PANKURATURA OKREGOWA
ul. Waty Jagiellonskie 38
80-853 Gdansk

PO V WO 0214/.2021
Zarzadzenie nr 4/! /21
Prokuratora Okre¢gowego w Gdansku

z dnia 5_? marca 2021 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych

w Prokuraturze Okregowej w Gdansku”.

Na podstawie ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zaméwieni publicznych (Dz. U. 2019 .
poz. 2019 z p6zn. zm.), art. 44 ustawy z dnia 10 listopada 2017 r. o finansach publicznych (t.).
Dz. U. 22021 r. poz. 305 ) oraz § 56 ust. 1 pkt 6 i 7 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z
dnia 7 kwietnia 2016 r. Regulaminu wewnetrznego urzgdowania powszechnych jednostek

organizacyjnych prokuratury ( t.j. Dz. U. z 2017 r. p0oz.1206 z p6zn. zm.).

Zarzadza sig, co nast¢puje :

§1
W Prokuraturze Okrggowej w Gdanisku wprowadza si¢ Regulamin postgpowania przy udzielaniu

zamdwien publicznych — Zatacznik nrl do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Prokuratora Okrggowego w Gdafisku nr 37/19 z dnia 28 lutego 2019
roku oraz Zarzadzenie Prokuratora Okregowego w Gdansku nr 133/16 z dnia 30 grudnia 2016

roku.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania od 1 stycznia 2021

roku. 2 OKREN

AN

Gdansk, dnia X marca 2021 roku
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Gdansk, dnia .........................roku

In 0707 ) T4 R ———————

WNIOSEK
O ZAAKCEPTOWANIE WYDATKU ORAZ WYBORU TRYBU DO PRZEPROWADZENIA
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

1. Przedmiot zaméwienia (rodzaj wydatku) — dostawa, ustuga, robota budowlana:

a) nazwa przedmiotu ZAMOWIEIIA: ...e..uirvrireieenetiees et enearnienateasesenerenienenatenesns
2. Termin realizac]] ZANOWIHIAY s esins vivins cosins st s smmngn s bis v o ges snmmsns i onnssmgyon vounesinn
CPVE . oo copswasinss saginms s vrmos ssisionis sinsisi's vasssisassie S o A5 o o oA i N S S S LT
4. Szacunkowa wartoéé zaméwienia ustalona w dniu .................. WYRIOB s viaiivas wsigioms sawiin o
warto$€ netto ........ooviiiiiiiiiannen. zt w przeliczeniu na EURO wynosi ..........cccoeivvinnnn.
1) Wikt sancunkows Dl . oo sonsesner s sammem s A G RS
b) Dokonat przeliczenia wartosci szacunkowej na EURO ............cooiiiiviiiiiiiniinnn,
c) Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia: art. ................. ustawy Prawo zaméwien
publicznych.
Klasyfikacja wydatku: Dziat ............. Rozdziat ............. Paragraf .........c.ooiviniiiiinin
6. Tryb udziclenia ZAMOWICHIA -+, viswusiswiss sns mmusessss s ik (o5 FRSaERTRRRET S a3 § Caiaeseis
Wniosek SpOrzgdzi: .......cooviuiiiiiiiii e e
Whioskodawca:
Dyrektor Finansowo — Administracyjny: .......cooovvvieineiriiiiniiinnna

Informacja Wydzialu WBA w zakresie mozliwosci sfinansowania zaméwienia:

GIOWNY KSI8ZOWY: 1oiivineiiiiitirieeneienrineinraeiiaanns

AKCEPTUJE/NIE AKCEPTUJE
Kierownik Zamawiajgcego: .......co.uvurerinenniiines
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Postanowienia ogélne
§1

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dale] ,Regulaminem”, okresla tryb pracy komisji
przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego, zwanej dalej ,,Komisja”.
Komisje obowiazuja przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieni publicznych
(Dz. U. z 2019, poz. 2019) zwanej dalej ustawa, aktéw wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz postanowiefi niniejszego regulaminu.
W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp.

Prace Komisji
§2

Cztonkéw Komisji powohyje i odwolije Prokurator Okregowy w Gdansku zwany dalej
, kierownikiem zamawiajacego”.
Komisja rozpoczyna dzialalno$é z dniem powolania.
Komisja pracuje kolegialnie.
Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 czionkow, w tym przewodniczacego i sekretarza.
Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.

