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DECYZJA NR 47 KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI
z dnia 7 lutego 2005 r.

w sprawie planowania i udzielania zaméwien publicznych w Komendzie Giéwnej Policji

Dziatajac na podstawie art. 7 ust. 1 pkt. 2 ustawy
z dnia 6 kwietnia 1990 roku o Policji (Dz. U. z 2002 r.
Nr 7, poz. 58, Nr 19, poz. 185, Nr 74, poz. 676, Nr 81,
poz. 731, Nr 113, poz. 984, Nr 115, poz. 996, Nr 200,
poz. 1688, z 2003 r., Nr 90, poz. 844, Nr 113,
poz. 1070, Nr 130, poz. 1188, Nr 130, poz. 1190,
Nr 137, poz. 1302, Nr 166, poz. 1609, Nr 192,
poz. 1873, Nr 210, poz. 2036, z 2004 r., Nr 171,
poz. 1800, Nr 179, poz. 1842, Nr 210, poz. 2135,
Nr 273, poz. 2703, Nr 277, poz. 2742 oraz z 2005 r.
Nr 10, poz. 70) postanawia sig, co nastepuje:

8§ 1
W celu zapewnienia wtasciwego wspotdziatania
komérek organizacyjnych Komendy Gtéwnej Policji
i komérek organizacyjnych Biura Logistyki Policji Ko-
mendy Gtéwnej Policji w procesie udzielania zamé-
wien publicznych, wprowadza sie wytyczne w spra-
wie planowania i udzielania zamdéwien publicznych

w Komendzie Gtéwnej Policji, stanowiace zatacznik
do niniejszej decyzji.

8§ 2
Tracg moc Wytyczne nr 4/2003 Zastepcy Komen-
danta Gtéwnego Policji z dnia 25 wrze$nia 2003 r. w
sprawie wspotdziatania komdrek organizacyjnych
Komendy Gfownej Policji w zakresie planowania
i udzielania zamdéwien publicznych oraz ich realizacyji.

8§ 3
Decyzja wchodzi w zycie z dniem jej podpisania.

Komendant Gtéwny Policji

z up. Zastepca
Komendanta Gtéwnego Policji
insp. Dariusz Nagariski
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Zatgcznik do decyzji nr 47/2005
Komendanta Gtéwnego Policji
z dnia 7 lutego 2005 r.

WYTYCZNE
KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI
z dnia 7 lutego 2005 r.
w sprawie planowania i udzielania zaméwien publicznych w Komendzie Gtéwnej Policji

W celu zapewnienia wtasciwego wspétdziatania komérek organizacyjnych Komendy Gtéwnej Policji i komérek

organizacyjnych Biura Logistyki Policji Komendy Gtéwnej Policji w procesie udzielania zamdéwien publicznych
postanawia sig, co nastepuje:

1.

2.

3.
1
2
3

4
5
6

7

8

9

§1

Wytyczne okreélaja zasady wspoétdziatania komérek organizacyjnych Komendy Gtéwnej Policji i komérek

organizacyjnych Biura Logistyki Policji Komendy Gtéwnej Policji w procesie:

1) planowania, przygotowania, przeprowadzania, udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i ro-
boty budowlane finansowane ze srodkéw publicznych w rozumieniu ustawy o finansach publicznych;

2) planowania, przeprowadzania i udzielania zaméwien finansowanych ze $rodkéw zagranicznych przyzna-
wanych na podstawie umowy miedzynarodowej lub innych uregulowan, ktére przewiduja inne niz okre-
$lone w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z p6zn. zm.) Prawo zamdwien
publicznych, procedury wtasciwe dla tych $rodkéw finansowych;

3) sposobu realizacji zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane na podstawie art. 4
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z pézn. zm.).
Wytyczne okreslaja ponadto sposéb sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem zasad oraz sposéb sprawo-
wania nadzoru nad obiegiem dokumentéw zwigzanych z procesem udzielania zaméwien publicznych, o kt6-

rych mowa w ustepie 1 pkt 1 do 3.

llekro¢ w wytycznych jest mowa o:

) BF — nalezy przez to rozumieé¢ Biuro Finansow KGP;

) BLP - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Logistyki Policji KGP;

) CPC - nalezy przez to rozumieé¢ Centralna Klasyfikacje Produktéw okreslona w zataczniku nr 3 do Wspdl-

nego Sfownika Zamdwieni, o ktérym mowa w pkt. 14;

) GK - nalezy przez to rozumie¢ Gféwnego Ksiegowego Naczelnika Wydziatu Obsfugi Finansowej BF;

) KGP - nalezy przez to rozumie¢ Komende Gféwna Policji;

) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Gtdwnego Policji, z upowaznienia kto-

rego dyrektor Biura Logistyki Policji w porozumieniu z wnioskujacymi o rozpoczecie postepowania prowadzi

postepowania o udzielanie zamowien publicznych;

komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje, o ktéref mowa w Pzp, powofanej przez kierownika zamawiaja-

cego lub osobe upowazniona do przeprowadzenia okreslonego postepowania o udzielenie zamdéwienia pu-

blicznego;

naczelniku — nalezy przez to rozumiec¢ naczelnikow wydziatow BLP upowaznionych przez dyrektora BLP do

wnioskowania o0 rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego w ramach planu wydat-

kow KGP bedacego w dyspozycji BLP;

) Pzp — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieni publicznych (Dz. U.

Nr 19, poz. 177 z pézn. zm.);

10) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ wprowadzony odrebna decyzja Komendanta Gtéwnego Policji regu-

lamin komisji przetargowych powofywanych do przeprowadzania postepowari o udzielenie zamowien pu-
blicznych w Komendzie Gtéwnej Policji;

11) wartos$ci progowej — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ zamowieri i konkurséw, o ktérych mowa w art. 4

pkt. 8 ustawy Pzp;

12) WFP - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Funduszy Pomocowych BLP;
13) wnioskujacym - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow biur Komendy Gtownej Policji: Logistyki Policji, tacz-

nosci i Informatyki , Finanséw, Ochrony Informacji Niejawnych i Inspekcji oraz naczelnikéw wydziatow Biu-
ra Logistyki Policji, ktorzy na podstawie odrebnych przepisow sa uprawnieni do dysponowania okreslona
czescia srodkow finansowych KGP, z wyfaczeniem naczelnika Wydziatu Zamdwieni Publicznych oraz na-
czelnika Wydziatu Funduszy Pomocowych:;

14) WSZ (CPV) - nalezy przez to rozumie¢ Wspdiny Stownik Zamdwieri okreslony w rozporzadzeniu

nr 2195/2002 z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdélnego Stownika Zamdwien (Dz. Urz. WE L 340
z16.712.2002 r., str. 1in.),

15) wydziale zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Zamdwien Publicznych BLP.
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8§ 2

1. Opracowany na podstawie odrebnych przepiséw i zaakceptowany przez Komendanta Gtéwnego Policji pro-
jekt planu finansowego KGP na dany rok budzetowy stanowi podstawe do opracowania przez wnioskujg-
cych wycinkowych planéw zamoéwien publicznych, powyzej wartosci progowej zobowigzujgcej do stoso-
wania Pzp.

2. W podpisanych wycinkowych planach zaméwien publicznych wnioskujacy uwzgledniajg zaméwienia na do-
stawy, ustugi lub roboty budowlane przewidziane do realizacji w danym roku budzetowym.

