Warszawa, dnia 30 grudnia 2015 r.

Poz. 9

DECYZJA Nr 16
KOMENDANTA GELOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
z dnia 17 kwietnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Regulaminu planowania i udzielania zamoéwien publicznych
w Komendzie Gléwnej Panstwowej Strazy Pozarnej”

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2013 1.
poz. 907, z pdzn. zm.D) postanawia si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Komendzie Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej ,,Regulamin
planowania iudzielania zaméwien publicznych w Komendzie Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej”,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do decyzji.

§ 2. Traci moc decyzja Nr 26 Komendanta Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 24 czerwca
2010 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Regulaminu planowania i udzielania zaméwien publicznych
w Komendzie Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej” oraz ,,Regulaminu komisji przetargowe;j”.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtowny Panstwowej Strazy Pozarnej

gen. brygadier Wiestaw Le$niakiewicz

DZmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U.z2013 r., poz. 984, 1047 i 1473 oraz z2014r.
poz. 423,768, 811, 915, 1146 1 1232).
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Zakacznik do decyzji Nr 16
Komendanta Gtlownego Panstwowej Strazy Pozarnej

z dnia 17. 04. 2015 1.
REGULAMIN
PLANOWANIA I UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W KOMENDZIE GEOWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Rozdzial 1.
Przepisy ogoélne

§ 1. 1. ,,Regulamin planowania i udzielania zaméowien publicznych w Komendzie Gléwnej Panstwowe;j
Strazy Pozarnej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla zasady i tryb postepowania w sprawach planowania
i udzielania zamowien publicznych oraz zasady powotania i pracy komisji przetargowej zwanej dalej
,»,Komisja”.

2. Komenda Gléwna PSP udziela zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z2013 1. poz. 907, z pdzn. zm.), zwanej dalej ,,Ustawa” lub bez
stosowania Ustawy w okoliczno$ciach okreslonych w Ustawie, zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym
Regulaminie.

3. Przepisy Regulaminu stosuje si¢ do postgpowan o udzielanie zamowien publicznych na ustugi, dostawy
oraz roboty budowlane.

4. Rozroznia si¢ nastgpujace postepowania o udzielenie zamowienia:
1) postgpowania, do ktorych stosuje si¢ przepisy Ustawy:
a) postepowania od 30 000 euro do 134 000 euro,
b) postepowania powyzej 134 000 euro,
¢) postepowania w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa powyzej 414 000 euro;

2) postgpowania, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy tj. dotyczace
zamowien i konkursow, ktorych wartos¢ wyrazona w zlotych miesci si¢ w przedziale rownowartosci od
7 000 do 30 000 euro;

3) postgpowania, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy na podstawie art. 131b Ustawy tj. dotyczace
zamowien publicznych w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa, ktérych warto$¢ wyrazona w ztotych
miesci si¢ w przedziale rownowartosci od 7 000 do 414 000 euro;

4) postepowania, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy tj. dotyczace
zamowien 1 konkursow, a ktorych warto$¢ wyrazona w zlotych nie przekracza rownowartosci 7000 euro;

5) postgpowania w sprawie zamdwien w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa, do ktérych nie stosuje si¢
przepisow Ustawy na podstawie art. 131b Ustawy tj. dotyczace zamodwien, a ktorych wartos¢ wyrazona
w zlotych nie przekracza rownowartosci 7 000 euro.

5. Postepowania, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1, przeprowadza si¢ w oparciu o przepisy Ustawy oraz
postanowienia Regulaminu.

6. Postgpowania, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2 i 3, przeprowadza si¢ w oparciu o postanowienia rozdziatu
8 Regulaminu.

7. Postepowania, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 4 1 5, przeprowadzaja poszczegolne komorki organizacyjne
KG PSP. Zastosowanie majg zasady dotyczace opisywania przedmiotu zaméwienia, szacowania warto$ci
zamoOwienia i1 dokumentowania tych czynnos$ci w poszczegdlnych komorkach wiasciwych dla przedmiotu
zamowienia okre§lone w niniejszym Regulaminie.

8. Zamoéwienia, niezaleznie od ich wartosci, udzielane sg zgodnie zustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U.2013r. poz. 885, zpoézn. zm.), tj. wsposob celowy ioszczgdny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow zdanych nakladéw w sposdb umozliwiajacy
terminow3 realizacj¢ zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan.
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9. Zamawiajacy przygotowuje 1iprzeprowadza postepowanie w sposOb zapewniajacy przejrzystose,
zachowanie zasady uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow.

10. Zamawiajacym jest Komendant Gtoéwny Panstwowej Strazy Pozarnej zwany dalej ,,Komendantem” lub
upowazniony Zastepca Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej zwany dalej ,,Zastgpca”.

11. Czynnoéci w ramach postgpowania wykonuja wylacznie osoby zapewniajace bezstronnosé
1 obiektywizm.

12. Do postgpowan wspotfinansowanych ze srodkow europejskich stosuje si¢ przepisy Regulaminu oraz
przepisy dotyczace odpowiedniego programu.

13. Wydziat Zamowien Publicznych Biura Finanséw, zwany dalej ,,BF WZP”, zapewnia obstuge z zakresu
zamowien publicznych na zasadach okreslonych w Ustawie oraz niniejszym Regulaminie.

Rozdzial 2.
Planowanie zaméwien publicznych

§ 2. 1. Zamoéwienia publiczne udzielane sg zgodnie z rocznym planem zamowien publicznych, a do czasu
jego sporzadzenia projektem planu zamoéwien publicznych.

2. Komorki organizacyjne w terminie do 15 listopada kazdego roku na podstawie projektow planow
rzeczowo-finansowych przekazujg propozycje planowanych zamoéwien publicznych na kolejny rok powyzej
7 000 euro, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. BF WZP w terminie do 30 listopada kazdego roku sporzadza projekt planu zamowien publicznych na
podstawie propozycji, o ktérych mowa w ust. 2.

4.Za rzetelne iterminowe sporzadzenie planow zamowien, o ktorych mowa w ust. 2, odpowiadaja
kierownicy komorek organizacyjnych.

5. Przy sporzadzaniu planéw nalezy mie¢ na uwadze:

1) wynikajacy z przepisu art. 32 ust. 2 Ustawy zakaz dzielenia zamowienia na cze$ci oraz zanizania jego
warto$ci, w celu uniknigcia stosowania Ustawy;

2) zakaz taczenia zamowien z zamdOwieniami na ushugi niepriorytetowe, wynikajacy z art. 5 ust. 3 Ustawy,
w celu uniknigcia procedur udzielania zaméwien;

3) zakaz taczenia zamoéwien z zamowieniami w dziedzinach obronnosci, wynikajacy z art. 131a ust. 4 Ustawy,
w celu uniknigcia procedur udzielania zaméwien.

§ 3. 1. W terminie 7 dni od dnia otrzymania limitow wydatkéw wynikajacych z ustawy budzetowej na dany
rok, komorka organizacyjna przekazuje informacje niezbedne do sporzadzenia planu zamoéwien publicznych.

2. Na podstawie informacji przekazanych przez komorki organizacyjne, BF WZP sporzadza plan zaméwien
publicznych, zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik nr 1 do Regulaminu, ktory przedktada do zatwierdzenia
Komendantowi lub Zastepcy.

§ 4. 1. w przypadku konieczno$ci dokonania zmian w planie zamoéwien publicznych, kierownik komorki
organizacyjnej wlasciwej dla przedmiotu zamowienia, przed wszczgciem postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, przekazuje do BF WZP korekte planu zaméwien publicznych, zgodnie z wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. w przypadku nieztozenia wniosku o wszczecie postepowania w terminie okreslonym w planie zamoéwien
lub w przypadku uniewaznienia postepowania, kierownik komorki organizacyjnej przesyta do BF WZP korekte
planu, o ktorej mowa w ust. 1, uaktualniajacg dane w nim zawarte lub informuje o rezygnacji z postepowania.

Rozdzial 3.
Przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§ 5. 1. w zakresie postgpowan, o ktorych mowa w § 1 ust. 4 pkt 1, kierownicy komorek organizacyjnych
wlasciwi dla przedmiotu zamowienia (wnioskodawcy), przekazuja do BF WZP wniosek o przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2a do Regulaminu.
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2. Wniosek powinien by¢ sporzadzony zgodnie z instrukcja przygotowania okreslong we wzorze, o ktéorym
mowa w ust. 1. Wniosek wraz z zalacznikami winien by¢ podpisany przez kierownika lub zastepce kierownika
komorki organizacyjnej wlasciwej dla przedmiotu zaméwienia.

3. Przez komorke organizacyjng wilasciwa dla przedmiotu zamowienia nalezy rozumie¢ komorke
merytoryczng, w ktorej podejmowana jest decyzja o dokonaniu zakupu, wedlug planu rzeczowo-finansowego
lub na podstawie innego dokumentu potwierdzajacego zapewnienie finansowania.

§ 6. W przypadku postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych wspotinansowanych ze $rodkow
europejskich rozpoczecie procedury nastepuje po uzyskaniu decyzji Ministra Finanséw o zapewnieniu
finansowania przedsiewzigcia, lub innego dokumentu potwierdzajacego finansowanie.

§ 7. 1. w celu umozliwienia przeprowadzenia postgpowania w sprawie o udzielenie zamoéwienia
publicznego przy zachowaniu terminow okreslonych w Ustawie zaleca si¢, aby wnioski, o ktorych mowa w
§ 5 ust. 1, sktadane byly w terminie okre$§lonym w planie zamowien publicznych.

