Warszawa, dnia 31 grudnia 2014 r.

Pozycja 45

ZARZADZENIE Nr 60
MINISTRA SKARBU PANSTWAD

z dnia 30 grudnia 2014 r.

w sprawie zasad i trybu postepowania komorek organizacyjnych Ministerstwa Skarbu Panstwa
w procesie dokonywania wydatkéw publicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2012 r. poz. 392), w zwigzku
zart. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pézn. zm.?),
zarzadza si¢, co nastgpuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1

1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb postgpowania komorek organizacyjnych Ministerstwa Skarbu Panstwa w procesie
dokonywania wydatkow publicznych, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Zarzadzenie stosuje si¢ do wydatkow publicznych dokonywanych zgodnie z planami finansowymi sporzadzanymi
w Ministerstwie Skarbu Panstwa, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, oraz planem zakupéw w sposob celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, z zastrzezeniem ust. 4.

3. Przepisy zarzadzenia stosuje sig¢, o ile inne przepisy wewnetrzne nie stanowia inaczej.

4. Zarzadzenia nie stosuje si¢ do wydatkow publicznych dokonywanych na podstawie zamdéwien, o ktorych mowa w art. 4
pkt 5 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej ,,ustawg”.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Skarbu Panstwa, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu,
Dyrektora Generalnego lub osoby, ktorym udzielono pelnomocnictwa, w zakresie podejmowania decyzji i zaciagania
zobowigzan finansowych, wynikajacych z realizacji planu finansowego i planu zakupoéw, w tym do wszelkich decyz;ji
i czynnosci kierownika zamawiajgcego w zakresie zamowien publicznych realizowanych w Ministerstwie;

2) gtownym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Resortu;

) Minister Skarbu Panstwa kieruje dziatem administracji rzadowej — Skarb Panstwa, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Preze-
sa Rady Ministrow z dnia 22 wrze$nia 2014 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Skarbu Panstwa (Dz. U.
poz. 1262).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 984, poz. 1047, poz. 1473 oraz z 2014 r.
poz. 423, poz. 811, poz. 915, poz. 768, poz. 1146 i poz. 1232.
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3) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa powotang w celu przeprowadzenia postepowania lub przygo-
towania i przeprowadzenia postgpowania o zaméwienie publiczne lub przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o dokonanie wydatku;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Ministerstwa;
5) nadzorujacym postgpowanie — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora lub zastgpce dyrektora Biura Dyrektora Generalnego;

6) planie finansowym — nalezy przez to rozumie¢ plan finansowy w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885%);

7) planie zakupow — nalezy przez to rozumie¢ plan zakupow na dany rok kalendarzowy (budzetowy);

8) protokole — nalezy przez to rozumie¢ protokot postgpowania o udzielenie zamowienia, o ktorym mowa w art. 96 ust. 1
ustawy;

9) realizujacym wydatek — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wlasciwej komorki organizacyjnej dziatajacego osobiscie lub
przez upowaznionego pracownika albo powotany zespo6l, albo komisje¢ do odbioru analiz, powotana na podstawie przepisow
wykonawczych, wydanych na podstawie art. 32 ust. 2 lub art. 42 ust. 2 ustawy o komercjalizacji i prywatyzacji;

10) specyfikacji — nalezy przez to rozumieé specyfikacj¢ istotnych warunkow zaméwienia, sporzadzang dla danego poste-
powania zgodnie z art. 36 ustawy, a takze zaproszenie do negocjacji w trybie zamdwienia z wolnej reki;

11) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ pisemny wniosek o uruchomienie wydatku publicznego, sktadany przez wniosko-
dawce do kierownika zamawiajacego, zgodnie z procedurg opisang w zarzadzeniu,

12) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg sporzadzajacg wniosek, okreslajacg potrzeby w zakresie dokonania
wydatku publicznego we wniosku o uruchomienie wydatku publicznego;

13) koordynatorze zakupu — wskazana przez Ministra Skarbu Panstwa lub Dyrektora Generalnego w zakresie biezacej ob-
stugi Ministerstwa, komorka organizacyjna, ktora koordynuje w Ministerstwie zakupy w danym obszarze dziatania np.
zakupy administracyjne, informatyczne; w przypadku zakupdéw objetych koordynacja wiasciwym do dokonania zakupu
jest koordynator lub komoérka wnioskodawcy,po uzgodnieniu zakupu z koordynatorem;

14) wydatku publicznym — nalezy przez to rozumie¢ dokonywane w Ministerstwie zakupy, w tym zamowienia publiczne
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie oraz wydatki realizowane ze srodkéw publicznych, do ktérych nie stosuje
si¢ przepisOw ustawy;

15) zakupach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane pomi¢dzy Ministerstwem a wykonawcg;

16) zamowieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ zamdwienia w rozumieniu art. 2 pkt 13 ustawy.

§3

1. Wydatkéw publicznych dokonuje Minister wlasciwy do spraw Skarbu Panstwa, zwany dalej ,,Ministrem Skarbu
Panstwa”, w zakresie spraw nalezacych do jego ustawowych kompetencji, o ktérych mowa w szczegdlnosci w art. 2 ustawy
z dnia 8 sierpnia 1996 r. o zasadach wykonywania uprawnien przyshugujacych Skarbowi Panstwa (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r.
poz. 1224) samodzielnie lub dziatajac przez:

1) wlasciwego merytorycznie Cztonka Kierownictwa Ministerstwa Skarbu Panstwa, zgodnie z podziatem zadan Kierowni-
ctwa Ministerstwa Skarbu Panstwa, okreslonych odrebnym zarzadzeniem Ministra Skarbu Panstwa;

2) Dyrektora lub Zastepce Dyrektora wlasciwego merytorycznie departamentu lub biura Ministerstwa Skarbu Panstwa,
zwanego dalej ,,dyrektorem departamentu lub dyrektorem biura”, na podstawie udzielonego mu pelnomocnictwa.

2. Wlasciwy merytorycznie Cztonek Kierownictwa Ministerstwa Skarbu Panstwa moze upowazni¢ dyrektora lub za-
stepce dyrektora departamentu lub biura, ktérego prace nadzoruje do dokonywania wydatkow publicznych oraz wykonywa-
nia wszystkich czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajacego w postepowaniach o udzielenie zaméwien publicz-
nych objetych zakresem dziatania departamentu lub biura. Przyj¢cie obowigzkoéw przez te osoby powinno by¢ potwierdzone
dokumentem w formie odrgbnego imiennego pelnomocnictwa.

3. Wydatku publicznego dokonuje Dyrektor Generalny, zwany dalej ,,Dyrektorem Generalnym” w zakresie spraw na-
lezacych do jego kompetencji, o ktorych mowa w art. 25 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.

3) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2013 r., poz. 938, poz. 1646 oraz z 2014 r., poz. 379,
poz. 911 i poz. 1146.
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Nr 227, poz. 1505 z p6zn. zm.*#) samodzielnie lub dziatajac przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora wlasciwego merytorycz-
nie departamentu lub biura Ministerstwa Skarbu Panstwa, zwanego dalej ,,dyrektorem departamentu lub dyrektorem biura”,
na podstawie udzielonego mu pelnomocnictwa.

4. Dyrektor Generalny zaciagga zobowigzania finansowane z Funduszu Skarbu Panstwa, dotyczace zapewnienia prawid-
lowej realizacji zadan Ministra.

5. Dokonujacy wydatku publicznego wykonuje wszystkie czynnosci kierownika zamawiajacego, o ktorych mowa
W ustawie.

Rozdzial 2

Planowanie zakupow

§4

1. Plan zakupow sporzadza si¢ dla Ministerstwa, w terminie wskazanym przez Dyrektora Generalnego. Wzér formula-
rza planu zakupow okresla zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

2. Plan zakupoéw zawiera informacje dotyczace szacunkowej wartosci zakupu, wielkosci §rodkéw przeznaczonych na
jego realizacje¢ w danym roku budzetowym, zrodta finansowania, planowanego terminu wszczecia postgpowania oraz ko-
morki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie postgpowania.

3. Plan zakupdéw opracowuje Biuro Dyrektora Generalnego na podstawie pisemnych propozycji dyrektorow komorek
organizacyjnych, ktoérzy gromadza propozycje w zakresie powierzonych im obszaréw koordynacji zakupow.

4. Plan zakupow jest zatwierdzany przez Dyrektora Generalnego.
5. Zatwierdzony plan zakupdw otrzymuja gtéwny ksiegowy oraz dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa.
6. Realizacja planu zakupow odbywa si¢ w miar¢ posiadania srodkéw finansowych.

§5

1. W przypadku koniecznosci dokonania zakupu nieprzewidzianego w planie zakupow, wnioskodawca obowigzany jest
ztozy¢ wniosek, o ktorym mowa w § 8 ust. 3 zarzadzenia.

2. Zatwierdzony wniosek wiacza si¢ do planu zakupow.

§6

1. W celu sporzadzenia wstgpnego ogloszenia informacyjnego, o ktorym mowa w art. 13 ustawy, komoérki organizacyj-
ne obowigzane sg do sktadania do Biura Dyrektora Generalnego w wyznaczonym terminie, wykazu planowanych w ciaggu
roku budzetowego od dnia zatwierdzenia planu finansowego Ministerstwa zamowien lub uméw ramowych. Wzér wykazu
okresla zatagcznik Nr 2 do zarzadzenia.

2. Sporzadzone niezgodnie z zatacznikiem Nr 2 do zarzadzenia wykazy planowanych zaméwien zostang zwrocone
komdrkom organizacyjnym w celu uzupeienia lub poprawienia w dodatkowym terminie.

3. Wykazy niepoprawione, nieuzupetnione lub nieprzekazane w wyznaczonym terminie nie zostang wtaczone do wstep-
nego ogloszenia informacyjnego.

4. Sporzadzanie wstgpnej informacji o planowanych zaméwieniach publicznych odbywa si¢ zgodnie z przepisami usta-
wy 1 aktow wykonawczych do ustawy oraz z uzyciem nazw i kodéw okreslonych we wspdlnym stowniku zamoéwien.

5. Biuro Dyrektora Generalnego, po zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego wstepnego ogloszenia informacyjnego
o planowanych w terminie nastgpnych 12 miesiecy zamdwieniach lub umowach ramowych, moze przekaza¢ je Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej lub zamiesci¢ na stronie internetowej Ministerstwa Skarbu Panstwa.

