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PROKURATURA OKRĘGOWA
ul. §ieŃiewicza 27

39400 TARNoBRZEG
Tel. 15 866 81 1l Fax. 15 822 81 83

3037-4.021.2.2024

l
ZarządzenieNr ż12024

prokuratora w Tarnobrzeguz dnia 3 sĘcznia 2024 r.
w sprawie przyjęcia regulaminu udzielania zamówień publicznych, których wartość nie

przeWacza kwoĘ 130.000 nettozł.

Napodstawięart.23 § 3 Ustawy zdńa28 sĘcznia20l6r. Prawo o prokuraturze (Dz.U.
2023.t360 tj. zpóżn. zm.), § 38, § 56 ust.l pkt 6 i 7 § 102, §105 Rozporządzenia Ministra
Sprawiedliwości z dnia 7 kwietlria 2016r. Regulamin wewnętrznego urzędowania
powszechnych jednostek organtzacyjnych prokuratury (Dz.U. 2023.1115 z późn. m,.)
w zuliryktt z art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówiń publiczrych
( D z.U .2023 .t 60 5 z p ó żn. nn.), zar ządzarn co następuj e :

§1

Wprowadzam regulamin udzielania zamówień publicanych, których wartośó nie przelaacza
lovoł 130.000 ńnetto, zvvary dalej regulaminem, stanowiący zŃącmtk nr 1 do niniejszego
Zarządzenia.

§2

Wykonanie niniejszego Zarządzeniapowierza się Dyrektorowi Finansowo-Administracyjnemu,
Głównemu Księgowemu, Naczelnikom Wydziałów, Kierownikowi Dziaht Prokurafury
Okręgowej, Prokuratorom Rejonowym, Audytorowi Wewnętrznemu i pracownikowi
merytorycznemu. Zobowiązuję do stosowania zapisów regulaminu pracowników ,,od dnia
wejścia w Ęcie" niniejszego Zarządzenia.

§3

Traci moc Zarządzenie 27l202I z dnia 26 kwietnia 202tr. r. w sprawie prryjęcia regulaminu
wydatkowania środków, których wartośó nie przekracza lanroĘ 130.000 zł.

§4

Zarządzenie wchodzi w Ęcie z dniempodpisania.

Otrzvmuią:

l. Dyrektor Finansowo-Administracyjny
2. Główny Księgołvy
3. Naczelnicy Wydziałów i Kięrownik Dziafu
4. Prokuratorry Rej onowi
5. Audytorwewnęb::ary
6. Pracownik meryto ry any

PROKURATOR OKRĘGOWY

Januszwoźnik
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Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 2 l 2024
Prokuratora Okręgowego

w Tarnobrzegu
z dnia 3 sĘcznia 2024 r,

Regulamin
udzielania zamówień publicznych,

których wartość nie przekracza kwoty 130.000 ńnetto

1. DEFINICJE
Ilekroó w niniejszej regulacji jest mowa o:

1. Zamavńającym - rozumie się przez to Prokuraturę Okręgową w Tanrobrzegq
2. Kierowniku Jednostki - rozumie się przez to Prokuratora Okręgowego w

Tamobrzegu lub jego zastęcę;
3. Dyrektorze F'inansowo-Administracyjnym (WBA) - rozumie się przez to osobę

kierującą 7 WydziŃem Budżetowo - Administracyjnym Prokurafury Okręgowej w
Tanrobrzegu;

4. Głównym Księgowym - rozumie się przez to Głównego Księgowego Prokuratury
Okręgowej w Tamobrzegu;

5. Pracowniku merytorycznym - rozumie się przez to pracownika 7 Wydziału
Buóżetowo - Administracyjnego Prokuratury Okręgowej odpowiedzialnego za
rcalizację 7amówień publiczrrych wg procedur podprogowych lub osoba go
zastęująca;

6. InformaĘku - rozumie się przez to informatyka odpowiedzialnego za realizaĄę
procedur zamówiai publicznych w zakresie zakupów sprzętu informĄcnrcgo i
oprogramowaniaorazpublikacji na stronie intenretowej Prokurafury Okręgowej;

7. Ustawie Pzp - rozumie się przez to ustawę z dnia 11 września 20L9 r. Prawo
zamówięńpublicznych (Dz. U . 2023.1,605tj. z późn. zm.);

