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Zarzadzenie nr 26/2025

Dyrektora Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

z dnia 31-12-2025
w sprawie przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien publicznych

zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
oraz wprowadzenia Regulaminu pracy Komisji Przetargowej CKPS

DO0.0210.60.2025

Na podstawie § 5 ust. 2 Zarzgdzenia nr 51/2009 Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych
z dnia 3 sierpnia 2009 r. w sprawie Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

dziatajgcego w formie organizacyjno-prawnej innej jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa
w art. 32 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (znak OR-015- 6 /2009)
(z pézn. zm.) oraz w zwigzku z ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien

publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Komisja Przetargowa
Czlonkowie Komisji Przetargowej powotywani sg Decyzjg Dyrektora Centrum Koordynacji

1.
Projektéw Srodowiskowych, zwanego dalej ,Centrum” lub ,CKPS”.
Komisja Przetargowa jako zespdt pomocniczy Dyrektora Centrum przygotowuje

Projektéw  Srodowiskowych

2.
i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z przepisami
z 2024 r. poz. 1320 ze zm.), zwanej dalej ,ustawg Pzp”.
3. Szczegdtowy zakres i tryb pracy Komisji Przetargowej, okre$lony zostat w Regulaminie
Zastepcy

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U.

Pracy Komisji Przetargowej Centrum Koordynaciji
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
4. Komisja Przetargowa sktada sie z Przewodniczacego Komisji,
Przewodniczgcego Komisji oraz Cztonkdw Komisiji.
5. Dyrektor Centrum moze powotaé do sktadu Komisji Przetargowej osoby spoza Centrum.
§2

Plan zaméwien publicznych

Postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego przeprowadza sie na podstawie
planu zamowien publicznych, sporzgdzanego na okres jednego roku budzetowego,
na podstawie prowizorium planu finansowo — gospodarczego Centrum oraz plandéw

www.lasy.gov.pl
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finansowych projektéw realizowanych przez CKPS.
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Plan zaméwien publicznych zawiera w szczegdélnosci informacje dotyczgce:
rodzaju zamowienia w podziale na: dostawy, ustugi i roboty budowlane;

2.

1) przedmiotu zamowienia;
2)
3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zaméwienia;
4) orientacyjnej warto$ci zaméwienia;
5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia.
Zapotrzebowanie na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktére winny byé ujete
w planie zgtaszajg Kierownicy komérek organizacyjnych CKPS do 15 stycznia roku
budzetowego, ktérego plan dotyczy.
Plan sporzgdza Kierownik komorki wtasciwej ds. zamowien publicznych na podstawie

zapotrzebowania, o ktérym mowa ust. 3.
Zastepca Dyrektora CKPS ds. Ekonomicznych i Realizacji Projektéw akceptuje plan
Po dokonaniu akceptacji planu zgodnie z ust. 5, Dyrektor Centrum zatwierdza/ podpisuje

5.
zamowien publicznych.

6.
plan zaméwien publicznych.
Plan zamoéwien publicznych aktualizowany jest w trakcie roku budzetowego.

§3
Procedura udzielania zamoéwien publicznych
Centrum wydatkuje srodki w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadéw i optymalnego doboru metod
i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw, w sposéb umozliwiajgcy terminowg
sposob

realizacje zadan.
informaciji,

Podstawg wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia jest zatwierdzony/
zakres odpowiedzialnos¢ o0séb,

podpisany przez Dyrektora Centrum wniosek o udzielenie zamowienia, zwany dalej

2.
Wzdér wniosku,

,whnioskiem”.
Przed sporzadzeniem wniosku i przekazaniem go do dalszej akceptacji Pracownik

wypetniania oraz kolejnos¢ uzyskania akceptacji zostat opisany w Zatgczniku nr 2
wnioskujgcy, dokonuje weryfikacji posiadanych $rodkéw na realizacje zamowienia

do niniejszego Zarzadzenia.
oraz dokonuje szacowania wartosci zaméwienia i sporzadza notatke z szacowania

wartosci zamowienia, zwang dalej ,notatkg” i/ lub analize potrzeb i wymagan, zwang dalej
»analizg”. Wzér notatki stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia, natomiast wzoér

analizy stanowi zatgcznik 4 do niniejszego Zarzgadzenia. Sposéb szacowania wartosci
zamowienia zostat wskazany w Sekcji 3 Instrukcji wypetniania wniosku (Zatgcznik nr 2

do niniejszego Zarzadzenia).

Po zatwierdzeniu/ podpisaniu przez Dyrektora Centrum wniosek przekazywany jest
Po otrzymaniu wniosku, o ktérym mowa w ust. 4 Kierownik komorki wiasciwej
przygotowuje projekt Decyzji

do komorki whasciwej ds. zamowien publicznych.
ds. zamowien publicznych nadaje mu numer.
Osoba wyznaczona na Przewodniczacego Komisji
Dyrektora Centrum w sprawie powotania Komisji Przetargowej i przekazuje go do komorki
ktéra przekazuje Decyzje do zatwierdzenia/

6.
witasciwej ds. kontroli wewnetrznej,
2

CKPS, ul. Kolejowa 5/7, 01-217 Warszawa, www.ckps.lasy.gov.pl
tel.: +48 22 318 70 82; fax: +48 22 318 70 98; e-mail: centrum@ckps.lasy.gov.pl

www.lasy.gov.pl


mailto:centrum@ckps.lasy.gov.pl

@ Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

podpisania przez Dyrektora Centrum, a po jej otrzymaniu udostepnia
ja Przewodniczgcemu Komisji Przetargowej, Cztonkom Komisji i Kierownikom tych os6b.