4 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, Nr 219, poz. 1706, z 2011 r. Nr 82, poz. 451,
Nr 201, poz. 1183 i Nr 185, poz. 1092, z 2012 r., poz. 1544 oraz z 2014 r., poz. 1199.
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Rozdzial 3

Przygotowanie oraz przeprowadzenie postepowania

§7

1. Do czynnosci zwiazanych z przygotowaniem postgpowania o udzielenie zamdwieniapublicznego stosuje si¢ przepisy
ustawy oraz innych aktéw normatywnych.

2. Wnioskodawca realizuje i odpowiada za czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania o udzielenie zaméwie-
nia publicznego.

3. Jezeli wydatek publiczny nalezy do wtasciwosci wigcej niz jednego wnioskodawcy, czynnosci zwigzane z przygoto-
waniem postgpowania o udzielenie zamdowienia publicznego realizuje i za nie odpowiada wnioskodawca, ktérego wartoscio-
wy udziat w danym wydatku jest najwickszy.

4. Wnioskodawca do czasu zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, zobowigzany jest do
wspolpracy z Biurem Dyrektora Generalnego, komisja przetargowa lub osobami, ktorym powierzono przeprowadzenie po-
stepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

5. Dyrektor komorki organizacyjnej, w przypadku gdy nie jest kierownikiem zamawiajacego, akceptuje poprzez ztoze-
nie podpisu, sporzadzone przez komisj¢ przetargowa projekty dokumentow, w szczegdlnosci:

1) specyfikacje istotnych warunkow zamowienia pod wzgledem zgodnosci opisu przedmiotu zamowienia oraz warunki
udzialu w postgpowaniu i opis sposobu dokonywania oceny spetiania tych warunkéw z wnioskiem;

2) propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej;

3) projekt umowy z wybranym wykonawca.

6. Przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego wnioskodawca, komisja przetargowa lub
osoba, ktorej powierzono przygotowanie i przeprowadzenie postepowania moze przeprowadzi¢ dialog techniczny. Dialog
prowadzi si¢ w sposOb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie potencjalnych wykonawcow
i oferowanych przez nich rozwigzan.

§8
1. Czynnosci przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego obejmuja w szczegodlnosci:
1) opisanie przedmiotu zaméwienia publicznego, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie;

2) wskazanie warunkéw udziatu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkéw, zgod-
nie z zasadami okre$lonymi w ustawie;

3) okreslenie kryteriow oceny ofert;
4) ustalenie warto$ci zamowienia publicznego, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie;
5) sporzadzenie wniosku o uruchomienie wydatkoéw publicznych;

6) okreslenie innych informacji koniecznych dla prawidlowego przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego i zawarcia umowy.

2. O wszczgeiu postepowania postanawia kierownik zamawiajgcego poprzez zatwierdzenie wniosku o uruchomienie
wydatkow publicznych.

3. Wz6r wniosku o uruchomienie wydatkow publicznych okresla zatacznik Nr 3 do zarzadzenia.
4. Wniosek o uruchomienie wydatkow publicznych sktada wnioskodawca.

5. Warunkiem zatwierdzenia wniosku jest:
1) prawidtowe wypelnienie wniosku o uruchomienie wydatkow publicznych;

2) potwierdzenie zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacj¢ zamowienia przez Departament Budzetu i Finansow;
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3) dokonanie uzgodnien odnos$nie przedmiotu zaméwienia przez komorki wiasciwe, o ile przedmiot zamowienia wykracza
poza wlasciwo$¢ rzeczowa jednej komorki organizacyjnej; dowodem uzgodnien sa podpisy dyrektorow komorek wias-
ciwych ztozone na wniosku o uruchomienie wydatkoéw publicznych.

6. Po zatwierdzeniu wniosku, Biuro Dyrektora Generalnego wskazuje tryb udzielenia zamowienia w przypadku zamo-
wien objetych ustawa.

7. Przepisy zarzadzenia dotyczace wniosku o uruchomienie wydatkow publicznych stosuje si¢ rowniez do zamowien,
ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

8. W przypadku zamowien publicznych do wniosku nalezy dotaczy¢ szczegdtowy opis przedmiotu zamoéwienia, kryte-
ria oceny ofert, warunki udzialu w postepowaniu i opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkdéwlub projekt
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, a takze wskaza¢ pracownikoéw wlasciwej komorki organizacyjnej do komisji
przetargowej, z zastrzezeniem ust. 9.

9. W przypadku zamdéwien publicznych, ktérych przedmiotem zamoéwienia jest zlecenie wykonania analizy, o ktorej
mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 32 ust. 2 lub art. 42 ust. 2 ustawy o komercjalizacji i prywatyzacji, do wnio-
sku nalezy dotaczy¢ projekt specyfikacji istotnych warunkow zamowienia wraz z projektem umowy oraz decyzj¢ o powota-
niu komisji przetargowe;j.

10. W przypadku gdy wnioskodawca wskaze ceng, jako jedyne kryterium oceny ofert, obowigzany jest uzasadnié
w jaki sposob zostaly uwzglednione w opisie przedmiotu zamdwienia koszty ponoszone w calym okresie korzystania
z przedmiotu zamowienia. Uzasadnienie sporzadzone w formie pisemnej wnioskodawca przekazuje do Biura Dyrektora
Generalnego.

11. W przypadku ztozenia wniosku niepetnego, nieckompletnego lub zawierajacego nieprecyzyjne dane, wniosek zosta-
nie zwrdcony wlasciwej komorce organizacyjnej w celu usuni¢cia uchybien.

12. W przypadku uptywu terminu ustalenia wartosci zamoéwienia, o ktérym mowa w art. 35 ustawy lub zmiany okolicz-
nosci majacych wptyw na dokonanie ustalenia, wtasciwa komorka organizacyjna dokonuje zmiany wartosci zamowienia.

13. W przypadku zmiany warto$ci zamowienia, o ktérej mowa w ust. 12 wlasciwa komorka organizacyjna sporzadza
na zalaczniku, o ktorym mowa w ust. 3 nowy wniosek, ktory stanowi jednoczesnie zmiang poprzedniego wniosku.

14. W przypadku gdy cena oferty najkorzystniejszej przewyzsza warto$¢ zamowienia brutto okreslong we wniosku,
o ktorym mowa w ust. 3, wnioskodawca obowiazany jest przed rozstrzygnigeciem postgpowania uzyskac akceptacje gtowne-
go ksiggowego pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych oraz zgodg kierownika zamawiajacego.

§9

1. Wnioskodawca dokonujac opisu przedmiotu zamdwienia ocenia czy mozna zastosowac klauzule spoteczne, o ktérych
mowa w art. 29 ust. 4 ustawy, biorac pod uwage charakter i specyfike¢ zamoéwienia.

2. W przypadku uwzglednienia klauzul spotecznych, o ktorych mowa w art. 29 ust. 4 ustawy, wnioskodawca okresla
w opisie przedmiotu zamowienia wymagania zwigzane z realizacja zamowienia dotyczace:

1) zatrudnienia oséb:

a) bezrobotnych lub mtodocianych w celu przygotowania zawodowego, o ktorych mowa w przepisach o promocji za-
trudnienia i instytucjach rynku pracy,

b) niepelnosprawnych, o ktorych mowa w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych,

¢) innych niz okre$lone w lit. a i b, o ktérych mowa w przepisach o zatrudnieniu socjalnym,
— lub we wlasciwych przepisach panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego;
2) zatrudnienia na podstawie umowy o prace¢ przez wykonawce lub podwykonawce 0sob wykonujacych czynno$ci w trak-

cie realizacji zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, jesli jest to uzasadnione przedmiotem lub charakterem tych
czynnosci.
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3. Wnioskodawca przygotowujac postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego moze podja¢ decyzje o ograni-
czeniu mozliwos$ci ubiegania si¢ 0 zamowienie publiczne tylko do wykonawcow, u ktérych ponad 50% pracownikow stano-
wig osoby niepetnosprawne, zgodnie z art. 22 ust. 2 ustawy.

§10

1. Nadzo6r nad prawidlowym wykonaniem czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie za-
moéwienia publicznego po wptynigciu do Biura Dyrektora Generalnego zatwierdzonego wniosku, sprawuje nadzorujacy
postepowanie, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku zamdéwien publicznych, ktorych przedmiotem zamowienia jest zlecenie wykonania analizy, o ktorej
mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 32 ust. 2 lub art. 42 ust. 2 ustawy o komercjalizacji i prywatyzacji nadzor,
o ktérym mowa w ust. 1 jest fakultatywny.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej w postgpowaniu, o ktorym mowa w ust. 2 moze wystgpi¢ do nadzorujacego
postepowanie przed wszczeciem postepowania z pisemng informacija o objecie postgpowania nadzorem. Wowczas wszystkie
czynnosci podejmowane w trakcie postgpowania objete s nadzorem. Przepisu § 13 ust. 8 zarzadzenia nie stosuje sig.

4. W przypadku zaméwien publicznych, ktorych przedmiotem zamdwienia jest zlecenie wykonania analizy, o ktorej
mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 32 ust. 2 lub art. 42 ust. 2 ustawy o komercjalizacji i prywatyzacji wniosko-
dawca przekazuje do Biura Dyrektora Generalnego zatwierdzony wniosek, decyzje o powotaniu komisji przetargowej oraz
projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz z projektem umowy.

5. Jezeli poprawne wykonanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania wymaga przedtozenia dodat-
kowych informacji w zakresie opisu przedmiotu zamoéwienia, warto$ci zamowienia lub warunkéw udziatu w postgpowaniu
oraz opisu sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkéw, nadzorujacy wystepuje do wiasciwej komorki organiza-
cyjnej o przekazanie dodatkowych informacji.

6. Nadzor, o ktorym mowa w ust. 1, z zastrzezeniem § 13 ust. 8 zarzadzenia polega w szczegdlnosci na:

1) sprawdzeniu zgodno$ci opisu przedmiotu zamowienia publicznego oraz warunkéw udzialu w postepowaniu wraz z opi-
sem sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkow z zasadami okreslonymi w ustawie;

2) sprawdzeniu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz ogloszen pod wzglgdem zgodnos$ci z przepisami ustawy;

3) sprawdzeniu dokumentow dotyczacych prowadzonych postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego, w szczeg6l-
nosci dotyczacych wyjasnienia lub modyfikacji specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, wyboru oferty najkorzyst-
niejszej, uniewaznienia postepowania, wykluczenia wykonawcow, odrzucenia ofert, dokumentacji postgpowania;

7. Komisja przetargowa, a w przypadku gdy nie powotano komisji przetargowej, osoba, ktdrej powierzono przeprowa-
dzenie postgpowania, zobowigzana jest informowac nadzorujacego postepowanie o podjetych w toku postepowania o udzie-
lenie zamowienia publicznego czynnosciach, przed zatwierdzeniem ich przez kierownika zamawiajacego.

