Warszawa, dnia 24 grudnia 2020 r.
Poz. 68

WYTYCZNE NR 188
KOMENDANTA GEOWNEGO STRAZY GRANICZNEJ

z dnia 24 grudnia 2020 r.

w sprawie organizacji w Komendzie Gléwnej Strazy Granicznej postepowan o udzielenie zamowien
publicznych prowadzonych na podstawie przepiséw ustawy - Prawo zamowien publicznych

W zwigzku z art. 37 ust. 2, art. 52 ust. 2 i art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 oraz z 2020 r. poz. 288, 1492 1 1517) ustala si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Wytyczne okreslaja sposdb organizacji w Komendzie Glownej Strazy Granicznej postepowan
o udzielenie zamowien publicznych, zwanych dalej ,,zamoéwieniami”, prowadzonych na zasadach i w trybie
okreslonych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych, zwanej dalej ,,ustawa”.

2. Wytycznych nie stosuje si¢ do udzielania zaméwien, do ktorych, zgodnie Dzialem I, Rozdziat 1, Oddziat
2 ustawy, nie stosuje si¢ przepisow ustawy.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Komendant Glowny Strazy Granicznej moze wyrazié
pisemna zgode na odstepstwo od okreslonego w wytycznych sposobu organizacji postgpowan o udzielenie
zamowien.

§ 2. 1. Uzyte w wytycznych okreslenia oznaczaja:

1) KGSG - Komend¢ Gléwng Strazy Graniczne;j;
2) SG - Straz Graniczng;
3) Biuro - Biuro Finansow KGSG;

4) ustawa o finansach publicznych - ustawe zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
22019 r. poz. 869, z p6zn. zm.");

5)ustawa o ochronie informacji niejawnych - ustawe¢ zdnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 742);

6) informacje niejawne - informacje w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych;

7) Zastgpca Komendanta Glownego Strazy Granicznej - Zastepce Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej
nadzorujacego Biuro Finanséw KGSG;

8) Zastgpca Dyrektora - Zastgpce Dyrektora Biura, ktoremu Komendant Gtéwny Strazy Granicznej powierzyt,
na podstawie udzielonego upowaznienia, wykonywanie czynnosci z zakresu zamowien publicznych;

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 2245, z 2019 1. poz. 1649 oraz
22020 1. poz. 284, 374, 568, 6951 1175.
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9) Kierownik - kierownika komorki organizacyjnej KGSG lub jego zastgpcg, upowaznionego przez
Komendanta Gtownego Strazy Granicznej do zawierania uméw na dostawy, ustugi i roboty budowlane;

10) koordynator - radce w Biurze petnigcego funkcj¢ koordynatora zamowien publicznych;

11) Uzytkownik - kierownika jednostki organizacyjnej SG lub komoérki organizacyjnej KGSG uzytkujacego
przedmiot zamoéwienia lub zglaszajacego potrzebe dokonania zakupu;

12) komisja - komisj¢ przetargowg powotang do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia;

13) plan - plan zaméwien publicznych KGSG;
14) plan finansowy - plan, o ktorym mowa w art. 11 ust. 3 ustawy o finansach publicznych;

15) plan rzeczowo - finansowy - plan, o ktérym mowa w § 36 ust. 1 zalagcznika nr 1 do zarzadzenia nr
99 Komendanta Gtownego Strazy Granicznej z dnia 22 grudnia 2015 r. w sprawie dokumentacji dotyczacej
zasad rachunkowos$ci w Komendzie Gtownej Strazy Granicznej (Dz. Urz. KGSG poz. 97, z 2016 r. poz. 98,
z 2018 r. poz. 51 oraz z 2020 r. poz. 26);

16) SWZ - specyfikacj¢ warunkéw zamoOwienia okreslong w art. 133 ust. 1 ustawy;
17) umowa - umowe w sprawie zamowienia;

18) EZD - system teleinformatyczny EZD, o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164),
w ramach ktorego w SG realizowane sg czynnosci kancelaryjne, dokumentowanie przebiegu zatatwiania
spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentacji w postaci elektroniczne;.

2. llekro¢ wytyczne odnoszg si¢ do wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty euro, przeliczenia tej
warto$ci na ztote dokonuje si¢ wedtug $sredniego kursu ogloszonego rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
w sprawie S$redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci
zamowien.

Rozdzial 2.
Planowanie zamowien

§ 3. 1. W KGSG sporzadza si¢ plan obowigzujacy w danym roku kalendarzowym.

2. Plan zawiera zamowienia planowane do udzielenia, ktérych sposob udzielenia zostat okreslony w planie
rzeczowo — finansowym jako ,1 - wtrybie ustawy Prawo zaméwien publicznych”, zgodnie z§
36 ust. 4 pkt 13 zatacznika nr 1 do zarzadzenia, o ktorym mowa w § 2 pkt 15.

3. Wzor planu okresla zatgcznik nr 1 do wytycznych.

4. Kierownik, w terminie 7 dni od daty zatwierdzenia planu rzeczowo — finansowego, ale nie péznej niz
21 dni od daty otrzymania pisemnej informacji o wysokosci zatwierdzonego planu finansowego, przedstawia
Zastepcy Dyrektora projekt planu w zakresie wlasciwosci kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej
wynikajacy z planu rzeczowo — finansowego.

5. Wz6r projektu planu, o ktorym mowa w ust. 4, okresla zatagcznik nr 2 do wytycznych.

6. Na okres od poczatku roku do chwili zatwierdzenia planu sporzadza si¢ prowizorium planu. Do
sporzadzenia prowizorium planu przepisy ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

7. Kierownik w terminie 7 dni od daty zatwierdzenia projektu planu rzeczowo - finansowego na dany rok,
przedstawia Zastepcy Dyrektora projekt prowizorium planu w zakresie wlasciwosci kierowanej przez siebie
komorki wynikajacy z planu rzeczowo - finansowego. Do sporzadzenia projektu prowizorium planu przepis
ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

8. Za terminowe 1 wlasciwe przygotowanie planu i prowizorium planu odpowiada Zastgpca Dyrektora.

9. Plan oraz prowizorium planu Dyrektor Biura przedklada do zatwierdzenia Zastgpcy Komendanta
Gloéwnego Strazy Granicznej w terminie 10 dni od dnia otrzymania projektu planu lub projektu prowizorium
planu, o ktéorych mowa w ust. 41 7.

10. Na podstawie planu sporzadzany jest plan postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych KGSG,
o ktorym mowa w art. 23 ustawy.
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11. Zastepca Dyrektora, po zatwierdzeniu planu zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na
stronie internetowej KGSG plan postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych KGSG, o ktorym mowa
w art. 23 ustawy.

12. Wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia przed zatwierdzeniem planu lub prowizorium planu,
a takze dla zamowien nie ujetych w zatwierdzonym planie lub prowizorium planu wymaga uzyskania przez
Kierownika pisemnej zgody Zastepcy Komendanta Gléwnego Strazy Graniczne;.

13. Zaméwienia, o ktorych mowa w ust. 12, Kierownik powinien wykaza¢ odpowiednio w projekcie planu
lub projekcie prowizorium planu albo, w przypadku jezeli plan lub prowizorium planu zostato zatwierdzone,
w najblizszym projekcie korekty planu lub korekty prowizorium planu. Do sporzadzenia projektu korekty planu
lub projektu korekty prowizorium planu przepis ust. 4, 5 1 7 stosuje si¢ odpowiednio.

14. Korekte planu lub korekte prowizorium planu opracowang na podstawie propozycji zgtoszonych przez
Kierownika, Zastgpca Dyrektora przedstawia Zastepcy Komendanta Gléownego Strazy Granicznej do
zatwierdzenia. Do sporzadzenia korekty planu lub korekty prowizorium planu przepis ust. 3 stosuje si¢
odpowiednio.

Rozdzial 3.
Opracowanie opisu przedmiotu zaméwienia i projektu umowy

§4.1. Opis przedmiotu zamowienia opracowujg 1iponosza wylaczng odpowiedzialno$¢ za jego
prawidlowos¢:

1) w zakresie funkcjonalno$ci, cech uzytkowych, warunkow eksploatacji, podstawowych parametrow
charakteryzujacych przedmiot zaméwienia, danych technicznych, norm, certyfikatow i innych wskaznikow
wymaganych we wniosku o wszczecie postegpowania, zgodnie z § 5 - Kierownik;

2)w zakresie innych szczegoélnych cech przedmiotu zamodwienia pozostajacych we wlasciwosci danej
komorki organizacyjnej - kierownik wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej KGSG;

3) w zakresie zapewnienia przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych - Dyrektor Biura
Ochrony Informacji KGSG.

