Warszawa, dnia 13 pazdziernika 2016 r.

Pozycja 36

ZARZADZENIE Nr 36
MINISTRA SKARBU PANSTWAD

z dnia 12 pazdziernika 2016 r.

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

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2012 r. poz. 392 oraz z 2015 r.
poz. 1064), zarzadza si¢, co nastgpuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1

1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb postgpowania komorek organizacyjnych Ministerstwa Skarbu Panstwa w procesie
dokonywania wydatkdéw 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 zakupoéw w sposob celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan, z zastrzezeniem ust. 4.

3. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢, o ile inne przepisy wewngetrzne nie stanowig inacze;j.

4. Zarzadzenia nie stosuje si¢ do wydatkow publicznych dokonywanych na podstawie zaméwien, o ktorych mowa w art. 4
pkt 5 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z pozn. zm.?)), zwanej
dalej ,,ustawa”.

§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 zaciggania
zobowigzan finansowych, wynikajacych z realizacji planu finansowego i planu zakupéw, w tym do wszelkich decyzji
i czynnosci kierownika zamawiajacego w zakresie zamowien publicznych realizowanych w Ministerstwie;

2) gtdéwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiegowego Resortu;

3) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa powotang w celu przeprowadzenia postgpowania lub przygo-
towania i przeprowadzenia postgpowania o zamowienie publiczne lub przygotowania i przeprowadzenia post¢gpowania
o dokonanie wydatku;

) Minister Skarbu Panstwa kieruje dzialem administracji rzadowej — Skarb Panstwa, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie szczegotowego zakresu dzialania Ministra Skarbu Panstwa (Dz. U. poz. 1902).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty zgtoszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 831, 996 i 1020.
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4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komodrke 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 1. poz. 885, z pézn. zm.>);

7) planie zakupow — nalezy przez to rozumie¢ plan zakupéw 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 dzialajacego osobiscie
lub przez upowaznionego pracownika albo powotany zespot, albo komisj¢ do odbioru analiz, powolana na podstawie
przepisow wykonawczych, wydanych na podstawie art. 32 ust. 2 lub art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 30 sierpnia 1996 r.
o komercjalizacji i prywatyzacji (Dz. U. z 2015 r. poz. 747 oraz z 2016 r. poz. 978);

10) specyfikacji — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacj¢ istotnych warunkéw zaméwienia, sporzadzang dla danego poste-
powania zgodnie z art. 36 ustawy, a takze zaproszenie do negocjacji w trybie zamowienia 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¢ sporzadzajaca wniosek, okreslajaca 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-
shugi Ministerstwa, komorka organizacyjna, ktdra koordynuje w Ministerstwie zakupy w danym obszarze dziatania np.
zakupy administracyjne, informatyczne; w przypadku zakupoéw objetych koordynacja wtasciwym 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 zamdowienia publiczne
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie oraz wydatki realizowane ze $rodkoéw publicznych, do ktérych nie stosuje
si¢ przepisOw ustawy;

15) zakupach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane pomiedzy Ministerstwem a wykonawca;

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

§3

1. Wydatkow publicznych dokonuje Minister wlasciwy do spraw Skarbu Panstwa, zwany dalej ,,Ministrem Skarbu
Panstwa”, w zakresie spraw nalezacych do jego ustawowych kompetencji, o ktorych mowa w szczegoélnosci w art. 2 ustawy
z dnia 8 sierpnia 1996 r. o zasadach wykonywania uprawnien przystugujacych Skarbowi Panstwa (Dz. U. z2016 r. poz. 154)
samodzielnie lub dziatajac przez:

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

2) Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora wtasciwego merytorycznie departamentu lub biura Ministerstwa Skarbu Panstwa,
zwanego dalej ,,dyrektorem departamentu lub dyrektorem biura”, na podstawie udzielonego mu petnomocnictwa.

2. Wlasciwy merytorycznie Czlonek 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 zamdéwien publicz-
nych objetych zakresem dziatania departamentu lub biura. Przyjg¢cie obowiazkoéw 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.
22014 1. poz. 1111, z pézn. zm.») samodzielnie lub dzialajac przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora whasciwego meryto-

3) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2013 r., poz. 938, 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146,
1626, 1877, 22015 r. poz. 532,238, 1117, 1130, 1190, 1358, 1513, 1854, 2150, 1045, 1189, 1269, 18301 1890 oraz z 2016 r. poz. 195.

4 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2014 1. poz. 1199, z 2015 1. poz. 211, 1220 i 1269 oraz z 2016 1. poz. 34.
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rycznie departamentu lub biura Ministerstwa Skarbu Panstwa, zwanego dalej ,,dyrektorem departamentu” lub ,,dyrektorem
biura”, na podstawie udzielonego mu petnomocnictwa.

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

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

Rozdziat 2
Planowanie zakupéw

§4

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

2. Plan zakupow zawiera informacje dotyczace szacunkowej wartosci zakupu, wielkosci srodkéw przeznaczonych na
jego realizacj¢ w danym roku budzetowym, zrodta finansowania, planowanego terminu wszczgcia postgpowania oraz ko-
morki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie postgpowania.

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

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

§5

1. W przypadku koniecznosci dokonania zakupu nieprzewidzianego w planie zakupow, wnioskodawca obowigzany jest
ztozy¢ wniosek, o ktorym mowa w § 9 ust. 3 zarzadzenia.

2. Zatwierdzony wniosek wiacza si¢ do planu zakupow.

§6
1. Biuro Dyrektora Generalnego sporzadza plan postepowan o udzielenie zamowien na kazdy rok finansowy.

2. Komorki organizacyjne obowigzane sg do sktadania do Biura Dyrektora Generalnego w terminie 10 dni od dnia
przyjecia budzetu lub planu finansowego informacji o planowanych postepowaniach o udzielenie zamoéwien, jakie przewi-
duja przeprowadzi¢ w danym roku finansowym dotyczacych przedmiotu zamdéwienia, rodzaju zamdowienia, przewidywane-
go trybu lub innej procedury udzielenia zamdwienia, orientacyjnej warto$ci zamowienia, przewidywanego terminu wszcze-
cia postepowania w uj¢ciu kwartalnym lub miesi¢cznym.

3. Wzor planu postgpowan o udzielenie zamowien okresla zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

4. Sporzadzone niezgodnie z zatacznikiem Nr 2 do zarzadzenia wykazy planowanych postepowan o udzielenie zamowien
zostang zwrdcone komdrkom organizacyjnym w celu uzupekienia lub poprawienia w dodatkowym terminie.

5. Biuro Dyrektora Generalnego, po zaakceptowaniu przez Dyrektora Generalnego zamieszcza na stronie internetowej
plan postgpowan o udzielenie zamowien.

§7

Biuro Dyrektora Generalnego, po zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego moze przekaza¢ Urzedowi Publikacji
Unii Europejskiej lub zamie$ci¢ na stronie internetowej Ministerstwa Skarbu Panstwa wstepne ogloszenie informacyjne
o planowanych w terminie nastgpnych 12 miesiecy zamowieniach lub umowach ramowych, ktorych warto$¢ jest rowna lub
przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.
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Rozdziat 3
Przygotowanie oraz przeprowadzenie post¢powania

§8

1. Do czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego stosuje si¢ przepi-
sy ustawy oraz innych aktow normatywnych.

