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@ Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

Zarzadzenie nr 1/2021

Dyrektora Centrum Koordynacji Projektéow Srodowiskowych w sprawie
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ jest mniejsza
niz kwota wskazana w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy — Prawo zamoéwien publicznych
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (ponizej 130.000 z})

z dnia 26-02-2021
DG.0210.2.2021

Na podstawie § 5 ust. 2 Zarzadzenia nr 51/2009 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 3 sierpnia 2009 r. w sprawie Centrum Koordynacji Projektéw
Srodowiskowych dziatajgcego w formie organizacyjno-prawnej innej jednostki
organizacyjnej, o ktorej mowa w art. 32 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach
(znak OR-015-6/2009) (z p6zn. zm.), oraz w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Do zaméwien ktérych wartos¢ jest mniejsza niz kwota wskazana w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
— Prawo zamowieh publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (ponizej 130.000 zi),
wprowadzam  do stosowania  Regulamin  udzielania  zamdwien  publicznych,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzgdzenia traci moc Zarzgdzenie 18/2019 z dnia
22 listopada 2019 r. w sprawie Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych, o ktérych
jest mowa w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowienh publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.
oraz Zarzadzenie nr 4/2020 Dyrektora Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych
w sprawie zamiany Zarzgdzenia nr 18/2019 z dnia 22 listopada 2019 r. — z dnia
16.03.2020 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Tomasz Zawita-Niedzwiecki

Dyrektor Centrum Koordynacji
Projektow Srodowiskowych

/podpisano elektronicznie/
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 1/2021
Dyrektora Centrum Koordynacji
Projektéw Srodowiskowych

Regulamin udzielania zaméwien publicznych,
ktorych wartosé jest mniejsza niz kwota
wskazana w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy — Prawo
zamowien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

(ponizej 130.000 zt)
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ROZDZIAL |
Zasady ogolne udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy — Prawo zaméwien publicznych z dnia
11 wrzesnia 2019 r.

§1
1. Na podstawie niniejszego Regulaminu udziela sie zamowien ktérych warto$¢ jest

mniejsza niz kwota wskazana w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 .
— Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019).

2. Zastosowane procedury wprowadzone niniejszym Regulaminem wynikajg
Z przepisow zawartych w:

a)art. 44 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.
(Dz. U. 2019 ., poz. 869, z p6zn. zm.),

b) przepisach ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z2019r. poz. 2019 ze zm.) zwanej dalej ustawg Pzp,

c) Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spodjnosci na lata 2014-2020.

3. W odniesieniu do zamowien wspotfinansowanych ze $rodkéw Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko dodatkowo zastosowanie majg
nastepujgce regulacje:

a) niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do udzielania zamdwien ekspertom
zaangazowanym do oceny wnioskéw o dofinansowanie sktadanych w ramach Il
osi priorytetowej dziatania 2.4 Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko. Zasady powotywania ekspertéw reguluje Instrukcja Wykonawcza
Instytucji Wdrazajgcej w oparciu o dokumenty programowe;

b) dokumenty powstate w wyniku zastosowania procedur opisanych w niniejszym
Regulaminie winny zosta¢ oznaczone odpowiednimi logotypami zgodnie ze
zrédtem finansowania oraz obowigzujgcymi zasadami informacji i promociji dla
projektéw realizowanych w ramach POIiS 2014-2020.

4. Mozliwe jest niestosowanie procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie przy
udzielaniu zaméwien w nastepujgcych przypadkach?:

a) w wyniku prawidtowego zastosowania procedury okreslonej w Rozdziale Il §2
(rozeznanie rynku) w sposoéb o ktérym mowa w ust. 5 lit. b?> wyzej przywotanego
paragrafu lub w Rozdziale IV §2 (zasada konkurencyjnosci) nie wptyneta zadna
oferta lub wptynety tylko oferty podlegajgce odrzuceniu albo wszyscy
wykonawcy zostali wykluczeni z postepowania lub nie spetnili warunkéw udziatu
w postepowaniu. W takim przypadku zawarcie umowy w sprawie realizacji
zamowienia z pominieciem rozeznania rynku lub zasady konkurencyjnos$ci jest
mozliwe, gdy pierwotne warunki zamowienia nie zostaty zmienione,

' Okreslone przestanki umozliwiajgce niestosowanie procedur nalezy interpretowaé biorgc pod uwage wyktadnie odpowiednich
przepisow Pzp umozliwiajgcych zastosowanie trybu niekonkurencyjnego po spetnieniu okreslonych warunkow.
2 Nie dotyczy zamoéwien wspotfinansowanych ze srodkow POIIS
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b) zamdwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z jednego

z nastepujgcych powoddw:

i. brak konkurencji ze wzgledow technicznych o obiektywnym charakterze,
tzn. istnieje tylko jeden wykonawca, ktory jako jedyny moze zrealizowaé
zamowienie;

ii. przedmiot zamdwienia jest objety ochrong praw wytgcznych, w tym praw
wiasnosci intelektualnej, tzn. istnieje tylko jeden wykonawca, ktéry ma
wytgczne prawo do dysponowania przedmiotem zamodwienia, a prawo to
podlega ochronie ustawowej;

wylgczenie moze by¢ zastosowane, o ile nie istnieje rozwigzanie alternatywne
lub zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawezania
parametrow zamdwienia.

c) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce, w przypadku udzielania zamodwienia w zakresie dziatalnosci
tworczej lub artystycznej,

d) w przypadku zamowien, do ktérych ma zastosowanie zasada konkurencyjnosci,
ze wzgledu na pilng potrzebe (koniecznos¢) udzielenia zamdwienia
niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po stronie zamawiajgcego, ktorej wczesniej
nie mozna bylo przewidzie¢, nie mozna zachowac termindw okreslonych
w Rozdziale IV §2 ust. 14,

e) w przypadku zamowien, do ktérych ma zastosowanie zasada konkurencyjnosci,
ze wzgledu na wyjgtkowg sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po stronie
zamawiajgcego, ktérej wczesniej nie mozna byto przewidzie¢ (np. kleski
zywiotowe, katastrofy, awarie), wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia i nie mozna zachowac terminéw okreslonych w Rozdziale IV §2
ust. 14,

f) zamawiajgcy udziela ~wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadg
konkurencyjnosci zamodwien na dodatkowe dostawy, polegajacych na
czesciowej wymianie dostarczonych produktéw lub instalacji albo zwiekszeniu
biezgcych dostaw lub rozbudowie istniejgcych instalacji, a zmiana wykonawcy
prowadzitaby do nabycia materiatow o innych wtasciwosciach technicznych, co
powodowatoby niekompatybilnos¢ techniczng Iub nieproporcjonalnie duze
trudnosci techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktow lub instalacji.
W takim przypadku czas trwania umowy w sprawie zamowienia na dostawy
dodatkowe nie moze przekraczac 3 lat,

g) zamawiajgcy udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadag
konkurencyjnosci, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamowienia podstawowego,
przewidzianych w zapytaniu ofertowym zaméwien na ustugi lub roboty
budowlane, polegajgcych na powtdrzeniu podobnych ustug Iub robdt
budowlanych,

h) przedmiotem zamdwienia sg dostawy na szczegdlnie korzystnych warunkach
w zwigzku z likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu, postepowaniem
egzekucyjnym albo upadto$ciowym,

i) zamowienie na dostawy jest dokonywane na gietdzie towarowej w rozumieniu
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przepisow o gietdach towarowych, w tym na gietdzie towarowej innych panstw
cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

j) $wiadczenia ustug, dostaw lub robét budowlanych dla CKPS przez inng
jednostke Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe?,

k) gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj zamowienia uzasadnione jest
udzielenie zamowienia konkretnemu wykonawcy*.

5. Spetnienie przestanek okreslonych w ust. 4 umozliwiajgcych niestosowanie
procedur musi by¢ uzasadnione na piSmie. Pracownik wnioskujgcy zobowigzany
jest do pisemnego uzasadnienia, w formie notatki stuzbowej, koniecznosci
udzielenia danego zamowienia bez rozeznania rynku (ust. 4 lit. a, b, ¢, h — k)/ bez
zasady konkurencyjnosci (ust. 4 lit. a — k). Notatka stuzbowa jest akceptowana przez
bezposredniego przetozonego, nastepnie opiniowana przez Pracownika Komorki
Organizacyjnej wtasciwej do spraw zamowien publicznych oraz zatwierdzana przez
Dyrektora CKPS.

