DZIENNIK URZEDOWY

Generalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska

Warszawa, dnia 21 lipca 2016 r.

Poz. 4

Zarzadzenie Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska
z dnia 21 lipca 2016 r.
w sprawie udzielania zaméwien publicznych w Generalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony srodowiska

§1.
Wprowadza sie Regulamin w sprawie udzielania zamoéwien publicznych w Generalnegj
Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska, zwany dalej
,Regulaminem”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.
Do zamowieh publicznych wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia
stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 28 lipca 2016 r.

GENERALNY DYREKTOR
OCHRONY SRODOWISKA



Zatgcznik do zarzadzenia Generalnego Dyrektora Ochrony
Srodowiska z dnia 21 lipca 2016 r. (poz. 4)

Regulamin w sprawie udzielania zamoéwien publicznych w Generalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska

Rozdziat 1
Przepisy ogéine

§1.

Przedmiot regulaciji

Regulamin w sprawie udzielania zaméwien publicznych ustala zasady i tryb postepowania
w sprawach zamowien publicznych udzielanych przez Generalng Dyrekcje Ochrony
Srodowiska i regionalne dyrekcje ochrony $rodowiska.

§2.

Stowniczek

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,,Dyrektorze Generalnym” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska lub upowazniong przez niego osobe;

2) ,,Generalnym Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Dyrektora Ochrony
Srodowiska lub upowazniong przez niego osobe;

3) ,,GDOS” — nalezy przez to rozumieé Generalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska;

4) ,jednostce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ Generalng Dyrekcje Ochrony
Srodowiska oraz regionalne dyrekcje ochrony $rodowiska;

5) ,kierowniku Zamawiajgcego” - nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Dyrektora,
Dyrektora Generalnego oraz Regionalnych Dyrektorow;

6) ,kierujagcym komérka organizacyjng” - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca
komorkg organizacyjng lub osobe upowazniong do wykonywania jej zadan;

7) ,komoérce do spraw zamoéwien publicznych” - nalezy przez to rozumiec
wyodrebniong komoérke organizacyjng w GDOS oraz stanowiska do spraw zaméwien
publicznych w RDOS lub osoby, ktérym Regionalni Dyrektorzy powierzyli koordynacje
lub realizacje spraw z zakresu zaméwien publicznych w RDOS;

8) ,,komorce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie czesé
GDOS: departament, biuro, zespdt, stanowisko oraz wydzielong organizacyjnie cze$é¢
RDOS: wydziat, samodzielne stanowisko, wydziat terenowy;

9) ,Planie postepowan” — nalezy przez to rozumie¢ plan postepowan o udzielenie
zamowien publicznych jednostki organizacyjnej;

10) ,,RDOS” — nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska;

11) ,,Regionalnym Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ regionalnego dyrektora ochrony
Srodowiska lub upowazniong przez niego osobe;

12) ,,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin w sprawie udzielania zamowien
publicznych w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach
ochrony srodowiska;

13),,SIWZ” - nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia;

14) ,umowie” — nalezy przez to rozumie¢ umowe w sprawie zamoéwienia publicznego;

15) ,uruchomieniu postepowania” — nalezy przez to rozumie¢ wyrazenie zgody
przez kierownika Zamawiajgcego na wszczecie procedury;



16) ,,Ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r.
- Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 oraz z 2016 r. poz. 831, 996
i 1020);

17) ,Zamawiajagcym” — nalezy przez to rozumie¢ Skarb Panstwa - Generalng Dyrekcje
Ochrony Srodowiska, reprezentowany przez Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska, Skarb Panstwa - Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska
oraz Skarb Panstwa — Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska:

18) ,,zamowieniu publicznym” — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie w rozumieniu art. 2
pkt 13 Ustawy.

Rozdziat 2
Planowanie i sprawozdawczosé¢ z realizacji zaméwien publicznych

§ 3.

Planowanie zaméwien publicznych

1. Wydatkowanie srodkéw w ramach zamodwien publicznych odbywa sie na podstawie
Planu postepowan sporzgdzanego na okres roku budzetowego.

2. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi sg zobowigzani do dnia 15 listopada kazdego roku
budzetowego do przygotowania i przekazania do komérki do spraw zamowien
publicznych wykazéw zamowien publicznych planowanych do udzielenia w kolejnym roku
budzetowym, sporzgdzonych w oparciu o projekt planu rzeczowo-finansowego
na nastepny rok budzetowy lub na podstawie harmonograméw rzeczowo-finansowych
projektow.

3. Wykazy, o ktérych mowa w ust. 2, sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

4. Za terminowe i rzetelne sporzadzenie wykazéw, o ktéorych mowa w ust. 2, odpowiadajg
kierujgcy komérkami organizacyjnymi.

5. Przy sporzadzaniu wykazéw, o ktérych mowa w ust. 2, nalezy dokona¢ grupowania
zamowien publicznych, zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 6, uwzgledniajgc
w zestawieniu potrzeby komérek organizacyjnych.

6. W celu okreslenia, czy planowane postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego,
stanowi zamdwienie odrebne, czy tez zamdwienie tego samego rodzaju wzgledem
innych zamowien publicznych planowanych w okresie objetym Planem postepowan,
nalezy dokonac¢ analizy zgodnie z przepisami art. 5b-5d, 5f i 5g oraz 6a Ustawy. Analiza
powinna obejmowac peine okresy realizacji poszczegdinych projektow w zakresie
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, ktére mozna wyodrebni¢ w ramach
okreslonych projektow (przyktadowo w przypadku projektéw finansowanych z funduszy
europejskich) oraz okres roku budzetowego w przypadku zamoéwien publicznych
finansowanych ze srodkéw budzetowych. Analizy dokonuje sie tgcznie, niezaleznie
od zrédet finansowania.

7. Zaméwienia publiczne odrebne nie podlegajg sumowaniu z innymi zamdwieniami
publicznymi.

8. Nie planuje sie wszczecia w czwartym kwartale roku objetego Planem postepowan,
zamowien publicznych, ktérych wartoS¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosc
kwoty 30.000 euro w przypadku, gdy majg one zostaC zrealizowane do konca roku
objetego Planem postepowan.

9. W uzasadnionych przypadkach kierownik Zamawiajgcego moze wyrazi¢ zgode
na odstgpienie od zasady okreslonej w ust. 8.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Na podstawie przekazanych wykazéw, o ktérych mowa w ust. 2, komérka do spraw
zamowien publicznych sporzgdza Plan postepowan, zgodnie ze wzorem okreslonym
w zatgczniku nr 2 do Regulaminu, w tym dokonuje grupowania zamowien publicznych
uwzgledniajgc potrzeby wszystkich komoérek organizacyjnych w ramach jednostki
organizacyjne;j.

Kierujgcy komoérkami organizacyjnymi po weryfikacji Planu postepowan w zakresie,
o ktérym mowa w ust. 6, przekazujg do komérki do spraw zamowien publicznych uwagi
do tego Planu albo stanowisko o braku uwag w terminie 5 dni roboczych od dnia
jego otrzymania.

Komoérka do spraw zaméwieh publicznych po analizie uwag zgtoszonych
przez kierujgcych komorkami organizacyjnymi przedstawia, w terminie do dnia
15 grudnia kazdego roku, do wuzgodnienia z Glownym Ksiegowym jednostki
organizacyjnej Plan postepowan w celu potwierdzenia, ze tgczna wartos¢ Planu
postepowan miesci sie w kwotach ujetych w planie rzeczowo-finansowym jednostki
organizacyjnej lub w  zapewnieniach finansowania Ministra Finansow
lub w harmonogramach projektow.

Nie pozniej nizdo dnia 30 grudnia kazdego roku, komérka do spraw zamoéwien
publicznych przedstawia  odpowiednio Dyrektorowi Generalnemu GDOS
albo Regionalnemu Dyrektorowi do akceptacji Plan postepowan.

Niezwiocznie po przyjeciu planu rzeczowo-finansowego, komérka do spraw zaméwien
publicznych, po uzyskaniu od Gtéwnego Ksiegowego jednostki organizacyjnej informaciji
o limitach wydatkéw wynikajacych z planu rzeczowo-finansowego, w porozumieniu
z kierujgcymi komorkami organizacyjnymi, aktualizuje Plan postepowan i przedstawia
go do akceptacji odpowiednio Dyrektorowi Generalnemu GDOS albo Regionalnemu
Dyrektorowi.

W razie potrzeby dokonania zmiany w Planie postepowan (w szczegolnosci rezygnacii
Z realizacji lub zmiany zamoéwienia publicznego przewidzianego w Planie postepowan,
badz koniecznosci udzielenia zamoéwienia publicznego nieprzewidzianego w Planie
postepowan), kierujgcy komdrkami organizacyjnymi niezwtocznie sktadajg odpowiednio
do Dyrektora Generalnego GDOS albo Regionalnego Dyrektora wniosek o zmiane
w tym Planie. Wniosek musi zawiera¢ uzasadnienie koniecznosci wprowadzenia zmiany.
Whniosek sporzgdza sie zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
Zmiana w Planie postepowan wymaga kazdorazowo zaopiniowania przez komorke
do spraw zamoéwien publicznych, uzgodnienia Gtownego Ksiegowego jednostki
organizacyjnej oraz akceptacji odpowiednio Dyrektora Generalnego GDOS$S
albo Regionalnego Dyrektora.

Komérka do spraw zamowien publicznych nadzoruje w jednostce organizacyjnej
realizacje zamoéwien publicznych zgodnie z Planem postepowan.

§ 4.

Ewidencja zaméwien publicznych

Komorka do spraw zamowien publicznych prowadzi rejestr zamowien publicznych.
Rejestr powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) nazwe komorki organizacyjnej wnioskujgcej o realizacje zamowienia publicznego;
2) numer sprawy i okreslenie przedmiotu zamdwienia;

3) wartos¢ szacunkowg zamowienia;

4) rodzaj zamowienia;



5) tryb wyboru wykonawcy;

6) numer i date zawarcia umowy;

7) nazwe wykonawcy, ktoremu udzielono zamowienia;

8) wartos¢ udzielonego zamodwienia wynikajgcg odpowiednio z zawartej z wykonawcg
umowy albo dowodu ksiegowego.

§ 5.