§3
Czionkowie Komisji sktadaja o$wiadczenie w formie pisemnej o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy i przekazuja je przewodniczacemu
Komisji. Przed odebraniem o$wiadczenia, Przewodniczacy komisji, uprzedza czlonkéw Komisji
o odpowiedzialnoéci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia.
Os$wiadezenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 sktada si¢ niezwlocznie
po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu za$ o okolicznosciach wskazanych w art. 56 ust. 3
ustawy  niezwlocznie  przed rozpoczgciem  wykonywania czynnosci  zwigzanych
z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdéwienia.
W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy
cztonek Komisji obowigzany jest do ponownego zlozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1.
W przypadku zaistnienia w toku prowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia
okoliczno$ci wymienionych w art. 56 ust. 2 ustawy czionek Komisji obowigzany jest
niezwlocznie wylaczyé sie z udziatu wtym postgpowaniu, powiadamiajac o tym na pismie
przewodniczacego Komisji oraz kierownika zamawiajacego, a w przypadku przewodniczacego
Komisji — kierownika zamawiajacego.
Czynnoéci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego podjgte przez osobg
podlegajaca wylaczeniu po powzigeiu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy, powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niemajgcych wptywu na wynik postepowania.
Postanowienie ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku ziozenia przez czionka Komisji
nieprawdziwego o$wiadczenia.



§4

1. Przewodniczgcy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajgcego
o powotlanie bieglego, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego wymaga wiadomosci
specjalnych.

2. Wniosek powinien zawieraé okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury bieglego.

3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na pi$mie, a na zadanie Komisji mogg uczestniczy¢ w jej
pracach z gltosem doradczym.

4. Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§5
W celu przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja przygotowuje
i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:
1) Whniosek o zaakceptowanie wydatku oraz wyboru trybu do przeprowadzenia postgpowania
o udzielenia zamoéwienia publicznego;
2) projekt specyfikacji warunkdéw zaméwienia wraz wzorem umowy;
3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego.

§6
1. W celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja wykonuje

w szczegblnosei nastgpujgce czynnosei:

1) przygotowuje projekt specyfikacji warunkéw zaméwienia;

2) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zaméwienia;

3) dokonuje otwarcia ofert;

4) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu,

5) przygotowuje wezwania wykonawcéw do uzupehienia lub wyjasnienia dokumentow
wymaganych od wykonawcéw lub do wyjasnienia tredci oferty;

6) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcoéw w przypadkach
przewidzianych ustawg Pzp;

7) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawg Pzp;

8) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do kierownika
zamawiajgcego 0 uniewaznienie postgpowania;

9) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajacego rekomendacje¢ dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na
informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

2. Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegdlnosci nastgpujace czynnosci:

1) najpdzniej przed otwarciem ofert udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego
postgpowania kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia;

2) sprawdza termin zlozenia ofert, a takze datg i godzing zlozenia;

3) otwiera oferty, ktére zostaly zlozone w terminie;



4) podaje nazwy (firmy) albo imiona i nazwiska oraz siedziby lub miejsca prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej albo miejsca zamieszkania wykonawcow, a takze ceny lub koszty
zawarte w ofertach.

Czlonkowie Komisji
§7

Czlonkowie Komisji maja prawo w szczegélnosci do:

1) dostgpu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w Komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;

3) zglaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych

funkcjonowania Komisji;
4) wnioskowania o powolanie bieglego.

§8

1. Crzlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i doswiadczeniem.

2. Czlonkowie Komisji zobowigzani s do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrgbnych
przepiséw oraz do przestrzegania szczegblowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.

3. Do obowigzkéw cztonka Komisji nalezy w szczegdlnoscei:

1) uczestniczenie w pracach Komisji;

2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji warunkow zamdwienia,

3) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu;

4) zlozenie oswiadczen, o ktdrych mowa w art. 56 ust. 51 6 ustawy;

5) informowanie kierownika zamawiajgcego o uzasadnionym podejrzeniu wystapienia relacji,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, pomiedzy pracownikami zamawiajacego lub innymi
osobami przez niego zatrudnionymi, ktére maja bezposredni lub posredni wpltyw na wynik
postgpowania, a wykonawcami.

§9
1. Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
2. Do obowiazkéw przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 8 ust. 3 pkt1 -

5 Regulaminu, nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie prac Komisji;

2) odebranie od czlonkéw Komisji pisemnych oéwiadczeni, o ktérych mowa w § 3 ust. 1
Regulaminu i wiaczenie wskazanych oéwiadezen do dokumentacji postgpowania;

3) odebranie od pracownikéw zamawiajgcego lub innych o0s6b zatrudnionych przez
zamawiajacego, ktorzy maja bezposéredni lub posredni wplyw na wynik postgpowania,
w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 5 i 6 ustawy, pisemnych
oéwiadczen w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy;

4) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka Komisji, ktory nie ztozyt
oéwiadezenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy albo
ztozyt o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy albo
ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56
ust. 2 i 3 ustawy Pzp, a takze o odwotanie czlonka Komisji z innych uzasadnionych powodéw;



5) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dziatania Komisji do czasu
wylgczenia cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

6) informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac Komisji, w szczegélnosci
o istotnych problemach zwigzanych z pracami Komisji;

7) przedkiadanie kierownikowi zamawiajacego projektow pism, w szczegélnosci w sprawie:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postgpowania;

8) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego 2 wnioskiem o powotlanie bieglego jezeli
dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postgpowania wymaga wiadomosci specjalnych;

9) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza Komisji;

10) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postgpowania.
Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, prezesowi Urzedu
zaméwien Publicznych, Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w
Biuletynie Zaméwien Publicznych, Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej
zamawiajacego.