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

3. W przypadku zlecania ustug doradztwa prawnego poza Ministerstwo wnioskodawca musi uzasadni¢ koniecznos¢
zlecenia takiej ustugi w formie notatki stuzbowej zaakceptowanej przez wtasciwego Cztonka Kierownictwa Ministerstwa
Skarbu Panstwa. Zaakceptowang notatke nalezy zalaczy¢ do wniosku, o ktérym mowa w § 9 ust. 3.

4. Jezeli wydatek publiczny nalezy do wiasciwosci wigcej niz jednego wnioskodawcy, czynnosci zwigzane z przygoto-
waniem postgpowania o udzielenie zamdowienia publicznego realizuje i za nie odpowiada wnioskodawca, ktdérego wartoscio-
wy udzial w danym wydatku jest najwigkszy.

5. Wnioskodawca do czasu zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zobowigzany jest do
wspolpracy z Biurem Dyrektora Generalnego, komisjg przetargowsg lub osobami, ktorym powierzono przeprowadzenie po-
stepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

6. Dyrektor komoérki organizacyjnej, w przypadku gdy nie jest kierownikiem zamawiajgcego, akceptuje poprzez ztoze-
nie podpisu, sporzadzone przez komisj¢ przetargowa projekty dokumentéw, w szczegdlnosci:

1) specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia pod wzgledem zgodnosci opisu przedmiotu zamowienia, warunkow
udziatu w postgpowaniu oraz podstaw wykluczenia;

2) propozycje wyboru oferty najkorzystniejsze;j;

3) projekt umowy z wybranym wykonawca.

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

§9
1. Czynnosci przygotowania postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego obejmujg w szczegdlnosci:
1) opisanie przedmiotu zamowienia publicznego, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie;
2) opisanie cz¢s$ci zamowienia, a w przypadku niedokonania podziatu zamowienia na czg¢éci, wskazanie powodow;
3) wskazanie warunkow udzialu w postgpowaniu oraz podstaw wykluczenia, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie;

4) wskazanie wykazu oswiadczen lub dokumentow potwierdzajacych spetnianie warunkéw udziatlu w postgpowaniu oraz
brak podstaw wykluczenia;

5) okreslenie kryteriéw oceny ofert;
6) ustalenie warto$ci zamowienia publicznego, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie;
7) sporzadzenie wniosku o uruchomienie wydatkow publicznych;

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

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

3. Wz6r wniosku o uruchomienie wydatkow publicznych okresla zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

4. Wniosek o uruchomienie wydatkow publicznych sktada wnioskodawca.
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5. Warunkiem zatwierdzenia wniosku jest:
1) prawidtowe wypehienie wniosku o uruchomienie wydatkéw publicznych;
2) potwierdzenie zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacj¢ zamowienia przez Departament Budzetu i Finansow;

3) dokonanie uzgodnien odnos$nie przedmiotu zaméwienia przez komorki wiasciwe, o ile przedmiot zamowienia wykracza
poza wlasciwos¢ rzeczowa jednej komorki organizacyjnej; dowodem uzgodnien sa podpisy dyrektorow komorek wias-
ciwych ztozone na wniosku o uruchomienie wydatkéw publicznych.

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

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

8. W przypadku zamoéwien publicznych do wniosku nalezy dotaczy¢ szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia, kryte-
ria oceny ofert, warunki udzialu w postepowaniu oraz podstawy wykluczenia lub projekt specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia, a takze wskazaé pracownikdéw wlasciwej komorki organizacyjnej do komisji przetargowej, z zastrzezeniem
ust. 9.

9. W przypadku zaméwien 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, 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 lub kryterium o wadze przekra-
czajacej 60 %, obowiazany jest okresli¢ w opisie przedmiotu zamowienia standardy jakosciowe odnoszace si¢ do wszystkich
istotnych cech przedmiotu zamoéwienia oraz wykaza¢ w jaki sposdb zostaly uwzglgdnione w opisie przedmiotu zamoéwienia
koszty cyklu zycia. Uzasadnienie sporzadzone w formie pisemnej wnioskodawca przekazuje do Biura Dyrektora General-
nego.

11. W przypadku ztozenia wniosku niepetnego, nickompletnego lub zawierajacego nieprecyzyjne dane, wniosek zosta-
nie zwrocony wilasciwej komorce organizacyjnej w celu usunigcia uchybien.

12. W przypadku uptywu terminu ustalenia wartosci zamowienia, o ktorym 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 ktorej 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$¢ zamoéwienia brutto okreslong we wniosku,
o ktorym mowa w ust. 3, wnioskodawca obowigzany jest przed rozstrzygnigciem postgpowania uzyskac akceptacje gtowne-
go ksiggowego pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych oraz zgodg kierownika zamawiajacego.

§10

1. W przypadku zamdwien na ustugi lub roboty budowlane wnioskodawca okresla w opisie przedmiotu zamoéwienia
wymagania zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy o prace os6b wykonujacych wskazane
czynnos$ci w zakresie realizacji zamowienia, jezeli wykonanie tych czynno$ci polega na wykonywaniu pracy
w sposoOb okre§lony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z p6zn.
zm.Y).

2. Wnioskodawca dokonujac opisu przedmiotu zamowienia ocenia czy mozna okresli¢ wymagania zwigzane z realiza-
cja zamowienia, ktére moga obejmowac aspekty gospodarcze, sSrodowiskowe, spoteczne, zwigzane z innowacyjnoscig lub
zatrudnieniem, w szczegdlnosci dotyczace zatrudnienia:

1) bezrobotnych w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

2) mtodocianych, o ktérych mowa w przepisach prawa pracy, w celu przygotowania zawodowego;

3) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 1662, z 2015 r. poz. 1066, 1220, 1224, 1240,
1268 i 1735 oraz z 2016 r. poz. 868
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3) 0s6b niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych;

4) innych 0sob niz okreslone w pkt 1, 2 lub 3, o ktérych mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym
(Dz. U.z 2011 r. poz. 2251 1211 oraz z 2015 r. poz. 1220 i 1567) lub we wiasciwych przepisach panstw cztonkowskich
Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

3. Wnioskodawca przygotowujac postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego moze podjaé decyzje o ograni-
czeniu mozliwosci ubiegania si¢ o zamodwienie publiczne tylko do zaktadow pracy chronionej oraz innych wykonawcow ,
ktorych dziatalno$¢ lub dziatalno$¢ ich wyodrebnionych organizacyjnie jednostek, ktore beda realizowaly zamowienie,
obejmuje spoteczng i zawodowa ingerencje 0sob bedacych cztonkami grup spotecznie marginalizowanych, zgodnie z art. 22
ust. 2 1 2a ustawy.

§11

1. Nadzor nad prawidlowym wykonaniem czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie za-
moéwienia publicznego po wptynigciu do Biura Dyrektora Generalnego zatwierdzonego wniosku, sprawuje nadzorujacy
postepowanie, z zastrzezeniem ust. 3.

2. W przypadku zamoéwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktorego wartos¢ jest rowna lub przekracza wyrazong
w ztotych rownowartos¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad realizacja udzielonego zamdéwienia powotuje si¢ zespot 0sob.