Sprawozdawczosé

Kierujgcy komoérkami organizacyjnymi sg zobowigzani do przekazania do komorki
do spraw zamoéwieh publicznych, w terminie dziesieciu dni od zakonczenia pétrocza,
sprawozdania z wykonania Planu postepowan, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Komodrka do spraw zamowien publicznych w terminie do dnia 30 lipca kazdego roku
przedktada odpowiednio Dyrektorowi Generalnemu GDOS albo Regionalnemu
Dyrektorowi potroczne sprawozdanie z wykonania Planu postepowan.

Komodrka do spraw zaméwieh publicznych w terminie do dnia 15 lutego kazdego roku
przedstawia odpowiednio Dyrektorowi Generalnemu GDOS albo Regionalnemu
Dyrektorowi zbiorcze sprawozdanie z wykonania Planu postepowan za rok poprzedni.

Na podstawie sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 3, komoérka do spraw zamoéwien
publicznych sporzgdza roczne sprawozdanie o udzielonych w jednostce organizacyjnej
zamoéwieniach publicznych ipojego zatwierdzeniu odpowiednio przez Dyrektora
Generalnego GDOS albo Regionalnego Dyrektora, przesyta je do Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych w terminach wynikajgcych z Ustawy.

Rozdziat 3
Realizacja zaméwien publicznych

§ 6.
Wylaczenia

Rozdziatu 4 i 5 Regulaminu nie stosuje sie do zamodwien publicznych przedmiotowo
wytgczonych z zakresu regulacji przepiséw Ustawy, z wytgczeniem art. 4 pkt 8 Ustawy.
Jezeli Ustawa przewiduje przy udzielaniu okreslonego zamdwienia publicznego
zwolnienie ze stosowania jej przepiséw, zwolnienie to ma zastosowanie takze w zakresie
Regulaminu.

W przypadkach nieprzewidzianej koniecznosci udzielenia zamodwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000,00 euro,
w tym, w szczegolno$ci w zwigzku z prowadzeniem akcji ratowniczej, usuwaniem
skutkéw awarii, zapobieganiem skutkom dziatania nagtych lub gwattownych sit przyrody,
dopuszcza sie na podstawie ustnego polecenia kierownika Zamawiajgcego, odstgpienie
od procedur okre$lonych w Regulaminie. W kazdym jednak przypadku, nalezy
przestrzegaC zasad celowego, racjonalnego i oszczednego gospodarowania srodkami
publicznymi, a w przypadku zamowien publicznych finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej — réwniez zasady efektywnosci wydatku i zapewnienia konkurencyjnosci
w rozumieniu wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow obowigzujgcych w ramach
danego projektu.

Wydatek nieprzewidziany w Planie postepowan, o ktérym mowa w ust. 2, nalezy
niezwtocznie po jego dokonaniu udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej



sporzadzonej przez osobe dokonujgcg wydatku, zatwierdzonej przez kierownika
Zamawiajgcego i przedstawionej do rejestracji komérce do spraw zaméwien publicznych.

§7.

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

Szacowania wartosci zamoéwienia dokonuje sie na podstawie art. 32-35 Ustawy.

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia publicznego, komorka

organizacyjna wnioskujgca o realizacje zamowienia publicznego szacuje z nalezytg

starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegoélnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym lub w zapewnieniu
finansowania.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia publicznego jest catkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug.

Szacunkowg wartos¢ zaméwienia publicznego ustala sie przy zastosowaniu co najmniej

jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamdwienia publiczne w okresie
poprzedzajgcym czynno$¢ szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i wustug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ziozonych w postepowaniach o udzielenie zaméwienia
publicznego prowadzonych przez Zamawiajgcego Ilub zamdwien publicznych
udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg wartos¢ zaméwienia publicznego ustala sie w ziotych i przelicza na euro

wedtug Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w przepisach wydanych

na podstawie Ustawy.

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia publicznego nalezy udokumentowaé

w formie notatki stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami

potwierdzajgcymi to ustalenie, sg w szczegdélnosci:

1) zapytania ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku);

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamdwienia) z okresu poprzedzajgcego czynnos$¢ szacowania wartosci zamowienia.

W przypadku zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 30.000,00 euro, procedura

szacowania wartosci zamowienia moze zosta¢ przeprowadzona tgcznie z procedurg

rozeznania rynku, o ktérej mowa w § 9 ust. 4 Regulaminu.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia publicznego w celu

ominiecia obowigzku stosowania Ustawy.



§ 8.

Whniosek o zaméwienie publiczne

Kazde zamoéwienie publiczne wymaga ziozenia wniosku; wzory wnioskow stanowig

nastepujgce zatgczniki do Regulaminu:

1) w sprawie zamowienia publicznego wylgczonego spod stosowania Ustawy,
Z wytgczeniem art. 4 pkt 8 Ustawy - zatgcznik nr 5 do Regulaminu;

2) w sprawie zamoéwienia publicznego wylgczonego spod stosowania Ustawy
na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy:

a) o charakterze administracyjnym (wniosek zbiorczy) - zalgcznik nr 6
do Regulaminu,

b) o wartosci do 10.000,00 zt bez podatku od towaréw i ustug - zatacznik nr 7
do Regulaminu,

c) o wartosci powyzej 10.000,00 zt bez podatku od towardow i ustug - zatgcznik nr 8
do Regulaminu;

3) w sprawie zamdwienia publicznego, do ktérego stosuje sie Ustawe - zatgcznik nr 9
do Regulaminu.

Whniosek wypetnia pracownik komérki organizacyjnej wnioskujgcej o realizacje
zamoéwienia publicznego. Wniosek podlega akceptacji kolejno przez kierujgcego komoérkg
organizacyjng wnioskujgcg o realizacje zamowienia publicznego, Gtéwnego Ksiegowego
jednostki organizacyjnej lub upowaznionego pracownika komoérki organizacyjnej
do spraw budzetu, komérke do spraw zamowien publicznych, a nastepnie zatwierdzeniu
przez kierownika Zamawiajgcego.

. Akceptacja, o ktérej mowa w ust. 2, przez:

1) Gtéwnego Ksiegowego jednostki organizacyjnej lub upowaznionego pracownika
komérki organizacyjnej do spraw budzetu - potwierdza mozliwo$¢é zaangazowania
srodkéw budzetowych na sfinansowanie przedmiotu zamdéwienia;

2) komorke do spraw zaméwieh publicznych - potwierdza zgodnosé wniosku z Ustawg
oraz z Regulaminem.

Zatwierdzony przez kierownika Zamawiajgcego wniosek jest przekazywany do komorki

do spraw zamoéwien publicznych w celu rejestracji w rejestrze zamowien publicznych.

Za przekazanie wniosku do akceptacji, o ktérej mowa w ust. 2 i rejestracji, o ktérej mowa

w ust. 4, jest odpowiedzialna komodrka organizacyjna wnioskujgca o realizacje

zamodwienia publicznego.

W  przypadku koniecznosci wycofania wniosku, kierujgcy komorkg organizacyjng

wnioskujgcg o realizacje zamowienia publicznego niezwtocznie przesyta do komorki

do spraw zaméwien publicznych informacje o jego wycofaniu wraz z podaniem

przyczyny.

Rozdziat 4
Zamoéwienia publiczne udzielane na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy

§9.

Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktorych tgczna wartos¢ w okresie
objetym Planem postepowan:



10.

11.

1) nie przekracza kwoty 10.000,00 (dziesie¢ tysiecy) ztotych bez podatku od towarow
iustug - przygotowuje iprzeprowadza komoérka organizacyjna wnioskujgca
o0 realizacje zamowienia publicznego;

2) przekracza kwote 10.000,00 (dziesie¢ tysiecy) ztotych bez podatku od towaréw
i ustug - przygotowuje komdrka organizacyjna wnioskujgca o realizacje zamdwienia
publicznego, a przeprowadza Zespot.

Zespot, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, sktada sie co najmniej z dwdch nastepujgcych

osob:

1) co najmniej jednego pracownika komorki organizacyjnej wnioskujgcej o realizacje
zamowienia publicznego oraz

2) co najmniej jednego pracownika komorki do spraw zamowien publicznych.

Kierownik Zamawiajgcego moze odstgpi¢ od zasady okreslonej w ust. 1 i 2, i wyznaczyé
inng komorke organizacyjng do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

Rozeznanie rynku przy dotozeniu nalezytej starannoéci powinno obejmowac wytgcznie
wykonawcow dajgcych rekojmie nalezytego wykonania zamowienia publicznego
oraz zdolnych do ztozenia oferty korzystnej ekonomicznie.

Zamowienia publiczne, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, realizuje sie po zatwierdzeniu
whniosku, o ktorym mowa w § 8 ust. 1 pkt 2 lit. b Regulaminu.

W przypadku zamoéwien publicznych o wartosci do 3.000,00 (trzech tysiecy) ztotych
bez podatku od towaréw i ustug, dokonujgc wyboru wykonawcy, pracownik komorki
organizacyjnej wnioskujgcej o realizacje zamoéwienia publicznego jest zobowigzany
kierowaC sie w szczegdlnosci zasadg celowego, racjonalnego i oszczednego
dokonywania wydatkéw lub w przypadku nabywania rzeczy lub ustug o zblizonym
standardzie jakosci — najnizszg cena.

W przypadku zaméwien publicznych o charakterze administracyjnym, zapewniajgcych
biezgce funkcjonowanie jednostki organizacyjnej, ktérych tgczna warto$¢ w okresie
objetym Planem postepowan nie przekracza kwoty 1 000,00 (jeden tysigc) zitotych
bez podatku od towaréw i ustug, dopuszcza sie sporzadzenie wniosku zbiorczego,
o ktérym mowa w § 8 ust. 1 pkt 2 lit. a Regulaminu, na cze$¢ lub petng kwote planowang
na realizacje takich zamowien, przed udzieleniem pierwszego zamowienia objetego
tym wnioskiem.

Zamoéwienie publiczne moze by¢ udzielone, z zastrzezeniem ust. 6 i 7, wylgcznie
po zastosowaniu procedury rozeznania rynku, ktora polega na skierowaniu zapytania
ofertowego dotyczagcego wskazanego zamdéwienia, co najmniej do 3 wykonawcow
lub zamieszczeniu zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki
organizacyjnej.

