Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

Zarzadzenie nr 4/2018
Dyrektora Centrum Koordynacji Projektéow Srodowiskowych
z dnia 16-03-2018

W sprawie przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien publicznych

zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.
oraz wprowadzenia Regulaminu Komisji Przetargowej CKPS
DO0.0210.8.2018

Na podstawie § 5 ust. 2 Zarzadzenia Nr 51/2009 Dyrektora Generalnego Lasow

Panstwowych z dnia 3 sierpnia 2009 r. w sprawie Centrum Koordynacji Projektow

Srodowiskowych dziatajgcego w formie organizacyjno-prawnej innej jednostki

organizacyjnej, o ktérej mowa w art. 32 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 28.09.1991 r.

o lasach (znak OR-015-6/2009) (z pdézn. zm.) oraz w zwigzku z ustawg z dnia

29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z pézn.

zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

1.

§ 1.

Komisja Przetargowa
Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych, zwang dalej Ustawg Pzp, w Centrum Koordynacji Projektéw
Srodowiskowych, Dyrektor Centrum kazdorazowo powierza Komisji
Przetargowej, ktora jako zespdt pomocniczy Dyrektora Centrum dziata na

podstawie art. 19, 20 i 21 Ustawy Pzp.

Cztonkowie Komisji Przetargowej sg powotywani przez Dyrektora Centrum

w drodze Decyzji.

Szczegotowy tryb dziatania w sprawach o udzielenie zamdwienia publicznego
okresla Regulamin Komisji Przetargowej Centrum Koordynacji Projektéw

Srodowiskowych, stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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. W skiad Komisji Przetargowej wchodzg: Przewodniczgcy Komisji, Zastepca

Przewodniczgcego Komisji oraz Cztonkowie Komisiji.

. Dyrektor CKPS moze w skiad Komisji Przetargowej powotywaé takze osoby

spoza Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych.

§ 2.

Sporzadzenie planu zaméwien publicznych

. Postepowania o udzielenie zamdwienia prowadzi sie miedzy innymi zgodnie
z planem zamowien (zwanym dalej planem).

. Plan sporzadza sie na okres jednego roku budzetowego, na podstawie
prowizorium planu finansowo-gospodarczego jednostki z uwzglednieniem
planéw finansowych projektéw realizowanych przez CKPS.

. Plan uwzglednia w szczegdlnosci:

a) przewidywane zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

b) szacowane wartosci zamowien;

C) proponowany tryb udzielenia zamowienia.

. Zapotrzebowanie na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktére majg byc¢
uwzglednione w planie, poszczegdlne Komorki Organizacyjne CKPS zgtaszajg
w terminie do 5 stycznia roku budzetowego, ktérego plan dotyczy.

. Plan sporzgdza Komoérka Organizacyjna witasciwa do spraw zamoéwien
publicznych na podstawie informacji uzyskanych od Komoérek Organizacyjnych
CKPS, o ktérych mowa w ust. 4.

. Plan akceptujg Kierownicy Komérek Organizacyjnych CKPS, Gtéwny Ksiegowy
oraz Zastepcy Dyrektora.

. Plan zatwierdzany jest przez Dyrektora CKPS w terminie do 15 stycznia roku
budzetowego, ktorego plan dotyczy.

. W razie koniecznosci, w trakcie roku budzetowego plan moze ulec aktualizacji.

§ 3.

Rozpoczecie procedury udzielenia zamoéwienia
. CKPS wydatkuje $rodki w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady

uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow i optymalnego doboru



metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow, jak réwniez w sposob

umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.

. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez
Zamawiajgcego z nalezytg starannoscig. Zamawiajgcy nie moze w celu
unikniecia stosowania przepisow ustawy zaniza¢ wartosci zamowienia lub

wybiera¢ sposobu obliczania warto$ci zamowienia.

. Podstawg wszczecia procedury udzielania zamowienia jest zaakceptowany
przez Dyrektora CKPS Whniosek o udzielenie zamoéwienia, zwany dalej
Whnioskiem (Zatgcznik nr 1a) lub Wniosek o udzielnie zamowienia na szkolenie,
zwany dalej Wnioskiem szkoleniowym (Zatgcznik nr 1b). Za sporzadzenie i
uzyskanie akceptacji Wniosku odpowiedzialny jest Pracownik Komorki
Organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zamdéwienia zwany dalej Pracownikiem
wnioskujgcym, wytypowany przez wilasciwego Kierownika  Komorki
Organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zamowienia lub bezposrednio przez

Dyrektora lub Zastepce Dyrektora CKPS.

. Przed przekazaniem Wniosku do zaakceptowania Pracownik wnioskujgcy bada
mozliwos$¢ udzielenia zamdwienia w zakresie posiadanych srodkéw w oparciu
o plan finansowo-gospodarczy, szacuje wartoS§¢ zamowienia — zatgczajgc do
Whiosku notatke z szacowania wartosci zamowienia (Zatgcznik nr 1c), wskazuje
kwote przeznaczong na sfinansowanie zamoéwienia oraz kwote przeznaczong na
sfinansowanie zamowienia ze wskazaniem zrédta finansowania (np.: 310, 411,
409, 101) oraz skrot nazwy projektu (np.: MRN2, MRG2, PPOZ, PN, OPL, PT
POIiS (IW), PO PT (IW)).