2. Opis przedmiotu zaméwienia powinien by¢ opracowany zgodnie z art. 99-103 ustawy.
3. Za prawidtowe opracowanie projektu umowy odpowiada Kierownik.

4. Po zlozeniu wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zwanego dalej
»wnioskiem o wszczecie postgpowania”, Kierownik moze dokona¢ zmiany w opisie przedmiotu zamdwienia
1 projekcie umowy, w szczegdlnosci w przypadku:

1) zgloszenia przez komisje propozycji lub uwag;
2) zmiany przepisow prawa;
3) pojawienia si¢ nowej technologii;

4) pytan, uwag lub odwotan ztozonych przez wykonawcdéw podczas trwajgcego postepowania o udzielenie
zamdOwienia.

5. Zmian w projekcie umowy mozna dokona¢ takze na wniosek zgloszony, zgodnie z wilasciwoscia
merytoryczng, przez gldéwnego ksiggowego KGSG oraz Zastepce Dyrektora.

6. Do wprowadzania zmian w opisie przedmiotu zamoéwienia i projekcie umowy przepisy ust. 1 - 3 stosuje
si¢ odpowiednio.

Rozdzial 4.
Przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania

§ 5. 1. W celu udzielenia zamowienia Kierownik:

1) moze dokonaé, w miar¢ potrzeb, niezbgdnych uzgodnien z Uzytkownikiem i kierownikami innych
komorek organizacyjnych KGSG;

2) przeprowadza rozpoznanie rynku;

3) moze przeprowadzi¢ wstepne konsultacje rynkowe, o ktorych mowa w art. 84 ustawy;
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4) dokonuje analizy potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w art. 83 ustawy;
5) przygotowuje wniosek o wszczecie postepowania zawierajacy:
a) okreslenie przedmiotu zamdwienia ze wskazaniem nazwy 1 kodu okre§lonego we Wspolnym Stowniku
Zamoéwien,
b) informacj¢, czy zamowienie jest zakupem klasycznym, o ktéorym mowa w art. 7 pkt 33 ustawy,

zamoOwieniem na ushugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi, o ktorym mowa w art. 7 pkt 34 ustawy, czy
zamowieniem w dziedzinie obronnosci i bezpieczenstwa, o ktorym mowa w art. 7 pkt 36 ustawy,

c) wskazanie pozycji zamOwienia w planie lub prowizorium planu oraz informacji o ewentualnym
wspotfinansowaniu ze Srodkéw Unii Europejskie;j,

d) warto§¢ zamoéwienia, ustalong zgodnie z art. 28 — 36 ustawy, wyrazong w ztotych i euro,

e) potwierdzenie dokonania wstepnej oceny celowosci wydatkowania srodkéw publicznych w przypadku
udzielanego zamowienia,

f) informacjg, z jakich srodkéw bedzie oplacany zakup w ramach udzielanego zamodwienia,
g) informacje dotyczace podziatu zamdwienia na czgsci lub uzasadnienie niedokonania podziatu, a takze:

- okreslenie wartosci aktualnie udzielanego zamowienia (w zlotych ieuro) — jezeli jest udzielane
w czesciach,

- okreslenie warto$ci poszczegoélnych czesci (w ztotych ieuro) - jezeli dopuszczono sktadanie ofert
czgsciowych,

h) kwote, jaka zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia, a w przypadku dopuszczenia sktadania ofert
czgsciowych, jej podziat na poszczegolne czesci,

i) termin realizacji zaméwienia, termin realizacji zamdOwienia opcjonalnego, jezeli zastosowano prawo
opcji, a w przypadku dostaw cyklicznych - harmonogram dostaw,

j) wskazanie przedstawicieli Kierownika proponowanych do prac w komisji,

k) wskazanie Uzytkownika oraz jednostek organizacyjnych SG lub komorek organizacyjnych KGSG
uczestniczacych w opracowaniu opisu przedmiotu zamoéwienia, wraz z informacja, czy istnieje potrzeba
uczestniczenia ich przedstawicieli w pracach komisji. W przypadku wskazania do sktadu komisji
przedstawiciela jednostki organizacyjnej SG dotacza uzasadnienie oraz zgodg kierownika tej jednostki na
udziat wskazanego przedstawiciela,

1) wskazanie maksymalnej klauzuli tajnosci informacji niejawnych, do ktérych bedzie mial dostgp
wykonawca podczas postgpowania o udzielenie zamdwienia i wykonania umowy, albo wskazanie, ze
udzielenie zaméwienia i wykonanie umowy nie wigze si¢ z dostgpem wykonawcy do informacji
niejawnych;

6) przygotowuje nast¢pujgce dokumenty stanowigce integralng cze$¢ wniosku o wszczecie postgpowania:
a) opis przedmiotu zamdwienia, opracowany zgodnie z § 4 ust. 112,
b) wykaz zrodet informacji i kryteriow, na podstawie ktorych powstal opis przedmiotu zamowienia,

¢) opis sposobu i date obliczenia warto$ci zamowienia wraz z wymienieniem odpowiednich dokumentow
stanowigcych podstawe obliczenia tej wartosci (np. kosztorys inwestorski, program funkcjonalno -
uzytkowy) oraz podaniem o0s6b dokonujacych ustalenia warto$ci zamowienia,

d) informacje dotyczace rozpoznania rynku wykonawcéw, wtym informacje o potencjalnych
wykonawcach,

e) projekt umowy parafowany przez radcg prawnego $wiadczacego pomoc prawng w komorce
organizacyjnej Kierownika,

f) wykaz wymaganych od wykonawcy kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci
zawodowej, o ile wynika to z odrgbnych przepisoéw,
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g) wykaz wymaganych od wykonawcy warunkéw dotyczacych sytuacji ekonomicznej i finansowej,
zdolnosci technicznej lub zawodowej, jezeli sa wymagane,

h) proponowane kryteria wyboru oferty wraz z ich opisem i znaczeniem, zgodnie z zasadami okreslonymi
w art. 240-247 ustawy,

i) inne informacje dotyczace zamdwienia i postgpowania,

j) wykaz informacji niejawnych, zawierajagcych nazwy materialdéw, dokumentéw ispraw wraz
z okresleniem ich klauzuli tajnosci, ktore:

- zostang przekazane wykonawcy podczas postgpowania o udzielenie zamowienia oraz wykonania
umowy,

-wykonawca wytworzy dla SG w zwiazku zudzialem w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
i wykonaniem umowy,

-beda zgromadzone w eksploatowanym systemie (np. na twardych dyskach stacji roboczych
1 serwerow), a do ktorych begdzie miat dostep wykonawca,

k) projekt Instrukcji Bezpieczenstwa Przemystowego zawierajacy co najmniej informacje okreslone dla
tego dokumentu w ustawie o ochronie informacji niejawnych lub projekt Instrukcji Bezpieczenstwa,

1) wskazanie osoby odpowiedzialnej za nadzorowanie, kontrole i doradztwo w zakresie wykonywania przez
wykonawceg obowigzku ochrony wytworzonych w zwigzku z realizacja umowy lub przekazanych mu
informacji niejawnych,

m) informacje, czy w przygotowaniu postgpowania uczestniczyly podmioty zewnetrzne, a jesli tak, to czy
istnieje mozliwo$¢, ze beda one ubiegaly si¢ 0 zamoOwienie oraz wskazanie §rodkéw majacych na celu
zapobiezenie zaktoceniu konkurencji,

n) informacjg, czy przeprowadzono procedure, o ktdrej mowa w pkt 3,

o) informacje dotyczace zastrzezenia obowigzku osobistego wykonania przez wykonawce kluczowych
czgsci zamdwienia na roboty budowlane lub ustugi lub prac zwigzanych z rozmieszczeniem i instalacja,
w ramach zamowienia na dostawy,

p) opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim musza odpowiadaé
oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny, jezeli zamawiajacy wymaga lub dopuszcza ich
skladanie,

q) o$wiadczenia osdb, o ktorych mowa w art. 56 ust 3 ustawy, o tre$ci wynikajacej z tego przepisu.

2. Jezeli przedmiotem zamoéwienia sg kluczowe, z punktu widzenia bezpieczenstwa, elementy systemow
lub sieci teleinformatycznych przeznaczonych do przetwarzania informacji niejawnych, opis przedmiotu
zamowienia powinien by¢ przygotowany na podstawie Szczegdlnych Wymagan Bezpieczenstwa.

3. Dyrektor Biura Ochrony Informacji KGSG moze przesta¢ wlasciwg cze$¢ opisu przedmiotu zamdwienia
do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w celu uzyskania opinii, czy systemy lub sieci teleinformatyczne,
w ktorych sklad beda wchodzi¢ zamawiane elementy moga uzyska¢ akredytacje bezpieczenstwa
teleinformatycznego.