Przewodniczgcy reprezentuje Komisje wobec 0séb trzecich.

§ 10
Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej postgpowania
oraz jego rzetelne dokumentowanie.
Do obowigzkéw sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) dokumentowanie czynnosci Komisji;
2) udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych
z prowadzonym post¢powaniem;
3) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;
4) nadz6r nad dokumentacja prowadzonego postgpowania o udzielenie zamoéwienia,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentoéw zwigzanych z tym postgpowaniem;
5) przygotowanie dokumentacji postgpowania, w szczegolnosci w celu:
¢ udostgpnienia jej wykonawcom oraz bieglym;
e przekazania wilasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajgce Jub
kontrole.
§11
Do obowigzkdéw Czlonka Komisji przetargowej nalezy w szczegolnosci:
1) czynny udziat w pracach Komisji;
2) wykonywanie czynnosci powierzonych przez przewodniczacego Komisji;

§12
Przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny
protokdt postgpowania wraz z zalgcznikami.
Komisja koriczy dziatalnos¢ z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postgpowania przez
kierownika zamawiajacego.



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

NI SPTAWY S ioiswes soevvesassosnsimaonnarons

RAport Z dnia .......eeveveeeeeeeneeneeeeee. Z realizacji zaméwienia

1. Zamawiajacy dokonal oceny realizacji zaméwienia, z uwagi na:
— na realizacje zaméwienia wydatkowano kwotg wyzsza co najmniej o 10% od wartosci
ofertowe;j,
- na wykonawcg zostaly nalozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci
ceny ofertowej,
— wystgpily opéZnienia w realizacji umowy przekraczajacej co najmniej 30 dni,
— zamawiajacy lub wykonawca odstapit od umowy w catosci lub czgécei,
zamawiajacy dokonat wypowiedzenia umowy w catosci lub czesci. ¥

— Na realizacje zaméwienia wydatkowano KWotg: .........ocoiviiniinniniiinin oot ot SRS
- Kwota wynikajaca z szacowania warto$ci ZAmOWIENIA: .. .....oeuvveeriiiiiinnionene
— Cena caltkowita podana w ofercie: ...... PO o el wms s SR SR RN SRR R

- Maksymalna warto$é nominalna zobowigzania zamawiajgcego wynikajgca z umowy,
gdy w ofercie podano cene jednostkows lub ceny jednostkowe:

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

5. Whnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamowien lub okreslenia
przedmiotu zamodwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci
wydatkowania srodkow publicznych:

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

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

6. Raport sporzadzono w terminie miesigca od dnia:

— Sporzadzenia protokotu odbioru (data: ................ooeeail )

— Uznania umowy za wykonang (data: ..................... )

— Rozwigzania umowy w wyniku zlozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstapieniu on niej (data: ................... ) *

Data sporzadzenia raportu: .........coveieiiiieiiiinniiiiiniiinenn

7. Zamawiajgcy w terminie 30 dni od wykonania umowy zamiescit w Biuletynie Zamowien
Publicznych ogloszenie o wykonaniu umowy.
Data zamieszczenia ogloszenia: ............oocoeiviiiiiiiiiiiin

*  Niepotrzebne skreslié.

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

Podpis osoby sporzgdzajacej raport Podpis osoby zatwierdzajacej raport



1. Dla udzielenia zaméwienia na: dostawe, ustuge, roboty budowlane *

Zalgcznik nr 4 do Regulaminu

NOTATKA Z ROZEZNANIA RYNKU

dokonanego dnia

oooooooooooooooo

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

2. Wykonawcy:

L.p. | Nazwa Wykonawcy

Adres, telefon, e-mail
lub faks

Cena brutto

Inne informacje
handlowe

3. Zanajkorzystniejsza ofertg uznano:

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

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

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

5. Os$wiadczam, ze nie pozostaj¢ z zadnym wykonawcag w takim stosunku prawnym lub

faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci.

Gdansk, dnia

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

podpis sporzadzajgcego notatke




Zalgcznik nr 5 do Regulaminu

Gdansk, dnia ..................... ..
AKCEPTUJE
NI SPIAWY: ..oeviieineiiniiieiiieieeeiieiiina
Prokurator Okr¢gowy
w Gdansku

WNIOSEK
O URUCHOMIENIE SRODKOW PUBLICZNYCH DO 130 000 zi
(na zakup ponizej kwoty okreflonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien
publicznych)

Proszg o wyrazenie zgody na dokonanie zakupu dostaw, ustug, robét budowlanych*

0 orientacyjnej wartos$ci .............oooiiiiiiniiiian, z} netto

UZABABNHENIE: oo covisitini cenereebhymnnmeonones smemensaosss i sas s oty ses S0 £55 55 e st s e

Klasyfikacja wydatku: Dziat 755 rozdzial 75505 paragraf

3CZNie; .. vivaierrereediivrarsnanes zl brutto

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

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

Giéwny Ksiegowy
* niepotrzebne skresli¢