. Kierownik Komoérki Organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zamodwienia
potwierdza informacje wprowadzone przez Pracownika wnioskujgcego,

akceptujgc Wniosek.

. Pracownik Komorki Organizacyjnej wiasciwej do spraw zarzgdzania zasobami
ludzkimi weryfikuje Wniosek szkoleniowy pod wzgledem zgodnosci szkolenia

z planem podnoszenia kwalifikacji na dany rok.

. Pracownik Komoérki Organizacyjnej wtasciwej do spraw planowania informuje, czy
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zamowienie zostato ujete w planie finansowo-gospodarczym, wskazujgc pozycije

planu oraz skrot nazwy projektu.

8. Kierownik Komorki Organizacyjnej dysponujgcej srodkami przeznaczonymi na
realizacje zaméwienia potwierdza, ze zamdwienie znajduje pokrycie w planie

finansowo-gospodarczym.

9. Kierownik Komorki Organizacyjnej wiasciwej do spraw zamoéwien publicznych
informuje, czy zamowienie byto ujete w planie zamowien oraz wskazuje nr pozycji
planu zamowien oraz procedure, jakg nalezy zastosowa¢ w celu wytonienia
Wykonawcy zamowienia. Nastepnie w celu uzyskania akceptaciji, Wniosek
przekazywany jest do Komoérki Organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie

zamowienia.

10.Wnioski akceptowane sg w kolejnosci zgodnej ze schematem w nich przyjetym.
Dyrektor CKPS lub osoba przez niego upowazniona wyraza zgode, badz
odmawia wyrazenia zgody na realizacje danego zamowienia, co zostaje

odnotowane w formularzu Wniosku.

11.Zatwierdzony przez Dyrektora CKPS Whniosek przekazywany jest do Komorki

Organizacyjnej wiasciwej do spraw zamowien publicznych.

12.W przypadku braku mozliwosci wskazania Przewodniczgcego lub/oraz Zastepcy
Przewodniczgcego Komisji przez osoby wyznaczone we wniosku, o ktérym

mowa w ust. 4, decyzje w tym zakresie podejmuje Dyrektor CKPS.

13. Pracownik Komarki Organizacyjnej wtasciwej do spraw zaméwien publicznych po
otrzymaniu Wniosku wprowadza go do wtasciwego rejestru oraz nadaje numer
i udostepnia Kierownikowi Komorki Organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie
zamoéwienia oraz Kierownikowi komorki organizacyjnej dysponujgcej srodkami

przeznaczonymi na realizacje zaméwienia.

14.0Osoba wskazana na Przewodniczgcego Komisji przygotowuje projekt Decyzji
Dyrektora CKPS w sprawie powotania Komisji Przetargowej do akceptacii
poprzez parafowanie przez Kierownika Komérki Organizacyjnej wiasciwej do
spraw zamowien publicznych. Nastepnie projekt Decyzji jest przekazywany do

osoby z Komorki Organizacyjnej wiasciwej do spraw kontroli wewnetrznej, ktéra



uzyskuje akceptacje projektu Decyzji od Radcy Prawnego!. Nastepnie osoba z
Komoérki Organizacyjnej wtasciwej do spraw kontroli wewnetrznej przekazuje go
do podpisu Dyrektora CKPS.

15.Po uzyskaniu podpisanej przez Dyrektora CKPS Decyzji w sprawie powotania
Komisji Przetargowej osoba wskazana na Przewodniczgcego Komisji
Przetargowej przygotowuje istotne postanowienia umowy, ktore podlegajg
akceptacji poprzez parafowanie na kazdej stronie umowy przez Pracownika
Komorki Organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zamoéwienia, Kierownika
Komérki Organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zamowienia, Kierownika
Komoérki Organizacyjnej wtasciwej do spraw zamowien publicznych, Radce
Prawnego oraz Gtéwnego Ksiegowego. Dopuszczalna jest akceptacja w formie

elektroniczne;j.

16. W celu zabezpieczenia oferty Zamawiajacy moze zgdacé/zada od Wykonawcow
wniesienia wadium w zaleznosci od wartosci zamowienia. Wadium wnosi sie
przed uptywem terminu skfadania ofert w formach wskazanych w art. 45 ust. 6
Ustawy Pzp. Zamawiajgcy zwraca wadium wszystkim Wykonawcom
niezwtocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu
postepowania, z wyjgtkiem Wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana jako
najkorzystniejsza. W tym celu Przewodniczgcy Komisji Przetargowej sporzgdza
wniosek do Komoérki Organizacyjnej wiasciwej do spraw ksiegowosci o zwrot
Wykonawcy wadium (jezeli dotyczy). Zamawiajgcy niezwtocznie zwraca wadium
Wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza po zawarciu
umowy. Wykonawca moze wyrazi¢ zgode na zaliczenie kwoty wadium na poczet
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jezeli dotyczy). Zamawiajgcy

zatrzymuje wadium w przypadkach okreslonych w art. 46 ust. 4a i 5 Ustawy Pzp.

§ 4.

Czynnosci po udzieleniu zamowienia
1. Pracownik Komorki Organizacyjnej wtasciwej do spraw zamowien publicznych

uzupetnia zaakceptowane przed rozpoczeciem procedury istotne postanowienia

I'W sytuacji gdy w treSci Zarzgdzenia znajduje si¢ odwotanie do Radcy Prawnego, nalezy przez to rozumied
réwniez osobe¢ zajmujacg stanowisko Adwokata



umowy o niezbedne dane wynikajgce z oferty Wykonawcy, a nastepnie

przekazuje je do zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym przez Radce

Prawnego. W nastepstwie uzyskania pozytywnej opinii, umowa moze zostac

podpisana zgodnie ze schematem opisanym w ust. 2.