§11

1. W przypadku zamowien publicznych, w ktdrych wartos¢ zamdwienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, powoluje si¢ komisj¢ przetargows.

2. Nadzorujacy postgpowanie, w porozumieniu z wnioskodawca, przedktada kierownikowi zamawiajacego propozycje
dotyczace sktadu komisji przetargowej oraz czynnosci, jakie komisja przetargowa bedzie miata do wykonania w postepowa-
niu o udzielenie zamdéwienia publicznego. Sktad komisji przetargowej moze by¢ ustalany pisemnie, telefonicznie lub droga
mailowa.

3. W przypadku zamdwien publicznych, ktorych przedmiotem zamowienia jest zlecenie wykonania analizy, o ktorej
mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 32 ust. 2 lub art. 42 ust. 2 ustawy o komercjalizacji i prywatyzacji, wnio-
skodawca przed sporzadzeniem wniosku wystepuje do Biura Dyrektora Generalnego o wskazanie 0sob do komisji przetar-
gowej. Sktad komisji przetargowej moze by¢ ustalany pisemnie, telefonicznie lub droga mailows.

4. Kierownik zamawiajacego powoluje komisj¢ przetargows, liczaca nie mniej niz 3 osoby, okresla jej organizacjg, sktad
oraz zakres obowiazkow.
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5. Jezeli w okresie 2 lat komisja przetargowa jest powotywana do przeprowadzenia kolejnego postgpowania o tozsamym
lub podobnym przedmiocie zaméwienia, sktad komisji ulega kazdorazowo zmianie przynajmniej w zakresie jednego czton-
ka komisji.

6. W sktad komisji wchodza w szczegdlnoscei:
1) przewodniczacy komisji — przedstawiciel Biura Dyrektora Generalnego;
2) cztonek komisji — co najmniej dwie osoby merytorycznie odpowiedzialne za wykonanie zadania stanowigcego przedmiot

zamoOwienia.

7. W szczegolnych przypadkach, nadzorujacy postgpowanie moze skierowaé do obstugi prac komisji przetargowej
pracownika Wydzialu Zamowien Publicznych w Biurze Dyrektora Generalnego. W tym przypadku zmiana decyzji o powo-
taniu komisji nie jest wymagana.

8. Wzbr decyzji o powotaniu komisji przetargowej stanowi zatacznik Nr 4 do zarzadzenia.

9. W przypadku gdy nie zostata powotana komisja przetargowa za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
odpowiada dyrektor komorki organizacyjnej lub na jego pisemny wniosek, wskazany przez kierownika zamawiajacego
pracownik komorki organizacyjnej wnioskodawcy.

10. Powierzenie wykonania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego pracownikom, o ktérych mowa w ust. 9, moze nastgpi¢ tylko w wyjatkowych sytuacjach, za zgoda
Dyrektora Generalnego w formie decyzji, ktorej wzor stanowi zatacznik Nr 5 do zarzadzenia.

§12

1. Komisja przetargowa, a w przypadku gdy nie powotano komisji przetargowej, osoba, ktorej powierzono przeprowa-
dzenie postgpowania opracowuje stron¢ formalng i merytoryczng postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego oraz
odpowiada za przeprowadzenie postgpowania az do chwili podpisania umowy i przekazania ogloszen o udzieleniu zamowie-
nia, w przypadkach okreslonych w ustawie lub uniewaznienia postepowania, z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych
procedury odwotlawcze;.

2. Komisji przetargowej powierza si¢ w szczegolnoscei:

1) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, warunkow udziatu w postgpowaniu oraz opisu sposobu
dokonywania oceny spetniania tych warunkow, kryteridow oceny ofert, z zastrzezeniem ust. 3;

2) oceng spetniania przez wykonawcoéw warunkow udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego;
3) badanie ofert;

4) oceng ofert;

5) przedstawienie propozycji wykluczenia wykonawcy;

6) przedstawienie propozycji odrzucenia oferty;

7) przedstawienie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej;

8) wystapienie z wnioskiem o powotanie bieglego;

9) wystapienie z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamowienia.

3. W przypadku zamdéwien publicznych, ktérych przedmiotem zamoéwienia jest zlecenie wykonania analizy, o ktorej
mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 32 ust. 2 lub art. 42 ust. 2 ustawy o komercjalizacji i prywatyzacji komisja
przetargowa przeprowadza postgpowanie uwzgledniajac specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia oraz projekt umowy
przekazane przez wnioskodawceg.

4. Komisja przetargowa, przed przekazaniem do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia, wystepuje do Departamentu Prawnego i Procesowego w przypadku gdy wartos¢ przedmiotu zamo-
wienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy albo radcy
prawnego zatrudnionego w komorce wnioskodawcy albo — w sytuacji gdy w komorce wnioskodawcy nie jest zatrudniony
radca prawny — radcy prawnego zatrudnionego w innej komorce organizacyjnej, za zgoda dyrektora tej komorki o sprawdze-
nie pod wzgledem formalno-prawnym wzoru umowy. Opinii Departamentu Prawnego i Procesowego nie wymagaja wzory
umoé6w z zakresu dziatania tego Departamentu.
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5. Jezeli postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzone jest w trybie licytacji elektronicznej lub
w trybie zamowienia z wolnej reki, przepisy ust. 2 stosuje si¢ w zakresie wynikajacym z przepisoOw ustawy.

6. Komisji przetargowej mozna powierzy¢ takze wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

7. Postgpowania o udzielenie zaméwien podobnych co do wartosci lub zakresu rzeczowego moga by¢ prowadzone przez
stale komisje powotywane przez kierownika zamawiajacego.

8. Komisja przetargowa, a w przypadku gdy nie powolano komisji przetargowej, osoba, ktorej powierzono przeprowa-
dzenie postgpowania dokonuja przyjecia swoich obowigzkéw poprzez podpisanie oswiadczenia. Wzor oswiadczenia okresla
zatgcznik Nr 6 do zarzadzenia. O$§wiadczenia te stanowig integralng cz¢$¢ dokumentacji postepowania.

§13

1. Komisja sporzadza pisemny protokot postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, zwany dalej ,,protokotem”,
zawierajacy informacje okreslone w ustawie i aktach wykonawczych do ustawy.

2. W przypadku przeprowadzenia dialogu technicznego sporzadza si¢ informacj¢ o podmiotach, ktdre uczestniczyty
w dialogu technicznym, oraz o wptywie dialogu technicznego na opis przedmiotu zaméwienia, specyfikacje istotnych wa-
runkow zamowienia lub warunki umowy. Informacja ta stanowi element protokotu postepowania.

3. W trakcie prowadzenia postgpowania komisja moze sporzadza¢ dodatkowe materiaty stanowigce zataczniki do pro-
tokotu z postgpowania.

4. Po przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, w tym zbadaniu ofert oraz po dokonaniu
oceny ofert komisja przetargowa przedktada kierownikowi zamawiajacego propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia
oferty lub wyboru oferty najkorzystniejsze;j.

5. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci wymienionych w art. 93 ustawy, komisja przetargowa wystgpuje do kierow-
nika zamawiajacego z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

6. Projekty dokumentow przedktadanych przez komisje przetargowa do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajace-
go muszg spetnia¢ wszystkie wymagania okreslone w ustawie lub innych przepisach prawa.

7. Przedlozenie projektow dokumentéw do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajacego musi nastapi¢ w terminie,
ktory umozliwi zapoznanie si¢ z ich trescig, podpisanie i przekazanie w terminach okreslonych w ustawie.

8. W przypadku zamoéwien publicznych, ktorych przedmiotem zamoéwienia jest zlecenie wykonania analizy, o ktorej
mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 32 ust. 2 lub art. 42 ust. 2 ustawy o komercjalizacji i prywatyzacji, kierow-
nik zamawiajacego przed zatwierdzeniem dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 6 moze wystapi¢ do nadzorujgcego poste-
powanie o sprawdzenie ich pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy.

9. Majac na wzgledzie sprawno$¢ prowadzenia postgpowania o zamdwienie publiczne, przewodniczacy komisji upo-
wazniony jest do podpisywania:

1) korespondencji zwigzanej z organizacja prac komisji, ktora nie wymaga zatwierdzenia przez kierownika zamawiajacego;
2) pism informacyjnych zwigzanych z postgpowaniem;

3) zmian do specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, po akceptacji wnioskodawcy i zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego;

4) pism zawierajacych odpowiedzi na pytania wykonawcow, jesli nie stanowiag zmiany do specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia;
5) pism do wykonawcow bioracych udzial w postepowaniu wzywajacych do ztozenia lub uzupehienia oswiadczen, doku-

mentow lub pelnomocnictw;

6) pism do wykonawcow bioracych udziat w postgpowaniu z wnioskiem o przedtuzenie terminu zwigzania oferts, z uwzgled-
nieniem koniecznosci dochowania trzydniowego terminu na dokonanie tej czynnosci przed uptywem terminu zwigzania
oferta, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego;
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7) pism do wykonawcow bioracych udziat w postgpowaniu informujacych o zawieszeniu biegu zwigzania oferta wraz
z wezwaniem do przedtuzenia waznosci wadium lub wniesienia nowego wadium na wydtuzony okres;

8) pism przekazujacych Prezesowi Urzedu dokumentacje postgpowania w trybie art. 163 ust. 1 pkt 1 oraz 170 ust. 1 ustawy
oraz potwierdzania ,,Za zgodno$¢ z oryginalem” kopii dokumentéw postgpowania;

9) pism, po uprzednim zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego, w sprawie wykluczenia wykonawcy z postgpowa-
nia, odrzucenia oferty w przypadkach przewidzianych ustawa, oraz rozstrzygniecia postgpowania.

10. Pisma, o ktorych mowa w ust. 9 pkt 3, 5-9, sa podpisywane z klauzulg ,,Z upowaznienia Kierownika Zamawiajace-
go Ministerstwa Skarbu Panstwa”.

11. Jezeli dokonano wyboru oferty najkorzystniejszej ztozonej przez wykonawce, ktory realizowat,w okresie 2 lat po-
przedzajacych dokonanie wyboru, zamowienie publiczne dla Ministerstwa o tozsamym lub podobnym przedmiocie, wnio-
skodawca informuje o tym fakcie Biuro Kontroli.