4. Wszystkie dokumenty, wymienione w ust. 1 pkt 6, musza by¢ podpisane przez Kierownika oraz zawiera¢
dane umozliwiajace identyfikacje osob, ktore zamiescity poszczegolne informacje w tych dokumentach (imig,
nazwisko, stanowisko, reprezentowane jednostki organizacyjne SG, komorki organizacyjne KGSG lub
podmioty zewngtrzne). W przypadku nie wskazania tych oséb przyjmuje si¢, ze autorem poszczegdlnych
informacji jest osoba podpisujaca dokument.

5. Wzd4r wniosku o wszczgcie postgpowania okresla zalacznik nr 3 do wytycznych.

6. Wniosek o wszczecie postegpowania o udzielenie zamowienia Kierownik uzgadnia z gléwnym
ksiggowym KGSG. Uzgodnienie to oznacza:

1) spetnienie jednego z nastepujacych warunkow:

a) posiadanie stosownych $rodkéw w planie finansowym,
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b) umieszczenie zadania w zatwierdzonym programie wieloletnim,
¢) podjecie czynnos$ci zmierzajacych do pozyskania §rodkéw finansowych,

d) posiadanie dokumentow s$wiadczacych o podjetych przez inne podmioty dziataniach w kierunku
przyznania $rodkow finansowych dla SG;

2) akceptacje¢ informacji zawartych we wniosku oraz zataczonych do niego dokumentach w zakresie:
a) terminoéw 1 sposobu ptatnosci,
b) podatku VAT,
c¢) dokumentoéw wymaganych do zrealizowania ptatnosci,
d) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
e) postanowien dotyczacych kar umownych,
f) terminu realizacji umowy.
7. Jezeli postepowanie o udzielenie zamowienia lub wykonanie umowy:
1) jest zwigzane z dostepem do informacji niejawnych lub danych osobowych;

2) ma na celu zakup urzadzen lub ushug dla systemow lub sieci teleinformatycznych, alarmowych lub ochrony
obiektow

— wniosek o wszczecie postgpowania wymaga uzgodnienia z Dyrektorem Biura Ochrony Informacji
KGSG.

8. Uzgodnienie, o ktorym mowa w ust. 7, oznacza:

1) brak zastrzezen do tre$ci zalaczonych dokumentéw zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych,
w szczegolnosci do projektu Instrukcji Bezpieczenstwa Przemystowego lub Instrukcji Bezpieczenstwa;

2) potwierdzenie zgodno$ci wykazu informacji niejawnych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 6 lit. j, ze stanem
faktycznym.

9. Kierownik przekazuje wniosek o wszczecie postgpowania do Biura nie pézniej niz w terminie ztozenia
wniosku okreslonym w planie lub w prowizorium planu dla danego zamowienia.

10. Wniosek o wszczecie postgpowania podlega weryfikacji przez koordynatora lub innego wyznaczonego
pracownika lub funkcjonariusza Biura pod katem spelienia wymogoéw okre§lonych w ust. 1 pkt 516 oraz
ust. 4, 6 1 7. Weryfikacji dokonuje si¢ w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

11. W przypadku stwierdzenia niespetnienia wymogow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 51 6 oraz ust. 4, 617,
Zastepca Dyrektora w terminie 7 dni od dnia przekazania wniosku o wszczecie postegpowania przez
Kierownika, odsyta ten wniosek lub wzywa Kierownika o dokonanie stosownego uzupetienia albo korekty.

12. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 11, za date ztozenia wniosku o wszczgcie postgpowania uznaje si¢
date dokonania korekty lub uzupetienia wniosku.

13. Wniosek o wszczecie postepowania spetniajagcy wymagania, o ktorych mowa wust. 1 pkt 516 oraz
ust. 4, 6 17, podlega akceptacji przez Zastgpce Dyrektora.

14. Zaakceptowany wniosek o wszczgcie postgpowania stanowi podstawe wpisania postgpowania do
rejestru  postepowan o udzielenie zamowien publicznych prowadzonych w Komendzie Gléwnej Strazy
Granicznej w danym roku.

15. Wzor rejestru, o ktorym mowa w ust. 14, okresla zatacznik nr 4 do wytycznych.

Rozdzial 5.
Powolanie komisji i bieglych

§ 6. 1. Po zaakceptowaniu wniosku o wszczgcie postgpowania Zastgpca Dyrektora, na wniosek
koordynatora lub innej wyznaczonej osoby, powotuje komisje.

2. Wz6r wniosku o powotanie komisji okresla zatacznik nr 5 do wytycznych.

3. W sktad komisji powoluje si¢:
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1) przedstawicieli Kierownika wskazanych we wniosku o wszczecie postgpowania;
2) przedstawicieli Biura;

3) przedstawicieli innych, wskazanych przez Kierownika, komdrek organizacyjnych KGSG lub jednostek
organizacyjnych SG;

4) przedstawicieli Biura Ochrony Informacji KGSG — w przypadku, gdy postgpowanie o udzielenie
zamoOwienia lub wykonanie umowy zwigzane jest z dostepem wykonawcy do informacji niejawnych;

5)inne osoby wskazane przez Komendanta Gloéwnego Strazy Granicznej, jego zastgpcow lub osobg
powotujaca komisje.

4. Przedstawicieli, o ktorych mowa wust. 3 pkt3 14, wyznaczaja kierownicy wiasciwych komorek
organizacyjnych KGSG lub jednostek organizacyjnych SG.

5. Przewodniczacego komisji wyznacza Zastgpca Dyrektora sposrod osob wskazanych do sktadu komisji.

6. Sekretarza komisji wyznacza Zastepca Dyrektora sposrod przedstawicieli Biura. Dopuszcza si¢ 1aczenie
funkcji przewodniczacego i sekretarza komisji.

7. Kierownik zglasza do prac w komisji osoby posiadajace wiedz¢ merytoryczng z zakresu przedmiotu
zamdwienia.

8. Kierownicy jednostek organizacyjnych SG Iub komorek organizacyjnych KGSG ponosza peina
odpowiedzialno§¢ za zgloszenie do sktadu komisji o0sob posiadajagcych odpowiednie kwalifikacje,
umozliwiajagce wlasciwe wykonywanie wyznaczonych czynnosci w pracach komisji.

9. Zmian w sktadzie komisji dokonuje Zastepca Dyrektora.
10. Zastepca Dyrektora odwotuje cztonka komisji z wlasnej inicjatywy albo na uzasadniony wniosek:

1) kierownika jednostki organizacyjnej SG lub komorki organizacyjnej KGSG bedacego przetozonym cztonka
komisji;

2) przewodniczgcego komisji;

3) wiasny cztonka komisji;

4) koordynatora.

11. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 10 pkt 3, cztonek komisji sktada za posrednictwem osoby wskazujacej
go do pracy w komisji. Przedstawiciel Biura w komisji sktada wniosek bezposrednio do Zastgpca Dyrektora.

12. Zastgpca Dyrektora odwotuje cztonka komisji w przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych
w art. 56 ustawy.

13. Zastepca Dyrektora moze odwola¢ cztonka komisji zinnych, niz wymienione w ust. 12 przyczyn,
majacych wplyw na prawidtowy tok postgpowania.

14. Zastgpca Dyrektora uzupehnia sktad komisji z wlasnej inicjatywy albo na uzasadniony wniosek:
1) kierownika jednostki organizacyjnej SG lub komorki organizacyjnej KGSG;
2) przewodniczgcego komisji;
3) koordynatora.

15. Wz6r wniosku o dokonanie zmian w sktadzie komisji okresla zatacznik nr 6 do wytycznych.

16. Szczegdtowe zadania komisji, zakres odpowiedzialnosci jej cztonkow oraz organizacj¢ pracy komisji
okresla Regulamin pracy komisji przetargowej, stanowigcy zatacznik nr 7 do wytycznych.

17. W przypadku rezygnacji przez Kierownika z udzielenia zamdwienia po powotaniu komisji, ale przed
wszczeciem postgpowania, Zastgpca Dyrektora rozwigzuje komisje, na wniosek koordynatora ztozony po
otrzymaniu pisemnej informacji w tym zakresie przekazanej przez Kierownika.

18. Zatwierdzony wniosek o powotanie komisji oraz zatwierdzony wniosek o dokonanie zmian w skladzie
komisji Zastepca Dyrektora przesyta poprzez EZD do wiadomos$ci Komendanta Biura Spraw Wewngtrznych
Strazy Granicznej.
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§ 7. 1. Do dokonania okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem Iub przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia, w szczego6lnosci opracowania opisu przedmiotu zamoOwienia,
wymagajacych wiadomosci specjalistycznych, mozna powota¢ biegtych (rzeczoznawcéw) w celu zasiggnigcia
ich opinii.