§2
1. CKPS wydatkuje $rodki w sposéb przejrzysty, racjonalny i efektywny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakiadéw
i optymalnego doboru metod i sSrodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw, jak
réwniez w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite wynagrodzenie wykonawcy
netto, tj. bez podatku od towaru i ustug (VAT), ustalone z nalezytg staranno$ciag.

3. Zabronione jest zanizanie wartoSci zamoéwienia lub jego podziat skutkujgcy
zanizeniem jego wartosci szacunkowej, przy czym ustalajgc wartos¢ zamodwienia
nalezy wzig¢C pod uwage koniecznosC spetnienia tgcznego trzech przestanek
(tozsamosci):

a) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie
(tozsamosc¢ przedmiotowa),

b) mozliwe jest udzielenie zamdéwienia w tym samym czasie (tozsamo$¢ czasowa)

c) mozliwe jest wykonanie zamowienia przez jednego wykonawce (tozsamosé
podmiotowa).

W przypadku udzielania zamowienia w czeéciach (z okreslonych wzgledéw
ekonomicznych, organizacyjnych, celowosciowych), wartos¢ zamowienia ustala sie
jako tgczng wartos¢ poszczegdlnych jego czesci.

ROZDZIAL 1l
§1

Notatka o udzielenie zaméwienia — zamowienia ponizej 20.000 zt netto

3 Nie dotyczy zaméwien wspotfinansowanych ze srodkéw POIIS.
4 Nie dotyczy zamowien wspotfinansowanych ze srodkow POIS.
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1. Notatke o udzielenie zamowienia (zwang dalej notatkg) sporzgdza sie dla zamowien,
ktére w skali roku lub w skali projektu osiggajg wartosci ponizej 20.000 zt netto, tj.
bez podatku od towardéw i ustug, (wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu).

2. Wzor notatki, zakres informacji, odpowiedzialnos¢, sposéb wypetniania oraz
kolejnos¢ uzyskania akceptacji zostat opisany w zatgczniku nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

3. Podstawg do udzielenia zamdwienia jest uzyskanie zatwierdzonej/ podpisanej notatki
przez Dyrektora CKPS lub osobe przez niego upowazniong.

4. Po uzyskaniu zatwierdzenia/ podpisu, notatka przekazywana jest do Komorki
organizacyjnej wtasciwej do spraw zamoéwien publicznych, ktéra nadaje jej numer
oraz dokonuje jej archiwizacji.

§2
Whniosek o udzielenia zamowienia — zamowienia od 20.000 zt netto

1. Wniosek o udzielenie zamowienia (zwany dalej wnioskiem) sporzgadza sie dla
zamowien o wartosci rownej lub przekraczajacej w skali roku lub w skali projektu
20.000 zt netto, tj. bez podatku od towaréw i ustug, (wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu).

2. Wzér wniosku, zakres informaciji, odpowiedzialno$¢ oséb, sposéb wypetniania oraz
kolejnos¢ uzyskania akceptacji zostat opisany w zatgczniku nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

3. Podstawg wszczecia procedury udzielenia zamdwienia jest uzyskanie
zatwierdzonego/ podpisanego wniosku przez Dyrektora CKPS lub osobe przez niego
upowazniona.

4. Po uzyskaniu zatwierdzenia/ podpisu, wniosek przekazywany jest do Komorki
organizacyjnej wtasciwej do spraw zamowien publicznych, ktéra nadaje jej numer
oraz dokonuje jej archiwizacji.

ROZDZIAL 1l
§1
Spos6b dokumentowania zamoéwien ponizej 20.000 zt netto
1. W przypadku zamowien, ktorych wartos¢ w skali roku lub w skali projektu wynosi:

- do 10.000 zt netto wigcznie, tj. bez podatku od towaréw i ustug (VAT), wymagane
jest zatgczenie do notatki cennika/oferty wybranego wykonawcy?.

2. W przypadku zaméwien, ktérych wartos¢ szacunkowa w skali roku lub w skali
projektu:

> W przypadku zamowien cyklicznych, udzielanych w zalezno$ci od zapotrzebowania do notatki nie jest wymagane
zatagczenie cennika/oferty wykonawcy pod warunkiem, ze taczna warto§¢ zamowien w skali roku nie przekroczy 10.000
zt netto.
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- przekracza kwote 10.000 zt netto i jest mniejsza od 20.000 zt netto, tj. bez podatku
od towarow i ustug (VAT), dla potwierdzenia, ze wydatek jest racjonalny i efektywny,
wymagane jest zatgczenie do notatki co najmniej dwoch cennikow/ofert.

W przypadku braku mozliwosci uzyskania co najmniej dwoch cennikéw/ofert,
Pracownik udzielajgcy zamdwienia zobowigzany jest do pisemnego uzasadnienia,
koniecznos$ci udzielenia danego zamowienia bez analizy cen rynkowych.

§2
Spos6b dokumentowania zamoéwien od 20.000 zt netto do 50.000 z} netto
wiacznie

1. W przypadku zamowien, ktorych wartos¢ w skali roku lub w skali projektu wynosi od
20.000 zt netto do 50.000 zt netto wiacznie, tj. bez podatku od towaréw i ustug
(VAT), udzielenie zamowienia poprzedzone jest przeprowadzeniem procedury
rozeznania rynku.

2. Rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub robota
budowlana zostata wykonana po cenie rynkowe;j.

3. Jezeli ustalona w wyniku rozeznania rynku cena rynkowa zamowienia przekracza
50.000 zt netto, stosuje sie zasade konkurencyjnosci, o ktérej mowa w Rozdziale 1V

§2.

4. W przypadku zamowien o wartosci od 20.000 zt netto do 50.000 zt netto wigcznie,
mozliwe jest zastosowanie zasady konkurencyjnosci, zamiast rozeznania rynku.
W takiej sytuacji muszg byC¢ spetnione warunki kwalifikowalnosci zwigzane ze
stosowanym trybem.

5. W celu potwierdzenia przeprowadzenia rozeznania rynku konieczne jest
udokumentowanie dokonanej analizy cen/cennikéw potencjalnych wykonawcow
wraz z analizowanymi cennikami (minimum 2). Cenniki mozna pozyskac:

a) ze stron internetowych potencjalnych wykonawcéw
lub

b) poprzez upublicznienie opisu przedmiotu zamoéwienia wraz z zapytaniem
o cene (zwane dalej ,zapytaniem ofertowym”) na stronie internetowej CKPS

lub

C) poprzez skierowanie zapytah o cene wraz z opisem przedmiotu zamowienia
do potencjalnych wykonawcow

lub
d) w inny sposéb, ktéry umozliwia dokonanie ich analizy.

6. Podstawg wszczecia procedury rozeznania rynku, w przypadkach, o ktérych mowa
w ust. 5 lit. b) i lit. ¢) jest zapytanie ofertowe zatwierdzone/ podpisane przez Dyrektora
CKPS lub osobe przez niego upowazniona.

7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 lit. a), do wniosku o udzielenie zamdwienia
pracownik wyznaczony do realizacji zamowienia zatgcza cenniki potencjalnych

6

CKPS, ul. Kolejowa 5/7, 01-217 Warszawa, www.ckps.lasy.gov.pl

tel.: +48 22 318 70 82; fax: +48 22 318 70 98; e-mail: centrum@ckps.lasy.gov.pl WWW.|asy.gov.pI



mailto:centrum@ckps.lasy.gov.pl

QANS T,
h’o

m

@ Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

wykonawcow.

W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 5 lit. b) i lit. ¢), wyznaczony we wniosku
o udzielenie zamdwienia Pracownik Komoérki Organizacyjnej wiasciwej do spraw
zamowien publicznych przygotowuje projekt zapytania ofertowego oraz istotne
postanowienia umowy (jezeli dotyczy) przy udziale Pracownika wyznaczonego do
realizacji zamdwienia. Za opracowanie opisu przedmiotu zamdwienia w zakresie
merytorycznym odpowiada Pracownik merytoryczny wyznaczony do realizacji
zamowienia. Zgodnos¢ ww. dokumentéw z niniejszym regulaminem potwierdza
(poprzez akceptacje w formie elektronicznej) Pracownik Komoérki Organizacyjnej
wiasciwej do spraw zamowien publicznych.

Zapytanie ofertowe powinno okresla¢ termin umozliwiajgcy wykonawcom
przygotowanie iztozenie ofert, minimum 7 dni kalendarzowych, liczone od
nastepnego dnia od zamieszczenia ogtoszenia.

10. Zapytanie ofertowe musi zawiera¢ co najmniej opis przedmiotu zamowienia, kryteria

11.

wyboru oferty oraz termin jego realizacji, (minimalny zakres zapytania okresla wzor
zapytania ofertowego stanowigcy zatagcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu).