7. Po otrzymaniu zatwierdzonej/ podpisanej przez Dyrektora Centrum Decyzji o powotaniu
Komisji Przetargowej, Przewodniczgcy Komisji przygotowuje projektowane postanowienia
umowy, ktére nastepnie sg weryfikowane i akceptowane w formie elektronicznej przez:
a) Czionkow Komisji Przetargowe;j
— weryfikujg w szczegolnosci pod kagtem prawidtowego opisania sposobu realizacji umowy
i akceptuja;

b) Radce Prawnego lub podmiot swiadczacy obstuge prawng

— weryfikuje i akceptuje w szczegodlnosci pod katem formalno-prawnym;

c) podmiot $wiadczacy ustugi zwigzane z kompleksowg obstugg CKPS w zakresie
ochrony danych osobowych, a w przypadku jego braku, kierownika/ pracownika Dziatu
Kontroli Wewnetrznej i Organizaciji

— weryfikuje pod katem sposobu uregulowania kwestii zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych;

d) Kierownika komorki wiasciwej ds. zaméwien publicznych

— weryfikuje i akceptuje;

f) Gtéwnego Ksiegowego

— weryfikuje w szczegdlnosci pod katem sposobu rozliczenia i ptatnosci oraz potwierdza
posiadanie srodkéw na realizacje;

f) Zastepce Dyrektora CKPS ds. Ekonomicznych i Realizacji Projektéw

— weryfikuje pod katem sposobu rozliczenia i ptatnosci oraz potwierdza posiadanie
Srodkow na realizacje.

8. Po przeprowadzeniu procedury o udzielnie zaméwienia i wyborze najkorzystniejszej
oferty, Przewodniczgcy Komisji Przetargowej przygotowuje umowe z Wykonawcag
uzupetniajgc jg w szczegolnosci o: oznaczenie stron, wynagrodzenie Wykonawcy
i pozostate dane zawarte w ofercie i niezbedne do prawidtowej realizacji umowy.

9. Umowa przygotowana zgodnie z ust. 8, przed przedstawieniem jej do podpisu wybranemu
wykonawcy, musi zosta¢ zweryfikowana oraz zaakceptowana w formie elektroniczne;j
zgodnie z nastepujgcym schematem:

a) Cztonkowie Komisji Przetargowe;j
— weryfikujg w szczegdélnosci pod katem prawidtowego opisania sposobu realizacji
umowy oraz zgodnosci umowy z ofertg i akceptuja;

b) Radca Prawny lub podmiot $wiadczacy obstuge prawng
— weryfikuje i akceptuje w szczegdlnosci pod kgtem formalno-prawnym;

c) podmiot $wiadczacy ustugi zwigzane z kompleksowg obstugg CKPS w zakresie
ochrony danych osobowych, a w przypadku jego braku, kierownika/ pracownika
Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Organizacji

— weryfikuje i akceptuje pod katem sposobu uregulowania kwestii zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych;

d) Kierownik komérki wtasciwej ds. zamowien publicznych
— weryfikuje i akceptuije;

e) Zastepca Dyrektora nadzorujagcy  Komérke  organizacyjng  wnioskujgca
0 udzielenie zamoéwienia (jezeli dotyczy)

— weryfikuje i akceptuje;
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informacje o wykonawcy

f) komodrka wtasciwa ds. kadr i ptac wytgcznie w przypadku, gdy wykonawcg jest osoba

ptatnosci

fizyczna, ktéra nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej - umowa zlecenie, umowa
i

o dzieto
rozliczenia

kompletuje wszystkie niezbedne dokumenty
(kwestionariusz, wymagane oswiadczenia);
pod katem sposobu

g) Gtowny Ksiegowy
— weryfikuje w szczegodlnosci
oraz potwierdza posiadanie srodkow na realizacje;
h) Zastepca Dyrektora CKPS ds. Ekonomicznych i Realizacji Projektéw
— weryfikuje pod katem sposobu rozliczenia i ptatnosci oraz potwierdza posiadanie

srodkow na realizacje.
z wykonawca.
10. Umowe zawartg w formie elektronicznej (z kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
Przewodniczgcy Komisji Przetargowej przekazuje komoérce wiasciwej ds. kadr i ptac

(w przypadku, gdy wykonawcg umowy jest osoba fizyczna, ktéra nie prowadzi dziatalnosci
jednobrzmigcych

9.1. Dyrektor CKPS lub w czasie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora — podpisuje umowe
gospodarczej, tj. umowa zlecenie, umowa o dzieto) oraz Pracownikowi koordynujgcemu

jest sporzadzana w 3
Przewodniczgcy Komisji

umowe.
11. Umowa zawarta w formie pisemnej
12. Jeden egzemplarz umowy, o ktérej mowa w ust. 11,
Przetargowej przekazuje do Pracownika koordynujgcego umowe, natomiast drugi
egzemplarz zatgczany jest do dokumentacji z postepowania, a w przypadku, gdy

egzemplarzach, 2 egzemplarze dla CKPS oraz jeden dla wykonawcy.
wykonawcg umowy jest osoba fizyczna, ktéra nie prowadzi dziatalnosci gospodarcze;j
(umowa zlecenie, umowa o dzieto) kopia/ skan umowy przekazywana jest do komorki

wtasciwej ds. kadr i pfac.

