Zarzadzenie Nr 13/23
Dyrektora Zespotu Parkow Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego
z dnia 26 czerwca 2023 r.

w sprawie: Zaméwien publicznych udzielanych przez ZPKW$

Dziatajac na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Tekst jednolity
Dz. U.z2022r., poz. 164 z p6zn. zm.), ustawy z dn. 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz. 1710 z p6Zn. zm.) oraz Statutu Zespotu Parkow
Krajobrazowych Wojewodztwa Slaskiego uchwalonego na podstawie Uchwaty Nr 111/41/6/2009
Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego z dnia 26 sierpnia 2009 r. zmienionej Uchwata Nr 1V/7/3/2011
Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego z dnia 11 kwietnia 2011 r. zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam procedury postepowania w sprawie zamowien publicznych w Zespole Parkéw
Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego, stanowiace zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Odpowiedzialnym za stosowanie postanowien Zarzadzenia w skali catej jednostki czynie
Przewodniczacego Zespotu ds. Zaméwien Publicznych w ZPKWS.

2. Osoby kierujace poszczegélnymi Komérkami Organizacyjnymi ZPKWS odpowiadaja za
stosowanie Zarzadzenia w podlegtych im komérkach.

3. Kierownicy Oddziatéw Biura Zespotu Parkoéw przygotowane przez ich Oddziat postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego przekazujg do weryfikacji do wtasciwych komoérek
organizacyjnych w Biurze Zespotu Parkéw

4. Pracownicy ZPKWS odpowiadaja za stosowanie Zarzadzenia na zajmowanych stanowiskach

pracy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora ZPKWS Nr 6/21 z dn. 1 marca 2021 r. w sprawie: Zamoéwien
publicznych udzielanych przez ZPKWS.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.07.2023 r.



PROCEDURY POSTEPOWANIA

Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 13/23
Dyrektora ZPKWS
zdn. 26.06.2023r.r.

W SPRAWIE UDZIALANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W ZESPOLE PARKOW KRAJOBRAZOWYCH

WOJEWODZTWA SLASKIEGO
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Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

Niniejsze procedury okreslajg zasady postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych

na potrzeby ZPKWS.

Stosowanie niniejszych procedur obowiazuje wszystkich pracownikéw ZPKWS.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac przepiséw prawnych zawartych w:

1) ustawie z dnia 19 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Tekst jednolity
Dz. U.z 2022r., poz. 164 z pdzn. zm.) oraz przepisy wykonawcze;

2) ustawie z dn. 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Tekst jednolity
Dz. U.z2022r., poz. 1710 z p6zn. zm.);

3) ustawie z dn. 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 289);

4) ustawie z dn. 23 kwietnia 1964 r. o kodeksie cywilnym (Tekst jednolity Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1360 z pézn. zm.).

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci
postepowania;

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
$rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajagcy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektéow z danych naktadow.

Zamowienia wspéffinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sg na podstawie niniejszych procedur, z zachowaniem

pierwszenstwa wytycznych dotyczacych wydatkowania i rozliczania danych srodkéw,
wynikajacych z przepiséw prawnych i/lub dokumentéw okreslajgcych sposob udzielania
takich zaméwien.

§2
Zespot ds. Zaméwien Publicznych ZPKWS

Powotuje sie Zespot ds. Zamodwien Publicznych, zwany dalej ,,Zespotem”. Imienny sktad
osobowy okresla stosowna Karta Stuzbowa Dyrektora ZPKWS.
Zadaniem Zespotu jest przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych na dostawe towarow, ustug oraz wykonywanie robét budowlanych
w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego o wartosci zobowiazujacej do
stosowania przepisow ustawy Pzp.
Pracami Zespotu kieruje jego Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci - Zastepca.
Uczestnictwo w pracach Zespotu odbywa sie w ramach obowigzkéw pracowniczo-
stuzbowych i moze podlegaé¢ dodatkowemu wynagrodzeniu. Cztonkowie Zespotu
zobowigzaniu sg do:
1) aktywnego uczestnictwa w pracach Zespotu,
2) wykonywania polecen Przewodniczacego Zespotu w zakresie realizacji zadan

z zakresu postepowan o udzielanie zaméwien publicznych,



3) przestrzegania przyjetego porzadku i zasad pracy Zespotu,

4) uczestnictwa w pracach Komisji Przetargowej w razie, gdy zostang do niej powotani,

5) gromadzenia i opracowywania informacji niezbednych do prowadzenia planowania
i sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych,

6) uczestniczenia w szkoleniach organizowanych na rzecz zespotu zadaniowego
i instruktazach,

7) doskonalenia i aktualizacji znajomosci przepiséw prawa regulujgcych zasady udzielania i
realizacji zamowien publicznych oraz gromadzenia dostepnych materiatow
szkoleniowych i upowszechniajacych.

8) Zespot dziata w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, w szczegélnosci w oparciu
o ustawe Prawo zamowien publicznych, ustawe o finansach publicznych, przepisy
kodeksu cywilnego, akty wykonawcze oraz procedury wewnetrzne ZPKWS.