3. Wzér wycinkowego planu zaméwien publicznych, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, okre$la zatagcznik nr 1. Plan
sporzadzany jest w co najmniej dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w dyspozycji wnioskuja-
cego.

4. W terminie do dnia 30 stycznia wnioskujacy przesytaja wycinkowe plany zamdéwien publicznych do dyrek-
tora BLP w celu sporzadzenia zbiorczego planu zamdéwien publicznych.

5. W terminie 14 dni od dnia otrzymania wycinkowych planéw zaméwien publicznych naczelnik wydziatu za-
moéwien sporzadza zbiorczy plan zaméwien publicznych, ktéry przedktada do podpisu dyrektorowi BLP.

6. Zbiorczy plan zaméwien publicznych zatwierdza Zastgpca Komendanta Gtéwnego Policji nadzorujacy stuzby
wspomagajace w zakresie logistycznym i technicznym.

7. Naczelnik wydziatu zaméwieni przekazuje po jednym egzemplarzu zatwierdzonego zbiorczego planu zamé-
wien publicznych do BF, Zespotu Opiniodawczo—-Doradczego BLP oraz wnioskujacych, zgodnie z ich wta-
$ciwoscia rzeczowa.

8. W przypadku wprowadzenia zmian w zatwierdzonym planie finansowym KGP wnioskujacy przesytajg nie-
zwtocznie do dyrektora BLP informacje o wprowadzonych zmianach w wycinkowych planach zaméwien
publicznych celem dokonania zmian w zbiorczym planie zaméwien publicznych. Zmian w zbiorczym planie
zamoéwien publicznych dokonuje sie w trybie okreslonym w ust. od 5 do 7 niniejszego paragrafu.

9. Naczelnik wydziatu zaméwieni niezwtocznie po zatwierdzeniu zbiorczego planu zamdéwien publicznych opra-
cowuje na potrzeby publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej wstepne ogtoszenie informacyjne
o planowanych w ciagu nastepnych 12 miesigcy zamdéwieniach publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane. Wstepne ogtoszenie informacyjne podpisuje dyrektor BLP. Wymég udokumentowania czynnosci
przekazania ogtoszenia informacyjnego i przechowywania dowodu jego nadania oraz wnoszenia sprostowan
opublikowanego ogtoszenia spoczywa na naczelniku wydziatu zaméwien.

10. Zgodnie z terminami okreslonymi w zbiorczym planie zaméwienr wnioskujacy zobowigzani sa do przekazy-
wania do wydziatu zamdéwien wnioskdéw o rozpoczecie postepowania o udzielanie zamdéwien publicznych.

§3

. Planowanie wspétfinansowania zamdéwien finansowanych ze srodkéw pomocowych odbywa sie na podsta-

wie odrebnych przepiséw.

2. Do udzielania zaméwien z udziatem $rodkéw zagranicznych przyznawanych na podstawie umowy miedzyna-
rodowej lub innych uregulowan, ktére przewiduja inne, niz okreslone w Pzp procedury stosuje sie procedury,
wiasciwe dla tych srodkéw finansowych.

3. Procedury udzielania zamdéwien publicznych, o ktérych mowa w ust. 2 prowadzi lub koordynuje WFP w po-
rozumieniu z wtasciwymi podmiotami zewnetrznymi oraz wtasciwymi komérkami organizacyjnymi KGP.

4. Procedury udzielania zaméwien finansowanych ze $rodkéw pomocowych bedacych $rodkami publicznymi
w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych realizuje wydziat zaméwieh zgodnie z zasadami i w
trybach okre$lonych w Pzp.

84

. Rozpoczecie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych objetych zbiorczym planem zamdéwien publicz-

nych nastepuje na pisemny whniosek:

1) dyrektoréw biur Komendy Gtéwnej Policji: Logistyki Policji, tacznosci i Informatyki, Finanséw, Ochrony
Informacji Niejawnych i Inspekcji. Wzér wniosku o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego okresla zatacznik nr 2;

2) naczelnikéw wydziatéw BLP, ztozony do wydziatu zaméwien po zatwierdzeniu przez dyrektora BLP lub za-
stepca dyrektora BLP. Wzér wniosku o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
okresla zatacznik nr 3.

2. Do wniosku o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego na przedmiot zamdéwienia nie
ujety w zbiorczym planie zaméwien publicznych wnioskujacy zatacza kopig wniosku o zmianeg zatwierdzone-
go planu finansowego w czesci dotyczacej planu wydatkéw lub wniosek o dokonanie zmiany w zbiorczym
planie zamdwien.

3. W przypadku okreslonym w ust. 2 GK niezwtocznie informuje pisemnie dyrektora BLP
o dokonaniu zmian w zatwierdzonym planie finansowym, w cze$ci dotyczacej zabezpieczenia srodkéw finan-
sowych na realizacje okreslonego zamodwienia.
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4.

5.

1

Zataczniki do wniosku o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego stanowia integral-
ng jego czes$é, przy czym zataczniki obejmujace w catosci lub w cze$ci oprogramowanie, sprzet tacznosci
i informatyki wymagaja parafowania dyrektora Biura tacznosci i Informatyki KGP w celu potwierdzenia
zgodnosci oprogramowania sprzetu z obowigzujacymi w Policji standardami teleinformatycznymi.

Ustalenia wartos$ci zamdéwienia publicznego dokonujag wnioskujacy zgodnie z zasadami okres$lonymi w art.
od 32 do 35 Pzp i dokumentuja:

) na dostawy i ustugi — w formie notatki stuzbowej;

2) na roboty budowlane - poprzez sporzadzenie kosztorysu inwestorskiego albo planowanych kosztéw okre-

Slonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.
Powyzsze dokumenty stanowig zatgcznik do wniosku o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia

publicznego.

6

7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

1.

. Wydziat zaméwien wszczyna postgpowanie o udzielanie zamdwienia publicznego w terminie 14 dni od daty
wptywu do wydziatu zaméwien wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 7 niniejszego paragrafu.
W przypadku konieczno$ci uzupetnienia wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, o informacje istotne dla pro-
wadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego termin okreslony w ust. 6 wydluza sig
o czas niezbedny do uzyskania takich informaciji.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawieraé¢ w szczegélnosci informacje dotyczace:

1) procentowego udziatu dostaw, ustug i robét budowlanych sktadajgcych sie na przedmiot zamdwienia;

2) szczegdétowego wykazu i iloSci sprzetu i materiatéw wchodzacych w zakres przedmiotu zaméwienia;

3) doktadnego opisu sprzetu wraz z konfiguracja techniczna;

4) przedmiotu robét budowlanych wynikajacego z kosztorysu inwestorskiego;

5) wyszczegdlnienia wszystkich dodatkowych ustug i prac, ktére majg by¢ wykonane w ramach udziela-
nego zaméwienia;

6) wymagan serwisowych i gwarancyjnych;

7) wymagan dotyczacych odbioru przedmiotu zamdwienia, w tym zasad i procedury odbioru ilosciowego
i jakoSciowego;

8) mozliwosci sktadania ofert czg$ciowych, wariantowych lub rozwigzan réwnowaznych, wykazu propo-
nowanych dostawcéw lub wykonawcdéw (nie dotyczy przetargu nieograniczonego i ograniczonego);

9) wuzasadnienia catoksztattu okoliczno$ci powodujacych pilng badZz natychmiastowa potrzebe udzielenia
zamoéwienia publicznego lub wnioskowania o udzielenie zamdéwienia w innym trybie, niz przetarg nie-
ograniczony lub przetarg ograniczony.

