Warszawa, dnia 29 maja 2014 r.

Poz. 2

ZARZADZENIE
GENERALNEGO DYREKTORA OCHRONY SRODOWISKA
z dnia 29 maja 2014 roku
w sprawie wprowadzenia procedur udzielania zaméwien publicznych

w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych

(Dz. U. 22013 r. poz. 907, z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie Regulamin w sprawie udzielania zamowien publicznych w Generalnej

Dyrekcji Ochrony Srodowiska, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 5 Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska z dnia
31 stycznia 2011 r. w sprawie wprowadzenia procedur udzielania zamédwien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska zmienione Zarzadzeniem Nr 4 Generalnego

Dyrektora Ochrony Srodowiska z dnia 8 lutego 2013 r.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzadzenia )
Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska
z dnia 29 maja 2014 r.

Regulamin
w sprawie udzielania zamowien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

§1.
Regulamin reguluje sposob:
1) udzielania zaméwien publicznych w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska;
2) zawierania i wykonywania umow w sprawie zamowienia publicznego;
3) zawierania i wykonywania umoéw w sprawach zamowien, do ktérych nie stosuje
si¢ przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. z2013 r. poz. 907, z pdzn. zm.).

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ,,ustawie Pzp” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamowien publicznych;

2) ,,zamoéwieniu” - nalezy przez to rozumie¢ zarOwno zamodwienia publiczne,
do ktorych stosuje si¢ ustawe Pzp, jak 1 wylaczone spod stosowania ustawy Pzp;
3) ,,Zamawiajacym” - nalezy przez to rozumie¢ Skarb Panstwa - Generalng Dyrekcje

Ochrony Srodowiska albo Skarb Panstwa - Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska;

4) ,,Kierowniku Zamawiajgcego” - nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Dyrektora Ochrony
Srodowiska albo Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska;

5) ,,SIWZ” - nalezy przez to rozumie¢ specyfikacj¢ istotnych warunkow zamowienia;

6) ,,komisji odbioru” - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang przez Kierownika
Zamawiajacego do dokonania odbioru przedmiotu umowy w sprawie zamdwienia
publicznego;

7) ,,WZP” - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Zamoéwien Publicznych i Administracji
w Biurze Administracyjno-Kadrowym Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska;

8) ,,.Dyrektorze BAK” - nalezy przez to ’rozumieé Dyrektora Biura Administracyjno
-Kadrowego Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska;
9) ,kierujacych komorka organizacyjng” - nalezy przez to rozumie¢ kierujacych

departamentem, biurem, zespotem, stanowiskiem, bedacych komdrkami organizacyjnymi
wchodzacymi w sktad Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska;
10) ,,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin w sprawie udzielania zaméwien
publicznych w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska;
11) ,,Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Generalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska.

§ 3.

1. Do zaméwien na ustugi i dostawy, ktoérych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote
5.000,00 PLN (netto), obowigzuje zawarcie pisemnej umowy.

2. Do zamoéwien na roboty budowlane obowigzuje zawarcie pisemnej umowy bez wzgledu
na warto$¢ zamowienia.
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3. Odbioru przedmiotu umowy dla dostaw i ustug, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
100.000,000 PLN (brutto), dokonuje kierujacy komoérka organizacyjng albo wyznaczony
przez niego pracownik, albo komisja odbioru powotana przez Kierownika
Zamawiajacego w formie zarzadzenia.

4. Odbioru przedmiotu umowy dla dostaw 1 ushug, ktoérych warto$¢ przekracza kwote
100.000,00 PLN (brutto), dokonuje komisja odbioru powolana przez Kierownika
Zamawiajacego w formie zarzadzenia.

5. Odbioru przedmiotu umowy dla robot budowlanych, niezaleznie od warto$ci

zamoOwienia, dokonuje komisja odbioru powotana przez Kierownika Zamawiajacego

w formie zarzadzenia.

W sktad komisji odbioru, o ktérych mowa w ust. 3-5, wchodza co najmniej trzy osoby.

7. Odbior przedmiotu umowy stwierdza si¢ w protokole odbioru, ktory powinien zawiera¢
co najmnie;j:

1) oznaczenie Zamawiajacego i Wykonawcys;

2) wskazanie numeru umowy i daty jej podpisania;

3) stwierdzenie wykonania umowy albo wskazanie, w jakim zakresie umowa nie zostata
wykonana;

4) datg sporzadzenia protokotu odbioru;

5) podpisy oséb upowaznionych do przekazania i odbioru przedmiotu umowy ze strony
Wykonawcy i Zamawiajacego.

8. Zatwierdzony przez kierujacego komodrka organizacyjng protokot odbioru, stanowi
podstawe do przyjecia przez Zamawiajacego faktury albo rachunku za wykonanie
zamoOwienia.