§3

Planowanie zamdéwien
Podstawa podejmowania dziatan w zakresie udzielania zamoéwien publicznych jest plan
zamoéwien publicznych planowanych do udzielenia przez ZPKWS w danym roku
budzetowym.
Plany zamowien publicznych w zakresie poszczegolnych Dziatéw sporzadzajg Kierownicy
Dziatow (wzdr w Zatgczniku Nr 1) oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
w oparciu o projekt planu finansowego ZPKWS i w terminie do 30 listopada roku
poprzedzajgcego rok objety planem przekazuj3 je do Przewodniczgcego Zespotu
ds. Zaméwien Publicznych ZPKWS.
Zbiorczy plan zamoéwien publicznych (wzdr w Zatqgczniku Nr 2) planowanych do udzielenia
w danym roku budzetowym w skali catego ZPKWS sporzadza Przewodniczacy Zespotu
ds. ZP lub jego Zastepca na bazie planéw otrzymanych od Kierownikow
Dziatéw/pracownikéw na samodzielnych stanowiskach i przedktada do zatwierdzenia
Dyrektorowi ZPKWS w terminie do 15 grudnia roku poprzedzajacego rok objety planem.
Ujecie pozycji w planie zamoéwien publicznych nie jest tozsame z wszczeciem procedury
o udzielenie zaméwienia publicznego.
Po zatwierdzeniu przez Dyrektora ZPKWS roczny plan zaméwien publicznych ZPKWS$
zamieszczany jest w wersji elektronicznej na wirtualnym dysku ZPKWS.
Plan zamoéwien publicznych podlega aktualizacji na biezgco m.in. w sytuacji pozyskania
dodatkowych srodkow finansowych, zmian w planie finansowym jednostki itp. O zmiany
w planie zamoéwien publicznych wnioskujg w formie pisemnej Kierownicy
Dziatéw/pracownicy na samodzielnych stanowiskach do Przewodniczacego Zespotu ds. ZP
lub jego zastepcy. Wniosek (notatka stuzbowa) powinien zawierac informacje
dot. poszczegolnych zmian (aktualizacja lub nowe zadanie).



Rozdziat I
Zasady uruchomienia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
na potrzeby ZPKWS$

§4
Szacowanie wartosci zamowienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia, pracownik prowadzacy zadanie

szacuje z nalezyta starannoscig warto$¢ zaméwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy,

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym ZPKWS.

Podstawa udzielenia zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towarow i ustug.

Szacunkowg warto$é zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

Szacunkowa warto$é zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wptyw na

dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany

wartosci zamowienia.

Ustalenie wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowac. Dokumentami potwierdzajgcymi

ustalenie wartosci zamoéwienia sg w szczegblnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towarow,

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych w catosci lub czesci
analogiczny przedmiot zamoéwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania
wartosci zamowienia,

5) notatka stuzbowa z telefonicznego rozeznania rynku.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zamodwien publicznych.



§5
Wszczecie procedury

1. Podstawg uruchomienia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na potrzeby
ZPKWS jest plan finansowy i plan zaméwien publicznych zatwierdzony przez Dyrektora
ZPKWS.

2. Warunkiem uruchomienia jednostkowego postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego jest uzyskanie pisemnej zgody Dyrektora ZPKWS lub innej osoby
upowaznione;j.

3. W celu uzyskania ww. zgody, pracownik prowadzacy zadanie, planujac przystapienie do
jego realizacji, sporzadza ,, wniosek o uruchomienie zaméwienia publicznego”.

4. Przy zadaniach o wartosci przewyzszajacej prog okreslony w ustawie Pzp, od ktérego
obowigzuje stosowanie ustawy, po zatwierdzeniu wniosku przez wtasciwego przetozonego,
pracownik prowadzacy zadanie realizuje je zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

5. W przypadku zamowien o wartosci ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
Pzp obowigzuje procedura okreslajgca postepowanie w przypadku udzielania zaméwien
ktorych wartosc (bez podatku od towarow i ustug):

1) nie przekracza kwoty 10.000,00 zt,

2) jest wyzsza od kwoty 10.000,00 zt, ale nie przekracza 30.000,00 z,

3) jest wyzsza od kwoty 30.000,00 zt, ale nie przekracza kwoty 130.000,00 zt

6. Zastosowanie okreslonej procedury odnosi sie do wartosci danego zadania ujetego
w planach danego Oddziatu/Biura ZPKWS.

7. Dopuszczalne jest stosowanie procedur dla wyzszych progéw tj. wiekszych wartosci
szacunkowych.

8. W procedurach dot. udzielania zaméwien o wartosci ponizej 30.000,00 zt nalezy
uwzglednic, ze niezaleznie od wartos$ci zamoéwienia sporzadzenie umowy w formie
pisemnej jest konieczne zawsze gdy:

1) koniecznosc¢ zastosowania co najmniej zwyktej formy pisemnej wynika
z obowiazujacych przepiséw;

2) jest to uzasadnione specyfikg samego przedmiotu zamowienia lub jego istotnymi
okolicznosciami (dotyczacymi w szczegdlnosci kwestii sposobu dostawy i odbioru,
ubezpieczenia, gwarancji, ptatnosci i kar umownych);

3) przemawia za tym potrzeba nalezytego zabezpieczenia intereséw ZPKWS.