W przypadku zaméwien publicznych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, podstawg
do przeprowadzenia procedury rozeznania rynku jest zatwierdzony wniosek,
o ktérym mowa w § 8 ust. 1 pkt 2 lit. ¢ Regulaminu.

Podstawe udzielenia zaméwienia publicznego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, stanowi
zatwierdzony protokdt z przeprowadzonego rozeznania rynku, ktdrego wzor stanowi
zatgcznik nr 10 do Regulaminu.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) wymagane warunki realizacji;

3) przyjete kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich wag punktowych lub procentowych
oraz opisem sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium;

4) warunki stawiane wykonawcom oraz opis sposobu dokonywania oceny
ich spetniania, w tym dokumenty potwierdzajgce ich spetnianie (o ile sg wymagane);

5) termin sktadania ofert;

6) wskazanie osoby upowaznionej do kontaktu z wykonawcami;

7) w przypadku zawierania pisemnej umowy - istotne postanowienia umowne,
w tym kary umowne.

Zapytanie ofertowe moze by¢ przekazywane wykonawcom drogg elektroniczng, pocztg

lub faksem.

Oferty wykonawcow mogg by¢ sktadane pisemnie Ilub drogg elektroniczng,
przy czym oferty sktadane droga elektroniczng przesyta sie na adres wskazany
przez Zamawiajgcego.

Przeprowadzajgcy postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego jest zobowigzany
udokumentowac czynnos¢ wystania zapytan ofertowych.

Rozeznanie rynku zostaje uznane za prawidtowo przeprowadzone w przypadku,
gdy w odpowiedzi na zapytanie ofertowe skierowane do wykonawcow, uzyska
sie minimum dwie wazne oferty (spetniajgce wymogi okreslone w zapytaniu ofertowym),
aw przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej jednostki organizacyjnej, gdy w odpowiedzi na nie zostanie ztozona minimum
jedna wazna oferta.

Zamowienia publicznego udziela sie wykonawcy spetniajgcemu warunki udziatu
w postepowaniu, ktory zaoferuje najnizszg cene przy takich samych lub zblizonych
warunkach zamoéwienia albo wykonawcy, ktory przedstawi najkorzystniejszy bilans ceny
i innych przyjetych kryteriow oceny ofert.

Jezeli zapytanie ofertowe zostato opublikowane na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
jednostki  organizacyjnej, informacja 0 wyborze najkorzystniejszej  oferty
lub uniewaznieniu rozeznania rynku jest przekazywana pocztg, faksem lub drogg
elektroniczng do wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty, oraz przez zamieszczenie informacji
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej jednostki organizacyjnej.

Jezeli postepowanie nie zostato opublikowane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
jednostki  organizacyjnej, informacja 0 wyborze najkorzystniejszej  oferty
jest przekazywana do wykonawcow wytgcznie drogg elektroniczng, pocztg lub faksem.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegodlnosci, gdy nie jest mozliwe zebranie
odpowiedniej liczby wykonawcéw do realizacji danego zamodwienia publicznego
lub gdy zamowienie publiczne moze zrealizowac tylko jeden wykonawca, kierujgcy
komodrkg organizacyjng wnioskujgcg o realizacje zamowienia publicznego dotgcza
do wniosku, o ktorym mowa w § 8 ust. 1 pkt 2 lit. b i ¢ Regulaminu uzasadnienie
na podstawie ktérego, kierownik Zamawiajgcego moze odstgpi¢ od stosowania
Regulaminu.

Dokumentacje postepowania, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, przechowuje komorka
organizacyjna wnioskujgca o realizacje zamdwienia publicznego.



21. Dokumentacje postepowania, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, przechowuje w GDOS
- komoérka do spraw zamoéwien publicznych, a w RDOS - komoérka organizacyjna
wnioskujgca o realizacje zamodwienia publicznego.

22. Zaméwienia publiczne wytgczone spod stosowania Ustawy, finansowane ze $rodkéw
zewnetrznych, w szczegdlnosci ze srodkéow Unii Europejskiej powinny by¢ realizowane
woparciu o wytyczne poszczegélnych projektow. W sytuacji, gdy poszczegdlne
postanowienia Regulaminu sg bardziej restrykcyjne niz postanowienia poszczegdéinych
wytycznych, stosuje sie postanowienia Regulaminu.

Rozdziat 5
Zamowienia publiczne, do ktérych stosuje sie Ustawe

§ 10.
Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Do zadan komorki do spraw zamowien publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowan o} udzielenie zamdwienia publicznego,
w tym przygotowanie kompletnej dokumentaciji przetargowej;
2) zapewnienie obstugi formalnoprawnej postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego realizowanych na wniosek komorek organizacyjnych wnioskujgcych
o realizacje zamowienia publicznego, w tym takze wspétfinansowanych z funduszy
zewnetrznych, w tym programow Unii Europejskie;;
3) wydawanie opinii i udzielanie porad z zakresu zamoéwien publicznych.
2. Za terminowe ziozenie kompletnego wniosku umozliwiajgcego uruchomienie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego odpowiada kierujgcy komorka
organizacyjng wnioskujgcg o realizacje zamdéwienia publicznego.

§11.
Odpowiedzialnos$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
odpowiada kierownik Zamawiajgcego, a takze inne osoby w zakresie,
w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci zwigzane
Z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego pod wzgledem
merytorycznym nalezy do obowigzkéw komérki organizacyjnej wnioskujgcej o realizacje
zamowienia publicznego.

3. Kierujgcy komorkg organizacyjng wnioskujgcg o realizacje zamowienia publicznego
jest odpowiedzialny za przekazanie do komoérki do spraw zaméwieh publicznych,
kompletnego wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
wraz z zatgcznikami, z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym, umozliwiajgcym
weryfikacje i przygotowanie dokumentéw w czasie gwarantujgcym uruchomienie
postepowania oraz zawarcie umowy Ww terminie wymaganym przez komorke
organizacyjng wnioskujgcg o realizacje zamoéwienia publicznego.



Komoérka do spraw zamowien publicznych jest odpowiedzialna za sprawne
przeprowadzenie postepowan zgodnie z przepisami Ustawy i zasadami okreslonymi
w Regulaminie.

§ 12.
Czynnosci poprzedzajgce uruchomienie postepowania

Przed uruchomieniem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, kierujgcy
komérkg organizacyjng  wnioskujgcg orealizacje  zamdwienia  publicznego,
a takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem
postepowania o0 udzielenie zamowienia publicznego, przygotowuje nastepujgce
dokumenty:

1) opis przedmiotu zamodwienia zawierajgcy szczegotowy opis zamoéwienia, warunki
gwaranc;ji i rekojmi, warunki pfatnosci, termin realizacji i warunki odbioru zamowienia
publicznego;

2) propozycje opisu warunkéw udziatu w postepowaniu;

3) propozycje kryteridw oceny ofert;

4) propozycje wWzoru umowy,

5) notatke stuzbowg, o ktérej mowa w § 7 ust. 6 Regulaminu;

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, muszg zawiera¢ date sporzadzenia, imie

i nazwisko osoby lub oséb sporzadzajgcej lub sporzadzajgcych dokument oraz jej lub ich

podpis lub podpisy.

Oceny zgodnosci z Ustawg dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, dokonuje komoérka

do spraw zamowien publicznych (kontrola formalna). W przypadku stwierdzenia

niezgodnosci, zwraca niezwtocznie do poprawy dokumenty do kierujgcego komorkag
organizacyjng wnioskujgcg o realizacje zamdéwienia publicznego.

Kierujgcy komorkg organizacyjng wnioskujacg o realizacje zamowienia publicznego
zobowigzany jest do poprawy dokumentacji, zgodnie z wytycznymi komoérki do spraw
zamowien publicznych.

§ 13.
Przygotowanie do wszczecia postepowania

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego jest uruchamiane na wniosek,
0 ktérym mowa w § 8 ust. 1 pkt 3 Regulaminu.

Jezeli realizacja zamowienia publicznego wigze sie z konieczno$cig wspotdziatania kilku
jednostek organizacyjnych lub komodrek organizacyjnych, kierownik Zamawiajgcego
moze wyznacza¢ do skfadu komisji przetargowej lub os6b odpowiedzialnych
za przeprowadzenie postepowania pracownikow z tych jednostek organizacyjnych
lub komodrek organizacyjnych. Wyznaczenie osob z innych komodrek organizacyjnych
odbywa sie w porozumieniu z kierujgcym komorka organizacyjng wnioskujgca
o realizacje zamdwienia publicznego.

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego przygotowuje komoérka do spraw
zamowien publicznych.

Projekty dokumentow niezbednych do wszczecia i przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, komérka do spraw zamowieh publicznych
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przygotowuje na podstawie dokumentow przekazanych przez kierujgcego komorkg
organizacyjng wnioskujgcg o udzielenie zaméwienia publicznego.

Komorka do spraw zamowienh publicznych niezwiocznie przedktada komisji przetargowej
projekty dokumentow, o ktérych mowa w ust. 4, w celu ich weryfikacji oraz akceptacji.

Jezeli przy sporzadzaniu projektéw dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 4, okaze sie,
ze dane zawarte we wniosku sg niewystarczajgce lub wymagajg zmian lub dostosowania
do przepisow Ustawy, komoérka do spraw zamowien publicznych moze zwrdcié
sie (w formie pisemnej lub elektronicznej) do komorki organizacyjnej wnioskujgcej
o realizacje zamodwienia, o0 ich uzupetnienie lub poprawienie oraz zaakceptowanie
naniesionych zmian.

Wzér umowy podlega zaopiniowaniu pod wzgledem formalnoprawnym przez kierujgcego
komérkg organizacyjng do spraw obstugi prawnej Ilub radce prawnego
przed zatwierdzeniem dokumentacji postepowania przez kierownika Zamawiajgcego.

§ 15.
Komisja przetargowa

Do przeprowadzenia  postepowania  powotuje sie  komisje  przetargows,

ktéra jest zespotem pomocniczym kierownika Zamawiajgcego.

Komisja przetargowa jest powotywana na podstawie zarzadzenia kierownika

Zamawiajgcego.

Komisja przetargowa sktada sie co najmniej z czterech czlonkéw w przypadku GDOS,

a w przypadku RDOS - trzech czlonkéw, w tym przewodniczgcego, zastepcy

przewodniczgcego oraz sekretarza.