2. Powotanie biegltych wymaga pisemnej zgody Zastgpcy Komendanta Gtownego Strazy Graniczne;.

3. Bieglych powotuja:

1) w zakresie opisu przedmiotu zamowienia - Kierownik =z wlasnej inicjatywy Iub na wniosek
przewodniczgcego komisji;

2) w zakresie procedury udzielania zamowien - Zastgpca Dyrektora z wilasnej inicjatywy lub na wniosek
przewodniczacego komisji;

3) w zakresie oceny zaoferowanego przedmiotu zamowienia - Kierownik na wniosek przewodniczacego
komisji;

4)w pozostatym =zakresie - kierownik wlasciwej merytorycznie dla danego zagadnienia komorki
organizacyjnej KGSG na wniosek Kierownika albo Zastepca Dyrektora

- na podstawie upowaznienia Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej.

Rozdzial 6.
Zatwierdzanie trybu udzielenia zaméwienia oraz przygotowanie SWZ i zaproszen

§ 8. 1. Tryb udzielenia zamowienia proponuje komisja.

2. Wybdr trybu innego niz przetarg nieograniczony, ograniczony i tryb podstawowy zatwierdza, na wniosek
przewodniczacego komisji, Zastepca Dyrektora lub koordynator, a w przypadku ich nieobecnosci, inna osoba
upowazniona przez Komendanta Glownego Strazy Granicznej do wykonywania w jego imieniu czynnos$ci
zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia, zwana dalej ,,inna
osoba upowazniong”.

3. Wzor wniosku o zatwierdzenie trybu udzielenia zamowienia publicznego okresla zatacznik nr 8 do
wytycznych.

§ 9. 1. Projekt SWZ opracowuje komisja.

2. Wszyscy cztonkowie komisji sktadaja czytelne podpisy na odwrocie strony tytutowej projektu SWZ, a w
przypadku elektronicznej postaci SWZ umieszczajg akceptacje w EZD.

3. Przewodniczacy komisji, uzgadnia projekt SWZ z gtownym ksiegowym KGSG w zakresie dotyczacym,
w szczegdlnosci:

1) termindéw 1 sposobu ptatnosci;

2) podatku VAT;

3) dokumentoéw wymaganych do zrealizowania ptatnosci;

4) wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

5) postanowien dotyczacych kar umownych;

6) terminu realizacji umowy;

7) prawidlowosci wskazanych w SWZ numeréw rachunkow bankowych.

4. Projekt SWZ uzgodniony w zakresie, oktorym mowa wust. 3, podlega nastgpnie uzgodnieniu
z Kierownikiem, a w przypadku gdy postgpowanie o udzielenie zamowienia lub wykonanie umowy jest
zwigzane z dostgpem wykonawcy do informacji niejawnych réwniez z Dyrektorem Biura Ochrony Informacji
KGSG.

5. Osoby, o ktorych mowa w ust. 3 i 4, potwierdzajg uzgodnienie projektu SWZ poprzez ztozenie podpisu
wraz z pieczecia imienng i datg na odwrocie strony tytutowej SWZ, a w przypadku elektronicznej postaci SWZ,
umieszczeniu akceptacji w EZD.
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6. Uzgodniong SWZ zatwierdza Zastgpca Dyrektora lub koordynator, a w przypadku ich nieobecnosci, inna
osoba upowazniona.

7. Modyfikacji tresci SWZ, wtoku postegpowania, dokonuje komisja na podstawie dokumentow
otrzymanych od kierownikow wlasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych KGSG.

8. Dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 7, powinny zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacj¢ osob, ktore
zamies$cily poszczegolne informacje w tych dokumentach (imie, nazwisko i stanowisko).

9. Do modyfikacji treSci SWZ w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia i projektu umowy przepisy §
4 ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.

10. Do zatwierdzenia modyfikacji treSci SWZ przepis ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

11. Zatwierdzenie modyfikacji treSci SWZ moze nastgpowac takze poprzez podpisanie przez jedng z osob,
o ktérej mowa w ust. 6, pisma powiadamiajgcego wykonawcow o wprowadzonych modyfikacjach.

12. Przepisy dotyczace SWZ stosuje si¢ odpowiednio do opracowywania, uzgadniania imodyfikacji
zaproszen.

Rozdzial 7.
Ogloszenia, korespondencja i spotkania z wykonawcami

§ 10. Przewidziane dla danego trybu postgpowania ogtoszenia Biuro odpowiednio zamieszcza w Biuletynie
Zamo6wien Publicznych lub przekazuje Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej oraz umieszcza na stronie
internetowej KGSG.

§ 11. 1. Odpowiedzi na pytania i uwagi wykonawcéw dotyczace tresci SWZ przygotowuje komisja na
podstawie dokumentéw otrzymanych od kierownikéw wiasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych
KGSG, opracowanych zgodnie zzakresem wiasciwosci okreslonym w § 4 ust. 1 oraz z uwzglednieniem
wymogu, o ktérym mowa w § 4 ust. 2, zawierajacych merytoryczne rozstrzygniecie odno$nie zgloszonych
pytan i uwag. Przekazane przez wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne KGSG dokumenty powinny
zawiera¢ ponadto dane obejmujace imi¢ i nazwisko osob, ktore zamies$cily poszczegoélne informacje w tych
dokumentach, w tym podmiotow zewngetrznych jezeli takie wystgpuja. W przypadku braku wskazania takich
danych uznaje si¢, ze osoba, ktora zamiescita okreslong informacje jest osoba podpisujaca dokument.

2. Korespondencj¢ do wykonawcoéw podpisuje Zastgpca Dyrektora lub koordynator, a w przypadku ich
nieobecnosci, inna osoba upowazniona, z zastrzezeniem przypadku, o ktérym mowa w § 12 ust. 2.

§ 12. 1. Spotkanie z wykonawcami w toku prowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwien organizuje
si¢ na wniosek Kierownika lub z inicjatywy Zastepcy Dyrektora. Spotkanie organizuje przedstawiciel Biura
w komisji lub inny przedstawiciel Biura wyznaczony przez Zastepcg Dyrektora.

2. Po wyborze najkorzystniejszej oferty kontakty z wybranym wykonawca w sprawie zawarcia umowy
utrzymuje Kierownik. Podpisuje on rowniez dokumenty zwigzane z realizacjg tych kontaktow.

Rozdzial 8.
Przyjmowanie i rejestrowanie ofert

§ 13. 1. Oferty w postaci papierowej sa przyjmowane przez pracownika kancelarii obstugujacej Biuro,
zwanej dalej ,.kancelarig Biura”.

2. Na opakowaniu kazdej oferty, pracownik kancelarii Biura umieszcza date i doktadny czas przyjecia
oferty, a w razie potrzeby potwierdza na pi§mie fakt ztozenia oferty i przekazuje to potwierdzenie osobie, ktora
ja zlozyla.

3. Oferty sa rejestrowane w kancelarii Biura w rejestrze ofert.
4. Kancelaria Biura przechowuje oferty do dnia ich otwarcia.

5. Przewodniczacy lub sekretarz komisji albo inny przedstawiciel Biura bezposrednio przed wyznaczona
godzing otwarcia ofert pobiera komplet ofert z kancelarii Biura.

6. Wzor rejestru, o ktorym mowa w ust. 3, okresla zatgcznik nr 9 do wytycznych.
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Rozdzial 9.
Dokumentacja postepowania

§ 14. 1. Osoby wymienione w art. 56 ust. 1 ustawy, sktadaja o$wiadczenie o treSci wynikajacej
z art. 56 ust. 1 1 2 ustawy.

2. Opracowane przez komisj¢ ipodpisane przez przewodniczacego iczlonkow komisji propozycje
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty, zgtoszenia opozycji, wniesienia
odpowiedzi na odwolanie oraz wniosek o uniewaznienie postepowania podlegaja zatwierdzeniu przez Zastepce
Dyrektora lub koordynatora, a w przypadku ich nieobecnosci, inng osob¢ upowazniong.

3. Po uprawomocnieniu si¢ wyboru najkorzystniejszej oferty Zastgpca Dyrektora powiadamia Kierownika
o mozliwosci zawarcia umowy, przekazujac jednoczesnie t¢ informacj¢ do wiadomosci Komendantowi Biura
Spraw Wewnetrznych Strazy Graniczne;.

