KD.011. 39. 2017.AK

Zarzadzenie Nr 35 /2017
Dyrektora Swietokrzyskiego Parku Narodowego
z dnia 14 lipca 2017 r.
w sprawie zasad udzielania zamoéwien publicznych o wartosci powyzej 30.000 euro

w Swietokrzyskim Parku Narodowym.

Na podstawie art. 8 e Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (tj. Dz. U. z 2016.
poz. 2134 ze zmianami ) zarzadza sie, co nastepuje:

Swietokrzyski Park Narodowy z siedzibg w Bodzentynie (zwanym w dalszej czesci Zarzadzenia
i w zatacznikach do Zarzadzenia: Swietokrzyskim Parkiem Narodowym), jako jednostka sektora finanséw
publicznych, wydatkuje $rodki publiczne, w rozumieniu art. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2016, poz. 1870 ze zmianami), udzielajac zamowien na dostawy, ustugi
i roboty budowlane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych
zwanej dalej: Ustawa PZP.

Swietokrzyski Park Narodowy dokonuje wydatkéw publicznych w  sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad:

» uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

> optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonego celu,
> w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

> w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowiazan.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzone jest z zachowaniem nastepujacych zasad:

powszechnosci,

réwnego traktowania wszystkich podmiotow ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia publicznego,
uczciwej konkurenciji,

proporcjonalnosci,

przejrzystosci,

jawnosci,

pisemnosci,

prymatu trybu przetargowego,

stosowania klauzul spotecznych.

YVVY YVYVVYYVYY
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§1

Ustala sie zasady udzielania zaméwien publicznych w Swietokrzyskim Parku Narodowym, ktérych wartos¢
szacunkowa wyrazona w ztotych przekracza réwnowarto$é kwoty 30.000 euro (zat. nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia).

§2

Przy udzielaniu zamdwien publicznych zastepcy dyrektora, gtéwny ksiggowy oraz pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. zamdwienn publicznych/petnomocnik ds. zaméwienn publicznych  zgodnie
z kompetencjami okreslonymi w zakresach czynnosci, regulaminie organizacyjnym i regulaminie kontroli
wewnetrznej, odpowiedzialni s3 za nadzér nad stosowaniem przepisow ustawy Prawo zamdwien
publicznych oraz zasad zawartych w niniejszym Zarzadzeniu. Osoby, o ktérych mowa w art. 4 i art. 4a
ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz. U. z 2017, poz. 1311
ze zmianami) odpowiadajg za naruszenie przepisow Ustawy PZP na zasadach okres$lonych w tej ustawie.

§3

Podstawa wszczecia postepowania w sprawie zamoOwienia publicznego w Swietokrzyskim Parku
Narodowym jest wypetniony i zatwierdzony wniosek, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§4

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego w Swietokrzyskim Parku Narodowym przeprowadza
kazdorazowo powotana Decyzjg dyrektora Komisja przetargowa zgodnie z wymogami ustawy PZP i innych
obowigzujgcych przepiséw prawa.

§5

Komisja przetargowa dziata na podstawie regulaminu pracy Komisji przetargowej, ktdry stanowi zatacznik
nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§6

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Zarzadzeniu znajduja zastosowanie przepisy Ustawy PZP
oraz przepisy innych odpowiednich ustaw.

§7

Traca moc Zarzadzenia 16/2015 z dnia 14 maja 2015 r,, 25/2016 z dnia 14 czerwca 2016 r., 28/2016
z dnia 12 lipca 2016 r. Dyrektora Swietokrzyskiego Parku Narodowego w sprawie zasad udzielania
zaméwien publicznych oraz Zarzadzenie Dyrektora Swietokrzyskiego Parku Narodowego nr KD-011-
153/08 z dnia 19 listopada 2008 roku w sprawie wprowadzenia w 7ycie instrukcji tworzenia i obiegu
dokumentéw zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych w Swietokrzyskim Parku Narodowym.

§8

Anna Krélikowska-S;

ADWOKAT

wska



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr ..3.5./2017, dyrektora SPN z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie zasad
udzielania zaméwien publicznych o wartoéci powyzej 30.000 euro w Swietokrzyskim Parku Narodowym

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W SWIETOKRZYSKIM PARKU NARODOWYM Z SIEDZIBA W BODZENTYNIE

Przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa wyrazona w ztotych przekracza
réwnowarto$é¢ 30.000 euro stosuje sie zasady okreSlone przepisami prawa dotyczacymi zamdwien
publicznych.