W sktad komisji przetargowej powotuje sie:

1) co najmniej dwoch przedstawicieli komorki organizacyjnej wnioskujgcej o realizacje
zamowienia publicznego oraz

2) przedstawicieli komérki do spraw zamoéwien publicznych: w GDOS — co najmniej
dwdch, a w RDOS - co najmniej jednego.

Przewodniczagcym i zastepcg przewodniczgcego komisji przetargowej sg pracownicy

komorki organizacyjnej wnioskujgcej o realizacje zamdwienia publicznego. W przypadku

nieobecnosci przewodniczgcego, jego zadania wykonuje zastepca przewodniczgcego.

Sekretarzem i zastepcg sekretarza komisji przetargowej sg pracownicy komérki do spraw
zamoéwien publicznych. W przypadku nieobecnosci sekretarza jego zadania w GDOS
wykonuje zastepca sekretarza, a w przypadku RDOS - inny cztonek komisji przetargowej
wyznaczony przez przewodniczgcego komisiji.

Kierownik Zamawiajgcego moze okreslic w zarzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 2,
szczegoOtowy zakres obowigzkow poszczegolnych czionkdw komisji przetargowej.

§ 16.
Zasady pracy komisji przetargowej

Prace komisji przetargowej organizuje sekretarz w porozumieniu z przewodniczgcym.

W przypadku zdania odrebnego w rozpatrywanej przez komisje przetargowg sprawie,
cztonek komisji przetargowej informuje o tym przewodniczgcego i niezwtocznie
sporzgdza notatke zawierajgcg jego stanowisko. Notatka zostaje przekazana
do kierownika Zamawiajgcego w celu rozstrzygniecia sprawy.
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3. Czlonek komisji przetargowej przedstawia przewodniczgcemu swoje zastrzezenia,

jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedgcy przedmiotem prac komisji przetargowej,
w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes Zamawiajgcego
lub ma znamiona pomytki.

Niezwiocznie po uzyskaniu informacji o wykonawcach, cztonkowie Komisji przetargowej,
a takze inne osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego sktadajg pisemne oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci
stanowigcych podstawe wytgczenia z postepowania, o ktérych mowa w Ustawie.

Kierownik Zamawiajgcego na wniosek przewodniczgcego komisji przetargowej moze
powota¢, w miejsce wylgczonego czionka, nowego czionka komisji przetargowej.
Przewodniczgcy komisji przetargowej jest zobowigzany do ziozenia wniosku,
o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, jezeli wytgczenie dotychczasowego cztonka komisiji
przetargowej spowodowatoby, Zze liczba cztonkdw komisji przetargowej bytaby mniejsza
niz trzy.
§17.
Powotywanie biegtych

Jezeli dokonanie  okreslonych  czynnosci  zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wymaga
uzyskania informacji specjalistycznych, przewodniczgcy komisji przetargowej sktada
kierownikowi Zamawiajgcego wniosek o powofanie bieglego zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 11 do Regulaminu lub o zlecenie przeprowadzenia
specjalistycznych analiz materiatow ofertowych.

Do biegtych stosuje sie odpowiednio przepisy § 16 ust. 4 i 5 Regulaminu.

Biegly przedstawia swojg opinie na piSmie, a na zadanie komisji przetargowej bierze
udziat w jej pracach z gtosem doradczym.

§ 18.

Komisja przetargowa rozpoczyna prace niezwiocznie po jej powotaniu przez kierownika
Zamawiajgcego. Powofanie komisji przetargowej nastepuje na podstawie pisemnej
decyzji kierownika Zamawiajgcego.

Sekretarz komisji przetargowej okresla termin pierwszego posiedzenia komisiji
przetargowe;.

Dokumenty wszczynajgce postepowanie: ogtoszenie o0 zamowieniu, zaproszenie
do negocjacji lub sktadania ofert, a takze SIWZ, komisja przetargowa opracowuje
na podstawie informacji zawartych we wniosku o uruchomienie postepowania.

Jezeli przy sporzadzaniu projektow dokumentéw okres$lonych w ust. 3, okaze sie,
ze dane zawarte we wniosku o uruchomienie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego sag niewystarczajgce lub wymagajg zmian, sekretarz komisji przetargowej
moze zwrociCc sie do czionkdw komisji przetargowej o ich uzupetnienie
lub zaakceptowanie wprowadzonych zmian w projektach dokumentéw.

§ 19.

Sekretarz komisji przetargowej odpowiada za prawidiowe przygotowanie wymagan
formalnych postepowania wynikajgcych z Ustawy oraz wydanych na jej podstawie
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przepiséw wykonawczych, a takze za ocene spetnienia tych wymagan, w tym badanie

i ocene ofert w tym zakresie.

Czionkowie komisji przetargowej z wytaczeniem czionkéw komisji przetargowej,

o ktérych mowa w § 15 ust. 4 pkt 2 Regulaminu, odpowiadajg za prawidiowe

przygotowanie wymagan merytorycznych, w tym opisu przedmiotu zamowienia,

warunkéw udziatlu w postepowaniu oraz kryteriow oceny ofert, atakze za ocene
spetniania tych wymagan oraz badanie i ocene ofert w tym zakresie.

Do zadan przewodniczgcego komisji przetargowej nalezy w szczegolnosci:

1) przewodniczenie posiedzeniom komisji przetargowej;

2) okreslanie zakresu obowigzkow cztonkow komisji przetargowej w toku prac komisji
przetargowej, w szczegolnosci w zakresie przygotowania projektow dokumentow
niezbednych do wszczecia i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

3) niezwtoczne wytgczanie z udzialu w postepowaniu cztonka komisji przetargowej,
ktory ztozy odwiadczenie o zaistnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 17
Ustawy.

Do zadan sekretarza komisji przetargowej nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Ustawie;

2) identyfikowanie ryzyk wynikajgcych z niezgodnosci z przepisami dotyczacymi
zamowien publicznych, czynnosci podejmowanych w zwigzku z przygotowaniem
i prowadzeniem postepowania;

3) wykonywanie poleceh przewodniczgcego komisji przetargowej w zakresie
powierzonych obowigzkow;

4) sporzadzanie projektow ogtoszen, zaproszen, SIWZ i innych dokumentéw
w postepowaniu w zakresie wynikajgcym z przebiegu prac komisji przetargowej
oraz decyzji kierownika Zamawiajgcego;

5) sporzagdzanie projektow odpowiedzi na pytania wykonawcow, projektéw zmiany
tresci SIWZ;

6) sporzgdzanie projektow wystgpien do wykonawcéw w zwigzku ze ztozonymi
ofertami (w szczegdlnosci wyjasnienia, uzupetnienia, poprawa omytek);

7) sporzgdzanie projektow informacji o wykluczeniu wykonawcy lub odrzuceniu oferty;

8) sporzadzanie projektéw informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej
lub 0 uniewaznieniu postepowania;

9) sporzgdzanie projektéw odpowiedzi na odwotania,;

10) sporzgdzanie projektow innych pism oraz wykonywanie innych czynnosci
przewidzianych w Ustawie w zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego;

11) przedstawianie do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajgcego dokumentéw
przygotowanych w 2zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego;

12) odbieranie oswiadczen od czionkéw komisji przetargowej oraz innych oso6b
wykonujgcych czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
0 zaistnieniu lub braku istnienia okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 17 Ustawy;

13) wysytanie ogtoszen, zaproszen, zawiadomien, odpowiedzi na pytania wykonawcow,
zmiany tresci SIWZ i innych informaciji zgodnie z Ustawg;

14) zwotywanie posiedzen komisji przetargowej;

15) protokotowanie posiedzeh komisji przetargowej;
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16) przygotowywanie protokotéw z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

17) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji po zakonczeniu postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego oraz po zakonczeniu pracy komisji
przetargowe;j.

Do zadan czionkéw komisji przetargowej, o ktérych mowa w § 15 ust. 4 pkt 1

Regulaminu, nalezy w szczegolnosci:

1) udziat w posiedzeniach komisji przetargowej;

2) wykonywanie polecen przewodniczacego komisji przetargowej w zakresie
powierzonych obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2;

3) niezwloczne informowanie przewodniczgcego komisji przetargowej o powodach
uniemozliwiajgcych udziat w pracach komisji przetargoweyj;

4) przygotowywanie informacji dotyczacych merytorycznego aspektu zamoéwienia
niezbednych do przygotowania projektu SIWZ, projektu zaproszenia do negocjaciji,
projektu zaproszenia do sktadania ofert;

5) przygotowywanie informacji dotyczgcych merytorycznego aspektu zamodwienia
publicznego, niezbednych do przygotowania projektu odpowiedzi na pytania
wykonawcow, projektu zmiany tresci SIWZ;

6) prowadzenie negocjacji;

7) udziat w otwarciu ofert;

8) sprawdzanie dokumentéow ziozonych przez wykonawcow w celu potwierdzenia
spetnienia przez nich warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego oraz wymagan przedmiotowych;

9) badanie i ocena ztozonych ofert;

10) przygotowywanie informacji dotyczgcych merytorycznego aspekiu zamowienia
publicznego, niezbednych do przygotowania projektéw wystgpieh do wykonawcow
w zwigzku ze ztozonymi ofertami (w szczegodlnosci wyjasnienia, uzupetnienia,
poprawa omytek);

11) przygotowywanie informacji dotyczgcych merytorycznego aspektu zamowienia
publicznego, niezbednych do przygotowania projektu informacji o wykluczeniu
wykonawcy lub odrzuceniu oferty;

12) przygotowywanie informacji dotyczgcych merytorycznego aspektu zamdéwienia
publicznego, niezbednych do przygotowania projektu informacji o wyborze
najkorzystniejszej oferty lub o uniewaznieniu postepowania;

13) przygotowywanie informacji dotyczgcych merytorycznego aspektu zamowienia
publicznego, niezbednych do przygotowania projektu odpowiedzi na odwotanie;

14) przygotowywanie informacji dotyczgcych merytorycznego aspektu zamowienia
publicznego, niezbednych do przygotowania projektow innych pism;

15) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w Ustawie w zwigzku
Z przeprowadzonym postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego.