2. Do obowigzkéw komorki organizacyjnej sporzadzajacej wniosek nalezy w szczegdlnosci:

1) jednoznaczne i wyczerpujgce opisanie przedmiotu zamowienia, a w przypadku wskazania znakoéw
towarowych, patentow lub pochodzenia, opisanie rozwigzan rownowaznych oraz dokumentowanie procesu
przygotowania opisu przedmiotu zamdwienia;

2) merytoryczne uzasadnienie celowos$ci udzielenia zamoéwienia publicznego;
3) ustalenie warto$ci zamdwienia publicznego;

4) uzgodnienie wniosku z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi w przypadku gdy przedmiot zamoéwienia
dotyczy zakresu dzialania innej komorki organizacyjne;j;

5) ustalenie warunkow udzialu w postgpowaniu adekwatnych do przedmiotu zamdéwienia oraz opisu sposobu
dokonywania oceny spetniania tych warunkow;

6) ustalenie kryteriow oceny ofert dostosowanych do charakteru realizowanych zamoéwien wraz ze
wskazaniem metodyki oceny, podaniem znaczenia tych kryteridw i sposobu oceny ofert;

7) dokonanie oceny przestanek zakwalifikowania zamoéwienia do zamowien w dziedzinach obronnosci
i bezpieczenstwa przy udzielaniu zamowienia publicznego, z punktu widzenia wymogéw Ustawy oraz
wyboru trybu udzielenia zamoéwienia publicznego;

8) w przypadku trybu innego niz przetarg ograniczony 1inieograniczony, sporzadzenie pisemnego
uzasadnienia przestanek zastosowania;

9) wskazanie osob, ktére sporzadzity opis przedmiotu zamowienia i ustality warto§¢ szacunkowa zamowienia,
warunki udziatu w postgpowaniu, kryteria oceny ofert oraz wyznaczonych do pracy w komisji przetargowej
(z podaniem stopnia oraz stanowiska stuzbowego);

10) okreslenie  zasad realizacji zamodwienia tj. zasad odbiorow, szkolenia, liczby o0s6b do
przeszkolenia/odbioru, warunkéw gwarancji, serwisow itp. i podanie innych informacji niezbednych do
sporzadzenia projektu umowy, w tym propozycji wysokosci kar umownych w przypadku opéznienia
odbioru przedmiotu zamowienia;

11) okreslenie wymagania w zakresie zgdania wadium — obowiazkowo w postgpowaniach powyzej 134 000
euro;

12) ustalenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jesli jest przewidziane.
3. Do wniosku nalezy dotaczyc¢:

1) notatke stuzbowa uzasadniajgca celowos$¢ udzielenia zamowienia publicznego — w przypadku dostaw lub
ustug, zatwierdzong przez Komendanta lub Zastgpce nadzorujacego komorke organizacyjng wiasciwa dla
przedmiotu zaméwienia;

2) notatke dotyczaca szacowania warto$ci zamoOwienia, zaakceptowanag przez kierownika lub zast¢pce
kierownika komorki organizacyjnej wlasciwej dla przedmiotu zamowienia;

3) notatke z uzgodnien z Biurem Logistyki, okres$lajaca klasyfikacje budzetowa dotyczaca zakresu prac
bedacych przedmiotem zamoéwienia (w przypadku robdt budowlanych) - jezeli dotyczy;
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4) zaakceptowany program inwestycji budowlanej zawierajacy elementy, o ktorych mowa w przepisach
ogolnie obowiazujacych - jezeli dotyczy;

5) notatke stuzbowg uzasadniajaca zakwalifikowanie przedmiotu zaméwienia jako zaméwienia w dziedzinach
obronnos$ci i bezpieczenstwa zatwierdzong przez Komendanta lub Zastgpce nadzorujacego komorke
organizacyjng wilasciwa dla przedmiotu zamowienia — w przypadku realizacji newralgicznych ustug lub
newralgicznych robot budowlanych, o ktérych mowa w art. 2 pkt 5a, 5b i 5¢ Ustawy - jezeli dotyczy;

6) notatke uzasadniajaca zastosowanie jedynego kryterium ceny wraz ze wskazaniem w jaki sposob
w przedmiocie zamowienia uwzgledniono koszty realizacji przedmiotu zamowienia, podpisang przez
kierownika lub zastepce kierownika komorki wlasciwej dla przedmiotu zamdwienia - jezeli dotyczy.

§ 8. 1. Przy ustalaniu opisu przedmiotu zamowienia wnioskodawca jest zobowigzany do przestrzegania
odpowiednich przepiséw Ustawy, w szczeg6lnosci jej art. 29-31.

2. Przedmiot zamoéwienia opisuje si¢ w sposdb jednoznaczny, wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okre§len uwzgledniajac wszelkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na
sporzadzenie oferty.

3. wopisie przedmiotu zamowienia nalezy zawrze¢ minimalne warunki techniczne, jako$ciowe
i funkcjonalne, opisane za pomocg norm, aprobat, systemow odniesienia, o ktorych mowa w art. 30 ust. 1-3
Ustawy, tak aby opisane wymogi mogto speti¢ kilka podmiotéw w danej branzy na rynku.

4. Jezeli przedmiotem zamoOwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu
ustawy zdnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U.z 2013 r. poz. 1409 z pozn. zm.), wnioskodawca
opisuje przedmiot zamdéwienia za pomocg programu funkcjonalno-uzytkowego, obejmujacego opis zadania
budowlanego, w ktorym podaje przeznaczenie ukonczonych robot budowlanych oraz stawiane im wymagania
techniczne, ekonomiczne, architektoniczne, materiatowe i funkcjonalne.

5. Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisa¢ poprzez wskazanie znakéw towarowych, patentow lub
pochodzenia chyba, ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamdwienia. W takim przypadku nalezy
dopusci¢ rozwigzania réwnowazne poprzez dopisek ,Jlub rownowazny” wraz z okre$leniem rozwigzan
rownowaznych.

6. Pracownik przygotowujacy opis przedmiotu zamowienia zobowigzany jest do:

1) przeprowadzenia i udokumentowania analizy w zakresie zdiagnozowania potrzeb i wymagan technicznych
planowanego zakupu,

2) szczegotowego dokumentowania procesu tworzenia opisOw przedmiotu zamowienia, uwzgledniajgcego
podstawy wprowadzenia wymogoéw, nanoszenia zmian, atakze zawierajacych dane umozliwiajace
identyfikacje autorow poszczegdlnych zapisow;

3) ztozenia o$wiadczenia w zakresie zroédet pozyskiwania informacji dotyczacych przedmiotu zamoéwienia.

7. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 6, winna by¢ podpisana przez pracownika sporzadzajacego opis
przedmiotu zamowienia oraz zaakceptowana przez kierownika lub zastepce kierownika komorki organizacyjnej
wlasciwej dla przedmiotu zamdwienia.

8. Wszelkie zmiany i poprawki wprowadzone w dokumentach, o ktérych mowa w ust. 6 powinny by¢
opatrzone datg i zawiera¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktora wprowadzata zmiane. Dokumentacja, o ktérej mowa
w ust. 6, powinna by¢ przechowywana w komorce organizacyjnej wlasciwej dla przedmiotu zamowienia.

9. Opis przedmiotu zamoéwienia stanowi zatgcznik do wniosku o wszczgcie postepowania. Za prawidtowe
i rzetelne sporzadzenie opisu przedmiotu zamowienia odpowiada kierownik lub zastgpca kierownika komorki
organizacyjnej wlasciwej dla przedmiotu zamowienia, co potwierdza swoim podpisem na dokumencie.

10. Do postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego, o ktorych mowa w§l wust.4pkt 2i
3 Regulaminu, zastosowanie majg ust. 2 i 6 - 9 niniejszego paragrafu.

§ 9. 1. Przy ustalaniu warto$ci zamowienia komorka organizacyjna wlasciwa dla przedmiotu zamoéwienia
zobowigzana jest do przestrzegania wskazan art. 32-35 Ustawy, w szczegdlnosci, ze:

1) podstawa ustalenia warto§ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta staranno$cia;
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2) ustalenie warto$ci zamowienia nastgpuje nie wezesniej niz:

a) 3 miesigce przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamdéwienia, jezeli przedmiotem sa
dostawy lub ushugi,

b) 6 miesiecy przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem sa roboty
budowlane.

2. Wnioskodawca nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisow Ustawy dzieli¢ zamowienia na czesci
lub zaniza¢ jego wartosci, ani taczy¢ zamowien w sposob, o ktorym mowa w § 2 ust. 5 Regulaminu. Za
nieuprawniong czynnos$¢ podzielenia zamowienia na czesci lub zanizenia warto$ci zamowienia, czy laczenia
zamowien w celu uniknigcia procedur udzielania zamdéwien publicznych, odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik
komorki organizacyjnej wlasciwej dla przedmiotu zamowienia.

3. Warto$¢ zamowienia publicznego okre§lona w euro oblicza si¢ zgodnie zzasadami okre§lonymi
w Ustawie tj. dzielac warto$¢ netto zamowienia publicznego w zlotych przez kurs euro okreslony w przepisach
obowigzujacych na dzien przeliczenia, wydanych na podstawie art. 35 ust. 3 Ustawy.

4. Jezeli wnioskodawca dopuszcza mozliwos¢ skladania ofert cze¢sciowych albo udziela zaméwienia
w cze$ciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postgpowania, wartoscig zamoOwienia jest faczna
warto$¢ poszczegdlnych czgsci zamowienia.

5.Jezeli wnioskodawca przewiduje udzielenie zamoéwien uzupetniajgcych, o ktéorych mowa w
art. 67 ust. 1 pkt 61 7 Ustawy, przy ustalaniu warto$ci zamoOwienia uwzglednia si¢ warto$¢ zamowien
uzupetniajacych.

6. Jezeli wnioskodawca przewiduje udzielenie zamowienia wraz z prawem opcji, o ktdrym mowa w
art. 34 ust. 5 Ustawy, przy ustalaniu wartosci zamowienia uwzglednia si¢ najwickszy mozliwy zakres tego
zamowienia z uwzglednieniem prawa opcji.

