PROKURATURA OKREGOWA
ul. Sienkiewicza 27
39-400 TARNOBRZEG
Tel. 15 866 81 11 Fax. 15 822 81 83

3037-4.021.2.2024

/ Zarzadzenie Nr 2/2024
Prokuratora Okregowego w Tarnobrzegu z dnia 3 stycznia 2024 r.
W sprawie przyjecia regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie
przekracza kwoty 130.000 netto z1.

Na podstawie art. 23 § 3 Ustawy z dnia 28 stycznia 2016r. Prawo o prokuraturze (Dz.U.
2023.1360 t.j. z poézn. zm.), § 38, § 56 ust.1 pkt 61 7 § 102, §105 Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwo$ci z dnia 7 kwietnia 2016r. Regulamin wewnetrznego urzgdowania
powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury (Dz.U. 2023.1115 z pézn. zm.)
w zwigzku z art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U.2023.1605 z pdzn. zm.), zarzagdzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza
kwoty 130.000 zt netto, zwany dalej regulaminem, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Finansowo-Administracyjnemu,
Glownemu Ksiegowemu, Naczelnikom Wydzialow, Kierownikowi Dzialu Prokuratury
Okregowej, Prokuratorom Rejonowym, Audytorowi Wewnegtrznemu 1 pracownikowi
merytorycznemu. Zobowiazuj¢ do stosowania zapisOw regulaminu pracownikdéw ,,od dnia
wejscia w Zycie” niniejszego Zarzadzenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie 27/2021 z dnia 26 kwietnia 2021r. r. w sprawie przyjecia regulaminu
wydatkowania §rodkow, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130.000 zt.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PROKURATOR OKREGOWY
Janusz Woznik
Otrzymuja:
1. Dyrektor Finansowo-Administracyjny Bg?;';%gi%rf%% .{gn;gsg%Néz?Ty s Woznik
2. Gléwny Ksiegowy Podpis niekwalifikowany

3. Naczelnicy Wydziatlow 1 Kierownik Dziatu
4. Prokuratorzy Rejonowi

5. Audytor wewnetrzny

6. Pracownik merytoryczny






Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2024
Prokuratora Okregowego
w Tarnobrzegu

z dnia 3 stycznia 2024 r.

Regulamin
udzielania zamowien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130.000 z! netto

1. DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszej regulacji jest mowa o:

1.
2y

3.

Zamawiajacym — rozumie si¢ przez to Prokuratur¢ Okrggowa w Tarnobrzegu;
Kierowniku Jednostki — rozumie si¢ przez to Prokuratora Okrggowego w
Tarnobrzegu lub jego zastepce;

Dyrektorze Finansowo-Administracyjnym (WBA) — rozumie si¢ przez to osobe
kierujacg 7 Wydzialem Budzetowo — Administracyjnym Prokuratury Okregowej w
Tarnobrzegu;

Gléwnym Ksiegowym — rozumie si¢ przez to Gtéwnego Ksiegowego Prokuratury
Okrggowej w Tarnobrzegu,

Pracowniku merytorycznym — rozumie si¢ przez to pracownika 7 Wydzialu
Budzetowo — Administracyjnego Prokuratury Okrggowej odpowiedzialnego za
realizacj¢ zamowien publicznych wg procedur podprogowych lub osoba go
zastgpujaca;

Informatyku — rozumie si¢ przez to informatyka odpowiedzialnego za realizacje
procedur zamowien publicznych w zakresie zakupdéw sprzg¢tu informatycznego i
oprogramowania oraz publikacji na stronie internetowej Prokuratury Okrggowe;;
Ustawie Pzp — rozumie si¢ przez to ustaw¢ z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. 2023.1605t.j. z p6zn. zm.);

Komisji — rozumie si¢ przez to komisj¢ przetargowg powotang przez Prokuratora
Okregowego w Tarnobrzegu Zarzadzeniem nr 28/2021 z dnia 26 kwietnia 2021r.
PO IV WOS.021.28.2021;

Wykonawcy — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczna, osobg prawng lub jednostke
organizacyjng nie posiadajacg osobowoS$ci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamOwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego;

10. Komorka wnioskujaca — Wydzial/Dzial/Prokuratura Rejonowa



2.