8. Komisji - rozumie się przez to komisję przetargową powołaną przęz Prokuratora
Okręgowego w Tarnobrzegl Zarządzeńem nr 28l202t z dnia 26 kwietnia 202Ir.
PO IV WOS.021.28,2021;

9. Wykonawcy - rozumie się ptzez to osobę ftzllczną, osobę pramą lub jednostkę
oryanizacyjną nie posiadającą osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie
zamówienia publicznego, złoĘła ofertę hlb zawuła rrmowę w sprawie zamówienia
publicznego;

1 0. Ko mórka wnio skuj ąca - W y dzińlD ziń/P r ol<lxatura Rej onowa



2. OGOLNE ZASADY udzielania zamówień publicznych ponżej
130.000 zł. netto w Prokuraturze Okręgowej w Tarnobrzegu

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE
§1

Podstawy prawne
1. Prokurafura dokonuje zamówień publicznych zgodnie z ustawą Pzp, przepisami

wykonawc zymi do ustawy oraz n i n i ej s rym Zar ządzeniem.
2. W pr4rpadku zamówień wyłączonych ze stosowania przepisów ustawy Pą

zastosowanie mają przepisy Kodeksu cywilnego, ustawy o finansach publicarych oraz
Regulaminu udzielania zamówiei publicznych o wartości nieprzekraczającej lovoł
wskazanej w art. 2 ust. 1 ustawy P7p.

§2
Zasady udzielania zamówień publicznych

l. Zamawiający przygotowuje i przeprowadza postępowanie w sprawie udzielenia
zamówienia publicanego w sposób zapewniający:

a) zachowańe zasad uczciwej konkurencji i równego traktowania wykonawców
oraz proporcjonalności i przejrzystości,

b) racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi, w tym zasaĘ
wydatkowania środków publicznych w sposób celowy, oszczędny oraz
umożliwiaj ący termin ow ą r ealizaĄę zadań, a talźę zasady opĘmalnego doboru
metod i środków w celu uzyskania najlepszych efektów z danychnakładów.

2. Czynności zutiązane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postępowania
wykonują osoby zapewniające bezstonnośó i obiekĘwizm.

3. Zamawiający może powierzyó przygotowanie i przeprowadzenie postępowania osobie
trzeciĄ udzielając jej peŁromocnictwa.

II. OKREŚLENIE POTRZEB PROKI]RATURY I TRYBU (sPosoBII)
I]DZIELENIA ZAMÓwrnxrł PI]BLICZNEGO

§3
Ustalenie wartości szacunkowej zamówienia publicznego

Przed wszczęciem procedury udzielenia zamówienia komórka wnioskująca sHada w
formie pisemnej zapotrzebowanie na zakuplusfugę/robotę budowlaną z określeniem
przewidywanego koszfu realizacji zadania. W przypadku zakupów infomratycntych
wrazzzapotrzebowaniem na zakuplusługę Dzińds. InformaĘzacjii Analizprzedkłada
specyfikację techniczną i szacunkową wartośó zamówienia netto i brutto.
Pracownik merytoryczny szacuje z należrytą starannością wartośó zamówienia,

w szczególności w celu ustaleńa czy istnieje obowipek stosowania ustawy Prawo
zamówień publicarych.
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3. Podstawą ustalenia wartości zamówienia na potrzeby ustalenia, czy ustawaPZP ma
zastosowanie, jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towarów i usług, ustalone za caĘ okres trwania umowy o zamówienie publiczne.

4. Prawidłowe ustalenię wartości zamówieni a wpaga co najmniej :

a) dokonania wyczerpującego opisu przedmiotu zamówienią
b) doboru właściwej metody szacowania orazrzetebego jej zastosowania,
c) udokumentowania przebiegu i wyniku szacowania.

5. Szacunkową wartośó zamówienia ustala się przy zastosowaniu co najmniej jednej
znastępających metod:
a) analizy cen rynkowych,
b) analizy wydatków poniesionych na tego rodzaju zamówienia w okresie

poprzedzającym moment szacowania wartości zamówienia, z uwzględnieniem
wskaźnika wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych,

c) ana|izy cen ofertowych złożonych w postępowaniach prowadzonych plzez
zamawiającego lub zamówień udzielonych ptzez innych zamawiających,
obejmujących analogiczrty przedmiot zamówienia, z uwzględnieniem wskaźnika
wzrosfu cen towarów i usług konsumpcyjnych.