. Przed przedstawieniem umowy do podpisu wybranemu Wykonawcy musi ona

zosta¢ zweryfikowana oraz zaakceptowana przez zaparafowanie na kazdej

stronie (1 egz.) zgodnie z obowigzujgcg strukturg organizacyjna, tj.:

a)

b)

Pracownik wnioskujgcy — weryfikuje w szczegolnosci pod katem

prawidtowego opisania sposobu realizacji umowy (jezeli dotyczy);

Pracownik Komodrki Organizacyjnej wiasciwej do spraw zamoéwien
publicznych — weryfikuje w szczegdlnosci pod katem zgodnosci umowy
z dokumentacjg

z przeprowadzonego postepowania;

Kierownik Komorki Organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zaméwienia —

dokonuje weryfikacji i akceptacji umowy;

Kierownik Komorki  Organizacyjnej wtasciwej do spraw zaméwien

publicznych — dokonuje weryfikacji i akceptacji umowy;

Zastepca Dyrektora wiasciwy dla Komoérki Organizacyjnej wnioskujgcej o

udzielenie zamowienia — dokonuje weryfikacji i akceptacji umowy;

Gtéwny Ksiegowy — weryfikuje w szczegdlnosci pod katem sposobu

rozliczenia i ptatnosci oraz zgodnosci z planem finansowym CKPS;
Radca Prawny — weryfikuje w szczegdlnosci pod kagtem formalno-prawnym;

W przypadku, gdy Wykonawcg jest osoba fizyczna, ktéra nie prowadzi
dziatalnosci gospodarczej (umowa zlecenie, umowa o dzieto) Kierownik
Komorki Organizacyjnej wtasciwej do spraw zarzgdzania zasobami ludzkimi
kompletuje wszystkie niezbedne dokumenty i informacje o Wykonawcy
(kwestionariusz, wymagane oswiadczenia), a nastepnie przekazuje umowe
do podpisu Dyrektora CKPS;

Dyrektor CKPS — podpisuje umowe z Wykonawca.



. Umowa jest sporzgdzana w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, dwa

egzemplarze dla CKPS oraz jeden dla Wykonawcy.

. Jeden egzemplarz umowy podpisany przez Dyrektora CKPS oraz Wykonawce
bedgcy w dyspozycji CKPS, z zastrzezeniem ust. 5, Pracownik Komorki
Organizacyjnej wtasciwej do spraw zamowien publicznych przekazuje
Pracownikowi koordynujgcemu umowe, drugi egzemplarz =zatgcza do

dokumentacji z przeprowadzonego postepowania.

. W przypadku, gdy Wykonawcg umowy jest osoba fizyczna, ktéra nie prowadzi
dziatalnosci gospodarczej (umowa zlecenie, umowa o dzieto) jeden egzemplarz
umowy podpisany przez Dyrektora CKPS oraz Wykonawce bedacy w dyspozydiji
CKPS — Pracownik Komérki Organizacyjnej wiasciwej do spraw zarzadzania
zasobami ludzkimi przekazuje do Komorki Organizacyjnej wtasciwej do spraw
zamowien publicznych w celu zatgczenia do dokumentacji z przeprowadzonego
postepowania, a kopie umowy przekazuje Pracownikowi Koordynujgcemu

umowe.

. Po otrzymaniu umowy lub jej kopii, z zastrzezeniem ust. 7 i 8, Pracownik
koordynujgcy umowe, przekazuje kopie umowy do Dziatu Ksiegowosci, ktory
dokonuje ewidencji Wykonawcy zamoéwienia w SILP (jezeli Wykonawca nie
posiada numeru SILP), a nastepnie Pracownik koordynujgcy umowe, po
otrzymaniu maila o dokonaniu ewidencji Wykonawcy (wraz z numerem

ewidencyjnym) dokonuje jej rejestracji w SILP.

. W przypadku, gdy Wykonawcg umowy jest osoba fizyczna, ktéra nie prowadzi
dziatalnosci gospodarczej (umowa zlecenie, umowa o dzieto) ewidencji
Wykonawcy w SILP i zgtoszenia do ubezpieczenia dokonuje Komorka

Organizacyjna wtasciwa do spraw zarzgdzania zasobami ludzkimi.

. Umowy z osobami fizycznymi, ktére nie prowadzg dziatalnosci gospodarczej

(umowa zlecenie, umowa o dzieto) nie podlegajg rejestracji w SILP.

§5



Postanowienia koncowe
Z dniem wejScia w zycie niniejszego =zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie
nr 14/2016 Dyrektora Centrum Koordynacji Projektdw Srodowiskowych z dnia 7
kwietnia 2016 r. sprawie przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.

oraz wprowadzenia Regulaminu Komisji Przetargowej CKPS.

