenia biurowe 

Makro-dział E  Prace porządkowe, konserwacja i/lub naprawy 

Można się ubiegać o wpis do nie więcej niż dwóch (2) spośród w/w makro-działów 
towarowych, przy czym każdorazowo należy wskazać oferowane kategorie towarowe. 

Branża i kategoria towarowa, których dotyczy dany wniosek o wpis do Rejestru, winny 
pozostawać w zgodności z zakresem działalności gospodarczej firmy, zgodnie z jej 
wpisem odpowiednio do Krajowego Rejestru Sądowego (“KRS”) lub do Centralnej 
Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej (“CEIDG”). 

 

Art. 3 WARUNKI WPISU DO REJESTRU 

 Celem uzyskania wpisu do Rejestru Dostawców firma:  

• musi posiadać aktualny wpis odpowiednio do KRS lub CEIDG; 

• nie może podlegać wykluczeniu z mocy art. 24 Ustawy z dn. 29 stycznia 2004. 
Prawo zamówień publicznych, patrz np. tekst Ustawy dostępny jest także na naszej 
stronie www.ice.it/en/markets/poland/warszawa/rejestr-dostawcow-supply-register;  

• musi złożyć deklarację, iż posiada odpowiednie kompetencje zawodowe, zdolność 
ekonomiczno-finansową oraz zdolności techniczne i profesjonalne, jak również 
okazać dokumenty, jakich może zażądać zamawiający zgodnie z Rozporządzeniem 
Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie rodzajów dokumentów, jakich 
może żądać zamawiający od wykonawcy w postępowaniu o udzielenie zamówienia; 

• w okresie 3 lat poprzedzających wniosek o wpis do Rejestru Dostawców nie 
wyświadczyła na rzecz Italian Trade Agency, biura w Warszawie dostaw/usług z 
potwierdzonymi poważnymi uchybieniami lub brakami, które spowodowały 
rozwiązanie umowy lub odwołanie udzielenia zamówienia.  

http://www.ice.it/en/markets/poland/warszawa/rejestr-dostawcow-supply-register
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Art. 4 TRYB WPISU DO REJESTRU ORAZ TERMIN SKŁADANIA WNIOSKU 

O wpis do Rejestru Dostawców firma ubiega się poprzez wypełnienie następujących 
dokumentów, do pobrania z naszej strony internetowej: 

1. Formularz rejestracyjny, który można wypełnić także online pod linkiem REJESTR 
DOSTAWCÓW Italian Trade Agency biura w Warszawie 

2. Formularz Jednolitego Europejskiego Dokumentu Zamówienia JEDZ (European 
Single Procurement Document ESPD), który można wypełnić także online pod 
linkiem Elektroniczne narzędzie do wypełniania JEDZ/ESPD 

Biorąc pod uwagę, że formularz został przygotowany przez Komisję Europejską do 
udziału w procedurach przetargowych a nie do wpisu do Rejestru Dostawców, nie 
ma on zastosowania we wszystkich jego częściach. NIE MUSZĄ BYĆ 
WYPEŁNIANE: pierwsza strona, strona 4 punkty c i d oraz strona 16 część V. 

3. Spis kategorii towarowych (należy wskazać te kategorie o wpis do których firma się 
ubiega). 

Dane dotyczące obrotów podane w kwestionariuszu JEDZ winny dotyczyć okresu 
ostatnich trzech lat. 

Dokumenty, o których w punktach 1-3, należy przesłać w formacie elektronicznym, 
opatrzone podpisem na każdej stronie, na adres e-mail: varsavia@ice.it. 

Na ten sam adres e-mail należy kierować ewentualne pytania dotyczące wypełniania 
kwestionariuszy. 

 

Art. 5 WYMAGANA DOKUMENTACJA DODATKOWA 

W szczególnych przypadkach (przedstawiciele wolnych zawodów, naukowcy, itd.) może 
być wymagane złożenie dodatkowej dokumentacji (np. życiorysu lub referencji z okresu 
ostatnich 3 lat wystawionych przez podmioty publiczne lub prywatne, na rzecz których 
wnioskodawca świadczył pracę, usługi lub dostawy analogiczne wobec tych będących 
przedmiotem zamówienia). 

W kategorii A01 “Projektowanie – Architekci i inżynierowie” oraz A02 – “Projekty i 
wykonanie zabudowy” należy natomiast przedstawić referencje dotyczące wybranych 
projektów realizowanych w okresie ostatnich trzech lat, specyfikację techniczną wybranych 
projektów zabudowy oraz ewentualną dokumentację fotograficzną. 