13. Po otrzymaniu umowy, z zastrzezeniem ust. 14, Pracownik koordynujgcy umowe,
14. W przypadku gdy wykonawcag umowy jest osoba fizyczna, ktéra nie prowadzi dziatalnosci

dokonuje jej rejestracji w SILP.
gospodarczej (umowa zlecenie, umowa o dzieto) ewidencji wykonawcy w SILP

i zgtoszenia do ubezpieczenia dokonuje komaorka wiasciwa ds. kadr i ptac.

§4
Informacja o wykonaniu umowy

1. Pracownik koordynujgcy umowe przekazuje do komorki wiasciwej ds. zamowien
publicznych informacje odnosnie wykonania umowy w sprawie zamowienia publicznego.

Ww. informacja musi zawierac:
1) przedmiot oraz numer umowy;
3) informacje o zmianach umowy, w tym informacje o podstawie prawnej uprawniajgcej

2) termin wykonania umowy, w tym informacje czy umowe wykonano w pierwotnie
do zmiany umowy, przyczyny dokonania zmian, krotki opis zamdwienia po zmianie,

okreslonym terminie;
www.lasy.gov.pl
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warto$¢ zmiany wraz z informacjg o ewentualnym wzroscie wynagrodzenia

w zwigzku ze zmiang umowy (jezeli dotyczy);
4) Igczng wartos¢ netto i brutto wynagrodzenia wyptacong z tytutu zrealizowanej

umowy;
5) informacje, czy umowa zostata wykonana nalezycie;
6) informacje, czy podczas realizacji zamdwienia, zamawiajgcy dokonywat kontroli,
czy wykonawca spefnit przewidziane w zawartej umowie wymagania zwigzane

z realizacjg zamowienia (jezeli dotyczy):
w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach,

a)
obejmujgce aspekty spoteczne, Srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie

o ktérych mowa w art. 95 ustawy Pzp,
z art. 96 ustawy Pzp, w zakresie zgdania okreslonej etykiety lub wskazania

b)
1

majgcego zastosowanie wymagania okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104

ustawy Pzp.
nalezy przekaza¢é mailowo na adres:
pzp@ckps.lasy.gov.pl w terminie 7 dni od wykonania umowy w sprawie zamoéwienia

o ktéorych mowa w ust.
publicznego (1j. liczac od dnia sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy

2. Informacje,

za wykonang).
§5
Raport z realizacji zamoéwienia
1. Pracownik koordynujgcy umowe sporzgdza raport z realizacji zamdwienia, w ktérym
dokonuje oceny tej realizacji, w przypadku gdy:

na realizacje zamdwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci
na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci

1)
ceny ofertowej;
2)
ceny ofertowej;
wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej:
a) 90 dni, w przypadku zamoéwien na roboty budowlane o wartosci réwnej lub
rownowartos¢ kwoty dla roboét

3)
przekraczajgcej

wyrazong w Zziotych
budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro,
réwnowartos¢ kwoty dla robét budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw

innych

b) 30 dni, w przypadku zamowien o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych
zamawiajgcy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat

lub ustug — 10 000 000 euro;

4)
jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci.
Pracownik koordynujgcy umowe moze sporzadzi¢ raport w przypadkach

2.
niz okreslone w ust. 1.
3. Raport sporzagdza sie w terminie miesigca od dnia:
a) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo
b) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstgpieniu od niej.
www.lasy.gov.pl

4. Wzor raportu z realizacji zaméwienia stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.
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§6

Postanowienia koncowe
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzgdzenia traci moc Zarzgdzenie nr 10/2024
z dnia 20 czerwca 2024 r. w sprawie przeprowadzania postepowan o udzielenie
Projektéw

zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych z dnia 11
wrzesnia 2019 r. oraz wprowadzenia Regulaminu pracy Komisji Przetargowej CKPS

1.
15 /2024 Dyrektora Centrum Koordynacji

oraz Zarzadzenie nr

Srodowiskowych z dnia 28 czerwca 2024 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 10 z dnia
publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowieh publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019

20 czerwca 2024 r. w sprawie przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien

r. oraz wprowadzenia Regulaminu pracy Komisji Przetargowej CKPS.

2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Karolina Paulewicz-Bazata

Dyrektor Centrum
Koordynacji Projektow

Srodowiskowych
/podpisano elektronicznie/

www.lasy.gov.pl
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 26/2025
Dyrektora Centrum Koordynaciji Projektéw Srodowiskowych

w sprawie przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien

10.

11.

12.

publicznych oraz wprowadzenia Regulaminu Komisji Przetargowej CKPS

Regulamin pracy Komisji Przetargowej
w Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

§1

Postanowienia ogdine

. Regulamin okresla zakres i tryb pracy Komisji Przetargowej powotanej do przygotowania

i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zaméwienh publicznych.

. Komisja Przetargowa jest powotywana odrebnie dla kazdego postepowania, na zasadach

okreslonych w art. 53 ustawy Pzp.

. Komisja sktada sie z co najmniej 3 oséb tj.

1) Przewodniczgcego Komisji;
2) Zastepcy Przewodniczgcego;
3) Cztonkow Komisji.