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 nadzor,
o ktérym mowa w ust. 1 jest fakultatywny.

4. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej w postgpowaniu, o ktorym mowa w ust. 3 moze wystapic¢ do nadzorujacego
postgpowanie przed wszczeciem postepowania z pisemng informacja o objgcie postgpowania nadzorem. Wowczas wszystkie
czynnosci podejmowane w trakcie postgpowania objete sa nadzorem. Przepisu § 14 ust. 8 zarzadzenia nie stosuje si¢.

5. W przypadku zamdwien 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, wnio-
skodawca przekazuje do Biura Dyrektora Generalnego zatwierdzony wniosek, decyzje o powotaniu komisji przetargowej
oraz projekt specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia wraz z projektem umowy.

6. Jezeli poprawne wykonanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania wymaga przedtozenia dodatko-
wych informacji w zakresie opisu przedmiotu zamoéwienia, warto§ci zamowienia lub warunkow udziatu w postgpowaniu oraz
podstaw wykluczenia, nadzorujacy wystepuje do wiasciwej komorki organizacyjnej o przekazanie dodatkowych informacji.

7. Nadzor, o ktorym mowa w ust. 1, z zastrzezeniem § 14 ust. 8 zarzadzenia polega w szczegdlnosci na:

1) sprawdzeniu zgodnosci opisu przedmiotu zaméwienia publicznego oraz warunkow udziatu w postgpowaniu z zasadami
okreslonymi w ustawie;

2) sprawdzeniu specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia oraz ogloszen pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy;

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

8. Komisja przetargowa, a w przypadku gdy nie powolano komisji przetargowej, osoba, ktorej powierzono przeprowa-
dzenie postgpowania, zobowigzana jest informowac nadzorujacego postepowanie o podjetych w toku postepowania o udzie-
lenie zamowienia publicznego czynno$ciach, przed zatwierdzeniem ich przez kierownika zamawiajacego.

§12

1. W przypadku zamowien publicznych, w ktérych warto$¢ 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 zamdwienia publicznego. Sktad komisji przetargowej moze by¢ ustalany pisemnie, telefonicznie lub droga
mailowa.
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3. W przypadku zamdwien 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, 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 drogg mailows.

4. Kierownik zamawiajacego powotuje komisj¢ przetargowa, liczaca nie mniej niz 3 osoby, okresla jej organizacje, sktad
oraz zakres obowigzkow.

5. Jezeli w okresie 2 lat komisja przetargowa jest powolywana 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 szczegolnoscei:

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 Wydziatu Koordynacji i Zamowien Publicznych w Biurze Dyrektora Generalnego. W tym przypadku zmiana
decyzji o powotaniu komisji nie jest wymagana.

8. Wzoér decyzji o powotaniu komisji przetargowej stanowi zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia.

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

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

§13

1. Komisja przetargowa, a w przypadku gdy nie powotano komisji przetargowej, osoba, ktorej powierzono przeprowa-
dzenie postgpowania opracowuje strong 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 postgpowania, z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych
procedury odwotawcze;.

2. Komisji przetargowej powierza si¢ w szczego6lnosci:

1) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, warunkéw udzialu w postgpowaniu, kryteridw selekcji
oraz podstaw wykluczenia, kryteriéw oceny ofert, z zastrzezeniem ust. 3;

2) zbadanie czy wykonawca spetniania warunki udzialu w postgpowaniu lub kryteria selekcji oraz nie podlega wykluczeniu;
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 biegtego;

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

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 komisja
przetargowa przeprowadza postgpowanie uwzgledniajac specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia oraz projekt umowy
przekazane przez wnioskodawce.
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4. Komisja przetargowa, przed przekazaniem do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia, wystepuje do Departamentu Prawnego w przypadku gdy warto$¢ przedmiotu zamowienia jest row-
na lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy albo radcy prawnego zatrud-
nionego 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 sprawdzenie pod wzgledem
formalno-prawnym wzoru umowy. Opinii Departamentu Prawnego nie wymagaja wzory umow z zakresu dziatania tego
Departamentu.

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 czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

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

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

§ 14

1. Komisja sporzadza pisemny protokoét 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¢ informacje¢ o podmiotach, ktore uczestniczyty
w dialogu technicznym, oraz o wplywie dialogu technicznego na opis przedmiotu zamdwienia, specyfikacje istotnych wa-
runkéw zamowienia lub warunki umowy. Informacja ta stanowi element protokotu postepowania.

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

4. Po przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zamowienia 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 wystepuje 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 musza spelnia¢ wszystkie wymagania okreslone w ustawie lub innych przepisach prawa.

7. Przedtozenie 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 zaméwienia 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 dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 6 moze wystgpi¢ do nadzorujgcego poste-
powanie o sprawdzenie ich pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy.

9. Majac na wzgledzie sprawno$¢ prowadzenia postgpowania o zamowienie 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 stanowia zmiany do specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia;
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5) pism do wykonawcow bioracych udzial w postepowaniu wzywajacych do ztozenia lub uzupehienia oswiadczen, doku-
mentow lub pelnomocnictw;

6) pism do wykonawcow biorgcych udziat w postgpowaniu z wnioskiem o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, z uwzgled-
nieniem koniecznosci dochowania trzydniowego terminu na dokonanie tej czynnosci przed uptywem terminu zwigzania
oferta, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego;

7) pism do wykonawcow bioracych udziat w postgpowaniu informujacych o zawieszeniu biegu zwiagzania oferta wraz
z wezwaniem do przedtuzenia waznosci wadium lub wniesienia nowego wadium na wydluzony okres;

8) pism przekazujacych Prezesowi Urzedu dokumentacje postgpowania w trybie art. 163 ust. 1 pkt 1 oraz 170 ust. 1 ustawy
oraz potwierdzania ,,Za zgodnos$¢ 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 rozstrzygnigcia postgpowania.

10. Pisma, o ktorych mowa w ust. 9 pkt 3, 5-9, sg 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
poprzedzajacych dokonanie wyboru, zamoéwienie publiczne dla Ministerstwa o tozsamym lub podobnym przedmiocie, wnio-
skodawca informuje o tym fakcie Biuro Audytu i Kontroli.

§15

Jezeli przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego kierownik zamawiajacego powierzyt osobie
lub osobom nie dziatajacym jako komisja przetargowa, przepisy § 14 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat 4
Umowy w sprawach zaméwien publicznych

§16

1. Zamo6wienia publiczne w Ministerstwie Skarbu Panstwa sa udzielane wylacznie wykonawcy wybranemu zgodnie
Z przepisami ustawy.

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

3. Whnioskodawca 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-
mowienia 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) gtownego ksiggowego, w zakresie zgodnosci z ustawg o finansach publicznych i przepisami wykonawczymi do tej usta-
wy oraz pod wzgledem zabezpieczenia srodkoéw finansowych na realizacj¢ zamowienia;

2) nadzorujacego postepowanie, w zakresie zgodnos$ci umowy z przepisami ustawy;

3) Departament Prawny, 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 komoérce wnioskodawcy lub innej komorce organizacyjnej, za zgoda
dyrektora tej komorki, z zastrzezeniem ust. 7.