Istotne postanowienia umowy akceptowane sg przez pracownikow biorgcych udziat
w ich przygotowaniu (wyznaczonych we wniosku do realizacji zamowienia) oraz
akceptowane sg przez Kierownika Komorki Organizacyjnej wtasciwej do spraw
zamowien publicznych, Kierownika Komorki  Organizacyjnej wnioskujgcej
o udzielenie zaméwienia, Gtéwnego Ksiegowego oraz Radce Prawnego®.

12.Pracownik Komoérki Organizacyjnej wtasciwej do spraw zamowiehn publicznych

gromadzi i ocenia wraz z Pracownikiem wnioskujgcym wszystkie zebrane oferty.
Ocena ofert odbywa sie na podstawie kryteriéw oraz zatozen opisanych w zapytaniu
ofertowym.

13.Za przygotowanie Protokotu z wyboru wykonawcy odpowiadajg Pracownicy

wyznaczeni we wniosku do realizacji zamodwienia (minimalny zakres protokotu
okresla wzér protokotu z postepowania stanowigcy zatgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu).

14. Protokot akceptowany jest przez Pracownikow wyznaczonych we wniosku do

15.

16.

17.

realizacji zamowienia, Kierownika Komoérki Organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie
zamowienia, Kierownika Komorki Organizacyjnej wtasciwej do spraw Zamowien
Publicznych, a nastepnie zatwierdzony/ podpisany przez Dyrektora CKPS lub osobe
przez niego upowazniona.

Uzyskanie zatwierdzonego/ podpisanego protokotu z wyboru wykonawcy w drodze
rozeznania rynku jest podstawg do udzielenia danego zamowienia.

Pracownik Komoérki Organizacyjnej wiasciwej do spraw zamowien publicznych, po
otrzymaniu zatwierdzonego/ podpisanego protokotu informuje wybranego
wykonawce o wyborze jego oferty.

Kompletna dokumentacja potwierdzajgca przeprowadzenie rozeznania rynku

6 W sytuacji, gdy w treéci Zarzadzenia znajduje sie odwotanie do Radcy Prawnego, nalezy przez to rozumieé réwniez osobe zajmujacg
stanowisko Adwokata.
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archiwizowana jest przez Komorke Organizacyjng wiasciwg do spraw zamowien
publicznych.

ROZDZIAL IV
§1

Dokumentowanie zaméwien o wartosci powyzej 50.000 zi netto finansowane ze

srodkéw niepochodzacych z dotacji zewnetrznych

W przypadku zamoéwien finansowanych ze srodkéw niepochodzacych z dotaciji
zewnetrznych, ktorych wartos¢ szacunkowa w skali roku jest nizszej niz kwota okreslona
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp (130.000 zt netto, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT),
a jednoczesnie przekracza 50.000 zt netto, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT),
zamowienie udzielane jest na zasadach opisanych w Rozdziale 1l § 2 (rozeznanie rynku).

§2

Zamowienia powyzej 50.000 zt netto wspoétfinansowane ze srodkéw pochodzacych

1.

z dotacji zewnetrznych — zasada konkurencyjnosci

W  przypadku zamoéwien wspotfinansowanych ze srodkéw pochodzacych
z dotacji zewnetrznych o wartosci nizszej niz kwota okreslona w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy Pzp, a jednoczesnie przekraczajgcej 50.000 zt netto, tj. bez podatku od
towarow i ustug (VAT), udzielenie zamowienia nastepuje zgodnie z zasadg
konkurencyjnosci.

Przedmiot zamowienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania
i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzgdzenie oferty. Jezeli nie uzasadnia tego
przedmiot zamowienia, opis przedmiotu zamowienia nie moze zawiera¢ odniesien do
znakéw towarowych, patentow lub pochodzenia, zrédta lub szczegdlinego procesu,
ktéry charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce,
jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektorych
wykonawcow lub produktow. W wyjgtkowych przypadkach dopuszcza sie stosowanie
takich odniesien, jezeli niemozliwe jest opisanie przedmiotu zamodwienia
w wystarczajgco precyzyjny i zrozumiaty sposob zgodnie ze zdaniem pierwszym.
Takim odniesieniom muszg towarzyszy¢ stowa ,lub rownowazne”. W przypadku gdy
zamawiajgcy korzysta z mozliwosci zastosowania takich odniesien, nie moze on
odrzuci¢ oferty jako niezgodnej z zapytaniem ofertowym, jezeli wykonawca udowodni
w swojej ofercie, ze proponowane rozwigzania w rownowaznym stopniu spetniajg
wymagania okreslone w zapytaniu ofertowym.

Z uwagi na koniecznos¢ ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa dopuszcza sie
mozliwo$¢ ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamowienia, przy czym
wymagane jest udostepnienie uzupetnienia wytgczonego opisu przedmiotu
zamowienia potencjalnemu wykonawcy, ktoéry zobowigzat sie do zachowania
poufnosci w odniesieniu do przedstawionych informacji, w terminie umozliwiajgcym

przygotowanie i ztozenie oferty.
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4. Do opisu przedmiotu zaméwienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdlinym
Stowniku Zaméwien, o ktorym mowa w rozporzgdzeniu (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego
Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pézn. zm,;
Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3).

5. Warunki udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz opis sposobu
dokonywania oceny ich spetniania, o ile zostang zawarte w zapytaniu ofertowym,
o ktorym mowa w ust. 7, okreslane sg w sposéb proporcjonalny do przedmiotu
zamowienia, zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurenciji i rwnego traktowania
wykonawcéw. Nie mozna formutowaé warunkédw przewyzszajgcych wymagania
wystarczajgce do nalezytego wykonania zamowienia.

6. Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zaméwienia sg
formutowane w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz
rownego traktowania wykonawcow, przy czym:

a) kazde kryterium oceny ofert musi odnosi¢ sie do danego przedmiotu zamoéwienia,

b) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie
i precyzyjnie, tak zeby kazdy poprawnie poinformowany wykonawca, ktory dotozy
nalezytej starannosci, mogt interpretowac je w jednakowy sposaob,

c) wagi (znaczenie) poszczegolnych kryteribw powinny by¢é okreslone w sposob
umozliwiajgcy wybér najkorzystniejszej oferty,

d) kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wiasciwosci wykonawcy,
a w szczegolnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej
oraz doswiadczenia. Zakaz ten nie dotyczy zamdwien na ustugi spoteczne
i innych szczegolnych ustug®.

e) cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczgcymi
ceny wskazane jest stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagan
odnoszgcych sie do przedmiotu zamowienia, takich jak np. jakosg,
funkcjonalnos¢, parametry techniczne, aspekty sSrodowiskowe, spoteczne,
innowacyjne, serwis, termin wykonania zamowienia, koszty eksploatacji oraz
organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie osob wyznaczonych do
realizacji zamowienia, jezeli mogg mie¢ znaczacy wptyw na jakos¢ wykonania
zamowienia.

7. W przypadku zamowien realizowanych w procedurze zgodnej z zasadg

konkurencyjnosci za przeprowadzenie procedury odpowiadajg Pracownicy
wyznaczeni we wniosku do realizacji zamdwienia, ktorzy odpowiadajg za

7 Wspdlny Stownik Zamoéwien dostepny jest m. in.: pod adresem: http://kody.uzp.gov.pl
8 Wykaz ustug spotecznych i innych szczeg6lnych ustug stanowi zatgcznik XIV do Dyrektywy 2014/24/UE z dnia 26
lutego 2014 r. w sprawie zamowien publicznych, uchylajacej dyrektywe 2004/18/WE (Dz. Urz. UE L 94 z 28.03.2014,
str. 65) oraz zalacznik XVII Dyrektywy 2014/25/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie udzielania zamowien przez
podmioty dziatajace w sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu i ustug pocztowych, uchylajacej dyrektywe
2004/17/WE (Dz. Urz. UE L 94 z 28.03.2014, str. 243).
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przygotowanie projektu zapytania ofertowego (wg. wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 4 do niniejszego Regulaminu) oraz istotne postanowienia umowy.

Istotne postanowienia umowy akceptowane sg w formie elektronicznej przez
pracownikow biorgcych udziat w ich przygotowaniu oraz przez Kierownika Komorki
Organizacyjnej wtasciwej do spraw zamoéwien publicznych, Kierownika Komorki
Organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zamowienia, Gtéwnego Ksiegowego oraz
Radce Prawnego.

Podstawg wszczecia procedury zgodnej z zasadg konkurencyjnosci jest
zatwierdzenie/ podpisanie, zaakceptowanego wczesniej przez wskazanych w ust. 8
Pracownikéw CKPS, zapytania ofertowego przez Dyrektora CKPS lub osobe przez
niego upowazniong.