OGOLNE ZASADY udzielania zaméwien publicznych ponizej
130.000 zl. netto w Prokuraturze Okregowej w Tarnobrzegu

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

IL.

2,

§1

Podstawy prawne

. Prokuratura dokonuje zamoéwien publicznych zgodnie z ustawg Pzp, przepisami

wykonawczymi do ustawy oraz niniejszym Zarzadzeniem.

W przypadku zamoéwien wylaczonych ze stosowania przepisow ustawy Pzp
zastosowanie maja przepisy Kodeksu cywilnego, ustawy o finansach publicznych oraz
Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajgcej kwoty
wskazanej w art. 2 ust. 1 ustawy Pzp.

§2

Zasady udzielania zaméwien publicznych

. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sprawie udzielenia

zamoOwienia publicznego w sposob zapewniajacy:

a) zachowanie zasad uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow
oraz proporcjonalnosci i przejrzystosci,

b) racjonalnego gospodarowania §rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru
metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

. CzynnoSci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania

wykonuja osoby zapewniajace bezstronnos¢ i obiektywizm.

. Zamawiajacy moze powierzy¢ przygotowanie i przeprowadzenie postepowania osobie

trzeciej udzielajac jej pelnomocnictwa.

OKRESLENIE POTRZEB PROKURATURY I TRYBU (SPOSOBU)
UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§3

Ustalenie warto$ci szacunkowej zamowienia publicznego

. Przed wszczgciem procedury udzielenia zaméwienia komorka wnioskujgca sklada w

formie pisemnej zapotrzebowanie na zakup/ustuge/robote budowlang z okre$leniem
przewidywanego kosztu realizacji zadania. W przypadku zakupéw informatycznych
wraz z zapotrzebowaniem na zakup/ustuge Dziat ds. Informatyzacji i Analiz przedktada
specyfikacj¢ techniczng i szacunkowsa warto$¢ zamoéwienia netto i brutto.

Pracownik merytoryczny szacuje z nalezyta starannos$cig warto§¢ zamodwienia,
w szczegblnosci w celu ustalenia czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo
zaméwien publicznych.



3. Podstawa ustalenia warto$ci zamoéwienia na potrzeby ustalenia, czy ustawa PZP ma
zastosowanie, jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towarow 1 uslug, ustalone za caty okres trwania umowy o zamdowienie publiczne.

4. Prawidlowe ustalenie warto$ci zamdéwienia wymaga co najmnie;:

a) dokonania wyczerpujgcego opisu przedmiotu zaméwienia,

b) doboru wlasciwej metody szacowania oraz rzetelnego jej zastosowania,

c) udokumentowania przebiegu i wyniku szacowania.

5. Szacunkowg warto$¢ zamOwienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastgpujacych metod:

a) analizy cen rynkowych,

b) analizy wydatkdw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania warto§ci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towar6éw i ustug konsumpcyjnych,

c) analizy cen ofertowych zloZzonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw 1 ustug konsumpcyjnych.

6. Szacunkowa warto§¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

7. Szacunkowa warto§¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych.

8. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamowienia s3 w szczegolnosci:

a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

b) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

¢) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw,

d) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia,

e) w zamoOwieniach powtarzajacych si¢ okresowo: wydruki z systemu finansowo —
ksiggowego dokumentujace wartosci wydatkow poniesionych na dane zamowienie
w okresie obowigzywania poprzedniej umowy (np. w zamoéwieniach na ustugi
przewozu zwlok, sprzatanie obiektow, zakupach materialow eksploatacyjnych
1 materialdw biurowych, itp.)

W przypadku telefonicznego rozeznania rynku notatka stuzbowa sporzadzona przez

pracownika merytorycznego stanowi jedyny dokument potwierdzajacy rozeznanie

rynku.

9. Szacunkowa warto$¢ zamowienia musi by¢ wyrazona konkretng kwota.

10. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamOwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Pzp.

11. Jezeli Zamawiajacy dopuszcza mozliwos$¢ skladania ofert czgsciowych lub udziela
zamOwienia w czgéciach, warto§cig zamowienia jest tgczna warto$¢ poszczegodlnych
czeSci zamoOwienia. Dotyczy to rowniez sytuacji, kiedy kazda czg¢§¢ zamowienia stanowi
przedmiot odrgbnego postgpowania.



1.