1. Postanowienia ogdlne:

1.1. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy w Parku,
pod nadzorem bezposrednich przetozonych, w terminie 2 tygodni od zatwierdzenia planéw
finansowych, przekazuja do pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zaméwien publicznych/
petnomocnikowi ds. zamoéwien publicznych dane do sporzadzenia planu zaméwien publicznych
w danym roku z podziatem na poszczeg6ine grupy zamowien.

1.2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zaméwien publicznych/petnomocnik ds. zaméwien
publicznych sporzadza dla Parku ,Plan zaméwien publicznych” w danym roku i przedktada go
po zaparafowaniu przez gtéwnego ksiegowego (potwierdzenie, ze planowane zamoéwienia
mieszcza sie w zatwierdzonych limitach wydatkéw) dyrektorowi Swietokrzyskiego Parku
Narodowego do zatwierdzenia a po zatwierdzeniu przez dyrektora przekazuje kierownikom
komérek organizacyjnych.

1.3. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zaméwien publicznych/petnomocnik ds. zamoéwien
publicznych sporzadza dla Parku, zgodnie z treécia art. 13 a Ustawy Pzp, ,Plan postepowan o
udzielenie zaméwierr publicznych" w danym roku i przedktada go po zaparafowaniu przez
gtéwnego ksiegowego (potwierdzenie, ze planowane zamoéwienia mieszcza sie w zatwierdzonych
limitach wydatkow) dyrektorowi Swietokrzyskiego Parku Narodowego do zatwierdzenia a po
zatwierdzeniu przez dyrektora przekazuje kierownikom komérek organizacyjnych oraz zamieszcza
go na stronie internetowej jednostki.

1.4. Naruszenie przepiséw prawa dotyczacych udzielania zaméwien publicznych stanowi naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z art. 13, 17 i 18c Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz. U. z 2017, poz. 1311
ze zmianami).

1.5. Osoby odpowiedzialne za nadzor nad prawidlowym udzielaniem zaméwien publicznych
zobowiazane s3 do prowadzenia biezacej kontroli postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
a w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow prawa bezzwlocznie powiadamiaja o tym fakcie
dyrektora SPN oraz przedktadaja wnioski, co do sposobu usunigcia nieprawidtowosci, zgodnie z
ustawa o finansach publicznych i innymi obowigzujacymi przepisami.
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2. Postanowienia szczegétowe:

2.

22.

2:3.

2.4.

2.5.

2.6.

27.

2.8.

29.

2.10.

Do korica listopada kazdego roku kalendarzowego komérki merytoryczne Swietokrzyskiego Parku
Narodowego maja obowigzek sporzadzic wykaz dostaw, ustug i robdt budowlanych
zaplanowanych do realizacji na rok nastepny. Kopie wykazu nalezy przechowywa¢ w swoim dziale
natomiast oryginat wykazu za pokwitowaniem przekaza¢ do pracownika/petnomocnika
ds. zamowien publicznych w celu skomasowania potrzeb catej jednostki na dostawe danego
towaru, ustuge lub roboty budowlane.

Pracownik/petnomocnik ds. zaméwien publicznych ma obowigzek zestawi¢ potrzeby wszystkich
komérek i w porozumieniu z nimi ustali¢ przebieg realizacji dostaw, ustug i robét budowlanych.

Kierownik komérki organizacyjnej lub pracownik zajmujgcy samodzielne stanowisko wnioskujacy o
udzielenie zamoéwienia publicznego, sporzadza wniosek o wszczecie postepowania w sprawie
zamowienia publicznego (wzdér wniosku okresla zat. Nr 2 do niniejszego zarzadzenia).

Osoba sporzadzajgca wniosek zobowigzana jest do sporzadzenia go na podstawie planu zamoéwien
publicznych. Whniosek zawiera w szczegdlnosci opis przedmiotu zamoéwienia dokonany zgodnie
z przepisami art. 29-31c ustawy PZP, potrzebami Parku oraz szacunkowa wartoé¢ przedmiotu
zamoOwienia dokonang z nalezyty starannoscia zgodnie z przepisami art. 32-35 ustawy PZP
(podstawa ustalenia warto$ci zaméwienia jest szacunkowe catkowite wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardéw i ustug ustalone z nalezyta starannoscia).