10.W celu spetnienia zasady konkurencyjnosci nalezy upubliczni¢ zapytanie ofertowe

11

w bazie konkurencyjnosci®, a w przypadku zawieszenia dziatalnosci bazy
potwierdzonego odpowiednim komunikatem ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego — skierowaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcéw, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcow
danego zamdwienia oraz upublicznieniu tego zapytania co najmniej na stronie
internetowej CKPS. Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia.

.Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert

przewidzianym w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku nalezy w opublikowanym
zapytaniu ofertowym uwzgledni¢ informacje o zmianie. Informacja ta powinna
zawierac co najmniej: date upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego, a takze
opis dokonanych zmian.

12.Przediuza sie termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian

w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

13. Tre$¢ pytan dotyczgcych zapytania ofertowego wraz z wyjasnieniami zamawiajgcego

publikowana jest na stronie, na ktorej zostato opublikowane zapytanie ofertowe.

14.Termin na ztozenie oferty wynosi co najmniej 7 dni w przypadku dostaw i ustug oraz

co najmniej 14 dni — w przypadku robo6t budowlanych (decyduje data wptywu oferty
do zamawiajgcego). Bieg terminu rozpoczyna sie w dniu nastepujgcym po dniu
upublicznienia zapytania ofertowego, a konczy sie z uptywem ostatniego dnia. Jezeli
koniec terminu przypada na sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy, termin
uptywa dnia nastepujacego po dniu lub dniach wolnych od pracy.

15.Pracownik Komoérki Organizacyjnej wiasciwej do spraw zaméwien publicznych

gromadzi i ocenia wraz z Pracownikiem wnioskujagcym wszystkie zebrane oferty.
Ocena ofert odbywa sie na podstawie kryteriow.

? Strona internetowa wskazana w komunikacie ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego, przeznaczona do
umieszczania zapytan ofertowych (https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/).
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16.Na podstawie otrzymanych ofert i przeprowadzonej oceny Pracownik Komorki
Organizacyjnej wiasciwej do spraw zamowien publicznych sporzadza w formie
pisemnej protokdt z postepowania o udzielenie zamowienia (Zatgcznik nr 6 do
Regulaminu).

17.Postepowanie prowadzone na podstawie zasady konkurencyjnosci moze zakonczy¢
sie wyborem kilku wykonawcéw, gdy w tresci zapytania zostato dopuszczone
skfadanie ofert czesciowych.

18.Protokot akceptowany jest przez Pracownikow wyznaczonych we wniosku do
realizacji zamowienia, Kierownika Komoérki Organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie
zamowienia, Kierownika Komoérki Organizacyjnej wiasciwej do spraw Zamowien
Publicznych oraz zatwierdzany/ podpisany przez Dyrektora CKPS lub osobe przez
niego upowazniong.

19.Informacje o wyniku postepowania upublicznia sie w taki sposob, w jaki zostato
upublicznione zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postepowania zawiera co
najmniej nazwe wybranego wykonawcy, jego siedzibe oraz cene zamdwienia. Na
wniosek wykonawcy, ktory ztozyt oferte, nalezy udostepni¢ wnioskodawcy protokot
postepowania o udzielenie zamowienia, z wytgczeniem czesci ofert stanowigcych
tajemnice przedsiebiorstwa'?.

20.Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszym paragrafie nastepuje
zawarcie umowy z wykonawcg w formie pisemnej lub elektronicznej (wraz
z kwalifikowanym podpisem elektronicznym). W przypadku gdy zamawiajgcy
dopuszcza sktadanie ofert czesciowych, postepowanie moze zakonhczyé sie
zawarciem umowy na czes¢ zamowienia.

21.Kompletna dokumentacja potwierdzajgca przeprowadzenie procedury zgodnie
z zasadg konkurencyjnosci archiwizowana jest przez Komorke Organizacyjng
wiasciwg do spraw zamowienh publicznych.

22.W celu unikniecia konfliktu intereséw osoby wykonujgce w imieniu zamawiajgcego
czynnosci zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy, w szczegolnosci osoby biorgce
udziat w procesie oceny ofert, nie mogg by¢ powigzane osobowo lub kapitatowo
z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty. Powinny by¢ to osoby bezstronne i obiektywne.

23.Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy
CKPS lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu CKPS lub
osobami wykonujgcymi w imieniu CKPS czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem
procedury wyboru wykonawcy a wykonawcg, polegajgce w szczegdlnosci na:
a) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowe;,
b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji, o ile nizszy prog nie wynika
Z przepisow prawa lub nie zostat okreslony przez Instytucje Zarzgdzajgcag

10 Tajemnice przedsigbiorstwa nalezy rozumie¢ zgodnie z przepisami o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (ustawa z
dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji ( Dz.U. z 2020 r. poz. 1913).
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Programem Operacyjnym,

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta,
petnomocnika,

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa
drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli.

ROZDZIAL V
§1

Zawarcie umowy z Wykonawca

1. Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie z wykonawcg umowy w formie
pisemnej lub elektronicznej (wraz z kwalifikowanym podpisem elektronicznym),
z zastrzezeniem ust. 13.

2. Umowa winna by¢ zawarta na czas oznaczony i nie moze wykracza¢ poza zakres
przedmiotu zamdwienia okreslony w trakcie dokonywania wyboru wykonawcy, chyba
ze w zapytaniu ofertowym przewidziano takg mozliwosc.

3. W przypadku, gdy wybrany wykonawca odstgpi od zawarcia umowy z zamawiajgcym,
zamawiajgcy zawiera umowe z kolejnym wykonawcg, ktdéry w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia uzyskat kolejng najwyzszg liczbe punktow.

4. Pracownik Komdérki Organizacyjnej wtasciwej do spraw zamowieh publicznych
uzupetnia zaakceptowane przed rozpoczeciem procedury istotne postanowienia
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. 5.

5. Przed przedstawieniem umowy do podpisu wybranemu wykonawcy musi ona zostac
zweryfikowana oraz zaakceptowana zgodnie z przyjetym schematem tj.:

a) Pracownicy wyznaczeni we wniosku do realizacji zamowienia — weryfikujg
w szczegolnosci pod katem prawidtowego opisania sposobu realizacji umowy
(jezeli dotyczy) oraz zgodnosci umowy z dokumentacjg z przeprowadzonego
rozeznania rynku/ zasady konkurencyjnosci i akceptuje umowe;

b) Kierownik Komorki Organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zamowienia
— dokonuje weryfikacji i akceptacji umowy;

c) Kierownik Komorki Organizacyjnej wiasciwej do spraw zamdéwien publicznych
— dokonuje weryfikacji i akceptacji umowy;

d) Zastepca Dyrektora wtasciwy dla zespotu wnioskujgcego dokonuje weryfikacji
i akceptacji umowy;
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e) Gitéwny Ksiegowy — weryfikuje w szczegdlnosci pod kgtem sposobu rozliczenia
i ptatnosci oraz potwierdza posiadanie srodkéw na realizacje;

f) Radca Prawny — weryfikuje i akceptuje w szczegdlnosci pod katem formalno-
prawnym;

g) W przypadku gdy wykonawcg jest osoba fizyczna, ktéra nie prowadzi dziatalnosci
gospodarczej (umowa zlecenie, umowa o dzieto) Komoérka Organizacyjna
wiasciwa ds. kadr i ptac kompletuje wszystkie niezbedne dokumenty i informacje
o Wykonawcy (kwestionariusz, wymagane os$wiadczenia), a nastepnie
przekazuje umowe do podpisu Dyrektora CKPS;

h) Dyrektor CKPS lub osoba przez niego upowazniona — podpisuje umowe
z wykonawca.

6. Zawarta umowa jest jawna i podlega udostepnianiu na zasadach okreslonych
w przepisach o dostepie do informacji publicznej.

7. Umowe zawartg w formie elektronicznej (z kwalifikowanym podpisem
elektronicznym) Pracownik Komorki Organizacyjnej wiasciwej ds. zamowien
publicznych przekazuje Komérce Organizacyjnej ds. kadr i ptac oraz Pracownikowi
koordynujgcemu umowe.

8. Umowa zawarta w formie pisemnej jest sporzgdzana w dwdch (zgodnie z ust. 9) lub
trzech (zgodnie z ust. 10) jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden (zgodnie z ust. 9)
lub dwa (zgodnie z ust. 10) egzemplarze dla CKPS oraz jeden dla wykonawcy.