§ 15. Protokot postgpowania, sporzadzany na podstawie przepiséw ustawy, w toku postepowania podlega
zatwierdzeniu przez Zastepce Dyrektora lub koordynatora, a w przypadku ich nieobecnosci, przez inng osobe
upowazniona.

Rozdzial 10.
Wadium i zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

§ 16. 1. Wadium wnoszone w pienigdzu jest przyjmowane na rachunek bankowy KGSG prowadzony przez
Biuro.

2. Wadium wnoszone w formach innych niz pieniadz jest przyjmowane i zwracane przez kancelari¢ Biura
jedynie w przypadku postepowan prowadzonych z wytgczeniem $rodkéw komunikacji elektroniczne;j.

3. Zwrot wadium, o ktéorym mowa w ust. 1, jest dokonywany przez Biuro na zasadach okre$lonych
w art. 98 ustawy.

4. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wnoszone w pienigdzu jest przyjmowane na rachunek
bankowy KGSG prowadzony przez Biuro.

5. Biuro niezwlocznie powiadamia Kierownika o otrzymaniu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
whniesionego w pieniadzu.

6. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wnoszone w formach innych niz pieniagdz jest
przyjmowane przez komorke organizacyjng KGSG kierowang przez Kierownika, a nastgpnie przekazywane za
pismem do Biura do depozytu.

7. Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, o ktdrym mowa w ust. 416, jest dokonywany
przez Biuro niezwlocznie po otrzymaniu od Kierownika dyspozycji zawierajacej informacje o wykonawcy,
ktoremu nalezy zwrdci¢ wniesione zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, jego wysokosci i1 zasadnosci
dokonania zwrotu.

8. Aktualnos$¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, wniesionego w formach innych niz pieniagdz,
zapewnia Kierownik przez caly okres realizacji umowy poprzez monitorowanie wazno$ci dokumentow
ztozonych przez wykonawce.

Rozdzial 11.
Opracowanie i podpisanie umowy

§17. 1. Umowe z wybranym wykonawcg przygotowuje przedstawiciel Kierownika w danej komisji
w porozumieniu z sekretarzem komisji. Osoby te skladaja czytelne podpisy na odwrocie wszystkich
egzemplarzy umowy.

2. Umowa jest sporzadzana w 2 egzemplarzach, przeznaczonych dla:
1) egz. nr 1 - Kierownika;
2) egz. nr 2 - wykonawcy.

3. W przypadku zaistnienia takiej potrzeby dopuszcza si¢ sporzadzenie umowy w wigkszej ilosci
egzemplarzy.

4. Umowa zawiera adnotacje¢ o liczbie sporzadzonych egzemplarzy i przeznaczeniu kazdego z nich.
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5. Tres¢ projektu umowy, przed jej podpisaniem, jest uzgadniana iparafowana we wszystkich
egzemplarzach przez:

1) radce prawnego komorki organizacyjnej KGSG, w ktorej przygotowano projekt umowy, albo Biura;

2) Dyrektora Biura Ochrony Informacji KGSG, w przypadku gdy wykonanie umowy wigze si¢ z dostgpem
wykonawcy do informacji niejawnych;

3) koordynatora lub inng wyznaczong osobe.
§ 18. 1. Termin i miejsce podpisania umowy okresla Kierownik.

2. Umowa jest podpisywana w obiektach KGSG lub innych jednostek organizacyjnych SG. Dopuszcza si¢
podpisanie umowy w innym miejscu lub w trybie korespondencyjnym, po poinformowaniu o tym Zastepcy
Dyrektora.

3. Umowg podpisuje Kierownik lub upowazniona osoba odpowiedzialna za realizacje umowy,
a kontrasygnuja:

1) gtbwny ksiegowy KGSG - odpowiedzialny za zabezpieczenie finansowe realizacji umowy oraz
prawidlowos$¢ postanowien w zakresie, o ktorym mowa w § 9 ust. 3;

2) Zastgpca Dyrektora - odpowiedzialny za zgodno$¢ umowy z wynikami postgpowania o udzielenie
zamoOwienia.

4. Umowa, po jej podpisaniu oraz kontrasygnowaniu przez osoby wymienione w ust. 3, jest wpisywana do
rejestru umow KGSG prowadzonego przez Biuro.

5. Wzor rejestru, o ktorym mowa w ust. 4, okresla zatacznik nr 10 do wytycznych.

6. Niezwlocznie po podpisaniu umowy Kierownik jest zobowigzany do przekazania, wykonawcy
egzemplarza nr 2 umowy.

7. Po podpisaniu umowy Kierownik przekazuje do Biura dwie kopie umowy po$wiadczone za zgodno$¢
z oryginatem lub kopi¢ umowy poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem za posrednictwem EZD.

8. W przypadku, gdy wykonanie umowy wiagze si¢ z dostgpem wykonawcy do informacji niejawnych,
Kierownik przekazuje Dyrektorowi Biura Ochrony Informacji KGSG kserokopi¢ umowy, w tym Instrukcje
Bezpieczenstwa Przemystowego.

9. Sporzadzenie aneksu do umowy wymaga pisemnego uzasadnienia podpisanego przez Kierownika.

10. Aneks do umowy przygotowuje Kierownik i dolacza do niego uzasadnienie, o ktérym mowa w ust. 9.
Aneks jest sporzadzany w takiej samej liczbie egzemplarzy, co umowa, ktorej dotyczy.

11. Do aneksu do umowy przepisy ust. 1-3, 6-8 1 § 17 ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 19. 1. Po podpisaniu umowy osoba wyznaczona przez Kierownika sporzadza i prowadzi arkusz realizacji
umowy.

2. Wzoér arkusza realizacji umowy okresla zatgcznik nr 11 do wytycznych.
3. Kopia arkusza realizacji umowy jest przekazywana do Biura w terminie do 5 dni od podpisania umowy.

4. W przypadku wystapienia opdznienia w realizacji umowy osoba, o ktorej mowa w ust. 1, przekazuje
kopi¢ arkusza realizacji umowy do Biura zuzupelionym pkt 6 arkusza realizacji umowy podpisanym
i zaakceptowanym przez Kierownika.

5. Kopi¢ arkusza, o ktorej mowa w ust. 4, przekazuje si¢ na biezaco ikazdorazowo z dokumentem
ksiggowym stanowiacym podstawe platnosci.

6. Biuro wylicza kwotg kary na podstawie danych z kopii arkusza, o ktorym mowa w ust. 4, i dokonuje
dalszych czynnos$ci majacych na celu wyegzekwowanie kary.

7. Biuro wystawia dokument ksiggowy z wyliczeniem kwoty kary, ktorej kopi¢ przekazuje Kierownikowi.

§ 20. 1. Po zawarciu umowy wzory przedmiotu zamowienia, stanowigce zalaczniki do ofert przechowuje
si¢ w depozycie w Nadwislanskim Oddziale Strazy Granicznej w Warszawie.
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2.Za przekazanie do depozytu wzoréw przedmiotu zamowienia, o ktorych mowa wust. 1, jest
odpowiedzialny przedstawiciel Kierownika w komisji.

3.Za zwrot do wykonawcow wzorow przedmiotu zamoédwienia, o ktérych mowa wust. 1, jest
odpowiedzialny Kierownik.

4. Podstawe przekazania do depozytu wzoru przedmiotu zamowienia stanowi protokdt przyjecia -
przekazania, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 12 do wytycznych. Podstawg wydania wykonawcy wzoru
przedmiotu zamdwienia jest dokument obrotu materialowego okreslony w odrgbnych przepisach.

5. Dokumenty potwierdzajace wykonanie czynnos$ci, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, Kierownik niezwlocznie
przekazuje do Biura.

§ 21. Kierownik sporzadza raport z realizacji zamowienia, o ktorym mowa w art. 446 ustawy.

Rozdzial 12.
Zamo6wienia wspolne

§ 22. 1. Podstawa do przeprowadzenia przez KGSG postepowania o udzielenie zamdwienia wspolnego jest
porozumienie zawarte pomiedzy Komendantem Glownym Strazy Granicznej a pozostatymi zamawiajgcymi,
zwanymi dalej ,,Stronami”.

2. Porozumienie, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera co najmniej:

1) wskazanie zamawiajacego upowaznionego do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
W imieniu i na rzecz Stron;

2) ogolne okreslenie przedmiotu zamoéwienia, w szczego6lnosci rodzaju i ilosci dla kazdej ze Stron;

3) wysoko$¢ $rodkoéw finansowych przeznaczonych przez kazdg ze Stron na sfinansowanie poszczegdlnych
czesci zamowienia;

4) zasady wspotpracy Stron;
5) obowiazek reprezentacji wszystkich Stron w sktadzie komisji.
3. Projekt porozumienia przygotowuje Kierownik.