§ 14

Jezeli przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego kierownik zamawiajacego powierzyt osobie
lub osobom nie dziatajacym jako komisja przetargowa, przepisy § 13 stosuje si¢ odpowiednio.

§15

Zamowienia na ushugi niepriorytetowe, okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 2a i 2b ustawy, o wartosci
zamowienia mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, udzielane sg na za-
sadach og6lnych okreslonych w ustawie, z wykorzystaniem uproszczen okre§lonych w art. 5 ust. 11 1b ustawy.

Rozdziat 4
Umowy w sprawach zaméwien publicznych
§ 16
1. Zamdwienia publiczne w Ministerstwie Skarbu Panstwa sg udzielane wylgcznie wykonawcy wybranemu zgodnie

Z przepisami ustawy.

2. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem projektu umowy realizuje i za nie odpowiada wnioskodawca, uwzgledniajac
w szczegolnoscei tres¢ specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, oferty oraz termin zwigzania oferta.

3. Wnioskodawca parafuje przygotowany projekt umowy i przekazuje go przewodniczacemu komisji przetargowe;j,
a w przypadku nie powotania komisji, osobie, ktorej powierzono przeprowadzenie postgpowania.

4. Przed podpisaniem umowy z wykonawca wytonionym w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie za-
moéwienia publicznego przewodniczacy komisji przetargowej, a w przypadku nie powotania komisji, osoba, ktorej powie-
rzono przeprowadzenie postgpowania parafuje jej projekt i kieruje do zaopiniowania przez:

1) gtéwnego ksiggowego, w zakresie zgodnos$ci z ustawa o finansach publicznych i przepisami wykonawczymi do tej usta-
wy oraz pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw finansowych na realizacj¢ zamowienia;

2) nadzorujacego postgpowanie, w zakresie zgodno$ci umowy z przepisami ustawy;

3) Departament Prawny i Procesowy, w zakresie zgodnos$ci umowy z przepisami prawa, jezeli warto§¢ umowy jest rowna
lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, z zastrzezeniem ust. 7.

5. Jezeli warto$¢ umowy nie przekracza kwot okre§lonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy,
projekt umowy opiniuje radca prawny zatrudniony w komorce wnioskodawcy lub innej komorce organizacyjnej, za zgoda
dyrektora tej komorki, z zastrzezeniem ust. 7.

6. Glowny ksiggowy i radca prawny lub pracownik Departamentu Prawnego i Procesowego w przypadku, o ktorym
mowa w ust. 4 pkt 3 akceptujac, kazdy w swoim zakresie, projekt umowy, parafuja kazda stron¢ projektu umowy.

7. Nie wymagaja opinii Departamentu Prawnego i Procesowego lub radcy prawnego projekty umow z zakresu dziatania
tego Departamentu oraz projekty umow, ktérych wzor byt opiniowany i parafowany przez Departament Prawny i Procesowy
lub radce prawnego jako zatacznik do specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia.
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8. W przypadku zmiany projektu umowy w wyniku negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki przepisu ust. 7 nie
stosuje sig.

9. Projekt umowy, w co najmniej trzech egzemplarzach, po parafowaniu przez podmioty lub osoby, o ktérych
mowa w ust. 3, 4 1 5, przewodniczgcy komisji przetargowej, a w przypadku gdy nie powolano komisji przetargowej,
osoba, ktorej powierzono przeprowadzenie postepowania, przedstawia wykonawcy oraz kierownikowi zamawiajacego
do podpisu.

10. Projekt umowy przedktadany jest kierownikowi zamawiajgcego wraz z kompletng dokumentacja z przeprowadzo-
nego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§17

1. Umowy w sprawach zamowien publicznych, zawierane sa na czas oznaczony, z zastrzezeniem art. 143 ustawy, oraz
wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci, chyba ze przepisy odrebne wymagaja formy szczego6lne;.
2. Umowa w sprawie zamowienia publicznego powinna zawierac:
1) okreslenie trybu udzielenia zamowienia;

2) precyzyjne okreslenie stron umowy, przez podanie w szczegdlnosci nazwy (firmy) i adresu wykonawcy oraz zamawia-
jacego, wskazanie os6b upowaznionych do reprezentowania stron umowy;

3) szczegdtowe okreslenie przedmiotu umowy oraz zakresu lub wielkosci zamowienia;

4) ceng, w tym okreslenie wartosci (ceny) za poszczegdlne czgsci zamowienia, w przypadku gdy umowa przewiduje czes-
ciowe spehienie $wiadczenia;

5) doktadne okreslenie terminow platnosci;

6) termin wykonania zobowigzania przez wykonawcg, tj. spetnienie §wiadczenia w catosci badz w przypadku gdy umowa
przewiduje cze¢$ciowe spelnienie §wiadczenia, wskazanie terminow, w ktorych ma nastapi¢ spetnienie kazdego z tych
Swiadczen;

7) miejsce wykonania zobowigzania, chyba ze wynika ono z wlasciwosci zobowigzania;
8) sposob stwierdzenia przez zamawiajacego wykonania umowy (np. protokot odbioru);
9) informacje o podwykonawcach;
10) zapisy odnoszace si¢ do gwarancji lub r¢kojmi na wykonane odpowiednio ushugi, dostawy i roboty budowlane;

11) postanowienia dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli jest wymagane, stosownie do art. 147-151
ustawy;

12) postanowienia dotyczace kar umownych naleznych zamawiajacemu od wykonawcy w przypadku niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy, z zastrzezeniem mozliwosci dochodzenia odszkodowania uzupetniajacego do wyso-
kosci wyrzadzonej szkody, o ile wynika to z charakteru umowy;

13) okreslenie uprawnien przystugujacych zamawiajacemu, w szczegolnosci postanowienia dotyczace prawa wypowiedzenia
oraz prawa odstgpienia od umowy, ze wskazaniem termindéw, w ktorych wypowiedzenie badz odstagpienic moze by¢
dokonane, o ile wynika to z charakteru umowy;

14) sposob rozstrzygania sporow wyniktych w zwiazku z wykonaniem umowy;

15) postanowienia o zakresie wprowadzania zmian i warunki dokonywania tych zmian, a w przypadku umowy zawartej na
okres dtuzszy niz 12 miesigcy réwniez postanowienia o zasadach wprowadzania odpowiednich zmian wysokos$ci wyna-
grodzenia naleznego wykonawcy, w przypadku zmiany:

a) stawki podatku od towarow i ustug,

b) wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie art. 2 ust. 3—5 ustawy z dnia 10 pazdzier-
nika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace,

¢) zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym lub ubezpieczeniu zdrowotnemu lub wysoko$ci stawki sktadki na
ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne

—jezeli zmiany te beda miaty wplyw na koszty wykonania zamoéwienia przez wykonawce.

3. Umowa na roboty budowlane powinna uwzglednia¢ rowniez przepisy art. 143a—143d ustawy.
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§ 18
Nadzor nad realizacja zamdwienia publicznego sprawuje dyrektor wlasciwej komorki organizacyjne;.
§ 19

1. W przypadku zamowien publicznych, ktoérych przedmiotem zaméwienia jest zlecenie wykonania analizy, o kto-
rej mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 32 ust. 2 lub art. 42 ust. 2 ustawy o komercjalizacji i prywatyzacji,
do odbioru wykonania umowy stosuje si¢ przepisy zarzadzenia w sprawie dokonywania i odbioru analiz w procesie
prywatyzacji.

2. W przypadku pozostatych zamowien publicznych, odbioru wykonania umowy dokonuje wskazany przez dyrektora
wlasciwej komorki organizacyjnej pracownik albo powotany przez niego zespot.

3. Z czynnosci odbioru wykonania umowy pracownik wskazany przez dyrektora wtasciwej komoérki organizacyjnej
albo powotany przez niego zespot sporzadza protokot odbioru badz protokot odmowy odbioru. Protokoty po podpisaniu
przekazuje si¢ dyrektorowi wtasciwej komorki organizacyjnej do zatwierdzenia.

§ 20

1. Osoba lub osoby odpowiadajace za realizacje zamowienia publicznego zobowigzane sa do rejestrowania wszelkich
uchybien po stronie wykonawcy zwigzanych z wykonaniem zamdowienia publicznego.

2. W przypadku stwierdzenia uchybien, ktore w mysl postanowien umowy stanowig podstawe do natozenia kar umow-
nych lub wyciagnigcia innego rodzaju konsekwencji prawnych, osoba lub osoby odpowiedzialne za realizacje zamowienia
publicznego zobowigzane sg niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie kierownika zamawiajacego.

3. Osoba lub osoby odpowiadajace za realizacj¢ zamowienia publicznego zobowigzane sg do informowania kierownika
zamawiajacego o innych okoliczno$ciach wptywajacych na wykonanie umowy.

4. Zmiany umowy wymagaja opinii radcy prawnego albo Departamentu Prawnego i Procesowego w zakresie zgodnosci
zmian umowy z przepisami prawa, akceptacji Biura Dyrektora Generalnego w zakresie dopuszczalnosci zmian w zakresie
zgodnosci z przepisami ustawy oraz akceptacji glownego ksiggowego pod wzgledem finansowym.

5. Zmiany umowy, ktorej przedmiotem sg analizy przedprywatyzacyjne, wymagaja opinii departamentu wlasciwego
w zakresie analiz.

6. Do zmian umow stosuje si¢ § 16 ust. 5,61 7.

§21

Umowy w sprawach zaméwien publicznych sg jawne i podlegaja udostepnianiu na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r., poz. 782).

Rozdziat 5

Koordynacja postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego
w Biurze Dyrektora Generalnego

§22

Biuro Dyrektora Generalnego koordynuje catoksztatt czynnosci zwigzanych z procedura udzielania zamowien publicz-
nych polegajacych w szczegolno$ci na:

1) prowadzeniu we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi postepowan o udzielenie zamowien publicznych;

2) upowszechnianiu wzoréw dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwien publicz-
nych;

3) upowszechnianiu publikacji dotyczacych zamowien publicznych i aktoéw prawnych oraz ich nowelizacji i obowigzujace;j
interpretacji.
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Rozdziat 6
Dokonywanie zakupéw i zawieranie umow niepodlegajacych ustawie

§23

1. Dokonywanie zakupow odbywa si¢ z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow
w sposob celowy i gospodarny.

2. Postgpowanie o dokonanie zakupu, o ktorym mowa w ust. 1 powinno odbywac si¢ w sposob zapewniajgcy zachowa-
nie zasady uczciwe]j konkurencji i rOwnego traktowania wykonawcow.