Magdalena Bukowska

Dyrektor Centrum Koordynacii
Projektow Srodowiskowych

/podpisano elektronicznie/



- REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWE -

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 4/2018
Dyrektora Centrum Koordynacji
Projektéw Srodowiskowych

REGULAMIN PRACY KoMISJI PRZETARGOWEJ
CENTRUM KOORDYNACJI PROJEKTOW SRODOWISKOWYCH'

§1.
Przepisy Ogélne

Niniejszy Regulamin okresla tryb dziatania Komisji Przetargowej,
powotanej dla wspotpracy przy przygotowaniu i przeprowadzeniu
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego udzielanego na
podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z pdzn. zm.),
zwanej dalej ustawg Pzp.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie obowigzujg
przepisy ustawy Pzp.

Regulamin stosuje sie do Komisji przetargowej powotanej na podstawie
art. 19 ustawy Pzp.

Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Zamawiajgcego
i dziata w granicach niniejszego regulaminu, na podstawie przepiséw
ustawy Pzp, przepisow wykonawczych. Komisja przetargowa
powotywana jest Decyzjg Kierownika Zamawiajgcego. Komisja
powotywana jest w sktadzie minimum trzyosobowym. W jej sktad
wchodzg:

1) Przewodniczacy,

2) Zastepca Przewodniczgcego,

3) Cztonkowie Komisiji.

Komisja Przetargowa rozpoczyna swojg dziatalnos¢ z dniem jej
powotania, a konczy po podpisaniu umowy z wybranym Wykonawcg, po
wykonaniu w szczegolnosci takich czynnosci jak: zamieszczenie
ogtoszen o udzieleniu zamowienia, zwrot wadidw, zakonczenie
prowadzenia protokotu postepowania na drukach ZP lub z chwilg
uniewaznienia postepowania.

Kierownik jednostki zamawiajgcej uniewaznia czynno$¢ Komisji
Przetargowej podjetg z naruszeniem prawa, a w przypadku gdy jest to
mozliwe, nakazuje jej powtorzenie.

I Regulamin niniejszy wprowadzony Zarzadzeniem nr .... /2018 Dyrektora Centrum Koordynacji Projektow
Srodowiskowych z ... 2018 r. w sprawie przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. oraz wprowadzenia nowego
Regulaminu Komisji Przetargowej CKPS.

- Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych -
Strona1z8



10.

11.

12.

- REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWE -

Cztonkowie Komisji Przetargowej obowigzani sg wykonywac
powierzone im czynnosci obiektywnie, bezstronnie i rzetelnie, kierujgc
sie wytgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

W przypadku nieobecnosci Przewodniczgcego Komisji Przetargowej
pracami Komisji Przetargowej kieruje Zastepca Przewodniczgcego.
Komisja Przetargowa podejmuje decyzje w gtosowaniu jawnym, zwyktg
wiekszoscig gtosow. W przypadku réownej liczby gtoséw oddanych ,za”
i ,przeciw” rozstrzyga gtos Przewodniczgcego.

Cztonek przegtosowany ma prawo ztozy¢ zdanie odrebne. Zdanie
odrebne wraz z uzasadnieniem skfada sie Przewodniczgcemu Komisji w
formie pisemnej, ktory nastepnie przedktada je do wiadomosci
Kierownika Zamawiajgcego w formie notatki stuzbowe;j.

Dla waznosci posiedzenia Komisji Przetargowej konieczna jest
obecnos$¢ co najmniej trzech jej cztonkéw, w tym Przewodniczgcego lub
Zastepcy Przewodniczgcego. W przypadku obecnosci mniej niz trzech
cztonkdw, Przewodniczgcy odracza posiedzenie, jednoczesnie
wyznaczajgc nowy termin.

O rozpoczeciu procedury udzielenia zamoéwienia publicznego
postanawia Kierownik Zamawiajgcego.

Czynnosci Komisji Przetargowej powinny by¢ prowadzone i zakonczone
w terminach wynikajgcych z ustawy Pzp i wewnetrznych regulacii.

§ 2.
Przewodniczacy Komisji Przetargowej

Pracami Komisji Przetargowej kieruje Przewodniczacy lub wyznaczona

przez niego osoba, ktory w tym zakresie ma prawo wydawania polecen

jej cztonkom. W razie niewykonania lub nienalezytego wykonania
polecenia przez cztonka komisji, Przewodniczgcy zawiadamia o tym
jego bezposredniego przetozonego oraz Kierownika Zamawiajgcego.

Do zadan Przewodniczgcego nalezy w szczegolnosci:

1) ustalenie harmonogramu prac komisji;

2) odebranie od czionkéw Komisji Przetargowej oraz innych oso6b
wystepujgcych po stronie Zamawiajgcego oswiadczen, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 2 ustawy Pzp. Przewodniczgcy rowniez sktada
oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 17 ust. 2 ustawy Pzp;

3) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o okolicznosciach ztozenia,
w przypadku gdy budzg one uzasadnione watpliwosci co do
rzetelnodci, lub odmowy ztozenia przez cztonkéw Komisji
Przetargowej oswiadczen, o ktérych mowa w pkt 2;

4) podziat pomiedzy czionkéw  Komisiji Przetargowe;j prac
podejmowanych w trybie roboczym;

5) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie

- Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych -
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- REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWE -

zamowienia publicznego;

6) przedktadanie do zatwierdzenia whnioskow/dokumentow
przygotowanych przez Komisje Przetargows;

7) nadzorowanie dostepu zainteresowanych  Wykonawcow  do
dokumentacji prowadzonego postepowania;