7. Pracownik, ktory wykonal czynno$ci zwigzane z ustaleniem wartosci zamoéwienia sporzgdza notatke,
ktora powinna zawiera¢ informacje na temat sposobu obliczania warto$ci zamowienia, wskazywa¢ odpowiedni
dokument na podstawie ktorego ustalono warto$¢ zamdwienia np.: planowane koszty, kosztorys inwestorski,
program funkcjonalno-uzytkowy. Notatka powinna by¢ podpisana przez osobe ustalajaca warto$§¢ zamowienia,
opatrzona datg oraz zaakceptowana przez kierownika lub zastepce kierownika komorki wilasciwej dla
przedmiotu zamowienia komorki wtasciwej dla przedmiotu zaméwienia.

8. Do postepowan publicznych, o ktérych mowa w §1 ust. 4 pkt 21 3 Regulaminu zastosowanie maja
ust. 1 pkt 1, ust. 2 - 4 1 7 niniejszego paragrafu.

§ 10. 1. Przy ustalaniu warunkow udzialu w postgpowaniu, komorka organizacyjna wlasciwa dla
przedmiotu zamowienia obowigzana jest do przestrzegania wtasciwych przepisow Ustawy, w szczegdlnosci
art. 22 oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 19 lutego 2013 r. w sprawie rodzajow dokumentdéw
jakich moze zada¢ zamawiajacy oraz form w jakich te dokumenty moga by¢ sktadane (Dz. U. z 2013 r.
poz. 231).

2. Opis sposobu dokonania oceny spetnienia warunkow, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 Ustawy powinien
by¢ zwigzany z przedmiotem zamowienia oraz proporcjonalny do przedmiotu zamowienia.

3. Dodatkowo, w przypadku przetargu ograniczonego, dialogu konkurencyjnego lub negocjacji
z ogloszeniem, w ktorych dokonuje si¢ wstgpnej selekcji i ustala ilo§¢ wykonawcow spelniajacych warunki
udzialu w postgpowaniu w najwyzszym stopniu, sposoéb dokonania oceny spetnienia warunkéw udziatu
w postepowaniu powinien uwzglednia¢ kryteria i punktacje jakimi bedzie si¢ kierowal zamawiajacy przy
ustaleniu rankingu wykonawcow.

4.Za ustalenie warunkow udzialu w postgpowaniu w sposdb gwarantujacy zachowanie uczciwej

konkurencji odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik komoérki organizacyjnej wilasciwej dla przedmiotu
zaméOwienia.

§ 11. 1. BF WZP sprawdza wniosek w zakresie poprawnosci formalnej oraz zgodno$ci z postanowieniami
Regulaminu.
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2. W przypadku stwierdzenia przez BF WZP, Ze ztozony wniosek nie spelnia wymogéw Regulaminu lub
Ustawy, zawiera btedy lub braki, BF WZP zwraca wniosek ze wskazaniem uchybien. Dopuszcza si¢ dokonanie
poprawek odrecznie przez kierownika lub zastepce kierownika komorki wiasciwej dla przedmiotu zaméwienia.

3. w przypadkach zamowien szczeg6lnie skomplikowanych dopuszcza si¢ sporzadzenie pisemnej notatki
zuzgodnien pomiedzy pracownikami BF WZP, apracownikami komorki wiasciwej dla przedmiotu
zamoOwienia. Ustalenia zawarte w notatce shuzbowej dla BF WZP sa wigzace, po uzyskaniu akceptacji
kierownika lub zastepcy kierownika komorki wtasciwej dla przedmiotu zamowienia.

§ 12. 1. Do obowigzkéw BF WZP nalezy opracowanie dokumentacji do zatwierdzenia przez Komendanta
lub jego Zastepce, w szczegolnoscei:

1) propozycji wyboru trybu udzielenia zamoéwienia wraz z uzasadnieniem, sporzadzonej na podstawie
informacji przekazanej przez komorke wilasciwg dla przedmiotu zamowienia, o ktéorej mowa w
§ 7 ust. 2 pkt 8;

2) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia zwanej dalej ,,SIWZ” lub zaproszenia do zlozenia
oferty, zwanego dalej ,,Zaproszeniem”;

3) projektu umowy, ktora stanowi cz¢§¢ SIWZ lub Zaproszenia;
4) ogloszen;
5) zaproszen do negocjacji izaproszen do sktadania ofert oraz zawiadomien informacji i wyjasnien,

wlasciwych dla zatwierdzonego trybu udzielania zamowienia;
6) projektu propozycji wyjasnien tresci SIWZ;
7) protokotu z postepowania.

Rozdzial 4.
Zasady sporzadzania, uzgadniania i podpisywania uméw

§ 13. 1. Projekt umowy jest przygotowany przez BF WZP, na podstawie informacji zawartych we wniosku
0 wszczecie postgpowania. Projekt powinien by¢ parafowany przez kierownika lub zastgpce kierownika
komorki organizacyjnej wlasciwej dla przedmiotu zamoéwienia, radcg prawnego i glownego ksiegowego, albo
dyrektora lub zastepce dyrektora BF.

2. Uzyskanie na projekcie umowy parafy:

1) kierownika lub zastepcy kierownika komorki organizacyjnej wilasciwej dla przedmiotu zamoéwienia —
oznacza, ze przyjete w projekcie umowy zapisy sg poprawne pod wzgledem merytorycznym i wiasciwie
okreslajg sposob realizacji przedmiotu zamowienia, regulacje dotyczace propozycji wysokosci kar
umownych itp.;

2) radcy prawnego - oznacza, ze projekt jest poprawny pod wzglgdem formalno-prawnym,;

3) gltéwnego ksiggowego lub jego zastgpcy — oznacza, ze projekt jest poprawny pod wzgledem formalno-
rachunkowym, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku uméw zawieranych na podstawie porozumien lub pelnomocnictw na przeprowadzenie
postepowania, umowe pod wzgledem formalno-rachunkowym parafuje dyrektor lub zastgpca dyrektora BF.

4. w przypadku konieczno$ci dokonania zmian postanowien umowy w toku postepowania, zmian¢ nalezy
uzgodni¢ z osobami wskazanymi w ust. 2, z zastrzezeniem ust. 3.

5. Po przeprowadzonym postgpowaniu BF WZP sporzadza umowe¢ w 2 egzemplarzach, po jednym dla
zamawiajacego i wykonawcy.

6. Naczelnik BF WZP odpowiada za zgodno$¢ umowy z trescig oferty, na potwierdzenie czego parafuje
kazdg strong umowy i zalacznikow.

7.Na zamoéwieniach, umowach, zleceniach, fakturach iinnych dokumentach finansowych nalezy
zamieszczaé informacje o sposobie wyboru wykonawcy.

8. Umowa przed przedlozeniem do podpisu Komendanta lub Zastepcy zostaje parafowana przez osoby,
o ktérych mowa w ust. 2, z zastrzezeniem ust. 3.
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9. w przypadku umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego zgodnie z Ustawa, nie zmienia si¢ istotnie postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci
oferty najkorzystniejszej, na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze mozliwo$¢ dokonania
takiej zmiany zostala przewidziana w SIWZ oraz okreslone zostaly warunki takiej zmiany.

10. BF WZP przekazuje kopi¢ podpisanej umowy komorce organizacyjnej wiasciwej dla przedmiotu
zamoOwienia oraz gtdwnemu ksiegowemu.

11. w przypadku postepowan publicznych prowadzonych wimieniu ina rzecz komendantéw
wojewddzkich/powiatowych PSP, BF WZP dodatkowo, przekazuje kopi¢ mowy potwierdzong za zgodnos¢
z oryginalem wtasciwym komendantom wraz z protokotem postgpowania publicznego nagranym na nosniku
danych.

Rozdzial S.
Zasady sporzadzania Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamdwienia / Zaproszen do zlozenia oferty /
Ogloszen

§ 14. 1. Projekt SIWZ lub Zaproszenia przygotowanego przez BF WZP, na podstawie informacji zawartych
we wniosku o wszczecie postegpowania, powinien by¢ parafowany przez kierownika lub zastepce kierownika
komorki organizacyjnej wlasciwej dla przedmiotu zaméwienia.

2. Uzyskanie na projekcie SIWZ / Zaproszenia parafy:

1) kierownika lub zastepcy kierownika komorki organizacyjnej wilasciwej dla przedmiotu zamowienia —
oznacza, ze przyjete w projekcie SIWZ/Zaproszenia zapisy sa poprawne pod wzgledem merytorycznym
i wlasciwie okre$lajag warunki udzialu w postgpowaniu, sposob oceny spetnienia tych warunkow, kryteria
oceny ofert oraz metodyke oceny ofert;

2) dyrektora lub zastgpce dyrektora Biura Finansow, zwanego dalej ,,BF” - oznacza, ze projekt SIWZ /
Zaproszenia jest poprawny pod wzgledem formalnym.

3. Jesli w Projekcie wspoétfinansowanym ze s$rodkow europejskich powolany zostal Pelnomocnik ds.
Projektu, projekt SIWZ/Zaproszenia, parafuje rowniez Pelnomocnik.

4. W postepowaniach publicznych, ktorych warto$¢ przedmiotu zamowienia przekracza kwote 134 000
euro, przed przedtozeniem SIWZ Iub Zaproszenia Komendantowi lub Zastepcy do zatwierdzenia, BF WZP
przekazuje SIWZ/Zaproszenie do parafowania przez Zastgpce Komendanta nadzorujacego komorke
organizacyjng wlasciwg dla przedmiotu zamowienia.

5. Projekt ogtoszenia o wszczeciu postgpowania w przetargu nieograniczonym, w przetargu ograniczonym,
w negocjacji z ogloszeniem i w dialogu konkurencyjnym przygotowuje BF WZP, na podstawie informacji
zawartych we wniosku o wszczgcie postgpowania. Projekt ogloszenia zatwierdza Komendant lub Zastepca, po
uprzednim podpisaniu przez dyrektora lub zastepce dyrektora BF.