Zamoéwienia publicznego na roboty budowlane dokonuje sie w trybach zgodnych z przepisami
PZP a wartoé¢ zamodwienia ustala sie zgodnie z zapisami art. 33 i 35 ustawy PZP.

Zatwierdzony wniosek z podanym opisem zaméwienia i warunkami zaméwienia stanowi podstawe
do wszczecia postepowania. Whniosek zawiera opinie pracownika/petnomocnika ds. zamowien
publicznych oraz opinie prawna stanowigce o$wiadczenie ww. pracownikéw o zgodnosci
zaproponowanego postepowania przetargowego z obowiazujacymi przepisami. We whiosku
nalezy zaproponowac tryb zamoéwienia wraz z uzasadnieniem.

Kazde wszczynane zamdwienie ewidencjonuje sie w ,Rejestrze zamoéwien publicznych”. Rejestr
zaméwien publicznych prowadzi pracownik/petnomocnik ds. zaméwien publicznych.

Gtéwny ksiegowy Parku potwierdza, ze zobowigzanie finansowe miesci sie w planie finansowym
Parku.

Kontrole formalno-prawng nad przeprowadzeniem i udzieleniem zamodwienia publicznego
sprawuje prawnik prowadzacy obstuge prawna Parku. Dokonuje on kontroli zaméwienia
w zakresie jego zgodnoéci z uregulowaniami prawnymi oraz aktami wewnetrznymi.

Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego sporzadza sie protokét
postepowania zgodnie z trescig art. 96 ustawy PZP.

Zamawiajacy przechowuje protokdt wraz z zatacznikami w sposoéb gwarantujacy jego
nienaruszalnoé¢ zgodnie z ustawa PZP i postanowieniami obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej.
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udzielania zaméwien publicznych o wartoéci powyzej 30.000 euro w Swietokrzyskim Parku Narodowym

Wzér

Jpieczed jedn. organizacyjnej/

Whiosek Swietokrzyskiego Parku Narodowego o wszczecie postepowania w sprawie zaméwienia
publicznego o wartosci szacunkowej przekraczajacej wyrazong w ztotych réwnowartosé kwoty 30.000 euro
i przekraczajacej/nie przekraczajgcej* wartos¢ okreslong na podstawie art. 11 pkt. 8 ustawy PZP

*niepotrzebne skresli¢

1. Komadrka organizacyjna, StaNOWISKO PIraCY .....ececoicoieeeciieeeeeeeeee e eseseeseeesasssesessssssessnssssssssssossssssssessssssssmsesness
2. Przedmiotem zam3&wienia jest: (SZCZEZOTOWY OPIS) «.cevrerrerererenieeeeieteresesctsesessesssssessessesssssssasssesnssesessssesssssnsses

3. Dodatkowe wymagania w przypadku zastosowania klauzul spotecznych- art. 22 ust.2 PZP, art.29 ust.4
PZP (w przypadku niestosowania klauzul puste pola przekresli¢)

..............................................................................................................................................................................

4. Wymagania - zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy o prace oséb
wykonujacych czynnosci................ (wskazac jakie) w zakresie realizacji zamowienia na ustugi lub roboty
budowlane, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposéb okre$lony w art.
23 §1 ustawy Kodeks Pracy (art. 29 ust.3a PZP)**

**dotyczy zaméwien na ustugi lub roboty budowlane

5. Oznaczenie przedmiotu zaméwienia wg CPV

6. Szacunkowa warto$¢ zamowienia :
6.1. Zaméwienie podstawowe/zaméwienie z zastosowaniem prawa opcji-wartos$c najwiekszego
mozliwego zakresu zaméwienia/taczna warto$¢ poszczegéinych czesci zamodwienia w przypadku

dopuszczenia mozliwoéci sktadania ofert czesciowych lub udzielania zaméwien w czesciach * :
3 NEO oo

> stawka podatku VAT. ..o

» kwota podatku VAT....ccccevveinnnnnnnns

¥ DEULEOL, «.cinseessosnsssmmmsmmmmsmmmssansssies

*niepotrzebne skresli¢
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10.

11.

12.