8) prowadzenie na biezgco dokumentacji z prac Komisji Przetargowej
zgodnie z przepisami ustawy Pzp;

9) przyjmowanie zapytan i odwotan od Wykonawcow;

10)prowadzenie protokotu postepowania i stosownych zatgcznikéw do
niego, zgodnie z przepisami ustawy;

11)przedktadanie Kierownikowi Zamawiajgcego projektow pism;

12)przygotowywanie informacji o postepowaniu, zgodnie z trybem
ogtaszania zamowien publicznych oraz ogtaszania o wynikach
postepowania o zamodwieniach publicznych, terminowe wysytanie
korespondencji do Wykonawcow w sprawach zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;

13)powiadamianie cztonkéw Komisji Przetargowej o terminie i miejscu
posiedzenia Komisji oraz prowadzenie posiedzen;

14)przestrzeganie ustawowych terminow;

15)zabezpieczenie dokumentacji postepowania o zamdwienie publiczne.

§ 3.

Cztonkowie Komisji Przetargowej

Do obowigzkéw cztonkow Komisji Przetargowej nalezy udziat

w posiedzeniach Komisji Przetargowej, wykonywanie rzetelne

i obiektywne czynnosci powierzonych przez Przewodniczgcego. Komisja

Przetargowa realizuje swoje zadania w trybie:

1) powierzonych przez Przewodniczgcego prac, wykonywanych przez
poszczegolnych cztonkdw Komisji Przetargowej;

2) uzgodnien roboczych;

3) posiedzen Komisji Przetargowe;.

Niezwtocznie po ujawnieniu informacji na temat Wykonawcow
uczestniczgcych w postepowaniu o zamowienie publiczne, cztonkowie
Komisji Przetargowej sktadajg pisemne oswiadczenia o zaistnieniu lub
braku istnienia ustawowych okolicznosci uniemozliwiajgcych im
wystepowanie w imieniu Zamawiajgcego, o ktérych mowa w art. 17 ust.1
ustawy Pzp

Ztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w art. 17 ust. 2 ustawy Pzp,
skutkuje obowigzkiem niezwtocznego wykluczenia go z dalszego udziatu
w pracach Komisji Przetargowe;.

Informacje o ztozeniu przez cztonka Komisji Przetargowej oswiadczenia
o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp
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lub odmowie, Przewodniczgcy przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego,
ktory w miejsce wykluczonego cztonka Komisji Przetargowej moze
powota¢ nowego cztonka.

Czynnosci, ktore cztonek Komisiji Przetargowe;j podejmie
w postepowaniu po powzieciu wiadomosci, o ktorych mowa w ust. 4, sg
niewazne, a czynnosci Komisji Przetargowej podjete z udziatem cztonka
podlegajgcego wykluczeniu powinny zosta¢ powtorzone. Nie powtarza
sie czynnosci otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postepowania.

Cztonek Komisji Przetargowej, niezaleznie od obowigzku, o ktérym
mowa w ust. 3, w kazdym czasie ma obowigzek niezwitocznego
wytgczenia sie z udzialu w pracach Komisji Przetargowej, jezeli
powezmie wiadomo$é o zaistnieniu okolicznosci, o ktéorych mowa
w ust. 4. W powyzszym przypadku przepisy zawarte w ust. 4 zdanie
drugie i w ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

Informacje zwigzane z oceng ztozonych ofert, uzyskane przez cztonkéw
Komisji Przetargowej w trakcie pracy w Komisji Przetargowej objete sg
tajemnicg stuzbowaq. Nie dotyczy to tresci: protokotu postepowania, ofert,
oswiadczen i zaswiadczen ztozonych przez Wykonawcéw w trakcie
postepowania, ktére sg jawne z wyjgtkiem informacji stanowigcych
tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisdbw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, o ile Wykonawca sktadajgcy oferte zastrzegt
w odniesieniu do tych informacji, ze nie mogg by¢ one udostepniane
innym uczestnikom postepowania.

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji przetargowej
uprawnieni sg jedynie Kierownik Zamawiajgcego lub jego petnomocnik
oraz przewodniczgcy Komisji.

§ 4.

Biegli (rzeczoznawcy)

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych, Komisja
Przetargowa moze zwrécic sie do Kierownika Zamawiajgcego
z wnioskiem o powotanie biegtego.

Opinie biegtych (rzeczoznawcéw) nie sg wigzace dla cztonkéw Komisji
Przetargowej i nie zwalniajg ich z odpowiedzialnosci za podjete decyzje.
Opinie, o ktérych mowa w ust. 2, sporzgdzane bedg w formie pisemnej
i stanowity bedg zatgcznik do protokotu z postepowania.

Bieglty (rzeczoznawca) zobowigzany jest do ztozenia pisemnego
oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajgcych mu wystepowanie w imieniu Zamawiajgcego.
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§ 5.
Tryb pracy Komisji Przetargowej

Do zadan Komisji Przetargowej w zakresie przygotowania postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego nalezy w szczegodlnos$ci: analiza
przygotowanych przez komoérke merytoryczng materiatéw, przygotowanie
i przedstawienie do akceptacji Radcy Prawnemu Ilub Adwokatowi,
Gtéwnemu Ksiegowemu oraz wilasciwym Kierownikom Komorek
Organizacyjnych (komorki wnioskujgcej oraz komoérki do spraw zamowien
publicznych) istotnych postanowienn umowy, a nastepnie przedtozenie do
zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego:

1) projektu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia, zaproszenia
do sktadania ofert, zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do
negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie
zamoéwienia publicznego;

2) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia.