4. Przed przygotowaniem projektu porozumienia Kierownik uzgadnia z upowaznionymi przedstawicielami
pozostatych Stron wszystkie elementy objete wnioskiem o wszczecie postepowania.

5. Dokonanie uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 4, powinno by¢ udokumentowane.
6. Dokumentacja uzgodnien, o ktorej mowa w ust. 5, stanowi zalacznik do porozumienia.

7. Kierownik przekazuje do Biura wniosek o wszczecie postepowania niezwlocznie po podpisaniu
porozumienia.

Rozdzial 13.
Przepisy koncowe

§ 23. Postepowania o udzielenie zaméwien wszczgte przed dniem wejscia w zycie wytycznych prowadzi
si¢ 1 konczy na podstawie przepisow dotychczasowych.

§ 24. Tracag moc wytyczne nr 26 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 30 stycznia 2019 .
w sprawie organizacji w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych prowadzonych na podstawie przepisow ustawy - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. Urz. KGSG
z 2019 r. poz. 5).
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§ 25. Wytyczne wchodza w zycie z dniem 1 stycznia 2021 .

Komendant Gtowny Strazy Granicznej

gen. dyw. SG Tomasz Praga
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ZATWIERDZAM

(data, podpis i pieczec)

Zataczniki do wytycznych nr 188
Komendanta Gtéwnego Strazy
Granicznej

z dnia 24 grudnia 2020 r.

Zatacznik nr 1

wzOR

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
KOMENDY GLOWNEJ STRAZY GRANICZNEJ NA ...
ZRODLO FINANSOWANIA® ....

FEPTTTPPIT o8

anzlkaesc_a Wartoéé szacunkowa Srodki Planowany termin (miesiac)
1 Przedmiot Zzamowlenl R zaméwienia przeznaczone na Przewidywany Uwagi
-P- zamoéwienia 3 Tlogé 0CZa) realizacje ztozenia wszczecia realizacji tryb 9
m (bez VAT w PLN) whniosku postepowania® umowy
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
BIURO/ZARZAD .....ccunvirennssnnnssssnnnssnnnnne KOMENDY GLOWE] STRAZY GRANICZNEJ
1
2
3
Razem Biuro/Zarzad
I1 BIURO/ZARZAD ... .. KOMENDY GLOWE] STRAZY GRANICZNE]
1
2
3
Razem Biuro/Zarzad
OGOLEM KGSG
ZASTEPCA DYREKTORA
(podpis, pieczeli data)
Objasnienia:

1 Zrédio finansowania - budzet podstawowy, $rodki zagraniczne, fundusze celowe - wydatki z poszczegdlnych zrodet przedstawi¢ na odrebnym arkuszu.

2
3

Rodzaj zamdwienia - D - dostawa, U - ustuga, RB - roboty budowlane.
najwczesniej miesigc nastepny po miesigcu ztozenia wniosku
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WZOR

PROJEKT PLANU ZAI‘:I()WIEI(I PUBLICZNYCH
cerssrsrsrsssses. KOMENDY GROWNEJ STRAZY GRANICZNE] NA ...............R.

(nazwa komorki organizacyjnej)

ZRODLO FINANSOWANIA®

Zatacznik nr 2

Wielkos¢ zamoéwienia

Planowany termin

Warto$é szacunkowa Srodki (miesiac)
Lp. zP:c?:lle::it Rodzaj? zaméwienia przc:znfi;zope na Przev::-d:;wany Uwagi
amowienta Jm Iloséé bez VAT w PLN eafizacie zlozenia wniosku wszczecia g P Y
(bez w ) postepowania® umowy

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1.1

1.2

1.3

Razem

Objasnienia:

2

najwczesniej miesigc nastepny po miesiacu ztozenia wniosku

(podpis Kierownika, piecze¢i data)

! Zrédto finansowania - budzet podstawowy, $rodki zagraniczne, fundusze celowe - wydatki z poszczegéinych zrodet przedstawi¢ na odrebnym arkuszu.
Rodzaj zamdwienia - D - dostawa, U - ustuga, RB - roboty budowlane.
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. Zatacznik nr 3
WZOR

Warszawa, dnia ........oeevvviiinnniiinnnnn
AKCEPTUJE

ZASTEPCA DYREKTORA

BIURA FINANSOW

KOMENDY GLOWNEJ STRAZY GRANICZNE]
wiasciwy do spraw zamowien publicznych

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

Zwracam sie z wnioskiem o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
(o [o) nYZo7.4- oL« [« 1RSSR

(nazwa przedmiotu zamdwienia wraz z kodem okreslonym we Wspdlnym Stowniku Zamdwier)

Zamowienie jest:

- zakupem klasycznym, o ktérym mowa w art. 7 pkt 33 ustawy,

- zamoéwieniem na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi, o ktérym mowa w art. 7 pkt
34 ustawy,

- zamoéwieniem w dziedzinie obronnosci i bezpieczenstwa, o ktérym mowa w art. 7 pkt
36 ustawy. !

Whnioskowane zamowienie zostato/nie zostato! zatwierdzone w:
- planie/prowizorium planu! zaméwien publicznych Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej
Na rok ............. W pozycji nr ...........o.uen.

Potrzebe dokonania ww. zakupu uzasadniam?

Wartos¢ zamodwienia, bez podatku od towardw i ustug, zostata ustalona na kwote
...................... zt, co stanowi réwnowartos¢ kwoty............................... euro (obliczonej
zgodnie z § 2 ust. 2 wytycznych).
Zaméwienie nie jest/jest! udzielane w czesciach, a wartos¢ aktualnie udzielanego
zamoOwienia zostata ustalona na kwote .......c.cccvvveiiiiinnnn. zt, co stanowi rownowartosc
....................... euro (jezeli dotyczy):
- w tym wartos¢ przewidywanych zaméwien uzupetniajgcych zostata ustalona na kwote

. zt, co stanowi rownowartosc ................... euro! (Jezell dotyczy),
-w tym wartosc przewidywanej opcji zostata ustalona na kwote . 2 g oo
stanowi rownowartos¢ ...........ccoeenenenn. euro (jezeli dotyczy),

W postepowaniu:
nie dopuszczono/dopuszczono! sktadanie ofert czesciowych, a wartos$¢ poszczegolnych
czesci wynosi (jezeli dotyczy):

1o, zt, co stanowi rownowartosc ...........eevvenn. euro,
20 e, zt, co stanowi rownowartosc ................... euro,
C T zt, co stanowi rownowartosc .........c.eevneen. euro.
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Przyczyny niedokonania podziatu zamédwienia (jezeli dotyczy):

Kwota, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia /

zamoéwienia podstawowego (W przypadku opcCji)!, WYNOSI .ccccivieviviiieirininenannnn. zt,
w tym na poszczegdlne czesci (jezeli dotyczy):

1o zt,

2 e zt,

C zt.

Zamowienie:

nie jest/jest! wspotfinansowane ze s$rodkow Unii Europejskiej: udziat tych sSrodkéw
w wartosci zamowienia Wynosi:............ % (poda¢, o ile jest znany) w ramach (wskazac

Zakup optacany bedzie ze SrodKOW ........ccvvvvivieviiiiiiiie e ,
z pozycji analitycznej wydatkdow budzetowych:......c.ccovvvviiiiiiiinnns

Potwierdzam dokonanie wstepnej oceny celowosci wydatkowania srodkéw publicznych na
powyzszy zakup.

Termin realizacji zamoéwienia ........ccevvviiiininnnn.

Do prac w komisji powotanej do przeprowadzenia ww. postepowania deleguje
nastepujace osoby:

Informacja o innych komadrkach organizacyjnych Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej lub
jednostkach organizacyjnych Strazy Granicznej:

- uczestniczacych w opracowaniu opisu przedmiotu zamoOwWienia:......ccceeceeeeveeveeeereeennens .
- bedacych przysztymi uzytkownikami przedmiotu zamowienia:.......cccceceeeeeevveeeenennans .

Wykaz komorek organizacyjnych Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej lub jednostek
organizacyjnych Strazy Granicznej, ktorych przedstawiciele powinni wejs¢ w skiad
0o 11 | P

Realizacja postepowania o udzielenie zamdwienia wigze sie/nie wigze sie! z dostepem
wykonawcow do informacji niejawnych o maksymalnej klauzuli tajnosci:.......cceovevevvevvnennen.
Realizacja umowy wigze sie/nie wigze sie! z dostepem wykonawcéw do informacji
niejawnych o maksymalnej klauzuli tajnosci:.......ccooceviiieieneieicicin s .