. Do wniosku o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego na roboty budowlane nalezy
zatagczyé dokumentacje projektowa oraz specyfikacje techniczng wykonania i odbioru rob6t budowlanych,
sporzadzone zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach.

Do wniosku o rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na zaprojektowanie i wyko-
nanie robét budowlanych nalezy dotaczyé program funkcjonalno-uzytkowy.

W uzasadnieniu wniosku o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamdéwienia w trybie z wolnej reki
o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 60 000 euro nalezy wykazaé
spetnienie przestanek okreslonych w art. 67 Pzp oraz dotagczyé dokumenty potwierdzajgce spetnienie usta-
wowych przestanek dla udzielenia zaméwienia w tym trybie.

Jezeli w trakcie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego bedzie zachodzita konieczno$¢ udo-
stepnienia informacji niejawnych, wnioskujacy zobowigzani sa do przestrzegania procedur okreslonych
w ustawie z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z pézn. zm.)
oraz wytycznych nr 2 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 9 lipca 2001 r. w sprawie ochrony informac;ji
niejawnych w toku prowadzonych przez Policje postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych i wykonywania
umoéw (Dz. Urz. KGP Nr 9, poz. 104, zm. Dz. Urz. KGP z 2004 r. Nr 15, poz. 92).

Whniosek w sprawie wyboru trybu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na podstawie Pzp
zatwierdza dyrektor BLP. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 6.

Naczelnik wydziatu zamdéwienn pisemnie informuje wnioskujacych o wszczeciu postgpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego, podajac numer rejestru postgpowan, o ktérym mowa w 8 5, przedmiot zamdwie-
nia, tryb postepowania oraz termin i miejsce otwarcia ofert.

Whnioskujacy o udzielenie zaméwienia publicznego odpowiadaja za zgodne z Pzp opisanie przedmiotu za-
mowienia, okreslenie wymagan gwarancyjnych i serwisowych, zasad odbioru iloSciowego i jakosciowego
oraz za zgtaszanie do BF i wydziatu zaméwien przypadkéw niewykonania lub nienalezytego wykonania
umowy skutkujace koniecznoscig naliczenia kar umownych.

)
Wydziat zaméwienn prowadzi rejestr postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych, w ktérym rejestruje
wszystkie postgpowania o udzielanie zamdéwien przekraczajacych warto$é progowa zobowiazujacag do sto-
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sowania Pzp oraz odrebny rejestr dla postepowan o udzielanie zamdéwien, do ktérych nie stosuje sie ustawy
Pzp, z wytaczeniem zaméwien okreslonych w 8 10 ust. 4 niniejszych wytycznych.

2. Ustala sie nastegpujacy sposob nadawania numeru rejestru: kolejny nr rejestru, sygnatura biura lub wydziatu,
dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym realizowane jest postgpowanie, oraz pierwsze litery nazwiska i imienia
pracownika wydziatu zaméwiert odpowiedzialnego za strong organizacyjna postepowania.

3. Numer rejestru nadawany jest na wszystkich pismach kierowanych do wykonawcdéw oraz pozostatej doku-
mentacji postegpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w celu jednoznacznej ich identyfikacji,
w szczeg6lnosci przy okreslaniu sposobu oznaczania sktadanych przez oferentéw kopert z ofertami oraz
oznaczania wadidéw, jak tez sktadanych zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.

86
. Oferty sktadane przez wykonawce przyjmuje i przechowuje bez otwierania kancelaria Wydziatu Ogélnego BLP
do czasu ich przekazania zgodnie z postanowieniami ust. 3 i 4.

2. Pracownik kancelarii przyjmujacy oferty odnotowuje w momencie ich doreczenia na ztozonej kopercie z ofer-
ta: date i doktadng godzing jej ztozenia, swoje imig i nazwisko z podpisem, numer wedtug kolejnos$ci sktada-
nia ofert, niezaleznie od innych czynnos$ci wykonywanych przy przyjmowaniu korespondencji przychodzacej
do kancelarii.

3. Oferty z kancelarii pobiera przewodniczacy komisji w obecnos$ci jednego z cztonkéw komisji, najwczeséniej
30 minut przed terminem otwarcia ofert.

4. W postepowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego o wartos$ci nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty
60 000 euro, do ktérych nie powotano komisji, oferty pobiera zgodnie z postanowieniami ust. 3 wyznaczony
przez naczelnika wydziatu zamdéwien pracownik lub policjant prowadzacy postgepowanie o udzielenie zamo-
wienia publicznego.

5. Osoby wymienione w ust. 3 i 4 niniejszego paragrafu, odbierajac ztozone oferty, wpisuja czytelnie w dzien-
niku korespondencji wchodzacej swoje imig i nazwisko oraz date i godzing odbioru ofert.

6. Za przechowywanie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, a w szczegdlnosci
ofert, odpowiadaja do czasu zakonczenia postgpowania i przekazania akt do wtasciwej komérki organizacyj-
nej wydziatu zaméwien:

1) w przypadku powotania komisji — przewodniczacy komisji;

2) w przypadku niepowotywania komisji — pracownik lub policjant wyznaczony do przeprowadzenia poste-
powania;

3) w przypadku zaméwien okreslonych w 8§ 10 ust. 2 niniejszej decyzji — przewodniczacy zespotu.

8§87

. Zadania w zakresie przechowania wnoszonych wadidw oraz zabezpieczenn nalezytego wykonania umoéw,

wnoszonych zgodnie z przepisami Pzp, realizuje BF.

2. BF dokonuje zwrotu wniesionych wadiéw na pisemny wniosek dyrektora BLP lub oséb przez niego upowaz-
nionych.

3. Zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy dokonuje BF na pisemny wniosek dyrektora BLP spo-
rzadzony przez naczelnika wydzialu zamdéwien, po otrzymaniu informacji od wnioskujacego o wykonaniu
umowy z nalezytg starannoscia.

4. Optaty za wydawane przez wydziat zamoéwienn formularze specyfikacji istotnych warunkéw zamédwienia
przyjmuje BF.

§8

. Postepowania o udzielenie zaméwieni publicznych udzielanych na podstawie Pzp prowadzi wydziat zamé-

wien z zastrzezeniem ust. 3 niniejszego paragrafu.

2. Zadania zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania, o ktérym mowa w ust. 1, realizuje
komisja powotana na podstawie odrebnych przepiséw.

3. W przypadku braku mozliwosci wykonawczych wydziatu zamdwien oraz pilnej potrzeby udzielenia zaméwie-
nia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 60 00O euro, do przeprowadzenia kté-
rego nie zachodzi potrzeba powotywania komisji, dyrektor BLP na wniosek naczelnika wydziatu zamdéwien
moze zleci¢ przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego przez wydziat BLP wtasci-
wy dla przedmiotu zamdéwienia.