*

§4.
1. Umowy w sprawie zamdwienia publicznego sa sporzadzane w formie pisemnej i zawieraja
CO najmnie;j:
1) oznaczenie Zamawiajacego;
2) oznaczenie Wykonawcy;
3) okreslenie przedmiotu umowy, sformulowane w sposob konkretny, wyczerpujacy
1 jednoznaczny;
4) oznaczenie terminu realizacji umowy;
5) oznaczenie dodatkowych warunkéw realizacji umowy;
6) okreslenie warto$ci umowy (wynagrodzenia, ceny z tytulu wykonania przedmiotu
umowy);
7) okreslenie sposobu i warunkow platnosci;
8) okreslenie kar z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy;
9) oznaczenie sadu wlasciwego do rozstrzygania sporow, jakie mogg powsta¢ w zwigzku
z realizacja umowy;
10) wyszczegoblnienie zatacznikow do umowy;
11) wskazanie liczby egzemplarzy umowy;
12) podpisy stron umowy.
2.Za prawidlowa realizacje umowy odpowiada kierujacy komoérka organizacyjng.

§5.

1. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi sa zobowigzani do przekazania Dyrektorowi BAK
do dnia 15 grudnia kazdego roku informacji na temat wszystkich planowanych
do realizacji w ciagu kolejnych 12 miesiecy zamowien, sporzadzonej przy zatozeniu
budzetu na poziomie roku poprzedniego, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zalaczniku
Nr 1 do Regulaminu.
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2. Na podstawie przekazanych informacji, o ktorych mowa w ust. 1, WZP sporzadza wstgpny
wykaz zamowien planowanych do zrealizowania na dany rok i przedstawia go najp6zniej
do dnia 15 stycznia kazdego roku do akceptacji Dyrektora Generalnego Urzedu.

3. Niezwtocznie po zatwierdzeniu planu finansowego przez Dyrektora Generalnego Urzedu,
a takze kazdorazowo po uzyskaniu informacji o uruchomieniu rezerw celowych, jednak nie
pozniej niz w terminie 10 dni od dnia zatwierdzenia, kierujacy komodrkami
organizacyjnymi zgtaszajg korekte planu udzielania zamowien.

4. Na podstawie przekazanych korekt, o ktérych mowa w ust. 3, WZP aktualizuje plan
udzielania zamodwien 1 przedstawia go do akceptacji Dyrektora Generalnego Urzedu.

5. Kierujacy komodrkami organizacyjnymi sa zobowigzani do przekazania do WZP,
w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku rocznego sprawozdania z wykonania planu
zamowien, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

6. Informacje dotyczace w szczegdlnosci nowych zamdéwien oraz zamodwien,
z ktorych wszczecia zrezygnowano, nalezy przekazywaé na biezaco do Dyrektora
Generalnego Urzedu.

Rozdzial 2.
Realizacja zamowien i konkurséw, w odniesieniu do ktérych na podstawie art. 4 ustawy
Pzp, nie stosuje si¢ ustawy Pzp

§6.

1. Zamowienia i konkursy, o ktorych mowa w art. 4 ustawy Pzp, realizuje si¢ po wypehieniu
1 zatwierdzeniu wniosku w sprawie realizacji zamowienia wytaczonego spod stosowania
ustawy Pzp, ktorego wzor stanowi Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

2. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, dla zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 10.000,00 PLN (netto), nalezy dotaczy¢
oferte Wykonawcy lub wydruk ze stron internetowych lub cennik.

3. Do wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1, dla zaméwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktéorych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 10.000,00 PLN (netto)
nalezy dotaczy¢ dokumentacj¢ z przeprowadzonego rozpoznania cenowego wedlug wzoru
stanowigcego Zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

4. Dokonanie rozpoznania cenowego, dopuszcza si¢ pisemnie, faksem lub droga
elektroniczng oraz przeprowadza si¢ przez przekazanie zapytania cenowego do co najmniej
trzech wybranych Wykonawcow. Zamdwienia wylaczone spod stosowania ustawy Pzp,
finansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej powinny by¢ realizowane w oparciu
o wytyczne poszczegdlnych projektow. W sytuacji, gdy poszczegodlne postanowienia
Regulaminu sg bardziej restrykcyjne niz postanowienia poszczegédlnych wytycznych,
stosuje si¢ postanowienia Regulaminu.

5.Rozpoznanie cenowe powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia;

2) termin realizacji zamowienia;

3) okreslenie sposobu i warunkow ptatnosci;
4) osobg do kontaktu;

5) sposob sktadania ofert;

6) sposoOb przygotowania ofert;

7) sposob oceny ofert;

8) wymagany termin przekazania odpowiedzi;
9) inne istotne postanowienia.