6.2. Zamébwienia uzupetniajace ( jesli przewidywane jest udzielenie zaméwier uzupetniajacych ikl

stawka podatku VAT. ....ccovrenenn.
kwota podatku VAT......ccoeeeeeeee.
brutto. ...

YV VY

tacznie z zamdwieniem podstawowym: NELEO. oo

DEUEEGL . veiinscnsennsitorss aninssis

** jedli Whniosek dotyczy wszczecia postepowania na udzielenie zamdwienia uzupetniajagcego
nalezy wypetni¢ tylko punkt 6.2., jezeli nie przewiduje sie udzielenia zamowien uzupetniajacych
nalezy wypetni¢ tylko punkt 6.1., przekreslajac odpowiednio puste pola w punkcie 6.2.

6.3. tacznie réwnowarto$¢ w euro wartosci zaméwienia, bez podatku od towarodw i ustug:
....................................... na podstawie art. .......................Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. PZP .
6.4. Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej jest:
> kalkulacja
» kosztorys inwestorski

> formularz cenowy (rozpoznanie cen)

. Proponowany tryb postepowania:

¥  Ustomalart, - Dkt USE | Joesscmsmemminmsismnsssmaimmstimmensinsmieonsistimnsnsins S

Powadzenie postepowania w trybie innym niz nieograniczony, ograniczony lub negocjacji
z ogtoszeniem wymaga szczegbtowego uzasadnienia:

Uzasadnienie:

T e L A T E LA p———EEEEEEEEEE
TErMIN ZWIGZANIA OFEIEG 1..vuevureeureunecssrreinsrssessseesets s oo s s s snrse
Wadium wymagane/nie wymagane (wtasciwe POAKIESIIC) 1ovueremcnieireirrrneessris st n

B KWOLA WALIUM. wooveemrresmmssnssesssssssssssmsssssssssssmsssssssssssssssssssmnsmsssssssssssases

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wymagane/niewymagane (wtasciwe podkreslic)

> Wysoko$¢ w % e bR su e e ensnnesanedh BSOS

> Osoby uprawnione do kontaktowania sie z wykonawcami:
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13.

14.

15.

Na potwierdzenie warunkéw okreSlonych w art. 22 wustl, 1 a i 1 b Ustawy PZP,
zgodnie z art.22 b - 22 d Ustawy PZP, zada sie:

W celu potwierdzenia braku podstaw do wykluczenia wykonawcy:

W celu potwierdzenia spetniania przez wykonawce warunkéw udziatu w postepowaniu lub kryteriéw
selekgiji :

Wymagane kompetencje lub uprawnienia:

Zdolno$¢ techniczna lub zawodowa :

> doswiadczenie zawodowe

> potencjat kadrowy

>  potencjat techniczny

W celu potwierdzenia, ze oferowane roboty budowlane, dostawy lub ustugi odpowiadaja wymaganiom
okredlonym przez zamawiajgcego zada sie:

.............................................................................................

Inne warunki istotne dla prowadzenia postepowania, np.:

>  Gwarancja

>  Inne (jakie?) .......... Lt el mal o8 e S

Kryteria (wymagane co najmniej dwa kryteria, z zastrzezeniem art. 91 ust. 2a ustawy PZP) :

»  Cena (waga kryterium -......c....... %)
> Kryteriume.... cceeeeeesecene (waga kryterium -.............%)
> Kryterium-...... cceoeeoenenne (waga kryterium -............. %)

Sposdb oceny ofert :...... e T

16. Zastosowanie procedury odwréconej (art. 24 aa ustawy PZP, dotyczy tylko przetargu

17.

nieograniczonego)
Tak /nie *

*niepotrzebne skreslic
Srodki finansowe na realizacje zamdwienia s3 zabezpieczone w Swietokrzyskim Parku Narodowym ze
SrOAKOW ..ceeeereveeeeerciininens = — wg budzetu zadaniowego: 12.1.1.2 (Funkcja 12-

Srodowisko, Zadanie 12.1 — Kszta’rtowame bioréznorodnoséci, Podzadanie 12.1.1 — Ochrona przyrody i
krajobrazu, Dziatanie 12.1.1.2 — Parki Narodowe) i planie rzeczowo finansowym: rodzaj kosztow: poz.

Gtowny Ksiegowy (data i podpis)
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18. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego przeprowadzi i ponosi odpowiedzialnoé¢ za jego
przeprowadzenie:

19.