4. Do udzielania zaméwien publicznych o wartos$ci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 60 000 euro, prze-
prowadzanych bez powotywania komisji, wniosek w sprawie wyboru trybu postegpowania, specyfikacje
istotnych warunkéw zamdéwienia, zaproszenie do sktadania ofert, opracowuje pracownik wydziatu zaméwien
w porozumieniu z pracownikiem wyznaczonym przez wnioskujacego. Wnioskujgcy kontrasygnuje specyfika-
cje istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszenie do sktadania ofert, potwierdzajac tym zgodnos$¢ opisu
przedmiotu zamdwienia, wymagan gwarancyjnych i serwisowych oraz zasad odbioru iloSciowego i jakoscio-
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1.

2.

10.

11.

12.

wego ze ztozonym whnioskiem o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§9
Na zasadach szczegd6lnych moga by¢ prowadzone postegpowania o udzielanie zamdwienh publicznych w przy-
padku okreslonym w art. 136 ust. 2 Pzp.
Decyzje o wszczeciu postgpowan o udzielenie zaméwienia na zasadach szczegdélnych podejmuje zamawiajacy
na podstawie pisemnego wniosku, o ktérym mowa w 8 4 ust. 11. Whniosek opiniuje radca prawny
Zespotu Obstugi Prawnej BLP.

8§10

. Postepowania o udzielanie zamdwien publicznych, do ktérych nie stosuje sie Pzp, z wytaczeniem zamdéwien

o wartosci nieprzekraczajgcej wartosci progowej prowadzi wydziat zamdwien przy udziale pracownikéw

i policjantéw wskazanych przez wnioskujacych.

Sposéb postepowania przy udzielaniu zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1, oraz zamdéwiern o wartosci

brutto przekraczajacej kwote 15 000 zt brutto okres$la zatagcznik nr 4.

Przeprowadzenie postgpowania, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, wymaga przekazania do dyrektora BLP wnio-

sku zawierajgcego informacje niezbedne do opracowania zapytania ofertowego.

. Obstuge komérek organizacyjnych KGP w zakresie udzielania zamdéwien publicznych o wartos$ci nieprzekra-
czajacej kwoty 15 000 zt brutto wykonuje BLP na podstawie odrgbnych przepiséw wydanych przez Ko-
mendanta Gtéwnego Policji.

. Procedure zakupu dostaw, ustug lub robét budowlanych o warto$ci brutto nieprzekraczajacej kwoty

15 000 zt nalezy dokumentowaé zgodnie z wymogami okreslonymi w odrgbnych przepisach Komendanta

Gtéwnego Policji.

Zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, udziela sig zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego i ustawy o

finansach publicznych z przestrzeganiem zasad: celowos$ci, legalnosci i gospodarnosci.

. Udzielanie zaméwien publicznych, o ktérych mowa w ust. 1, wymaga zatwierdzenia wniosku przez dyrek-
tora BLP. Wniosek dotyczacy zamdwienn o wartosci okres$lonej w ust. 2 wymaga zatwierdzenia przez za-
stepce dyrektora BLP. Wzér wniosku okres$la zatagcznik nr 5.

. Dyrektor BLP niezwtocznie informuje Zastgpce Komendanta Gtéwnego Policji nadzorujacego stuzby wspo-
magajace w zakresie logistycznym i technicznym o zatwierdzeniu wniosku dotyczacego zaméwien okreslo-
nych w ust. 1.

. Do udzielania zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1, dyrektor BLP na wniosek naczelnika wydziatu zamé-

wien powotuje zespdt, jezeli warto§¢ zamdwienia przekracza réwnowartosé kwoty 60 000 euro. Jezeli war-

to$¢ zamodwienia nie przekracza réwnowartosci kwoty 60 000 euro - zesp6t moze byé powotany.

Do zadan zespotu nalezy: zbieranie ofert od wykonawcéw, prowadzenie negocjacji, zaproponowanie wybo-

ru najkorzystniejszej oferty oraz opracowanie projektu umowy, jezeli jest to wymagane na podstawie od-

rebnych przepiséw.

Do udzielania zaméwien o wartos$ci brutto przekraczajacej kwotg 15 000 zt naczelnicy wydziatéw BLP,

kazdy w zakresie swoich kompetenciji, stosujg postanowienia okreslone w ust. 8 oraz ust. 9 i zatagczniku nr

4 niniejszych wytycznych.

Nadzér na pracag zespotu, o ktérym mowa w ust. 8 i 10, sprawuje naczelnik wydziatu BLP wnioskujacy o

powotanie zespotu.

8§11

. Protokét z przeprowadzonych czynnos$ci o udzielanie zamdéwien publicznych sporzadza sie zgodnie z wzorem

okreslonym w odrebnych przepisach. Protokét parafuje naczelnik wydziatu zaméwien lub zastepca naczelnika
wydziatu zamoéwien.

. Protokét z postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego zatwierdza dyrektor BLP.

8§12

. Po zakonczeniu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego i wyborze najkorzystniejszej oferty na-

stepuje zawarcie umowy odptatnej, z zachowaniem terminéw okreslonych w Pzp.
Projekt umowy, o ktérej mowa w ust. 1, przygotowuje komisja z zastrzezeniem ust. 3.

. W przypadku, gdy do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego nie zostata po-

wotana komisja, projekt umowy w uzgodnieniu z pracownikiem wnioskujgcego lub wydziatu odpowiedzial-
nego za przedmiot zamdéwienia sporzgdza prowadzacy postepowanie (pracownik / policjant) wydziatu zamoé-
wien lub innego wydziatu BLP.

. Radca prawny Zespotu Obstugi Prawnej BLP opiniuje pod wzgledem formalnoprawnym projekt umowy,

o ktérej mowa w ust. 1.
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5.

6.

10.

11.

12.

Umowy zawierajg dyrektorzy biur wnioskujagcy o rozpoczecie postepowania, zgodnie z upowaznieniem

okreslonym w odrebnych przepisach.

Z zastrzezeniem ust. 7 umowy o udzielanie zamdéwien publicznych kontrasygnuja:

1) Dyrektor BLP oraz naczelnik wydziatu zamdéwien lub zastegpca naczelnika wydziatu zaméwien, potwier-
dzajac, ze zamdwienie publiczne jest udzielone zgodnie z zasadami i w trybach okreslonych przepisami
Pzp;

2) GK - potwierdzajac, ze zobowigzania wynikajagce z umowy posiadajg zabezpieczenie w planie finanso-
wym;

3) upowaznieni przedstawiciele wnioskujacych o rozpoczecie postegpowania w zakresie zgodnosci opisu
przedmiotu zaméwienia i warunkéw realizacji umowy.

. W przypadkach uméw zawieranych przez dyrektora BLP lub zastepcéw dyrektora BLP kontrasygnaty, o kt6-

rej mowa w ust. 6 pkt 1i 2, dokonuje GK oraz naczelnik wydziatu zaméwien,

. Umowy sporzadzane sa w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem po jednym egzemplarzu dla: BF, wnioskuja-
cego, wykonawcy i wydziatu zaméwien. W przypadku dostaw towaru do magazynu wydziat zamdéwien
przekazuje kserokopie umowy do wtasciwego ze wzgledu na przedmiot zamdéwienia kierownika magazynu.

. Wnioskujacy i naczelnicy wydziatdw nadzorujacy realizacje zawartej umowy zobowigzani sa do niezwtocz-

nego pisemnego informowania wydzialu zaméwiern o kazdym przypadku niewykonania lub nienalezytego

wykonania umowy skutkujacego wyrzadzeniem jakiejkolwiek szkody.