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

7. Nie wymagaja opinii Departamentu Prawnego lub radcy prawnego projekty umow z zakresu dziatania tego Departa-
mentu oraz projekty umow, ktorych wzor byt opiniowany i parafowany przez Departament Prawny lub radce prawnego jako
zatacznik do specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.
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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, przewodniczacy komisji przetargowej, a w przypadku gdy nie powotano komisji przetargowej, osoba, ktorej
powierzono przeprowadzenie postepowania, przedstawia wykonawcy oraz kierownikowi zamawiajacego do podpisu.

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

§17

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

2) precyzyjne okreslenie stron umowy, przez podanie w szczegdlnosci nazwy (firmy) i adresu wykonawcy oraz zamawia-
jacego, wskazanie 0s6b upowaznionych do reprezentowania stron umowy;

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

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

5) doktadne okreslenie terminow ptatnoscei;

6) termin wykonania zobowigzania przez wykonawceg, 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 wtasciwos$ci 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 szczego6lnosci postanowienia dotyczace prawa wypowiedzenia
oraz prawa odstgpienia od umowy, ze wskazaniem termindw, w ktorych wypowiedzenie badz odstgpienic moze by¢
dokonane, o ile wynika to z charakteru umowy;

14) sposdb rozstrzygania sporow wyniklych 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 roéwniez 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 prac¢ (Dz. U. z 2015 r. poz. 2008),

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

—jezeli zmiany te beda mialy wpltyw na koszty wykonania zamowienia 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 wiasciwej komorki organizacyjne;.
§19
1. 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, do od-
bioru 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 komorki organizacyjnej
albo powotany przez niego zespot sporzadza protokot odbioru badz protokot odmowy odbioru. Protokoty po podpisaniu
przekazuje si¢ dyrektorowi wlasciwej 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 zamdwienia publicznego.

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

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

4. Zmiany umowy wymagaja opinii radcy prawnego albo Departamentu Prawnego w zakresie zgodnosci zmian umowy
z przepisami prawa, akceptacji Biura Dyrektora Generalnego w zakresie dopuszczalno$ci zmian w zakresie zgodnosci z prze-
pisami 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 zamowien publicznych sa jawne i podlegaja udostepnianiu na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058 oraz z 2016 r. poz. 34 i 352).

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 szczegolnosci na:

1) prowadzeniu we wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;
2) upowszechnianiu wzorow dokumentoéw zwigzanych z prowadzeniem post¢gpowan o udzielenie zamowien publicznych;
3) upowszechnianiu publikacji dotyczacych zamowien publicznych i aktoéw prawnych oraz ich nowelizacji i obowigzujacej
interpretacji.
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 i1 gospodarny.
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2. Postgpowanie o dokonanie zakupu, o ktérym mowa w ust. 1, powinno odbywac si¢ w sposob zapewniajacy zacho-
wanie zasady uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawcow.

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

§ 24

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

2. Przy ustalaniu warto$ci zamowienia nalezy przestrzega¢ przepiséw art. 32 — 35 ustawy.
§25
1. Wnioskodawca przeprowadza rozeznanie rynku w celu najkorzystniejszej realizacji planowanego zakupu.

2. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone w dowolny sposdb, na przyktad telefonicznie, pisemnie, poczta elek-
troniczng, faksem lub poprzez portale internetowe, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

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

4. W przypadku zlecenia ustug doradztwa prawnego poza Ministerstwo zapytanie ofertowe musi by¢ skierowane do co
najmniej 5 wykonawcow i musi by¢ udokumentowane na pismie.
5. 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.

6. Wniosek o dokonanie zakupu wnioskodawca kieruje do gtownego ksiggowego, ktéry potwierdza na wniosku zabez-
pieczenie $srodkow na finansowanie zakupu.

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

8. Wnioskowi o dokonanie zakupu spelniajagcemu wymogi formalne okre$lone w zarzadzeniu nadaje si¢ kolejny numer
z planu zakupow 1 wiacza si¢ go do planu zakupdéw prowadzonego przez Biuro Dyrektora Generalnego.

9. Po nadaniu numeru wniosek o dokonanie zakupu otrzymuje wnioskodawca, w celu realizacji zakupu. Kopi¢ wniosku
o dokonanie zakupu otrzymuje Departament Budzetu 1 Finansow.

§ 26

1. Dokonanie zakupu nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej, chyba, ze zawarcie takiej umowy wigza-
loby si¢ 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.

4. W przypadku zakupu szkolen powszechnie dostepnych na rynku, skierowanych do przedstawicieli roznych jednostek
organizacyjnych i prowadzonych przez podmioty spetniajace kryteria okreslone w § 8 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie szczegdélowych warunkéw organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej
(Dz. U. 22015 r. poz. 960), 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.
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2. W przypadku zakupow, o ktéorych mowa w § 25 ust. 3 i 4, wnioskodawca dokumentuje na pismie czynnos$ci zwigza-
ne z wyborem oferty, w szczegdlnosci w postaci zapytania ofertowego i ofert wykonawcow ztozonych w formie pisemne;j,
notatki o warunkach ofert uzyskanych droga telefoniczna, wydruku zapytan ofertowych i ofert wykonawcdéw ztozonych
w formie korespondencji elektronicznej lub faksu, wydruku ofert ze stron internetowych przedsigbiorcow, jak réwniez po-
twierdzenia daty wptywu ofert.

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

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

5. Jezeli w ramach wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej dokonano wyboru wykonawcy, ktory w okresie
1 roku od dokonania wyboru, realizowat dla Ministerstwa, jednorazowy zakup o podobnym charakterze i warto$ci wyzszej
niz 5 000 ztotych brutto, wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna informuje o tym fakcie Biuro Audytu i Kontroli.

6. W przypadku zakupu szkolen powszechnie dostepnych na rynku, skierowanych do przedstawicieli roznych jednostek
organizacyjnych i prowadzonych przez podmioty spetniajace kryteria okreslone w § 8 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie szczegotowych warunkow organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej
(Dz. U. 22015 r. poz. 960), przepisu ust. 3 i 5 nie stosuje si¢.

§ 28

Dyrektorzy komodrek organizacyjnych moga zosta¢ upowaznieni, na postawie odrebnych petnomocnictw, w zakresie
swojej wlasciwos$ci do podejmowania decyzji i zaciagania zobowigzan finansowych tytutlem wydatkéw publicznych, ktorych
wartos$¢ szacunkowa nie przekracza rownowartosci kwoty 6 000 euro, jezeli zakupy:

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

2) gtéwny ksiegowy potwierdzit zabezpieczenie srodkow na ich sfinansowanie.
§ 29

1. Wydatki publiczne, ktore nie sa zakupami oraz zamowieniami publicznymi, w szczego6lnosci 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 i 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 postepowan sagdowych, 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 sa po zwrdceniu si¢ przez dyrektora wtasciwej komorki organizacyjnej (polecenie zaptaty) do Departamen-
tu Budzetu i Finansow o dokonanie zaplaty ze wskazaniem terminu, zrédta sfinansowania oraz z jednoczesnym przekazaniem
dokumentéw wskazujacych tytut prawny do dokonania zaptaty, np. wyrok sadu, decyzja administracyjna. Wzér 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.

3. Procedury okreslonej w § 29 nie stosuje si¢ w przypadku odmiennego jej uregulowania w przepisach wewngtrznych
obowigzujacych w Ministerstwie.