6. Dokumentacj¢ z przeprowadzonego rozpoznania cenowego, wraz z kopiami przekazanych
zapytan o cen¢ oraz kopiami odpowiedzi na zapytania (w przypadku zapytan i odpowiedzi
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przekazanych w wersji elektronicznej - wydruk wiadomosci e-mail), zalacza
si¢ do wniosku o udzielenie zaméwienia wylaczonego spod stosowania ustawy Pzp.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe zebranie odpowiedniej liczby Wykonawcoéw
do realizacji danego zamowienia lub gdy zamowienie moze zrealizowaé tylko jeden
Wykonawca, kierujacy komodrka organizacyjng dolacza do wniosku w sprawie realizacji
zamoOwienia wylaczonego spod stosowania ustawy Pzp uzasadnienie, na podstawie
ktorego, Kierownik Zamawiajgcego moze odstapi¢ od stosowania Regulaminu.

§7.

Kierujacy komorka organizacyjng przekazuje wniosek w sprawie realizacji zamowienia
wylaczonego spod stosowania ustawy Pzp wraz z zalacznikami, o ktoérych mowa
w § 6 ust. 6 Regulaminu, Naczelnikowi WZP do akceptacji.

Kierujacy komorkg organizacyjng przekazuje zaakceptowany wniosek, o ktorym mowa
w ust. 1, do akceptacji Glownego Ksiggowego lub osoby upowaznione;.

Whiosek zaakceptowany zgodnie z ust. 1 1 2, przekazuje si¢ do zatwierdzenia Kierownika
Zamawiajacego.

Zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajagcego wniosek w sprawie realizacji
zamoOwienia wylaczonego spod stosowania ustawy Pzp przekazuje si¢ do zarejestrowania
Naczelnikowi WZP odpowiedzialnemu za dokonanie rejestracji postepowania w Rejestrze
zamoOwien publicznych Urzedu.

W przypadku rezygnacji z realizacji zamowienia, kierujacy komorka organizacyjng
przekazuje Naczelnikowi WZP informacj¢ o anulowaniu wniosku w sprawie realizacji
zamoOwienia wylaczonego spod stosowania ustawy Pzp niezwlocznie, ale nie podzniej
niz w terminie 10 dni kalendarzowych liczac od dnia powzigcia wiadomosci
uzasadniajgcej rezygnacje.

Rozdzial 3.
Postepowania o udzielenie zamowienia, do ktorych stosuje si¢ ustawe Pzp

§8.

Wyboru trybu postgpowania o udzielenie zaméwienia dokonuje si¢ na podstawie przepisow
ustawy Pzp.

§9.

Zamowienia udziela si¢ z zachowaniem nast¢pujacych warunkow:

1)

2)

3)

4)

S)

wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego przygotowuje
si¢ zgodnie ze wzorem, okreslonym w Zalaczniku Nr 5 do Regulaminu;

do wniosku, o ktéorym mowa w pkt 1, dotagcza si¢ szczegdlowy opis przedmiotu
zamoOwienia oraz dokument, w szczegdlnosci: cennik, rozpoznanie cenowe, oferty
Wykonawcoéw, potwierdzajace ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia,

wniosek, o ktorym mowa w pkt 1, podpisany przez kierujacego komoérka organizacyjna,
przekazuje si¢ do akceptacji Naczelnikowi WZP oraz Glownemu Ksiggowemu;
zaakceptowany, zgodnie z pkt 3, wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, przekazuje si¢ do zatwierdzenia przez Kierownika
Zamawiajacego;

zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego wniosek o udzielenie zamoOwienia
publicznego przekazuje si¢ Naczelnikowi WZP do rejestracji postgpowania w Rejestrze
zaméwien publicznych Urzedu;
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6)

N =

N —

projekt SIWZ, przed zatwierdzeniem przez Kierownika Zamawiajacego, wymaga
podpisu cztonkéw Komisji Przetargowej oraz zaopiniowania pod wzgledem
formalnoprawnym przez Biuro Prawne.

§ 10.
Komisj¢ przetargowa powotuje Kierownik Zamawiajacego w formie zarzadzenia.
Zarzadzenie, o ktorym mowa w ust. 1, przygotowane w WZP, przed podpisaniem
przez Kierownika Zamawiajacego, podlega akceptacji przez Naczelnika WZP
oraz zaopiniowaniu pod wzgledem formalnoprawnym przez Biuro Prawne.
Zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 1, po podpisaniu przez Kierownika Zamawiajacego
podlega rejestracji w wprowadzonym przez Biuro Prawne rejestrze zarzadzen
wydawanych przez Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska oraz rejestrze zarzadzen
wydawanych przez Dyrektora Generalnego Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska.
W sktad komisji przetargowej wchodza co najmniej 3 osoby, w tym pracownik WZP
odpowiedzialny pod wzgledem formalnym za prawidlowos¢ prowadzonego
postgpowania o udzielenie zamdwienia.
W zarzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 1, wyznacza si¢ przewodniczacego, sekretarza
oraz cztonka lub cztonké6w komisji przetargowe;.
W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp,
cztonek komisji przetargowej obowigzany jest wylaczy¢ sie z udzialu w pracach komisji
przetargowej, niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o tych okoliczno$ciach.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6, zmiany skladu komisji przetargowej dokonuje
si¢ w formie zarzadzenia.
Dokumenty dotyczace prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia,
w szczegolnosci pisma kierowane do Wykonawcow, przed ich podpisaniem
przez Kierownika Zamawiajacego, wymagaja parafowania przez minimum 3 cztonkéw
komisji przetargowe;.