Odpowiedzialno$é¢ za wykonanie postanowienn umowy, o ktérej mowa w ust. 1, ponosza:

1) dyrektor BF w zakresie warunkéw i terminéw ptatnos$ci od dnia otrzymania dokumentu stanowigcego

podstawe dokonania zaptaty;

2) wnioskujacy o rozpoczecie postepowania w zakresie odbioru jako$ciowego i zgodnos$ci wykonania
przedmiotu zamdwienia z zawartag umowa;

3) kierownik magazynu w zakresie prawidtowego i zgodnego z umowa odbioru ilo§ciowego w przypadku
dostawy przedmiotu umowy do magazynéw BLP;

4) wnioskujgcy w zakresie naliczania kar umownych i przekazywania dokumentéw do BF;

5) dyrektor BF w zakresie dochodzenia roszczen z tytutu kar umownych, o ktérych mowa w pkt. 4;

6) wyznaczeni przez dyrektora BLP inspektorzy nadzoru budowlanego w zakresie realizacji zadah zwigza-
nych z odbiorem robét budowlanych.

Dyrektor BF informuje wnioskujgcego oraz dyrektora BLP o zaspokojeniu roszczen z tytutu wystepujacych

kar umownych okreslonych w zawartej umowie odptatnej.

Jezeli w umowie przewidziano wymadg whniesienia zabezpieczania nalezytego wykonania umowy, podpisanie

umowy nie moze nastgpi¢ przed wniesieniem tego zabezpieczenia.

g8 13

. Wydziat zamdéwien administruje tablicg ogtoszen w siedzibie BLP, zamieszcza i zdejmuje ogtoszenia o poste-

powaniach o udzielenie zaméwienia publicznego, ogtoszenia o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz inne
ogloszenia zwigzane z prowadzonymi postgpowaniami.
Wydziat zamdéwien prowadzi rejestr ogtoszen w sprawach zamdéwien publicznych wywieszanych na tablicy.

. Ogtoszenia przeznaczone do wywieszenia na tablicy, o ktérej mowa w ust. 1, oraz stronie internetowej KGP,

przekazuje do wydziatu zamdwien przewodniczacy komisji lub pracownik prowadzacy postepowanie w przy-
padku postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego bez powotania komisji.

8§14

. Dokumentacja z zakoriczonych postgpowan o udzielenie zamdéwienia przekazywana jest do zespotu ds. pla-

nowania i analiz wydziatu zaméwien przez przewodniczacego komisji, a w przypadku niepowotania komisji,
przez pracownika wydziatu zamoéwien lub innego wydziatu BLP wyznaczonego do przeprowadzenia procedury
udzielenia zamdéwienia.

. Dokumentacjeg, o ktérej mowa w ust. 1, przygotowuje do przekazania przewodniczacy komisji, a w przypad-

ku niepowotania komisji — pracownik lub policjant prowadzacy postegpowanie, zgodnie z przepisami w spra-
wie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt oraz zasad postegpowania z materia-
tami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna w resorcie spraw wewnegtrznych i administracji.
Dokumentacje zakohczonych postepowan o udzielenie zamdwien publicznych przechowuje wydziat zaméwien.
Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 3, moze byé udostgpniana na pisemny wniosek kierownikéw komérek
organizacyjnych KGP zawierajacy uzasadnienie i termin ich zwrotu. Decyzje o udostepnieniu podejmuje
dyrektor BLP.

§ 156

. Nadzé6r nad udzielaniem zaméwien publicznych sprawuje dyrektor BLP przy pomocy zastepcéw dyrektora

BLP oraz naczelnika i zastepcy naczelnika wydziatu zaméwien.
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2.

Nadzér, o ktérym mowa w ust. 1, w szczegé6lnosci polega na:

1) dokonywaniu biezacej oceny prowadzonych postepowan przetargowych przed zatwierdzeniem protokotu
postepowania w zakresie ich zgodnosci z obowigzujgcymi procedurami wynikajacymi z Pzp;

2) monitorowaniu zamoéwien publicznych udzielanych bez stosowania Pzp;

3) sporzadzaniu analiz i informacji zawierajgcych m.in. dane dotyczace liczby postepowan, w ktérych wyko-
nawcy korzystali ze Srodkéw ochrony prawnej ze wskazaniem podstaw do ich wnoszenia;

4) przestrzeganiu zasady jawnosci postgpowan o udzielanie zamodwien publicznych m.in. poprzez publikacje
ogtoszen o wszczeciu i zakonczeniu postepowan — zgodnie z przepisami Pzp i wydanych na jej podstawie
aktéw wykonawczych;

5) wykorzystaniu podczas prowadzenia narad, odpraw i szkoleh z policjantami i pracownikami BLP oraz
whnioskujgcych, uwag i spostrzezeh stwierdzonych w trakcie prowadzenia postgpowan o udzielanie za-
moéwien publicznych w celu poprawy jakosci ich przygotowywania i prowadzenia.

. Nadzér nad realizacja zbiorczego planu zaméwien publicznych, o ktérym mowa w 8 2, sprawuja wnioskuja-

cy, zgodnie z wtasciwos$cia merytoryczng i rzeczowa.

. Whnioskujacy zobowigzani sg do prowadzenia biezacej analizy zaméwiert o wartos$ci szacunkowej nieprzekra-

czajacej wartosci progowej zobowiazujacej do stosowania Pzp w celu ustalenia, czy przy ich udzielaniu nie
doszto do naruszenia przepiséw Pzp, a zwtaszcza zakazu dzielenia zamdwienia na cze$ci lub zanizania jego
wartosci.

. Whnioskujacy do konca | kwartatu kazdego roku sporzadzaja sprawozdanie za rok poprzedni, zawierajace wy-

kaz zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wartoéci progowej z okresleniem: przedmiotu za-
moéwienia, daty zakupu, kwoty netto i brutto, nr CPV / CPC. Sprawozdanie przesyta sie do dyrektora BLP.

. Odpowiedzialno$é oséb, ktére ztozyty podpisy na dokumentach zwigzanych z prowadzonymi postepowania-

mi o udzielanie zamoéwien publicznych, jest adekwatna do ich udziatu i funkcji szczegétowo okreslonych
w odrebnych przepisach. W zakresie udzielania zamdéwient publicznych osoby te w szczegélnosci odpowia-
daja za:

1) zgodnosé przedmiotu zamdwienia z warunkami techniczno-uzytkowymi, wymogami odbioru jakosciowego
oraz warunkami gwarancji, rekojmi i serwisu, okreslonymi we wniosku o rozpoczecie postgpowania — od-
powiada wnioskujacy;

2) zgodnos$é z planem zaméwien publicznych odpowiada wnioskujacy wraz z BF;

3) ustalenie wartos$ci zamdwienia z nalezytg starannos$cig — odpowiada wnioskujacy;

4) zgodnos¢ z procedurami okreslonymi w Pzp i sprawdzenie pod wzgledem formalnoprawnym — odpowiada
dyrektor BLP oraz naczelnik wydziatu zaméwien.

. Osoby podpisujace dokumenty zwigzane z prowadzonymi postgpowaniami o udzielanie zamdwien publicz-

nych odpowiadaja za podejmowane przez siebie decyzje oraz ich skutki w granicach, w jakich reguluja to od-
rebne przepisy oraz ust. 6 niniejszego paragrafu.