3. Postgpowania o dokonanie zakupu, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadzaja wlasciwe merytorycznie komorki orga-
nizacyjne.

§ 24

1. Podstawg dokonania zakupu jest ztozenie wniosku o dokonanie zakupu, ktérego wzor okresla zatacznik Nr 7 do za-
rzadzenia.

2. Przy ustalaniu wartosci zamowienia nalezy przestrzegac przepisow art. 32—35 ustawy.

§ 25
1. Wnioskodawca przeprowadza rozeznanie rynku w celu najkorzystniejszej realizacji planowanego zakupu.

2. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone w dowolny sposéb, na przyktad telefonicznie, pisemnie, poczta elek-
troniczna, faksem lub poprzez portale internetowe, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku zakupdow, ktérych wartos$¢ jest rowna lub przekracza kwote 10 000 ztotych brutto rozeznanie rynku
musi by¢ udokumentowane na pismie.

4. Przeprowadzenie rozeznania rynku moze nie mie¢ zastosowania w przypadku, gdy:
1) ze wzgledu na szczegdlny charakter zakupu uzasadnione jest zlecenie dokonania zakupu konkretnemu wykonawcy;

2) zakup o podobnym charakterze byt juz realizowany i poprzedzony rozeznaniem rynku przeprowadzonym w obecnym
lub poprzednim roku budzetowym.

5. Wniosek o dokonanie zakupu wnioskodawca kieruje do gtownego ksiggowego, ktory potwierdza na wniosku zabez-
pieczenie srodkéw na finansowanie zakupu.

6. Po potwierdzeniu przez gldwnego ksiggowego, wniosek o dokonanie zakupu wnioskodawca przekazuje do Biura
Dyrektora Generalnego, celem sprawdzenia pod wzgledem zgodnosci formalnej z wymogami zarzadzenia.

7. Wnioskowi o dokonanie zakupu spelniajagcemu wymogi formalne okreslone w zarzadzeniu nadaje si¢ kolejny numer
z planu zakupow i wiacza si¢ go do planu zakupéw prowadzonego przez Biuro Dyrektora Generalnego.

8. Po nadaniu numeru wniosek o dokonanie zakupu otrzymuje wnioskodawca, w celu realizacji zakupu. Kopi¢ wniosku
o dokonanie zakupu otrzymuje Departament Budzetu i Finansow.

§ 26

1. Dokonanie zakupu nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej, chyba, ze zawarcie takiej umowy wigza-
loby sie z nadmierng ucigzliwoscia, a w danym obszarze obrotu gospodarczego przyjeto inng dopuszczalng prawem forme
zawarcia umowy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Umowy zakupu, ktorych warto$¢ przekracza 5 000 ztotych brutto powinny by¢ zawarte w formie pisemnej, chyba,
ze przepisy odrebne wymagaja innej formy szczegdlne;.

3. Przepis § 16 1 § 17 zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.
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4. W przypadku zakupu szkolen dla cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej skierowanych na podstawie § 7 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2010 r. w sprawie szczegotowych warunkow organizowania i prowadzenia
szkolen w stuzbie cywilnej (Dz.U. Nr 190, poz. 1274) przepisu ust. 2 i 3 nie stosuje sig¢.

§27

1. Wnioskodawca dokumentuje czynnos$ci zwigzane z wyborem oferty i realizacja zakupu w sposob pozwalajacy na
weryfikacj¢ celowosci, zasadno$ci i gospodarnosci jego dokonania.

2. W przypadku zakupow, o ktérych mowa w § 25 ust. 3 wnioskodawca dokumentuje na pismie czynnosci zwia-
zane z wyborem oferty, w szczegdlnosci w postaci zapytania ofertowego i ofert wykonawcoéw ztozonych w formie pi-
semnej, notatki o warunkach ofert uzyskanych droga telefoniczng, wydruku zapytan ofertowych i ofert wykonawcow
ztozonych w formie korespondencji elektronicznej lub faksu, jak rowniez wydruku ofert ze stron internetowych przed-
sigbiorcow.

3. W przypadku zakupow, ktorych wartos$¢ jest rowna lub przekracza kwote 5 000 ztotych brutto powinien by¢ sporza-
dzony protokét odbioru.

4. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o dokonanie zakupu przechowywana jest u wnioskodawcy.

5. Jezeli w ramach wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej dokonano wyboru wykonawcy, ktory w okresie
1 roku od dokonania wyboru, realizowat dla Ministerstwa,jednorazowy zakup o podobnym charakterze i wartosci wyzszej
niz 5 000 zlotych brutto, wlasciwa merytorycznie komodrka organizacyjna informuje o tym fakcie Biuro Kontroli.

6. W przypadku zakupu szkolen dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej skierowanych na podstawie § 7 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie szczegoétowych warunkow organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej
przepisu ust. 3 1 5 nie stosuje sig.

§ 28

Dyrektorzy komorek organizacyjnych zostajg upowaznieni, na postawie odrgbnych petnomocnictw, w zakresie swojej
wtasciwosci do podejmowania decyzji i zaciggania zobowigzan finansowych tytutem wydatkow publicznych, ktorych warto§¢
szacunkowa nie przekracza rownowartosci kwoty 6.000 euro, jezeli zakupy:

1) byly przewidziane w planie zakupow zatwierdzonym przez Dyrektora Generalnego;

2) glowny ksiggowy potwierdzit zabezpieczenie §rodkoéw na ich sfinansowanie.
§ 29

1. Wydatki publiczne, ktore nie sa zakupami oraz zamowieniami publicznymi, w szczegdlnosci polegajace na:

1) dofinansowaniu procesow likwidacji lub uzupetieniu brakujacych srodkéw na pokrycie kosztow upadtosci przedsie-
biorstw panstwowych i spotek z udziatem Skarbu Panstwa;

2) zakupie 1 objgciu akcji oraz wniesieniu wktadow do spotek prawa handlowego;
3) wyptaceniu kar i odszkodowan na rzecz osob fizycznych, osob prawnych oraz innych jednostek organizacyjnych;

4) realizacji wyrokow, pokryciu kosztow postgpowan sadowych, prokuratorskich i komorniczych zwiazanych z prowadze-
niem tych postgpowan, w szczego6lnosci kosztow ogloszen w sprawach spadkowych, optat za wniesienie skargi kasacyj-
nej, zwrot kosztow przejazdu $wiadka;

5) pokryciu kosztow postgpowan arbitrazowych i pojednawczych;
6) platnosci podatkow oraz innych optat o charakterze publicznoprawnym

— dokonywane sg po zwrdceniu si¢ przez dyrektora wasciwej komorki organizacyjnej (polecenie zaplaty) do Departamen-
tu Budzetu i Finansow o dokonanie zaptaty ze wskazaniem terminu, zrédta sfinansowania oraz z jednoczesnym przekazaniem
dokumentow wskazujacych tytut prawny do dokonania zaplaty, np. wyrok sadu, decyzja administracyjna. Wzor polecenia
zaplaty stanowi zatacznik Nr 8 do zarzadzenia, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Jezeli dokonanie zaptaty wymaga uprzedniej zgody Cztonka Kierownictwa Ministerstwa, dyrektor wnioskujacy
obowigzany jest do uzyskania tej zgody.
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3. Procedury okreslonej w § 29 nie stosuje si¢ w przypadku odmiennego jej uregulowania w przepisach wewngtrznych
obowiazujacych w Ministerstwie.

4. Przedtozenie polecenia zaptaty do Departamentu Budzetu i Finanso6w musi nastapi¢ w terminie, ktory umozliwi wy-
konanie operacji ksiggowych zwiazanych z przekazaniem $rodkéw finansowych na rzecz adresata.

5. Nie wymagaja opinii nadzorujacego postgpowanie projekty umow, ktorych przedmiotem sg wydatki publiczne, o kto-
rych mowa w ust. 1.

Rozdziat 7
Ewidencja wnioskow, planéw zakupu, uméw oraz dokumentacji
§ 30
1. Departament Budzetu i Finansow prowadzi rejestr wnioskow o uruchomienie wydatkow publicznych.

2. Biuro Dyrektora Generalnego przekazuje oryginat i kopie wniosku o uruchomienie wydatkow publicznych odpowied-
nio do Departamentu Budzetu i Finanséw i do wnioskodawcy.

3. Biuro Dyrektora Generalnego prowadzi plan zakupow i rejestr udzielonych zaméwien publicznych. Wzér formularza
rejestru okresla zalgcznik Nr 9 do zarzadzenia.

§ 31

1. Departament Budzetu i Finansow prowadzi rejestr uméw, w tym umow o zamdwienie publiczne, a takze zmian za-
wartych umow (aneksow).

2. Departament Budzetu i Finanséw niezwlocznie po otrzymaniu umowy lub aneksu przekazuje kopie umowy oraz
kopie aneksu wtasciwej komorce organizacyjnej oraz do Biura Dyrektora Generalnego, a w przypadku umowy, ktérej przed-
miotem sg analizy przedprywatyzacyjne oraz aneksu do takiej umowy, przekazuje kopie tej umowy oraz kopie aneksu do
takiej umowy rowniez do Departamentu Analiz.

§ 32

1. Dokumentacje z przeprowadzonych postgpowan o udzielenie zamowien publicznych przechowywane sa w Biurze
Dyrektora Generalnego przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia, w sposob gwarantu-
jacy nienaruszalno$¢ dokumentacji.

2. W przypadku postgpowan prowadzonych samodzielnie przez wskazanych pracownikéw komorek organizacyjnych
dyrektor wiasciwej komoérki organizacyjnej po zakonczonym postgpowaniu przekazuje petng dokumentacje niezwlocznie do
Biura Dyrektora Generalnego. Wzor protokotu przejecia — przekazania dokumentacji okresla zatacznik Nr 10 do zarzadzenia.

§ 33
1. Biuro Dyrektora Generalnego sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach.

2. W celu sporzadzenia rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach, komorki organizacyjne obowigzane sg do
sktadania do Biura Dyrektora Generalnego w terminie do 20 stycznia kazdego roku sprawozdania o udzielonych zamowie-
niach, wedlug wzoru okreslonego w zataczniku Nr 11 do zarzadzenia.