Rozdziat 11l
Procedura przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwien, do ktérych nie
stosuje sie przepisow ustawy Pzp

§6
Postepowanie o udzielenie takich zaméwien prowadzi sie z zachowaniem zasady uczciwej
konkurenciji, zasady rownego traktowania wykonawcow oraz racjonalnos$ci wydatkowania srodkéw
publicznych.



§7
Zamoéwienia o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 10.000,00 zt
Pracownik prowadzacy zadanie sporzadza wniosek o uruchomienie zaméwienia
publicznego (wzdr w Zatgczniku nr 3) i przekazuje go do weryfikacji (poczta e-mail lub
osobiscie) do jednego z cztonkdéw Zespotu ds. zamdwien publicznych w celu sprawdzenia
zgodnosci z planem zamodwien publicznych.
Po pozytywnej weryfikacji wniosku i uzyskaniu podpisu wtasciwego decydenta (Kierownika
Dziatu/Oddziatu), pracownik przystepuje do realizacji zadania. W tym przypadku jego
czynnosci polegaja na:
1) przeprowadzeniu ,sondazu rynkowego”, tj. zbadania w dowolnej formie ceny
zamawianej dostawy/ustugi/roboty budowlanej,

2) udzieleniu zamoéwienia.
Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamoéwienia. Podstawg udokumentowania
zamowienia bedzie faktura/rachunek.
Do zamoéwien, o ktorych mowa w § 7 nie ma zastosowania zapis w Rozdziale Il § 4 pkt 6 .
W przypadku realizowania dostaw, ustug lub robot budowlanych w ramach projektéw
finansowanych lub dofinansowywanych z funduszy krajowych lub Unii Europejskiej
powyzszg procedure stosuje sie, jesli szczegbtowe przepisy, wytyczne lub postanowienia
umowy dotyczace realizowania projektow nie stanowig inaczej.

§8

Zamowienia, ktorych wartos¢ przekracza kwote 10.000,00 zi, ale nie przekracza 30.000,00 zt

1.

Pracownik prowadzacy zadanie sporzadza wniosek o uruchomienie zaméwienia
publicznego (wzdr w Zatgczniku Nr 4) i przekazuje go do weryfikacji (pocztg e-mail lub
osobiscie) do jednego z cztonkéw zespotu ds. zamowien publicznych w celu sprawdzenia
zgodnosci z planem zamoéwien publicznych na dany rok.

Po pozytywnej weryfikacji wniosku i uzyskaniu podpisu wtasciwego decydenta, pracownik

przystepuje do realizacji zadania. W tym przypadku jego czynnosci polegajg na:

1) Przeprowadzeniu ,,sondazu rynkowego”, tj. zbadania w dowolnej formie ceny
zamawianej dostawy/ustugi/roboty budowlanej i sporzadzeniu notatki stuzbowej dot.
dokonanego ,,sondazu rynkowego”;

2) udzieleniu zamoéwienia.

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamowienia, jezeli zamowienie dotyczy

dostaw. Podstawg udokumentowania zamoéwienia bedzie faktura/rachunek.

Jesli konieczne bedzie zawarcie umowy, pracownik merytorycznie prowadzacy zadanie

przygotowuje projekt umowy wg wzoréw umow obowigzujacych w Jednostce i przekazuje

ja do podpisu przez wiasciwego decydenta.

W przypadku realizowania dostaw, ustug lub robot budowlanych w ramach projektéw

finansowanych lub dofinansowywanych z funduszy krajowych lub Unii Europejskiej

powyzszg procedure stosuje sie, jesli szczegbtowe przepisy, wytyczne lub postanowienia
umowy dotyczace realizowania projektow nie stanowig inaczej.



§9

Zamowienia, ktérych wartos¢ przekracza kwote 30.000,00 zi, ale nie przekracza 130.000,00 zt

1.

Pracownik prowadzacy zadanie sporzadza wniosek o uruchomienie zaméwienia

publicznego (wzdr w Zatgczniku Nr 5) i przekazuje go kolejno do akceptacji osobom

upowaznionym.

Wszczecie procedury wytonienia wykonawcy nastepuje po podpisaniu ww. wniosku przez

Dyrektora ZPKWS.

Udzielenie zaméwienia, o ktéorym mowa w ust. 2 nastepuje na zasadzie wyboru

najkorzystniejszej oferty, poprzez skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech

wykonawcow (pisemnie lub elektronicznie) lub poprzez zamieszczenie zapytania

w Biuletynie Informacji Publicznej ZPKWS. Termin wyznaczony na sktadanie ofert powinien

uwzgledniaé czas ich przygotowania (dot. gt. rob6t budowlanych).

Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegdélnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) opis kryteriéw wyboru oferty,

3) warunki realizacji zamoéwienia (termin, ptatnosc itp.)

4)
)

5) informacje o sposobie porozumiewania sie z zamawiajacym,

termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce (ztozenie oferty)

6) wzér umowy uzgodniony z Dyrektorem lub osobg przez niego upowazniona.

Kryterium wyboru oferty, w zaleznosci od charakteru zamowienia, mogg stanowic, oprocz
ceny, w szczegoélnosci: jakosé, funkcjonalnosé, gwarancja, parametry techniczne, koszty
eksploatacji, serwis, termin wykonania zamowienia, doswiadczenie wykonawcy, poziom
specjalistycznej wiedzy wykonawcy, aspekty srodowiskowe, aspekty spoteczne, aspekty
innowacyjne.