. Cztonkowie Komisji Przetargowej odpowiadajg za przygotowanie i przeprowadzenie

postepowania o0 udzielenie zamowienia publicznego stosownie do powierzonych
W niniejszym regulaminie czynnosci.

. Komisja Przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej powotania a konczy po zamieszczeniu

ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia lub uniewaznieniu postepowania i podpisaniu
protokotu postepowania.

. Do zadan Komisji Przetargowej nalezy rowniez zwrot wadium w terminie i na zasadach

okreslonych w ustawie Pzp.

. Osoby powotane do skladu Komisji Przetargowej przygotowujgc i przeprowadzajgc

postepowanie zapewniajg bezstronno$¢ i obiektywizm, Kkierujgc sie wiedzg
i doswiadczeniem.

. Przewodniczacy Komisji Przetargowej kieruje jej pracami, a w przypadku jego nieobecno$ci

jego obowigzki przejmuje Zastepca Przewodniczacego, zgodnie z §2.

. Komisja Przetargowa wykonuje czynnosci w terminach okreslonych w ustawie Pzp

i wewnetrznych regulacjach Centrum.

Komisja podejmuje decyzje poprzez gtosowanie, w przypadku gdy oddano takg samg liczbe
gtosow ,za” i ,przeciw” rozstrzygajacy gtos ma Przewodniczgcy Komisji.

Czionek Komisji ma prawo ztozyé zdanie odrebne. Zdanie odrebne w formie pisemnej
przekazuje sie do Kierownika Zamawiajgcego za posrednictwem Przewodniczgcego
Komisji, ktéry to zdanie przekazuje w formie notatki stuzbowe;.

Dla waznosci decyzji podejmowanych w trakcie posiedzen Komisji Przetargowej konieczna
jest obecnos¢ co najmniej 3 jej cztonkdw w tym Przewodniczgcego lub Zastepcy
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Przewodniczacego Komisji. W przypadku obecnosci mniej niz 3 cztonkéw, posiedzenie

Komisji odracza sie i wyznacza inny termin.
13. Dyrektor Centrum uniewaznia czynno$¢ dokonang z naruszeniem prawa i nakazuje jej
powtdrzenie, a gdy jest to niemozliwie uniewaznia postepowanie o udzielenie zamowienia

publicznego.
§2
Zakres i tryb pracy Komisji Przetargowej
Przewodniczacy Komisji lub wyznaczona przez niego osoba kieruje pracami Komisji
prac  wykonywanych

Przewodniczacego

1.
Przetargowe;.
2. Komisja moze realizowa¢ swoje zadania w nastepujacy sposob:
powierzonych  przez

1) w trybie

przez poszczegoblnych cztonkéw Komisji Przetargowej;
2) w trybie uzgodnien roboczych;
3. Przewodniczgcy Komisji ma prawo wydawania poleceh pozostatym Cztonkom Komisiji

3) w formie posiedzen Komisji Przetargowe;j.
Przetargowej w ramach prac dotyczgcych postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego, do realizacji ktérego zostali powotani.
4. W razie niewykonywania lub nienalezytego wykonania polecenia przez Cztonka Komisiji,
zawiadamia o tym jego bezposredniego przetozonego

Przewodniczgcy Komisiji

oraz Kierownika Zamawiajgcego.

5. Do zadan Przewodniczgcego Komisji nalezy w szczegdlnoSci:
ustalenie harmonogramu prac komisji;

podpisanie i odebranie od Kierownika Zamawiajgcego, cztonkéw komisji przetargowej
innych oséb wykonujgcych czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem

postepowania o udzielenie zamoéwienia lub osdb mogacych wptyngé na wynik

1)
postepowania lub osob udzielajgcych zamowienia oswiadczenh, o ktérych mowa

2)
oraz

w art. 56 ustawy Pzp;

informowanie Kierownika Zamawiajgcego o zaistnieniu okolicznosci, ktére moga
ztozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w pkt 2) przez osobe do tego zobowigzang;

budzi¢ watpliwosci co do rzetelnosci, bezstronnosci i obiektywizmu lub odmowie

3)

4)

ustalenie zakresu prac w podziale na cztonkéw Komisiji;
5) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

przedktadanie do zatwierdzenia dokumentéw przygotowanych przez Komisje
zainteresowanym  Wykonawcom dokumentac;ji

6)
Przetargows;
udostepnianiem

7) nadzér nad
postepowania;

nadzoér nad udzielaniem odpowiedzi na pytania Wykonawcow do SWZ;

prowadzenie korespondencji w trakcie prowadzonego postepowania;

8)
10) nadzodr nad procedurg wniesionych przez Wykonawcéw odwotan;
www.lasy.gov.pl

9)
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12) zabezpieczenie dokumentacji postepowania.