Uzasadnienie3

(podpis i piecze¢ Kierownika, data)
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Uzgodniono:

Gtéwny Ksiegowy
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej

(podpis, pieczel, data)

Dyrektor Biura Ochrony Informacji
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej 3

(podpis, pieczeé i data)

W zataczeniu:

Objasnienia:

! niepotrzebne skresli¢,

2w przypadku, gdy zamowienie nie zostato ujete w planie zamdwien publicznych,

3w przypadku, gdy realizacja procedury o zamoéwienie i realizacja umowy wigze sie z
dostepem wykonawcy do informacji niejawnych.
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WzZOR

REJESTR POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

PROWADZONYCH W KOMENDZIE GLOWNEJ STRAZY GRANICZNEJ W ............. R.

Zatacznik nr 4

Wartos¢
Data Nazwa zamowienia Data Numer
Lp. | wplyniecia sN[l)Jr?v?/; przedmiotu (bez VAD) post;p:g\?vania ; ; ; ; - pgg;/ac?a uzrrllgjmelzétru UWAGI

wniosku zamowienia| Zatwierdzenia Wszczecia Zatwierdzenia | Z3tWierdzenia UMow

w EURO sktadu komisji . protokotu

PLN . | postepowania SIWZ .

przetargowej postepowania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
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Zatacznik Nr 5
WzOR

Warszawa, dnia .................
ZATWIERDZAM

ZASTEPCA DYREKTORA

BIURA FINANSOW

KOMENDY GLOWNEJ STRAZY GRANICZNEJ
witasciwy do spraw zamoéwien publicznych

WNIOSEK
o powotanie komisji przetargowej
SPrawa NI .cocvevevererassnssnsesnnsasss

W zwigzku z wnioskiem o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
dotyczacego

(nazwa przedmiotu zamdwienia)

prosze o zatwierdzenie nastepujgcego sktadu komisji przetargowej:

3 - przewodniczacy
2 e - sekretarz
P

A

Zadanie zostato ujete/nie ujete! w zatwierdzonym planie/ prowizorium planu! zamoéwien
publicznych pod pozycjg ......ccevvvivviiniinnen. (w zataczeniu wyciag z planu zamo-
wien/zgoda Komendanta Gtdwnego Strazy Granicznej).

Kwota, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia / zamoé-
wienia podstawowego! (w przypadku OpcCji), WYNOSI «.ccevuiriiiieiiiiiiiieieneeaenenans zt

(stopien, imie i nazwisko, stanowisko, podpis)

Do wiadomosci:
Komendanta Biura Spraw Wewnetrznych Strazy Granicznej

Objasnienie:
! niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 6
WzOR

Warszawa, dnia .................
ZATWIERDZAM

ZASTEPCA DYREKTORA

BIURA FINANSOW

KOMENDY GLOWNEJ STRAZY GRANICZNEJ
wilasciwy do spraw zamowien publicznych

WNIOSEK
o dokonanie zmian w skladzie komisji przetargowej

Zwracam sie z wnioskiem o dokonanie nastepujacych zmian w sktadzie komisji przetar-
gowej powotanej do udzielenia zamdwienia publicznego dotyczacego

(nazwa przedmiotu zamdwienia)

- odwotanie ze skladu komisji:

1
(stopien, imie i nazwisko, stanowisko)
L= 1= T [ 1= o 1=
e
- uzupetnienie sktadu komisji o:
1
(stopien, imie i nazwisko, stanowisko)
L 2= 1= T | 1] 0 =
e,

WNIOSKUJACY

(stopien, imie i nazwisko, stanowisko, podpis)

Do wiadomosci:
Komendanta Biura Spraw Wewnetrznych Strazy Granicznej
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Zatgcznik Nr 7
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

8§ 1. 1. Komisja z chwilag jej powotania, rozpoczyna prace zwigzane
Z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury o udzielenie okreslonego zaméwienia.

2. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zawarcia umowy o udzielenie zamoéwienia lub
uprawomochienia sie uniewaznienia postepowania.

3. Cztonkowie komisji sq odpowiedzialni za:

1) przewodniczacy - realizacje zadan okreslonych w ust. 6;

2) sekretarz - realizacje zadan okreslonych w ust. 7;

3) przedstawiciele Kierownika - prawidtowe przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia
oraz warunkéw wymaganych od wykonawcéw w zakresie dotyczacym przedmiotu
zamowienia, a takze za ocene spetniania tych warunkéw oraz badanie i ocene ofert
w tym zakresie;

4) przedstawiciele Biura - prawidlowe przygotowanie wymagan formalno-prawnych
zamowienia wynikajacych z ustawy oraz wydanych na jej podstawie przepiséw
wykonawczych, a takze za ocene spetniania tych wymagan;

5) pozostali czionkowie - prawidtlowe wykonanie czynnosci okreslonych przez
powotujgcego komisje Ilub przez przewodniczacego komisji, wynikajacych
z wiasciwosci merytorycznej reprezentowanej komorki organizacyjnej KGSG lub
jednostki organizacyjnej SG, a w przypadku osob spoza SG z zawartej umowy.

4. Osoby, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 3i 5, przed pierwszym posiedzeniem komisji
sq zobowigzane do: zapoznania sie z wytycznymi oraz przepisami ustawy i aktow
wykonawczych do ustawy w zakresie okreslonym w powiadomieniu, o ktérym mowa
w ust. 6 pkt 3. Osoby te na najblizszym posiedzeniu komisji sktadaja pisemne
o$wiadczenie o zapoznaniu sie z wytycznymi oraz przepisami w wyznaczonym zakresie.

5. W przypadku uzupetniania sktadu komisji przepis ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

6. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy:

1) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem procedury;

2) kierowanie pracami komisji, w szczegdlnosci wyznaczanie terminéw posiedzen komisji
oraz ich prowadzenie;

3) pisemne powiadomienie kierownikdw komorek organizacyjnych KGSG lub jednostek
organizacyjnych SG, ktérych przedstawiciele zostali powotani do sktadu komisiji,
0 miejscu i terminie pierwszego posiedzenia komisji;

4) informowanie i wyjasnianie ewentualnych watpliwosci, uzgadnianie projektu SWZ
zgodnie z zapisami § 9 ust. 3 wytycznych, a takze udzielanie odpowiedzi na pytania
w zakresie przepiséw ustawy;

5) poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci cigzacej na cztonkach komis;ji
w przypadku naruszenia przepisdw ustawy i aktow wykonawczych do ustawy;

6) podziat miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

7) czuwanie nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji postepowania;

8) podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong zastrzezonych czesci ofert stanowigcych
tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 18 ust. 3 ustawy;

9) przedktadanie odpowiednim osobom, o ktérych mowa w wytycznych, opracowanych
przez komisje:

a) dokumentow, o ktorych mowa w § 2 ust. 2,

b) odpowiedzi na pytania wykonawcow oraz modyfikacji SWZ,

¢) propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej

oferty lub uniewaznienia postepowania,

d) propozycji wniesienia odpowiedzi na odwotanie;

10) odebranie od cztonkdw komisji oraz innych osdb, o ktéorych mowa w art. 56 ustawy,
pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ustawy;

11) odebranie od cztonkéw komisji pisemnych o$wiadczen, o ktdrych mowa w ust. 4;

12) podpisywanie protokotu z posiedzenia komisji oraz korespondencji wymienianej w
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ramach prowadzonego postepowania;

13) podejmowanie innych dziatan niezbednych dla sprawnego i zgodnego z prawem
przeprowadzenia postepowania.

7. Do zadan sekretarza komisji nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji postepowania w formie wynikajacej z przepisow ustawy;

2) przygotowywanie korespondencji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem;

3) przekazywanie cztonkom komisji informacji o terminie i miejscu posiedzen komisji;

4) sporzadzanie protokotu z posiedzenia komisji;

5) przechowywanie dokumentacji do czasu zakonczenia postepowania;

6) uzyskanie podpiséw cztonkéw komisji na dokumentach;

7) zastepowanie i wykonywanie zadan przewodniczacego komisji w czasie jego
nieobecnosci.

8. Protokdt z posiedzenia komisji zawiera co najmniej liste cztonkdw obecnych na
posiedzeniu, przyczyny nieobecnosci pozostatych cztonkéw i wykaz wykonywanych
czynnosci.

9. Komisja pracuje kolegialnie.

10. W przypadku braku petnego sktadu komisji, jej praca nie ulega zawieszeniu, o ile
nieobecnos¢ cztonka komisji wynika z przyczyn okreslonych w ust. 11.

11. Nieobecnos$¢ cztonka komisji na posiedzeniu jest usprawiedliwiona w przypadku:

1) zwolnienia lekarskiego;
2) innych przewidzianych przepisami zwolnien od zaje¢ stuzbowych;
3) wykonywania czynnosci stuzbowych na polecenie przetozonych w uzgodnieniu

Z osobg powotujaca komisje.