§11.
Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej powotania.
Komisja przetargowa obraduje na posiedzeniach, z ktérych przebiegu sporzadza
si¢ protokot.
Czlonkowie komisji przetargowej rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone
im czynnosci, kierujac si¢ przepisami ustawy Pzp, wiedza i do§wiadczeniem.
Do obowiagzkéw cztonkow komisji przetargowej nalezy czynny udzial w posiedzeniach
komisji przetargowej oraz wykonywanie czynnosci powierzonych
przez przewodniczacego komisji przetargowe;.
Czlonkowie komisji przetargowej wykonuja powierzone im obowigzki w ramach swoich
obowigzkow stuzbowych.
Przetozony osoby bedacej cztonkiem komisji przetargowej jest obowiazany zapewnic
tej osobie mozliwos¢ udziatu w pracach komisji przetargowe;.
Przewodniczacy, sekretarz oraz czlonkowie komisji przetargowej ponosza
odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych im czynnosci.
W sprawach spornych, komisja przetargowa dokonuje rozstrzygnig¢ w glosowaniu.
W przypadku rownej liczby gloséw ,,za” 1 ,,przeciw”, rozstrzyga glos przewodniczacego
komisji przetargowe;j.
W przypadku dokonywania przez komisje¢ przetargowa rozstrzygnigcia w glosowaniu,
cztonek komisji przetargowej nie moze wstrzymac¢ si¢ od glosu, moze on Zzadaé
zalaczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu postepowania.
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10. Komisja przetargowa konczy prace z dniem dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty
albo z chwilg uniewaznienia post¢powania o udzielenie zamowienia.

§12.
1. Komisja przetargowa przygotowujac postepowanie o udzielenie zamoOwienia,

w szczegolnosci:

1) opracowuje projekt SIWZ wraz z zatgcznikami;

2) prowadzi protokot postgpowania;

3) przedstawia propozycje listy Wykonawcéw, do ktorych mogloby zosta¢ skierowane
zaproszenie do negocjacji, do ztozenia oferty lub dokonania innych czynno$ci
przewidzianych przepisami ustawy Pzp;

4) przygotowuje ogloszenia lub zaproszenia do udzialu w postgpowaniu wymagane
dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia;

5) przygotowuje projekt umowy w sprawie zamowienia publicznego;

6) przygotowuje projekt wyjasnien dotyczacych tresci dokumentacji udostgpnianej
Wykonawcom ubiegajacym si¢ lub zamierzajacym ubiega¢ si¢ o udzielenie
zamOwienia;

7) prowadzi negocjacje z Wykonawcami, jezeli ustawa Pzp przewiduje prowadzenie
takich negocjacji;

8) sktada wnioski do Kierownika Zamawiajacego o wprowadzenie zmian do dokumentacji
postepowania;

9) sktada wnioski o przedtuzenie terminu sktadania ofert;

10) uczestniczy w czynnos$ciach otwarcia ofert;

11) dokonuje badania ztozonych ofert;

12) dokonuje poprawek oczywistych omyltek pisarskich, omylek rachunkowych
w obliczeniu ceny w treSci ztozonych ofert oraz innych omytek polegajacych
na niezgodnosci oferty z SIWZ, zgodnie z ustawg Pzp;

13) przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje wykluczenia z postgpowania
Wykonawcy lub odrzucenia oferty w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp;

14) ocenia, na podstawie przyjetych kryteriow, oferty niepodlegajace odrzuceniu;

15) sktada wnioski o przedluzenie terminu zwigzania oferta oraz terminu przedtuzenia
waznosci wadium;

16) informuje Wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu zwigzania ofertg;

17) przygotowuje i przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycj¢ wyboru oferty
najkorzystniejszej, badz wystepuje o uniewaznienie postgpowania o udzielenie
zamowienia w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp;

18) informuje Kierownika Zamawiajacego o wniesionym odwotaniu oraz wykonuje
czynno$ci przewidziane ustawa Pzp;

19) informuje Kierownika Zamawiajacego o potrzebie wyznaczenia 0s6b z komisji
przetargowej i Biura Prawnego celem uczestnictwa w postepowaniu odwotawczym
prowadzonym przed Krajowa Izbg Odwotawcza.

2. Komisja przetargowa przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego w celu zatwierdzenia
projekty dokumentéw dotyczacych prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowienia.