§ 15. 1. W przypadku koniecznos$ci dokonania zmian/poprawek do SIWZ/Zaproszenia, przed wszczeciem
postepowania, wszelkie zmiany/poprawki powinny by¢ czytelnie podpisane przez osob¢ dokonujgcg zmiany
lub korekty oraz zaparafowane przez kierownika lub zastepce kierownika komorki organizacyjnej wtasciwej

dla przedmiotu zaméwienia.

2. wprzypadku koniecznosci dokonania zmian/wyjasnien do SIWZ/Zaproszenia, po wszczeciu
postepowania, projekt pisma do wykonawcow parafuje kierownik lub zastepca kierownika komorki
organizacyjnej wiasciwej dla przedmiotu zamoéwienia, pod wzgledem merytorycznym oraz dyrektor lub
zastepca dyrektora BF w zakresie proceduralnym.

3. W postepowaniach publicznych, ktorych warto$¢ przedmiotu zamdwienia przekracza kwotg 134 000
euro, przed przedtozeniem zmian/wyjasnien do SIWZ/Zaproszenia, projekt pisma do wykonawcoéw parafuje
réwniez Zastepca nadzorujacy komorke organizacyjng wasciwg dla przedmiotu zamowienia.

4. Projekt ogloszenia przygotowany przez BF WZP parafuje dyrektor lub zastepca dyrektora BF.

5. W przypadku przetargu ograniczonego, dialogu konkurencyjnego lub negocjacji z ogloszeniem, projekt
ogloszenia parafuje réwniez kierownik lub zastepca kierownika komodrki organizacyjnej wlasciwej dla
przedmiotu zamowienia.
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Rozdzial 6.
Wszczecie i prowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§ 16. 1. Wszczecie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego, o ktérych mowa w Rozdziale I
§ 1 ust. 4 pkt 1, w trybie przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego, negocjacji z ogtoszeniem
I dialogu konkurencyjnego nastepuje z chwilg zamieszczenia ogloszenia o zamoéwieniu w siedzibie KG PSP
w miejscu publicznie dostepnym oraz na stronie internetowej zamawiajacego oraz odpowiednio zamieszczeniu
w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej. w trybach: negocjacje bez
ogloszenia I zamowienie z wolnej rgki wszczgcie postgpowania nastepuje z chwilg wystania zaproszenia do
negocjacji w przypadku zapytania o cene, wszczgcie postepowania nastepuje w chwili wyslania zaproszenia do
ztozenia oferty.

2. w przypadku zamowien, o ktorych mowa w Rozdziale 1 § 1 ust. 4 pkt 2 13, wszczecie postgpowania
nastepuje z chwila wystania zaproszenia do zlozenia oferty.

3. W przypadku zwrdcenia si¢ przez wykonawce o wyjasnienie tresci SIWZ/Zaproszenia, odpowiedz
niezwlocznie przygotowuje iprzekazuje do BF WZP komorka organizacyjna wlasciwa dla przedmiotu
zamowienia. BF WZP przygotowuje projekt odpowiedzi, ktory zawiera tre$¢ zapytan wraz z wyjasnieniami.
Projekt odpowiedzi podpisany przez Komendanta lub Zastepce, BF WZP przekazuje wykonawcom, ktorym
przestano SIWZ lub Zaproszenie do ztozenia oferty oraz umieszcza na stronie internetowej KG PSP, stosownie
do trybu zamowienia.

4. w przypadku wyjasnien, ktére prowadza do zmiany tresci SIWZ/Zaproszenia i wymagaja dodatkowego
czasu na wprowadzenie zmian w ofertach lub w przypadku zmian istotnych SIWZ i ogloszenia, BF WZP
przygotowuje dokumenty z uwzglednieniem zmiany terminu sktadania ofert.

5. Do czasu sktadania ofert czynno$ci zwigzane z prowadzonym postepowaniem wykonuje BF WZP.
Wszelkie informacje przekazywane wykonawcom sg konsultowane z komoérka organizacyjng wtasciwg dla
przedmiotu zamowienia.

Rozdzial 7.
Zasady powolania i pracy komisji przetargowej

§ 17. 1. ,,Zasady powolania i pracy komisji przetargowej” okreslaja tryb dziatania Komisji przetargowe;j,
powolywanej przez Komendanta lub Zastgpce do oceny spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, badania i oceny ofert, prowadzenia negocjacji
w trybach, w ktorych zamawiajacy negocjuje warunki umowy z wybranym wykonawca/ wykonawcami oraz
dialogu konkurencyjnego, o ktorym mowa w art. 60a Ustawy.

2. Komisj¢ powotuje kazdorazowo Komendant lub Zastgpca, poprzez zatwierdzenie wniosku dyrektora lub
zastepcy dyrektora BF.

3. Wzor wniosku o powotaniu komisji dla postgpowan, o ktorych mowa w Rozdziale 1 § 1 ust. 4 pkt 1,
stanowi zatacznik nr 3a do Regulaminu. Wzér wniosku o powotaniu komisji dla postepowan, o ktérych mowa
w Rozdziale 1 § 1 ust. 4 pkt 2 i 3, stanowi zalacznik nr 3b do Regulaminu.

§ 18. Do procedur o wartosci od 7 000 do 30 000 euro, o ktorych mowa w Rozdziale 1 § 1 ust. 4 pkt 2 oraz
o wartosci od 7 000 do 414 000 euro, o ktorych mowa w Rozdziale 1 § 1 ust. 4 pkt 3, stosuje si¢ odpowiednio
przepisy niniejszego Rozdziahi, z wyjatkiem przepisow dotyczacych:

1) zadan i sktadu komis;ji;
2) bieglych;
3) otwarcia ofert;
4) oceny i badania ofert;
5) postgpowania w przypadku wniesienia odwotania;
6) uniewaznienia postgpowania, w rozumieniu Ustawy.
§ 19. 1. Do zadan Komisji nalezy w szczego6lnosci przedstawienie Komendantowi lub Zastepcy propozyc;ji:
1) wykluczenia wykonawcy;

2) odrzucenia oferty;
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3) wyboru oferty najkorzystniejszej;
4) uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia.

2. Komisja ma charakter dorazny i jest zespotem pomocniczym Komendanta. Komisja rozpoczyna prace
z dniem jej powolania.

3. Realizacja zadan w ramach prac Komisji przez jej cztonkow jest nadrzedng w stosunku do zadan
wynikajacych z zajmowanych stanowisk stuzbowych.

4. Komisja koniczy pracg zdniem zatwierdzenia wyboru oferty najkorzystniejszej lub zchwilg
uniewaznienia postgpowania, a w przypadku skorzystania przez wykonawce ze $rodkow ochrony prawnej -
z chwila ogloszenia przez Krajowa Izbg¢ Odwolawcza wyroku lub postanowienia konczacego postepowanie
odwolawcze.

§ 20. 1. Komisja dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej bez zbednej zwtoki.

2. Termin wyboru oferty najkorzystniejszej, moze ulec wydluzeniu, w uzasadnionych przypadkach,
W szczegolnosci:

1) skorzystania przez wykonawcow z §rodkow ochrony prawne;j;

2) konieczno$ci powotania biegtych lub konieczno$ci zasiegniecia opinii komoérki organizacyjnej wlasciwe;j
dla przedmiotu zamowienia;

3) zadania, jezeli jest to niezbedne, wyjasnien od wykonawcdéw dotyczacych treSci ztozonych ofert lub
uzupetniania dokumentow;

4) zaistnienia innych okolicznosci niezaleznych od Komisji.

§ 21. 1. W sktad Komisji wchodza: przewodniczacy wyznaczany kazdorazowo sposrdd pracownikéw BF
WZP oraz cztonkowie wyznaczani kazdorazowo sposrod pracownikoéw komorki organizacyjnej wlasciwej dla
przedmiotu zamowienia oraz innych komorek organizacyjnych KG PSP (jezeli wymaga tego przedmiot
zamoOwienia) 1 innych jednostek organizacyjnych PSP, wskazanych przez komorke organizacyjng wlasciwg dla
przedmiotu zamdwienia we wniosku o wszczgcie postepowania.

2. w postgpowaniach, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych rownowartos¢ kwoty 134 000 euro,
do sktadu Komisji powotuje si¢ radce prawnego, a w postepowaniach, ktorych réwnowartos$¢ jest nizsza od
wymienionej kwoty, mozna powota¢ radce prawnego do skladu tej Komisji. Radca prawny nie dokonuje
merytorycznej oceny i badania ofert oraz nie odpowiada za zawarto$¢ merytoryczng protokotu wymienionego
w § 24 ust. 1.

3. w postgpowaniach, ktérych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowarto§¢ kwoty 134 000 euro
oraz w postepowaniach o duzej ztozono$ci przedmiotu zamowienia, w sktadzie Komisji mozna wskazac
przedstawiciela komorki organizacyjnej wlasciwej dla przedmiotu zamowienia w charakterze zastgpcy
przewodniczacego. Postanowienie niniejszego ust¢pu nie narusza postanowien § 22 ust. 2.

4. Sktad liczebny Komisji ustalany jest kazdorazowo przy zachowaniu zasady, ze co najmniej trzy osoby
wchodza w jej sktad.

5. W przypadku zaistnienia szczeg6lnych okolicznosci sktad osobowy Komisji moze ulega¢ zmianie.
Zmiana sktadu osobowego Komisji wymaga kazdorazowo zatwierdzenia zmiany wniosku.

§ 22. 1. Prace Komisji organizuje oraz kieruje nig przewodniczacy, ktéry ma w tym zakresie prawo
okreslenia szczegotowych zadan poszczegdlnym cztonkom Komisji.