. Do zadan Komisji Przetargowej, w zakresie przeprowadzenia

postepowania 0 udzielenie zamowienia  publicznego, nalezy
w szczegolnosci:

1) wszczecie postepowania o zamdwienie publiczne w sposob zgodny
z przepisami ustawy Pzp;

2) przygotowanie i przedktadanie Kierownikowi Zamawiajgcego
projektéw zaproszen, informaciji, wyjasnien, modyfikacji oraz innych
dokumentéw wymaganych przepisami ustawy Pzp;

3) dokonanie otwarcia ofert, podczas ktérego Przewodniczgcy Komisiji
Przetargowej podaje:

a) przedmiot zamdwienia, tryb udzielania zamowienia publicznego;

b) kwote, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamodwienia;

c) liczbe ztozonych ofert,

d) nazwy (firm) i adresy (siedziby) Wykonawcow,

e) informacje dotyczgce ceny, terminu wykonania zamowienia,

okresu gwarancji oraz warunkéw ptatnosci zawartych w ofertach.

4) ocena spetnienia warunkéw stawianych Wykonawcom w oparciu
0o wymagania stawiane przez ustawe Pzp oraz podane
w dokumentacji z postepowania;

5) wezwanie Wykonawcow, ktérzy w okreslonym terminie nie ztozyli
wymaganych przez Zamawiajgcego oswiadczen lub dokumentow,
lub ktoérzy nie ztozyli petnomocnictw, albo ktorzy ztozyli wadliwe
petnomocnictwa Ilub ztozyli wymagane przez Zamawiajgcego
oswiadczenia i dokumenty, ale sg niekompletne, zawierajg btedy lub
budzg watpliwosci, do ich ztozenia w wyznaczonym terminie,
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w sytuacji przewidzianej ustawg Pzp;

6) zadanie od Wykonawcoéw wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych
ofert;

7) poprawianie w ofercie oczywistych omytek pisarskich, oczywistych
omytek rachunkowych z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek oraz innych omytek
polegajgcych na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych
warunkow zamowienia, niepowodujgcych istotnych zmian w tresci
oferty, z niezwtocznym zawiadomieniem o tym Wykonawcy, ktérego
oferta zostata poprawiona;

8) wezwanie do przedtuzenia terminu zwigzania ofertg i/lub waznosci
wadium;

9) wzywanie Wykonawcéw, ktorzy ztozyli oferty o tej samej cenie lub
koszcie do ztozenia w zgdanym terminie ofert dodatkowych, jezeli
w postepowaniu jedynym kryterium oceny ofert jest cena;

10) wybdr oferty z najnizszg ceng lub najnizszym kosztem, jezeli
w postepowaniu ztozono 2 lub wiecej ofert przedstawiajgcych taki
sam bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow oceny ofert;

11) ocena ofert wraz z propozycjg wyboru oferty najkorzystniejszej na
podstawie zasad i kryteribw podanych w ustawie i dokumentacji z
postepowania lub propozycja uniewaznienia postepowania
z podaniem uzasadnienia faktycznego i prawnego;

12) informowanie Wykonawcow o:

a) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe albo imie
I nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania i adres, jezeli jest
miejscem wykonywania dziatalnosci Wykonawcy, ktérego oferte
wybrano, oraz nazwy albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca
zamieszkania i adresy, jezeli sg miejscami wykonywania
dziatalnosci Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, a takze punktacje
przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i tgczng
punktacje;
b) Wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni;
c) Wykonawcach, ktorych oferty zostaly odrzucone, powodach
odrzucenia oferty, a w przypadkach, o ktérych mowa w art. 89 ust. 4
i 5 ustawy Pzp, braku rownowaznosci lub braku spetniania
wymagan dotyczgcych wydajnosci lub funkcjonalnosci;
d) Wykonawcach, ktérzy ztozyli oferty niepodlegajgce odrzuceniu,
ale nie zostali zaproszeni do kolejnego etapu negocjacji albo
dialogu;
e) dopuszczeniu do dynamicznego systemu zakupow;
f) nieustanowieniu dynamicznego systemu zakupow;
g) uniewaznieniu postepowania

— podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne.
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13) przyjmowanie i analiza wnoszonych odwotan, przygotowanie
projektow odpowiedzi na odwofania zgodnie z ustawg Pzp.
O ztozeniu  odwotfania  Komisja  Przetargowa  zawiadamia
niezwtocznie Wykonawcow uczestniczgcych w postepowaniu;

14) w przypadku zgdania wadium i wystgpienia jednej z przestanek
zatrzymania wadium, o ktérych mowa w art. 46 ust. 4a lub ust. 5,
Komisja informuje Kierownika Zamawiajgcego oraz Komorke
Organizacyjng wtasciwg do spraw ksiegowosci o jego zatrzymaniu.

§ 6.

Odpowiedzialnosé¢ z tytutu naruszenia przepiséw ustawy

Cztonkowie Komisji Przetargowej odpowiadajg, za przygotowanie

i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

stosownie do powierzonych w niniejszym regulaminie czynnosci.

