ZARZADZENIE NR26/2014
Dyrektora Zaktadu Informatyki Laséw Panstwowych
z dnia 01.10.2014 roku

w sprawie wprowadzenia w Zaktadzie Informatyki Laséw Panstwowych Regulaminu Zamowien
Publicznych.

(Znak:D-021-2-26/14)

Na podstawie Zarzadzenia nr 47 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 04 czerwca
2013r. w sprawie funkcjonowania Zakfadu Informatyki Laséw Panstwowych zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Zakladzie Informatyki Lasow Panstwowych (dalej ,,Zaklad”) Regulamin Zamowien
Publicznych (dalej ,,Regulamin”) przygotowany przez Dzial Zamoéwien Publicznych Zakladu (dale;
~DZ ZILP”) w wyniku audytu zaméwien publicznych oraz w nastgpstwie analizy zamowien
publicznych udzielonych przez Zakiad w okresie dwodch lat poprzedzajacych wejscie w zycie
Regulaminu.

§2

Przedmiotowy Regulamin obowigzuje od 01 pazdziernika 2014 r. do odwotania i obejmuje wszystkie
osoby zatrudnione w Zakladzie.

§3

W terminie do dnia 31 pazdziernika 2014 r. zespot DZ ZILP przeprowadzi szkolenie z zakresu
przedmiotowego Regulaminu dla wszystkich kierownikéw dzialdow Zakladu. Zakonczenie szkolenia
zostanie potwierdzone pisemnie przez kazdego uczestnika.

§4

W terminie od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia do dnia 31 pazdziernika 2014 r. zespot DZ
ZILP bedzie swiadczyt biezgce wsparcie dla kazdego pracownika Zaktadu wystepujacego z wnioskiem
0 wszczecie postgpowania w przedmiocie udzielenia zamoéwienia publicznego.

§5

Pracownicy Zakladu, ktorzy z uzasadnionego powodu bgda nieobecni w pracy w dniu szkolenia o
ktorym mowa w § 3 zostang przeszkoleni przez zespot DZ ZILP w dniu uzgodnionym obustronnie.
Szkolenie zostanie potwierdzone na pismie przez wszystkich uczestnikow.

§6

W terminie do 10 dni roboczych od dnia zatrudnienia, kazda osoba zatrudniona w Zaktadzie po 01
pazdziernika 2014 r. jest zobowigzana do zapoznania si¢ z Regulaminem oraz do udziatu w szkoleniu z
zakresu przedmiotowego Regulaminu. Szkolenie zostanie przeprowadzone przez zespot DZ ZILP w
terminie uzgodnionym obustronnie. Szkolenie zostanie potwierdzone pisemnie przez kazdego
uczestnika.

§7

W terminie do 14 dni od dnia wydania niniejszego Zarzadzenia, Regulamin zostanie przestany do
Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych oraz biur dyrekcji regionalnych Laséw Panstwowych z
pismem przewodnim informujacym o wejsciu w zycie przedmiotowego Regulaminu.



§ 8
Postgepowania o udzielenie zamowienia publicznego wszczete w Zakladzie przed wejsciem w zycie
Regulaminu bgda prowadzone zgodnie z postanowieniami Regulaminu okreslonymi w przepisach
przejsciowych, tj. wedlug porzadku prawnego obowigzujacego przed 01 pazdziernika 2014 r.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora Zaktadu.

kfadu Inform

Zalaczniki:
Zalacznik nr | — Regulamin Zamdwien Publicznych w Zakladzie Informatyki LP



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr D-021-2-26/14
Dyrektora Zaktadu Informatyki Laséw Panstwowych

z dnia 01.10.2014 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)

W ZAKtLADZIE INFORMATYKI LASOW PANSTWOWYCH

§1

Podstawa prawna

Zamowienia publiczne Zaktad Informatyki Lasow Panstwowych, zwany dalej ,Zamawiajgcym”,

realizuje wedtug zasad i trybéw okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien

publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pdin. zm.) zwanej dalej ,Ustawa PZP” i aktach

wykonawczych do tej ustawy, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o

finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r,, Nr 0, poz. 885 z p6zn. zm.) i aktach wykonawczych do tej

ustawy oraz zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§2

Definicje i wykaz skrotow

1. Pojecia i skroty, ktorych uzyto w niniejszym Regulaminie majg nastepujace znaczenie:

1) PGLLP —Skarb Panstwa Panstwowe Gospodarstwo Leéne Lasy Panstwowe;

2) DGLP - Dyrekcja Generalna Lasdw Panstwowych;

3) DZZILP — nalezy przez to rozumiec Zespét do spraw zamdwien publicznych ZILP;

4) DK ZILP — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t do spraw kadr i ksiegowosci;

5) Jednostki organizacyjne LP — podmioty wchodzace w sktad PGL LP;

6) Komdrka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne wyodrebnione w
strukturze ZILP oraz DGLP;

7) ZILP — Zakiad Informatyki Laséw Panstwowych;

8) Kierownik Zamawiajgcego — Dyrektor ZILP, a w przypadku jego nieobecnosci osoba
dziatajacg na podstawie pisemnego upowaznienia, ktdrej powierzono czynnosci zastrzezone
dla Kierownika Zamawiajacego;

9) Regulamin —nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

10) Plan zamowien publicznych — zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego, plan

wydatkéw na dostawy, ustugi i roboty budowlane dla ZILP.

11) Zamawiajacy — nalezy przez to rozumiec Zaktad Informatyki Lasow Paristwowych.
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12) Wykonawca — nalezy przez to rozumie¢ kaidy podmiot ubiegajacy sie o udzielenie
zamowienia oraz podmiot, ktéremu udzielono zamdwienia publicznego;

13) SIWZ —- nalezy przez to rozumiec specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia;

14) OPZ — nalezy przez to rozumiec opis przedmiotu zamowienia,

15) Komisja — nalezy przez to rozumiec¢ komisje przetargowa powotang przez Zamawiajacego;

16) Ekspert — osoba nie bedaca cztonkiem Komisji, a uczestniczaca w jej pracach;

17) Prawnik — osoba akceptujgca dokumenty przetargowe pod wzgledem formalno-prawnym;

18) Postepowanie — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie o udzielenie zamowienia
publicznego prowadzone w trybie zgodnym z Ustawg PZP lub z wylgczeniem stosowania
ustawy PZP;

19) Przepisach prawa — nalezy przez to rozumie¢ przepisy Ustawy PZP oraz wszelkie powigzane z
nig normy prawne obowigzujgce na terytorium Polski;

20) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez
Zamawiajgcego.