 

Art. 6 CZAS WPISU DO REJESTRU DOSTAWCÓW 

Przedłożona dokumentacja zostanie rozpatrzona w okresie 30 dni roboczych od jej 
otrzymania, a w przypadku stwierdzenia niekompletności lub nieprawidłowości wniosku, 
firma otrzyma drogą elektroniczną pismo wzywające do udzielenia 
wyjaśnień/wprowadzenia poprawek we wniosku. 

Dostawcy, którzy prześlą dokumentację lub wypełnią formularze online, zostaną 
poinformowane o wpisie do Rejestru Dostawców drogą elektroniczną. 

https://docs.google.com/forms/d/1rxMuyRRh7pIEHJKie1iWyWEk2biaQct7PPq2-3yxSuI/edit
https://docs.google.com/forms/d/1rxMuyRRh7pIEHJKie1iWyWEk2biaQct7PPq2-3yxSuI/edit
https://espd.uzp.gov.pl/filter?lang=pl
mailto:varsavia@ice.it
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Art. 7 WYRYWKOWE KONTROLE SPEŁNIENIA WYMOGÓW  

Italian Trade Agency, biuro w Warszawie ma prawo do sprawdzenia prawdziwości 
deklaracji składanych przez firmy poprzez wyrywkowe kontrole.  

Brak zgodności pomiędzy deklaracją a wynikiem takiej kontroli pociąga za sobą 
zawieszenie lub unieważnienie wpisu do Rejestru Dostawców. 

 
Art. 8 OBOWIĄZEK INFORMOWANIA O ZMIANACH W DANYCH FIRMY 

Podmioty wpisane do Rejestru Dostawców są zobowiązane informować Italian Trade 
Agency, biuro w Warszawie (varsavia@ice.it) o każdej zmianie dot. danych firmy w okresie 
30 dni od daty zmiany, poprzez przesłanie uaktualnionych kwestionariuszy opatrzonych 
podpisem. 

 

Art. 9 OKRESOWE UAKTUALNIANIE REJESTRU DOSTAWCÓW 

Italian Trade Agency, biuro w Warszawie uaktualnia Rejestr Dostawców co najmniej raz 
do roku. Firma wpisana do Rejestru zobowiązuje się i odpowiada za przesłanie drogą 
elektroniczną (varsavia@ice.it) aktualnego zestawu dokumentów po okresie roku od ich 
wpływu.  

Nie mogą być zapraszane do składania ofert ani brania udziału w przetargu firmy, które 
nie zostały wpisane do Rejestru Dostawców lub nie zadbały następnie o przesłanie 
uaktualnionych formularzy w przeciągu roku od ostatniego zgłoszenia. 

 

Art. 10 OCENA DOSTAWCÓW WPISANYCH DO REJESTRU 

Dostawcy wpisani do Rejestru, którym Italian Trade Agency, biuro w Warszawie powierzy 
dostawę dóbr, świadczenie usług lub pracy będą przedmiotem oceny przez Italian Trade 
Agency, biuro w Warszawie. 

Ocena wyraża się punktacją od 1 do 5 (1 źle, 2 niewystarczająco, 3 wystarczająco, 4 
dobrze, 5 znakomicie). Do każdego rodzaju dostawy przewidziano punktację o 
charakterze czysto technicznym, jak również jakościowym (np. czas dostawy, zgodność 
produktu/usługi, rozwiązywanie problemów, etc.) 

 

Art. 11 ZAWIESZENIE WPISU 

Wpis do Rejestru Dostawców może zostać zawieszony na okres czasu nie krótszy niż 6 
miesięcy i nie dłuży niż rok, jeśli dany dostawca odnotował średnią ocenę poniżej 3.  

Zawieszenie wpisu może również nastąpić w następujących przypadkach: brak 
powiadomienia o zmianach dotyczących danych firmy, postępowanie sądowe w toku, 
opóźnienia w dostawach, negatywna kolaudacja, niewywiązanie się ze zobowiązań 
określonych umową. 

O zawieszeniu firma zostaje poinformowana oficjalnym pismem. 