3. Sporzadzone niezgodnie z zatagcznikiem Nr 11 do zarzadzenia sprawozdania zostang zwrdcone komdrkom organiza-
cyjnym w celu uzupetnienia lub poprawienia w dodatkowym terminie.

4. Biuro Dyrektora Generalnego po zaakceptowaniu przez Dyrektora Generalnego, przekazuje Prezesowi Urzedu Za-
mowien Publicznych roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach, w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepu-
jacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.
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Rozdziat 8
Przepisy przejsciowe i koncowe
§ 34

Traci moc zarzadzenie Nr 5 Ministra Skarbu Panstwa z dnia 22 lutego 2013 r. w sprawie zasad i trybu postgpowania
komorek organizacyjnych Ministerstwa Skarbu Panstwa w procesie dokonywania wydatkéw publicznych.

§ 35

Do postepowan o udzielenie zamowienia wszczetych przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia, stosuje si¢ postanowie-
nia zarzadzenia, o ktérym mowa w § 34.

§ 36

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Skarbu Panstwa

Wtodzimierz Karpinski
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Zalacznik Nr 2
WYKAZ ZAMOWIEN PUBLICZNYCH PLANOWANYCH W CIAGU 12 MIESIECY
OD ZATWIERDZENIA PLANU FINANSOWEGO NA ROK .......
Departament/Biuro
imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej
tel. kont. ...l e-mail ...,
Pelny kod/kody
Opis Warto$¢ Warto$¢ . wefl%ug Plar'lovsfany
. Rodzaj Wspolnego - miesigc
Lp. | przedmiotu | szacunkowa | szacunkowa Zaméwienia™ Stownika Platnos¢ rozboczecia
zamowienia® | netto w PLN | brutto w PLN W Wi poczecla
Zamowien postgpowania
Publicznych

data i podpis dyrektora biura/departamentu

* nalezy wskaza¢ istotne elementy sktadajace sie na przedmiot zamowienia
" dostawa/ustuga/robota budowlana — wpisaé wlasciwe
*** nalezy wskazaé, czy zamowienie jest ptatne w catosci w danym roku budzetowym; w przypadku zamowien wieloletnich nalezy wska-
za¢ przewidywana wysoko$¢ ptatnosci w danym roku budzetowym
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Zalacznik Nr 3
Whiosek Nr ......
o uruchomienie wydatkow publicznych
[J o wartosci rownej lub przekraczajacej 134.000 euro (5 186 000 dla robdt budowlanych)
[J o wartosci nieprzekraczajacej 134.000 euro (5 186 000 dla robot budowlanych)
[J o wartosci nieprzekraczajacej 30.000 euro — o ile nie zostat umieszczony w planie zakupow
I. INFORMACJE OGOLNE
1. Szczegolowy opis przedmiotu zaméwienia'
1) Nazwy i kody okreslone we Wspolnym Stowniku Zamoéwien Publicznych?:
Stownictwo glowne Stownictwo uzupetniajace (jesli dotyczy)
Glowny
Przedmiot ........ccoceveeverivenennenns e e, e
Dodatkowe
Przedmioty ........cceeveevereennnn, e e, e
2) Rodzaj zamowienia:
[J robota budowlana [ dostawa [ ustuga
3) Najwigkszy udzial w zamdwieniu (ustalony na podstawie art. 6 ustawy).
[J robota budowlana [J dostawa [ ustuga
2. Warto$¢ zaméwienia3
1) Warto$¢ szacunkowa zamOwWiIenia NEttO ........cceevverueererreeieeieeieeeeereereenseeseesaeesnesseennes zt
2) Warto$¢ szacunkowa zamOwienia DIUttO .........ccceevveeeieeiiieiieeiiiecie et 7t
3) Rownowarto$¢ zamdwienia netto W €uro .......occeeeveereeennne. przy zastosowaniu obowiqzujgcego sredniego kursu ztotego

w stosunku do euro, stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien, ogloszonego w rozporzqdzeniu Prezesa
Rady Ministrow, o ktorym mowa w art. 35 ust. 3 ustawy.

4) Warto$¢ szacunkowg zamowienia okre$1ono na POASIAWIC .....ccveveeriiiiiriieieiieieetteee ettt ese e
5) Data dokonania ustalenia WartO$Ci ZAMOWIETIIA .........ccueeiivierieeriierieereesteeeteesteeeteesseessbeesseeesseeseeasseesseessseesseessseesssensseenes
6) Imi¢ i nazwisko 0soby ustalajgce] WartoSC ZAMOWICTIIA ..........ceervieierieeierieetesieetesteeseeteesseeseeseeseesesssesseesaesaeessesseessesseas

7) Wskazanie zrodta finansowania zamowienia, paragraf klasyfikacji budzetowej* oraz klasyfikacja budzetu zadaniowego

1" Zasady opisu przedmiotu zamoéwienia regulujg przepisy art. 29-30 ustawy.

2 Do opisu przedmiotu zamoéwienia stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we Wspdlnym Stowniku Zamowien.

3 Zasady okreslenia warto$ci zamoéwienia reguluja przepisy art. 32-35 ustawy; w przypadku robét budowlanych procedure uproszczona
stosuje si¢ do zamowien, ktorych warto$¢ jest rowna lub nie przekracza kwoty 5186 000 euro.

4 W przypadku zrodta finansowania zaméwienia, innego niz $rodki Ministerstwa Skarbu Panstwa nalezy poda¢ zrodto finansowania za-
moéwienia oraz dokument potwierdzajacy finansowanie.
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4. Informacja o dialogu technicznym ............... ... ..

data podpis wnioskodawcy

II. POTWIERDZENIE ZABEZPIECZENIA SRODKOW NA REALIZACJE WYDATKOW

Zamowienie Zostanie POKIYLE Z€ STOAKOW .......oouiiiiiiiieie ettt ettt a ettt b e bees et e eneenteeneeneeenes

data podpis Gloéwnego Ksiegowego

II1. ZATWIERDZENIE WNIOSKU

data podpis kierownika zamawiajacego

IV. TRYB REALIZACJI ZAMOWIENIA

1. Podlega ustawie prawo zamdéwien publicznych/nie podlega ustawie prawo zamowien publicznych
2. Proponowany tryb udzielenia ZAMOWICTIIA .........c.ccieriiiierieiiieie ittt ettt ettt et et et e et et e steeaeeseeeeeeseeneesseensesseenseeseenseeneenseans

data podpis Biura Dyrektora Generalnego

5 Nalezy poda¢ informacje czy dialog techniczny byt lub bedzie przeprowadzony.
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Zalacznik Nr 4

DECYZJA! NR...... .....

z dnia

w sprawie skladu, organizacji, obowigzkow oraz trybu pracy czlonkow komisji przetargowe;j.

Na podstawie art. 19 ust. .... oraz art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
z 2013 r., Nr 907 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Powoluje si¢ komisje przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia,
KtOrego przedmiotem JEST .. ....cccieieriieierieeienieete st eie sttt e et est e et et e ees e e e e e a e e e e nnene e aeeneaneennen, ZWANG dalej |, ko-
misja”.

2. Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego.

§2
W sktad komisji wchodza:
1) PrzewodniczaCy KOMIS]i PIZEIATZOWE]  — c..eouieriiiiiitieiieitteiteet ettt ettt ettt ettt st ettt et e st e bt es et en e st e e et et e eseenaeeae .
2) Cztonek komisji przetargowej et eeeteeteeteetesteeeesteetesseetesseeteaseeteaseeteseesteteente st ente st enteeaeeneenseenseeseentenrens .
3) Cztonek komisji przetargowe;j ettt teeteeteeteeteeteeteeteeteatteteteeteaae e teabe et e bt e at et e ea e et e et et e et e st et e bt et eabenatenrenn .
4) Cztonek komisji przetargowej et eeeteetesteetesteetesseessesseestesseestesseeteiteeteateesseateerteteente st enteeaeereeateenaeateestenreas .
§3

1. Komisji przetargowej powierza sig:

1) Przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego obejmujace w szczegdlnosci?:

2) Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego obejmujace w szczegdlnosci:

a) ...

c¢) Dokonanie oceny spetniania przez wykonawcéw warunkdéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia pub-
licznego;

d) Badanie ofert, w tym takze ustalenie czy oferty nie zawieraja razaco niskich cen;

e) Przedtozenie propozycji wykluczenia wykonawcy z postepowania o udzielenie zamdwienia, zawierajacego uzasad-
nienie faktyczne i prawne;

I''W przypadku Dyrektora Generalnego ,,zarzadzenie”.

2 Nalezy okresli¢ zakres czynnosci jakie powierza si¢ komisji przetargowej do wykonania odnosnie przygotowania postepowania o udzie-
lenie zamowienia publicznego.

3 Nalezy okresli¢ zakres czynnosci jakie powierza si¢ komisji przetargowej do wykonania odno$nie przeprowadzenia postepowania
o0 udzielenie zamdéwienia publicznego.
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f) Przekazanie zawiadomienia wykonawcy, o wykluczeniu go z postepowania o udzielenie zamdowienia;

g) Przedlozenie propozycji odrzucenia oferty lub ofert z postepowania o udzielenie zamdwienia zawierajacego uzasad-
nienie faktyczne i prawne;

h) Przedtozenie wniosku o uniewaznieniu postgpowania o udzielenie zamowienia oraz sporzadzenie projektu zawiado-
mienia 0 uniewaznieniu postgpowania, zawierajacego uzasadnienie faktyczne i prawne;

i) Przedtozenie propozycji wyboru oferty najkorzystniejsze;.

j) Sporzadzenie informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej, zawierajacej nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko, sie-
dzibe¢ albo miejsce zamieszkania i adres wykonawcy, ktorego oferte wybrano, uzasadnienie jej wyboru oraz nazwy
(firmy) albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty,
a takze punktacj¢ przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i taczng punktacje;

k) Okreslenie zgodnie z art. 94 ust. 1 lub 2 ustawy terminu, po uptywie ktorego umowa w sprawie zamowienia publicz-
nego moze by¢ zawarta;

1) Przygotowanie projektu umowy;

m) Zamieszczenie informacji, o ktérych mowa w pkt 2 lit. j) na stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Zamawiajacego;

n) Przekazanie ogloszenia o udzieleniu zaméwienia Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej albo zamieszczenie oglosze-
nia o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zaméwien Publicznych.