21) BZP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Zamowien Publicznych, w ktérym zamieszcza sie
ogtoszenia dotyczace postepowania o wartosci mniejszej niz okreslona w art. 11 ust. 1 pkt 8
ustawy PZP.

22) TED — nalezy przez to rozumie¢ Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej, w ktorym zamieszcza
sie ogtoszenia dotyczgce postepowania o wartosci okreslonej w art. 11 ust. 1 pkt 8 ustawy
PZP.

Pozostate terminy uzyte w niniejszym regulaminie nalezy interpretowac¢ zgodnie

z postanowieniami Ustawy PZP oraz przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§3
Postanowienia ogéine

W postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego stosuje sie Ustawe PZP i powigzane z

nig normy prawne, Regulamin oraz rekomendacje opublikowane przez UZP, NIK, CBA i inne

instytucje powotane do monitorowania i kontrolowania procesu udzielania zamowien
publicznych w Polsce oraz Unii Europejskiej.

Osoby wykonujgce czynnosci w procesie udzielania zamdwien publicznych, dziatajagce w imieniu

Zamawiajgcego, dziataja na podstawie Regulaminu oraz w uzasadnionych przypadkach na

podstawie pisemnego upowaznienia Kierownika Zamawiajacego. Przez uzasadnione przypadki

nalezy rozumiec okolicznosci wykraczajgce poza normy Regulaminu.

Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu, wykonujg je rzetelnie i z nalezytg starannoscig,

kierujgc sie przepisami prawa, uprawnieniami wynikajgcymi z zajmowanego stanowiska, wiedzg i

doswiadczeniem,



4. Niezwlocznie po zapoznaniu sie z oswiadczeniami lub dokumentami ztoZzonymi przez
Wykonawcéw wystepujgcych w  postepowaniu, osoby wykonujace czynnosci w  tym
postepowaniu sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej, pisemne o$wiadczenie o braku
lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 Ustawy PZP, zgodnie z trescig druku ZP-1.

5. W procesie udzielania zamoéwien publicznych po stronie Zamawiajgcego uczestnicza:

1) Kierownik Zamawiajgcego.

2} Specjalisci ds. zamowien publicznych zatrudnieni w dziale DZ Zamawiajgcego.

3) Osoby powotane przez Kierownika Zamawiajgcego do pracy w Komisji, merytorycznie
odpowiedzialne za wykonanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem Postepowania.

4) Biegli, jesli zaistnieje taka potrzeba.

5) Konsultanci merytoryczni, wyznaczeni i oddelegowani do Postepowania przez DGLP i/lub
inne jednostki organizacyjne LP,

6) Konsultanci w zakresie zgodnosci postepowania z przepisami prawa.

6. W przypadku udzielania zamowien zawierajacych informacje niejawne, jezeli wymaga tego
istotny interes publiczny lub istotny interes panstwa, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t. j. Dz. U. z 2010r., Nr 182, poz. 1228 z pdin.
zm.) nie stosuje sie przepisow Ustawy PZP, a zawarcie umowy poprzedzone jest
przeprowadzeniem postepowania na zasadach okreslonych w Regulaminie z tym warunkiem, ze
dodatkowo zostang zastosowane zasady okreslone kazdorazowo przez petnomocnika ds.
ochrony informacji niejawnych. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych kazdorazowo

opiniuje na pismie postepowanie o ktérym mowa w tym punkcie.

§4
Kompetencje Kierownika zamawiajgcego lub osoby, ktdrej powierzono czynnosci zastrzezone dla
Kierownika zamawiajacego w zakresie stosowania Ustawy PZP
1. Do kompetencji Kierownika Zamawiajgcego w zakresie stosowania Ustawy PZP nalezy:

1) Zatwierdzanie Planu zamdéwien publicznych wraz z korektami wprowadzanymi na biezaco w
toku realizacji przedmiotowego planu.

2) Zatwierdzanie przedktadanych wnioskéw o udzielenie zamowienia publicznego niezaleznie
od ich wartosci.

3) Powotywanie Komisji oraz wyznaczanie pracownikow odpowiedzialnych za realizacje
wnioskéw w ramach postepowan zwolnionych z obowigzku stosowania Ustawy PZP.

4) Powotywanie na wniosek Komisji biegtego.



5) Powotywanie w sktad Komisji lub wyrazanie zgody na udziat w pracach Komisji oséb
oddelegowanych do Postepowania przez DGLP i/lub inne jednostki organizacyjne LP.

6) Zawieranie umow, anekséow do umoéw oraz umow ramowych w ramach procesu udzielania
zamowien publicznych.

7) Nadzorowanie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu zamoéwien publicznych.

8) Zatwierdzanie przygotowanych przez Komisje dokumentéw, w szczegdélnosci:

a) Wnioskéw i zawiadomied adresowanych do DGLP i/lub innych jednostek
organizacyjnych LP jesli ww. podmioty zlecity ZILP przygotowanie i przeprowadzenie
Postepowania.

b) Postanowienie o wszczeciu dialogu technicznego.

¢) Oszacowanie przedmiotu zamowienia i wybor trybu postepowania.

d) SIWZ wraz z zatacznikami, a w przypadku zamodwienia z wolnej reki zaproszenie do
negocjacji wraz z zatgcznikami.

e) Projekt umowy o udzielenie zamdwienia publicznego.

f)  Decyzje wynikajgce z relacji z Wykonawcami. Naleizy przez to rozumie¢ m.in. zgode na
wglad wykonawcdw do dokumentacji postepowania, akceptacje postanowienia Komisji
o wezwaniu Wykonawcow do uzupetnienie dokumentéw ofertowych, wyjasnien,
odpowiedzi udzielane Wykonawcom w ramach pytan odnoszacych sie do SIWZ itp.

g) Protokét z publicznego otwarcia ofert.

h) Ogtoszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty wraz z uzasadnieniem i rekomendacja
podpisania umowy o udzielenie zamdwienia publicznego.

i)  Decyzje o uniewaznieniu postepowania.

j)  Wniosek o podwyiszenie sumy przeznaczonej na sfinansowanie przedmiotu
zamowienia.

k) Dokumenty wynikajgce z zastosowanych srodkow odwotawczych. Nalezy przez to
rozumie¢ wszelkie wyjasnienia i odpowiedzi kierowane do organu rozpatrujgcego $rodki
odwotawcze oraz do wykonawcdw uczestniczgcych w postepowaniu odwotawczym.

I)  Protokdt z postepowania.

§5
Obowigzki specjalistow ds. zaméwien publicznych
1. Do zadan specjalisty ds. zamoéwien publicznych nalezy:
1) Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie z Ustawa PZP oraz planem zamowien publicznych.