9. Jeden egzemplarz umowy, o ktérej mowa w ust. 8, z zastrzezeniem ust. 10,
Pracownik Komorki Organizacyjnej wtasciwej ds. zaméwien publicznych przekazuje
Pracownikowi sekretariatu w celu archiwizacji. Pracownik sekretariatu przekazuje w
EZD skan umowy do Pracownika koordynujgcego umowe oraz Pracownika Komorki
Organizacyjnej wiasciwej ds. zamowien publicznych, ktory zatgcza go do
dokumentacji z przeprowadzonego postepowania.

10. W przypadku, gdy wykonawcg umowy jest osoba fizyczna, ktéra nie prowadzi
dziatalnosci gospodarczej (umowa zlecenie, umowa o dzieto) jeden egzemplarz
umowy pozostaje w dokumentacji Komorki Organizacyjnej ds. kadr i ptac. Drugi
egzemplarz podpisanej umowy przekazywany jest Pracownikowi sekretariatu w celu
archiwizacji. Pracownik sekretariatu przekazuje w EZD skan umowy do Pracownika
koordynujgcego umowe oraz Pracownika Komorki Organizacyjnej witasciwej
ds. zamowien publicznych, ktory zatgcza go do dokumentacji z przeprowadzonego
postepowania.

11. Po otrzymaniu umowy lub jej kopii, z zastrzezeniem ust. 12 i 13, Pracownik
koordynujgcy umowe, przekazuje kopie umowy do Komaorki Organizacyjnej wtasciwej
ds. kadr i ptac, ktéra dokonuje ewidencji Wykonawcy zamdwienia w SILP (jezeli
wykonawca nie posiada numeru SILP), a nastepnie Pracownik koordynujacy umowe,

po otrzymaniu potwierdzenia o dokonaniu ewidencji wykonawcy (wraz z numerem
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ewidencyjnym) dokonuje jej rejestracji w SILP.

12. W przypadku gdy wykonawcg umowy jest osoba fizyczna, ktdéra nie prowadzi
dziatalnosci gospodarczej (umowa zlecenie, umowa o dzieto) ewidencji wykonawcy
w SILP i zgtoszenia do ubezpieczenia dokonuje Komédrka Organizacyjna wtasciwa do
spraw zarzgdzania zasobami ludzkimi.

13. Obowigzek zawierania uméw w formie pisemnej co do zasady nie wystepuje
w przypadku umow, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 50.000 zt netto. W takim
przypadku wystarczajgce jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture,
rachunek lub inny dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowe;.

14. Informacja na temat rezygnacji z zawarcia umowy wraz z uzasadnieniem zostaje
wprowadzona do notatki lub wniosku o udzielenie zamdwienia do ostatecznej decyzji
Dyrektora CKPS lub osoby przez niego upowaznione;j.

Zatgczniki:

Zatgcznik nr 1 — Wzor notatki wraz z instrukcjg wypetniania
Zatgcznik nr 2 — Wzor wniosku wraz z instrukcjg wypetniania
Zatgcznik nr 3 — Wz6r zapytania ofertowego (rozeznanie rynku)
Zatgcznik nr 4 — Wzor zapytania (zasada konkurencyjnosci)
Zatgcznik nr 5 — Wz6r protokotu z postepowania (rozeznanie rynku)

Zatgcznik nr 6 — Wzor protokotu z postepowania (zasada konkurencyjnosci)

Zalacznik nr 1

Instrukcja wypetniania Notatki o udzielenie zaméwienia
Sekcja 1

Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza nazwe komorki
organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zamoéwienia.

Sekcja 2

Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza nastepujgce
informacje:

- krétki opis przedmiotu zaméwienia oraz uzasadnienie dokonania zakupu (towaru/ustugi);
14
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- podaje kod czynnosci zgodnie z planem finansowo — gospodarczym,;
- zatgcza do Notatki szczegdtowy opis przedmiotu zaméwienia (jezeli dotyczy);
Uwaga:

Szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia (dalej: SOPZ) akceptowany jest przez
Pracownika, ktéry go opracowat oraz przez Kierownika Komérki Organizacyjnej
wnioskujgcej o udzielenie zamoéwienia. Kierownik Komérki Organizacyjnej do spraw
zamowien publicznych weryfikuje i akceptuje zgodnos¢ SOPZ z ustawg PZP i/lub
Wytycznymi ds. kwalifikowalnosci. Wszystkie akceptacje potwierdzane sg w formie
elektronicznej.

Jezeli zamowienie realizowane jest na rzecz innych komorek organizacyjnych, opis
przedmiotu zamowienia akceptowany jest przez Kierownika Komorki Organizacyjnej
dysponujgcej sSrodkami na sfinansowanie zamowienia (w formie elektronicznej).

Sekcja 3

Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza informacje na
temat kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamoéwienia oraz podaje obowigzujgcag
stawke podatku VAT.

Uwaga:

1. W przypadku zamowien realizowanych w okresie dtuzszym niz 12 miesiecy lub
realizowanych w réznych latach, Pracownik dodatkowo wprowadza informacje, jaka
kwota zostanie przeznaczona na sfinansowanie zamowienia w danym roku.

2. Dla zamowien do 10.000 zt netto, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT), wymagane
jest zatgczenie do notatki cennika/oferty wybranego wykonawcy.

3. Jesli wartos¢ zamowienia przekracza kwote 10.000 zt netto i jest mniejsza od 20.000 zt
netto, tj. bez podatku od towaréw i ustug (VAT), dla potwierdzenia, ze wydatek jest
racjonalny i efektywny, wymagane jest zatgczenie do notatki co najmniej dwoch
cennikow/ofert.

W przypadku braku mozliwosci uzyskania co najmniej dwoch cennikow/ofert, Pracownik
udzielajgcy zamowienia (wnioskujgcy) zobowigzany jest do pisemnego uzasadnienia
koniecznosci udzielenia danego zamodwienia bez analizy cen rynkowych.

Sekcja 3.1

Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza informacje na
temat kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamdwienia w rozbiciu na:

- zrédto finansowania (310, 411, 409, 101) podajgc réwniez;

- skrét nazwy projektu (MRN2, MRG2, PPOZ, OPL, ART.54, PT POIi$ (IW), PO PT (IW),
ZZL);

- kwote netto i brutto przypadajgcag do sfinansowania w ramach poszczegodlnych projektow.
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Sekcja 4

Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje w tym miejscu wprowadza informacje na
temat planowanego terminu realizacji zaméwienia zgodnie z formatem d/m/r lub m/r lub od
d/m/r do d/m/r.

Sekcja 5

Pracownik wnioskujacy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza informacje, czy
w wyniku udzielenia zaméwienia bedzie zawarta umowa z Wykonawca.

Uwaga:

W przypadku rezygnacji z zawarcia umowy z Wykonawcg, nalezy wskaza¢ uzasadnienie
rezygnaciji.

Pracownik wnioskujacy:

Po wypetnieniu powyzszych sekcji, Pracownik potwierdza prawidtowos¢ danych w nich
zawartych akceptujgc Notatke w formie elektronicznej oraz wprowadza date, kiedy
zakonczyt proces. Ponadto, odpowiada za proces obiegu Notatki, az do momentu
przekazania jej do Komorki Organizacyjnej wiasciwej do spraw zamowien publicznych.

Kierownik Komérki Organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zamoéwienia:

Wskazuje Pracownika/éw oddelegowanego/ych do nadzoru nad realizacjg zamowienia.
Przyjecie przez Pracownika powierzonych mu obowigzkéow powinno zosta¢ przez niego
potwierdzone poprzez akceptacje w formie elektroniczne;j.

Dodatkowo potwierdza prawidtowos¢ informacji wprowadzonych przez Pracownika
whnioskujgcego, poprzez akceptacje Notatki w formie elektronicznej.

Kierownik Komoérki Organizacyjnej wtasciwej do spraw zaméwien publicznych:

Informuje, czy zamowienie byto ujete w planie zamowien na dany rok, wprowadza numer
pozycji planu zamowien oraz potwierdza prawidtowos¢ zastosowanej procedury, zgodno$¢
zawartych informacji z ustawg PZP i Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci poprzez
akceptacje Notatki w formie elektronicznej.

Pracownik Komorki Organizacyjnej wiasciwej do spraw planowania:

Informuje, czy zamdwienie zostato ujete w planie finansowo-gospodarczym, wskazujgc
pozycje planu, skrot nazwy projektu oraz wskazuje kwote planowang na danej czynnosci
i kwote wykonang na danej czynnosci na dzien akceptacji Notatki. Prawidtowos¢
wprowadzonych informacji, potwierdza poprzez akceptacje Notatki w formie elektroniczne;.