8§16

. Kazde postegpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego o wartosci szacunkowej przekraczajacej réwno-

warto$é kwoty 60 000 euro podlega wewnegtrznej kontroli, a w przypadku zamdéwien o wartosci ponizej tej

kwoty moze byé kontrolowane przed:

1) przedtozeniem wniosku o wybdr trybu postgpowania lub wniosku o udzielenie zamdéwienia na zasadach
szczegolnych, z wyjatkiem trybu przetargu nieograniczonego i ograniczonego;

2) zatwierdzeniem specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do sktadania ofert, w szcze-
golnosci okres$lenia punktowanych kryteriéw oceny ofert oraz wymaganych warunkéw odnoszacych sig
do przedmiotu zamdéwienia;

3) podjeciem decyzji o wykluczeniu wykonawcy lub odrzuceniu oferty w zakresie uzasadnienia prawnego
i faktycznego;

4) rozpatrzeniem protestu na czynnos$ci zamawiajacego podjete w toku prowadzonego postgpowania nieza-
leznie od wartos$ci zamdéwienia;

5) zatwierdzeniem protokotu postepowania, w szczegdlnosci w zakresie wyboru najkorzystniejszej oferty;

6) podpisaniem umowy o udzielenie zamdwienia publicznego.

. Kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, dokonujg pracownicy lub policjanci wydziatu zamoéwien. Decyzje w spra-

wie kontroli postgpowania o udzielenie zamdwienia o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej réwnowarto-
$ci kwoty 60 000 euro podejmuje dyrektor BLP lub naczelnik wydziatu zaméwien.

. Z dokonanych czynnosci kontrolnych podjetych przez naczelnika wydziatu zaméwienh sporzadza sie notatke

urzedowa, z trescig ktérej naczelnik wydziatlu zaméwienn zapoznaje dyrektora BLP. Notatke wtacza sig do
materiatdw kontrolowanego postegpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

. Dyrektor BLP, niezaleznie od prowadzenia kontroli wewnegtrznej zaméwien w trybie okreslonym w ust. ust. 1,

2 i 3, na kazdym etapie prowadzonego postgpowania moze zleci¢ wyznaczonemu pracownikowi lub policjan-
towi BLP przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych w zakresie zgodnos$ci podejmowanych decyzji z prze-
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pisami Pzp. Wykonanie czynno$ci sprawdzajagcych wymaga udokumentowania w formie notatki urzedowe;j.
5. Pracownicy lub funkcjonariusze wykonujacy zadania okreslone w ust. 2 i 4 zobowigzani sa ztozy¢é o$wiad-
czenia z art. 17 Pzp, ktére podlegaja witaczeniu do materiatéw postepowania.

8§ 17
1. Za przygotowanie wnioskéw w sprawie wydania wtasciwych decyzji administracyjnych i ich przestanie do
Prezesa UZP odpowiada naczelnik wydziatu zaméwien.



ZATWIERDZAM Zatacznik nr 1
do wytycznych KGP
z dnia 7 lutego 2005 .

ZBIORCZY */ WYCINKOWY PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
POWYZEJ WARTOSCI PROGOWEJ POWODUJACEJ STOSOWANIE PRZEPISOW PZP

(nazwa jednostki)

Klasyfikacja
Kategoria Tryb Termin Wartosé Stawka Wartosé budzetowa
Lp. Przedmiot dostawy/ustug | Jednostka llosé postepo- | uruchomienia | zamdéwienia | podatku | zaméwienia

zamoéwienia wg CPV / CPC miary wania postepowania | (netto w zt) VAT (brutto w § poz.

(propo- | (kwartat roku) zt) analityczna
nowany)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
(opracowat)

Uwaga: w przypadku robét budowlanych nie wypetnia sie kolumny nr 3, 4 i 5 tabeli.
* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2
do wytycznych KGP
z dnia 7 lutego 2005 r.

Warszawa, ....coevviiiiieiiiinnnnnns

WNIOSEK
0 rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego

Warto$é zaméwienia'

Do 60 000 EURO

Powyzej 60 000 EURO

Nr CPV / CPC

1. Opis przedmiotu zamoéwienia

2. Wartos¢ zamdOwienia netto .............. zt, co stanowi réwnowartosé ................... euro wg kursu podanego
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro, stano-
wigcego podstawe przeliczenia warto$ci zamdéwien publicznych, warto$¢ brutto ............. zt,

3. Podstawa oszacowania wartosci zamowienia. JeZeli zamdwienie obejmuje rownoczesnie roboty budowlane,
dostawy lub ustugi, nalezy ustali¢ wartosSciowy udziat (procentowo lub kwotowo) poszczegdlnych czesci
sktadowych przedmiotu zamdwienia.

4. Proponowany tryb udzielenia zamdéwienia z uzasadnieniem, jezeli dotyczy trybu innego niz przetarg nieogra-
niczony lub ograniczony

6. Wykaz istotnych postanowien umowy, ktére zdaniem wnioskodawcy winny by¢é wprowadzone do tresci
SIWZ, zaproszenia do sktadania ofert.

' W zaleznoéci od wartoéci szacunkowej zamdéwienia zaznaczyé znakiem X witasciwy kwadrat.
2 Wypetnié przy zaproponowanym trybie zamdwienia z wolnej reki.
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8. Wymagany (ewentualnie pozadany) termin realizacji zamdwienia.

9. Wykaz pracownikéw wnioskodawcy wspétuczestniczacych w merytorycznym przygotowaniu zaméwienia,
ze wskazaniem pracownikéw wyznaczonych do udziatu w pracach komisji przetargowej w liczbie okres$lonej
w Regulaminie.

0t

11. Opis kryteriow spetnienia warunkéw wymaganych od wykonawcéw.

12. Inne istotne informacje dotyczace wymogéw w zakresie konfiguracji technicznej, wyszczegdlnienia dodat-
kowych ustug i prac, ktére majg by¢ wykonane w ramach umowy, wymagan serwisowych i gwarancyj-
nych, odbioru sprzetu, w tym zasad i procedury odbioru jako$ciowego (zataczyé do wniosku)

13. Wskazanie 0os6b do kontaktu z oferentami (z numerami telefonéw stuzbowych)?®

14. Nr pozycji planu rzeczowo-finansowego ............. * ze wskazaniem rozdziatu, paragrafu i pozycji klasyfikacji
budzetowej z jakiej bedzie finansowane zaméwienie .............

(podpis wnioskujacego — Dyrektora Biura)

15. Stanowisko Naczelnika Wydziatu Zaméwiert Publicznych w sprawie proponowanego trybu postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego

3 W zakresie specyfikacji technicznej przedmiotu zamdéwienia.
4 Wpisaé numer pozycji planu rzeczowo-finansowego. Jezeli nie ujeto w planie — z jakich $rodkéw finansowane bedzie zaméwienie.
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ZATWIERDZAM Zatacznik nr 3
do wytycznych KGP
z dnia 7 lutego 2005 r.

Warszawa, ....coevvviiiieiiiinnnnnns

WNIOSEK
0 rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego

Warto$é zaméwienia'

Do 60 000 EURO

Powyzej 60 000 EURO

Nr CPV / CPC

1. Opis przedmiotu zamoéwienia

2. Wartos¢ zamoOwienia netto .............. zt, co stanowi rownowarto$é .............oeenns euro wg kursu podanego
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro, stano-
wigcego podstawe przeliczenia warto$ci zamdéwien publicznych, warto$¢ brutto ............. zt,

3. Podstawa oszacowania wartosci zamowienia. JeZeli zamdwienie obejmuje rownoczesnie roboty budowlane,
dostawy lub ustugi, nalezy ustali¢ wartosSciowy udziat (procentowo lub kwotowo) poszczegdlnych czesci
sktadowych przedmiotu zamdwienia.