20.

Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe podpis

Zapisano w Rejestrze Zamowien publicznych pod poz. ....................

Do prac Komisji Przetargowej proponuje:

o 68 19 ES

.......

Whioskodawca (data i podpis)

Opinia pracownika ds. zaméwierdt publicznych z koncowym sformutowaniem, o charakterze
os$wiadczenia, dotyczacym zgodnosci Wniosku z obowigzujgcymi przepisami PZP oraz potrzebami
Parku (data i podpis)

Opinia prawna z koricowym sformutowaniem, o charakterze oswiadczenia, dotyczacym zgodnosci
whniosku z obowiazujacymi przepisami PZP i innymi, wtasciwymi dla rozpatrywanego wniosku (data i
podpis)

............................................................................................................

............................................................................................................

Zatwierdzam

Dyrektor (data i podpis)

i ADWOHKAT

Anna Krdlibowsht-Szydlowska



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr .3.5.../2017, dyrektora SPN z dnia.f4-27.2017 r. w sprawie zasad
udzielania zaméwieri publicznych o wartoéci powyzej 30.000 euro w Swietokrzyskim Parku Narodowym

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)

Regulamin normuje dziatania Komisji Przetargowych powotanych w Swietokrzyskim Parku Narodowym, w celu
przygotowania i przeprowadzenia procedur przetargowych o udzielenie zaméwien publicznych na podstawie Ustawy z dnia

29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwier publicznych (t.j. Dz.U. z 2015. 2164 ze zmianami ), zwanej dalej Ustawq PZP.

§1

1. Komisja przetargowa zwana dalej Komisja dziala na podstawie kazdorazowego jej powotania

zarzadzeniem przez Dyrektora Parku.
2. Komisja Przetargowa sktada sie z najmniej trzech oséb.

3. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem podpisania zarzadzenia.

4. Komisja przygotowuje i przeprowadza procedure przetargowa zgodnie z Ustawa PZP oraz aktami

wykonawczymi do Ustawy.

5. Praca Komis;ji kieruje Przewodniczacy Komisji Przetargowej.

6. Przewodniczacy Komisji jest bezposrednio odpowiedzialny za prawidtowe przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, w tym przygotowanie
specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia wraz z uzyskaniem do niej niezbednych uzgodnien

i sporzadzenie dokumentacji postepowania.

7. Wszystkie osoby wchodzace w sktad komisji zobowigzane s3 do ztozenia pisemnego os$wiadczenia
zgodnie z art. 17 Ustawy o nie podleganiu wytaczeniu z udziatu w postepowaniu o udzielenie

zamoéwienia publicznego.

82

Do zadan Komisji nalezy przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia

publicznego tj.:

W zakresie przeprowadzania postepowania Komisja w szczegdlnosci:

1. Prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy Ustawa przewiduje prowadzenie takich

negocjaciji;

2. W przypadkach wymagajacych specjalistycznej wiedzy zwigzanej z prowadzeniem postepowania,

whioskuje do Dyrektora o powotanie biegtych (rzeczoznawcdéw) oraz dotacza uzasadnienie wniosku;

3. Dokonuje otwarcia ofert i sporzadza protokét z postepowania (obok protokotu postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego wymaganego stosownymi przepisami, Komisja moze sporzadzi¢

ze swoich posiedzen protokét wewnetrzny);

4. Ocenia spetnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz przedstawia Dyrektorowi propozycje

wykluczenia wykonawcy w przypadkach okredlonych Ustawg;

5. Poprawia oczywiste omytki pisarskie oraz omytki rachunkowe w obliczaniu ceny;

6. Sporzadza projekt pisma o uzupetnienie dokumentéw lub udzielenie przez wykonawcow wyjasnien

dotyczacych tresci ztozonych przez nich dokumentéw i ofert;

7. W razie koniecznosci, na co najmniej 10 dni przed uptywem terminu zwigzania oferta, wystepuje

do Dyrektora z wnioskiem o przedtuzenie okresu zwigzania oferta;
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10.
11,

12.

13.