2. Wrazie nieobecnosci przewodniczacego zastepuje go czlonek Komisji wskazany przez
przewodniczacego. Ustep ten nie narusza postanowien § 21 ust. 3.

3. Czlonkowie Komisji wykonujg zlecone im prace na posiedzeniach kolegialnych lub indywidualnie.

4. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), glosowania lub na podstawie
indywidualnych ocen cztonkéw Komisji.

5.Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzglegdu na rowna liczbe glosow
przeciwnych, rozstrzyga glos przewodniczacego.

6. Na kazdym etapie pracy Komisji, komisja moze zasi¢ga¢ opinii:
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1) Biura Prawnego;
2) komorki organizacyjnej wlasciwej dla przedmiotu zamdwienia;

3) innych oso6b, jezeli bedzie to niezbedne dla prawidlowego dokonania czynno$ci zwigzanych z wyborem
oferty.

7. Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiedzy specjalistycznej,
Komendant lub Zastgpca =z wlasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek Komisji moze powotad
bieglego/biegtych. Wniosek powinien zawiera¢ przedmiot opinii (zestaw pytan do biegltego).

8. Przepisy dotyczace praw i obowigzkow cztonkéw Komisji stosuje si¢ odpowiednio do bieglych.

9. Biegly przedstawia opini¢ na piSmie, ana zadanie Komisji bierze udzial wjej pracach z glosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§ 23. 1. Z dokonanych w trakcie postgpowania czynno$ci wymagajacych udokumentowania sporzadza si¢
kazdorazowo notatke stuzbowa.

2. Notatke stuzbowa podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji. Cztonkowie Komisji, ktérzy nie brali udziatu
w posiedzeniu kolegialnym z przyczyn od nich niezaleznych — jezeli zaistnieje taka okoliczno$¢, potwierdzaja
swoim podpisem zapoznanie si¢ z jej trescig.

§ 24. 1. Podczas prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego sporzadza sig:
1) protokdt wewnetrzny, zawierajacy co najmniej:
a) informacje o wykonawcach ktorzy zlozyli oferty (nazwy i adresy),
b) ceng i inne istotne elementy ofert,

c¢) informacje o wykonawcach podlegajacych wykluczeniu iofertach podlegajacych odrzuceniu,
wykonawcach niespetiajacych wymagan Zaproszenia,

d) propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z przyznang punktacja;

2) protokél, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie
protokotu postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), zwanego dalej
,fozporzadzeniem”.

W postepowaniach prowadzonych bez stosowania Ustawy nie ma zastosowania pkt 2.

2.7Za sporzadzenic oraz zawarto$¢ merytoryczng protokétu, o ktorym mowa  wust. 1 pkt
1 odpowiedzialno$¢ ponoszg czlonkowie Komisji, z zastrzezeniem § 21 ust. 2.

3. Za sporzadzenie, kompletnos¢ zatacznikéw, oraz zawarto$¢ merytoryczna protokotu wymienionego w
ust. 1 pkt 2 odpowiada pracownik BF WZP prowadzacy sprawg.

4. Brak podpisu na protokodle ktoregokolwiek z cztonkow Komisji powinien zosta¢é wyjasniony w tresci
protokoétu lub w zalaczonej do protokotu wewngtrznego notatce podpisanej przez przewodniczacego.

5. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia cztonka Komisji co do prawidtowos$ci postepowania, do
protokotu wewnetrznego zatacza si¢ rowniez pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

6. Przewodniczacy przedklada Komendantowi lub Zastepcy do zatwierdzenia, protokoty, o ktorych mowa
w ust. 1 pkt 1, przedstawiajac najkorzystniejsza oferte lub propozycje uniewaznienia postepowania. Protokot,
o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, po uprzednim parafowaniu przez naczelnika BF WZP oraz dyrektora lub
zastepce dyrektora BF, przekazany zostaje do zatwierdzenia do Komendanta lub Zastepcy.

§ 25. 1. Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac sie
wytacznie przepisami prawa, wiedzg i do§wiadczeniem.

2. Do obowigzkow cztonkdéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) czynny udziat w pracach Komisji;
2) wykonywanie zadan okreslonych przez przewodniczacego dotyczacych prac Komisji;

3) niezwtoczne informowanie przewodniczacego o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych wykonywanie
obowigzkoéw czlonka Komisji.
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3. Radca prawny zapewnia, wsparcie Komisji w zakresie prawnym, na zasadach okreslonych w Rozdziale
11.

§ 26. 1. Jezeli w zwiazku z pracg Komisji cztonek Komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego przekonaniu
jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo wykazuje duze
prawdopodobienstwo zaistnienia btgdu lub pomyiki, obowigzany jest przedstawi¢, w formie pisemnej, swoje
zastrzezenia przewodniczgcemu. Czlonek Komisji powinien réwniez przedstawi¢ przewodniczgcemu swoje
zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu jest
niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo zawiera btedy lub pomyiki.

2. w przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 1, przez przewodniczacego Komisji,
cztonek Komisji przedstawia je bezposrednio Komendantowi lub Zastepcy.

3. Czlonek Komisji nie moze wykonywac polecen, ani czynno$ci, ktoérych wykonanie stanowitoby
naruszenie obowiazujacych przepisow prawa lub grozitoby niepowetowana strata, nawet jezeli otrzymal takie
polecenie na piSmie.

4. Cztonkowie Komisji oraz osoby wykonujace czynnosci w postegpowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych zpraca Komisji, wtym ofert,
zalgcznikdw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii bieghych.

5. Cztonkowie Komisji majg prawo zgloszenia przewodniczagcemu Komisji, Komendantowi lub Zastepcy,
w kazdym czasie, pisemnych zastrzezen dotyczacych pracy Komisji.

6. Za naruszenie przepisow Ustawy lub przepisow zawartych w aktach wykonawczych wydanych na jej
podstawie, cztonkowie Komisji ponosza indywidualng odpowiedzialno$¢ przewidziang w Ustawie lub
w przepisach innych ustaw.

7. Cztonkowie Komisji oraz osoby wykonujace czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamodwienia
publicznego sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania, pisemne oswiadczenia
o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy. Oswiadczenia nalezy
sktada¢ na druku ZP-1 wraz z okresleniem charakteru wykonywanych czynno$ci.

8. Oswiadczenia, o ktérych mowa wust. 7, dotycza osob wskazanych w protokole z postepowania,
o ktorym mowa § 24 ust. 1 pkt 2.

9. w przypadku zlozenia przez cztonka Komisji lub osoby wykonujace czynnoSci w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 17 ust. 1 Ustawy, lub nie zlozenia takiego o$wiadczenia w terminie albo zlozenia o$wiadczenia
niezgodnego z prawda, przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylacza takie osoby z dalszego udziatu
W postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego i wystepuje do Komendanta lub Zastgpcy z wnioskiem
0 jego odwotlanie.

10. Przewodniczacy Komisji sktada wniosek do Komendanta Iub Zastepcy o odwotanie cztonka Komisji
lub 0s6b wykonujacych czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego w razie:

1) koniecznosci wylaczenia cztonka Komisji lub oséb wykonujacych czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego z jej prac;

2) zaistnienia innych przeszkod uniemozliwiajacych udziat w pracach Komisji.

11. Czynnosci podjete przez osobe wylaczong z postepowania podlegaja powtdrzeniu, z wyjatkiem
otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci faktycznych nie majgcych wplywu na wynik postepowania.

§ 27. 1. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie i prowadzenie posiedzen Komisji;
2) podziat zadan podejmowanych w trybie roboczym, migdzy cztonkow Komisji;
3) przedktadanie Komendantowi lub Zastgpcy, projektow dokumentow przygotowanych przez Komisje;

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji z postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;
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5) informowanie Komendanta lub Zastgpcy o problemach zwigzanych zpracami Komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, za posrednictwem dyrektora lub zastepcy dyrektora
BF;

6) nadzor nad przechowywaniem wszelkich dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem o zamowienia

publiczne, w trakcie jego trwania.

3. w przypadku powotania do sktadu Komisji przedstawicieli z innych jednostek organizacyjnych PSP,
dopuszcza si¢ przesylanie ofert oraz wstepne uzgadnianie stanowiska pomigdzy czlonkami za pomoca
korespondencji e-mail. Informacje/ustalenia uzyskane w ten sposdb zamieszczane sa opisane w notatkach
i protokotach, ktore cztonek Komisji podpisuje w dniu podpisania protokétu wewngtrznego z propozycja
wyboru oferty lub uniewaznienia postepowania. Oswiadczenie w trybie art. 17 Ustawy zostaje podpisane przez
cztonkéw Komisji w dniu dostgpu do ofert oraz niezwlocznie przestane do BF WZP, e-mailem na adres
wskazany przez przewodniczacego. Czlonkowie Komisji zobowiazani sa do dostarczenia, niezwlocznie,
oryginalu o§wiadczenia, o ktorym mowa powyze;j.

§ 28. 1. Czlonkowie Komisji wykonujg nastepujace czynnosci o charakterze organizacyjno-technicznym:
1) dokumentujg podejmowane czynnosci;
2) opracowuja projekty dokumentow, w zakresie zleconym przez przewodniczacego;

3) sprawujg piecz¢ nad wszelkimi dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem w sprawie o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

2. Otwarcie ofert nastepuje w terminie i miejscu, o ktorym poinformowano wykonawcow.
3. Otwarcia ofert dokonuje Komisja w sktadzie co najmniej dwuosobowym.

4. Przed otwarciem ofert Komisja informuje obecnych wykonawcéw o kwocie brutto, jaka zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

5.Przed otwarciem kazdej zofert, Komisja sprawdza iokazuje obecnym na posiedzeniu, stan
zabezpieczenia ofert.