2. Cztonkowie komisji przetargowej beda wykonywaé czynno$ci zwigzane z postgpowaniem o udzielenie zamowienia
publicznego zgodnie z wymaganiami okreslonymi w przepisach prawa w szczeg6élnosci przepisami ustawy i aktow wyko-
nawczych do ustawy.

3. Wykonanie niektorych czynnosci wskazanych w ust. 1 bedzie wymagane tylko w przypadkach wymaganych prze-
biegiem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

4. Cztonkowie komisji przetargowej przy wykonywaniu czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicz-
nego kierowac si¢ beda wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem, rzetelnie, bezstronnie i obiektyw-
nie wykonywa¢ powierzone czynnosci.

§4

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych komisja moze wystapic¢ do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o powo-
anie biegtego.

§5

1. Przewodniczacy organizuje i koordynuje prace komisji oraz kieruje pracami komisji.

2. Do obowiazkow przewodniczacego komisji nalezy w szczegolnoscei:
1) zwotywanie posiedzen komisji;
2) podziat prac podejmowanych w trybie roboczym i wydawanie polecen cztonkom komisji przetargowe;j;
3) zlozenie pisemnego oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy;

4) odebranie pisemnych o§wiadczen od cztonkow komisji przetargowej oraz innych osdb wykonujacych czynnosci w po-
stepowaniu o udzielenie zamdwienia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy oraz
o$wiadczen, o ktorych mowa w § 12 ust. 8 zarzadzenia i wiaczenie wskazanych o$wiadczen do dokumentacji postgpo-
wania;

5) nadzorowanie prawidlowego sporzadzania pisemnego protokolu postepowania o udzielenie zaméwienia;

6) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku postgpowania o udziele-
nie zamowienia publicznego;

7) podpisywanie dokumentow i pism, o ktorych mowa w § 13 ust. 9 zarzadzenia;



Dziennik Urzedowy Ministra Skarbu Panstwa — 22 — Poz. 45

8) przedktadanie wszelkich projektéw dokumentéw i informacji sporzadzanych przez cztonkéw komisji przetargowej
w szczegolnosci zawiadomien, wnioskow, informacji, o§wiadczen, jak rowniez kserokopii dokumentéw zwigzanych
z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego;

9) udostepnianie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia wraz z zalacznikami zainteresowanym osobom;

10) ograniczenie innym osobom dostepu do informacji zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zaméwienia w przypadkach
okreslonych w ustawach;

11) sporzadzanie kserokopii protokotu postepowania o udzielenie zamowienia oraz zatacznikéw, w przypadkach okreslonych
W ustawie;

12) potwierdzanie za zgodnos$¢ z oryginatem protokotu z postgpowania o udzielenie zamdwienia oraz zatacznikow, w przy-
padkach okreslonych w ustawie;

13) ocena spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu oraz braku podstaw do wykluczenia;
14) badanie ofert ztozonych w postepowaniu;
15) ocena ofert ztozonych w postgpowaniu;

16) uczestnictwo w przygotowaniu propozycji dotyczacych wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru oferty
najkorzystniejszej, a takze w przygotowaniu wniosku o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamowienia.

3. Przewodniczacy komisji przetargowej moze sporzadza¢ wszelkie dokumenty, pisma, wnioski, informacje, o$wiad-
czenia i zawiadomienia zwigzane z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zamowienia, w tym sporzadza¢ pisemny
protokot postgpowania o udzielenie zamowienia.

4. W czasie nieobecnosci Przewodniczacego zastgpuje wyznaczony przez niego cztonek komisji. Cztonek komisji prze-
targowej podpisujacy dokumenty w zastegpstwie przewodniczacego komisji przy sktadaniu podpisu uzywa klauzuli ,,w za-
stepstwie przewodniczacego komisji przetargowe;”.

§6

Do obowigzkéw kazdego cztonka komisji nalezy w szczegolnoscei:

1) sporzadzanie wszelkich dokumentdw, pism, wnioskow, informacji, oswiadczen i zawiadomien zwigzanych z prowadzo-
nym postepowaniem o udzielenie zamowienia, w tym sporzadzanie pisemnego protokotlu postgpowania o udzielenie
zamowienia;

2) ocena spetniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postgpowaniu oraz braku podstaw do wykluczenia;
3) badanie ofert ztozonych w postepowaniu;
4) ocena ofert ztozonych w postepowaniu;

5) uczestnictwo w przygotowaniu propozycji dotyczacych wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru oferty
najkorzystniejszej, a takze w przygotowaniu wniosku o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia;

6) ztozenie pisemnego o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktoérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy oraz o$wiad-
czenia, o ktorym mowa w § 12 ust. 8 zarzadzenia;

7) zataczenie do protokotu pisemnych o§wiadczen ztozonych przez cztonkow komisji przetargowej oraz innych oséb wy-
konujacych czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdowienia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy oraz oSwiadczenia, o ktorym mowa w § 12 ust. 8 zarzadzenia;

8) przyjmowanie ofert i innej korespondencji oraz kierowanie jej do przewodniczacego komisji;
9) uczestnictwo we wszystkich czynnosciach dokonywanych przez cztonkéw komisji przetargowej;
10) uczestnictwo we wszystkich czynnosciach na polecenie przewodniczacego komisji;

11) wykonywanie innych czynnosci na polecenie przewodniczacego komisji.

§7

1. Postepowanie jest prowadzone na zasadach okreslonych w ustawie, w szczegolnoéci z uwzglednieniem zasady jaw-
nosci.



Dziennik Urzedowy Ministra Skarbu Panstwa — 23 — Poz. 45

2. Wyjatkowo, w ramach pracy komisji przetargowej poufny charakter maja:
1) czynnosci przygotowawcze do dnia wszczgcia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
2) wiadomosci objete tajemnica panstwowa lub inng tajemnica okre$lona w ustawach;

3) wiadomosci objete skutecznie ustanowiong i wasciwie zastrzezong tajemnicg przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, nie pézniej niz w terminie sktadania ofert;

4) oferty wraz z towarzyszacymi im materiatlami do czasu ich otwarcia;
5) inne informacje, gdy tak wynika wyraznie z przepisOw prawa.
§8
Komisja przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje:

1) wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez cztonkoéw komisji, a w przy-
padku zastosowania kryteriow opisanych wzorami zbiorcze zestawienie oceny ofert wraz z pisemnym uzasadnieniem
wyboru najkorzystniejszej oferty;

2) wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia;

3) odpowiedzi na odwotanie, jezeli zostanie wniesione.

§9

1. Posiedzenia komisji przetargowej odbywaja si¢ z udzialem cztonkow komisji w obecnos$ci przewodniczacego komi-
sji przetargowe;.

2. Pod nieobecnos$¢ przewodniczacego komisji przetargowej jego obowiazki sprawuje wyznaczony przez niego cztonek
komisji.

3. Cztonek komisji przetargowej nieobecny na posiedzeniu komisji lub w trakcie wykonywania powierzonych komisji
czynnosci zapoznaje si¢ z wynikami prac komisji, co potwierdza wtasnorgcznym podpisem ztozonym na protokole z posie-
dzenia komisji przetargowej lub innym dokumencie sporzgdzonym przez komisj¢ przetargows.

4. Jezeli cztonek komisji przetargowej wyraza sprzeciw wobec czynnosci podjetych przez pozostatych cztonkéw komi-
sji przetargowej pod jego nieobecnos¢ jest zobowigzany do pisemnego uzasadnienia swojego sprzeciwu i przedtozenia
propozycji sposobu wykonania czynnosci lub jej zaniechania.

5. Cztonkowie komisji przetargowej moga wykonywaé powierzone im czynnosci takze poza posiedzeniami.

§10
1. Wyniki prac komisji przetargowej przedktadane sa kierownikowi zamawiajacego w formie propozycji.

2. W przypadkach spornych propozycje komisji przetargowej przedktadane kierownikowi zamawiajacego sa glosowane.

3. Kierownikowi zamawiajacego przedkladana jest propozycja komisji przetargowej, ktora uzyskata najwigksza liczbe
glosow.

4. Kazdemu cztonkowi komisji przetargowej przystuguje jeden réwnowazny glos.

5. W przypadku rownosci oddanych gloséw decyduje glos przewodniczacego komisji przetargowe;.

6. Sprzeciw cztonkow komisji przetargowej zgtaszany jest pisemnie do protokotu wraz z uzasadnieniem.
§11

Decyzja! wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 5
DECYZJA NR! .....[.....
z dnia
Na podstawie art. ........ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907
ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:
§1
Powierzam Pani/Panu ..o wykonanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem

postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktoérego przedmiotem jest

1. Pracownikowi powierza sig:

1.1. Przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego obejmujace w szczegdlnosciZ:

L L L ettt ettt etttk ettt ea b st ea e sttt eR e eR ekt ek e R e s e s e b e s ententententen s eR e eRteR e Rt R e es e s e be et ensensententententeneeneeseeneenen
0 OSSPSR
0 TSSO PU SO PSUUOURTRURPRRIN
1.2. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego obejmujace w szczegdlnosci’:

L2 L ettt ettt ettt a st ea et e eR e Rkttt A e ek ek e be s enseatententeRteR e e Rt eRees e Rt eh e bese et ensensensententeneeneeneeneeneenea
L2 ettt a et ea e eh Rt Rt ekt ekttt et ek et e et e a s e a e ea e en e eR £ eR e eR e eR e ekt eh e ekt ek et et et ensentententeneeneeaeeteeneenea
L2 3 ettt a bbbtk eh 4ot E e b et et a e a e eh £ ek e bt h e eh e bt he e bt b e b et et e n s en e ea e en e eb e e neebeebe b naea

2. Pracownik, ktoremu powierzono czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzie-
lenie zaméwienia publicznego, bedzie je wykonywat zgodnie z wymaganiami okreslonymi w przepisach prawa w szczegol-
nos$ci przepisami ustawy i aktow wykonawczych do ustawy.

3. Wykonanie niektorych czynnosci wskazanych w ust. 1 bedzie wymagane tylko w przypadkach wymaganych prze-
biegiem postgpowania.

4. Pracownik, przy wykonywaniu czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdowienia publicznego kierowat si¢ bedzie
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem, rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykonywat powie-
rzone czynnosci.

§3

Jezeli dokonanie okres§lonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania o udzie-
lenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, pracownik moze wystapi¢ do kierownika zamawiajacego z wnioskiem
o powotanie bieglego.

§4
Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) ztozenie pisemnego oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy;

I'W przypadku Dyrektora Generalnego ,,zarzadzenie”.