§13.
1. Pracami komisji przetargowej kieruje przewodniczacy, do ktérego nalezy w szczegolnosci:
1) nadzorowanie  terminowo$ci  oraz  prawidlowosci  dokonywania  czynno$ci
wykonywanych przez cztonkéw 1 sekretarza komisji przetargowe;;
2) wyznaczanie miejsca i terminéw posiedzen komisji przetargowej;
3) podzial prac migdzy cztonkdéw komisji przetargowe;;
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4) uczestniczenie w przygotowaniu SIWZ 1 innych dokumentow;
5) podczas czynno$ci otwarcia ofert:
a) przedstawienie zebranym sktadu komis;ji przetargowe;,
b) podanie kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ zamowienia,
¢) podanie nazwy (firmy) oraz adresow Wykonawcow, a takze informacji dotyczacych
ceny, terminu wykonania zamoéwienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci
zawartych w ofertach,
d) przekazanie informacji, o ktorych mowa w lit. b 1 ¢, Wykonawcom, ktoérzy nie byli
obecni przy otwarciu ofert, na ich wniosek;

6) ztozenie o$wiadczenia, o ktorym mowa w art. 17 ust. 2 ustawy Pzp oraz odebranie
takiego o$wiadczenia od czlonkéw komisji przetargowej oraz innych o0s6b
wykonujacych czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoédwienia, niezwlocznie
po dokonaniu otwarcia ofert;

7) biezace informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zaistniatych w trakcie
prac komisji przetargowej 1 innych sprawach zwigzanych 2z prowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamowienia;

8) po zakonczeniu oceny ofert, przedtozenie Kierownikowi Zamawiajacego propozycji
komisji przetargowej w sprawie wyboru oferty, wykluczenia Wykonawcy
lub odrzucenia oferty.

2. Przed podpisaniem umowy w sprawie zamowienia publicznego z Wykonawca, ktory zostat
wyloniony w wyniku przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia,
przewodniczacy komisji przetargowej parafuje projekt umowy w sprawie zamdwienia
publicznego (wraz z zatacznikami) i kieruje go do parafowania przez:

1) Zespdt Finansowo-Ksiegowy w Biurze Administracyjno-Kadrowym - w zakresie
zgodnosci umowy w sprawie zamowienia publicznego z przepisami z zakresu finansow
publicznych oraz zabezpieczenia $rodkow finansowych na realizacje zamodwienia;
oraz

2) Biuro Prawne - w zakresie kontroli formalnoprawne;j.

3. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego komisji przetargowej, czynnosci
zastrzezone dla przewodniczacego komisji przetargowej, o ktorych mowa w ust. 1 1 2,
wykonuje sekretarz komisji przetargowe;.

§ 14.

Do obowigzkéw sekretarza komisji przetargowej nalezy:

1) przygotowanie protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia;

2) organizowanie - w uzgodnieniu z przewodniczacym komisji przetargowej - posiedzen
komisji przetargowej;

3) dokumentowanie czynno$ci podejmowanych przez komisj¢ przetargows;

4) udzial w przygotowywaniu projektow dokumentéw i korespondencji przygotowywanej
przez komisje przetargowa, w zakresie zleconym przez przewodniczacego komisji
przetargowej;

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego komisji
przetargowej;

6) przekazywanie Wykonawcom nieobecnym na otwarciu ofert, na ich wniosek, informacji
odczytanych podczas otwarcia ofert;

7) udziat w przygotowywaniu tresci ogloszen oraz ich publikowanie zgodnie z przepisami
ustawy Pzp;

8) przekazywanie wyjasnien lub informacji o zmianach tresci SIWZ, opracowanych
przez komisje przetargowg i zatwierdzonych przez Kierownika Zamawiajacego;

9) przyjmowanie wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;

str. 7



10) odbior ofert;

11) wydawanie zainteresowanym Wykonawcom SIWZ;

12) przyjmowanie i przekazanie do rejestracji zapytan dotyczacych SIWZ;

13) ztozenie o$wiadczenia, o ktorym mowa w art. 17 ust. 2 ustawy Pzp;

14) wysytanie Wykonawcom informacji o wniesieniu odwotania oraz jego tresci;

15) w razie zwotania zebrania Wykonawcow - sporzadzenie protokotu zebrania;

16) przechowywanie w trakcie postgpowania dokumentacji z postgpowania o udzielenie
zamoOwienia, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem,;

17) powiadamianie Wykonawcéw o dokonanym wyborze najkorzystniejszej oferty
albo uniewaznieniu postgpowania;

18) zamieszczanie, zgodnie z przepisami ustawy Pzp, ogloszen dotyczacych prowadzonych
postgpowan na stronie internetowej Zamawiajacego 1 tablicy ogloszen w siedzibie
Zamawiajacego, a w przypadkach wskazanych w ustawie Pzp, publikacja ogloszen
w Biuletynie Zamowien Publicznych lub przekazanie do publikacji Urzgdowi Publikacji
Unii Europejskie;j;

19) wystepowanie do Zespolu Finansowo-Ksiggowego w Biurze Administracyjno
-Kadrowym, w sprawie zwrotu wadium lub jego zatrzymania,

20) przeprowadzenie z Wykonawcg procedury zawarcia umowy w sprawie zamdwienia
publicznego;

21) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamodwienia (protokoty
i zalaczniki) do czasu przekazania do archiwum lub przez okres 4 lat od daty zakonczenia
postgpowania o udzielenie zamdwienia, w sposoéb gwarantujacy jej nienaruszalnoscé.