2) Zamieszczanie ogtoszen, zawiadomien, informacji o uniewaznieniu zgodnie z Ustawg PZP.

4



3) Przygotowywanie zawiadomien i sprawozdan kierowanych do Prezesa UZP.

4) Proponowanie rozwigzan w zakresie wnoszonych srodkéw odwotawczych.

5) Aktualizacja Rejestru postepowan prowadzonego przez DZ ZILP

6) Petnienie obowigzkow Sekretarza Komisji lub cztonka Komisji wyznaczonych przez
Kierownika Zamawiajgcego.

7) Petnienie obowigzkéw Koordynatora umow z zakresu zamowien publicznych.

8) Rzetelne sporzadzanie | prowadzenie dokumentacji dotyczgcej prowadzonych
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

9) Prowadzenie dokumentacji w sposéb gwarantujgcy ich nienaruszalnos¢ przez okres
przewidziany odrebnymi przepisami odnoszacymi sie do archiwizacji dokumentdéw.

10) Opiniowanie wnioskow pod wzgledem zgodnosci wydatku z Planem zamdwien
publicznych oraz Ustawg PZP.

11) Aktualizacja Rejestru wnioskéw prowadzonego w DZ ZILP.

12) Opiniowanie umow i aneksow do umow pod wzgledem zgodnosci z Ustawg PZP.

13) Aktualizacja Rejestru umow z zakresu zamoéwien publicznych prowadzonego w DZ ZILP.

14) Prowadzenie nadzoru formalno-prawnego nad realizacjg zawartych umow z zakresu
zamoéwien publicznych.

15) Gromadzenie informacji o potrzebach dotyczacych dostaw, ustug i robot budowlanych,
niezaleznie od ich wartosci, stanowigcych podstawe opracowania projektu Planu
zamoéwien publicznych.

16) Aktualizacja wzorow dokumentow wymaganych w postepowaniach, aktualizacja
procedur z zakresu zamdwien publicznych obowigzujacych w ZILP.

Regulamin jest rownoczesénie petnomocnictwem dla pracownikéw DZ ZILP, sprawujgcych funkcje
Sekretarzy w Komisjach, do zamieszczania publikacji wynikajacych z prowadzonych postepowan
na stronach UZP lub TED oraz BIP. Za tres¢ ww. publikacji odpowiadajg osoby przygotowujace i
publikujgce przywotane informacje.

Pozostate obowigzki Specjalistéw ds. Zamowien publicznych wynikajg ze stosunku pracy i nie

stojg w sprzecznosci z normami Regulaminu.

§6
Planowanie zaméwien publicznych
Plan zamdéwien publicznych tworzony jest przez DZ ZILP w oparciu o projekt planu finansowego

na dany rok.



Do dnia 1 pazdziernika roku poprzedzajgcego rok, na ktéry przygotowywany jest Plan zamdwien
publicznych, komorki organizacyjne ZILP przekazuja do Kierownika Zamawiajacego wykaz
zapotrzebowania na nowy rok budzetowy.

Do dnia 1 grudnia roku poprzedzajacego rok, na ktéry przygotowywany jest Plan zamowien
publicznych, DK ZILP w porozumieniu z DZ ZILP oraz pod nadzorem Kierownika Zamawiajgcego
opiniuje zapotrzebowanie okreslone w ust. 2 i wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego o
zatwierdzenie Planu zamdwien publicznych na nastepny rok.

Plan zamdwien publicznych ZILP jest niezalezny od planu zamdwien publicznych DGLP oraz
innych jednostek organizacyjnych LP, co oznacza, ze zamodwienia analogiczne nie podlegajg
potaczeniu jesli wynikajg z odrebnych planéw zamodwien publicznych, pomimo iz wykonanie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego zostato powierzone ZILP.

Kopia Planu zamdwien publicznych ZILP jest przekazywana do DGLP po jego zatwierdzeniu przez
Kierownika zamawiajgcego.

Do korica grudnia roku poprzedzajacego rok, na ktéry jest przygotowywany plan zamowien
publicznych, ZILP wystepuje do DGLP z pisemng prosba o przestanie kopii planu zamodwien
publicznych DGLP, obejmujgcego te zamowienia publiczne, ktérych realizacje DGLP zleci ZILP w
nowym roku budzetowym. Na podstawie przedmiotowego dokumentu DZ ZILP przygotowuje
harmonogram zamowieri, pozwalajacy zaplanowac kolejne postepowania w sposéb
gwarantujacy terminowa i poprawng ich realizacje.

W przypadku braku Planu zamowien publicznych ZILP lub zaistnienia potrzeby przeprowadzenia
postepowania nie ujetego w Planie zamowien publicznych ZILP, o przygotowaniu i wszczeciu
postepowania decyduje Kierownik zamawiajgcego. Wartos¢ zamowienia nie ujetego w Planie

zamowien publicznych ZILP stanowi aktualizacje tego planu i wymaga pisemnego uzasadnienia.

§7
Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Podstawg do wystgpienia z wnioskiem o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego jest ujecie zamowienia w Planie zaméwien publicznych ZILP lub realizacja
otrzymanego zlecenia, np. zlecenia DGLP.

Z wnioskiem o wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia publicznego, ktorego ptatnikiem jest
ZILP, wystepujg komorki organizacyjne ZILP.

Z whnioskiem o przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, ktérego ptatnikiem jest DGLP i/lub inne jednostki organizacyjne LP wystepujg
komorki organizacyjne ZILP, na ktdére zadekretowane zostato zlecenie okredlone w ust. 1, tj.

zlecenie DGLP i/lub innych jednostek organizacyjnych LP. Zamawiajgcy zastrzega, ze w wyniku
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10.

11.

kompetencji wtasnych ZILP moze samodzielnie wszcza¢ postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego w imieniu jednostek organizacyjnych LP w zakresie okreslonym .

Whniosek dotyczacy zamoéwienia publicznego, ktérego pfatnikiem jest ZILP musi zawierac
wstepny opis przedmiotu zamowienia, oszacowanie przedmiotu zamdwienia i informacje o
przypisanej pozycji w Planie zamowien publicznych ZILP, co pozwoli na wszczecie postepowania
we wiasciwym trybie. Opis przedmiotu zamodwienia oraz oszacowanie muszg by¢ przygotowane
zgodnie z Ustawgq PZP.