4. Proponowany tryb udzielenia zamdéwienia z uzasadnieniem, jezeli dotyczy trybu innego niz przetarg nieogra-
niczony lub ograniczony

6. Wykaz istotnych postanowien umowy, ktére zdaniem wnioskodawcy winny by¢é wprowadzone do tresci
SIWZ (zaproszenia do sktadania ofert).

' W zaleznoéci od wartoéci szacunkowej zamdéwienia zaznaczyé znakiem X witasciwy kwadrat.
2 Wypetnié przy zaproponowanym trybie zamdwienia z wolnej reki.
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8. Wykaz pracownikéw wnioskodawcy wspétuczestniczacych w merytorycznym przygotowaniu zamodwienia,
ze wskazaniem pracownikéw wyznaczonych do udziatu w pracach komisji przetargowej w liczbie okres$lonej
w Regulaminie.

L0

11. Inne istotne informacje dotyczace wymogéw w zakresie konfiguracji technicznej, wyszczegdlnienia dodat-
kowych ustug i prac, ktére majg by¢ wykonane w ramach umowy, wymagan serwisowych i gwarancyj-
nych, odbioru sprzetu, w tym zasad i procedury odbioru jako$ciowego (zataczy¢é do wniosku)

13. Nr pozycji planu rzeczowo-finansowego ............. * ze wskazaniem rozdziatu, paragrafu i pozycji klasyfikaciji
budzetowej z jakiej bedzie finansowane zaméwienie .............

(podpis naczelnika wydziatu merytorycznego)

14. Stanowisko Naczelnika Wydziatu Zaméwienn Publicznych w sprawie proponowanego trybu postgpowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego

3 W zakresie specyfikacji technicznej przedmiotu zamdéwienia.
4 Wpisaé numer pozycji planu rzeczowo-finansowego. Jezeli nie ujeto w planie — z jakich $rodkéw finansowane bedzie zaméwienie.
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1.

N

4.

Noo

12.

Zatacznik nr 4
do wytycznych KGP
z dnia 7 lutego 2005 r.

ALGORYTM
POSTEPOWANIA DO UDZIELANIA ZAMOWIEN OKRESLONYCH W § 10 UST. 2
WYTYCZNYCH NR ........ / 05 KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI

Opracowac i przedtozyé do zatwierdzenia dyrektorowi BLP wniosek w sprawie powotania zespotu do przy-
gotowania zapytania ofertowego, dokonania oceny ofert i propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.
Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 4/1.

. W sktad zespotu, o ktérym mowa w punkcie 1, powotuje sie nie mniej niz 3 pracownikéw lub policjantéw.

Sporzadzi¢ zapytanie ofertowe, w ktérym nalezy okresli¢ w szczegdlnosci:

1) przedmiot zamdéwienia,

2) wymagania, jakie powinni spetnia¢ wykonawcy,

3) szczeg6towe warunki, jakie powinna spetnia¢ oferta,

4) miejsce i termin sktadania ofert (termin powinien uwzgledniaé czas niezbedny na przygotowanie i ztoze-
nie ofert),

5) miejsce lub sposéb uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okreslajgcej szczegétowe warun-
ki udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia,

6) warunki rekojmi i gwaranciji,

7) dokumenty i o$wiadczenia, jakie wykonawcy sa zobowigzani ztozy¢ wraz z oferta w celu potwierdzenia
spetnienia warunkéw i wymagan okreslonych przez zamawiajacego,

8) wymagania dotyczace zabezpieczenia interesu zamawiajacego (np. wniesienie zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy),

9) kryteria wyboru oferty,

10) istotne postanowienia umowy, ktére zostang zawarte w jej tresci.

Woystaé zapytanie ofertowe (wzér zatgcznik nr 4/2).

1) Zapytanie ofertowe winno byé skierowane do takiej liczby wykonawcéw, aby zapewnié konkurencyjno$é.

2) W przypadku wystgpowania jednego wykonawcy udokumentowac¢ taki fakt i zapytanie ofertowe skie-
rowac¢ do tego wykonawcy, lub ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych
po stronie zamawiajgcego, ktérej nie mégt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamoéwienia.

Udokumentowac¢ czynnos$é wydania / wystania zapytania ofertowego (wzér zatagcznik nr 4/3).

Po otrzymaniu ofert sporzadzi¢ zestawienie ofert i dokonaé ich poréwnania (wzér zatacznik nr 4/4).

Przed przystapieniem do oceny ztozonych ofert kazdy z cztonkéw zespotu oceniajacego skiada o$wiadcze-

nie (wzér oSwiadczenia zatgcznik nr 4/5).

. Dokonaé oceny ofert. Podjaé negocjacje celem uzyskania korzystnych warunkéw zamoéwienia.
. Wybra¢ oferte najkorzystniejsza.

10.
11.

Sporzadzi¢ zestawienie poréwnania i oceny ofert oraz wyboru oferty najkorzystniejsze;j.

Udokumentowac¢ podjecie zobowigzania zgodnie z zasadami obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych okre-
$lonymi w odrebnych przepisach Komendanta Gtéwnego Policji.

Skompletowaé dokumentacje postgpowania o udzielenia zamdéwienia. Dokumentacja powinna zawieraé
zapytania ofertowe wraz z potwierdzeniem ich przekazania / wystania do wykonawcdéw, pozostate zatacz-
niki wymienione w niniejszym algorytmie oraz:

1) zestawienie poréwnania i oceny ofert (zatgcznik 4/4)

2) ztozone oferty,

3) kserokopig faktury,

4) umowe odptatng — jezeli jest wymagana na podstawie odrebnych przepiséw.
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ZATWIERDZAM Zatacznik nr 4/1
nr........ /05
do wytycznych KGP

dnia ..o,

Nr sprawy .................

WNIOSEK
w sprawie powotania zespotu do przeprowadzenia postgepowania
o udzielenie zamoéwienia wytaczonego od stosowania ustawy Prawo zamdéwien
publicznych na podstawie art. 4
Na podstawie 8 10 ust. ....... wytycznych Nr ...... [ Komendanta Gtéwnego Policji z dnia ......... 2004 r.

w sprawie planowania i udzielania zaméwien publicznych w Komendzie Gtéwnej Policji wnosze o powotanie
zespotu do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia na:

w nastepujacym sktadzie:
1) PrzewodniczacCy zesSpotu ..o e

2) Cztonek zespotu

Zadaniem zespotu bedzie wykonanie czynnos$ci okreslonych w punktach od 3 do 12 algorytmu, w szczegdl-
nosci opracowanie zapytania ofertowego, zebranie ofert od wykonawcdéw, przeprowadzenie negocjacji, zapro-
ponowanie wyboru najkorzystniejszej oferty oraz opracowanie projektu umowy, jezeli jest wymagana na pod-
stawie odrebnych przepiséw.