4. Przedlozenie polecenia zaptaty do Departamentu Budzetu i Finanséw musi nastgpi¢ w terminie, ktéry umozliwi wy-
konanie operacji ksiggowych zwiazanych z przekazaniem $rodkéw finansowych na rzecz adresata.

5. Nie wymagaja opinii nadzorujacego postgpowanie projekty umow, ktorych przedmiotem sa wydatki publiczne, o kto-
rych mowa w ust. 1.
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Rozdziat 7
Ewidencja wnioskow, planu postepowan o udzielenie zaméwien, planéw zakupu, umoéw oraz dokumentacji

§ 30
1. Departament Budzetu i Finanséw prowadzi rejestr wnioskéw o uruchomienie wydatkéw 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 sporzadza plan postepowan o udzielenie zamowien i plan zakupdw oraz prowadzi rejestr
udzielonych zaméwien publicznych. Wzor formularza rejestru okresla zatgcznik Nr 9 do zarzadzenia.

§31

1. Departament Budzetu i Finansow prowadzi rejestr umow, w tym umow o zamowienie 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, ktdrej przed-
miotem sa analizy przedprywatyzacyjne oraz aneksu do takiej umowy, przekazuje kopie tej umowy oraz kopie aneksu do
takiej umowy réwniez do departamentu wtasciwego w zakresie analiz.

§ 32

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

2. W przypadku postepowan prowadzonych samodzielnie przez wskazanych pracownikéw komorek organizacyjnych
dyrektor wlasciwej komorki organizacyjnej po zakonczonym postepowaniu przekazuje pelng dokumentacje niezwlocznie do
Biura Dyrektora Generalnego. Wzor protokotu przejgcia — przekazania dokumentacji okresla zatacznik Nr 10 do zarzadzenia.

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

2. W celu sporzadzenia rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach, komorki organizacyjne obowigzane sa 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 zatacznikiem Nr 11 do zarzadzenia sprawozdania zostang zwrocone komorkom 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, ktoérego dotyczy sprawozdanie.

Rozdziat 8
Dokonywanie zakupéw objetych zakresem systemu zarzadzania jakoScia
i systemu przeciwdzialania zagrozeniom korupcji

§ 34

1. W przypadku dokonywania zakupdéw objetych zakresem systemu zarzadzania jako$cig i systemem przeciwdziatania
zagrozeniom korupcyjnym stosuje si¢ przepisy zarzadzenia oraz przepisy rozdziatu 8.

2. W przypadku dokonywania zakupéw wymagane jest udokumentowanie wyboru wykonawcy. Od wymogu udoku-
mentowania wyboru wykonawcy mozna odstapi¢ jedynie w przypadku, gdy zakup nie ma wptywu na jako$¢ ustug objetych
systemem zarzadzania jakoscig i jego warto$¢ nie przekracza 5 000 ztotych brutto.
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3. Realizujacy wydatek zobowigzany jest do przeprowadzenia oceny wykonawcy w taki sposob, aby eliminowaé wy-
konawcow, ktorzy nie daja rekojmi prawidtowego i rzetelnego realizowania zamdwienia.

4. Poza wyzej wymienionymi dzialaniami zarowno przy rozpoznaniu rynku, kierowaniu zapytan jak i ocenie wykonaw-
cow bierze si¢ pod uwage informacje wynikajacez ponownej walidacji wspotpracy z wykonawca, o ktorej mowa w ust. 5.

5. Realizujacy wydatek zobowigzany jest do przeprowadzenia ponownej walidacji wspotpracy z wykonawcg. Oceng te,
wraz z innymi niezb¢dnymi informacjami, przekazuje si¢ do Biura Dyrektora Generalnego.

6. Biuro Dyrektora Generalnego wprowadza informacje, o ktorych mowa w ust. 5 do prowadzonego na biezaco rejestru
dokonanych zakupoéw w zakresie objgtym systemem zarzadzania jakoscia i systemem przeciwdziatania zagrozeniom korup-
cyjnym. Wzor formularza rejestru okresla zalacznik Nr 12 do zarzadzenia.

7. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 6 prowadzony jest przez Biuro Dyrektora Generalnego na dysku wspolnym. Kierow-
nicy komorek organizacyjnych dokonujacy zakupow oraz wilasciciele procesoéw w zakresie objetym systemem zarzadzania
jakoScig i systemem przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym posiadajg staly dostep do rejestru.

8. Realizujacy wydatek zobowigzany jest do poinformowania o wyborze wykonawcy co najmniej tych wykonawcow,
ktérzy ztozyli oferty. Informacja, o ktorej mowa w zdaniu poprzednim, przekazywana jest wykonawcom pisemnie, za po-
moca poczty elektronicznej lub w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Rozdziat 9
Przepisy przejsciowe i koncowe

§35

Traci moc zarzadzenie Nr 60 Ministra Skarbu Panstwa z dnia 30 grudnia 2014 r. w sprawie zasad i trybu postepowania
komorek organizacyjnych Ministerstwa Skarbu Panstwa w procesie dokonywania wydatkow publicznych.

§ 36

Do postepowan o udzielenie zamowienia wszczetych przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia, stosuje si¢ postanowie-
nia zarzadzenia, o ktérym mowa w § 35.

§ 37

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 6, ktory ma zastosowanie po raz pierwszy do planow
sporzadzanych na 2017 r.

Minister — Cztonek Rady Ministrow
Zastepujacy Ministra Skarbu Panstwa

Henryk Kowalczyk
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Zalacznik Nr 2

Plan postepowan o udzielenie zamowien na rok ........
. . Przewidywany tryb Orientacyjna . .
Przedmiot Rodzaj widywany y yj Przewidywany termin
Lp. . .k lub inna procedura warto$¢ . -
zamowienia zamowienia o . . wszczgeia postepowania
udzielenia zamowienia zamowienia

* Dostawa/ustuga/robota budowlana — wpisa¢ wiasciwe.
** Termin nalezy wskazaé w ujeciu kwartalnym lub miesigcznym.
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Zalacznik Nr 3
Whiosek Nr ......
o uruchomienie wydatkéw publicznych
O o wartosci rownej lub przekraczajacej 135.000 euro (5 225 000 dla robdt budowlanych)
O o wartosci nieprzekraczajacej 135.000 euro (5 225 000 dla robét budowlanych)
O o wartosci nieprzekraczajacej 30.000 euro — o ile nie zostat umieszczony w planie zakupoéw
I. INFORMACJE OGOLNE
1. Szczegélowy opis przedmiotu zaméwienia'
1) Nazwy i kody okreslone we Wspolnym Stowniku Zamoéwien Publicznych?:
Stownictwo glowne Stownictwo uzupetniajace (jesli dotyczy)
Glowny
Przedmiot ........cceeveveeeeereennnnn, e s e
Dodatkowe
Przedmioty .......cceevevveeevereannnn. e s e
2) Rodzaj zamdéwienia:
O robota budowlana o dostawa O ushiga
3) Najwigkszy udzial w zamowieniu (ustalony na podstawie art. 5c ustawy).
O robota budowlana o0 dostawa O ushiga
2. Warto$¢ zaméwienia®
1) Warto$¢ szacunkowa zamOwWienia NELO ..........eeeverueevirrieirierierieeiesieeseesseeeesseesnesseesnens zt.
2) Warto$¢ szacunkowa zamOwienia DIULLO ........ccueevueeriieiienieeiieeie e zt.
3) Réwnowarto$¢ zamoéwienia netto W U0 .......ccoeceeeeveeveennnns przy zastosowaniu obowigzujgcego sredniego kursu

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

4) Warto$¢ szacunkowa zamdwienia okre$SIono na POASTAWIES ......c..eeiuiriiiiiiiiieieriiee ettt .
5) Data dokonania ustalenia WartOSCi ZAMOWICIIIA .........cc.eeveruieiertieeeeteeeeeeeestesteessesseesseeseesessseseessenseessesseensesseensesseensenses .
6) Imi¢ i nazwisko 0soby ustalajgcej WartoSC¢ ZAMOWICTIIA .........cveeevirrieiiirieieereete et eteereesteseeeaeersesseeseesbeessesseessesseessesseenes .