§4

Wylaczenia obowiazku stosowania procedur

Obowiazkiem stosowania procedur nie sg objete zamdéwienia o najmniejszych
wartosciach. Dotyczy to dostaw, ustug i robdt budowlanych o wartoéciach do kwoty
10.000 zI netto realizowanych w zwigzku z biezacymi potrzebami. W tej kategorii
mieszczg si¢ rowniez wydatki na remonty biezgce sprzgtu biurowego i samochodow.
Zamowienia o najmniejszych wartosciach dokumentowane sa wylacznie faktura.

Obowiazkiem stosowania procedur nie sg objete:

a)

b)

g)

h)

),

jednorazowe dostawy, ustugi i roboty budowlane spowodowane wystgpieniem
zdarzen naglych, losowych, awaryjnych, a takze innych zdarzen wymagajacych
podjecia natychmiastowych dziatan, albo zagrazajacych bezpieczenstwu ludzi lub
mienia (np. zalanie woda, awarie zwigzane z zasilaniem gazem i energig elektryczna,
awarie systeméw informatycznych i inne nieprzewidziane zdarzenia).

zamoOwienia, ktorych przedmiotem jest organizacja wydarzen rekreacyjnych lub
kulturalnych, w tym imprez turystyczno-krajoznawczych, imprez rekreacyjnych,
dziatalnoéci kulturalno-o§wiatowej, sportu i rekreacji ruchowej, $wiadczen
w okresie $wiagt, innych §wiadczen w okresie §wiat, finansowanych w czeSci
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

dostaw, ustug lub robét budowlanych, ktore moga by¢ $wiadczone tylko przez
jednego wykonawce — w takim przypadku zamoéwienia udziela sie takiemu
wykonawcy po przeprowadzeniu z nim negocjacji,

zamowienia, ktérych przedmiotem sg ustugi specjalistyczne, w tym ustugi prawne,
ustugi rzeczoznawcow i ustugi bieglych,

do zamowien ponoszonych na wydanie opinii dla potrzeb prowadzonych
postepowan prokuratorskich

w przypadku, gdy ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajacg z przyczyn
lezacych po stronie zamawiajacego, ktdrej nie mozna bylo przewidzieé¢, wymagane
jest natychmiastowe wykonanie zamoéwienia,

zamOwienia, ktérych przedmiotem sg ustugi restauracyjno-cateringowe i
hotelarskie,

dostawy wody za pomoca sieci wodociggowej lub odprowadzania §ciekow, a takze
innych mediow, w tym gazu, C.O.;

zamOwienia udzielane w trakcie podrozy stuzbowej, wynikajgce z uzasadnionych
potrzeb,

uzasadnionych przypadkach, po podjeciu decyzji przez Kierownika zamawiajgcego
o odstgpieniu od stosowania Regulaminu i udzieleniu zamdéwienia jednemu
wybranemu wykonawcy, w szczegdlnosci w przypadku, gdy wykonanie ustugi
wiaze si¢ z cechami indywidualnymi posiadanymi przez danego wykonawce lub
dostawce.

. Kazde odstgpienie od ww. procedur musi mie¢ uzasadnienie/ udokumentowanie (np.

w formie notatki stluzbowej sporzadzonej przez pracownika merytorycznego dot.



okoliczno$ci) 1 zatwierdzenie Kierownika Jednostki,

. Celem usprawnienia pracy przeprowadzone wczeniej postgpowanie moze byé
podstawa do dokonywania kolejnych (aczkolwiek takiego samego rodzaju) zamoéwien
na tych samych lub korzystniejszych warunkach (w szczeg6lnosci dot. spadku cen, np.
sprz¢t informatyczny) u tego samego Wykonawcy bez potrzeby przeprowadzenia
kolejnego postepowania pod warunkiem nie przekroczenia w ciggu roku kwoty 130.000
zl netto. Zastosowanie tego uproszczenia musi mie¢ uzasadnienie/ udokumentowanie
np. w formie notatki stuzbowej dot. okolicznodci zakupu/ustugi i zatwierdzenie
Kierownika Jednostki).

. Zamawiajacy w przypadku uniewaznienia postgpowania zastrzega sobie prawo wyboru
wykonawcy z wolnej reki, w ktérym zamawiajacy udziela zamdwienia po negocjacjach
tylko z jednym wykonawca.