§ 15.

Do obowigzkéw cztonka komisji przetargowej nalezy:

1) terminowe 1 rzetelne wykonywanie czynno$ci powierzonych przez przewodniczacego
komisji przetargowej;

2) udziat w pracach komis;ji przetargowej okreslonych w § 12 Regulaminu;

3) wykonywanie  wszelkich czynnosci z zachowaniem najwyzszej starannosci,
zgodnie z przepisami ustawy Pzp, wiedza i1 doswiadczeniem;

4) zlozenie oswiadczenia, o ktérym mowa w art. 17 ust. 2 ustawy Pzp.

§ 16.

1. Jezeli  dokonanie  okreslonych  czynno$ci  zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Kierownik Zamawiajacego, z wilasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej, moze powotac bieglych.

2. Biegli, o ktorych mowa w ust. 1, przedstawiaja swoje opinie na piSmie, a na wniosek
przewodniczacego komisji przetargowej moga uczestniczy¢ w jej pracach z glosem
doradczym.

3. Przed przystapieniem do czynnosci, biegly sktada oswiadczenie, o ktorym mowa w art. 17
ust. 2 ustawy Pzp.

§17.
Postgpowanie o udzielenie zamdowienia konczy sie:
1) dokonaniem wyboru oferty Wykonawcy, z ktorym zostanie zawarta umowa w sprawie
zamoOwienia publicznego, albo w przypadku zamowienia z wolnej reki - wynegocjowaniem
postanowien takiej umowy;
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2) uniewaznieniem postepowania o udzielenie zamodwienia, w przypadku zaistnienia
przestanek okreslonych w art. 93 wustawy Pzp, ktére wymaga zatwierdzenia
przez Kierownika Zamawiajacego.

§ 18.

1. Po wyborze najkorzystniejszej oferty, WZP przygotowuje umowe w sprawie zamdwienia
publicznego do podpisania z wylonionym w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia
publicznego Wykonawca.

2. Podpisang przez Zamawiajacego 1 Wykonawce umowe Ww sprawie zamoOwienia
publicznego, WZP przekazuje w oryginale do Zespolu Finansowo-Ksiggowego w Biurze
Administracyjno-Kadrowym, a kopi¢ do kierujacego komorka organizacyjng.
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu w sprawie udzielania zamoéwien publicznych

w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

WYKAZ ZAMOWIEN PLANOWANYCH DO ZREALIZOWANIA PRZEZ KOMORKE ORGANIZACYJNA

W CIAGU KOLEJNYCH 12 MIESIECY

Wzor

Warszawa, dnia

Wartos¢ szacunkowa zaméwienia oraz zrédlo finansowania
. . Czes¢é, Dzial, Rozdzial, Paragraf
Komérk R(fdz‘a] . Tryb Kod 1dr;azwa T . . Dzialanie w budzecie zadaniowym
omorka . zamolw 1ema 1\ dzielenia wediug ermin Wz}rtf)sc. Zrédlo finansowania (w przypadku realizacji
L.p. orgm}lza.cy-l na Prz‘fdl_nlo_t (ustuga, zamowienia WSPOIIfegO wszczecia . zamowicenia zadan finansowanych z innych Zrédet niz budzet
uleeli{JaC_a zamowienia dostawa, (podstawa Slownll‘(a postepowania wyrazona Urzedu, nalezy wskazaé w szczegdlnosci numer
zamowienia robota prawna) Zamowien (kwartal) w PLN decyzji Ministra Finanséw o przyznanym
budowlana) (CPV) (netto) zapewnieniu finansowania, numer rezerwy celowej
oraz w przypadku realizacji projektow ze srodkow
UE — numer projektu)
1.
2.
3.
Wykonal/a:
Telefon:

Adres e-mail:

Podpis kierujacego komorka organizacyjng



Zakacznik Nr 2
do Regulaminu w sprawie udzielania zamoéwien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Wzor
Warszawa, dnia r.
ROCZNE SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU ZAMOWIEN ZREALIZOWANYCH PRZEZ KOM()RKE ORGANIZACYJNA
Warto$¢ umowy oraz zrédlo finansowania
Numer Wy
z Wykazu Czes¢é, Dzial, Rozdzial, Paragraf
zaméwien Dzialanie w budzecie
planowanych Rodzaj zadaniowym
do zamowienia | Tryb udzielenia Zrédio finansowania
. . . PP Data o ,
L zrealizowania | Przedmiot (ustuga, zamoOwienia Wykonawca zawarcia Warto$é Warto§é | (Wprzypadku  realizacji ~ zadan
P przez GDOS | zamdéwienia dostawa, (podstawa (nazwa i adres) mo umowy umowy |finansowanych  z innych  Zrédel
w danym robota prawna) umowy w PLLN w PLLN niz budzet ,Urz’ga.lu, nalezy wskazaé
roku lub budowlana) (netto) (brutto) w .szczego.lnosar numer  decyzji
numer pisma Ministra Finansow o przyznanym
o . zapewnieniu  finansowania, numer
0 Zmlam? rezerwy celowej oraz w przypadku
w Wykazie realizacji projektow ze srodkow UE
- numer projektu)
1
2.
3.
Wykonal/a:
Telefon:

Adres e-mail:
Podpis kierujacego komorka organizacyjna




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu w sprawie udzielania zamoéwien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Wzor

Warszawa, dnia I.