Po zebraniu ofert (min. 1 wazna oferta) pracownik prowadzacy zadanie dokonuje oceny
ztozonych ofert wg przyjetych kryteriow, po czym sporzadza protokét (wzér w Zatgczniku
nr 6) z informacjg o przebiegu postepowania i propozycja wyboru danego wykonawcy

(lub ewentualnego uniewaznienia postepowania) i przekazuje go do zatwierdzenia przez
witasciwego decydenta.

Informacje o wyborze danego wykonawcy zamieszcza sie w BIP ZPKWS (jesli zapytanie byto
W nim zamieszczone) i wysyta do wybranego wykonawcy. W przypadku wystania zapytania
ofertowego do wykonawcéw, o wyborze danego wykonawcy informuje sie wszystkich,
ktorzy przestali oferty.

Dopuszcza sie prowadzenie negocjacji tresci ztozonych ofert pod warunkiem, ze negocjacje
ukierunkowane sg na uzyskanie oferty korzystniejszej. Negocjacje prowadzone sg ze
wszystkimi wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty z zachowaniem zasady réwnego
traktowania i uczciwej konkurencji. Przeprowadzenie negocjacji musi by¢
udokumentowane przez Kierownika danego Dziatu lub pracownika na samodzielnym
stanowisku.

Jezeli w wyniku zapytania ofertowego uzyskano oferty niekorzystne, w szczegélnosci
przekraczajace ustalona zgodnie z trescia § 4 szacunkowa warto$¢ zaméwienia, pracownik
prowadzacy zadanie przeprowadza ponowne zapytanie ofertowe, chyba, ze istnieje
mozliwos$é przeznaczenia kwoty wyzszej niz szacowana na realizacje zamowienia. Nalezy



woweczas sprawdzié, czy zwiekszenie srodkéw na realizacje zaméwienia miesci sie w planie
finansowym i nie spowoduje zmian w planie zamowien publicznych.

10. W przypadku realizowania dostaw, ustug lub robét budowlanych w ramach projektow
finansowanych lub dofinansowywanych z funduszy krajowych lub Unii Europejskiej
powyzszg procedure stosuje sie, jesli szczegdtowe przepisy, wytyczne lub postanowienia
umowy dotyczace realizowania projektow nie stanowig inaczej.

§10
Odstapienie od stosowania procedury udzielania zamoéwien publicznych do ktérych nie maja
zastosowania przepisy ustawy Pzp
1. Dyrektor ZPKWS, w sytuacjach uzasadnionych, moze podja¢ decyzje o odstapieniu

od stosowania procedury dot. zaméwien podprogowych z zastrzezeniem ust. 2i 3,

w szczegolnosci gdy:

1) wystapita pilna potrzeba spowodowana awarig lub zagrozeniem bezpieczenstwa dla
ludzi i mienia, a wtasciwy Dziat/pracownik na samodzielnym stanowisku nie dysponuje
czasem odpowiednim do przeprowadzenia procedury wyboru wykonawcy,

2) zamowienie bedzie realizowane w formie umowy o dzieto lub umowy zlecenia, a jego
wykonanie bedzie uzaleznione od szczegdlnych przymiotéw osobistych wykonawcy,

w tym w szczegolnosci specjalistycznej wiedzy, dorobku naukowego, dorobku
artystycznego, doswiadczenia zawodowego itp.

3) zamowienie udzielane bedzie na prowadzenie warsztatow z zakresu edukacji
ekologicznej z uwagi na konieczno$é posiadania przez wykonawcow specjalistycznej
wiedzy i znajomosci lokalnych uwarunkowan przyrodniczych/kulturowych/historycznych
lub dorobku naukowego;

4) zakup dotyczy sortow mundurowych, wynikajacych z rozporzadzenia Ministra
Srodowiska z dn. 2 marca 2005 r. w sprawie wzoru legitymacji stuzbowej i wzoréw
umundurowania pracownikéw Stuzb Parkow Krajobrazowych oraz oznak stuzbowych dla
poszczegdblnych stanowisk (Dz. U. nr 67 poz. 584), a takze odziezy ochronnej i roboczej;

5) dotyczy zamodwien zwigzanych z doradztwem, miedzy innymi informatycznym,
finansowym, obejmujacym analizy ekonomiczno-finansowe, podatkowe, prawne itp.;

6) dotyczy zamowien obejmujacych dostawy i ustugi z zakresu promocji (obejmujacej
miedzy innymi materiaty promocyjne i informacyjne, w tym: wydawnictwa, broszury,
opracowania, publikacje, raporty, audycje, filmy promocyjne, zakup czasu antenowego
itp.);

7) zakup dotyczy licencji na programy komputerowe oraz ustug polegajacych
na wdrozeniu systemow informatycznych;

8) zakup dotyczy prenumeraty czasopism,

9) w innych uzasadnionych przypadkach.