6. Szacunkową wartośó zamiwienia na roboty budowlane ustala się na podstawie
zestawienia (np. w formie kosźorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilości robót
budowlany ch wraz z ich cenami rynkowymi.

7. SzacuŃową wartośó zamówienia ustala się w złoĘch.
8. Ustalenię szacunkowej wartości zamówienia naleĘ udokumentowaó w postaci notatki

służbowej. Dokumentami potwierdzającymi ustalenie szacunkowej wartości
zamówienia §ą w szczególności:
a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawców,
b) odpowiedzi cenowe wykonawców,
c) wydruki ze stron internetowychzawierające ceny usfug i towarów,
d) kopie ofert lub umów z innych postępowań (obejmujących analogicany przedmiot

zamówięńa) z okresu poptzedzającego moment szacowania wartości zamówienia,
e) w zamówieniach powtarzających się okresowo: wydrŃi z systemu finansowo -

księgowego dokumenfujące wartości wydatków poniesionych na dane zamówienie
w okresie obowiąąnrańa poprzedniej umowy (np. w zamówieniach na usługi
przewozll zułłok, sprzątanie obiektów, zal<upach materiałów eksploatacyjnych
i materiałów biurowych, iĘ.)

W przypadku telefoniczrego rozezrlania rynku notatka shrżbowa sporządzona przez
pracownika merytorycznego stanowi jedyny dokument potwierdzający rozemanie
r,/nku.

9. Szacunkowa wartośó zamówięnia musi byówyrażona konkretną kwoĘ.
10. Niedopuszczalne jest dzieleńe i zaliżanie wartości zamówienia w celu ominięcia

obowiązku stosowania ustawy Pzp.
11. Jeżeli Zamawiający dopaszcza mozliwość składania ofert częściowych lub udzięla

zamówienia w częściach, wartością zamówienia jest łączna wartośó poszczególnych
części zamówienia.DoĘczy to równiez sytuacji, kiedy kńda część zamówienia stanowi
przedmiot odrębnego postępowania.
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§4
\ilyłączenia obowiązku stosowania procedur

Obowiązkiem stosowania procedur nie są objęte zamówienia o najmniejszych
wartościach. DoĘczy to dostaw, usfug i robót budowlanych o wartościach do krvoĘ
10.000 zł netto realizowanychw nłiązku zbieżącymi pohzebami. W tej kategorii
mieszcząsię również wydatki na remonty bieżące sprzętu biurowego i samochodów.
Zamówienia o najmniejszych wartościach dokumentowane są wyłącznie fakturą.
Obowi7kiem stosowania procedur nie są objęte:

a) jednorazowe dostawy, usfugi i roboty budowlane spowodowane wystąpieniem
zdarzń naglych, losowycĘ awaryjnych, a ta\źe innych zdarzei wymagających
podjęcia natychmiastowych dzińai, albo zagrńającychbezpieczeństwu ludzi lub
mienia (np. zalanie wodą, awarie zvłiązane z zasilaniem gazemi energią elektryczną,
awarie systemów informatycnrych i inne nieprzeńdziane zdarzenia).

b) zamówienia, których przedmiotem jest otganizaĘa wydarzeń rekreacyjnych lub
kulturalnych, w tym imprez furysĘczno-lrajozrawczych, imprez rekreacylnych,
działalności kultrrralno-oświatowej, sportu i rekreacji ruchowej, świadczeń
w okresie świąt, innych świadczeń w okresie świąt, finansowanych w części
z Zakladowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,
dostaw, usfug lub robót budowlanych, które mogą być świadczone Ęlko ptzęz
jednego wykonawcę - w takim prąlpadku zamówienia udziela się takiemu
wykonawcy po przeprowadzeniu z nim negocj acj i,
zamówienia, których przedmiotem są usfugi specjalistycznę,w tym usługi prawne,
usfugi rzeczoznawców i usługi biegłych,

e) do zamiwiei ponoszonych na wydanie opinii dla potrzeb prowadzonych
po stępowań prokuratorskich