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

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

2 Do opisu przedmiotu zaméwienia stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we Wsp6élnym Stowniku Zamoéwien

3 Zasady okreslenia warto$ci zamoéwienia reguluja przepisy art. 32-35 ustawy; w przypadku robét budowlanych procedure uproszczona
stosuje si¢ do zamowien, ktorych wartos$c¢ jest rowna lub nie przekracza kwoty 5 225 000 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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3. Planowany okres realizacji umowy (podac rok budZetoWy, 0d—d0) ........ccccceeieiuiiiiiieieeeet et .
4. Informacja o dialogu teChIICZNYIN’ ................o.o.coiiiiiiiieieiee e .
data podpis wnioskodawcy

Il. POTWIERDZENIE ZABEZPIECZENIA SRODKOW NA REALIZACJE WYDATKOW

Zamowienie zostanie POKIYLE Z€ STOAKOW ......c.eicuiiuiiieiiieieitieieettete ettt et steesaesteesaestaesbesseesseessesseesseseessesseensesseessesssensesssensens .

data podpis Gtownego Ksiggowego

III. ZATWIERDZENIE WNIOSKU

data podpis kierownika zamawiajacego

IV. TRYB REALIZACJI ZAMOWIENIA

1. Podlega ustawie prawo zamowien publicznych/nie podlega ustawie prawo zamowien publicznych.

2. Proponowany tryb udzielenia ZAMOWICIIA .........c..ccueruiiierieiieteceesteceete et ete et e teeesesseessesseessesseessesseessesseessesssessesssessesssenseans

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...../....

7 dnia

w sprawie skladu, organizacji, obowiazkéw oraz trybu pracy czlonkéw komisji przetargowej.

Na podstawie art. 19 ust. .... oraz art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.
z 2015 r., poz. 2164 ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

1. Powotuje si¢ komisj¢ przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia,

ktorego przedmiotem JESt ........coecveveeirerineninineneneeeene , zwang dalej ,.komisja”.

2. Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego.

§2
W sktad komisji wchodza:
1) Przewodniczacy KOMISji PrzetargOWe] — ......ccceeeevveereerueeeerreeeenieeeesseeeesseennens ,
2) Cztonek komisji przetargowe;j ettt et et ente et aeennens ,
3) Czlonek komisji przetargowe;j ettt ettt sttt et ,
4) Cztonek komisji przetargowe;j ettt ae et sae e .
§3

1. Komisji przetargowej powierza si¢:

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

@) etteettete et e et e te e tete e teheeate bt eate st ente st ente st enteeReense Rt enseeReenseeseen st eR s et e es s e st ente st ense Rt enseeseenseesaenseessenteenteteeneeeneeneennes

D) ettt ettt ettt etttk e b h et st eatenteRteR e Rt eR et e R e s e s eabeaten s en s et s eReeR e ke Reese s enben s e st ententeseene et eeseeseesensenes
2) Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego obejmujace w szczegdlnosci’:

@) ettt et ee ettt e e te e hee et ee et e eatte e he e hteeate e hteeate e bt e enteenteeeRteeah e e hteea bt e hteea bt e neeea bt e teeea bt e teeeabeenbeeeabe e seeenteenbeeenteenbeeenteenneens

b) niezwlocznie po otwarciu ofert zamieszczenie na stronie internetowej informacji dotyczacych: kwoty, jaka
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, firm oraz adresow wykonawcow, ktorzy
ztozyli oferty w terminie, ceny, terminu wykonania zamdowienia, okresu gwarancji i warunkow platnosci za-
wartych w ofertach;

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
0 udzielenie zamoéwienia publicznego
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¢)

d)
e)

f)
2

h)

R

dokonanie oceny spelniania przez wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego;

badanie ofert, w tym takze ustalenie czy oferty nie zawieraja razaco niskich cen lub kosztu;

przedlozenie propozycji wykluczenia wykonawcy z postgpowania o udzielenie zamowienia, zawierajagcego
uzasadnienie faktyczne i prawne;

przekazanie zawiadomienia wykonawcy, o wykluczeniu go z postgpowania o udzielenie zamowienia;

przedtozenie propozycji odrzucenia oferty lub ofert z postgpowania o udzielenie zamdwienia zawierajacego
uzasadnienie faktyczne i prawne;

przedtozenie wniosku o uniewaznieniu postgpowania o udzielenie zamowienia oraz sporzadzenie projektu
zawiadomienia o uniewaznieniu postgpowania, zawierajacego uzasadnienie faktyczne i prawne;

przedtozenie propozycji wyboru oferty najkorzystniejsze;j.

sporzadzenie informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej, zawierajacej nazwe albo imi¢ i nazwisko, sie-
dzibg albo miejsce zamieszkania i adres, jezeli jest miejscem wykonywania dziatalno$ci wykonawcy, ktdre-
go oferte wybrano, oraz nazwy albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsce zamieszkania i adresy, jezeli sa
miejscami wykonywania dzialalno$ci wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, a takze punktacje przyznang
ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i t3czng punktacje;

okreslenie zgodnie z art. 94 ust. 1 lub 2 ustawy terminu, po uptywie ktéorego umowa w sprawie zamowienia
publicznego moze by¢ zawarta;

przygotowanie projektu umowy;

zamieszczenie informacji, o ktorych mowa w pkt 2 lit. h) i j) na stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Zamawiajgcego;

przekazanie ogloszenia o udzieleniu zaméwienia Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej albo zamieszczenie
ogloszenia o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zamowien Publicznych.

2. Cztonkowie komisji przetargowej beda wykonywac czynnosci zwigzane z postepowaniem o udzielenie zamowienia
publicznego zgodnie z wymaganiami okreslonymi w przepisach prawa w szczeg6lno$ci przepisami ustawy i aktow wyko-
nawczych do ustawy.

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

4. Czlonkowie komisji przetargowej przy wykonywaniu czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicz-
nego kierowac si¢ beda wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem, rzetelnie, bezstronnie i obiektyw-
nie wykonywac¢ powierzone czynnosci.

§4

Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia wymaga wiadomosci specjalnych komisja moze wystapi¢ do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o powo-

lanie biegtego.