2. Udzielenie zamoéwienia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, dokumentuje sie

w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora ZPKWS lub osobe

przez niego upowazniong. W notatce stuzbowej nalezy w szczegoélnosci wskazaé

okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania procedur.
3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegolnosci



dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
i dokumentoéw okreslajgcych sposéb udzielania zamowien wspéffinansowanych ze srodkéw
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

Rozdziat IV

Procedura przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwien, do ktorych stosuje

10.

sie przepisy ustawy Pzp

§11
Whasciwg do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych, ktorych wartos¢ przekracza prog zobowigzujacy do stosowania przepisow
ustawy Pzp w ZPKWS jest komisja przetargowa.
Komisja przetargowa nie ma charakteru statego - powotywana jest kazdorazowo
do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postepowan o udzielenie zaméwienia.
Komisja przetargowa dziata w oparciu o obowigzujace przepisy prawa oraz Regulamin
pracy komisji przetargowej w ZPKWS (Zatgcznik Nr 9).
Kierownik Dziatu prowadzacego dane postepowanie przedstawia w formie pisemnej
(notatka stuzbowa) propozycje sktadu komisji przetargowej do Przewodniczacego Zespotu
ds. ZP, a ten przygotowuje karte stuzbowa powotujaca komisje przetargows i przedstawia
ja do akceptacji Dyrektorowi ZPKWS. Warunkiem powotania komisji przetargowej jest
podpisany wniosek o uruchomienie zamoéwienia publicznego (wzdr w Zatgczniku Nr 5).
Komisja przetargowa sktada sie z min. 3 0s6b i rozpoczyna prace z dniem powotania.
W sktad komisji wchodzg m.in.: przewodniczacy Zespotu ds. ZP, sekretarz Zespotu ds. ZP,
cztonek Zespotu ds. ZP oraz pracownik/pracownicy prowadzacy dane zadanie.
Wszelkie czynnosci komisji przetargowej, prowadzone w ramach postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego, wymagaja zachowania formy pisemnej i podlegaja
zatwierdzeniu przez Dyrektora ZPKWS (lub osobe przez niego upowazniona).
Pracownik prowadzacy zadanie odpowiedzialny jest za przygotowanie oraz pozyskanie
dokumentacji (np. dokumentacji technicznej: projekt, przedmiar robét itp.) na potrzeby
przeprowadzenia postepowania o udzielenie danego zaméwienia publicznego,
opracowanie Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia oraz projektu ogtoszenia umieszczanego
w BZP.
Przygotowane dokumenty (SWZ i ogtoszenie) przesyta do weryfikacji do przewodniczacego
Zespotu ds. ZP, a nastepnie do weryfikacji prawnej. Po pozytywnej weryfikacji
dokumentacje przekazuje do podpisu przez Dyrektora ZPKWS i przystepuje do realizacji
(przekazanie do zamieszczenia w BZP oraz
w BIP ZPKWS).
Obowigzkiem prowadzacego zadanie jest staty monitoring oraz dbanie o prawidtowy
przebieg danego postepowania (m.in. natychmiastowe informowanie przewodniczacego
komisji przetargowej o korespondencji dot. danego postepowania oraz o koniecznosci
zwrotu wadium, opracowywanie projektu odpowiedzi na zapytania do SWZ iin.).
Pracownik prowadzacy zadanie jest odpowiedzialny za przygotowanie dokumentacji
do archiwizacji. Dokumentacja z postepowania o udzielenie danego zamoéwienia
przechowywana jest w Dziale realizujacym dane zadanie.
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Rozdziat V
Spis i archiwizacja zaméwien publicznych udzielanych przez ZPKWS$

§12
W celu zapewnienia odpowiednich informacji dotyczacych zaméwien publicznych udzielanych
przez ZPKWS w danym roku budzetowym, nalezy prowadzi¢ archiwizacje realizowanych zaméwien
publicznych zgodnie z procedurami obowiazujacymi w ZPKWS.

§13
Ewidencjonowanie zaméwien publicznych
1. Wprowadza sie obowigzek prowadzenia Rejestru zamoéwien publicznych udzielanych przez
ZPKWS, do ktorych maja zastosowanie przepisy ustawy Pzp (Zatgcznik Nr 7) oraz ewidencje
zamoéwien podprogowych udzielanych przez poszczegélne Dziaty ZPKWS (Zatqcznik Nr 8).
2. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych jest cztonek
Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych ZPKWS.
3. Ewidencja zaméwien podprogowych prowadzona jest w kazdym Dziale oraz przez
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.
4. Po zakonczonym roku Rejestr przekazywany jest do zatwierdzenia przez Dyrektora ZPKWS.

§14
Sprawozdawczosé

1. Przewodniczacy Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych lub jego Zastepca sporzadza
i przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi ZPKWS roczne sprawozdanie z udzielonych
w danym roku budzetowym zamowien publicznych w terminie do 15 lutego roku
nastepnego.