(podpis naczelnika wydziatu zamdéwieri)
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Zatacznik nr 4/2
do wytycznych KGP

piecze¢ prowadzacego postgpowanie

ZAPYTANIE OFERTOWE

Znak SPrawy .....ccoeveeviiiiieieanennns

. Zamawiajacy:

2. Przedmiot zamdwienia:

3. Termin realizacji zaméwienia:

4. Miejsce lub sposéb pobrania zapytania ofertowego:

5. Miejsce lub sposdéb uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okreslajacej szczegétowe warunki

udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia:

6. Kryteria wyboru ofert:

7. Wymagania, jakie powinni spetnia¢ wykonawcy zamowienia, w zakresie wymaganych dokumentéw

i oSwiadczen (np. posiadanie koncesji, zezwolenia):

8. Istotne postanowienia umowy, ktére zostang zawarte w jej tresci, jezeli wymagana jest forma pisemna

umowy na podstawie odrebnych przepiséw:

9. Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, sposéb oraz forme jego wniesienia,

10.

11.

12.

jezeli taki warunek zostat uwzgledniony w zapytaniu ofertowym:
Warunki gwarancji i rekojmi:

Sposbéb przygotowania oferty: oferte sporzagdzona w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie,
komputerze, niescieralnym atramentem, nalezy umiesci¢ w zabezpieczonej kopercie opisanej:

nazwa i adres zamawiajgcego,

nazwa i adres oferenta,

napis ,Zapytanie ofertowe nr ......... , hazwa przedmiotu zaméwienia”
Miejsce i termin ztozenia ofert: oferte nalezy ztozyé¢ do dnia .................... roku , do godziny ............c..n.e.
W kancelarii zamawiajacego, Ul. ....o.oiiiiiii i pokdj .......

podpis dyrektora BLP lub osoby upowaznionej
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Zatacznik nr 4/3

do wytycznych KGP

Wykaz wydanych / wystanych zapytan ofertowych

Lp.

Nazwa wykonawcy

Adres wykonawcy

Data wydania / wystania Uwagi

podpis osoby dokumentujacej postgpowanie
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Zatacznik nr 4/4

do wytycznych KGP

piecze¢ prowadzacego postgpowanie

Znak sprawy...............

przeprowadzono postegpowanie zgodnie z algorytmem stanowigcym zatacznik nr 4 do wytycznych w sprawie
wspotdziatania komoérek organizacyjnych Komendy Gtéwnej Policji w zakresie planowania i udzielania zamé-
wien publicznych oraz ich realizacji.

2. W dniu...ooooiiiiiiiiciiia zaproszono wykonawcéw do wziecia udzialu w postgpowaniu poprzez zapytanie
ofertowe skierowane do ........... wykonawcow.
3. W terminie sktadania ofert, czyli do dnia ..................... do godziny .............. wptynety nastgpujace oferty:
Lp. Nazwa oferenta Adres oferenta Cena oferty brutto (zf) Uwagi
1.
2.
3.
4.
5.
N @ ) =Y o - T T 0 Y PP nie zostata
rozpatrzona z uwagi na fakt, iz nie spetnia wymagan zawartych w zapytaniu ofertowym?* / wptyneta po

terminie do sktadania ofert*.
5. Informacja o0 prowadzonych NegoCIaCaCh. ... ..o i et e e

6. Wybrano oferte najkorzystniejsza spos$rdéd spetniajgcych wszystkie wymagania i warunki okreslone w zapy-
taniu ofertowym, tj. oferte nr .......... , NAZWA WYKONAWCY ..uintiiitiiieeee et et et et et e e et e e e e e e aeanenes

data i podpis osoby upowaznionej

Wybér akceptuje

podpis dyrektora BLP lub osoby upowaznionej
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Zatacznik nr 4/5
do wytycznych KGP

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze nie pozostaje z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty do sprawy nr ............. , w stosunku
prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzié¢ uzasadniong watpliwo$é co do mojej bezstronnosci.

czytelnie imie i nazwisko, podpis
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ZATWIERDZAM Zatacznik nr 5
do wytycznych KGP
z dnia 7 lutego 2005 r.

Warszawa, dnia .....coovvviiiiiiiiiiiiiiiieenns

WNIOSEK

o udzielenie zamdwienia publicznego wytaczonego ze stosowania
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych

1. Opis przedmiotu zaméwienia

2. Podstawa prawna

art. 4 pkt ........ litera ....... ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
Nr 19, poz. 177 zZ POZA. ZMN.) W ZWIBZKU Z .eiinieiitiiii ettt ettt et e ettt et e e e e et e e e e ea e eane e eaaeeaneeaneeaaneanns

3. Uzasadnienie dokonania zakupu z uwzglednieniem zastosowanej procedury wynikajacej z art. 4 Prawa
zamoéwien publicznych

7. Termin realizac)i ZAmMOWIENIA ..uiuiiiieiiteet e e st et a e et et e e e e e eae e eaneareans

8. Sposéb finansowania zamdéwienia

(podpis sporzadzajacego wniosek) (podpis wnioskujacego Dyrektora Biura )



Dziennik Urzedowy Komendy Gtéwnej Policji nr 5 -183- Poz. 18

ZATWIERDZAM Zatacznik nr 6
do wytycznych KGP
z dnia 7 lutego 2005 r.

D] o1 F- Warszawa, dnia ....evvvvvviiiiiiiiiiiinnnnns

WNIOSEK

w sprawie wyboru trybu postegpowania o udzielenia zaméwienia publicznego
Nr rejestru postgpowan przetargowych ................

Warto$é zaméwienia'

Do 60 000 EURO

Powyzej 60 000 EURO

Nr CPV / CPC

1. Opis przedmiot zamdwienia

2. Wartosé szacunkowa zamodéwienia netto ..........cceee... zt, brutto ........... zt,
Warto$é ....vveeerieinninnnn euroZ Na dzief ...veeeevieeiieiiieeann

3. Przedmiot zaméwienia®:
a) podlega / nie podlega zamdéwieniu wspdélnemu na podstawie art. 16 ustawy Prawo zamdwien publicznych,
b) podlega / nie podlega zasadom szczegélnym na podstawie art. 136 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

4. Whnioskowany tryb udzielenia zaméwienia pUbliCZNEGO .......c.eieiiiii i
(U2 T=Y: Vo [ Y=Y = PSPPSR

' W zaleznoéci od warto$ci szacunkowej zamoéwienia zakres$lié znakiem x witasciwy kwadrat.
WSZ - wspdlny stownik zamdéwien.

2 Warto$é wyrazona w euro przelicza sie w odniesieniu do wartoéci netto w zt.

3 Niepotrzebne skreslié.

* Wypetnié w przypadku wnioskowania o tryb inny niz przetarg nieograniczony lub ograniczony.
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5. Informacje dodatkowe:

5.1. Ogloszenie o zaméwieniu publicznym?®:
a) w siedzibie zamawiajacego: wymagane / niewymagane,
b) w Dzienniku Urzedowym Wspdlnot Europejskich: wymagane / niewymagane,
c) w Biuletynie ZP UZP: wymagane / niewymagane,
d) na stronie internetowej: wymagane / niewymagane,
e) w prasie: planowane / nieplanowane.

5.2. Wadium: wymagane / niewymagane®.

5.3. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: wymagane / niewymagane’.

Naczelnik Wydziatu Zaméwien Publicznych Przewodniczacy Komisji przetargowej

5 Niepotrzebne skreslié.
6 J.w.
7 Jow.