6. Oferty zlozone po terminie ich skladania, wyznaczonym w SIWZ, nie zostana otwarte i odczytane.
w postepowaniach do 134 000 euro oferty te sa zwracane niezwlocznie wykonawcy na adres wskazany na
kopercie. w postgpowaniach powyzej 134 000 euro, wykonawcy sa poinformowani o zlozeniu ofert po
terminie, a oferty zostajg zwrocone po uptywie terminu przewidzianego na wniesienie odwotlania.

7. Podczas otwarcia ofert cztonek Komisji odczytuje nazwe (firme), adres (siedzibe) wykonawcy, a takze
informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zamodwienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci
zawartych w ofercie.

§ 29. 1. Po otwarciu ofert Komisja:
1) bada czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia publicznego;

2) wzywa wykonawcow, ktorzy w okre§lonym terminie nie ztozyli o§wiadczen, pelnomocnictw i dokumentow
potwierdzajacych spetnienie warunkow udziatu w postgpowaniu lub ktorzy ztozyli dokumenty zawierajace
btedy, do ich uzupelienia w wyznaczonym terminie, chyba ze mimo ich uzupetnienia konieczne byloby
uniewaznienie postgpowania, lub ztozenia wyjasnien;

3) bada oferty zlozone przez wykonawcow niepodlegajacych wykluczeniu z postepowania oraz stwierdza,
czy:

a) oferty sa wazne,
b) oferty nie sa sprzeczne z Ustawa lub SIWZ,
c) ztozenie oferty nie stanowi czynu nieuczciwej konkurencji,

d) oferta nie zawiera omyltki rachunkowej w obliczeniu ceny, ktoérych nie mozna poprawi¢ w sposob
wskazany w ustawie lub bledu w obliczeniu ceny, w szczegdlnosci czy nie zawiera razgco niskiej ceny;

4) w toku dokonywania oceny ofert zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawce/wykonawcow
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert;
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5) w postgpowaniu prowadzonym w trybie dialogu konkurencyjnego, w toku badania i oceny ofert, Komisja
moze przygotowac projekt pisma, z zadaniem od wykonawcow sprecyzowania i dopracowania tresci ofert
oraz przedstawienia informacji dodatkowych. Pismo podpisuje Komendant lub Zastgpca;

6) poprawia w ofercie:
a) oczywiste omylki pisarskie,

b) oczywiste omytki rachunkowe, zuwzglgdnieniem konsekwencji rachunkowych dokonywanych
poprawek,

c¢) inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty ze SIWZ, nie powodujace istotnych zmian w tresci oferty:
- niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktorego oferta zostala poprawiona;
7) wnioskuje do Komendanta lub Zastgpcy o powolanie bieglego, jesli zachodzi taka koniecznos¢;
8) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

9) w przypadku gdy cena oferty najkorzystniejszej przekracza kwote jaka zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢
na sfinansowanie zamoéwienia informuje o powyzszym Komendanta lub Zastepce, albo komorke
organizacyjng wtasciwag dla przedmiotu zamowienia. Za posrednictwem BF zwraca si¢ o rozwazenie
mozliwosci zapewnienia dodatkowych s$rodkow i zwigkszenie przeznaczonej kwoty do ceny oferty
najkorzystniejszej;

10) wnioskuje do Komendanta lub Zastgpcy o wykluczenie wykonawcy i/lub o odrzucenie oferty,
w przypadkach przewidzianych Ustawa, oraz przygotowuje propozycj¢ wyboru najkorzystniejszej oferty
badz uniewaznienia postepowania.

§ 30. 1. Komisja, w protokole, o ktdrym mowa w § 24 ust. 1 pkt 1, proponuje:

1) wybor najkorzystniejszej oferty, sposrod ofert spelniajacych wymogi SIWZ/ Zaproszenia oraz/lub
przepisow Ustawy (stosownie do procedury), na podstawie oceny ofert dokonanej przez cztonkéw Komisji,
po szczegdtowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych (jezeli byli powotani) — w przypadku
trybow konkurencyjnych;

2) zawarcie umowy z wykonawca po przeprowadzeniu negocjacji — w przypadku trybu zamdéwienia z wolnej
reki.

2. w przypadku zamdwienia z wolnej reki oraz trybow, w ktorych wybor oferty najkorzystniejszej nastepuje
z wykorzystaniem technik negocjacyjnych wszelkie odstgpstwa od opisu przedmiotu zamoéwienia i/lub
postanowien projektu umowy winny by¢ przez Komisje uzasadnione w odrebnej notatce stuzbowej ze
wskazaniem okolicznos$ci uzasadniajacych te odstepstwa.

3. Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz zgodnie z metodyka oceny
ofert okreslonych w SIWZ.

4. Jezeli ocena oferty jest subiektywng oceng cztonka komisji kazdy z cztonkéw komisji sporzadza pisemne
uzasadnienie indywidualnej oceny oferty.

§ 31. 1. w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 93 ust. 1 Ustawy, Komisja sktada

wniosek do Komendanta lub Zastepcy o uniewaznienie postepowania. Protokét, o ktorym mowa w

§ 24 ust. 1 pkt 1, winien zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz okolicznosci faktyczne, ktore
spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia postegpowania.

2. wprzypadku nieprzyznania S$rodkéw w catosci lub czgéciowo pochodzacych zbudzetu Unii
Europejskiej, badz niepodlegajacych zwrotowi srodkéw z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), Komisja moze roéwniez zawnioskowaé do
Komendanta lub Zastepcy o uniewaznienie postgpowania pod warunkiem, ze mozliwo$¢ taka zostala
przewidziana w ogloszeniu, zaproszeniu do negocjacji lub do ztozenia ofert.

§ 32. Podpisany przez cztonkéw Komisji protokot stanowi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej lub
propozycje uniewaznienia postgpowania.

§ 33. 1. w przypadku wniesienia do zamawiajacego odwotania, informacja o wniesieniu odwolania zostaje
wystana przez BF WZP wszystkim uczestnikom postegpowania — zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa. Informacj¢ podpisuje dyrektor lub zastepca dyrektora BF.
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2. w przypadku odwotania ztozonego przed terminem sktadania ofert, BF WZP przekazuje tres¢ odwotania
do komorki wiasciwej dla przedmiotu zamowienia, w celu zasiggniecia opinii w sprawie zarzutow. Komorka
wlasciwa dla przedmiotu zamoéwienia rozpatruje odwotanie i przygotowuje merytoryczng odpowiedz na
podniesione zarzuty. BF WZP sporzadza projekt odpowiedzi iprzekazuje do Biura Prawnego w celu
zaopiniowania pod wzgledem formalno - prawnym.

3. w przypadku wplynigcia odwotania, po terminie skladania ofert, projekt odpowiedzi na odwotanie
przygotowuje Komisja. Merytoryczng odpowiedZz na podniesione zarzuty przygotowuja cztonkowie Komisji
i przekazujg projekt odpowiedzi radcy prawnemu wyznaczonemu do pracy w Komisji lub do Biura Prawnego
w celu zaopiniowania projektu pod wzgledem formalno — prawnym.

4. W przypadku uwzglednienia odwolania Komisja dokonuje powtorzenia czynnosci albo dokonuje
czynnosci zaniechanej, informujac o tym wykonawcow.

5. w przypadku postgpowan do 134 000 euro, informacja, o ktorej mowa w art. 181 ust. 1 Ustawy, zostaje
rozpoznana w BF WZP oraz jej kopia zostaje przekazana do komorki organizacyjnej wtasciwej dla przedmiotu
zaméwienia z prosba o zajecie stanowiska. w oparciu o uzyskane stanowisko na podniesione w informacji
zarzuty, BF WZP przygotowuje projekt pisma do wykonawcy zawierajacy stanowisko zamawiajacego. Projekt
pisma podpisuje Komendant lub Zastgpca, po uprzednim parafowaniu przez dyrektora lub zastepce dyrektora
BF.

6. W przypadku uznania zasadno$ci informacji, o ktérej mowa w ust. 5, BF WZP dokonuje powtorzenia
czynnosci albo dokonuje czynnosci zaniechanej, informujac o tym wykonawcow.

7. Wszystkie osoby wystepujace w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, a takze kierownicy
komoérek organizacyjnych wilasciwych dla przedmiotu zamoéwienia, zobowiazane sa udzieli¢ pisemnych
wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska Komisji/BF WZP w sprawie odpowiedzi na odwotanie.

8. Projekt odpowiedzi na odwotanie/opozycji przeciw przystapieniu (jesli ztozono ja w formie
pisemnej)/stanowisko ws. informacji parafuje:

1) w zakresie przepisow Ustawy:
a) Komisja i/lub Naczelnik WZP lub osoba go zastepujaca,
b) dyrektor Iub zastgpca dyrektora BF,
c¢) radca prawny;

2) w zakresie przedmiotu zamowienia — kierownik lub zastepca kierownika komorki organizacyjnej wiasciwe;j
dla przedmiotu zamdwienia.

9. Jesli w Projekcie finansowanym ze $rodkoéw europejskich zostat powotany Petnomocnik ds. Projektu,
projekt odpowiedzi na odwolanie parafuje rowniez Pelnomocnik.

10. W przypadku zgloszenia opozycji przeciw przystgpieniu do postepowania odwotawczego
postanowienia § 33 ust.2 stosuje si¢ odpowiednio.

11. Projekt odpowiedzi na odwotanie ostatecznie rozpatruje i podpisuje Komendant lub Zastgpca.

12. W przypadku wniesienia odwotania/wplynigcia informacji o czynnos$ciach niezgodnych z ustawa przed
powotaniem Komisji lub w przypadku nie powotania Komisji, wszelkich czynno$ci zwigzanych z udzieleniem
odpowiedzi na odwotanie/przygotowaniem stanowiska ws informacji, dokonuje BF WZP, po uzyskaniu opinii
z Biura Prawnego w takim przypadku przepisy niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio.