Whniosek o przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego sformutowany na podstawie zlecenia skierowanego do ZILP przez DGLP i/lub inne
jednostki organizacyjne LP, powinien zawiera¢ co najmniej: wstepny opis przedmiotu
zamowienia oraz informacje o tym, czy kolejne analogiczne przedmiotowo zamdwienie zostanie
zlecone ZILP w tym samym roku budietowym. Informacje te s3 niezbedne do wiasciwego
oszacowania przedmiotu zamowienia i nalezytego wskazania trybu udzielenia zamdwienia
publicznego.

Kazdy podmiot skfadajgcy wniosek na przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego jest odpowiedzialny za prawdziwos¢ i zgodnosé danych w
nim zawartych.

Kierownik zamawiajacego, przed zatwierdzeniem wniosku, kieruje go do DZ ZILP, celem
sprawdzenia pod wzgledem formalnoprawnym oraz do DK ZILP, celem potwierdzenia, ze w
budzecie znajduja sie srodki na sfinansowanie przedmiotu zamodwienia, ktérego wniosek
dotyczy. Whnioski sporzadzone na podstawie zlecenia DGLP i/lub innych jednostek
organizacyjnych LP nie podlegajg wyzej opisanej kontroli DK ZILP.

Whniosek niekompletny lub nieprawidtowy odsytany jest do wnioskodawcy ze wskazaniem
obszaru wymagajgcego uzupetnienia lub poprawy.

Po zatwierdzeniu wniosku Kierownik zamawiajgcego powotuje Komisje w skfadzie zgodnym z
wymogami okreslonymi w § 12. Odrebne zasady dotyczg zaméwien publicznych zwolnionych z
obowigzku stosowania ustawy PZP, o czym mowa w § 8.

Komisja powotana przez Kierownika Zamawiajacego na podstawie zatwierdzonego wniosku o
wszczecie postepowania, przygotowuje SIWZ wraz ze wzorem umowy.

Wszelkie zmiany w opisie przedmiotu zamowienia w odniesieniu do pierwotnego wniosku,
wymagajg sporzadzenia przez osobe dokonujacg zmian, notatki opisujgcej wprowadzone
zmiany, wraz zinformacjg czy wprowadzone zmiany majg wplyw na ustalenie wartosci
zamowienia. Notatka powinna by¢ podpisana przez osobe wprowadzajgcg zmiany, a nastepnie

przekazana Sekretarzowi i dotgczona do akt postepowania.



12.

13

14.

W przypadku jezeli wprowadzone zmiany opisu przedmiotu zamowienia majg wptyw na ustalong
wartos¢ zamoOwienia, nalezy dokona¢ korekty wniosku uzgodnionej pomiedzy Komisja,
wnioskodawcg i DK ZILP. Korekta wymaga pisemnego uzasadnienia i podlega akceptacji
Kierownika Zamawiajgcego.

W przypadku postepowan zleconych przez DGLP i/lub inne jednostki organizacyjne LP Kierownik
Zamawiajgcego akceptuje oszacowanie Komisji oraz zwraca sie do wnioskodawcy z proshg o
akceptacje SIWZ i oszacowania przedmiotu zamodwienia. Zamawiajacy jest zwolniony z
opisanego powyzej obowigzku, tylko w tych postepowaniach prowadzonych w imieniu innych
jednostek organizacyjnych LP, w ktérych wszczyna postepowanie na podstawie kompetencji
wynikajgcych ze statutu ZILP. Wdéwczas Kierownik Zamawiajgcego wystepuje do jednostek
organizacyjnych w imieniu ktorych udzieli zamdwienia publicznego w wnioskiem o zgtoszenie
odpowiedniego zapotrzebowania.

Oryginat kazdego wniosku o wszczecie postepowania znajduje sie w dokumentacji prowadzonej

przez DZ ZILP. Kopia zatwierdzonego wniosku znajduje sie w dokumentach wnioskodawcy.

§8

Zamoéwienia publiczne, ktérych wartosé nie przekracza wartosci okreslonej w art. 4 pkt 8 Ustawy

Pzp
Zamdwienia o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 Ustawy PZP, udzielane sg z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i réwnego
traktowania wykonawcow.
Postepowanie prowadzone w celu udzielenia zamowienia przeprowadza sie z zachowaniem
formy pisemnej.
Postgpowanie wszczyna sie na podstawie Wniosku skfadanego do Kierownika zamawiajgcego
przez komdrke organizacyjng ZILP.
Kazdy wniosek, o ktérym mowa w ust. 3 podlega weryfikacji przez DZ i DK ZILP oraz akceptac;ji
przez Kierownika Zamawiajgcego.
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzg
pracownicy wyznaczeni przez Kierownika zamawiajgcego. W tym przypadku nie jest wymagane
zarzadzenie o powotaniu Komisji, a jedynie pisemne os$wiadczenie woli Kierownika
zamawiajgcego.
Zatwierdzony przez Kierownika zamawiajgcego wniosek jest podstawg do rozpoczecia procedury

udzielenia zamowienia publicznego.



1.

1.

§9
Zamodwienia o wartosci nie przekraczajacej 5 000 PLN netto udzielane na podstawie art. 4 pkt 8
Ustawy PZP
W przypadku wnioskéw o wartosci mniejszej niz 5000 PLN netto zatwierdzony wniosek jest
zgoda Kierownika zamawiajacego na dokonanie zakupu przedmiotu zamdwienia przez
pracownika wyznaczonego do realizacji procedury.
W przypadku wnioskdw o wartosci mniejszej niz 5000 PLN netto nie jest wymagane
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustaleniem wartosci zamdwienia.
W przypadku wnioskow o wartosci mniejszej niz 5000 PLN netto jest wymagane prowadzenie
dokumentacji potwierdzajacej udzielenie i wykonanie zamowienia.

Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 3 jest prowadzona przez DZ ZILP.

§10
Zamowienia o wartosci przekraczajgcej 5 000 PLN netto i nie przekraczajgcej wartosci okreslonej
w art. 4 pkt 8 Ustawy PZP
W przypadku zamowien o wartosci przekraczajacej 5000 PLN netto i nie przekraczajgcej
wartosci okreélonej w art. 4 pkt 8 Ustawy PZP zastosowanie ma procedura rozeznania rynku.
Procedura rozeznania rynku polega na skierowaniu pisemnego lub elektronicznego zapytania
ofertowego dotyczacego zamowienia, co najmniej do 3 wykonawcow.
Skierowanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow, niz podana w ust. 2
wymaga pisemnego uzasadnienia oraz akceptacji Kierownika Zamawiajgcego.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci nastepujgce elementy:

1) Opis przedmiotu zamodwienia oraz wymagane warunki jego realizacji.

2) Przyjete kryteria oceny ofert.

3) Warunki stawiane wykonawcom oraz dokumenty potwierdzajgce ich spetnianie (o ile s

wymagane)

4) Termin sktadania ofert.