0 w prąlpadku, gdy ze wzgIędu na wyjątkową sytuację niewynikającą z prTycTyn
Ieżącychpo stronie zamawiającego, któĘ nie mozna było przewidzieć,wymagane
jest natychmiastowe wykonanie zamówieńa,

g) zamówienia, których przedmiotem są usfugi restauracyjno_cateringowe i
hotelarskie,
dostawy wody zapomocą sieci wodociągowej lub odprowadzania ścieków, atakże
innych mediów, w tym g.azll,C.O.;
zamówienia udzielane w hakcie podr6Ę sfuzbowej, wynikające z luasadnionych
pottzeb,
uzasadnionych przypadkach, po podjęciu decyzjiprzezKierownikazamawiającego
o odsĘlieniu od stosowania Regulaminu i udzieleniu zamówienia jednemu
wybranemu wykonawcy, w szczególności w prąpadku, gdy wykonanie usfugi
wiąże się z cechami indywidualnymi posiadanymi przez danego wykonawcę lub
dostawcę.

3. Każde odstąpienie od ww. procedur musi mieó *ą5ądnienie/ udokumentowanie (np.

w formie notatki sfużbowej spotządzonej przez pracownika merytorycanego dot.

c)

d)

h)

D

j)
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okoliczności) i zatwierdzenie Kierownika Jednostki,

Celem usprawnienia pracy przeprowadzone wcześniej postępowanie może byó
podstawą do dokonywania kolejnych (aczkolwiek takiego samego rodzaju) zamówień
na tych samych lub korzystriejszych warunkach (w szczególności dot. spadku cen, np.
sprzęt informaĘczny) u tego samego Wykonawcy bez potrzeby pzeprowadzeńa
kolejnego postępowania pod waruŃiem nie przekroczenia w ciągu roku kwoty 130.000
złnetto. Zastosowanie tego uproszczenia musi mieó uzasadnienie/ udokumentowanie
np. w formie notatki służbowej dot, okoliczności zakupu/usfugi i zatwierdzenie
Kierownika Jednostki).

Zamawiający w przypadku unieważnienia postępowania zastrzega sobie prawo wyboru
wykonawcy z wolnej ręki, w którpzamawiający udzielazamówienia po negocjacjach
tylko z jednym wykonawcą.

rlr. Procedura zamówień publicznych.

§5
Zasady ogólne

l. Regulamin stosuje się do udzielania zamówień publicznych o wartości
nieprzekraczalącej kwoł wskazanej w art, 2 ust. 1 ustawy Pzp, zvłanych dalej
"zamówieniami".

2. Za przestrzeganie przepisów Regulaminu odpowiedzialni są pracownicy jednostki
w zakresie, w jakim powierzono im czynności przy udzielaniu zamówienia.

§6'Wszczęcie procedury

1. Procedurę udzielenia zamówięnia wszcTpa się na podstawie ńożonego pisma lub
informacji ustnej/telefonicznej (notatka sfużbowa) poptzęz ńożęnie ptzez pracownika
melytorycznego pisemnego wniosku ( załqczniknr I) do Prokuratora Okręgowego lub
upowaanionej przez niego osoby.

2. Wniosek, o którym mowa w ust. l, zawietaw szczególności:
a) opis przedmiotu zamówienia,
b) informację (uzasadnienie) doĘczącąpotrzeby udzielenia zamówienia,
c) szacunkową wartośó zamówieniaw ńoĘch,
d) propozycja planu finansowego.

3. Czynności zsłiązane zwszczęciem postępowania, polegające w szczególności na:

a) złożenhlwniosku o udzielenie zamówienia do równowartości 130.000 zł. netto
b) przygotowaniu treści zapytaria ofertowego,
c) ptzekazaniu do Działu ds. InformaĘzacji i Analiz zapytania ofertowego celem

publikacji na stronie intenretowej Prokuratury
d) przesłania treści zapfiania ofertowego do wybranych wykonawców,
e) realizuj e pracownik merytory czny odpowiedz ialny za r ealizację zamówienia.

5.
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W prąrpadku obowiązku publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowej
publikacji dokonuje informatyk.