§ 34. 1. Komendant lub Zastgpca stwierdza niewazno$¢ czynnosci podj¢tej z naruszeniem prawa.

2.Na polecenic Komendanta lub Zastgpcy, Komisja powtarza uniewazniong czynno$¢, podjeta
Z naruszeniem prawa.

Rozdzial 8.
Postepowania, o ktorych mowa w Rozdziale 1
§ 1. Ust. 4 pkt 2 (7 000 do 30 000 euro) oraz § 1. Ust. 4 pkt 3 (7 000 do 414 000 euro)

§ 35. 1. Postepowania, o ktorych mowa w niniejszym Rozdziale prowadzi BF WZP na wniosek komorki
organizacyjnej wlasciwej dla przedmiotu zamdwienia.
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2. Wniosek o wszczgcie postgpowania powinien zawieraé wszelkie informacje okreslone we wzorze
wniosku, stanowiacym zalacznik nr 2b do Regulaminu. Przepisy § 5 ust. 3, § 7 ust. 1, 3, § 8 ust. 10, § 9 ust. 8,
§ 11 ust. 1, 2, 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 36. 1. Postepowanie jest wszczynane poprzez wystanie do wskazanych we wniosku o wszczecie
postepowania, co najmniej 3 Wykonawcow, ,,Zaproszenia do zloZzenia oferty”, ktore zawiera co najmnie;j:

1) opis przedmiotu zamowienia;
2) kryteria oceny ofert oraz sposob obliczenia ceny;
3) dokumenty jakie wykonaweca jest zobowigzany przedtozy¢ wraz z oferta;

4) sposdb postepowania z ofertami niekompletnymi lub zawierajacymi bledy oraz zastrzezenie o mozliwosci
zakonczenia postepowania bez wyboru jakiejkolwiek z ofert bez podania przyczyny;

5) termin sktadania ofert;
6) termin realizacji.

2. Jezeli zamowienie jest wspdifinansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej ,,Zaproszenie do ztozenia
oferty” oraz informacja o wyniku postgpowania sg publikowane na stronie internetowej zamawiajacego.

3. Wymodg, o ktorym mowa w ust. 2, moze by¢ rowniez ustanowiony w przypadku innych postgpowan, na
wniosek komorki organizacyjnej wlasciwej dla przedmiotu zamowienia.

§ 37. 1. Czynnosci oceny ofert dokonuje Komisja, powotana przez Komendanta zgodnie z wnioskiem,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3b do Regulaminu. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ odpowiednio
postanowienia Rozdziatu 7 Regulaminu.

2. Komisja sktada si¢ z co najmniej 2 osdb: przewodniczacego, ktory jest przedstawicielem BF WZP oraz
wskazanych we wniosku pracownikéw komorki wlasciwej dla przedmiotu zaméwienia.

3. Czlonkowie Komisji powolani w postgpowaniach, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, sktadaja
pisemne o$wiadczenia o bezstronnosci.

4. Pytania dotyczace prowadzonego postgpowania wniesione przez wykonawcow do zamawiajacego, BF
WZP niezwlocznie przekazuje komorce organizacyjnej wlasciwej dla przedmiotu zamowienia w celu zajecia
stanowiska.

5.BF WZP przygotowuje projekt odpowiedzi, ajezeli zachodzi konieczno$¢ proponuje przedtuzenie
terminu sktadania ofert.

6. Zakres pracy Komisji obejmuje ocen¢ ofert w oparciu o kryteria i zasady okre§lone w Zaproszeniu do
ztozenia oferty oraz wniosku o powotanie Komisji.

7. Komisja moze wezwa¢ wykonawce do uzupetnienia, wyjasnienia lub poprawy tresci oferty, zawierajacej
bledy lub braki, stosujac przy tym zasad¢ rownego traktowania wykonawcoéw. Komisja moze odstapi¢ od
powyzszych czynnosci, jezeli oferta wykonawcy nie bgdzie wybrana pomimo ich dokonania, w szczegolnos$ci
w przypadku, gdy cena oferty przekracza kwote przeznaczong na sfinansowanie zamowienia przez
zamawiajacego, lub w przypadku gdy nie spelnia ona wymagan zwigzanych z przedmiotem zamodwienia lub
warunkami jego realizacji.

8. Komisja moze negocjowaé¢ z wykonawcami cen¢ zlozonych ofert, przy zachowaniu zasady rownego
traktowania i1 uczciwej konkurencji.

9. Komisja moze rozpozna¢ ofertg, ktora wptyneta po uptywie terminu do skladania ofert okreslonego
w Zaproszeniu, aprzed zatwierdzeniem przez Komendanta lub Zastepce protokdtu, o ktorym mowa w
§ 24 ust. 1 pkt 1.

§ 38. 1. Podstawowym trybem przeprowadzenia postgpowania, o ktorym mowa w niniejszym Rozdziale,
jest przetarg cywilnoprawny, a Zaproszenie stanowi ogloszenie o przetargu.

2. w postepowaniach w dziedzinie obronnosci, na ustuge lub robote budowlang newralgiczng, zgodnie
definicjg zawarta w z art. 2 pkt 5a, 5b , 5¢ Ustawy, wskazani przez komorke organizacyjng wlasciwg dla
przedmiotu zamowienia, wykonawcy powinni posiada¢ stosowne dopuszczenia do informacji niejawnych.
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3. w przypadku postgpowania w dziedzinie obronnosci lub z uwagi na ztozono$¢ przedmiotu zamdwienia,
w postepowaniach wymagajacych negocjacji z wykonawcami, dopuszcza si¢ mozliwos¢ zaproszenia
wykonawcow do negocjacji.

4. Do negocjacji zostaja zaproszeni co najmniej 3 wykonawcy, wskazani we wniosku o wszczgcie
postepowania przez komorke wtasciwg dla przedmiotu zaméwienia.

5. w postepowaniu, w ktorym dopuszczono prowadzenie negocjacji, ze spotkan sporzadzane sg notatki
stuzbowe, a wypracowane z wykonawcami rozwigzanie, w szczegolnosci warunki realizacji zamowienia czy
ustalenia co do opisu przedmiotu zamowienia, przedkladane sa przez Komisj¢ do zatwierdzenia przez
Komendanta lub Zastgpce.

§ 39. 1. BF WZP przygotowuje informacj¢ o wyniku postepowania. Informacje podpisuje dyrektor lub
zastepca dyrektora BF.

2.BF WZP przygotowuje umoweg do podpisu z wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana jako
najkorzystniejsza. Umowa parafowana jest zgodnie ze wskazaniem Rozdziatu 4 § 13 ust. 2.

3. Jezeli ogloszenie o zamowieniu bylo zamieszczone na stronie internetowej zamawiajgcego, niezwlocznie
po udzieleniu zamowienia, BF WZP zamieszcza na stronie internetowej informacj¢ o udzieleniu zamoéwienia,
podajac nazwe albo imi¢ inazwisko wykonawcy zktorym zawarta zostala umowa lub informacje
o nieudzieleniu zaméwienia.

4. Informacje, o ktorych mowa w ust. 3, sporzadza BF WZP a podpisuje dyrektor lub zastgpca dyrektora
BF.

Rozdzial 9.
Pozostale czynno$ci w postepowaniu oraz zakonczenie procedury o udzielanie zaméwienia publicznego

§ 40. 1. BF WZP przygotowuje polecenie zwrotu wadium, w terminie okreslonym w Ustawie, wg wzorow
stanowiacych zatgczniki nr 4a i 4b do Regulaminu, stosownie do formy wniesienia wadium.

2. w przypadkach okreslonych w Ustawie, zamawiajgcy moze zatrzymaé¢ wadium. w takim przypadku BF
WZP we wspotpracy z glownym ksiggowym po zasiggni¢ciu opinii prawnej Biura Prawnego podejmuje
stosowne dziatania.

3. Oryginal gwarancji z tytulu zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (jezeli zadano), BF WZP
przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci i Sprawozdawczo$ci, natomiast jej kserokopi¢ wraz z kserokopig
zawartej umowy przekazuje do komorki wlasciwej dla przedmiotu zamoéwienia.

4. Ogtloszenia o udzieleniu zamoéwienia publicznego do Biuletynu Zamoéwien Publicznych (BZP) lub
Dziennika Urzgdowego Unii Europejskiej (DUUE) przygotowuje BF WZP, niezwlocznie po podpisaniu
umowy. Ogloszenia podpisane przez dyrektora lub zastgpce dyrektora BF, zamieszcza si¢ w BZP lub
przekazuje do DUUE, odpowiednio.

Rozdzial 10.
Realizacja umowy o udzielanie zamowienia publicznego

§ 41. 1. Kierownik lub zastepca kierownika komorki organizacyjnej wtasciwej dla przedmiotu zamoéwienia
odpowiada za prawidtowg realizacje umowy, w szczegolnosci za przestrzeganie termindw wynikajgcych
z umowy zawartej z wykonawca, w tym termindw gwarancji/poreczenia.

2. wprzypadku opdznienia odbioru przedmiotu zamowienia, w sytuacjach wniesienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy w gwarancjach lub poreczeniach, kierownik lub zastepca kierownika komorki
wlasciwej dla przedmiotu zamoéwienia winien wystapi¢ do wykonawcy z pismem o wydituzenie terminow
wynikajacych z przedtozonych dokumentow.

3. wprzypadku otrzymania oryginalu gwarancji bankowej/ubezpieczeniowej w sytuacji o ktérej mowa
w ust. 2, oryginal dokumentu nalezy niezwlocznie przekaza¢ do BF.