Zastepca Dyrektora CKPS nadzorujacy Komoérke Organizacyjna wnioskujaca
o udzielenie zaméwienia:

Akceptuje notatke w formie elektronicznej w zakresie informacji wskazanych przez
Pracownikow i Kierownikdw Pionu, ktory nadzoruje.

Gléwny Ksiegowy:
16

CKPS, ul. Kolejowa 5/7, 01-217 Warszawa, www.ckps.lasy.gov.pl

tel.: +48 22 318 70 82; fax: +48 22 318 70 98; e-mail: centrum@ckps.lasy.gov.pl WWW.|asy.gov.pI



mailto:centrum@ckps.lasy.gov.pl

@ Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

Potwierdza (poprzez akceptacje w formie elektronicznej) zabezpieczenie $rodkdéw
finansowych.

Dyrektor CKPS lub osoba przez niego upowazniona:

Zatwierdza/podpisuje podpisem kwalifikowalnym Notatke.

Notatka akceptowana jest w kolejnosci zgodnej ze schematem w niej przyjetym. Kolejne
akceptacje notatki oraz jej zatgcznikbw dokonywane sg na podstawie weryfikacji
prawidtowosci danych zawartych w notatce oraz innych danych, ktérych potwierdzenie jest
niezbedne do realizacji danego zamowienia zgodnie z niniejszym Regulaminem.

Na tej podstawie Dyrektor CKPS lub osoba przez niego upowazniona wyraza zgode badz
odmawia wyrazenia zgody na realizacje danego zamodwienia, co zostaje odnotowane
w formularzu Notatki.

Zatwierdzona/ podpisana przez Dyrektora CKPS Notatka przekazywana jest do Komorki
Organizacyjnej wtasciwej do spraw zamdwien publicznych.

Pracownik Komorki Organizacyjnej wiasciwej do spraw zamowien publicznych po
otrzymaniu Notatki wprowadza jg do wiasciwego rejestru oraz nadaje numer i udostepnia
Kierownikowi Komorki Organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zamdwienia.
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Notatka
o udzielenie zamoéwienia

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

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

3. |Wartos¢ udzielonego zamowienia w zt:

- brutto................. w tym stawka VAT ...............
3.1
zrodfo skrot nazwy projektu'? kwota netto kwota brutto
finansowania!!

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

Czy zostanie zawarta umowa - TAK/NIE*
6 (w przypadku rezygnacji z zawarcia umowy nalezy wskaza¢ uzasadnienie):

*niepotrzebne skresli¢

Pracownik Komorki Organizacyjnej wnioskujacej o
Warszawa, dnia ...........cooviiiiiiiiin udzielenie zamowienia

11310, 411, 409, 101 )
12MRN2, MRG2, PPOZ, OPL, ART.54, PT POIiS (IW), PO PT (IW), ZZL
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Warszawa, dnia ............c.coeiiiiinnnn Warszawa, dnia .........cooiiiiiii e,

Pracownik Komorki Organizacyjne;j
whnioskujgcej o udzielenie zaméwienia
wskazany do nadzoru nad realizacjg
zamowienia
Imie i nazwisko:

Kierownik Komorki Organizacyjnej'
whnioskujgcej o udzielenie zaméwienia

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

Kierownik Komérki Organizacyjnej wtasciwej ds.
zamoéwien publicznych

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

Warszawa, dnia ...........cccoeieiiiiiiinn. Komérka Organizacyjna wtasciwa ds. planowania

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

- Pozycja planu i skrécona nazwa projektu:

- Kwota planowana na danej czynnos$ci na dzien
akceptacji wniosku

- Kwota wykonana na danej czynno$ci na dzien
akceptacji wniosku

Gtéwny Ksiegowy
Warszawa, dnia .......ccoovvviiiiiiie

13'W przypadku gdy w tre$ci Zarzadzenia znajduje sie odwotanie do Komoérki Organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé
Komoérke 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.
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Warszawa, dnia .............ccooeveviininnnnn. Zastepca Dyrektora CKPS
nadzorujgcy Komoérke Organizacyjng wnioskujgca
0 udzielenie zamowienia

Warszawa, dnia............................L Dyrektor CKPS

Zalacznik nr 2

Instrukcja wypetniania wniosku
Sekcja 1

Pracownik wnioskujgcy wypetniajacy sekcje, w tym miejscu wprowadza nazwe komorki
organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zamdwienia.

Sekcja 2

Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza nastepujgce
informacje:

- krotki opis przedmiotu zamdwienia oraz uzasadnienie zakupu;

- podaje kod czynnosci zgodnie z planem finansowo — gospodarczym,;

- zatgcza do wniosku ogdlne zatozenia dotyczgce przedmiotu zamowienia.

Uwaga:

Opis przedmiotu zamowienia akceptowany jest przez Pracownika, ktéry go opracowat.
Jezeli zamowienie realizowane jest na rzecz innych komorek organizacyjnych, opis
przedmiotu zamoéwienia akceptowany jest przez Kierownika Komorki Organizacyjnej
dysponujgcej s$rodkami na sfinansowanie zamowienia (akceptacja w formie
elektronicznej).

Sekcja 3

Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza informacje na
temat szacunkowej wartosci zamdéwienia, podajgc jego wartos¢ w kwocie netto.

W celu zapewnienia wtasciwej $ciezki audytu Pracownik wnioskujgcy zatgcza do wniosku
informacje na temat sposobu dokonania szacowania (np. wywiady telefoniczne, analiza
cen dostepnych na stronach internetowych, podobne zamowienia udzielane w latach
poprzednich itd.).
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Uwaga:

1. Szacowanie wartosci zamdéwienia odbywa sie poprzez weryfikacje cen/cennikow
rynkowych dla zamowien analogicznych do planowanego.

2. W przypadku szacowania warto$ci zamowienia na podstawie zebranych ofert lub
cennikdw za szacunkowg warto§¢ zamowienia uznaje sie Srednig arytmetyczng z
zebranych ofert.

3. Jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi, ustalenia wartosci zamowienia
dokonuje sie nie wcze$niej niz trzy miesigce przed dniem rozpoczecia procedury
wyboru.

4. Jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane ustalenia wartosci zamdéwienia
dokonuje sie nie wczesniej niz szesS¢ miesiecy przed dniem rozpoczecia procedury.

5. Szacowanie wartosci zamoéwienia odbywa sie po okresleniu opisu przedmiotu

zamowienia dokonanym w sposob jednoznaczny [ wyczerpujacy,
tj. uwzgledniajgcym parametry zamdwienia moggce mie¢ wptyw na cene.
Sekcja 4

Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza informacje na
temat kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamdwienia. Kwota powinna stanowi¢
wartos¢ brutto zamdwienia wraz ze wskazaniem obowigzujgcej stawki podatku VAT.
Uwaga:

W przypadku zaméwien realizowanych w okresie dtuzszym niz 12 miesiecy lub
realizowanych w réznych latach, Pracownik dodatkowo wprowadza informacje, jaka kwota
zostanie przeznaczona na sfinansowanie zamowienia w danym roku.

Sekcja 4.1

Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza informacje na
temat kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamdwienia w rozbiciu na:

- zrédto finansowania (310, 411, 409, 101);

- skrot nazwy projektu (MRN2, MRG2, PPOZ, OPL, ART.54, PT POIiS (IW), PO PT (IW),
Z7ZL);

- kwote netto i brutto przypadajacag do sfinansowania w ramach poszczegodlnych projektow.

Sekcja 5

Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza informacje na
temat planowanego terminu realizacji zamowienia zgodnie z formatem d/m/r lub m/r lub od
d/m/r do d/m/r.

Sekcja 6

Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza informacje, czy w
wyniku udzielenia zamoéwienia bedzie zawarta umowa z Wykonawcg.

Uwaga:

W przypadku rezygnaciji z zawarcia umowy z Wykonawcag, nalezy wskazac¢ uzasadnienie.
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Pracownik wnioskujacy:

Po wypetnieniu powyzszych sekcji, Pracownik potwierdza prawidtowo$¢ danych w nich
zawartych akceptujgc wniosek w formie elektronicznej oraz wprowadza date, kiedy
zakonczyt proces. Ponadto odpowiada za proces obiegu wniosku, az do momentu
przekazania jej do Komorki Organizacyjnej wiasciwej do spraw zamowien publicznych.

Kierownik Komérki Organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zamoéwienia:
Wskazuje Pracownika/ow oddelegowanego/ych do przeprowadzenia procedury. Przyjecie
przez Pracownika powierzonych mu obowigzkow powinno zostaC przez niego
potwierdzone poprzez akceptacje w formie elektroniczne;j.