Wniosek o udzielenie zamówienia do równowartości 130.000 zł netto wraz z jego
uzasadnieniem sporządza się zgodnie ze wzotem stanowiącym Załqcząik nr 1 do
niniejszego Regulaminu. Wniosek podpisuje Główny Księgowy, który Ęm samym
potwierdza fakt posiadania środków finansowych na sfinansowanie zamówienia.
Po potwierdzeniu fakfu posiadania środków finansowych, wniosek podlega
zatwierdzeniu przez Prokuratora Okręgowego 1ub upoważnionąprzezniego osobę.

§7
Wybór wykonawcy

Postępowanie przeprow adza się w kilku następujących fomrach:
a) poprzez zarńeszczeńe zapytańa ofertowego na stronie internetowej

zamawiającego,
b) poprzez przekazańe zapytańa ofeńowego co najmniej do trzech potencjalnych

wykonawców, z zastrzeżeniem ust. 2,
c) poprzez zebranie co najmniej ttzech ofert publikowanych na stronach

internetowych, zawierĄących cenę proponowaną ptzez potencjalnych
wykonawców,

d) poprzez negocjacje z co najmniej trzema potencjalnymi wykonawcami
. udokumentowane notatką sfużbową,

e) w szczególnie uzasadnionych sytuacjach - po przeprowadzeniu negocjacji zjednym
łlko wykonawcą i akceptacji ńożonej ptzez niego oferty (t^^I. zlecenie
bezpośrednie).

W prz5rpadku braku możliwości przesłania zapytania ofertowego do wymaganejliczby
wykonawców, dopuszcza się przesłanie zapytania ofertowego do mniejszej Liczby
wykonawców z jednoczesnym zarrtieszczeńem zapytania ofertowego na stronie
intemetow ej zamaw iającego.
Zatrieszczenie zapytania ofertowego na stronie intemetowej zamawiającego jest
obowiązkowe w przypadku udzielania zamówienia o wartości przekraczającej lrwotę
50.000 zł netto. W uzasadnionych prz;rpadkach, np. gdy zamówienie wymaga
wiedry specjalisĘcznej, za zgodą Prokuratora Okręgowego dopuszcza §ię
możliwość nie publikowania zapytania ofeńowego na stronie internetowej, bez
względu na wartość zamówienia.
Zap5rtanieofertowepowinnozawteraćwszczególności:
a) opis przedmiofu zamówienia,
b) termin rcalizacji zamówienia,
c) wzór umowy (o ile obowiązuje umowa na piśmie) lub warunki realaacji

zarnówienia,
d) termin ńożeńaoferly
e) sposób ńożenia oferty (papierowo, faksem 1ub elektronicznie)
D opis Ęrteriów wyboru (sposób oceny oferty przezZamawiającego),
g) informację, że ,,zamawiĄący zasttzega sobie prawo unieważnienia postępowania

bez podani a przy crynt'' .

h) W przypadku zam6wień, których wartośó szacunkowaprzelłacza kwotę 30.000,- zł
netto zapytanie ofeńo w e zaw iet a równiez :

6.

1.

2.

4.
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- oświadczenie czy wykonawca podlega wykluczeniu (wzorując się na ustawie Pzp)
- zńącmknr 4,
- lvpis do odpowiedniego Ęestru (wzorując się na art.lI3 ustawy Prp) ,

- dodatkowo Zanawiający wzorując się na ustawie Pzp może żądać informacji o
spehianiu warunków wymienionych w art. 1 14-1 17 ustawy Pąp.

5. Krfieriami wyboru wykonawcy są cena albo cena i inne lcyteńa, gwarantujące uzyskanie
najkorzystrriejszej ekonomicznie i j akościowo ofeńy, w szczególności:

a) jakośó,
b) funkcjonalnośó,
c) parametry techniczne,
d) aspekty środowiskowe,
e) aspekty społeczne,

D aspekty innowacyjne,
g) koszty eksploatacji,
h) serwis,
i) termin wykonania zamówielia,
j) doświadczeniewykonawcy,
k) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

6. Otvlarcialzapoznania się z ofertami złożonymi w formie innej niż pisemna i oceny
ńożonych ofeĄ których wstępna (szacunkowa) wartośó zamówienia ńe przelłacza
30.000 ń nętto dokonuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za rea|izację
zamówienia lub Komisja.