Whioskujgca komorka organizacyjna:

Whiosek w sprawie realizacji zamowienia wylaczonego spod stosowania

ustawy Pzp

Przedmiot zamdéwienia/okreslenie rodzaju, ilosci dostaw, ustug, rob6t budowlanych
oraz ich przeznaczenie:

Klasyfikacja wedlug CPV (kod i nazwa):

Proponowany termin realizacji: =~ | .o,

Numer z Wykazu zamowien
p]anowanych do ZrealiZOWAnIa = | ccrererriiiiii e
przez GDOS w danym roku Iub NUMEr | .........ccooiiiiviiieieeeeeeeeeeeee e
pisma o zmianie w Wykazie:

Zamowienie okreslone w pkt 1 bedzie wylaczone spod stosowania ustawy Pzp
na podstawie art. 4 pkt ..........

Uzasadnienie faktyczne wylaczenia
zamoOwienia spod stosowania ustawy
Pzp:

Czesé Dzial Rozdzial Paragraf

Podstawa i zrodlo |Dzialanie w budzecie zadaniowym:

TINANSOWAIIA | coereretnininiitiet ettt etteeteteeaeaeeenenenenenenesesesesesesesesesesesesesesesnsnsnsnenenenenenenenens
Zrédlo finansowania (w przypadku realizacji zadar finansowanych z innych
zrodel niz budzet Urzedu, nalezy wskazac¢ w szczegolnosci numer decyzji Ministra
Finansow o przyznanym zapewnieniu finansowania, numer rezerwy celowej
oraz w przypadku realizacji projektow ze srodkow UE — numer projektu):




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu w sprawie udzielania zamoéwien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Szacunkowa EURO bez Netto zi Stawka Kwota Brutto zi
warto$¢ VAT” VAT VAT
zamowienia

podstawowego

Data i podstawa ustalenia szacunkowej
wartosci zamowienia (wskazac' podstawg’ .....................................................................
np. w  szczegolnosci rozeznanie  FYRKU,| ..............cccoooooiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e
wydruk ze stron www, cenniki, katalogi)

10.

Osoba  (osoby) ustalajaca  warto$¢
zamowienia publicznego (podaé lmig .....................................................................
i nazwisko, stanowisko stuibowe, telefon| ....................cccccoovvvviviiviiiiniiiiniiiiiiiiiiieenn,
kontaktowy)

11.

Osoba (osoby) prowadzaca sprawg
w komorce Organizacyjnej (podaé lmlg .....................................................................
i nazwisko, stanowisko stuibowe, telefon| .................ccccoovivviiiviiiiniiiiniiiiniiiiinieenn,
kontaktowy)

12.

13.| Czy zostanie zawarta pisemna umowa? TAK /NIE™

Do wniosku zalgcza si¢ ,,Dokumentacje o
14.| z przeprowadzonego rozpoznania TAK /NIE™
cenowego”

Pracownik merytoryczny Bezposrednio nadzorujacy Kierujacy komorka
pracownika merytorycznego organizacyjng

(data i podpis) (data i podpis) (data i podpis)

Naczelnik WZP Glowny Ksiegowy Kierownik Zamawiajacego

(data i podpis) (data i podpis) (data i podpis)

Postgpowanie zostalo zarejestrowane w Rejestrze zamowien wylaczonych spod stosowania ustawy
Pzp pod NMUMETeM: ..covveeeieeiiiiiiiiiceee e .

(data i podpis osoby upowaznionej do rejestracji postepowania)

") Przelicznik na euro nalezy zastosowaé wedlug rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych
wydawanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp

#%) Niepotrzebne skreslic.



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Warszawa, dnia

Wzor

Whioskujgca komoérka organizacyjna:

Dokumentacja z przeprowadzonego rozpoznania cenowego

L. W CEIU ZAMOWIETIIA: «.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e e e e e e e e ee et e e eeeeee e e e e e e eeeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeaeeaees

ktore jest ustuga/dostawa/robota budowlanq*) przeprowadzono rozpoznanie cenowe.