Dodatkowo, potwierdza prawidtowos¢ informacji wprowadzonych przez Pracownika
whnioskujgcego, akceptujgc Wniosek w formie elektronicznej.

Kierownik Komérki Organizacyjnej wtasciwej do spraw zaméwien publicznych:

Wskazuje Pracownika/6w oddelegowanego/ych do przeprowadzenia procedury. Przyjecie
przez Pracownika powierzonych mu obowigzkow powinno zosta¢ potwierdzone poprzez
akceptacje w formie elektroniczne.

Ponadto informuje, czy zamowienie byto ujete w planie zamowien na dany rok, wprowadza
numer pozycji planu zamowien oraz informuje o procedurze, jakg nalezy zastosowac¢ w
celu wytonienia wykonawcy zamowienia. Prawidtowos¢ wprowadzonych informacji oraz
zgodnos$¢ z ustawg PZP i Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci, potwierdza poprzez
akceptacje wniosku w formie elektronicznej.

Pracownik Komérki Organizacyjnej wtasciwej do spraw planowania:

Potwierdza, czy zamdwienie zostato ujete w planie finansowo-gospodarczym, wskazujgc
pozycje planu, skrot nazwy projektu oraz wskazuje kwote planowang na danej czynnosci
i kwote wykonang na danej czynnosci na dziehn akceptacji wniosku. Prawidtowosé
wprowadzonych informacji, potwierdza poprzez akceptacje wniosku w formie
elektronicznej.

Pracownik na Stanowisku ds. Pomocy Technicznej: (w przypadku zamowien
wspotfinansowanych z PT POIiS).

Potwierdza, ze zamowienie znajduje pokrycie w planie finansowo gospodarczym poprzez
akceptacje wniosku w formie elektroniczne;j.

Kierownik Komérki Organizacyjnej dysponujgcej srodkami przeznaczonymi na
realizacje zamoéwienia:

Potwierdza, ze zamodwienie znajduje pokrycie w planie finansowo-gospodarczym, poprzez
akceptacje wniosku w formie elektroniczne;j.

Zastepca Dyrektora CKPS nadzorujacy Komérke Organizacyjng wnioskujaca
o udzielenie zaméwienia:

Akceptuje w formie elektronicznej wniosek w zakresie informacji wskazanych przez
Pracownikow i Kierownikdw Pionu, ktory nadzoruje.
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Giéwny Ksiegowy:

Potwierdza (poprzez akceptacje w formie elektronicznej) zabezpieczenie $rodkdéw
finansowych.

Dyrektor CKPS lub osoba przez niego upowazniona:
Zatwierdza/podpisuje podpisem kwalifikowalnym wniosek.

Whniosek akceptowany jest w kolejnosci zgodnej ze schematem w nim przyjetym. Kolejne
akceptacje na wniosku oraz ich zatgcznikach dokonywane sg na podstawie weryfikacji
prawidtowosci danych zawartych we wniosku oraz innych danych, ktérych potwierdzenie
jest niezbedne do przygotowania realizacji danego zamdwienia zgodnie z niniejszym
Regulaminem.

Na tej podstawie Dyrektor CKPS lub osoba przez niego upowazniona wyraza zgode badz
odmawia wyrazenia zgody na realizacje danego zamowienia, co zostaje odnotowane
w formularzu Whniosku.

Zatwierdzony/ podpisany przez Dyrektora CKPS Whniosek przekazywany jest do Komérki
Organizacyjnej wtasciwej do spraw zamdwien publicznych.

Pracownik Komorki Organizacyjnej wtasciwej do spraw zamowien publicznych po
otrzymaniu Whniosku wprowadza go do wiasciwego rejestru oraz nadaje numer
i udostepnia Kierownikowi Komaérki Organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zamowienia.
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WNIOSEK
0 udzielenie zaméwienia
1.
Komérka organizacyjna: ....................oeeieiiennn. wnioskuje o udzielenie zamowienia
(nazwa komorki)
2. | Przedmiotem zamodwienia sg dostawy, ustugi, roboty budowlane*
- Krétki opis przedmiotu zamowienia wraz z uzasadnieniem:
- Kod czynnosci zgodnie z planem finansowo-gospodarczym:
Zatgcznik nr 1 — opis przedmiotu zamoéwienia (jezeli dotyczy)
* niepotrzebne skreslic
3. | Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamowienia w zt:
- netto ..........
4. |Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamowienia* w zt:
- brutto................. w tym stawka VAT ...............
*w przypadku zamowien realizowanych w okresie diuzszym niz 12 miesigcy lub realizowanych w réznych latach, pracownik
whnioskujgcy dodatkowo informuje, jaka kwote zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia w danym roku
4.1
zrédto skrét nazwy projektu'> kwota netto kwota brutto
finansowania'#
5. | Planowany termin realizacji przedmiotu zamowienia: ..................c.ceeni
Czy zostanie zawarta umowa - TAK/NIE*
6 (w przypadku rezygnacji z zawarcia umowy nalezy wskaza¢ uzasadnienie):
*niepotrzebne skresli¢
Warszawa, dnia ...............oooiil Pracownik Komaorki Organizacyjnej wnioskujgcej

0 udzielenie zamdowienia

14310, 411, 409, 101 )
15 MRN2, MRG2, PPOZ, OPL, ART.54, PT POIiS (IW), PO PT (IW), ZZL
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Warszawa, dnia ..........coooiviieiiiinennn. Warszawa, dnia ........oooeiiiii i
Pracownik Komoérki Organizacyjne;j . . . . o
. L . \ RRANE Kierownik Komérki Organizacyjnej'®
whioskujgcej o udzielenie zamédwienia : L 1 19 yinej ™
wnioskujgcej o udzielenie zamowienia

wskazany do przeprowadzenia procedury.

Imie i nazwisko:

L PP
PP
Warszawa, dnia ..........cooovviiiiiinennns Warszawa, dnia........ccoooiiiiiiii e
Pracownik Komorki Organizacyjnej wtasciwej Kierownik Komorki Organizacyjnej wtasciwej
ds. zamowien publicznych wskazany do ds. zamowien publicznych
przeprowadzenia procedury.
Imie i Nazwisko: |
L PP PPP Zamowienie jest/nie jest ujete w planie zamowien
publicznych CKPS na dany rok
Numer pozycji w planie zaméwien: (jezeli dotyczy)
o STTRTRERTR
Procedura wyboru wykonawcy (jezeli dotyczy):

[l Bezrozeznania rynku
...................................... [l Rozeznanie rynku

[l Zasada konkurencyjnosci

[ Ustawa Pzp, tryb: ..o

Komdrka Organizacyjna wiasciwa ds. planowania

Zamoéwienie realizowane w ramach nizej
wymienionej/ych pozycji planu
(jezeli dotyczy)

16 W przypadku gdy w tre$ci Zarzadzenia znajduje sie odwotanie do Komoérki Organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé
Komoérke 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.
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- Pozycja planu i skrécona nazwa projektu:

- Kwota planowana na danej czynnosci na dzien
akceptacji wniosku

- Kwota wykonana na danej czynnosci na dzien
akceptacji wniosku

Warszawa, dnia .............cccooiiiiiinnn, Pracownik ds. Pomocy Technicznej
(jezeli dotyczy)
- UWAGI (jezeli dotyczy):

Warszawa, dnia .............cooiiiicin Kierownik Komaorki Organizacyjnej
dysponujgcej srodkami przeznaczonymi na
realizacje zamowienia
Oswiadczam, ze zaméwienie znajduje pokrycie
w planie finansowo-gospodarczym

Warszawa, dnia ...............ooeiiiiiinnns Gtowny Ksiegowy

Warszawa, dnia ...........c.cooovviiiiiinnnnnn. Zastepca Dyrektora CKPS
nadzorujgcy Komorke Organizacyjng wnioskujgca
0 udzielenie zamowienia

17 Wypelniamy wylacznie w sytuacji, kiedy zamowienie nie znajduje pokrycia w planie finansowo-gospodarczym.
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Warszawa, dnia...............ccccooeevueei... Dyrektor CKPS
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Zatacznik nr 3
ZAPYTANIE OFERTOWE

Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych zwraca sie z prosbg o przedstawienie
Of Iy Na

VI.
VIL.

Opis Przedmiotu Zaméwienia:

Warunki udziatlu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetnienia (jesli dotyczy):

Kryteria oceny oferty:

Termin realizacji zaméwienia:

Termin do ktérego nalezy zlozy¢ oferte:

Formy ztozenia oferty:

Uwagi koncowe

. CKPS zastrzega sobie prawo do:

zmiany terminu sktadania ofert;

wyjasniania tresci ofert z Wykonawcami, w przypadku, gdy oferty sg
niejednoznaczne, niejasne lub budzg watpliwosci CKPS;

uzupetniania ofert w przypadku stwierdzenia brakow, ktére mozna uzupeic;
poprawienia omytek rachunkowych;

poprawienia omytek pisarskich;

odrzucenia ofert ztozonych po wyznaczonym terminie;

odrzucenia ofert niezgodnych z zatozeniami zapytania ofertowego;

odrzucenia ofert obliczonych wedtug btednej stawki podatku VAT;

wyjasnienia podejrzenia razgco niskiej ceny wraz z ewentualnym odrzuceniem
oferty w przypadku potwierdzenia tego faktu badz braku wyjasnieh ze strony
Wykonawcy.