Czlonkowie komisji przetargowej sg zobowigzani na kazde zadanie sekretarza

lub przewodniczgcego komisji przetargowej przekazywac¢ niezwtocznie drogg pisemng

lub elektroniczng informacje niezbedne do opracowania dokumentéw zwigzanych

z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia

publicznego.

Dokumenty dotyczace postepowania sg uzgadniane przez komisje przetargowag

na posiedzeniach komisji przetargowej lub w trybie obiegowym za posrednictwem poczty

elektronicznej.
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Prace komisji przetargowej sg dokumentowane w protokole z posiedzen Komisiji
przetargowe;j.

Komisja przetargowa konczy prace z dniem wyboru najkorzystniejszej oferty
albo z dniem uniewaznienia postepowania. Prace komisji przetargowej zostajg
wznowione na skutek informacji o skorzystaniu przez wykonawcéw lub inne podmioty
ze srodkoéw ochrony prawne;.

§ 20.
Zatwierdzanie dokumentaciji

W trakcie prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
dokumentacja  przygotowana w zwigzku z prowadzonym  postepowaniem
jest przekazywana do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajgcego.

Dokumenty przedstawiane do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajgcego powinny
by¢ parafowane na kazdej stronie przez cztonkow komisji przetargowe;j.

§ 21.
Odwotanie

Niezwilocznie po otrzymaniu informacji o skorzystaniu przez wykonawcéw
lub inne podmioty ze srodkéw ochrony prawnej, o ktéorych mowa w Ustawie, sekretarz
komisji przetargowej:

1) informuje kierownika Zamawiajgcego, przewodniczgcego komisji przetargowej
oraz pozostatych cztonkéw komisji przetargowej o wniesieniu przez wykonawcéw
lub inne podmioty srodkéw ochrony prawnej;

2) jezeli $rodki ochrony prawnej dotyczg merytorycznego aspektu zamdwienia
publicznego, wystepuje do cztonka lub cztonkéw komisji przetargowej o pisemne
stanowisko w sprawie zasadnosci zarzutéw podniesionych przez wykonawce
lub inne podmioty wraz z informacjg o proponowanym sposobie rozstrzygniecia.

Sekretarz komisji przetargowej jest zobowigzany do niezwtocznego zwotania posiedzenia

komisji przetargowej w celu uzgodnienia ftresci stanowiska wobec zarzutéw

podniesionych w s$rodkach ochrony prawnej, w szczegdlnosci uzgodnienia projektu
odpowiedzi na odwotania, z uwzglednieniem informacji uzyskanych w sposob okreslony

w ust. 1 pkt 2.

Uzgodniony projekt stanowiska komisji przetargowej w szczegdélnosci odpowiedzi

na odwotanie, sekretarz komisji przetargowej przekazuje niezwtocznie do zatwierdzenia

kierownikowi Zamawiajgcego.

§ 22.
Zakonczenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Umowy zawierane w wyniku rozstrzygnietego postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego przygotowuje komdérka do spraw zamowien publicznych.

Po zawarciu umowy w wyniku rozstrzygnietego postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego komérka do spraw zamowiehn publicznych przekazuje kopie uméw
do komorki organizacyjnej wnioskujacej o realizacje zamdwienia.
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§ 23.
Archiwizacja

Dokumentacje z prowadzonych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
przechowuije i archiwizuje w GDOS - komoérka do spraw zaméwien publicznych, a w RDOS
- komorka organizacyjna wnioskujgca o realizacje zamowienia publicznego, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie wymaganiami.

§ 24.
Dialog techniczny

1. Zamawiajgcy przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
moze przeprowadzi¢ dialog techniczny, zwracajgc sie o doradztwo lub udzielenie
informacji w zakresie niezbednym do przygotowania opisu przedmiotu zamowienia, SIWZ
lub okreslenia warunkéw umowy.

2. Dialog techniczny prowadzi si¢ w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji
oraz rowne traktowanie potencjalnych wykonawcéw i oferowanych przez nich rozwigzan.

3. Kierujgcy komédrkg organizacyjng wnioskujgcg o realizacje zamdwienia publicznego,
w przypadku podjecia decyzji o zamiarze przeprowadzenia dialogu technicznego sktada
wniosek do akceptacji kierownika Zamawiajgcego w sprawie przeprowadzenia dialogu
technicznego, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 12 do Regulaminu.

4. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 3, nalezy zatgczy¢ w szczegdlnosci:
1) wstepny opis przedmiotu zamoéwienia;
2) wstepny wzor umowy lub istotne postanowienia umowy.

5. Kierownik Zamawiajgcego w drodze decyzji powotuje komisje do spraw przeprowadzenia
dialogu technicznego, w sktad ktérej wchodzi:
1) co najmniej dwoch pracownikdw komorki organizacyjnej wnioskujgcej o realizacje
zamowienia publicznego oraz
2)  co najmniej dwdch pracownikéw komorki do spraw zaméwien publicznych w GDOS,
aw RDOS - co najmniej jedng osobe odpowiedzialng za zaméwienia publiczne.

6. Dialog techniczny przygotowuje komodrka do spraw zamowien publicznych we wspotpracy
z komérkg organizacyjng wnioskujgcg o realizacje zamdwienia publicznego w oparciu
o dokumenty przekazane wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 3.

7. Zamawiajgcy jest zobowigzany zamiesci¢ ogtoszenie o zamiarze przeprowadzenia
dialogu technicznego oraz o jego przedmiocie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
jednostki organizacyjnej.

8. Wraz z ogtoszeniem, o ktorym mowa w ust. 7, Zamawiajgcy zamieszcza na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej jednostki organizacyjnej zaproszenie do udziatu w dialogu
technicznym oraz regulamin przeprowadzenia dialogu technicznego, zatwierdzone
przez kierownika Zamawiajgcego.

9. Komisja do spraw przeprowadzenia dialogu technicznego sporzgdza protokot
z przebiegu dialogu technicznego zawierajgcy wszystkie istotne ustalenia okreslone
w zaproszeniu do udziatu w dialogu technicznym, w szczegolnosci zakres opisu
przedmiotu zamdwienia, warunki udziatu w postepowaniu oraz istotne warunki umowy.
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10. Informacje o przeprowadzeniu dialogu technicznego nalezy zamiesci¢ we wniosku
0 uruchomienie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Rozdziat 6
Umowy

§ 25.
Zasady zawierania umow

1. Dla zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane obowigzuje zawarcie
umowy w formie pisemnej, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ odstgpienia od zachowania formy pisemnej umowy,
o ile przedmiotem zamowienia publicznego sg dostawy lub ustugi powszechnie dostepne
o ustalonych standardach jakosciowych, ktérych igczna wartos¢ w okresie objetym
planem nie przekracza kwoty 5 000,00 (pie¢ tysiecy) ztotych bez podatku od towardw
i ustug.

3. Przez powszechng dostepnos¢ dostaw Ilub ustug nalezy rozumieé¢ oferowanie
ich przez liczne podmioty na rynku, co umozliwia tatwy dostep do tych débr praktycznie
nieograniczonej grupie konsumentow, co z kolei tgczy sie wprost z powszechng
konsumpcjg takich dobr czy ustug.

4. Przez ustalone standardy jakosciowe nalezy rozumieé¢, zaréwno standardy wynikajgce
z przyjetych dla danych dostaw lub ustug norm okreslonych przepisami prawa,
jak i wymagan przyjetych jako normy w powszechnym odbiorze konsumenckim.

5. Uzasadnienie dotyczgce charakteru ustug lub dostaw, o ktérych mowa w ust. 2, komérka
organizacyjna wnioskujgca o realizacje zamowienia publicznego dotgcza do wniosku
w sprawie realizacji zamowienia publicznego wytgczonego spod stosowania Ustawy.

6. Ust. 2 nie stosuje sie, jezeli wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéw obowigzujgce
w ramach danego projektu wymagajg zachowania formy pisemnej umowy.

7. Przed przekazaniem wykonawcy informacji o przyjeciu dokumentu stanowigcego
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, komoérka do spraw zaméwieh
publicznych, w przypadku watpliwosci, jest zobowigzana uzyskac¢ pozytywng opinie radcy
prawnego lub kierujgcego komoérkg organizacyjng wiasciwg do spraw obstugi prawnej
odnosnie tresci dokumentu majgcego stanowi¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy.

§ 26.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, stosuje sie odpowiednie ustawy.
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ZAtACZNIK Nr 1

do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska

Wzor
, dnia r.
miejscowos$¢ data
nazwa komorki organizacyjnej
znak sprawy:
WYKAZ ZAMOWIEN PUBLICZNYCH PLANOWANYCH DO REALIZACJIW ............. ROKU
Przedmiot | Kod Rodzaj Wartogé .
zamoéwienia i nazwa L Tryb Planowany T Zrédto
zamoéwienia : . . Planowany zamoéwienia . .
Symbol (nazwa wedtug udzielenia termin ) A . finansowania
L L . (ustuga, S . termin realizacji wyrazona L :
L.p. komorki zamowienia | Wspoélnego dostawa zamowienia zawarcia zaméwienia W PLN (budzet jednostki
organizacyjnej wraz z Stownika ' (podstawa umowy o organizacyjnej/num
L robota o (miesigc-rok) (bez podatku od ; .
zakresem Zamoéwien budowl prawna) (miesigc-rok) ¢ Sw i ush er i nazwa projektu)
zaméwienia) (CPV) udowlana) ‘owarow i ustug)
1.
2.
3.
Wykonal/a:
Telefon:
Adres e-mail:

podpis kierujgcego komorka organizacyjng




ZAtACZNIK Nr 2

do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska

Wzér
, dnia r.
miejscowos$¢ data
PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ........c.ceevrrrvnunieeeneneeeenn NA......... ROK
nazwa jednostki organizacyjnej rok
Przedmiot Kod . Wartos¢
zaméwienia | inazwa Rodzaj Tryb Planowany zamoéwienia . i .
zamoéwienia . . ' Planowany . Zrodto finansowania
Symbol (nazwa wedtug udzielenia termin termin realizacii wyrazona (budzet jednostki
L.p. komorki zaméwienia | Wspélnego (ushiga, zaméwienia | zawarcia realizac) w PLN azetedr
. o . dostawa, zamoéwienia organizacyjnej, numer
organizacyjnej wraz z Stownika robota (podstawa umowy (miesige-rok) (bez podatku i nazwa projektu)
zaklres'en) Zamoéwien budowlana) prawna) (miesigc-rok) a od. towaréw pro)
zamoéwienia) (CPV) i ustug)
1.
2.
3.