7. W przypadku zamówiei, których wstępna (szacunkowa) wartość zamówienia
przelłacza30.000 złnetto otwarcia i oceny złożonychofert dokonuje Komisja.

8. Komisja/pracownikmerytoryczny dokonujepubliczrego otwarcia ofertlzapoaraniasię
z ofertami złożonpi w formie ircrcj niż pisemna w terminie i miejscu określonym w
zaproszeniu ofertowym:
a) otwarcie ofert jest jawne i następuje beąpośrednio po upływie terminu do ich

składania. Dzień, w którym upływa termin składania ofert, jest dniem ich otwarcia,
b) ofeńy złożonę po terminie zostanązwrócone bez otwierania lub odesłane e-mailem,

Zamawiający zawiadartia wykonawcę o złozeniu oferty po terminie,
c) beąpośrednio przed otwarciem ofert zamawiający podaje lovotę, jaką zarńerza

ptzemaczyó na sfi nansowanie zamówienia,
d) podczas otwarcia ofert podaje się naanry (firmy) oraz adresy wykonawców, a takżę

informacje doĘczące ceny, terminu wykonania zamówienia, okresu gwarancji i
warunków płafirości zawaĘ ch w ofertach.

e) Komisja/pracownik merytoryczny ocenia oferlry pod względem spełnienia
warunków udziału w postępowaniu i sporządza protokół z ocęny ofert, który
następnie wraz z protokołem z otwucia przedstawia Prolruratorowi Okręgowemu
do akceptacji.

9. Zlecenie beąośrednie ma zastosowanie w sytuacjach, w których Zamawiający ma
realną możliwośó uzyskania dostaw i usfug tylko od jednego wykonawcy:

a) zprzyczyn technicznych o obiektywnym cbarakterze,
b) z pt zy cryn rvł iązanych z ochroną pra\il vłyłącmy ch,
c) z uwagi na istlrienie w zakresie przedmiotowych dostaw i usfug faktycznego

(naturalnego) monopolu,
d) z uwagi na indywidualny charakter zamówienia,
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e) z innych, uzasadnionych ptzyczyn.
10. Zastosowanie zlęcenia bezpośredniego wymaga szczegółowego uzasadnienia

okoliczności odstąpienia od stosowania zapytania ofertowego, które ruleĘ zawtzeó
we wniosku o udzielenię zamówieniabądźw notatce sfużbowej.

§8
udzielenie zamówienia

Zamówięnia udziela się wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Po dokonaniu wyboru wykonawcy, pracownik merytorycznyA(omisja przedstawia
Prokuratorowi Okręgowemu do zatwietdzenia protokół oceny ofertwraz z protokołem
otwarcia ofert/zaponania się z ofęrtami ńożonyń w formie innej nź pisemna
zawierujący:
a) informację o wyborze wykonawcy,
b) nazwę (firmę) albo imię i nazwisko, siedzibę albo miejsce zamięszkąnia oraz adres

wybranego wykonawcy, atalźe uzasadnienie jego wyboru,
c) cenę wybranej oferly.
W przypadku gdy wyboru wykonawcy dokonano poprzez zamieszczenie zapytania
ofertowego na stronie internetowej, sporządza się informację o udzieleniu zamówienia
i zanięszcza się ją na stronie internetowej zamawiającego ńezvłłocznie po zawarciu
umowy lub udzieleniu zlecenia.
W pr4lpadku gdy wyboru wykonawcy dokonano poptzez skierowanie zapytańa do
min. trzech potencjalnych wykonawców sporządza się inforrnację o udzieleniu
zamówienia i przekaz$e się ją ńęzułłoczńe po zawarciu umowy/udzieleniu zleceńa
wykonawcom, którzy odpowiedzieli na zapyĄanie ofertowe. (faksem, pocńą
elektroniczną lub pocźą tradycyjną)
W informacji o udzieleniu zamówienia podaje się: listę wykonawców,I<!6rzy złoĘIi
oferlry, nazwę (firmę) albo imię i nazrvisko, siedzibę albo miejsce zamieszkania
wybranego wykonawcy, atalźe cenę wybranej oferĘ lub liczbę uzyskanych punktów
przęz poszczególnych wykonawców w przyjęĘmkryterium oceny ofert.
Udzielenie zamówienia o wartości szacuŃowej do 30.000 ń. nętto następuje poprzez
udzielenie pisemnego zlęceńa bądż poprzez zawarcie rrmowy w formie pisemnej.
W prz5rpadku braku pisemnej umowy, do wykonawcy, którego oferta zostaławybrana
lub przyjęta, kieruje się pisemne zlecenieo określające przedmiot zamówienia i warunki
jego rcalizacji, w szczególności termin wykonania oraz cenę wynikającą zwybranej
oferly lub ustaloną w wyniku negocjacji.
Udzielenie zamówienia o szacuŃowej wartości powyżej 30.000 zł. netto następuje
poprzezzawucie umowy w formie pisemnej .