Niniejsze ogtoszenie nie jest ogtoszeniem w rozumieniu ustawy prawo zamowien
publicznych.

Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Centrum Koordynacji
Projektéw Srodowiskowych do zawarcia umowy.

Zalaczniki:
Wzér formularza oferty

Istotne postanowienia umowy (jezeli dotyczy)
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ZALACZNIK DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO

FORMULARZ OFERTY

Nawigzujagc do ogloszenia/zapytania ofertowego o zamoéwienie publiczne
prowadzone w procedurze ,rozeznaniarynku” na ....................cooeiiiiiiee.

SKLADAMY OFERTE na wykonanie przedmiotu zamowienia zgodnie z zapytaniem
ofertowym za cene brutto:

AKCEPTUJEMY warunki ptatnosci okreslone przez Zamawiajgcego w zapytaniu
ofertowym.

WSZELKA KORESPONDENCJE w sprawie niniejszego postepowania nalezy kierowa¢ do:

Imie i nazwisko: ... Adres: ..o,
Telefon: e
Adres e-mail: ...oonvei

dnia __ - -202.. roku
(podpis Wykonawcy)
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Zatacznik nr 4
ZAPYTANIE OFERTOWE

Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych zwraca sie z prosbg o przedstawienie
Of Iy Na

. Opis Przedmiotu Zaméwienia:

Il Warunki udziatlu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetnienia (jesli dotyczy):

lil. Kryteria oceny oferty (informacje o wagach punktowych badz procentowych
przypisanych do poszczegdlnych kryteriow oceny ofert oraz opis sposobu

przyznawania punktacji):

IV. Informacja o mozliwosci sktadania ofert czesciowych (jezeli dotyczy):
V. Informacja o warunkach istotnych zmian umowy (jezeli dotyczy):

VL. Termin realizacji zaméwienia:

VIl. Termin, do ktérego nalezy ziozy¢ oferte:

VIIl. Formy ziozenia oferty:

IX. Opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki,
jakim muszg odpowiadaé¢ oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami
oceny, jezeli Zamawiajgcy wymaga lub dopuszcza ich sktadanie,

X. Informacja o planowanych zaméwieniach, o ktérych mowa w §1 pkt 4 lit. g
rozdziatlu | (Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé
jest mniejsza niz kwota wskazanaw art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy - Prawo
zamowien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r.) ich zakres oraz warunki, na
jakich zostang udzielone, o ile Zamawiajacy przewiduje udzielenie tego typu
zamoéwien:

XI. Uwagi koncowe

1. CKPS zastrzega sobie prawo do:

a) zmiany terminu sktadania ofert;

b) wyjadniania tresci ofert z Wykonawcami, w przypadku gdy oferty sg
niejednoznaczne, niejasne lub budzg watpliwosci CKPS;

c) uzupetniania ofert w przypadku stwierdzenia brakéw, ktére mozna uzupetnic;

d) poprawienia omytek rachunkowych;

e) poprawienia omytek pisarskich;

f) odrzucenia ofert ztozonych po wyznaczonym terminie;

g) odrzucenia ofert niezgodnych z zatozeniami zapytania ofertowego;

h) odrzucenia ofert obliczonych wedtug btednej stawki podatku VAT;
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i) wyjasnienia podejrzenia razgco niskiej ceny wraz z ewentualnym odrzuceniem
oferty w przypadku potwierdzenia tego faktu badz braku wyjasnieh ze strony
Wykonawcy.

2. Niniejsze ogtoszenie nie jest ogtoszeniem w rozumieniu ustawy prawo zamowien
publicznych.

Zalaczniki:
Wzér formularza oferty

Istotne postanowienia umowy (jezeli dotyczy)
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ZALACZNIK DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO

FORMULARZ OFERTY

Nawigzujagc do ogloszenia/zapytania ofertowego o zamoéwienie publiczne
prowadzone zgodnie z zasadg konkurencyjnoscina ....................ccoo

SKLADAMY OFERTE na wykonanie przedmiotu zamowienia zgodnie z zapytaniem
ofertowym za cene brutto:

AKCEPTUJEMY warunki ptatnosci okreslone przez Zamawiajgcego w zapytaniu
ofertowym.

WSZELKA KORESPONDENCJE w sprawie niniejszego postepowania nalezy kierowa¢ do:

Imie i nazwisko: ... Adres: ...oooiiiii
Telefon: ...,
Adres e-mail: ........cooivniiiiiii
dnia __ - -202.. roku
(podpis Wykonawcy)
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Zatacznik nr 5

Numer postepowania

Protokét z wyboru Wykonawcy na podstawie rozeznania rynku / Protokoét
Z uniewaznienia rozeznania rynku'®
1. Dotyczy postepowania o zamdéwienie publiczne na: ...,

2. Zebrane oferty:

Wykonawca Data otrzymania oferty | Kryterium | Inne postanowienia | Wybrano

(nazwa, adres, oraz forma oferty oferty, uwagi
e-mail) (wydruk ze strony,
oferta handlowa itp.)
O
O

3. Uzasadnienie wyboru danego WyKonaweCy: .........coiiiiiiiiiii e,

4. Z wybranym Wykonawca:

o zostanie podpisana umowa

O nie zostanie podpisana umowa*

* brak zawarcia umowy z Wykonawcg w formie pisemnej wymaga uzasadnienia

Uzasadnienie w przypadku braku zawarcia umowy w formie pisemnej (jezeli dot.):

DYREKTOR CKP$

18 Niepotrzebne skresli¢
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Numer postepowania

Zatacznik nr 6

PROTOKOL POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO NA

Dotyczy:

. WYKAZ WSZYSTKICH OFERT:

ZASADZIE KONKURENCYJNOSCI

Kolejnos¢
wplywu

Wykonawca (nazwa, adres)

Data wplyniecia oferty

1.

2.

ll.  INFORMACJA O SPELNIENIU PRZEZ WYKONAWCOW KTORZY ZLOZYLI
OFERTY, WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU (o ile byty stawiane):

. INFORMACJA O WAGACH PUNKTOWYCH LUB PROCENTOWYCH
PRZYPISANYCH KRYTERIOM OCENY OFERT ORAZ SPOSOB
PRZYZNAWANIA PUNKTACJI POSZCZEGOLNYCH WYKONAWCOM W WW.

KRYTERIACH:
Pkt w Pkt w Punktacja Kolejnos¢ ofert po
Numer Nazwa i adres kryterium kryterium taczna ocenie
oferty Wykonawcy Cena brutto | .......... (..-%) (maks.
oferty (....%) 100 pkt)
pkt pkt Oferta ...........
(coven ) (henennn ) R I pkt w kolejnosci

IV. INFORMACJA O WYBRANEJ OFERCIE WRAZ Z UZASADNIENIEM/
INFORMACJA O BRAKU WYBORU WYKONAWCY:

(Nazwa i Adres Wykonawcy)
Uzasadnienie wyboru:

Zatgczniki (wykaz zatgcznikow):
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ZALACZNIK NR 1 DO PROTOKOLU

OSWIADCZENIE O BRAKU POWIAZAN KAPITALOWYCH LUB OSOBOWYCH

Ja Nizej POAPISANY() ..ueurninie it oswiadczam,
Zze W postepowaniu Nr.........oooiiiiiiii i, nie jestem powigzany(a) osobowo
lub kapitatowo z Wykonawca.

Przez powigzania kapitalowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy
CKPS lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu CKPS lub
osobami wykonujgcymi w imieniu CKPS czynnosci zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy a Wykonawcg, polegajgce
w szczegolnosci na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowej,

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika
z przepisow prawa lub nie zostat okreslony przez Instytucje Zarzgdzajgcg
Programem Operacyjnym,

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta,
petnomocnika,

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa
drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli.
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