Przygotowuje projekt wystgpienia do wykonawcow o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu
zwigzania z oferta;

Whioskuje odpowiednio do Dyrektora o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych Ustaws;
Ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

Przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZz wnioskuje o uniewaznienie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

Przyjmuje i analizuje wnoszone przez wykonawcéw odwotania oraz informacje o czynnosciach

Zamawiajacego niezgodnych z prawem oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na te $rodki ochrony
prawnej wykonawcy;

Whioskuje do Dyrektora o zatwierdzenie prac komisji i protokotu postepowania w sprawie udzielania
zamowienia publicznego wraz z zatgczonymi do niego drukami.

§3

Do zadan Przewodniczacego Komisji Przetargowej, zwanego dalej Przewodniczacym nalezy
w szczegdlnosci :

1.
2.

10.
11.

Przedktadanie dokumentéw do zatwierdzenia Dyrektorowi;

Odebranie oéwiadczen wymaganych przepisami Ustawy od osdb ze skfadu Komisji oraz innych os6b
wykonujacych czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego;

Wyznaczenie terminu posiedzen Komisji;

Prowadzenie obrad Komisji, podziat prac pomiedzy Cztonkéw Komisji, majacy na celu zapewnienia
przejrzystoéci dziatania komisji, indywidualizacji odpowiedzialnosci jei Cztonkéw za wykonywane
czynnosci;

Nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

Informowanie Dyrektora o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego;

Wyznaczenie sposrdd cztonkéw komisji protokolanta na czas otwarcia ofert i dalszych posiedzen;
Informowanie Dyrektora o poszczegdlnych etapach prac Komisji;

Whioskowanie do Dyrektora o zasiegniecie opinii biegtych (rzeczoznawcdw), jesli dokonanie oceny
ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomoéci specjalistycznych;

Przygotowywanie projektéw pism wysytanych do Wykonawcow;

Przedktadanie Protokotu postepowania w sprawie udzielania zamowienia publicznego do zatwierdzenia
Dyrektorowi.

§4

Do zadan Sekretarza Komisji Przetargowej, zwanym dalej Sekretarzem nalezy w szczegodlnosci:

1. Prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenia zamowienia publicznego;

2. Zawiadomienie 0séb o powotaniu w sktad Komisji - niezwtocznie po wydaniu zarzadzenia przez

Dyrektora;
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3. Dokonywanie otwarcia ofert oraz podanie do publicznej wiadomosci, stosownie do wymogoéw w danej
procedurze:

Kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia,

Nazwy i adresu siedziby wykonawcy,

Ceny oferty,

Terminu wykonania zamoéwienia publicznego,

Okresu gwarangji

Warunkdéw ptatnosci;

YV V VYV

4. Przygotowanie niezwtocznie po otwarciu ofert informacji dotyczacych kwoty, jaka zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, firm oraz adreséw wykonawcéw, ktorzy ztozyli
oferty w terminie, ceny, terminu wykonania zamoéwienia, okresu gwarancji i warunkéw ptatnosci
zawartych w ofertach celem zamieszczenia ich na stronie internetowej zamawiajacego;

5. Przygotowanie i wypetnienie drukéw niezbednych do prawidtowego dokumentowania przebiegu
procedury przetargowej — zgodnie z Ustawa PZP;

6. W przypadku nieobecnoséci Przewodniczacego Komisji Przetargowej realizuje zapis § 3 pkt. 10
niniejszego regulaminu;

7. Przygotowanie zawiadomienia o wyniku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
udostepnienie ich na stronie internetowej zgodnie z trescia art. 92 Ustawy.

§5

W przypadku, gdy Przewodniczacy, sekretarz lub cztonek Komisji przetargowej nie moga petni¢ swoich
funkcji, Dyrektor moze powotac inna osobe do sktadu Komisji.

§6

Wszelkie informacje uzyskane w zwiazku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zaméwienia
publicznego przez osoby ze sktadu Komisji przetargowej, osoby pracujace w charakterze biegtych
(rzeczoznawcéw), inne osoby wykonujace czynnosci w tym postepowaniu, objete s3 tajemnica stuzbowa.

§7
Komisja kohczy prace z dniem zatwierdzenia protokotu postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego przez Dyrektora Swietokrzyskiego PN.

§8

Po zakoriczeniu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego dokumentacja z postepowania
przechowywana jest u pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania.

§9

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy Ustawy PZP i aktow
wykonawczych do Ustawy.

ol ADWO

Anna Krolikows
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