5) Wskazanie osoby upowaznionej do kontaktu z wykonawcami.
Zapytania ofertowe moga by¢ skiadane za pomoca faksu, droga elektroniczng lub w formie
pisemnej, przy czym oferty ztozone po wyznaczonym terminie podlegajg odrzuceniu.
W procedurze rozeznania rynku zamdwienia udziela sie wykonawcy, ktory zaoferuje najnizszg
cene przy takich samych warunkach zamowienia lub wykonawcy, ktory przedstawi
najkorzystniejszy bilans ceny i innych, przyjetych wczesniej kryteriow oceny ofert.
Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote, jakg zamawiajgcy zamierzat przeznaczyc

na realizacje zamowienia postepowanie osoba lub osoby prowadzace sprawe zwracajg sie w
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10.

11.
12.

13.

pisemnym wnioskiem do Kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie procedury lub o
zwiekszenie kwoty na realizacje zamowienia.

Jezeli jedynym kryterium oceny ofert byta cena i nie mozina dokona¢ wyboru oferty
najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, nalezy
wezwaé wykonawcéw, ktorzy ztozyli te oferty do ztozenia w okreslonym terminie ofert
dodatkowych, ktérych ceny nie moga by¢ wyisze niz zaoferowane w pierwotnie ztozonych
ofertach.

Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, oferta najkorzystniejsza jest
oferta z nizsza cena.

Po przeprowadzeniu procedury rozeznania rynku osoby prowadzace sprawe przedkiadajg
Kierownikowi zamawiajgcego protokot w sprawie zatwierdzenia wyniku postepowania.
Zatwierdzenia wyboru wykonawcy dokonuje Kierownik zamawiajgcego.

Zamdwienia ktorych wartos$¢ przekracza 10 000 PLN netto udzielane sg wylacznie w drodze
podpisania umowy zgodnie z zasadami okreslonymi w § 11 Regulaminu.

Dokumentacja w przedmiocie udzielenia i realizacji zamoéwienia publicznego o wartosci

wiasciwej dla tego paragrafu prowadzona jest w DZ ZILP.

§11
Umowa w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego

Projekt umowy oraz projekt aneksu wymagajg parafowania przez konsultanta w zakresie
zgodnosci postepowania z przepisami prawa, Gtéwnego ksiegowego, specjaliste ds. zamowien
publicznych, wnioskodawce.
Projekt umowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego przygotowuje Komisja,
aw przypadku zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wartosci okreslonej
w art. 4 pkt 8 Ustawy, pracownicy wskazani przez Kierownika zamawiajgcego.
Umowa w sprawie zamowienia publicznego zawierana jest przez Kierownika zamawiajgcego.
Umowa w sprawie zamdwienia publicznego wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Umowe w sprawie zamdwienia publicznego sporzadza sie w dwoéch jednobrzmigcych
egzemplarzach:

a) jeden egzemplarz dia wykonawcy

b) jeden egzemplarz dla zamawiajgcego
Oryginat umowy znajduje sie w dokumentach prowadzonych przez DZ ZILP.

DZ ZILP prowadzi Rejestr umow zawieranych przez Kierownika Zamawiajgcego.
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11.

12.

§12

Prace Komisji przetargowej
Do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia zgodnie z Ustawg
PZP, Kierownik zamawiajgcego powotuje Komisje, wyznaczajgc Przewodniczacego, Sekretarza,
Cztonkow komisji, a w przypadku zamowien, ktorych wartos$é przekracza kwoty okreslone w art.
11 ust. 1 pkt 8 Ustawy PZP, wyznacza Zastepce Przewodniczgcego.
Komisja dziata w skladzie nieparzystym, co najmniej piecioosobowym, w postepowaniach,
ktérych warto$¢ zamdwienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w art. 11 ust.1 pkt 8
Ustawy PZP. W pozostatych postepowaniach Komisja dziata w skfadzie nieparzystym, co
najmniej trzyosobowym.
Komisja ma charakter doraZny, rozpoczyna prace z dniem jej powotania przez Kierownika
zamawiajgcego, a konczy z dniem opublikowania ogloszenia o udzieleniu zamowienia w
prowadzonym przez Komisje postepowaniu lub z dniem prawomocnego uniewaznienia tego
postepowania.
Decyzje o terminach i miejscach posiedzen Komisji podejmuje jej Przewodniczacy.
Informacje o terminach i miejscach posiedzer Komisji, jej czfonkom przekazuje Sekretarz.
Czynnosci w toku procedury udzielania zamdwienia publicznego dokonywane sg z zachowaniem
wewnetrznych regulacji zamawiajacego, w tym m.in. w zakresie obiegu i przechowywania
dokumentéw, sktadania wnioskéw, wewnetrznych uzgodnien.
Do zadan Komisji, dziatajgcej zgodnie z Regulaminem, nalezy dokonywanie czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania.
Komisja jest odpowiedzialna za przygotowanie dokumentacji przetargowej i przedtozenie jej do
zatwierdzenie Kierownikowi zamawiajgcego.
Kierownik zamawiajgcego moze odmowic zatwierdzenia dokumentacji przetargowej, jezeli w
jego ocenie jest ona niezgodna w przepisami Ustawy PZP, interesem zamawiajgcego i nie
gwarantuje skutecznego wybory najkorzystniejszej oferty. W takim przypadku Komisja powtarza
czynnosci w zakwestionowanym zakresie.
Kontakt Komisji z wykonawcami odbywa sie wytacznie za posrednictwem Sekretarza.
W przypadku zaplanowanej nieobecnosci Przewodniczacego, jesli regulamin nie stanowi inaczej,
Przewodniczacy wyznacza pisemnie swojego zastepce. Wskazanie zastepcy nie podlega
akceptacji Kierownika zamawiajgcego. W przypadku nagtej nieobecnosci Przewodniczgcego, o
wyznaczenie zastepcy Sekretarz zwraca sie do Kierownika zamawiajgcego.
W przypadku zdarzen nie opisanych w Regulaminie, nie zwalnia to Czionkéw Komisji
z odpowiedzialnoéci za przeprowadzenie postepowania zgodnie z Ustawa PZP oraz aktami

wykonawczymi wydanymi na jej podstawie.
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11.

12.