§5

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

2. Do obowiazkow przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) zwotywanie posiedzen komisji;

2) podziat prac podejmowanych w trybie roboczym i wydawanie polecen cztonkom komisji przetargowej;

3) zlozenie pisemnego o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy;

4) odebranie pisemnych o§wiadczen od czlonkdéw komisji przetargowej oraz innych os6b wykonujacych czynnosci
w postgpowaniu o udzielenie zamowienia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 112
ustawy oraz o$wiadczen, o ktorych mowa w § 13 ust. 8 zarzadzenia i wiaczenie wskazanych oswiadczen do do-
kumentacji postepowania;

5) nadzorowanie prawidlowego sporzadzania pisemnego protokotu postepowania o udzielenie zamowienia;
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6) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego;

7) podpisywanie dokumentow i pism, o ktorych mowa w § 14 ust. 9 zarzadzenia;

8) przedktadanie wszelkich projektow dokumentoéw i informacji sporzadzanych przez cztonkow komisji przetar-
gowej w szczegolnosci zawiadomien, wnioskow, informacji, oswiadczen, jak rowniez kserokopii dokumentow
zwigzanych z prowadzonym post¢gpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego;

9) udostgpnianie protokotu postgpowania o udzielenie zamdwienia wraz z zatagcznikami zainteresowanym 0so-
bom;

10) ograniczenie innym osobom dost¢pu do informacji zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia
w przypadkach okre$lonych w ustawach;

11) sporzadzanie kserokopii protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia oraz zatacznikow, w przypadkach
okreslonych w ustawie;

12) potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem protokotu z postepowania o udzielenie zamdéwienia oraz zatacznikow,
w przypadkach okre§lonych w ustawie;

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

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

3. Przewodniczacy komisji przetargowej moze sporzadza¢ wszelkie dokumenty, pisma, wnioski, informacje, o$wiad-

czenia 1

zawiadomienia zwigzane z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamowienia, w tym sporzadza¢ pisemny

protokoét postepowania o udzielenie zamowienia.

4. W czasie nieobecnosci Przewodniczacego zastgpuje wyznaczony przez niego czlonek komisji. Cztonek komisji
przetargowej podpisujacy dokumenty w zastepstwie przewodniczacego komisji przy sktadaniu podpisu uzywa klauzuli
»W zastepstwie przewodniczacego komisji przetargowe;j”.

Do
1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
1)

§6
obowigzkow kazdego cztonka komisji nalezy w szczegdlnoscei:

sporzadzanie wszelkich dokumentow, pism, wnioskow, informacji, oswiadczen i zawiadomien zwigzanych z pro-
wadzonym postgpowaniem o udzielenie zamdwienia, w tym sporzadzanie pisemnego protokotu postgpowania
o udzielenie zamowienia,

ocena spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu oraz braku podstaw do wykluczenia;
badanie ofert ztozonych w postepowaniu;
ocena ofert zlozonych w postepowaniu;

uczestnictwo w przygotowaniu propozycji dotyczacych wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru ofer-
ty najkorzystniejszej, a takze w przygotowaniu wniosku o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamowienia;

ztozenie pisemnego o§wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy oraz
os$wiadczenia, o ktérym mowa w § 13 ust. 8 zarzadzenia;

zalaczenie do protokotu pisemnych o§wiadczen ztozonych przez cztonkéw komisji przetargowej oraz innych oséb
wykonujacych czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia o braku lub istnieniu okolicznos$ci, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 112 ustawy oraz o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 13 ust. 8 zarzadzenia;

przyjmowanie ofert i innej korespondencji oraz kierowanie jej do przewodniczacego komisji;
uczestnictwo we wszystkich czynnos$ciach dokonywanych przez cztonkéw komisji przetargowej;
uczestnictwo we wszystkich czynnos$ciach na polecenie przewodniczacego komisji;

wykonywanie innych czynnoéci na polecenie przewodniczacego komisji.
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§7
1. Postgpowanie jest prowadzone na zasadach okre$lonych w ustawie, w szczeg6Inosci z uwzglednieniem zasady jawnosci.
2. Wyjatkowo, w ramach pracy komisji przetargowej poufny charakter maja:
1) czynnosci przygotowawcze do dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;
2) wiadomosci objete tajemnicg panstwowa lub inng tajemnica okreslong w ustawach;

3) wiadomosci objete skutecznie ustanowiong i wlasciwie zastrzezong tajemnicg przedsigbiorstwa w rozumieniu
przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, nie p6zniej niz w terminie sktadania ofert;

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

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

§8
Komisja przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje:

1) wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez cztonkéow komisji,
a w przypadku zastosowania kryteriéw opisanych wzorami zbiorcze zestawienie oceny ofert wraz z pisemnym uza-
sadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty;

2) wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty albo uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia;

3) odpowiedzi na odwotanie, jezeli zostanie wniesione.

§9

1. Posiedzenia komisji przetargowej odbywaja si¢ z udziatem cztonkow komisji w obecnosci przewodniczacego komi-
sji przetargowe;.

2. Pod nieobecno$¢ 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 wlasnorgcznym podpisem ztozonym na protokole z posie-
dzenia komisji przetargowej lub innym dokumencie sporzgdzonym przez komisj¢ przetargows.

4. Jezeli cztonek komisji przetargowej wyraza sprzeciw wobec czynno$ci podjetych przez pozostatych cztonkow ko-
misji przetargowej pod jego nieobecnos¢ jest zobowigzany do pisemnego uzasadnienia swojego sprzeciwu i przediozenia
propozycji sposobu wykonania czynnosci lub jej zaniechania.

5. Cztonkowie komisji przetargowej moga wykonywac 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 przedktadana jest propozycja komisji przetargowej, ktora uzyskata najwicksza liczbe
glosow.

4. Kazdemu cztonkowi komisji przetargowej przystuguje jeden rownowazny gtos.

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

6. Sprzeciw cztonkdéw komisji przetargowej zglaszany jest pisemnie do protokotu wraz z uzasadnieniem.
§ 11

Decyzja! wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 5

DECYZJANR! ..../....

z dnia r.

Na podstawie att. ... ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.)
zarzadza si¢, co nastepuje:

Powierzam Pani/Panu ............cccooveveiieniiiieieieceeeee e wykonanie czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego przedmiotem JEST ........eoverveeruerierieeieieeeeee et

1. Pracownikowi powierza sig:

1.1. Przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego obejmujace w szczegdlnosci’

1.2. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego obejmujace w szczegdlnosci’:

L2 L et et a e st

2. Pracownik, ktéremu powierzono czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzie-
lenie zaméwienia publicznego, bedzie je wykonywat zgodnie z wymaganiami okreslonymi w przepisach prawa w szczegol-
noS$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 postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego kierowat si¢ bedzie
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem, rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykonywal 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 powolanie biegtego.

§4
Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) zlozenie pisemnego o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy;

I W przypadku Dyrektora Generalnego ,,zarzadzenie”.