Do zadan Komisji Przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1) przedkiadanie do zatwierdzenia/ podpisania Kierownikowi Zamawiajgcego projektow
specyfikacji warunkéw zamowienia, zaproszen do sktadania ofert, zaproszen do dialogu,
zaproszenie do negocjacji po uprzednim uzgodnieniu projektowanych postanowien
umowy wg. wewnetrznie obowigzujgcych procedur; pozostatych dokumentéw
niezbednych do przygotowania i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego;

2) wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z przepisami
ustawy Pzp;

3) dokonanie otwarcia ofert zgodnie z przepisami ustawy Pzp;

4) badanie i ocena ztozonych w postepowaniu ofert;

5) prowadzenie protokotu postepowania, zgodnie z ustawg Pzp;

6) przygotowanie do =zatwierdzenia/ podpisania przez Kierownika Zamawiajgcego
projektéw pism/wnioskéw w sprawie:

- poprawienia omytek w tresci oferty;
- wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych ofert;
- wezwania do uzupetnienia ofert;
- wezwania do ztozenia dokumentéw;
- przedtuzenia terminu zwigzania ofertg i waznosci wadium;
- wezwania Wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych;
- wynikéw prac Komisji dotyczgcych:
e wyboru najkorzystniejszej oferty;
e odrzucenia ofert oraz powodach odrzucenia;
¢ wykluczenia Wykonawcow z postepowania;
o Wykonawcach, ktorzy ztozyli oferty niepodlegajgce odrzuceniu, ale nie zostali
zaproszeni do kolejnego etapu negocjacji albo dialogu;
e dopuszczenia do dynamicznego systemu zakupow;
e nieustanowieniu dynamicznego zakupoéw;
e uniewaznienia postepowania;

zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

7) koordynacja procedury zwigzanej z wniesionym odwotaniem, w szczegdlnosci: analiza
odwotania, przygotowanie projektu odpowiedzi na odwotanie, zawiadamianie
Wykonawcéw uczestniczacych w postepowaniu;

8) przekazanie pisma do komoérki wlasciwej ds. ksiegowosci dotyczgce zwrotu wadium,
z zastrzezeniem pkt 9);

9) w przypadku, gdy zaistniejg przewidziane ustawg Pzp przestanki do zatrzymania
Wykonawcy wadium Komisja Przetargowa informuje o zaistnieniu takiej okolicznosci
Kierownika Zamawiajgcego oraz komérke wiasciwg ds. ksiegowo$ci.
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7. W przypadku powziecia wiadomosci o zaistnieniu dziatania lub zaniechania w zakresie prac
Komisji noszgcego zdaniem Czionka/Cztonkéw Komisji znamiona naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych:

1) wnioskuje do Przewodniczgcego Komisji o ustalenie posiedzenia Komisiji;
2) na posiedzeniu, o ktérym mowa w pkt 1) wnosi o zamieszczenie w protokole adnotaciji
o podejrzeniu naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.
§3
Obowiazki Cztonkéw Komisji

1. Cztonkowie Komisji zapewniajg bezstronnos$¢ i obiektywizm w trakcie prowadzonego
postepowania i sktadajg oswiadczenia o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp.

2. W przypadku, gdy czionek Komisji ztozy oswiadczenie, iz zachodzg okoliczno$ci
o ktérych mowa art. 56 ustawy Pzp lub odméwi ztozenia oswiadczen o ktérych mowa
w ust. 1, niezwtocznie zostaje wykluczony ze skfadu Komisji Przetargowe;.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2 Dyrektor Centrum moze powotaé nowego Cztonka
Komisji. W przypadku sktadu trzyosobowego powotanie nowego cztonka Komisji w miejsce
tego, ktory zostanie wykluczony jest niezbedne.

4. Czynnoséci dokonane przez wykluczonego cztonka Komisji na podstawie ust. 3 niniejszego
paragrafu, sg niewazne i nalezy je powtorzy¢, z zastrzezeniem, iz nie powtarza sie otwarcia
ofert oraz innych czynnosci nie majgcych wplywu na wynik postepowania.

5. Czlonek Komisji Przetargowej moze wykluczyc¢ sie z prac Komisji Przetargowej na kazdym
etapie postepowania jesli zaistniejg okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp,
odpowiednio stosuje sie zapisy ust. 3 i 4 powyze;j.

6. Do udzielania wyjasnien i informacji o prowadzonym postepowaniu uprawnieni sg
Kierownik Zamawiajgcego Ilub jego pethomocnik oraz Przewodniczacy Komisiji,
a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Przewodniczacego.

§4
Biegli (rzeczoznawcy)

1. W przypadku, gdy do przygotowania i przeprowadzenia postepowania w szczegoélnosci:
opisu przedmiotu zamoéwienia, warunkéw udziatu w postepowaniu, kryteridw oceny ofert
niezbedne sg wiadomosci specjalne Kierownik Zamawiajgcego na wniosek Komisji
Przetargowej lub z wtasnej inicjatywy moze powotac biegtego (rzeczoznawce).

2. Opinie biegtego (rzeczoznawcy) sporzgdzone w formie pisemnej bedg stanowi¢ zatgcznik
do protokotu postepowania.

3. Biegty (rzeczoznawca) sktada oswiadczenia, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp.

§5
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
Prawo zaméwien publicznych, Kodeksu Cywilnego i wewnetrznych procedur Centrum.
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 26/2025

Dyrektora Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

w sprawie przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych oraz wprowadzenia Regulaminu Komisji Przetargowej CKPS

Instrukcja wypetniania wniosku

Sekcja 1

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

Sekcja 2

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

- wskazuje czy przedmiot zamowienia jest ustugg, dostawg, czy robotg budowlang;

- wprowadza informacje jakg nazwe nadaje zamowieniu;

- wprowadza krotki opis przedmiotu zaméwienia oraz uzasadnienie zakupu;

- wprowadza informacje na temat gtéwnego kodu CPV;