§13

Sposdb podejmowania decyzji w Komisji
Cztonkowie Komisji decyzje podejmujg zwyktg wiekszoscig gloséw w obecnosci co najmniej
potowy jej cztonkéw.
W przypadku zgtoszenia zdania odrebnego przez ktéregokolwiek cztonka Komisji, Sekretarz
zamieszcza je w protokole z posiedzenia Komisji.
Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego quorum, Przewodniczgcy wyznacza nowy
termin posiedzenia Komisji.
Decyzje Komisji moga zapadac w trybie obiegowym w drodze ustalen poczynionych przy pomocy
poczty elektroniczne;j.
Jezeli cztonkowie Komisji nie moga podja¢ decyzji jednogtosnie, Przewodniczacy zarzadza
gtosowanie. W przypadku réwnej liczby gltoséw ,Za” i , Przeciw”, decydujgce znaczenie ma glos
Przewodniczacego.
Sekretarz sporzadza protokoty zawierajace opis decyzji podjetych przez Komisje,
a Przewodniczacy przedktada je do akceptacji Kierownikowi zamawiajgcego.
Dokumenty wypracowane przez Komisje podpisuja wszyscy jej cztonkowie, obecni na
posiedzeniu lub uczestniczacy w trybie obiegowym przygotowania dokumentow.
Nieobecnos$¢ cztonka Komisji nalezy odnotowac w protokole oraz dokumentach wypracowanych
przez Komisje
Decyzje o mozliwosci obecnosci podczas posiedzen Komisji oséb niebedgcych jej cztankami ani
biegtymi, podejmuje Kierownik zamawiajgcego. Do osdb tych stosuje sie odpowiednio zapisy
Regulaminu traktujgce o zakazie ujawniania informacji poufnych.
Protokét z postepowania, o ktorym mowa w art. 96 Ustawy PZP, sporzadza Sekretarz,
a podpisujg cztonkowie Komisji. Wzor protokotu okresla rozporzadzenie wykonawcze do Ustawy
PZP.
Jezeli brak podpisu cztonka Komisji pod protokotem lub dokumentem wypracowanym przez
Komisje, wynika z braku akceptacji jego tresci, wowczas do protokotu dotgcza sie pisemne
oswiadczenie cztonka Komisji, w ktérym uzasadnia on odmowe ztozenia podpisu.
Informacji i wyjasnien odnoszacych sie do pracy Komisji udziela przewodniczacy lub osoba przez
niego upowazniona. Podmiotem uprawnionym do wnioskowania o udzielenie ww. informacji

jest wylacznie Kierownik zamawiajgcego.
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11.

§14

Prawa i obowigzki cztonkow Komisji
Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami zamawiajgcego, wykonujg swoje obowigzki zwigzane
z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych. Obowigzkiem przetozonego
jest umozliwienie cztonkowi Komisji udziatu w jej pracach.
Cztonek Komisji jest zobowigzany w najszybszym mozliwym terminie, powiadomic (co najmniej
w formie elektronicznej) Przewodniczgcego i Sekretarza o swojej nieobecnosci na posiedzeniu
Komisji, podajgc przyczyny nieobecnosci.
Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone czynnosci rzetelnie, bezstronnie, terminowo
i zzachowaniem najwyzszej starannosci, kierujgc sie wylacznie przepisami prawa, posiadang
wiedzg i doswiadczeniem.
Cztonkowie Komisji ponoszg odpowiedzialno$¢ za czynnosci podejmowane w ramach pracy
Komisji.
Do obowigzkow cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnoéci zapoznanie sie ze wszystkimi
dokumentami majacymi wptyw na przeprowadzenie postepowania, czynny udziat w pracach
Komisji, wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami
Przewodniczacego.
Cztonkom komisji nie wolno, bez zgody Kierownika zamawiajgcego, ujawniac¢ jakichkolwiek
informacji zwigzanych z przebiegiem prac Komisji, w tym w szczegélnosci informacji zwigzanych
z liczbg sktadanych ofert, do daty sktadania ofert, przebiegiem badania i oceny ofert
nieujawnionych w protokole postepowania i zatacznikach do niego lub przed momentem ich
udostepnienia.
Jesli w zwigzku z pracami Komisji jej cztonek otrzymuje polecenie stuzbowe, ktére w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny, albo
ma znamiona pomytki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia Przewodniczagcemu.
Cztonek Komisji powinien przedstawi¢ Przewodniczagcemu swoje zastrzezenia, jezeli projekt
dokumentu lub decyzji, bedgcy przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny
z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny, albo ma znamiona pomytki.
W przypadku nieuwzglednienia przez Przewodniczgcego zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 7i §,
czfonek Komisji przedstawia je w formie pisemnej, bezposrednio Kierownikowi zamawiajgcego.
Cztonek Komisji odmawia wykonania polecen lub czynnosdci, ktérych wykonanie stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby stratg dla zamawiajgcego.
Cztonek Komisji ma prawo uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz prawo wglgdu we

wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji.
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12,

13,

14.

15.

16.

17.

18.

18,

Cztonek Komisji ma prawo zgtaszania w kazdym czasie pisemnych zastrzezen do pracy Komisji
Przewodniczagcemu lub Kierownikowi zamawiajacego.
Niezwtocznie po zapoznaniu sie Komisji z oswiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez
wykonawcow wystepujgcych w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, cztonkowie
Komisji sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej, pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub
braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 Ustawy PZP. OSwiadczenie powinno
zosta¢ ztozone, takze w terminie poZniejszym, jezeli okolicznosci o ktérych mowa w art. 17
Ustawy PZP, nie wynikajag bezposrednio ze wspomnianych w tym ustepie oswiadczen
wykonawcéw, ale zostang ujawnione w trakcie prac Komisji. Kompletny zestaw oswiadczen
cztonkdéw Komisji oraz 0séb uczestniczacych w postepowaniu po stronie zamawiajacego, dofacza
sie do protokotu koricowego.
W przypadku odmowy ztozenia przez cztonka Komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 Ustawy PZP, Przewodniczgcy niezwitocznie wylgcza czfonka Komisji
z jej sktadu i wnioskuje do Kierownika zamawiajgcego o powotanie innej osoby w miejsce
cztonka wyltgczonego. W przypadku gdy sytuacja opisana w tym ustepie dotyczy
Przewodniczgcego, na wniosek cztonkéw Komisji czynnosci w sprawie jego wyfgczeniu z Komisji
podejmuje Kierownik zamawiajgcego.
Przewodniczacy wnioskuje do Kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka Komisji w razie,
wytagczenie sie cztonka Komisji z jej prac, nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji na
dwdch kolejnych posiedzeniach Komisji, naruszenia przez czionka Komisji Regulaminu,
zaistnienia innej okolicznosci uniemozliwiajgcej udziat cztonka Komisji w jej pracach.
Kierownik zamawiajgcego zobowigzany jest do powotania nowego Przewodniczacego, Zastepcy
Przewodniczgcego, Sekretarza, Cztonka komisji w miejsce wczesniej odwotanego, jesli sktad
Komisji nie odpowiada minimalnym wymogom przewidzianym w & 12. Nowy cztonek po
przystapieniu do prac Komisji, sktada oswiadczenie, o ktorym mowa w art. 17 Ustawy PZP.
Czynnosci Komisji, jesli zostaty dokonane przy udziale cztonkow podlegajgcych wytgczeniu,
powtarza sie, chyba ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione w catosci.
Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych, nie majgcych wpltywu na
wynik postepowania.
Przy wypracowywaniu stanowiska cztonkowie Komisji powinni dazy¢ do osiggniecia
porozumienia.