Cztonek Komisji w przypadku powziecia wiadomosci o zaistnieniu

dziatania lub zaniechania w zakresie prac Komisji noszgcego, w jego

ocenie, znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych:

1) wnioskuje do Przewodniczgcego Komisji o zwotanie posiedzenia
Komisiji;

2) wnioskuje o zamieszczenie w protokole na zwofanym posiedzeniu
Komisji adnotacji o zaistniatym naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych.

§7.

Postepowanie w przypadku wniesienia Srodkéw ochrony prawnej

O wniesieniu przez odwotujgcego sSrodkéw ochrony prawnej,
przewodniczgcy Komisji przetargowej niezwiocznie informuje
w dowolny sposob pozostatych cztonkdw i zwotuje posiedzenie
Komisiji.

Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu po stronie
Zamawiajgcego zobowigzane s3g, na wezwanie Przewodniczgcego
Komisji, do wudzielenia pisemnych wyjasnien, niezbednych dla
opracowania stosownego stanowiska Zamawiajgcego.

Rozstrzygniecia lub inne pisemne decyzje i informacje zwigzane
z wykorzystaniem $rodkéw ochrony prawnej podpisuje Kierownik
Zamawiajgcego.

W przypadku wniesienia odwotania Kierownik Zamawiajgcego
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wyznacza osobe do reprezentacji przed Krajowg lzbg Odwotawczag
oraz, w razie wniesienia skargi petnomocnika na rozprawe przed
sgdem.

§ 8.
Zakonczenie prac Komisji

Komisja sporzgdza dokumentacje czynnosci z postepowania, ktérg
przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego w formie
wymaganej przez obowigzujgce przepisy.
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Zatacznik nr 1a
WNIOSEK
o udzielenie zamowienia

Komérka organizacyjna: ......................cooeienl. whnioskuje o udzielenie zamowienia
(nazwa komorki)

2. | Przedmiotem zamoéwienia sg dostawy, ustugi, roboty budowlane*
- Krétki opis przedmiotu zamowienia wraz z uzasadnieniem:

Zatgcznik nr 1b — opis przedmiotu zamdwienia (jezeli dotyczy)
* niepotrzebne skresli¢

3. | Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamoéwienia w zt:

- netto ...........
Zatgcznik nr 1c — notatka z szacowania wartosci zamdwienia (jezeli dotyczy)

4. | Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamowienia* w zt:
- brutto................. w tym stawka VAT ...............

whioskujacy dodatkowo informuje, jakg kwote zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia w danym roku

*w przypadku zamowien realizowanych w okresie dtuzszym niz 12 miesiecy lub realizowanych w réznych latach, pracownik

4.1

zrédto finansowania! | skrot nazwy projektu?: Kwota netto Kwota brutto

5. | Planowany termin realizacji przedmiotu zamowienia: ....................coeeeee.

Pracownik Komérki Organizacyjnej
Warszawa, dnia .......................oceeels whnioskujacej o udzielenie zaméwienia

Warszawa, dnia .................ccocoieennns Kierownik Komérki Organizacyjnej 3
wnioskujacej o udzielenie zamoéwienia

Pracownik
Komérki Organizacyjnej wnioskujacej

o udzielenie zaméwienia wskazany do ...............................................................

przeprowadzenia procedury. (pieczeC i podpis)

Imie i Nazwisko:

1310, 411, 409, 101

2 MRN2, MRG2, TERMO, PPOZ, PN, OPL, LGW, ART.54, PT POIiS (IW), PO PT (IW), ZZL

3 W przypadku, gdy w tresci Zarzadzenia znajduje si¢ odwotanie do Komoérki Organizacyjnej nalezy przez to
rozumieé¢ Komérke Organizacyjng CKPS ujeta w Regulaminie Organizacyjnym CKPS. Natomiast w przypadku
gdy w treSci Zarzadzenia znajduje si¢ odwotanie do Kierownika Komorki Organizacyjnej, nalezy przez to
rozumie¢ osob¢ kierujaca pracami Komorki Organizacyjnej (w tym osoby wystepujace na Samodzielnych
Stanowiskach) ujetej w Regulaminie Organizacyjnym CKPS.



Komérka Organizacyjna wiasciwa ds.
planowania

Zamowienie realizowane w ramach nizej
wymienionejl/ych pozycji planu
(jezeli dotyczy)

- Pozycja planu i skrécona nazwa projektu:

(piecze¢ i podpis)

Warszawa, dnia .........cccovecvieicivicnnnen.

Kierownik Komérki Organizacyjnej
dysponujacej srodkami przeznaczonymi na
realizacje zamoéwienia
Oswiadczam, ze zamoéwienie znajduje pokrycie
w planie finansowo-gospodarczym

Warszawa, dnia ............coccvvveevannn...
Pracownik
Komoérki Organizacyjnej wiasciwej ds.
zamowien publicznych wskazany do
przeprowadzenia procedury.