- wprowadza informacje na temat uzupetniajacego/ych kodu/éw CPV (jezeli dotyczy);

- wprowadza informacje czy zaméwienie jest podzielone na czesci, w przypadku odpowiedzi
przeczacej nalezy poda¢ powody niedokonania podziatu zaméwienia na czesci — dotyczy
wytgcznie zaméwien udzielanych w trybach zgodnych z ustawg Pzp oraz zasady
konkurencyjnosci;

- wprowadza informacje czy przewiduje sie prawo opcji;

- podaje kod czynnosci zgodnie z planem finansowo — gospodarczym;

- podaje numer pozycji w planie zaméwien;

- zatgcza do wniosku ogdlne zatozenia dotyczgce przedmiotu zaméwienia.
Uwaga:

Opis przedmiotu zamowienia akceptowany jest przez Pracownika, ktéry go opracowat
oraz przez Kierownika komorki organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zaméwienia.

Jezeli zamoéwienie realizowane jest na rzecz innych komorek organizacyjnych, opis
przedmiotu zaméwienia akceptowany jest przez Kierownika komérki organizacyjnej
dysponujgcej srodkami na sfinansowanie zamoéwienia (akceptacja w formie elektronicznej).

Sekcja 3

Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza informacje na temat
szacunkowej wartosci zamowienia (jezeli dotyczy), podajgc jego wartos¢ w kwocie netto,
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w tym wartos¢ opciji netto (jezeli dotyczy), informacje o osobie dokonujgcej ustalenia wartosci
szacunkowej, oraz daty i sposobu dokonania szacowania wartosci.

W celu zapewnienia wiasciwej Sciezki audytu Pracownik wnioskujgcy zatgcza do wniosku
informacje na temat sposobu dokonania szacowania (np. wywiady telefoniczne, analiza cen
dostepnych na stronach internetowych, podobne zamoéwienia udzielane w latach poprzednich
itd. — jezeli dotyczy).

Uwaga:

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

2. W przypadku szacowania wartosci zamowienia na podstawie zebranych ofert lub cennikéw
za szacunkowg wartos¢ zamowienia uznaje sie  $rednig  arytmetyczng
z zebranych ofert.

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

4. Jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane ustalenia wartosci zaméwienia
dokonuje sie nie wczesniej niz szes¢ miesiecy przed dniem rozpoczecia procedury.

5. Szacowanie wartosci zaméwienia odbywa sie po okresleniu opisu przedmiotu zamoéwienia
dokonanym w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, tj. uwzgledniajgcym parametry
zamowienia moggce mie¢ wptyw na cene.

Sekcja 4

Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza informacje na temat:

- kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zaméwienia. Kwota powinna stanowic¢ warto$¢ brutto
zamowienia wraz ze wskazaniem obowigzujgcej stawki podatku VAT,;

Uwaga:

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

Sekcja 4.1

Pracownik wnioskujgcy wypetniajagc sekcje w tym miejscu wprowadza informacje dotyczaca
finansowania zamdwienia, okreslajgc odpowiednio:

- czy zaméwienie wspoffinansowane jest ze srodkéw UE — jezeli ,TAK” zobowigzany bedzie
do wskazania skréconej nazwy projektu, ktérego dotyczy;

- czy CKPS bedzie sig starato o kwalifikowanie wydatku w ramach $rodkéw UE — jezeli ,TAK”
zobowigzany bedzie do wskazania skroconej nazwy projektu, ktérego dotyczy.

Sekcja 5

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

12

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

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



mailto:centrum@ckps.lasy.gov.pl

Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

_\?M'lsrh,o
;
w
Pracownik wnioskujgcy wypetniajgcy sekcje, w tym miejscu wprowadza informacje, czy

Sekcja 6
w wyniku udzielenia zamowienia bedzie zawarta umowa z wykonawca.

Uwaga:
W przypadku rezygnacji z zawarcia umowy z wykonawca, nalezy wskaza¢ uzasadnienie.

Sekcja 7

Pracownik wnioskujacy wypetniajacy sekcje, w tym miejscu wprowadza informacje, na temat
proponowanych warunkéw udziatu w postepowaniu.

Sekcja 8

Pracownik wnioskujgcy wypetniajacy sekcje, w tym miejscu wprowadza informacje, na temat

proponowanych kryteriéw oceny ofert.

Pracownik wnioskujacy:

Po wypetnieniu powyzszych sekcji, Pracownik potwierdza prawidtowosé danych w nich
zawartych akceptujgc wniosek w formie elektronicznej oraz wprowadza date, kiedy zakonczyt

proces. Ponadto odpowiada za proces obiegu wniosku, az do momentu przekazania jej

do komoérki wiasciwej ds. zaméwien publicznych.

Kierownik komoérki organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie zamoéwienia:

Wskazuje Pracownika/éw oddelegowanego/ych do przeprowadzenia procedury. Przyjecie

przez Pracownika powierzonych mu obowigzkéw powinno zostac¢ przez niego potwierdzone
wprowadzonych przez Pracownika

poprzez akceptacje w formie elektroniczne;j.
informaciji

potwierdza prawidtowos¢
whnioskujgcego, akceptujgc wniosek w formie elektronicznej oraz potwierdza, ze zaméwienie

Dodatkowo,
znajduje pokrycie w planie finansowo-gospodarczym.