§15

Biegli
Jezeli dokonanie czynnosci w postepowaniu wymaga wiedzy specjalistycznej, Przewodniczacy

moze zwrdcic sie do Kierownika zamawiajgcego z wnioskiem o powotanie biegtego.
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2.  Wniosek o powotanie biegtego powinien zawiera¢ przedmiot opinii, wskazywac osobe biegtego
oraz przewidywang wysokos¢ jego wynagrodzenia wraz ze zrédtem finansowania. Do wniosku
powinien byc zatgczony projekt umowy z biegtym.

3. Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje wytgcznie Kierownik zamawiajacego.

4. Po podpisaniu umowy z biegtym, ale przed przystagpieniem do wykonania czynnosci
merytorycznych, biegly sktada oswiadczenie, o ktorym mowa w art. 17 Ustawy PZP. W
przypadku odmowy podpisania takiego oswiadczenia lub wystgpienia okolicznosci nakazujacych
wylgczenie sie z postepowania, Przewodniczacy nie dopuszcza do wykonania czynnosci przez
biegtego i wnioskuje o rozwigzanie z nim umowy oraz o powotanie kolejnego biegtego.

5. Biegly przedstawia opinie na pismie, w terminie przewidzianym umowg. Na zaproszenie
przewodniczgcego, bierze udziat w posiedzeniach Komisji z glosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnien.

6. Komisja nie jest zwigzana opinig biegtego.

7. Jezeli opinia bieglego jest niejasna, Przewodniczacy moze wystgpi¢ za posrednictwem
Kierownika zamawiajacego, o jej wyjasnienie lub sporzadzenie opinii przez innego biegtego, albo

poddac przedmiotowg opinie biegtego pod gtosowanie cztonkdéw Komisji.

§16
Przewodniczacy Komisji
1. Przewodniczacy kieruje pracami Komisji. Do jego obowigzkdéw nalezy w szczegdlnosci:

1) Organizowanie i kierowanie pracami Komisji oraz zapewnienie sprawnej realizacji
postepowania.

2) Poinformowanie Cztonkow komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisdw
Ustawy PZP lub Regulaminu.

3) Odebranie o$wiadczen, o ktérych mowa w art. 17 Ustawy PZP, od Cztonkéw komisji oraz
ztozenie wniosku do Kierownika zamawiajgcego o zlozenie oswiadczenie do ktérego jest on
zobowigzany w mysl art. 17 Ustawy PZP.

4) Podpisanie drukéw i dokumentow zwigzanych z prowadzonym postepowaniem.

5) Przedktfadanie Kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia, projektow dokumentow
przygotowanych przez Komisje.

6) Informowanie Kierownika zamawiajgcego o problemach pojawiajgcych sie w toku prac
Komisji i przedktadanie propozycji ich rozwigzania, w tym propozycji zmian sktadu Komisji.

7) Nadzor nad terminowym i prawidtowym wykonaniem czynnosci w postepowaniu.

8) Whnioskowanie do Kierownika zamawiajgcego o powotanie lub odwotanie biegtych.

9) Przedktadanie Kierownikowi zamawiajacego protokotu postepowania do zatwierdzenia.
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10) Wykonywanie innych czynnosci, ktore sg konieczne podczas prac Komisji, a nie sg przypisane

jej cztonkom.

§17

Zastepca Przewodniczacego

Do obowigzkéw Zastepcy Przewodniczacego nalezy zastepowanie Przewodniczacego w zakresie

okreslonym w § 16 Regulaminu, w czasie nieobecnosci Przewodniczacego lub w przypadku

niemoznosci wykonywania zadan przez Przewodniczacego.

§18

Sekretarz Komisji

1. Do obowiagzkédw Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1)

7)

Opisanie stanowiska Komisji w przedmiocie wyboru trybu postepowania wraz z
uzasadnieniem.

Rzetelne prowadzenie dokumentacji postepowania.

Organizowanie w uzgodnieniu z Przewodniczgcym, posiedzen Komisji.

Opracowanie projektow dokumentow przygotowywanych przez Komisje w zakresie zleconym
przez Przewodniczgcego.

Prowadzenie korespondencji zwigzanej z postepowaniem.

Rejestracja ofert, sporzadzanie protokotéw z posiedzenia Komisji, prowadzenie protokotu
postepowania oraz nadzor nad protokotami, wnioskami o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu, ofertami oraz  wszelkimi innymi  dokumentami  zwigzanymi
z postepowaniem w trakcie jego trwania.

Przekazywanie do Gtownego Ksiegowego, jesli zachodzi taka potrzeba, poreczen i gwarancji
bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych oraz innego rodzaju dokumentdow sktadanych
przez wykonawcdw jako wadium albo zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy oraz
informowanie Gtownego ksiegowego na pismie o koniecznosci zwrotu kwot pienieznych
whniesionych przez wykonawcow z tytutu wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy, na wskazane przez wykonawcéw konto.

§19

Zakres czynnosci podejmowanych przez Komisje

1. Na etapie przygotowania postepowania, Komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia

Kierownikowi zamawiajgcego, nastepujace dokumenty:

1) Propozycje wyboru trybu udzielania zamoéwien wraz z uzasadnieniem.
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2)

3)

4)
5)

Projekty zawiadomiet do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, jesli takich
zawiadomien wymaga Ustawa PZP.

Projekty dokumentdéw stanowigcych podstawe kwalifikacji wykonawcow i skiadania
ofert.

Projekty umowy.

Projekty dokumentéw wymaganych zgodnie z Ustawg PZP przed wszczeciem

postepowania.

2. W trakcie postepowania Komisja wykonuje dziatania z zakresu powierzonych jej prac obejmujace

czynnosci okreslone w Ustawie PZP oraz Regulaminie, polegajgce w szczegélnosci na:

1)
2)

3)
4)
5)

Kwalifikacji wykonawcow.

Wystepowaniu do wykonawcow z wnioskiem o uzupetnienie dokumentacji ofertowej,
jesli zaistnieje taka potrzeba.