Umowę sporządzasię co najmniej w dwóch jednobrzrriących egzemplarzach,zlłórych
jeden egzemplaru przeznaczony jest dla wykona\trcy, a drugi dla zamawiającego.
Umowę podpisuje Kierownik Jednostki lub upowazniona przez niego osoba po
zaparafowaniu przez Głównego Księgowego, a w prTwadku jego nieobecności
Dyrektora Finansowo-Administracyjnego.
Forma pisemna umowy jest również obowiązkowa w zamówieniach, w których
przedmiot zamówienia jest nietypowy lub ryzyko niewykonania albo nienalezytego
wykonania umowy jest ponadstandardowy, w łm w szczególności:

Ą

4.

5.

6.

7.

8.

9.



9

a) robót budowlanych lub usfug remontowo - budowlanych (częścią składową
umowy są równiez inne dokumenty jak projekt czy kosztorys),

b) umów zvliązarrych zprzeniesieniem praw autorskich i pokrewnych,
c) wszelkich umów zvłiryanych z dzińalnością intelektualną (eksperlyz,

opracowań, analiz, itp.)

§9
Zasady dokumentacji

1. Pracownik merytoryczny dokumentuje czynności ustalenia szacunkowej wartości
zamówieni a orM przepfowa dzenia procedury udzielenia zamówienia.

2. W postępowaniach, których szacunkowa wartośó nie przekracza 130.000 zł. netto
obowiązkowemu dokumentowaniu podlegają:
a) cąmności zuliązane z wszczęciem postępowania, czynności rozęmanialbadania

n/nku (oferty wykonawców, wydrŃi ze stron intenretowych, korespondencja e-
mailowa, faksowa, notatka słuzbowa iĘ.),

b) w prąrpadku zmian w przedmiocię zamówienia w trakcie postępowania orazinnych
ważmiĄsrych modyfikacji procedury - notatki służbowe wyjaśniające celowośó
takich działań,

c) przedmiot i warunki zawartej umowy lub zlecenia,
d) odbiory złealizowanych świadczeń (protokoĘ odbioru) -nie dotyczy dostaw i usług

świadczonych cyklicznie, np. dostawy materiałów biurowych, tonerów gdzte
potwierdzeniem odbioru jest faktura lub rachunek.

3. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizację zamówienia kompletuje
dokumentację z postępowanią która powiwtazawierać co najmniej:
a) wypehiony i zatllłierdzony wniosek o wszczęcie postępowania (Załqcznik nr I do

regulaminu),
b) ogłoszenie w formie wydruku ze strony internetowej lub potwierdzenie

powiadomienia min. 3 wybranych wykonawców, notatka sfużbowa,
c) informację o wykonawcach, którzy ńoĘli oferty wtazzę wskazaniem wybranej

ofeĄ i uzasadnieniem wyboru ( załqczniknr 2, j do regulaminu),
d) ńożone ofefty wykonawców,
e) informację o udzieleniu zamówienia w przypadku obowiązku jej sporządzańa,
0 umowę lub zlecenie skierowane do wybranego wykonawcy (w pr4ryadku braku

umowy na piśmie),
g) kserokopię faktury VAT.

4. Komplet dokumentów zostaje dołączony do akt sprawy i przechowywaly przez
pracownika merytory cznego zgodnie z obowiąanjącymi przepisami.

5. W jednostce prowadzony jest Ęestr zamówień publiczrych o wartości powyzej 10.000
ń netto zrealizowanych w danym roku ( wzór stanowi zńącznlk ff 5). Cąmności
związane z ptowadzeniem Ęestru realizuje pracownik merytoryczry lub osoba
zastępująca.