2 Nalezy okresli¢ zakres czynnosci jaki powierza si¢ do wykonania odno$cie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia.
Nalezy pomina¢ jezeli nie dotyczy.

3 Nalezy okresli¢ zakres czynnosci jaki powierz si¢ do wykonania odnosnie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia.
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2) odebranie pisemnych o$wiadczen od innych 0séb wykonujacych czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy oraz oswiadczenia o ktorym mowa w § 12
ust. 8 zarzadzenia,

3) prawidtowe sporzadzenie pisemnego protokotu postepowania o udzielenie zamowienia;

4) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z powadzeniem czynnosci w toku postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego;

5) przedktadanie wszelkich projektow dokumentow i informacji sporzadzanych w trakcie prowadzonych czynno$ci, w szcze-
golnosci zawiadomien, wnioskow, informacji, o§wiadczen, jak rowniez kserokopii dokumentéw zwigzanych z prowa-
dzonym postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego;

6) potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem protokotu z postgpowania o udzielenie zamdéwienia oraz zatacznikéw, w przy-
padkach okreslonych w ustawie;

7) ocena spetniania przez wykonawce/-6w warunkéw udziatu w postepowaniu oraz braku podstaw do wykluczenia®;

8) badanie ofert ztozonych w postepowaniu’;
9) ocena ofert ztozonych w postepowaniu®;

10) przygotowanie propozycji dotyczacych wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru oferty najkorzystniejszej,
a takze przygotowaniu wniosku o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia.

§5
1. Postepowanie jest prowadzone na zasadach okreslonych w ustawie, w szczegolnosci z uwzglednieniem zasady jaw-
nosci.
2. Wyjatkowo, takze w ramach powierzonych czynnosci poufny charakter maja:
1) czynnosci przygotowawcze do dnia wszczgcia postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego;
2) wiadomosci objete tajemnica panstwowa lub inng tajemnica okre$lona w ustawach;

3) wiadomosci objete skutecznie ustanowiong i wlasciwie zastrzezong tajemnicg przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

4) oferty wraz z towarzyszacymi im materiatlami do czasu ich otwarcia;

5) inne informacje, gdy tak wynika wyraznie z przepisOw prawa.

§6
Pracownik przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje:

1) wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert, a w przypadku zastosowania kryteriow opi-
sanych wzorami zbiorcze zestawienie oceny ofert wraz z pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty;

2) wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty albo uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia;
3) odpowiedzi na odwotlanie, jezeli zostanie wniesione;

4) warunkéw umowy wynegocjowanych z wykonawca w postepowaniu prowadzonym w trybie z wolnej reki.

§7

Decyzja! wchodzi w zycie z dniem podpisania.

4 Tylko w postepowaniu prowadzonym w trybie wymagajacym oceny spetiania warunkow.
5 Tylko w postepowaniu prowadzonym w trybie wymagajacym badania ofert.
6 Tylko w postepowaniu prowadzonym w trybie wymagajacym oceny ofert.
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Zalacznik Nr 6

Oswiadczenie
skladane przez czlonkow komisji przetargowej powolywanej
do przeprowadzenia postepowania o dokonanie wydatku publicznego

(wpisa¢ przedmiot zamowienia)

Ja, nizej podpisany, niniejszym o§wiadczam, ze:

1) zgadzam si¢ na udziat w pracach komisji oraz przyjmuje¢ obowiazki wynikajace z petnienia funkcji przewodniczacego/
wiceprzewodniczacego/sekretarza/cztonka komisji powotanej do przeprowadzenia/postgpowania o udzielenie ww. za-
moéwienia™;

2) zobowiazuj¢ si¢ wykonywa¢ moje zadania uczciwie i rzetelnie;

3) uczestniczac w przygotowywaniu dokumentdéw, zobowigzuj¢ si¢ do zachowania bezstronno$ci, obiektywizmu oraz regut
uczciwej konkurencji, w szczegdlnosci poprzez unikanie stawiania warunkow udziatu w postepowaniu, ktdre naruszaja
zasade rownego traktowania wykonawcow;

4) zobowiazuje si¢ do zachowania poufnos$ci wszystkich informacji lub dokumentow ujawnionych wobec mnie lub uzyska-
nych przeze mnie, badz sporzadzonych przeze mnie w toku czy w wyniku przygotowan przedmiotowego postepowania
oraz do wykorzystywania ich wylacznie do celu wspomnianych przygotowan i nie ujawniania ich stronom trzecim.
Ponadto zobowigzuje si¢, ze nie bede przechowywac kopii jakichkolwiek pisemnych informacji lub pierwowzoréw,
ktore zostang mi dostarczone, a takze nie bed¢ pomagat ani nie bede zwigzany z przysztym wykonawca bioragcym udziat
we wspomnianym postepowaniu w okresie 12 miesiecy od dnia udzielenia przedmiotowego zamowienia.

Mam pelng swiadomo$¢, ze kazdy przypadek nieprzestrzegania ztozonych zobowigzan moze doprowadzi¢ do wylacze-
nia mnie z udzialu w pracach w niniejszym postgpowaniu badz wykluczenia mnie z udzialu w postepowaniu w sytuacji
ztozenia przeze mnie wniosku o dopuszczenie do udziatu/oferty™”.

W momencie, gdy znani bedg Wykonawcy bioracy udziat w postepowaniu zloze oswiadczenie o bezstronnosci
na druku ZP-1.

Nazwisko:
Podpis:
Data:

* Niepotrzebne skresli¢.
** Przetarg nieograniczony, aukcja elektroniczna — po otwarciu ofert; przetarg ograniczony, negocjacje z ogloszeniem — po otwarciu
wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu; negocjacje bez ogloszenia, zapytanie o ceng, zamowienie z wolnej reki — w mo-
mencie rozestania zaproszen do udzialu w post¢gpowaniu.
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Zalacznik Nr 7
WNIOSEK O DOKONANIE ZAKUPU
(przewidzianego w planie zakupow)
ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartos$ci kwoty 30.000 euro

1. Przedmiot zamo6wienia:
2. Pozycja z planu zakupéw:
3. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia:

kwota netto: ......oecveveereeeieeeieeeeee

kwota brutto: ........cccovveeeiieeiee e

Rownowarto§¢é zamoéwienia netto W euro ........cceeeeeeeeeeennnnne. przy zastosowaniu obowiqzujgcego sredniego kursu

zlotego w stosunku do euro, stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien, ogloszonego w rozporzg-
dzeniu Prezesa Rady Ministrow, o ktorym mowa w art. 35 ust. 3 ustawy

4, Zrédlo finansowania zaméwienia, pozycja z planu finansowego, paragraf klasyfikacji budzetowej oraz
klasyfikacja budzetu zadaniowego:

S. Podpis wnioskodawcy:
6. Potwierdzenie posiadania Srodkow na realizacje zamowienia dokonane przez glownego ksiegowego:
7. Weryfikacja pod wzgledem poprawnosci formalnej wniosku przez pracownika Biura Dyrektora General-

nego:
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Zalacznik Nr 8

komorka organizacyjna

Departament Budzetu i Finanséw
W miejscu

POLECENIE ZAPLATY
Prosze 0 dokonanie Zaplaty Z tyTUIL .......cc.eciiriiiiii ettt st b ettt tb et s e ete e b e enee s ens
W KIWOCTE .ttt h bbbt h bt b ettt e et e st ea e eh e eb e eh e eh e eb e e bt e bt b bttt et n b ea b bt e h e e bt e bbbt bt be et et ne e
ktérego zrodlem sfinansowania bedzie ..........cceveeveiieiiniiiiniiinece, paragraf klasyfikacji budzetowej .........ccccceceeneenne.
klasyfikacja budzetu zadaniowego ..........ccceverierieeienieeieieeeieeee e W LCTIIINC ©.evveevreeieiieeieeieeieeeeeieeeeeaeeeeeeeeeeeneene

Do polecenia zaptaty zatgczam:

sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i formalnym
data i podpis wnioskodawcy

Do wiadomosci:
Wriasciwy Cztonek Kierownictwa Ministerstwa Skarbu Panstwa
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Przekazania — Przejecia

Dokumentacji dotyczacej

Protokot

Zalacznik Nr 10

(przedmiot zamdwienia oraz tryb, w jakim przeprowadzono postepowanie)

licznego wraz z ewentualng aktualizacja
wniosku na

Strony Uwagi
Lp. Opis dokumentu Znak doku.mentu Data W teczce
(numer pisma) dokumentu
Od Do
1 wniosek o uruchomienie wydatku pub-

Protokot zostat sporzadzony w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla kazdej ze Stron

Przekazujacy

Przyjmujacy
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Zalacznik Nr 11

Sprawozdanie o udzielonych zamowieniach

w roku ......
Departament/Biuro
imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej
tel. kont. .o..ooevveneieiiie, e-mail ..oooooeviiiiiiiicnens
Warto$¢ zamowienia bez podatku
Lp. Rodzaj zamowienia Przedmiot zamdéwienia od towaréw i ustug

(w PLN)!

Zamoéwienia udzielone na podstawie art. 4 pkt 1 ustawy pzp

Zamoéwienia udzielone na podstawie art. 4 pkt 2 ustawy pzp

Zamowienia udzielone na podstawie art. 4 pkt 2a ustawy pzp

ZamoOwienia udzielone na podstawie art. 4 pkt 3 ustawy pzp

Zamoéwienia udzielone na podstawie art. 4 pkt 6 ustawy pzp

Zamoéwienia udzielone na podstawie art. 4 pkt 7 ustawy pzp

Zamowienia udzielone na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy pzp

Zamowienia udzielone na podstawie art. 4 pkt 10 ustawy pzp

! Nalezy podaé catkowita warto$é umowy zawartej w roku, ktérego dotyczy sprawozdanie, rowniez w przypadku, gdy umowa nie zosta-
fa jeszcze w catosci wykonana i zamawiajacy nie wydatkowat calej kwoty, na jaka zostata zawarta umowa. W przypadku umoéw zawar-
tych na czas niecoznaczony, za warto§¢ umowy nalezy przyja¢ warto$¢ ustalong z uwzglgdnieniem okresu 48 miesigcy wykonywania
zamOwienia.
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Zamowienia udzielone na podstawie art. 4 pkt 11 ustawy pzp

Zamowienia udzielone na podstawie art. 4 pkt 12 ustawy pzp

Zamowienia udzielone na podstawie art. 4 pkt 13 ustawy pzp

data i podpis dyrektora komorki organizacyjnej