Udzielaniu odpowiedzi na zapytania wykonawcow.

Badaniu i ocenie ofert.

Wykonywaniu innych czynnosci powierzonych przez Kierownika zamawiajgcego.

3. Na etapie koricowym postepowania Komisja dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty lub

whnioskuje o uniewaznienie postepowania:

1)

2)

Proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez Cztonkdéw komisji, po szczegétowym zapoznaniu sie z ofertami oraz
opiniami biegtych, jesli zostali powotani w postepowaniu. W tym celu Komisja
przygotowuje zbiorcze zestawienie ofert wraz z ich oceng wyrazong w punktach.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 Ustawy PZP, Komisja

zwraca sie do Kierownika zamawiajgcego z wnioskiem o uniewaznienie postepowania.

4. Po zakonczeniu postepowania Komisja rekomenduje Kierownikowi zamawiajgcego podpisane

umowy. Przygotowuje rdwniez ogloszenie o udzieleniu zamdwienia lub o uniewaznieniu

postepowania.

§20

Dokumentacja postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

1. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego stanowig dokumenty

wymagane Ustawg PZP oraz:

1)

Wydruki z poczty elektronicznej oraz formularze pocztowe potwierdzajace nadanie
przesytki, bedgce dowodem na skuteczne przekazanie wykonawcom dokumentdw

niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia postepowania.
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2) Wydruki potwierdzajgce przyjecie i opublikowanie dokumentow na stronach BZP lub
TED oraz BIP.
3) Wydruki poczty elektronicznej zawierajace istotne ustalenia poczynione pomiedzy
cztonkami Komisji w trybie obiegowym.
4) Protokoly z posiedzen Komisji.
5} Dokumenty dotyczace udzielania zamowien publicznych, ktdrych warto$¢ nie przekracza
wartosci okreslonej w art. 4 pkt 8 Ustawy zgodnie z wymogami Regulaminu.
6) Umowy o udzielenie zaméwienia publicznego.
W dokumentacji prowadzonej w postepowaniu znajduje sie jeden egzemplarz SIWZ
zatwierdzony przez Kierownika zamawiajgcego i parafowany przez konsultanta w zakresie
zgodnosci postepowania z przepisami prawa oraz DK ZILP.
Egzemplarz ogloszenia o zamowieniu znajdujacy sie w dokumentacji przetargowej zawiera
podpisang przez Sekretarza, adnotacje dotyczacg jego zamieszczenia na tablicy ogloszen
zamawiajgcego. Chodzi zwtaszcza o okreslenie dat, w granicach ktdrych, ogloszenie byto obecne
na tablicy ogtoszen w siedzibie zamawiajgcego.
Dokumentacja z kazdego postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego jest prowadzona i

przechowywana w DZ ZILP.

§22

Realizacja umoéw z zakresu zamowien publicznych
Po wyfonieniu podmiotu, ktéremu zostanie udzielone zamdwienie publiczne Kierownik
Zamawiajgcego wyznacza Koordynatora umowy reprezentujacego ZILP w zakresie zgodnym z
postanowieniami umowy.
Jezeli ptatnikiem umowy sg inne podmioty niz ZILP, po wyfonieniu podmiotu, ktéremu zostanie
udzielone zamdwienie publiczne DGLP i/lub inne jednostki organizacyjne LP majg prawo powotac
wtasnego Koordynatora umowy w zakresie zgodnym z postanowieniami umowy.
Jezeli Kierownik zamawiajgcego nie postanowi inaczej, Koordynatorem kazdej umowy z zakresu
zamowien publicznych jest jedna z 0séb zatrudnionych w DZ ZILP.
Koordynator umowy powotany spoérdd pracownikéw DZ ZILP jest odpowiedzialny za nadzor
formalno-prawny nad wykonaniem umowy oraz jej prawidlowg rejestracje zgodng z
wewnetrznymi regulacjami ZILP.
Koordynator umowy jest uprawniony do kontaktow z Wykonawcg i/lub Ptatnikiem (jezeli
ptatnikiem umowy jest DGLP i/lub inne jednostki organizacyjne LP) w zakresie okreslonym w

umowie.
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6.

Koordynator umowy jest uprawniony do wystepowania z wnioskiem do Kierownika
zamawiajgcego o podjecie czynnosci niezbednych do wykonania umowy (aneksowanie umowy,
wezwanie Wykonawcy do naprawienia szkody, wezwanie Wykonawcy do ztoZenia wyjasnien,
naliczenie Wykonawcy kar umownych, itp.). oznacza to, iz ww. czynnosci s3 zastrzezone jedynie
dla Kierownika zamawiajacego.

Koordynator umowy jest uprawniony do wystepowania z wnioskiem do Kierownika
zamawiajgcego lub poprzez Kierownika Zamawiajgcego do Ptatnika umowy, jesli ptatnikiem nie
jest ZILP o wyznaczenie osob niezbednych do realizacji umowy, np. oséb legitymujacych sie
wiedza niezbedng do przeprowadzenia testow, odbiorow, itp.

Osoba okreslone w ust. 7 wyznaczone do realizacji umowy w zakresie merytorycznym, s3
odpowiedzialne za wykonanie innych niz formalno-prawne czynnosci okre$lonych w umowie
(odbidr dostawy, testowanie, zgtaszanie uwag, itp.). Osoby te sg zobowigzane do pisemnego lub
mailowego przekazywania Koordynatorowi umowy wszelkich informacji nt. czynnosci
wykonanych w ramach realizacji umowy lub ryzyka niewykonania albo nienalezytego wykonania
umowy.

Dokumentacja potwierdzajaca realizacje umowy, wraz z zawartymi aneksami, notami karnymi i

innymi istotnymi dokumentami, jest prowadzona przez DZ ZILP.

§22
Przepisy przejsciowe, dopuszczalne zmiany regulaminu i ich forma

Regulamin zostaje wprowadzony w ZILP na mocy odpowiedniego zarzadzenia Kierownika
Zamawiajacego.

Regulamin zostaje opublikowany na stronie BIP Zamawiajgcego.

Postepowania, ktdre w chwili wejscia w zycie Regulaminu sg w toku, powinny by¢ prowadzone
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w momencie ich wszczecia.

Wszelkie zmiany treéci Regulaminu mogg by¢ wprowadzone na mocy zarzadzenia Kierownika
zamawiajgcego z zastrzezeniem, ze tresci Regulaminu nie stanowia wzory dokumentow (wnioski,
zapytania ofertowe, protokoty, itp.), ktére zostang przygotowane przez DZ ZILP w toku

stosowania norm Regulaminu.
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