I1I. Procedura zamowien publicznych.

§5
Zasady ogdlne

. Regulamin stosuje si¢ do wudzielania zamdwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 ustawy Pzp, zwanych dalej
"zamOwieniami".

. Za przestrzeganie przepisOw Regulaminu odpowiedzialni sa pracownicy jednostki
w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamoéwienia.

§6

Wszczecie procedury

. Procedur¢ udzielenia zamdwienia wszczyna si¢ na podstawie ztozonego pisma lub

informacji ustnej/telefonicznej (notatka stuzbowa) poprzez ztozenie przez pracownika

merytorycznego pisemnego wniosku (' zafgcznik nr 1) do Prokuratora Okregowego lub

upowaznionej przez niego osoby.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) informacje (uzasadnienie) dotyczacg potrzeby udzielenia zamowienia,

¢) szacunkowg warto$¢ zamowienia w zlotych.

d) propozycja planu finansowego.

. Czynno$ci zwigzane z wszczgciem postgpowania, polegajace w szczegolnosci na:

a) zlozeniu wniosku o udzielenie zamoéwienia do réwnowartosci 130.000 zi. netto

b) przygotowaniu tresci zapytania ofertowego,

¢) przekazaniu do Dzialu ds. Informatyzacji i Analiz zapytania ofertowego celem
publikacji na stronie internetowej Prokuratury

d) przestania treéci zapytania ofertowego do wybranych wykonawcéow,

e) realizuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia.



4. W przypadku obowigzku publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowe;j
publikacji dokonuje informatyk.

5. Wniosek o udzielenie zamoéwienia do rownowarto$ci 130.000 zt netto wraz z jego
uzasadnieniem sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem stanowiacym Zalgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu. Wniosek podpisuje Gtéwny Ksiegowy, ktory tym samym
potwierdza fakt posiadania srodkéw finansowych na sfinansowanie zamoéwienia.

6. Po potwierdzeniu faktu posiadania $rodkéw finansowych, wniosek podlega
zatwierdzeniu przez Prokuratora Okrggowego lub upowazniong przez niego osobg.

§7
Wybdér wykonawcy

1. Postgpowanie przeprowadza si¢ w kilku nastepujacych formach:

a) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej
zZamawiajgcego,

b) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2,

c) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach
internetowych, zawierajacych cen¢ proponowang przez potencjalnych
wykonawcow,

d) poprzez negocjacje z co najmniej trzema potencjalnymi wykonawcami
udokumentowane notatkg stuzbows,

e) w szczegolnie uzasadnionych sytuacjach - po przeprowadzeniu negocjacji z jednym
tylko wykonawca i1 akceptacji zlozonej przez niego oferty (tzw. zlecenie
bezposrednie).

2. W przypadku braku mozliwos$ci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej zamawiajgcego.

-3. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego jest
obowigzkowe w przypadku udzielania zaméwienia o wartosci przekraczajgcej kwote
50.000 zt netto. W uzasadnionych przypadkach, np. gdy zaméwienie wymaga
wiedzy specjalistycznej, za zgoda Prokuratora Okregowego dopuszcza si¢
mozliwo$¢ nie publikowania zapytania ofertowego na stronie internetowej, bez
wzgledu na wartos¢ zamoéwienia.

4. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegdlnosci:

a) opis przedmiotu zamdwienia,

b) termin realizacji zaméwienia,

c) wzér umowy (o ile obowigzuje umowa na piSmie) lub warunki realizacji
zamoOwienia,

d) termin ztozenia oferty

e) sposob zlozenia oferty (papierowo, faksem lub elektronicznie)

f) opis kryteriow wyboru (sposob oceny oferty przez Zamawiajgcego),

g) informacjg, Ze ,,zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania
bez podania przyczyny”.

h) W przypadku zaméwien, ktérych warto§é szacunkowa przekracza kwote 30.000,- zt
netto zapytanie ofertowe zawiera rowniez:



- o$wiadczenie czy wykonawca podlega wykluczeniu (wzorujac si¢ na ustawie Pzp)
- zalagcznik nr 4,

- wpis do odpowiedniego rejestru (wzorujac si¢ na art. 113 ustawy Pzp) ,

- dodatkowo Zamawiajacy wzorujac si¢ na ustawie Pzp moze zada¢ informacji o
spelnianiu warunkéw wymienionych w art. 114-117 ustawy Pzp.

5. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jako§ciowo oferty, w szczegdlnosci:

a) jakos¢,

b) funkcjonalnos$¢,

c) parametry techniczne,

d) aspekty srodowiskowe,

e) aspekty spoteczne,

f) aspekty innowacyjne,

g) koszty eksploatacji,

h) serwis,

1) termin wykonania zamowienia,
j) doswiadczenie wykonawcy,
k) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

6. Otwarcia/zapoznania si¢ z ofertami ztozonymi w formie innej niz pisemna i oceny
ztozonych ofert, ktorych wstgpna (szacunkowa) warto§¢ zamowienia nie przekracza
30.000 zt netto dokonuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje
zamoOwienia lub Komisja.

7. W przypadku zamoéwien, ktérych wstgpna (szacunkowa) warto$§¢ zamodwienia
przekracza 30.000 zt netto otwarcia i oceny zlozonych ofert dokonuje Komisja.

8. Komisja/pracownik merytoryczny dokonuje publicznego otwarcia ofert /zapoznania si¢
z ofertami ztozonymi w formie innej niz pisemna w terminie i miejscu okreslonym w
zaproszeniu ofertowym:

a) otwarcie ofert jest jawne i nast¢puje bezposrednio po uplywie terminu do ich
sktadania. Dzien, w ktérym uptywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia,

b) oferty ztozone po terminie zostang zwrdocone bez otwierania lub odestane e-mailem,
Zamawiajacy zawiadamia wykonawce o ztozeniu oferty po terminie,

c) bezposrednio przed otwarciem ofert zamawiajacy podaje kwotg, jaka zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

d) podczas otwarcia ofert podaje si¢ nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze
informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zamoéwienia, okresu gwarancji i
warunkow platnosci zawartych w ofertach.

e) Komisja/pracownik merytoryczny ocenia oferty pod wzgledem spelnienia
warunkow udzialu w postgpowaniu i sporzadza protokoét z oceny ofert, ktory
nastgpnie wraz z protokolem z otwarcia przedstawia Prokuratorowi Okregowemu
do akceptacji.

9. Zlecenie bezposrednie ma zastosowanie w sytuacjach, w ktdrych Zamawiajacy ma
realng mozliwo$¢ uzyskania dostaw 1 ustug tylko od jednego wykonawcy:
a) zprzyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych,
c) z uwagi na istnienie w zakresie przedmiotowych dostaw i ustug faktycznego
(naturalnego) monopolu,
d) zuwagi na indywidualny charakter zamowienia,



e) zinnych, uzasadnionych przyczyn.

10. Zastosowanie zlecenia bezposredniego wymaga szczegélowego uzasadnienia

N —

okolicznoSci odstapienia od stosowania zapytania ofertowego, ktore nalezy zawrzeé
we wniosku o udzielenie zaméwienia badz w notatce shuzbowe;.

§8

Udzielenie zamowienia

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, pracownik merytoryczny/Komisja przedstawia

Prokuratorowi Okrggowemu do zatwierdzenia protokét oceny ofert wraz z protokolem
otwarcia ofert/zapoznania si¢ z ofertami ztozonymi w formie innej niz pisemna
Zawierajacy:

a) informacj¢ o wyborze wykonawcy,

b) nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres

wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

c) ceng wybranej oferty.

W przypadku gdy wyboru wykonawcy dokonano poprzez zamieszczenie zapytania
ofertowego na stronie internetowej, sporzadza si¢ informacje o udzieleniu zaméwienia
1 zamieszcza si¢ ja na stronie internetowej zamawiajgcego niezwlocznie po zawarciu
umowy lub udzieleniu zlecenia.

W przypadku gdy wyboru wykonawcy dokonano poprzez skierowanie zapytania do
min. trzech potencjalnych wykonawcéw sporzadza sie¢ informacje o udzieleniu
zamoOwienia 1 przekazuje si¢ ja niezwlocznie po zawarciu umowy/udzieleniu zlecenia
wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe. (faksem, poczta
elektroniczng lub pocztg tradycyjng)

W informacji o udzieleniu zamoéwienia podaje si¢: liste wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferty, nazwe (firmg) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania
wybranego wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty lub liczbe uzyskanych punktéow
przez poszczegolnych wykonawcoéw w przyjetym kryterium oceny ofert.