2. Podstawa sporzadzenia sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych sg pisemne
informacje przekazywane przez Kierownikéw Dziatéw oraz pracownikdw na samodzielnych
stanowiskach w terminie do 15 stycznia roku nastepnego. Sprawozdanie sporzadza sie
zgodnie z wytycznymi zawartymi w aktualnym Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamowieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania.
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Zatacznik Nr 1
do procedury postepowania
w sprawie udzielania zaméwien publicznych

w ZPKWS$
Plan zaméwien publicznych udzielanych w ramach srodkéw budzetowych oraz pozabudzetowych planowanych do zrealizowania w ............. roku
Dziat/samodzielne stanowisko: ............c..cccvermreiiiiininece e,
Cpv Wartoé¢ zaméwienia [z1] i Uwagi
. Lo (gtowny Termin Zrodto
Lp. Przedmiot zamdwienia . L ] .
przedmiot Netto VAT [%] Brutto realizacji finansowania

zamowienia)

1 2 3 7 8 9

ROBOTY BUDOWLANE

| | | | | | | |
Sporzadzit: Zatwierdzit: Z@ﬁwﬁ@[ﬁd ZAlIInE

Kierownik Dziatu/Dyrektor*
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Zatacznik Nr 2
do procedury postepowania
w sprawie udzielania zamowien publicznych

w ZPKWS$
Plan zaméwien publicznych ZPKWS na................... T.
Cpv Wartos¢ zamowienia [z1] } Tryb
(gtowny . . Zrodto udzieleni
. L. . Dziat/ Termin .
Lp. Przedmiot zaméwienia przedmiot VAT . .. | finansowa a Uwagi
L. Program Netto Brutto realizacji . L.
zamowienia) [%] nia zamowie
-nia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

ROBOTY BUDOWLANE
Sporzadzit: Zweryfikowat: Zatwierdzit:
Przewodniczacy Zespotu ds. ZP/Z-ca Przewodniczacego™ Kierownicy Dziatéw//pracownicy na samodzielnych stanowiskach Nvrektor 7PKWS

T Zatwierdzams
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Zatacznik Nr 3

do procedury postepowania

w sprawie udzielania zaméwien publicznych
w ZPKWS

Miejscowosc
IMi€ i NAZWISKO:...c.ueeerrrerereereeee e

StANOWISKO: et

Whiosek o uruchomienie zaméwienia
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 10.000,00 zt

[ Dostawy O Ustugi [0 Roboty budowlane

1. Opis Przedmiotl ZAMOWIENIA: ......cceeeeeeceeririreere e eee e e cee e sesessaseresressessesreseesessessessrssrsssesseseeens

KOd CPV: it et

2. Zgodnoé¢ z planem m vt/. ‘“zr/mifip ébwy ““ZPKV& na E Koo

3. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia (netto) W zh: ..eveeeeeeveeveeveeeenns,
3a. Kwota przeznaczona na realizacje zamowienia/zadania w zt: netto - ....................;
brutto - ..coeeeeeeeee

3b. ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano w dniu........................ na podstawie:

3c. Osoba/y dokonujgca/e ustalenia wartoSci ZamOWIENIA: ......c...ecevviiiiceeee e s s

4. Montaz finansowy:

Zrédta finansowania

Lp . L. Wartos¢ Termin . Inne zrodta .
Przedmiot zaméwienia L Budzet . . . | Uwagi
(brutto) ptatnosci . Dotacja | finansowani
ZPKWS 5

Razem:

5. Termin realizacji ZamOWIeNIa: ......c.euveeeeeeeceeeeereeceeereee e e o
O
Zatwierazamns

6. Ujeto w planie zaméwien (numer i nazwa pozycji)s .......o......

Przygotowat: Zatwierdzit:

Yz uwzglednieniem aktualizacji planu;



IMie i NAZWISKO:..ceeeeicee ettt

Stanowisko: ..............

Zatacznik Nr 4

do procedury postepowania
w sprawie udzielania zaméwien publicznych
w ZPKWS

Miejscowosc¢

Whiosek o uruchomienie zaméwienia

o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote 10.000,00 zt, ale nieprzekraczajacej kwoty
30.000,00 zt

O Dostawy

1. Opis przedmiotu zaméwienia: ............

Kod CPV:.

[ Ustugi

[ Roboty budowlane

2. Zgodnoé¢ z planem merytorycznym i finansowym ZPKWS na dany rok: ..........e.eeveeveeneenee.

3. Szacunkowa wartos$¢ zamowienia (Netto) W zt: coooeeeeeeveeeeeeeeceeceeene.

’

3a. Kwota przeznaczona na realizacje zaméwienia/zadania w zt: netto - ...l
brutto - ...
3b. ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu....................... Na podstawie: ................

3c. Osoba/y dokonujgca/e ustalenia warto$ci ZamOWIENIA: .......cccceeeeeieieeieee e

4. Montaz finansowy:

Zrédta finansowania
P amowiona | (i) | piatmogei | Budiet | Dotaci | (ne R | U
ZPKWS a 5
1
Razem:

5. Termin realizacji ZAMOWIENIA: .......coooeeeeeeceece et ere e s s e e eresre st e sre st e seese e seeseeseesen e senne

6. Ujeto w planie zamowien (NUMEr i NAZWa POZYCII) Y w.eeveeeereeeeeee oo cresereeesee e esssee s sesnas
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Opinia cztonka Zespotu ds. zamowien PUbliCZNYCh: ........ovueeviieiceeereece e

Przygotowat: Sprawdzit: Akceptacja:

(pracownik prowadzacy zadanie) (Kierownik Oddziatu) (Kierownik Dziatu) (Gt. Ksiegowy)

Yz uwzglednieniem aktualizacji planu;