 

mailto:varsavia@ice.it
mailto:varsavia@ice.it


 
 

 

4 

 

 

Art. 12 USUNIĘCIE Z REJESTRU 

Usunięcie wpisu z Rejestru Dostawców ma miejsce w przypadku, gdy: 

1. firma nie spełnia warunków określonych w artykule 3 niniejszego regulaminu; 

2. ostatnie trzy oceny nie osiągnęły średniego poziomu 3; 

3. wpisany podmiot odnotował 3 zawieszenia w okresie 3 lat; 

4. został wyłączony przez inne urzędy administracji państwowej lub placówki 
dyplomatyczne; 

5. jest winny powtarzających się nieprawidłowości kontraktowych; 

6. nie odpowiada na ew. wezwania do rokrocznej aktualizacji wniosku; 

7. ustalono, że po wpisie podmiot utracił zdolność do spełnienia wymogów; 

O usunięciu wpisu z Rejestru Dostawców firmę informuje Dyrektor Italian Trade Agency, 
biura w Warszawie oficjalnym pismem wysłanym pocztą. 

W przypadkach, o których stanowią punkty 6 i 7, usuniętemu z Rejestru podmiotowi 
przysługuje prawo do ponownego wpisu po okresie czasu nie krótszym niż 6 
miesięcy od daty usunięcia wpisu. 

 

Art. 13 UCZESTNICTWO W PROCEDURZE ZAMÓWIENIA – WYBÓR PODMIOTÓW 
WPISANYCH DO REJESTRU 

Wybierając podmioty do zaproszenia do przedstawienia oferty, Italilan Trade Agency, 
biuro w Warszawie stosuje się do obowiązujących przepisów w sposób gwarantujący 
rotację zaproszeń wśród podmiotów figurujących w Rejestrze dla danej kategorii 
towarowej. 

Celem zapewnienia rotacji, Italian Trade Agency, biuro w Warszawie uwzględnia 
następujące aspekty: 

- liczbę zapisanych podmiotów w danej kategorii; 

- istnienie innych umów w trakcie realizacji oraz jakość dotychczasowej współpracy; 

- zasadę wyjątkowości kierowania zaproszeń do tego samego dostawcy (z 
dopuszczalnymi wyjątkami); 

- brak reakcji na poprzednie zaproszenia; 

- spełnianie szczególnych warunków (technicznych i zawodowych oraz ekonomiczno-
finansowych). 

Przy wyborze zapraszanych dostawców Italian Trade Agency, biuro w Warszawie stosuje 
się do ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych, a w szczególności 
art. 4 punkt 8, a także art. 11 w łącznej interpretacji z rozporządzeniem Ministra Rozwoju i 
Finansów z dnia 22 grudnia 2017r. w sprawie kwot wartości zamówień oraz konkursów, od 
których jest uzależniony obowiązek przekazywania ogłoszeń Urzędowi Publikacji Unii 
Europejskiej. 
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Italian Trade Agency, biuro w Warszawie rezerwuje sobie prawo do decyzji w kwestii 
wyboru uwzględniając potencjał firmy oraz rotację zaproszeń wśród podmiotów wpisanych 
do Rejestru dla tej samej kategorii towarowej oraz do ocen, o których stanowi artykuł 12 
powyżej. 

Nie można wykluczyć sytuacji, gdy do wyboru grupy dziesięciu/piętnastu firm skorzysta się 
z losowania lub wyboru wg. porządku alfabetycznego  

Wpis do Rejestru nie daje automatycznie prawa do otrzymania zaproszenia do 
przedstawienia oferty. 

 

Art. 14 PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH 

Państwa dane osobowe przetwarzane są przez Italian Trade Agency, biuro w Warszawa z 
siedzibą w Warszawie, ul. Marszałkowska 72, 00-545 (administrator danych). 

Podanie przez Państwa danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbędne do dokonania 
wpisu do Rejestru Dostawców Italian Trade Agency, biura w Warszawie.  

Wszystkie dane, które znajdą się w posiadaniu Italian Trade Agency, biura w Warszawie 
przy wykonywaniu niniejszego regulaminu, będą zbierane i przetwarzane wyłącznie dla 
celów określonych prawem i zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych. 

Dane będą przetwarzane przez okres roku od dokonania wpisu/przesłania uaktualnienia 
zgłoszenia lub do czasu wycofania zgody. Informujemy również o Państwa prawie do: 
żądania dostępu do danych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, 
wniesienia sprzeciwu, przenoszenia danych, cofnięcia zgody oraz wniesienia skargi do 
organu nadzorczego. 