Podpis Dyrektora Generalnego GDOS/Regionalnego Dyrektora




ZAtACZNIK Nr 3

do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych

w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska
Wzér

, dnia r.
miejscowos$¢ data

nazwa komorki organizacyjnej

znak sprawy:

Whiosek o zmiane w Planie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych

Na podstawie § 3 ust. 15 Regulaminu w sprawie udzielania zamoéwien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska,
zwracam sie z wnioskiem o zmiane Planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
................ (nazwa jednostki) na .......... rok, poprzez: dodanie do/wykreslenie z/zmiane
pozycji Planu”, nastepujgcego zaméwienia:

(nalezy podac¢ nazwe zamdwienia wraz z zakresem zamowienia i numer pozycji z planu (jezeli
dotyczy)

Whioskowana zmiana wynika z

(nalezy uzasadnic)

Pozostate informacje dotyczgce nowego zaméwienia:

1) Rodzaj zaméwienia: [_] dostawa [_] ustuga [_] robota budowlana;

2) Wartos¢ szacunkowa zamowienia: zt netto;
3) Nazwa i kod wedtug Stownika CPV: ;

4) Proponowane zrédto sfinansowania zamoéwienia (budzet jednostki organizacyjnej/numer
i nazwa projektu):

5) Proponowany tryb udzielenia zamowienia: ;

6) Planowany termin zawarcia umowy (miesigc-rok) ;

7) Planowany termin realizacji zamodwienia (miesigc-rok) ;




ZAtACZNIK Nr 3

do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych

w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska

Wzér

8) Przedmiotowe zamowienie nie zostato wczesniej zgtoszone do ujecia w Planie
postepowan w danym roku, poniewaz

(nalezy podac przyczyne, z powodu ktérej zamowienie nie zostato zgtoszone do ujecia w Planie
postepowan na etapie jego tworzenia)

Kierujacy komorka
organizacyjna

(data i podpis)

OPINIA
komorki do spraw zamowien publicznych

Pracownik komoérki do spraw Kierujacy komorka do spraw

zaméwien publicznych zamoéwien publicznych
(daitlé .i. pOdeS ) .................... (data .i. pOdeS ) ..........
Gloéwny Ksiegowy jednostki Dyrektor Generalny
organizacyjnej GDOS/Regionalny Dyrektor
.......... (data|podp|s) (data|podp|s)

Y Niepotrzebne skreslic.



ZAtACZNIK Nr 4

do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych

w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska
Wzér

, dnia r.
miejscowos$¢ data

nazwa komorki organizacyjnej

znak sprawy:

POLROCZNE SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU POSTEPOWAN

vF\/)OFflézjiae Rodzaj Trvb Wartos¢ umowy oraz zrédto finansowania
ostepowan Numer zaméwienia udzie)llenia Wykonawca Data 716
posiep w rejestrze | Przedmiot (ustuga, DI y . Wartosé Wartosé ~ Zrodio
L.p.| lub numer | o owien | zaméwienia| dostawa zamowienia _(nazwa zawarcia Umow UMOW finansowania:
wniosku publicznych robota | (Podstawa i adres) umowy " PLI\¥ " PLI\)II (budzet jednostki
0 zmiang budowlana) prawna) (netto) (brutto) organizacyjnej/numer
Planu i nazwa projektu)
1.
2.
3.
Wykonal/a:
Telefon:
Adres e-mail:

podpis kierujgcego komorkg organizacyjng




ZAtACZNIK Nr5

do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych

w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska
Wzér

, dnia r.
miejscowos$¢ data

POZYCJA W REJESTRZE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH:

data rejestracji podpis osoby dokonujacej rejestracji

nazwa komorki organizacyjnej

znak sprawy:

Whiosek w sprawie zamoéwienia publicznego wytaczonego spod stosowania Ustawy,
z wylaczeniem art. 4 pkt 8 Ustawy

Przedmiot zaméwienia:

1.
Uzasadnienie celowosci realizacji zaméwienia:
2.
3 Nazwa i kod wedtug stownika
" |CPV:
4. | Rodzaj zaméwienia: [] dostawa [_] ustuga [ ] robota budowlana
5 Termin realizacji zaméwienia
" | (data rozpoczecia i zakoriczenia):
Pozycja w Planie postepowan
6. | lub numer wniosku o zmiane
planu:

Zamowienie okreslone w pkt 1 bedzie wylaczone spod stosowania Ustawy
na podstawie:

Uzasadnienie faktyczne
8. | wylaczenia zaméwienia

spod stosowania Ustawy:




ZAtACZNIK Nr5
do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych

w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska

Wzér

Podstawa i zrodto

Czesc Dziat Rozdziat Paragraf

Dziatanie w budzecie zadaniowym:

Zrédio finansowania (w przypadku realizacji zadan finansowanych
z innych Zzrédet niz budzet jednostki organizacyjnej, nalezy wskazaé

9. finansowania w szczegolnosci numer decyzji Ministra Finansow o przyznanym
zapewnieniu finansowania, numer rezerwy celowej oraz w przypadku
realizacji projektow ze $rodkéw UE — numer projektu):

IR Nettozt | Stawka VAT (%)|  Brutto zt

10 Szacunkowa wartosé| P€Z

' zamoéwienia
11 Data i podstawa  ustalenial
' szacunkowej wartosci zaméwienia
Osoba (osoby) ustalajgca wartos¢

12 zamOwienia (imie i  nazwisko,

| stanowisko stuzbowe, telefon
kontaktowy)
Kwota zabezpieczona w planie

13.| rzeczowo-finansowym zt brutto

na sfinansowanie zamoéwienia
Osoba (osoby) prowadzaca
14| SPrawe w komoérce organizacyjnej
| (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe,
telefon kontaktowy)
Wartos¢ Netto z} Stawka VAT (%) Brutto zt
15.| najkorzystniejszej
oferty:
16 Nazwa i adres
TWykonawcy
[]TAK
[] NIE - uzasadnienie odstgpienia od zawarcia pisemnej umowy:
Czy zostanie
17.| zawarta pisemna
umowa?
Zataczniki 1) Oferta Wykonawcy;
18. . )
do wniosku: 2) Inne




ZAtACZNIK Nr5

do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych

w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska

Wzér

Pracownik komoérki do spraw
zamowien publicznych

Pracownik merytoryczny
komorki wnioskujgcej

(data i podpis)

(data i podpis)

Bezposredni przetozony
pracownika merytorycznegol)

(data i podpis)

Kierujacy komorka do spraw
zamowien publicznych

(data i podpis)

1)

Jezeli dotyczy

Kierujacy komorka
organizacyjna

(data i podpis)

Glowny Ksiegowy jednostki
organizacyjnej

(data i podpis)

Kierownik Zamawiajgcego

(data i podpis)



ZAtACZNIK Nr 6

do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska

Wzér

, dnia r.

miejscowosé data

POZYCJA W REJESTRZE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH:

data rejestracji podpis osoby dokonujacej rejestracji

nazwa komorki organizacyjnej

znak sprawy:

Whniosek w sprawie zaméwienia publicznego wytaczonego spod stosowania Ustawy
na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy o charakterze administracyjnym (wniosek zbiorczy)

Przedmiot zamoéwienia okreslajacy jego zakres administracyjny:

Uzasadnienie celowosci realizacji zaméwienia:

3. | Nazwa i kod wedtug stownika CPV:

4. | Rodzaj zamoéwienia:

[] dostawa [_] ustuga [_] robota budowlana

Pozycja w Planie postepowan lub numer

5. X . _
wniosku o zmiane planu:
6 Zamowienie okreslone w pkt 1 bedzie wylaczone spod stosowania Ustawy
" |na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy.
Uzasadnienie faktyczne
7 wylaczenia zaméwienia

spod stosowania
Ustawy:




ZAtACZNIK Nr 6

do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska

Wzér

Czesc Dziat

Rozdziat Paragraf

Dziatanie w budzecie zadaniowym:

Podstawa i zrodto

Zrodto finansowania (w przypadku realizacji zadari finansowanych z innych zrédet

8. |, .
finansowania niz budzet jednostki organizacyjnej, nalezy wskazac¢ w szczegolnosci numer decyzji Ministra
Finanséw o przyznanym zapewnieniu finansowania, numer rezerwy celowej
oraz w przypadku realizacji projektéw ze Srodkéw UE — numer projektu):
9 Kwota zabezpieczona w planie rzeczowo 2t brutto
" |-finansowym na sfinansowanie zamowienia
Osoba (osoby) prowadzaca sprawe
10./w komoérce organizacyjnej (imie 1nazwisko,

stanowisko stuzbowe, telefon kontaktowy)

Pracownik merytoryczny
komoérki wnioskujacej

Pracownik komérki do spraw
zamoéwien publicznych

Bezposredni przetozony

(data i podpis) (data i podpis)
Kierujacy komorka do spraw
zamoéwien publicznych

(data i podpis) (data i podpis)

Y Jezeli dotyczy

pracownika merytorycznego®”

Kierujagcy komérka
organizacyjna

(data i podpis)

Glowny Ksiegowy jednostki
organizacyjnej

(data i podpis)

Kierownik Zamawiajacego

(data i podpis)




ZAtACZNIK Nr 7
do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska

Wzér
, dnia r.
miejscowos$¢ data
POZYCJA W REJESTRZE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH:
data rejestracji podpis osoby dokonujacej rejestracji
nazwa komorki organizacyjnej
znak sprawy:
Whniosek w sprawie zaméwienia publicznego
wylaczonego spod stosowania Ustawy na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy
o wartosci do 10.000,00 zt bez podatku od towaréw i ustug
Przedmiot zaméwienia:
1.
Uzasadnienie celowosci realizacji zaméwienia:
2.
3. | Nazwa i kod wedtug stownika CPV:
4. | Rodzaj zaméwienia: [] dostawa [_] ustuga [ ] robota budowlana
5 Termin realizacji zamoéwienia
" | (data rozpoczecia i zakonczenia):
6 Pozycja w Planie postepowan lub numer
" | wniosku o zmiane Planu:
7 Zaméwienie okreslone w pkt 1 bedzie wylagczone spod stosowania Ustawy
" |na podstawie