2. Rozpoznanie cenowe przeprowadzono wsrod nastepujacych Wykonawcow:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto PLN Cenlz:l?;utto Uwagi
1
2
3

3. Uzasadnienie wyboru oferty najKorzyStni€jSZe]: .......ccvveruierueerieeiiienieeriesieeieeeee e seve e

4. Wyboru Wykonawcy dokonano na podstawie ofert przekazanych do Zamawiajacego

droga pisemna/faksowa/e-mailowa

5. TINE UWAZIE: oviiiiiiiieciii ettt ettt ettt e et e st e e teeeabe e beeesbeeseesnseeseeesseenseesnsaensseassennseens

Osoba dokonujaca rozpoznania  BezpoSrednio nadzorujacy osobe Kierujacy komorka organizacyjna

cenowego dokonujaca rozpoznania
cenowego
(data i podpis) (data i podpis) (data i podpis)

* . ryer
) niepotrzebne skreslic.



Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Wnhioskujagca komorka organizacyjna:

Warszawa, dnia

Wzor

Do:

Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

Nazwa zamoéwienia (opis przedmiotu zamowienia zatwierdzony przez kierujgcego komorkq organizacyjng
nalezy dolgczy¢ do wniosku):

Osoby biorace

udzial

W  przygotowaniu
i prowadzeniu postepowania (poza czlonkami
komisji przetargowej):

Klasyfikacja wedlug CPV (kod i nazwa):

Termin realizacji:

Numer z Wykazu zamoéwien planowanych
do zrealizowania przez GDOS w danym roku
lub numer pisma o zmianie w Wykazie:

Podstawa i zrodlo

Czesé

Rozdzial

Dzialanie w budzecie zadaniowym:

Zrédlo finansowania (w przypadku realizacji zadar finansowanych z innych Zrédet

finansowania niz budzet Urzedu, nalezy wskaza¢ w szczegolnosci numer decyzji Ministra Finansow
0 przyznanym zapewnieniu finansowania, numer rezerwy celowej oraz w przypadku
realizacji projektow ze srodkow UE — numer projektu):
Calkowita EURO bez Netto z1 Stawka VAT Kwota Brutto zi
szacunkowa VAT VAT
warto$¢ zamowienia
(podstawowego | i | i | s s
i uzupetniajqgcego
— jezeli dotyczy):
w tym:
Szacunkowa EURO bez Netto zi Stawka VAT Kwota Brutto zi
warto$¢ zamowienia VAT VAT
podstawowego | | o | | |




Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych

w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska

Warto§¢ zaméwienia uzupehiajacego wyrazona w % w stosunku do wartosci

Szacunkowa zamowienia podstawowego — ..eeueens %

wartoéé zaméwienia| EURO bez Netto z} Stawka VAT Kwota Brutto z1
)

uzupelniajacego VAT VAT

Kwota zabezpieczcona w  planie rzeczowo

9. . (.. brutto ......ooveiiiiiiii zt
- finansowym na sfinansowanie zamowienia
Data i podstawa ustalenia szacunkowej wartoSci |
10 zamoéwienia (wskazaé podstawe, np. w szczegolnosci

rozeznanie rynku, wydruk ze stron www, cenniki,
katalogi)

Osoba (osoby) ustalajaca warto$¢ zamoéwienia
11. | publicznego (podaé imi¢ i nazwisko, stanowisko
stuibowe, telefon kontaktowy)

Osoba (osoby) przygotowujace opis przedmiotu
12. | zamoéwienia: (podaé imi¢ i nazwisko, stanowisko
stutbowe, telefon kontaktowy)

Osoba  (osoby) uprawnione do udzielania
informacji w  sprawie  przygotowywanego
‘zaméwienia (podaé imi¢ i nazwisko, stanowisko
istuzbowe, telefon kontaktowy)

13

Osoby wskazane do komisji przetargowej (podaé
14. imie i nazwisko, stanowisko stuibowe, telefon
tkontaktowy)

Przewodniczacy: .......ccocevienieniiiieiieneeeee
CZIONEK: .o

IPlanowany tryb, w jakim zostanie przeprowadzone

15. . N L
[postepowanie o udzielenie zamowienia

Jezeli planowane jest udzielenie zamGwiemial
w innym trybie niz tryb przetargu ...................................................................................
16. nieograniczonego lub przetargu ograniczonego, ...................................................................................
nalezy podaé¢ okoliczno$ci faktyczne 1 Prawne ..o
wynikajace z ustawy Pzp

Pracownik merytoryczny Bezposrednio nadzorujacy Kierujacy komorka organizacyjna
pracownika merytorycznego

(data i podpis) (data i podpis) (data i podpis)
Naczelnik WZP Gléwny Ksiegowy Kierownik Zamawiajgcego
(data i podpis) (data i podpis) (data i podpis)

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego zostato zarejestrowane w Rejestrze Zamdwien
Publicznych Urzgdu pod NUMETEM: ......uuvuveuueiieiiiiiiiiiiiiiiiiieiaiiiiieiiienaeeanenennes .

(data i podpis osoby upowaznionej do rejestracji postgpowania)

*) Przelicznik na euro nalezy zastosowacé wedlug rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych

wydawanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.
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