4. W przypadku koniecznosci dokonania zmian zawartej umowy, komodrka organizacyjna wilasciwa dla
przedmiotu zaméwienia wnioskuje do BF WZP o sporzadzenie aneksu do umowy. Wniosek powinien zawiera¢
uzasadnienie wprowadzenia zmiany do umowy oraz brzmienie propozycji zmiany.
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5. BF WZP przygotowuje projekt aneksu i po parafowaniu przez gldwnego ksiggowego lub jego zastepce
i radce prawnego, przedktada Komendantowi lub Zastepcy do podpisu.

6. Kopi¢ podpisanego aneksu BF WZP przekazuje komodrce organizacyjnej wiasciwej dla przedmiotu
zaméwienia oraz glownemu ksiggowemu.

§ 42. 1. Komorka organizacyjna wtasciwa dla przedmiotu zamdéwienia, po zakonczeniu realizacji umowy,
wystepuje do BF, z wnioskiem sporzadzonym na druku stanowigcym zatgcznik nr 4a do Regulaminu, o zwrot
gwarancji / porgczenia wystawcy lub na druku stanowigcym zatacznik nr 4b do Regulaminu o zwrot
zabezpieczenia wniesionego w formie pieni¢zne;.

2. Szczegotowe zasady postepowania okresla ,Instrukcja obiegu dokumentéow ksiegowych (dowodow
ksiggowych) w KG PSP”.

Rozdzial 11.
Obstuga prawna postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego

§ 43. 1. Obstuge prawng postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, w zakresie wynikajacym z
art. 4 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 637, z pézn. zm.), zapewniaja
radcowie prawni peligcy shuzbe¢ lub zatrudnieni w Biurze Prawnym KG PSP.

2. Do zadan radcy prawnego wyznaczonego do udzialu w pracach Komisji nalezy:

1) udzielanie, na wniosek przewodniczacego Komisji, porad prawnych i wyjasnien w sprawach budzacych
watpliwo$ci prawne powstatych w toku postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego;

2) opiniowanie pod wzglegdem formalno-prawnym projektow odpowiedzi na odwolanie wykonawcy,
projektdw opozycji przeciw przystapieniu wykonawcy do zamowienia publicznego, projektéw innych pism
kierowanych do wykonawcoéw, w ktorych wystepuja zagadnienia budzace watpliwosci prawne oraz
projektéw umoéw w sprawie zamowienia publicznego;

3) opiniowanie i podpisywanie (na podstawie stosownego pelnomocnictwa) skarg od orzeczen Krajowej Izby
Odwotawczej;

4) wystgpowanie przed Krajowa Izbg Odwolawczg lub sagdem powszechnym (na podstawie stosownego
pelnomocnictwa i/lub umowy o zastgpstwo prawne);

5) parafowanie dokumentow, o ktérych mowa w pkt 2;
6) formalno- prawne wsparcie prowadzonego postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

3. wprzypadku watpliwosci co do zakresu wspotpracy radcy prawnego z Komisja, okreslonego
w Regulaminie, uznaje si¢ ze zakres ten wyznacza ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych.

Rozdzial 12.
Roczne sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach

§ 44. 1. WZP BF sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach, zwane dalej
»sprawozdaniem”, zgodnie z art. 98 Ustawy.

2. Zakres informacji zawartych w sprawozdaniu, jego wzor i sposob przekazywania okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow zdnia 12 grudnia 2013 r. w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym
sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania (Dz. U. poz. 1530).

§ 45. 1. Komorki organizacyjne wlasciwe dla przedmiotu zamowienia prowadza rejestr wszystkich
zamoOwien realizowanych poza BF WZP. Rejestr powinien zawiera¢ nazwe przedmiotu zamowienia, wartos¢
netto, wartos¢ brutto oraz podstawe wylaczenia ustawowego.

2. Przyjmowana do rejestru zaméwien warto$¢ udzielonych zamowien zaleze¢ bedzie od formy zawartej
umowy w sprawie zamowienia publicznego. W przypadku zawarcia umowy w formie pisemnej, przyjmuje si¢
catkowita warto$¢ umow zawartych w danym roku, rowniez w przypadku, gdy umowa nie zostala jeszcze
w cato$ci wykonana i nie zostaly wydatkowane cate kwoty, na jakie umowa zostata zawarta. W przypadku za$
zawarcia umowy w formie ustnej, przyjmuje si¢ wartosci wskazane w dokumencie wystawianym przez
wykonawce, w ktorym wykonawca okresla wysoko$¢ naleznego mu wynagrodzenia tytulem realizacji
przedmiotu zaméwienia, tj. na fakturze bagdz innym dowodzie stanowigcym podstawe dokonania ptatno$ci?.
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3. Na podstawie rejestru, o ktorym mowa wust. 1, komorki organizacyjne wiasciwe dla przedmiotu
zamoOwienia obliczaja laczng kwote netto udzielonych zamowien i przekazuja ja do BF WZP, do dnia
31 stycznia nastepnego roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

4. BF WZP sporzadza sprawozdania na podstawie uzyskanych informacji, o ktérych mowa w pkt 3. Po
parafowaniu przez dyrektora lub zastgpce dyrektora BF oraz zatwierdzeniu przez Komendanta lub Zastepce,
w terminie ustawowym przekazuje sprawozdanie Prezesowi Urzgdu Zaméwien Publicznych.

Rozdzial 13.
Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

§ 46. 1. Kierownik komorki organizacyjnej wiasciwej dla przedmiotu zaméwienia odpowiada za:
1) opisanie przedmiotu zamowienia oraz uzasadnienie celowosci udzielenia zamowienia publicznego;

2) przygotowanie wniosku o wszczgcie postgpowania zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2a lub 2b
do Regulaminu;

3) ustalenie warto$ci szacunkowej zamowienia;

4) ustalenie warunkoéw udziatu w postgpowaniu oraz opisanie sposobu ich oceny;

5) sporzadzenie planu zamowien publicznych, w zakresie komorki wlasciwej dla przedmiotu zamowienia;
6) ustalenie kryteriéw oceny ofert;

7) wskazanie przestanek zastosowania odstgpstwa od trybdw podstawowych, jezeli dotyczy;

8) wskazanie wykonawcow, z ktorymi beda prowadzone negocjacje lub do ktorych nalezy wysta¢ zaproszenie
do ztozenia oferty, po dokonaniu analizy rynku;

9) zadanie wadium, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

10) zaakceptowanie SIWZ lub zaproszenia do zlozenia oferty poprzez parafowanie dokumentu na kazdej
stronie;

11) usunigcie brakow lub uzupetienia albo wyjasnienia tresci odpowiedzi na wyjasnienia do SIWZ, w tym
parafowanie propozycji wyjasnien do SIWZ lub zmian SIWZ;

12) opracowanie stanowiska w sprawie zarzutow przedstawionych w odwotaniu lub informacji wniesionej
zgodnie z art. 181 Ustawy;

13) parafowanie projektu odpowiedzi na odwotania, odpowiedzi na informacj¢ wniesiong na podstawie
art. 181 Ustawy;

14) realizacje umowy zgodnie z ustaleniami umowy;

15) ztozenie dyspozycji zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy lub wydtuzenie jego waznosci,
jezeli zmianie ulegl termin realizacji (jezeli zadano).

2. Dyrektor BF odpowiada za przeprowadzenie postgpowania publicznego, a w szczegolnosci za:
1) przestrzeganie termindéw wynikajgcych z Ustawy;
2) przestrzeganie wzorow dokumentow wynikajacych z obowigzujacych aktow (ogloszen, sprawozdan);
3) zawartos¢ SIWZ/Zaproszenia do ztozenia ofert w zakresie zgodnos$ci z Ustawa;

4) zgodnosci planu zaméwien publicznych z planem przekazanym przez komorke wiasciwa dla przedmiotu
zamdOwienia.

2 Zasady iwyjasnienia dotyczace prezentowania w sprawozdaniu informacji o udzielonych zamoéwieniach
dostepne s na stronie Urzegdu Zamowien
Publicznych: http://www.uzp.gov.pl/cmsws/page/?F;287;roczne_sprawozdania o udzielonych zamowieniac
h (art. 98 pzp).html
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Rozdzial 14.
Odstepstwa od stosowania regulaminu

§ 47. 1. Odstepstwa od stosowania Regulaminu sg dopuszczalne w wyjatkowych sytuacjach na podstawie
decyzji Komendanta lub Zastgpcy pod warunkiem, iz nie naruszajg przepisoOw Ustawy.

2. w przypadku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na wylonienie wykonawcy na
swiadczenie ustugi transportu lotniczego grupy ratownikow w ramach pomocy mie¢dzynarodowej, czynnosci
i odpowiedzialno$¢ poszczegolnych osoéb wynikaja z procedury P-30.

3. w przypadku przeprowadzenia konkursu, na podstawie art. 110 Ustawy, w ktorym przez publiczne
ogloszenie zamawiajacy przyrzeka nagrode za wykonanie iprzeniesienie prawa do wybranej przez Sad
Konkursowy pracy konkursowej. Pracownik BF WZP powotany jest do sktadu Sadu Konkursowego. Sktad,
organizacj¢ itryb pracy Sadu Konkursowego okreslaja odrgbne przepisy, opracowane przez komorke
organizujaca konkurs.

Rozdzial 15.
Postanowienia koncowe

§ 48. 1. Za przestrzeganie Regulaminu w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych KG PSP
odpowiedzialni sg kierownicy tych komorek.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych witasciwych dla przedmiotu zamoéwienia obowigzani sg do
zapoznania z trescig Regulaminu podleglych pracownikow oraz zobligowania ich do stosowania.

3. Postgpowan Regulaminu nie stosuje sie, jezeli wdrodze porozumienia zinnymi jednostkami,
podmiotami realizujacymi  wspdlnie zadania zzamawiajagcym Iub podmiotami biorgcymi udziat
w finansowaniu zadania ustalono inne procedury udzielania zaméwien.

4. Spory interpretacyjne w zakresie tresci Regulaminu rozstrzyga Komendant lub Zastegpca.