Udzielenie zamo6wienia o warto$ci szacunkowej do 30.000 zt. netto nastepuje poprzez
udzielenie pisemnego zlecenia badZ poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;.
W przypadku braku pisemnej umowy, do wykonawcy, ktérego oferta zostala wybrana
lub przyjeta, kieruje si¢ pisemne zlecenie, okreslajgce przedmiot zamowienia i warunki
jego realizacji, w szczegblno$ci termin wykonania oraz cene wynikajgcg z wybrane;j
oferty lub ustalong w wyniku negocjacji.

Udzielenie zamo6wienia o szacunkowej warto$ci powyzej 30.000 zI. netto nastepuje
poprzez zawarcie umowy w formie pisemne; .

Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych
jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajgcego.
Umowe podpisuje Kierownik Jednostki lub upowazniona przez niego osoba po
zaparafowaniu przez Glownego Ksiggowego, a w przypadku jego nieobecnosci
Dyrektora Finansowo-Administracyjnego.

Forma pisemna umowy jest rowniez obowigzkowa w zamoOwieniach, w ktérych
przedmiot zamowienia jest nietypowy lub ryzyko niewykonania albo nienalezytego
wykonania umowy jest ponadstandardowy, w tym w szczeg6lnosci:



a) robdt budowlanych lub ustlug remontowo — budowlanych (czgécig sktadowa
umowy sg rowniez inne dokumenty jak projekt czy kosztorys),

b) umoéw zwigzanych z przeniesieniem praw autorskich i pokrewnych,

c) wszelkich uméw zwigzanych z dzialalno$cig intelektualng (ekspertyz,
opracowan, analiz, itp.)

§9

Zasady dokumentacji

. Pracownik merytoryczny dokumentuje czynno$ci ustalenia szacunkowej wartoSci

zamoOwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamdéwienia.

. W postgpowaniach, ktoérych szacunkowa warto§¢ nie przekracza 130.000 zt. netto

obowigzkowemu dokumentowaniu podlegaja:

a) czynnoSci zwigzane z wszczgciem postgpowania, czynnosci rozeznania/badania
rynku (oferty wykonawcoéw, wydruki ze stron internetowych, korespondencja e-
mailowa, faksowa, notatka shuzbowa itp.),

b) w przypadku zmian w przedmiocie zamoéwienia w trakcie postgpowania oraz innych
wazniejszych modyfikacji procedury — notatki stuzbowe wyjasniajace celowosé
takich dziatan,

c) przedmiot i warunki zawartej umowy lub zlecenia,

d) odbiory zrealizowanych §wiadczen (protokoty odbioru) —nie dotyczy dostaw i ustug
swiadczonych cyklicznie, np. dostawy materialéw biurowych, toneréw gdzie
potwierdzeniem odbioru jest faktura lub rachunek.

. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zamoéwienia kompletuje

dokumentacj¢ z postgpowania, ktéra powinna zawiera¢ co najmnie;j:

a) wypehiony 1 zatwierdzony wniosek o wszczgcie postgpowania (Zalgcznik nr 1 do
regulaminu),

b) ogloszenie w formie wydruku ze strony internetowej lub potwierdzenie
powiadomienia min. 3 wybranych wykonawcow, notatka stuzbowa,

c) informacj¢ o wykonawcach, ktorzy ztozyli oferty wraz ze wskazaniem wybranej
oferty 1 uzasadnieniem wyboru (' zalgcznik nr 2, 3 do regulaminu),

d) zlozone oferty wykonawcow,

e) informacj¢ o udzieleniu zamdéwienia w przypadku obowiazku jej sporzadzania,

f) umowg lub zlecenie skierowane do wybranego wykonawcy (w przypadku braku
umowy na piSmie),

g) kserokopi¢ faktury VAT.

. Komplet dokumentéw zostaje dolaczony do akt sprawy i przechowywany przez

pracownika merytorycznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. W jednostce prowadzony jest rejestr zamowien publicznych o warto$ci powyzej 10.000

zt netto zrealizowanych w danym roku ( wzor stanowi zalgcznik nr 5). Czynnosci

zwigzane z prowadzeniem rejestru realizuje pracownik merytoryczny lub osoba
zastgpujaca.