Zatwieradzamnns
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Zatacznik Nr 5
do procedury postepowania

w sprawie udzielania zaméwien publicznych
w ZPKWS

Miejscowosc
Imie i NAZWISKO:...c.cceeeeeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeece e

SEANOWISKO: vttt

Whiosek o uruchomienie zaméwienia
o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote 30.000,00 zt, ale nieprzekraczajacej kwoty
130.000,00 zt/0 wartosci szacunkowej powyzej 130.000,00 zt’

*niepotrzebne skresli¢

[0 Dostawy O Ustugi 0 Roboty budowlane

1. OPis Przedmiotl ZAMOWIENIA: «....cueeeeeeeee ettt cte e ee e sts e e st e srs e e s sresasaee seestssranessresassnnnns

KOd CPV: 000 0000000000000 000000000000 seceesese e ;’......*n...lﬁ.u “'.’ ",1.....,/"/"....3 h

/

2. Zgodno$¢ z planem merytoryczn, /4 3/ sowy ,,,,,ZPKW: ha da }r

\. /

AN

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia (NEtto) W zt: .eee.eeeeeeeeeeeeeeceeeeeney W EUFOZ: oo
3a. Kwota przeznaczona na realizacje zaméwienia/zadania w zt: netto - ..ol
brutto - ..o

3b. ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu. ...................... Na podstawie: .......cu.u.....

3c. Osoba/y dokonujaca/e ustalenia wartosci zamowienia:

4. Montaz finansowy:

Zrodta finansowania

Lp Przedmiot Warto$é¢ | Termin . . | InneZrédta .
zamowienia (brutto) | ptatnosci Budzet Dotacj finansowani Uwagl
ZPKWS a 3

Razem:

5. Termin realizacCji ZAMOWIENIA: ........vveiiececeeceece et re s st e sreeresresrs s s sesesseesresaesrssrnsnnns
6. Ujeto w planie zamowien (NUMEr i NAZWa POZYCII) Y w.eeveeeeeeeeeeeeee oo cre e vee e seeeneeans
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Opinia cztonka Zespotu ds. zamowien PUBlICZNYCH: ..ot

Przygotowat: Sprawdzit: Akceptacja:

Pracownik prowadzacy zadanie Kierownik Oddziatu Kierownik Dziatu Gt. Ksiegowy Dyrektor ZPKWS$

Yz uwzglednieniem aktualizacji planu;

2 dotyczy zaméwien powyzej 130.000,00 zi Z @E@Wﬁ @Wd ZaMN°
O
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Zatacznik Nr 6
do procedury postepowania

w sprawie udzielania zaméwien publicznych
w ZPKWS

PROTOKOt WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZE) OFERTY
dla postepowan o wartosci szacunkowej przekraczajacej 30.000,00 z1, ale nie przekraczajacej

wartosci 130.000,00 zt
1. Opis Przedmiotu ZAMOWIENIA: ...cueeeeeeeeeeceeereitiereece e e ere e sre s e e seeseesresresrssrssessnsesessnes
2. Wdniu: e,

[0 wystano zapytanie ofertowe do ..... firm, zgodnie z ponizszym wykazem:

” | | [
O Zamieszczono zapytanie ofertowe w BIP ZPKWS ;/
W terminie do dnia ....................... wptynely .......... oferty:
Cena oferty Uwagi
Lp. N k
P azwa wykonawcy Netto Brutto

4. W wyniku dokonanego rozeznania rynku przedmiotowe zaméwienie udzielone zostanie:

5. UzZaSadNIENIE WYBDOIU: «.veeiiiceiceeceeeete ettt e sr e s e s sresresve b e s s snsseanesseeseesnasnes

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Data i podpis

Zatwieradzamnn:
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Zatacznik Nr 7
do procedury postepowania
w sprawie udzielania zaméwien publicznych

ds. Zamoéwien Publicznych

ds. Zaméwien Publicznych

Zatwieradzamnns

w ZPKWS$
Rejestr Zamoéwien Publicznych o wartosci powyzej progu okreslonego art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp
.. rok
. . Termin o
L. Przedmiot Data zawarcia L Tryb realizacji .
Lp. Numer zaméwienia L. realizacji Cena/kwota .. Uwagi
zamowienia umowy .. zamowienia
zamoéwienia

1
2

Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:

Sekretarz Zespotu Przewodniczacy/Z-ca Zespotu Dyrektor ZPKWS$




Zatacznik Nr 8

do procedury postepowania
w sprawie udzielania zaméwien publicznych

w ZPKWS$
Ewidencja Zaméwien Publicznych udzielonych przez ZPKWS bez zastosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych
DZiat: ... st st s s eae e
. . Numer umowy Wartosé Wartosc

L. Nazwa wybranego Data udzielenia e .., e e .

Lp. Nazwa zamdéwienia L. . (jesli dotyczy) zamoéwienia zamowienia Uwagi
wykonawcy zamowienia
netto brutto

1
2 —
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Zatacznik Nr 9

do procedury postepowania

w sprawie udzielania zaméwien publicznych
w ZPKWS

Regulamin pracy Komisji Przetargowej w ZPKW$

§1
Postanowienia ogélne

Komisja przetargowa, zwana dalej ,komisj3”, jest zespotem pomocniczym kierownika
zamawiajacego, powotywanym do oceny ofert oraz do dokonywania innych, powierzonych
przez kierownika zamawiajgcego czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych

z przygotowaniem postepowania, w szczego6lnosci przedstawia kierownikowi
zamawiajacego wyniki oceny ofert oraz propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty albo
uniewaznienia postepowania.