12. W przypadku powstania watpliwosci, kwestii spornych Iub innych waznych
okolicznosci do protokotu dotaczana jest notatka podpisana przez wifasciwych
merytorycznie cztonkdw komisiji.

8§ 2. 1. Podstawg przygotowania postepowania przez komisje, w szczegdlnosci
w zakresie przedmiotu zamdwienia, jest wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego przekazany przez Kierownika.
2. Komisja przygotowujac postepowanie sporzadza dokumenty zwigzane
z procedurg, a w szczegolnosci:
1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia, z wyjatkiem przetargu
nieograniczonego, przetargu ograniczonego i trybu podstawowego;
2) projekt SWZ lub zaproszenia;
3) ogtoszenia przewidziane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia.

§ 3. 1. Komisja prowadzac postepowanie o udzielenie zamdwienia, w szczegdlnosci:

1) udziela wyjasnien dotyczacych tresci SWZ;

2) przygotowuje odpowiedzi na pytania wykonawcéw dotyczace tresci SWZ na podstawie
dokumentéw otrzymanych od kierownikow wlasciwych merytorycznie komoérek
organizacyjnych KGSG;

3) opracowuje projekt modyfikacji SWZ na podstawie dokumentow otrzymanych od
wiasciwych merytorycznie kierownikow komérek organizacyjnych KGSG;

4) wnioskuje do Zastepcy Dyrektora o zorganizowanie zebrania wykonawcéw;

5) dokonuje oceny spetniania przez wykonawcdéw warunkow udziatu w postepowaniu;

6) prowadzi negocjacje z zaproszonymi wykonawcami, w przypadku, gdy ustawa
dopuszcza prowadzenie takich negocjacji;

7) bada i ocenia oferty;

8) wnioskuje o wykluczenie wykonawcy lub odrzucenie oferty w przewidzianych prawem
przypadkach;

9) przedstawia propozycje odpowiednio wyboru najkorzystniejszej oferty albo
uniewaznienia postepowania;

10) przedstawia propozycje wniesienia odpowiedzi na odwotanie wraz z uzasadnieniem;

11) wnioskuje do Zastepcy Dyrektora lub do Kierownika, za posrednictwem Dyrektora,
0 powotanie biegtych.

2. W przypadku powstania watpliwosci Iub rozbieznosci zdan pomiedzy
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poszczegolnymi cztonkami komisji, przewodniczgcy komisji zwraca sie, za posrednictwem
Zastepcy Dyrektora, o zajecie stanowiska lub przedstawienie opinii prawnej w tej sprawie
przez kierownikow witasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych KGSG.

8§ 4. Komisja dokonuje otwarcia ofert zgodnie z art. 222 ustawy.

8§ 5. 1. Komisja bada i ocenia oferty na posiedzeniach.

2. Przy dokonywaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, komisja stosuje wytgcznie
zasady i kryteria okre$lone w SWZ.

3. Podczas badania i oceny ofert poszczegélni cztonkowie komisji wykonujg czynnosci
zgodnie z zakresem zadan i odpowiedzialnosci, okreslonym w § 1 ust. 3.

4. Komisja nie moze ujawnia¢ informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji (Dz.U. z 2019 r. poz. 1010, z pézn. zm.).
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Zatacznik nr 8

WZOR
Warszawa, dnia ..........oevvnennenn
ZATWIERDZAM
Do:
WNIOSEK
o zatwierdzenie trybu udzielenia zamoéwienia publicznego
(SPrawa NI .cccvcveccri i r s s s ssasssansnannus )
W ZWiIgzKu Ze ZY0ZENIEM PrZEZ ..oiiiiii i i e e e e whniosku

0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego:

. PrZedmMiot ZAmM OWIENIA: 1e ettt e
. rodzaj zamowienial:
o dostawa o ustuga o roboty budowlane

e warto$¢ zamédwienia, bez podatku od towaréw i ustug:

............... PLN, co stanowi ........... EURO, ustalona zgodnie z § 2 ust. 2 wytycznych
whnioskuje o przeprowadzenie przedmiotowego postepowania
W trybie: i
> [0 £ = V= 1 o] = 12T = T
> 022 1Yo [ L= o =N

WNIOSKUJACY

Objasnienia:
1 wtasciwe pole zaznaczy¢ X"
2 poda¢, gdy wymaga tego proponowany tryb
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WZOR

REJESTR OFERT

Zatgcznik nr 9

Numer

Lp postepowania Data ztozenia Dane Wykonawcy UWAGI
0 udzielenie oferty
zamdwienia Nazwa Adres

1 2 3 4 5 6
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WZOR

REJESTR UMOW KOMENDY GLOWNEJ STRAZY GRANICZNEJ

Zatacznik nr 10

Dane dotyczace umowy

Lp.| Numer| Numer Data Dane podmiotu ANEKSY?!
umowy | sprawy | zawarcia | (nazwa i adres) . L Wartos¢ Termin UWAGI
Przedmiot zamdwienia o
brutto realizacji
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Objasnienie:
L nalezy wpisa¢ co najmniej: nr aneksu, date zawarcia, zmiane wartosci i terminu
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Zatacznik Nr 11

WZOR

ARKUSZ REALIZACJI UMOWY

UMOWA NR ......cvvmievunnns ZDNIA ...

WARTOSE UMOWY . ..ottt e e et et e et e e e et e et e e e e e et e e e e e e e e e e e et eeens

(kwota)

ZAANGAZOWANIE WYDATKOW:
- 20.... r.

- kolejne lata

(grupa, pozycja analityczna wydatkdw i kwota)

TERMIN REALIZACII UMOWY ..ottt s s s s

(ostatni dzien realizacji umowy)

PODPIS OSOBY WYZNACZONEJ PRZEZ KIEROWNIKA LUB ZASTEPCE:

(data, pieczec imienna i podpis)

5. REALIZACJA PLATNOSCI ZA WYKONANIE UMOWY:

L.P.

DATA Iy LACZNE
NR WARTOSC
FAKTURY WYSTAWIENIA BRUTTO DOTYCHCZASOWE

DATA ZAPLATY
POZOSTALO (przy platnosciach

FAKTURY PLATNOSCI czesciowych nalezy
wskazac¢ date i kwote)

6. OPOZNIENIA W REALIZACJII UMOWY.

L.P.

Czas (Ilos¢)

PN j.m. opéznienia
opodznienia

Sporzadzit Zaakceptowat
(imie, nazwisko, data i podpis) (imie, nazwisko, data i podpis)
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Zatacznik Nr 12

WZOR
Warszawa, dnia ............. .
Egz. nr .....
PROTOKOL PRZYJECIA - PRZEKAZANIA NR .....
1Y oo ] 4o 401 1 |V A PR
9] 74720 P
do MAagazynu ....ccvvvvviiiiiiiiiiae e ztozonych przez nw. Wykonawcéw w postepowaniu
..................................................................... . hastepujacych wzoréw przedmiotdw zamoéwienia:
Lp.| Nazwa j.m. | Ilos¢ Cena Wartosc¢ Nazwa, adres, | Uwagi Dane o
przedmiotu podlegajaca jednostkow telefon/fax (informacje o zaewidencjo
przekazaniu a brutto Wykonawcy stanie nowaniu
- przyjeciu przedmiotu)
112 3 4 5 6 7 8 9
Razem wartos¢
Ilo$¢ pozycji ...... stownie: ......cvveinnnnn. wartosé stownie: .....cooevviiinnnnn. zh ... /100
Uwagi:
1. Na podstawie art. 78 ustawy przedmiot (-y) wyszczegdlnione w pozycji (-ach)
9] S - podlega -(ja) zwrotowi do Wykonawcy po 4 latach od nastepnego dnia po
dniu podpisania umowy, tj. po dniu .......cc.ceeeeeineennn
2.  Przedmiot (-y) wyszczegdlnione w pozycji (-ach) Nro....ccccvvviiininennn. podlegajg po

zakonczeniu postepowania zwrotowi do Wykonawcow, ktérych oferty nie zostaty wybrane
(na ich wniosek)

N 1 0 0 =

Wyszczegdlnione przedmioty zgodnie ze stanem faktycznym (rubr. 4)

Przyjat: .o Przekazat: ... .
(stanowisko, imie, nazwisko i podpis) (imie, nazwisko i podpis)

Zaewidencjonowat: ........ccciiiiiiiee e
(imie, nazwisko i podpis)

Wykonano w 3 egz.:

egz. nr 1 - Biuro

egz. nr 2 - komorka organizacyjna KGSG
egz. nr 3 - magazyn