Kierownik komérki wiasciwej ds. zaméwien publicznych:

W konsultacji z Dyrektorem CKPS, wskazuje Pracownika/6w oddelegowanego/ych
do przeprowadzenia procedury. Przyjecie przez Pracownika/ow powierzonych im/mu
obowigzkoéw powinno zostac potwierdzone poprzez akceptacje w formie elektroniczne;j.
Ponadto informuje, czy zamdwienie byto ujete w planie zaméwieh na dany rok, wprowadza

numer pozycji planu zaméwieh oraz informuje o procedurze, jakg nalezy zastosowac
informaciji

w celu wytonienia wykonawcy zamdéwienia. Prawidtowo$sé wprowadzonych
oraz zgodnos¢ z ustawg Pzp i/lub Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci, potwierdza

poprzez akceptacje wniosku w formie elektroniczne;.
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Pracownik komérki wtasciwej ds. planowania:

Potwierdza, czy zaméwienie posiada zabezpieczenie w planie finansowo gospodarczym.
nadzorujagcy komérke organizacyjng wnioskujaca

Zastepca Dyrektora CKPS
o udzielenie zamoéwienia (jezeli dotyczy):
Akceptuje w zakresie informacji wskazanych przez Pracownikéw i Kierownikéw Pionu, ktory

nadzoruje.

Glowny Ksiegowy:
Potwierdza zabezpieczenie srodkéw finansowych.
Zastepca Dyrektora CKPS ds. Ekonomicznych i Realizacji Projektow:

Akceptuje w zakresie potwierdzenia zabezpieczenia srodkow finansowych.

Dyrektor CKPS lub osoba przez niego upowazniona:

danego zamowienia zgodnie z niniejszym

Whiosek akceptowany jest w kolejnosci zgodnej ze schematem w nim przyjetym. Kolejne
prawidtowosci danych zawartych we wniosku oraz innych danych, ktérych potwierdzenie jest

Zatwierdza/ podpisuje wniosek.
akceptacje na wniosku oraz ich zatgcznikach dokonywane sg na podstawie weryfikacji

realizaciji

niezbedne do przygotowania
Regulaminem.
Na tej podstawie Dyrektor CKPS lub osoba przez niego upowazniona wyraza zgode badz

odmawia wyrazenia zgody na realizacje danego zamodwienia, co zostaje odnotowane

w formularzu wniosku.

Zatwierdzony/ podpisany przez Dyrektora CKPS wniosek przekazywany jest do Kierownika
komorki wtasciwej ds. zamdwien publicznych.

Pracownik komorki wiasciwej ds. zamoéwien publicznych po otrzymaniu wniosku nadaje

numer, udostepnia Kierownikowi komorki organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie

zamowienia i przekazuje Pracownikowi komdérki organizacyjnej oddelegowanemu
do przeprowadzenia postepowania.

WNIOSEK
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o udzielenie zamowienia

Komoérka organizacyjna: ..................ccceviininnnnn. wnioskuje o udzielenie zamowienia

(nazwa komorki)

Przedmiotem zaméwienia sg dostawy, ustugi, roboty budowlane*

- Nazwa przedmiotu zamoéwienia:

-GIOWNY kod CPV: Lo
- Kody CPV uzupetiajgce (jezeli dOtyCzy): ....o.oviriniiiiii e

- Czy przewiduje sie podziat zamowienia na czesci TAK/NIE

W przypadku odpowiedzi przeczgcej nalezy podac¢ powody niedokonania podziatu zaméwienia na czeSci.
- Czy przewiduje sie prawo opcji TAK/NIE*
- Kod czynnosci zgodnie z planem finansowo-gospodarczym: ...........ccovvvviiieiiiiinenennnn.

- Numer pozycji w planie zamoOwien: ..........c.ooeiiiiiiii i,

Zatgcznik nr 1 — opis przedmiotu zamoéwienia (jezeli dotyczy)

* . 212
niepotrzebne skresli¢

Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamowienia w zt:

- netto ........... ( w tym wartosc¢ opcji ........... zt netto — jesli dotyczy)
Osoba dokonujgca ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia: ............................
Data dokonania ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia: .................cocveviene.

Warto$¢é szacunkowa zamdéwienia zostata dokonana w oparciu .................c.oeeeenine.

Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamowienia* w zt

-brutto ................. w tym stawka VAT ......... ( w tym wartos¢ opcji ........... zt brutto — jesli

* w przypadku zamoéwien realizowanych w okresie diuzszym niz 12 miesigcy lub realizowanych w réznych latach, pracownik
whnioskujgcy dodatkowo informuje, jaka kwote zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia w danym roku

41

Informacja dotyczaca finansowania zamdwienia (odpowiednie skreslic):

- Zamoéwienie wspoffinansowane ze srodkow UE - TAK/NIE*
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- Zamoéwienie potencjalnie kwalifikowalne w ramach projektu TAK/NIE*

*Jezeli ,TAK” nalezy wskazac¢ skrécong nazwe projektu.