Komisja przetargowa moze mieé charakter staty lub by¢é powotywana do przygotowania

i przeprowadzenia okreslonych postepowan.

Kierownik zamawiajgcego lub osoba upowazniona powotuje komisje przetargowa

do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli warto$¢ zamédwienia
jest rowna lub przekracza progi unijne.

Jesli warto$é zamédwienia jest mniejsza niz progi unijne, kierownik zamawiajgcego lub
osoba upowazniona moze powotaé komisje przetargows.

Zasady dziatania komisji przetargowej opisane w niniejszym Regulaminie odnoszg sie
jednakowo do komisji powotywanych obligatoryjnie, jak i do tych, ktére zostaty powotane
pomimo nieistnienia takiego obowiazku.

Komisja przetargowa pracuje na podstawie przepiséw ustawy z dn. 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych, aktéw wykonawczych do ustawy oraz niniejszego
Regulaminu.

§2
Powotanie oraz sktad i zadania komisji

1. Cztonkdéw komisji przetargowej powotuje i odwotuje kierownik zamawiajgcego kartg
stuzbowa.

2. Uczestnictwo w pracach komisji przetargowej odbywa sie w ramach obowigzkéw
pracowniczo-stuzbowych.

3. Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej 3 cztonkéw.
Cztonkami komisji powinny by¢ osoby zdolne oceni¢ zawarto$é ofert.

5. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik zamawiajacego, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej, moze powotac biegtych.

6. Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac sie
wytacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.



7. Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamoéwienia,

a w szczegoblnosci:

1) weryfikuje Specyfikacje Warunkéw Zamowienia, tresé ogtoszen i zatgcznikow do
Specyfikacji przygotowane przez pracownika/éw prowadzacego/ych zadanie,

2) dokonuje otwarcia ofert,

3) ocenia spetnianie przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia,

4) dokonuje badania i oceny ofert,

5) przedstawia kierownikowi zamawiajacego wyniki oceny ofert oraz propozycje
wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznia postepowania o udzielenie
zamowienia.

8. Jezeli Zamawiajacy odmowi zatwierdzenia propozycji komisji przetargowej i uniewazni
postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania w tej samej sprawie powierza sie Komisji Przetargowej w zmienionym
sktadzie.

§3
Praca komisji

1. Komisja przetargowa rozpoczyna swojg prace z dniem powotania, a kofczy w dniu
zawarcia umowy lub uniewaznienia postepowania.

2. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

3. Zakres obowigzkéw przewodniczgcego obejmuje w szczegdlnosci: przedstawienie
kierownikowi zamawiajacego lub osobie upowaznionej propozycji wykluczenia
wykonawcow, odrzucenia ofert, wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia
postepowania, prowadzi negocjacje w tych postepowaniach, gdzie wystepuja tryby
negocjacyjne. Przewodniczacy komisji odpowiada w szczegdlnosci za poprawnos$é
merytoryczng postepowania. Ponadto przewodniczacy zobowigzany jest:

1) zapewnic¢ sprawno$¢ dziatania i przejrzystosc prac komisji,

2) odebrac oswiadczenia cztonkéw komisji i od kierownika zamawiajacego (lub od
osoby przez niego upowaznionej do zatwierdzenia protokotu postepowania),

o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp i sprawdzi¢ poprawnos¢ ich wypetnienia

z zastrzezeniem, ze osoby mogace wptynac na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajace zaméwienia podlegajg wytaczeniu z dokonywania czynnosci

w postepowaniu, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt intereséw,

3) wyznaczac¢ terminy posiedzen komisji,

4) przewodzi¢ posiedzeniom komisji,

5) informowac kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji w toku
postepowania o udzielenie zamoéwienia,

6) zweryfikowacé wspolnie z pozostatymi cztonkami komisji poprawnosé wypetnienia
protokotu postepowania i skompletowania zatgcznikéw

4. Cztonek komisji przetargowej dokonuje analizy i oceny ofert pod wzgledem
merytorycznym, sprawdza kosztorysy/formularze cenowe lub inne dokumenty majace
zawarto$¢ merytoryczna, prowadzi negocjacje w tych postepowaniach, gdzie wystepuja
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tryby negocjacyjne. Cztonkowie komisji ponoszg odpowiedzialno$é za poprawnosé
merytoryczng postepowania.
Sekretarz Komisji Przetargowej prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, a w szczegolnosci:
1) zatozenie po powotaniu Komisji Przetargowej protokotu postepowania
i prowadzenie go zgodnie z wymaganiami art. 71 ustawy Pzp, rzetelnie
i wyczerpujaco,
2) kompletowanie dokumentacji do czasu zakonczenia prac komisji,
3) czuwanie nad prawidtowg realizacjg zasady jawnosci postepowania, a zwtaszcza
udostepnianie protokotu wraz z catg dokumentacjg zainteresowanym osobom,
4) wykonywanie innych obowigzkéw wedtug prawa i polecen przewodniczacego
komisji.

Zatwieradzamns
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