Imie i Nazwisko:

Kierownik Komérki Organizacyjnej wtasciwej ds.
zamowien publicznych

(pieczec¢ i podpis)
Zamowienie jest/nie jest ujete w planie
zamoéwien publicznych CKPS na dany rok

Numer pozycji w planie zaméwien: (jezeli
dotyczy)

Warszawa, dnia ..................ccooeeieiennn. Gtéwny Ksieggowy
................ L
Warszawa, dnia ........................ooeeee. Zastepca Dyrektora CKPS

nadzorujacy Komoérke Organizacyjnag
whnioskujacg o udzielenie zamoéwienia

4 Wypehiamy wylacznie w sytuacji, kiedy zamowienie nie znajduje pokrycia w planie finansowo-gospodarczym




(piecze¢ i podpis)

Warszawa, dnia

Dyrektor CKPS
Akceptuje

(pieczeé i podpis)




Zatacznik nr 1b
WNIOSEK szkoleniowy o udzielenie zaméwienia

Komérka organizacyjna: ..................c.ccoiiiennnn. wnioskuje o udzielenie zamowienia
(nazwa komorki)

Przedmiotem zamodwienia jest ustuga szkolenia*
- Krétki opis przedmiotu zamowienia:

Zatgcznik nr 1b — opis przedmiotu zamowienia (jezeli dotyczy)
* niepotrzebne skresli¢

Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamoéwienia w zk:

- netto ...........
Zalgcznik nr 1c — notatka z szacowania warto$ci zaméwienia (jezeli dotyczy)

Kwota przeznaczona na sfinansowanie zaméwienia* w zt:
- brutto................. w tym stawka VAT ...............

* w przypadku zamoéwien realizowanych w okresie dtuzszym niz 12 miesigcy lub realizowanych w réznych latach, pracownik
whioskujacy dodatkowo informuje, jakg kwote zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia w danym roku

4.1

zrédto finansowania! | skrot nazwy projektu?: Kwota netto Kwota brutto

Planowany termin realizacji przedmiotu zamdwienia: .............................

Pracownik Komoérki Organizacyjnej

Warszawa, dnia .............................. whnioskujacej o udzielenie zaméwienia

1310, 411, 409, 101 ,
2 MRN2, MRG2, TERMO, PPOZ, PN, OPL, LGW, ART.54, PT POIi$ (IW), PO PT (IW), ZZL




Pracownik
Komorki Organizacyjnej wnioskujacej o
udzielenie zaméwienia wskazany do
przeprowadzenia procedury.
Imie i Nazwisko:

Zgoda Kierownika Komérki Organizacyjnej 3
whnioskujacej o podnoszenie kwalifikacji
zawodowych:

(piecze¢, podpis i data)

Komoérka Organizacyjna wlasciwa ds.
planowania

Zamowienie realizowane w ramach nizej
wymienionejlych pozycji planu
(jezeli dotyczy)

- Pozycja planu i skrocona nazwa projektu:

(piecze¢ i podpis)

Warszawa, dnia ........oecvviiieiiiiiininnnns

Kierownik Komorki Organizacyjnej
dysponujacej srodkami przeznaczonymi na
realizacje zamoéwienia
Oswiadczam, ze zamowienie znajduje pokrycie
w planie finansowo-gospodarczym

Warszawa, dnia ..................oieeas

Oswiadczam, ze forma podnoszenia kwalifikacji
zawodowych jest ujeta w rocznym planie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych na dany
rok.

TAK/ NIE *

Pracownik Komérki Organizacyjnej wiasciwej

ds. zarzadzania zasobami ludzkimi:

(piecze¢, podpis i data)

Warszawa, dnia ..................ooeeenne.

Kierownik Komoérki Organizacyjnej wtasciwej ds.

zamowien publicznych

3 W przypadku, gdy w tresci Zarzadzenia znajduje si¢ odwotanie do Komorki Organizacyjnej nalezy przez to
rozumieé¢ Komérke Organizacyjng CKPS ujeta w Regulaminie Organizacyjnym CKPS. Natomiast w przypadku
gdy w tresci Zarzadzenia znajduje si¢ odwolanie do Kierownika Komorki Organizacyjnej, nalezy przez to
rozumie¢ osobe kierujaca pracami Komorki Organizacyjnej (W tym osoby wystgpujace na Samodzielnych
Stanowiskach) ujetej w Regulaminie Organizacyjnym CKPS.

4 Wypehiamy wylacznie w sytuacji kiedy zamowienie nie znajduje pokrycia w planie finansowo-gospodarczym




Pracownik

Komoérki Organizacyjnej wiasciwej ds.

zamowien publicznych wskazany do
przeprowadzenia procedury.

Imie i Nazwisko:

(pieczec i podpis)

Zamowienie jest/nie jest ujete w planie
zamoéwien publicznych CKPS na dany rok
Numer pozycji w planie zaméwien: (jezeli

dotyczy)

(piecze¢ i podpis)

Zastepca Dyrektora CKPS
nadzorujacy Komoérke Organizacyjng

whioskujaca o udzielenie zaméwienia

(pieczec i podpis)

Warszawa, dnia..................................

Dyrektor CKPS
Akceptuje

(piecze¢ i podpis)




Zatacznik nr 1c

Notatka z szacowania wartosci zamowienia

Notatka stuzbowa

DO

Do WiadomOSCi | c.vveieiiii

Od: s

Data:

Temat: Szacowanie wartosci zamowienia

Pracownik  wnioskujgcy, dokonujgcy oszacowania wartosci zamowienia:

Wartos$¢ szacunkowa zamdéwienia bez podatku od towarow iustug: .........................

Podpis: ...oooiii

I Pracownik wnioskujgcy, dokonujgcy szacowania warto$ci zamowienia do przedmiotowej notatki powinien
zatgczyé, jesli to mozliwe, dokumenty potwierdzajgce sposdb dokonania szacowania (np. cenniki, zebrane oferty).