ZAtACZNIK Nr 7
do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych

w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska

Wzér
Uzasadnienie faktyczne
8 wylaczenia zamowienia
" | spod stosowania
Ustawy:
Czesc Dziat Rozdziat Paragraf
Dziatanie w budzecie zadaniowym:
Podstawa i zrédio Zrédto finansowania (w przypadku realizacji zadan finansowanych
9. |, . z innych Zrédet niz budzet jednostki organizacyjnej, nalezy wskazac
finansowania . . .. ) i
w szczegolnosci numer decyzji Ministra Finanséw o przyznanym
Zapewnieniu finansowania, numer rezerwy celowej
oraz w przypadku realizacji projektéw ze Srodkéw UE — numer projektu):
Szacunkowa EURO bez VAT Netto zt Stawka VAT (%) Brutto zt
10.| wartos¢
zamoéwienia
11 Data i podstawa ustalenia szacunkowej
' wartosci zamoéwienia
Osoba (osoby) ustalajgca wartos¢|
12 zamowienia (imig
i nazwisko, stanowisko stuzbowe, telefon
kontaktowy)
13. K_vvota zabezplec;ona w p_Iame rzeczowo 2t brutto
-finansowym na sfinansowanie zamoéwienia
Osoba (osoby) prowadzaca sprawe
14.|w komoérce organizacyjnej (imie inazwisko,
stanowisko stuzbowe, telefon kontaktowy)
Wartos¢ Netto zt Stawka VAT (%) Brutto zt
15, najkorzystniejszej
oferty:
Nazwa i adres
16.| Wykonawcy
[]TAK
] NIE - uzasadnienie odstgpienia od zawarcia pisemnej umowy:
Czy zostanie
17.| zawarta pisemna

umowa?




ZAtACZNIK Nr 7

do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych

w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska
Wzér

INFORMACJA Z PRZEPROWADZONEGO ROZPOZNANIA CENOWEGO
(poz. 18-24 nalezy wypetni¢ w przypadku zamoéwien o wartosci powyzej 3000 zf netto)

18.

Zapytanie ofertowe zostato przekazane w dniu: nastepujacym
Wykonawcom (liczbe wierszy nalezy dostosowac do faktycznej liczby Wykonawcow):

Forma, w jakiej zostato wystane zapytanie, z podaniem

L.p. Nazwa i adres Wykonawcy adresu/adresu mailowego/nr faksu

19.

Zapytanie ofertowe zostalo opublikowane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Zamawiajgcego w dniu

20.

Wykaz Wykonawcéw, od ktérych pozyskano oferty (liczbe wierszy nalezy dostosowaé
do faktycznej liczby ofert):

Numer Cena oferty

Nazwa i adres Wykonawcy Cena oferty
oferty

netto brutto

21.

Warunki stawiane Wykonawcom (liczbe wierszy nalezy dostosowaé do faktycznej liczby
postawionych warunkéw):

Numer

Opis warunku
warunku

1

2

Ocena warunkoéw stawianych przez Zamawiajacego (tabele nalezy dostosowa¢ do faktycznej
liczby postawionych warunkéw):

Numer Warunek Warunek Warunek
oferty | ...
22. spetnia/ spetnia/ spetnia/
nie spetnia nie spetnia nie spetnia
spetnia/ spetnia/ spetnia/
nie spetnia nie spetnia nie spetnia
spetnia/ spetnia/ spetnia/
nie spetnia nie spetnia nie spetnia
Kryteria oceny ofert (tabele dostosowaé do faktycznej liczby kryteriéw):
Numer R .
23. Kryterium Nazwa i opis kryterium
1




ZAtACZNIK Nr 7

do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska

Wzér

Ocena ofert (tabele nalezy dostosowac do faktycznej liczby przyjetych kryteriéw oceny ofert):

Kryterium
ceny

Numer
oferty

[ocena punktowa]

Kryterium

[ocena [.)'Lljlnktowa]

Kryterium

[ocena b.tljﬁktowa]

taczna punktacjal)

24,

25.| Zataczniki do wniosku:

1) zapytanie ofertowe;
2) potwierdzenie

zapytania;

przekazania

wykonawcom/wykonawcy lub/i potwierdzenie publikaciji

3) oferta/oferty Wykonawcow.

zapytania

Pracownik merytoryczny
komoérki wnioskujgcej

(data i podpis)

Pracownik komérki do spraw
zamowien publicznych

(data i podpis)

Bezposredni przetozony

pracownika merytorycznego?®

(data i podpis)

Kierujagcy komoérka do spraw
zamowien publicznych

(data i podpis)

Kierujagcy komérka
organizacyjna

.......... (data| pOdeS ) e
Glowny Ksiegowy jednostki
organizacyjnej
.......... (data| pOdeS ) e
Kierownik Zamawiajgcego

(data i podpis)

Oceny punktowej dokonuje sie wytgcznie w sytuaciji, gdy w postepowaniu sg co najmniej dwa kryteria. Oceny

nie dokonuje sie w odniesieniu do Wykonawcow, ktérzy nie spehili wymogéw przedmiotowych

lub podmiotowych;

2 Jezeli dotyczy.




ZAtACZNIK Nr 8
do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska

Wzér
, dnia r.
miejscowos$¢ data
POZYCJA W REJESTRZE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH:
data rejestracji podpis osoby dokonujgcej rejestracii
nazwa komorki organizacyjnej
znak sprawy:
Whniosek w sprawie zaméwienia publicznego
wylaczonego spod stosowania Ustawy na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy
o wartosci powyzej 10.000,00 zt bez podatku od towaréw i ustug
Przedmiot zaméwienia:
1.
Uzasadnienie celowosci realizacji zaméwienia:
2.
3. |Nazwa i kod wedtug stownika CPV:
4. | Rodzaj zaméwienia: [] dostawa [_] ustuga [ ] robota budowlana
5 Termin realizacji zaméwienia
" | (data rozpoczecia i zakoriczenia):
6 Pozycja w Planie postepowan lub numer
" |wniosku o zmiane Planu postepowan:
7 Zamowienie okreslone w pkt 1 bedzie wylagczone spod stosowania Ustawy
" |na podstawie




ZAtACZNIK Nr 8

do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska

Wzér

Uzasadnienie faktyczne
wylaczenia zamoéwienia

spod stosowania

Ustawy:

Czesc Dziat

Rozdziat

Paragraf

Dziatanie w budzecie zadaniowym:

Podstawa i zrodio Zrédto finansowania (w przypadku realizacji zadan finansowanych
finansowania z innych Zrédet niz budzet jednostki organizacyjnej, nalezy wskazac
Ministra Finanséw o przyznanym

w szczegolnosci numer decyzji

realizacji projektéw ze Srodkéw UE —

numer projektu):

zapewnieniu finansowania, numer rezerwy celowej oraz w przypadku

10.

Szacunkowa wartos¢
zamowienia (jesli EURO bez VAT Netto zt

Stawka VAT [%]

Brutto zt

zostato
przeprowadzone
szacowanie)

11.

Data i podstawa ustalenia szacunkowej

wartosci zamowienia (jesli zostafto

przeprowadzone szacowanie)

12.

Osoba (osoby) ustalajgca wartos¢
zamoéwienia (podac imig|

i nazwisko, stanowisko stuzbowe, telefon

kontaktowy) (jesli zostato przeprowadzone
szacowanie)

13.

Kwota zabezpieczona w planie rzeczowo

zt brutto

-finansowym na sfinansowanie zamoéwienia

14.

Proponowane warunki, ktére powinien

spetniaé¢ wykonawca ubiegajacy|

sie 0 zaméwienie

15.

cena
Proponowane kryteria oceny ofert

waga %
waga %

waga %

16.

Proponowana lista wykonawcow,

do ktorych zostanie skierowane zapytanie

ofertowe

arwNPE

17.

Osoba (osoby) z komérki organizacyjnej
wnioskujacej o realizacje = zamodwienia

powotana/powotane do  Zespotu  (imig

i nazwisko,  stanowisko  stuzbowe, telefon
kontaktowy)




ZAtACZNIK Nr 8
do Regulaminu w sprawie udzielania zaméwien publicznych

w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska

Wzér

18.| Zataczniki do wniosku:

1) opis przedmiotu zamdwienia;

2) wzor/istotne postanowienia umowy
zaakceptowany/zaakceptowane
przez radce prawnego lub kierownika
komorki do spraw obstugi prawnej;

3) dokumenty z przeprowadzonego
szacowania wartosci zamodwienia
(jesli zostato przeprowadzone szacowanie)

Osoba z komérki do spraw zaméwien

19 publicznych powotana do Zespotu (imie

i nazwisko, stanowisko stuzbowe, telefon
kontaktowy)”

Pracownik merytoryczny
komorki wnioskujacej

Bezposredni przetozony

(data i podpis)

(data i podpis)

Pracownik komérki do spraw
zamowien publicznych
— 0soba powotana do Zespotu

Kierujagcy komoérka do spraw
zamowien publicznych

(data i podpis)

(data i podpis)

! Wypetnia komorka do spraw zamowien publicznych;
2 Jezeli dotyczy

pracownika merytorycznegoz)

Kierujacy komorka
organizacyjnag

(data i podpis)

Glowny Ksiegowy jednostki
organizacyjnej

(data i podpis)

Kierownik Zamawiajacego

(data i podpis)




ZAtACZNIK Nr9

do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony srodowiska

Wzoér

, dnia

miejscowos¢

POZYCJA W REJESTRZE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH:

data rejestracji podpis osoby dokonujgcej rejestracii

nazwa komorki organizacyjnej

znak sprawy:

data

Whniosek w sprawie zamowienia publicznego, do ktorego stosuje sie Ustawe

Nazwa zamowienia:

Uzasadnienie celowosci realizacji zaméwienia:

Osoby bioragce udziat w przygotowaniu
i prowadzeniu postepowania
(poza osobami wskazanymi do prac
komisji przetargowej):

Nazwa i kod wedtug stownika CPV:

Rodzaj zaméwienia:

|:| dostawa |:| ustuga |:| robota budowlana

Termin realizacji zamowienia (data
rozpoczecia i zakonczenia):

Pozycja w Planie postepowan lub numer
whniosku o zmiane Planu postepowan:

Czesé

Dziat

Rozdziat

Paragraf

Dziatanie w budzecie zadaniowym:

Klas_yflkaCJa_l Zrédto finansowania (w przypadku realizacji zadari finansowanych z innych zrédet
l’)u’dzetowal niz budzet jednostki, nalezy wskaza¢ w szczegolno$ci numer decyzji Ministra
zrodio Finanséw o przyznanym zapewnieniu finansowania, numer rezerwy celowej

finansowania oraz w przypadku realizacji projektow ze srodkéw UE — numer projektu):




ZAtACZNIK Nr9

do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony srodowiska

Wzér
Catkowita EURO bez VAT Netto zt Stawka VAT [%] Brutto zt
szacunkowa
wartosé
zamowienia:
w tym:
Szacunkowa EURO bez VAT Netto zt Stawka VAT [%] Brutto zt
wartos¢
9. | zaméwienia
podstawowego
Warto$¢ zamowienia uzupetniajgcego wyrazona w % w stosunku do wartosci
Szacunkowa zamoéwienia podstawowego — ......... %
wartos¢ EURO bez VAT Netto zt Stawka VAT [%] Brutto zt
zamowienia
uzupetniajagcego
[ ] NIE
. . - [ ] TAK: udziat tych $rodkéw w wartosci
10, Zan’mme’nle ~ jest _ \{vs_potfmansowane o 5
ze srodkow Unii Europejskiej: Zamowienia wynosi.
w ramach (wskazac projekt/program)
11, K;/_vota zabezpieczpna w plgnie rzeczowo 2t brutto
- finansowym na sfinansowanie zaméwienia
12. Data’ _us.talenia szacunkowej  wartosci
zamoéwienia
Osoba (osoby) ustalajgca wartos¢
13.| zamoéwienia publicznego (imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe, telefon kontaktowy)
Osoba (osoby) przygotowujace opis
14.| przedmiotu zaméwienia: (imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe, telefon kontaktowy)
o | Przewodniczacy:
Qsc_)by wskgzane do k_om|SJ| _przetargowej Czlonek/czionkowie:
15.| (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, telefon
kontaktowy)
Planowany tryb, w jakim  zostanie
16.| przeprowadzone postepowanie o udzielenie
zaméwienia
cena waga %
17.| Proponowane kryteria oceny ofert: waga %
waga %
18| W przedmiotowym postepowaniu []T1AK
‘| przeprowadzono dialog techniczny: |:| NIE

1) opis przedmiotu zamowienia zawierajgcy szczegdtowy opis zamodwienia,
warunki gwarancji i rekojmi, warunki ptatnosci, termin realizacji i warunki
odbioru zamoéwienia publicznego;

2) propozycja opisu warunkéw udziatu w postepowaniu;

Zataczniki 3) propozycja kryteriéw oceny ofert;
19 do wniosku 4) propozycja wzoru umowy;

5) notatka z wustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia (konieczne
jest podanie m.in. na jakiej podstawie dokonano oszacowania, metody
kalkulaciji), jesli wnioskuje sie o dopuszczenie ofert czesciowych nalezy
okresli¢ warto$¢ szacunkowg poszczegdinych czesci;




ZAtACZNIK Nr9

do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych

w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

i w regionalnych dyrekcjach ochrony srodowiska
Wzér

7) inne

6) uzasadnienie zastosowania trybu innego niz podstawowy {j.
nieograniczony lub ograniczony;

przetarg

Osoby wskazane do komisji przetargowej
z komoérki do spraw zaméwien publicznych
‘| (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, telefon
kontaktowy)”

Sekretarz:
Zastepca sekretarza®

)

Pracownik merytoryczny
komoérki wnioskujacej

(data i podpis)

Pracownik komérki do spraw

zamoéwien publicznych zamoéwien pu

(data i podpis)

b Wypetnia komorka do spraw zamowien publicznych;
2 Jezeli dotyczy;
% Jezeli dotyczy.

Bezposredni przelozony
pracownika merytorycznego3)

(data i podpis)

Kierujacy komorka do spraw

(data i podpis)

Kierujacy komérka
organizacyjna

(data i podpis)

Glowny Ksiegowy jednostki

blicznych organizacyjnej

(data i podpis)

Kierownik Zamawiajacego

(data i podpis)




ZAtACZNIK Nr 10
do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska

Wzér
, dnia r.
miejscowos¢ data
POZYCJA W REJESTRZE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH:
data rejestracji podpis osoby dokonujgcej rejestracii
nazwa komorki organizacyjnej
znak sprawy:
PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA RYNKU
Przedmiot zamoéwienia:
1.
EURO bez VAT Netto zt Stawka VAT [%)] Brutto zt
2 Szacunkowa wartos¢
" | zamébwienia
Zapytanie ofertowe zostalo przekazane w dniu: nastepujacym
wykonawcom (liczbe wierszy nalezy dostosowac¢ do faktycznej liczby Wykonawcow):
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Forma, w jakiej zostato wysia_me zapytanie, z podaniem
adresu/adresu mailowego/nr faksu
3.
4 Zapytanie ofertowe zostalo opublikowane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
" |jednostki organizacyjnej w dniu
Wykaz wykonawcow, od ktérych pozyskano oferty (liczbe wierszy nalezy dostosowaé
do faktycznej liczby ofert):
5. Numer Nazwa i adres wykonawe Cena oferty Cena oferty
oferty Y y netto brutto




ZAtACZNIK Nr 10

do Regulaminu w sprawie udzielania zaméwien publicznych

w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska

Wzér

Warunki stawiane wykonawcom (liczbe wierszy nalezy dostosowa¢ do faktycznej liczby
postawionych warunkéw):

Numer Opis warunku
warunku
6. 1
2
Ocena warunkéw stawianych przez Zamawiajacego (tabele nalezy dostosowac do faktycznej
liczby postawionych warunkéw):
Numer Warunek Warunek Warunek
oferty | ... L.
7. spetnia/ spetnia/ spetnia/
nie spetnia nie spetnia nie spetnia
spetnia/ spetnia/ spetnia/
nie spetnia nie spetnia nie spetnia
spetnia/ spetnia/ spetnia/
nie spetnia nie spetnia nie spetnia
Kryteria oceny ofert (liczbe wierszy nalezy dostosowac do faktycznej liczby kryteriow):
Numer R .
Kryterium Nazwa i opis kryterium
8. 1
2
Ocena ofert (tabele nalezy dostosowac do faktycznej liczby przyjetych kryteriow oceny ofert):
Numer Kryterium Kryterium Kryterium »
oferty ceny taczna punktacja
[ocena punktowa] [ocena punktowa] [ocena punktowa]
9.
Nazwa i adres
10.| wykonawcy, ktory ziozyt
najkorzystniejszg oferte:
11 Uzasadnienie wyboru

najkorzystniejszej oferty:

Y Oceny punktowej dokonuje sie wyltgcznie w sytuacji, gdy w postepowaniu sg co najmniej dwa

kryteria. Oceny nie dokonuje sie w odniesieniu do wykonawcéw, ktdrzy nie spetnili wymogdéw

przedmiotowych lub podmiotowych.
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do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych

w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska
Wzér

12.

1) wniosek o] wszczecie postepowania wytgczonego
spod stosowania Ustawy;

2) zapytanie ofertowe;

3) potwierdzenie przekazania zapytania wykonawcom/wykonawcy
lub/i potwierdzenie publikacji zapytania;

4) oferta/oferty wykonawcoéw.

Zalaczniki do protokotu:

Podpisy oséb przeprowadzajgcych rozpoznanie ofertowe:

Pracownik merytoryczny Pracownik komorki do spraw
komorki wnioskujacej zamoéwien publicznych
.......... (datalpodpls) (datalpodpls)
Kierujagcy komérka Kierujagcy komoérka do spraw
organizacyjng zaméwien publicznych
(data i podpis) (data i podpis) (data i podpis)

Gléwny Ksiegowy jednostki
organizacyjnej Kierownik Zamawiajacego

(data i podpis) (data i podpis)




ZAtACZNIK Nr 11

do Regulaminu w sprawie udzielania zamoéwien publicznych

w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska
Wzér

, dnia r.
miejscowos¢ data

znak sprawy:

Whniosek o powotanie bieglego

Na podstawie art. 21 ust. 4 Ustawy oraz § 17 ust. 1 Regulaminu udzielania zamowien
publicznych w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i regionalnych dyrekcjach ochrony
Srodowiska, zwracam sie z wnioskiem o powotanie biegtego do nastepujgcego zamowienia:

(nalezy podac tytut/nazwe zamowienia)
1) Zakres prac biegtego

2) Kwalifikacje biegtego do wykonania zadania

3) Czas trwania niezbedny lub przewidywany co do realizacji zadania

4) Szacunkowa wartos¢ wynagrodzenia za wykonanie czynnosci biegtego (jezeli dotyczy) _

5) Uzasadnienie faktyczne

WNIOSKUJACY:
Przewodniczacy Komisji ZATWIERDZAJACY:
Przetargowej Kierownik Zamawiajgcego

(data i podpis) (data i podpis)



ZAtACZNIK Nr12

do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i w regionalnych dyrekcjach ochrony $rodowiska

Wzér

, dnia

miejscowosc¢

nazwa komorki organizacyjnej

znak sprawy:

data

Whniosek w sprawie przeprowadzenia dialogu technicznego

Przedmiot dialogu:
1.
Uzasadnienie celowosci przeprowadzenia dialogu technicznego:
2.
3 Pozycja w Planie postepowan Ilub numer
" | wniosku o zmiane Planu postepowan:

Pracownik merytoryczny
komorki wnioskujacej

(data i podpis)

Pracownik komoérki do spraw
zaméwien publicznych

(data i podpis)

Bezposredni przetozony
pracownika merytorycznego

(data i podpis)

Kierujagcy komoérka do spraw
zaméwien publicznych

(data i podpis)

Kierujgcy komérka
organizacyjng

(data i podpis)

Kierownik Zamawiajgcego

(data i podpis)
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