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

Czy zostanie zawarta umowa - TAK/NIE*

6. (w przypadku rezygnacji z zawarcia umowy nalezy wskazac¢ uzasadnienie):

*niepotrzebne skresli¢

Proponowane warunki udziatu w postepowaniu:
1. zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym

2. uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej,

[ o ile wynika to z odrebnych przepisow
3. sytuacji ekonomicznej lub finansowej
4. zdolnos¢ techniczna i zawodowa
Proponowane kryteria oceny ofert:
1) cenalkoszt
8. Waga kryterium ..................
2) kryteria inne niz cena/koszt
Waga kryterium ..................
Warszawa, dnia ...............coooiiiiennn. Pracownik komorki organizacyjnej wnioskujgce;j

0 udzielenie zamoéwienia
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Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

Warszawa, dnia ........cooovviiiiiiiiinan . Warszawa, dnia ......oooeeiiiiiii e
Pracownik komorki organizacyjnej
wnioskujgcej o udzielenie zamdwienia Ki i komorki _ .
wskazany do przeprowadzenia procedury. Ierownik komorki organizacyjne
whnioskujgcej o udzielenie zaméwienia
Imie i nazwisko:
P
2
Warszawa, dnia ........cooovviiiiiiiinan . Warszawa, dnia ......oooeeiiiiiiii e
Pracownik komorki wiasciwej ds. zamowien Kierownik komorki wiasciwej
publicznych wskazany do przeprowadzenia ds. zamowien publicznych
procedury.
Imie i nazwisko:
PP
Zamowienie jest/nie jest ujete w planie zaméwien
...................................... oublicznych CKPS na dany rok
2
Numer pozycji w planie zaméwien: (jezeli dotyczy)
Procedura wyboru wykonawcy (jezeli dotyczy):

L W przypadku, gdy w tresci Zarzadzenia znajduje sie odwotanie do komérki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ komérke
organizacyjng CKPS ujetg w Regulaminie Organizacyjnym CKPS. Natomiast w przypadku gdy w tresci Zarzadzenia znajduije sie
odwotanie do Kierownika komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcag pracami komérki organizacyjnej (w
tym osoby wystepujace na samodzielnych stanowiskach) ujetej w Regulaminie Organizacyjnym CKPS.
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Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

[J Bezrozeznania rynku
0 Rozeznanie rynku
[1  Zasada konkurencyjnosci

1 Ustawa Pzp, tryb: ...

Warszawa, dnia

Komoérka wiasciwa ds. planowania

Potwierdzam zabezpieczenie srodkdéw w planie
finansowo gospodarczym

Uwagi (jezeli dotyczy):

Warszawa, dnia

Zastepca Dyrektora CKPS

nadzorujgcy komorke organizacyjng wnioskujgca
0 udzielenie zamoéwienia (jezeli dotyczy)

Warszawa, dnia

Gtéwny Ksiegowy
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Centrum Koordynacji Projektéow Srodowiskowych

Warszawa, dnia ............ccooeiiiiiiinn. Zastepca Dyrektora CKPS

ds. Ekonomicznych i Realizacji Projektéw

Warszawa, dnia ...........................l Dyrektor CKPS
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Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 26/2025

Dyrektora Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

w sprawie przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych oraz wprowadzenia Regulaminu Komisji Przetargowej CKPS

Notatka z szacowania wartosci zamoéwienia

Do:

Do wiadomosci:

Od:

Data:

Dotyczy (przedmiot zamoéwienia):

Data oszacowania:

Sposob dokonania szacowania warto$ci zamoéwienia?

Wartos¢ szacunkowa zaméwienia bez podatku od towaréw i ustug:

Osoba dokonujgca szacowania: i

2 nalezy zatgczy¢ dokumenty potwierdzajgce sposéb dokonania szacowania (np. cenniki, zebrane oferty).
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Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 26/2025

Dyrektora Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

w sprawie przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych oraz wprowadzenia Regulaminu Komisji Przetargowej CKPS

Analiza potrzeb i wymagan

Do:

Do wiadomosci:

Od:

Data:

Dotyczy (przedmiot zamoéwienia):

Orientacyjna warto$¢ zamowienia:

Mozliwos¢ podziatu zamowienia na czesci:

Przewidywany tryb udzielenia zamowienia (zgodnie z informacjg zawartg w planie zamdwien):

Mozliwos¢ uwzglednienia aspektow spotecznych, $rodowiskowych lub innowacyjnych
zamowienia:

Ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zamowienia:

Warunki zaméwienia sprzyjajgce podniesieniu konkurencyjnosci postepowania o udzielenie
zamowienia, ktérych zastosowanie przewiduje zamawiajgcy — w przypadku gdy przewidywany
jest tryb udzielenia zamowienia, o ktérym mowa w art. 129 ust. 1 pkt 1-5 ustawy Pzp:

Data oszacowania:

Osoba dokonujgca szacowania: .o
Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 26/2025
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Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych

Dyrektora Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych
w sprawie przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien
publicznych oraz wprowadzenia Regulaminu Komisji Przetargowej CKPS

Raport z realizacji zamoéwienia

Do:

Do wiadomosci:

Od:

Data:

Dotyczy (przedmiot zamowienia):

1) Kwota, ktérg wydatkowano na realizacje zamodwienia, oraz poréwnanie jej z kwotg
wynikajgcg z szacowania warto$ci zamoéwienia oraz ceng catkowitg, podang w ofercie albo
maksymalng wartoscig nominalng zobowigzania zamawiajgcego wynikajgcg z umowy,

jezeli w ofercie podano cene jednostkowa lub ceny jednostkowe:

4) Wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zaméwien lub okredlenia
przedmiotu zamdwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci

wydatkowania srodkéw publicznych:

(podpis)
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