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

3 Nalezy okresli¢ zakres czynnosci jaki powierz sie do wykonania odno$nie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia.
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2) odebranie pisemnych o§wiadczen od innych 0s6b wykonujacych czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowie-
nia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 i 2 ustawy oraz o$wiadczenia o ktoérym
mowa w § 13 ust. 8 zarzadzenia;

3) prawidlowe sporzadzenie pisemnego protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia;

4) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z powadzeniem czynnos$ci w toku postgpowa-
nia o udzielenie zamowienia publicznego;

5) przedktadanie wszelkich projektéw dokumentéw i informacji sporzadzanych w trakcie prowadzonych czynnosci,
w szczeg6lnosci zawiadomien, wnioskow, informacji, oSwiadczen, jak rowniez kserokopii dokumentéw zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego;

6) potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem protokotu z postgpowania o udzielenie zamowienia oraz zalacznikow,
w przypadkach okreslonych w ustawie;

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

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

10) przygotowanie propozycji dotyczacych wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru oferty najkorzystniej-
szej, a takze przygotowaniu wniosku o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zaméwienia.

§5

1. Postgpowanie jest prowadzone na zasadach okreslonych w ustawie, w szczegolnosci z uwzglednieniem zasady
jawnosci.
2. Wyjatkowo, takze w ramach powierzonych czynno$ci poufny charakter maja:
1) czynnosci przygotowawcze do dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;
2) wiadomosci objete tajemnica panstwowa lub inng tajemnica okreslona w ustawach;

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

4) oferty wraz z towarzyszacymi im materiatami 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
opisanych wzorami zbiorcze zestawienie oceny ofert wraz z pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej
oferty;

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

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

§7

Decyzja! wchodzi w zycie z dniem podpisania.

4 Tylko w postepowaniu prowadzonym w trybie wymagajacym oceny spetniania warunkow.
5 Tylko w postgpowaniu prowadzonym w trybie wymagajacym badania ofert.
6 Tylko w postgpowaniu prowadzonym w trybie wymagajacym oceny ofert.
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Ja,

D)

2)
3)

4)

Zalacznik Nr 6

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

(wpisa¢ przedmiot zamowienia)

nizej podpisany, niniejszym o$wiadczam, ze:

zgadzam si¢ na udzial w pracach komisji oraz przyjmuj¢ obowiazki wynikajace z petnienia funkcji przewodnicza-
cego/ wiceprzewodniczacego/sekretarza/cztonka komisji powotanej do przeprowadzenia/postepowania o udzielenie
ww. zamOwienia”;

zobowiazuje si¢ wykonywac moje zadania uczciwie i rzetelnie;

uczestniczac w przygotowywaniu dokumentow, zobowiagzuj¢ si¢ do zachowania bezstronnosci, obiektywizmu oraz
regul uczciwej konkurencji, w szczegdlnosci poprzez unikanie stawiania warunkow udzialu w postgpowaniu, ktore
naruszajg zasad¢ rownego traktowania wykonawcow;

zobowiazuje si¢ do zachowania poufnosci wszystkich informacji lub dokumentéw ujawnionych wobec mnie lub
uzyskanych przeze mnie, badz sporzadzonych przeze mnie w toku czy w wyniku przygotowan przedmiotowego
postepowania oraz do wykorzystywania ich wytacznie do celu wspomnianych przygotowan i nie ujawniania ich
stronom trzecim. Ponadto zobowiazuje sig, ze nie bedg przechowywaé kopii jakichkolwiek pisemnych informacji
lub pierwowzorow, ktore zostang mi dostarczone, a takze nie bede pomagat ani nie bed¢ zwiazany z przyszlym
wykonawcg biorgcym udziat we wspomnianym postgpowaniu w okresie 12 miesigcy od dnia udzielenia przedmio-
towego zamowienia.

Mam petna $wiadomosé¢, ze kazdy przypadek nieprzestrzegania ztozonych zobowigzan moze doprowadzi¢ do wytacze-
nia mnie z udzialu w pracach w niniejszym postgpowaniu badz wykluczenia mnie z udzialu w postepowaniu w sytuacji
zlozenia przeze mnie wniosku o dopuszczenie do udziatu/oferty™.

W momencie, gdy znani beda Wykonawcy bioracy udziat w postepowaniu ztoze¢ oswiadczenie o bezstronnosci na dru-
ku 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 postgpowaniu.
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Zalacznik Nr 7
WNIOSEK O DOKONANIE ZAKUPU
(przewidzianego w planie zakupow)
ktorego wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zltotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

1. Przedmiot zamo6wienia:
2. Pozycja z planu zakupo6w:
3. Warto$¢ szacunkowa zamowienia:

KWota Netto: ..coeveeeeeeieiirinieieeeseieen

kwota brutto: ......cccoveevevniiinincncnene

Rownowarto$é zamowienia netto W euro ..........cceeevvevvennenne. przy zastosowaniu obowiqzujgcego sredniego kur-

su zlotego w stosunku do euro, stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien, ogloszonego w rozpo-
rzqdzeniu 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:

5. Podpis wnioskodawcy:
6. Potwierdzenie posiadania §Srodkéw na realizacje zaméwienia dokonane przez gléwnego ksiegowego:
7. Weryfikacja pod wzgledem poprawnosci formalnej wniosku przez pracownika Biura Dyrektora Gene-

ralnego:
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Zalacznik Nr 8

komorka organizacyjna

Departament Budzetu i Finanséw
W miejscu

POLECENIE ZAPLATY

Prosze 0 dokonanie Zaplaty Z tYTUI .........ooiiriiiieiicieeee ettt b et b e ra e beeraeereennenneas
LA Q0103 (< USRSt
ktorego zrodtem sfinansowania DEAZIC ..........cceevvviviiiiiiiieiieie ettt , paragraf klasyfikacji
DUAZELOWE] ettt , klasyfikacja budzetu zadaniowego .........ccccvveerieiieniiieieeieie e
W ECTIIINIC ..evvieienireiieie et .

Do polecenia zaptaty zalagczam:

1) oot e e eeeeeeeeeeeeeeeeeees :
D) oo e e e oo e ee e eeeeeeeeseeeee :
3) eeeeeeeeeeeeeeeesseseee e e e ettt e oottt eeeeeeeeeeeeseeseee ,
) e oo e e e e 1o e ettt eeeeeeeeeseseeeneeeeee

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

(przedmiot zamoéwienia oraz tryb, w jakim przeprowadzono postgpowanie)

Zalacznik Nr 10

Strony Uwagi
. Znak dokumentu Data w teczce wagl
Lp. Opis dokumentu .
(numer pisma) dokumentu
Od | Do
1 wniosek o uruchomienie wydatku
publicznego wraz z ewentualng
aktualizacjg wniosku na
numer nadany przez DBiF
2
3
4
5

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..ooevieneniiiiiicee, e-mail ..ooooveriiiiiiiicncns

Warto$¢ zamowienia
. . . . bez podatku od towarow
Lp. Rodzaj zamoéwienia Przedmiot zaméwienia Podstawa prawna p i ushug
(w PLN)!

data i podpis dyrektora komorki organizacyjnej

I Nalezy podaé catkowita warto$¢ umowy zawartej w roku, ktérego dotyczy sprawozdanie, rowniez w przypadku, gdy umowa nie zostata
jeszcze w cato$ci wykonana i zamawiajacy nie wydatkowat calej kwoty, na jaka zostata zawarta umowa. W przypadku uméw zawartych na
czas nieoznaczony, za wartos¢ umowy nalezy przyjac¢ wartos¢ ustalong z uwzglednieniem okresu 48 miesiecy wykonywania zamowienia.
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