Zarzgdzenie nr 1/26

Dyrektora Sqdu Okregowego w Rzeszowie
z dnia 12 stycznia 2026 roku
w sprawie wprowadzenia
regulaminu vdzielania zaméwien publicznych

Na podstawie art. 31a §1, art. 8 oraz art. 179 §1 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju

sgdow powszechnych (t.j. Dz. U. 2024. 334 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1
Niniejszym Zarzgdzeniem wprowadzam do stosowania ,,Regulamin udzielania zamdwien
publicznych w Sqgdzie Okregowym w Rzeszowie, w Sgdzie Rejonowym w Lezajsku, w Sqdzie
Rejonowym w tancucie, w Sqdzie Rejonowym w Ropczycach oraz w Sqdzie Rejonowym
w Strzyzowie ktérych wartos$¢ jest rowna lub przekracza wartos¢ o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt
1) ustawy prawo zamodwien publicznych oraz zamowien, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 8)
tejze ustawy” oraz zobowigzuje wszystkich pracownikdw wtasciwych komorek organizacyjnych
Sgdu Okregowego w Rzeszowie, Sgdu Rejonowego w Lezajsku, Sgdu Rejonowego w tancucie,
Sagdu Rejonowego w Ropczycach oraz Sgdu Rejonowego w Strzyzowie, do przestrzegania zasad
i regut w nim zawartych.

§2
Przedmiotowy regulamin stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4
W zwigzku z powyzszym, traci moc dotychczasowe uregulowanie w tej kwestii, 1j. Zarzgdzenie

nr 1/2025 Dyrektora Sgdu Okregowego w Rzeszowie z dnia 27 stycznia 2025 roku.

p.o. Dyrektora Sgdu Okregowego w Rzeszowie

Katarzyna Prokulewicz
/dokument podpisany elektronicznie/

Zatgcznik nr 1 - Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Sgdzie Okregowym w Rzeszowie, w Sqdzie Rejonowym
w Lezagjsku, w Sqgdzie Rejonowym w tanhcucie, w Sqdzie Rejonowym w Ropczycach oraz w Sgdzie Rejonowym
w Strzyzowie ktérych wartos$¢ jest rdwna lub przekracza warto$¢ o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy Pzp oraz
zamdwien, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 8) tejze ustawy



Zatgcznik nr 1
do Zarzqdzenia nr 1/26 Dyrektora Sgdu Okregowego w Rzeszowie
z dnia 12 stycznia 2026 roku

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
w Sgdzie Okregowym w Rzeszowie, w Sgdzie Rejonowym w Lezajsku, w Sgdzie Rejonowym
w tancucie, w Sqdzie Rejonowym w Ropczycach oraz w Sgdzie Rejonowym w Strzyzowie
ktoérych wartosé jest rowna lub przekracza wartos¢ o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1)
ustawy prawo zamowien publicznych oraz zamoéwien, o kiérych mowa

w art. 11 ust. 5 pkt 8) tejze ustawy

ZATWIERDZAM:

Rzeszéw, dn. 12 stycznia 2026 roku
p.o. Dyrektora Sgdu Okregowego w Rzeszowie

Katarzyna Prokulewicz
/dokument podpisany elektronicznie/
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REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
w Sqdzie Okregowym w Rzeszowie, w Sqdzie Rejonowym w Lezajsku, w Sgdzie Rejonowym
w tancucie, w Sqdzie Rejonowym w Ropczycach oraz w Sqgdzie Rejonowym w Strzyzowie
ktérych wartos¢ jest rowna lub przekracza wartosé o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1)
ustawy prawo zamowien publicznych oraz zamoéwien, o kiérych mowa

w art. 11 ust. 5 pki 8) tejze ustawy

Rozdziat I. Wyjasnienie najczesciej stosowanych zwrotow i skrotow

§1

llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1.

Sqdzie - rozumie sie przez to Sgd Okregowy w Rzeszowie, Sqd Rejonowy w Lezajsku, Sad
Rejonowy w tancucie, Sqd Rejonowy w Ropczycach, Sgd Rejonowy w Strzyzowie;
Dyrektorze Sgdu - rozumie sie przez to Dyrektora Sqgdu Okregowego w Rzeszowie lub osobe
go zastepujgcg podczas jego nieobecnosci;

Gtownym Ksiegowym - rozumie sie przez to Gtownego Ksiegowego Sqgdu Okregowego
w Rzeszowie lub osobe go zastepujgcq;

Kierowniku - rozumie sie przez to Kierownika komorki organizacyjnej (merytorycznej) Sqdu,
Kierownika Opiniodawczego Zespotu Sgdowych Specjalistéw obejmujgcego obszar
wtasciwosci Sgdu Okregowego w Rzeszowie oraz Gtownego Ksiegowego Sgdu Okregowego
w Rzeszowie lub odpowiednio inne upowaznione w tym wzgledzie osoby, a takze pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. bhp i poz.;

Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumieC Dyrektora Sgdu Okregowego
w Rzeszowie;

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowg do przygotowania oraz
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, a powotywang
zarzgdzeniem Kierownika Zamawiajgcego;

Cztonku komisji - nalezy przez to rozumiec kazdqg osobe powotang w sktad Komisji;
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamdwien publicznych;

SWZ - nalezy przez to rozumiec skrotowe oznaczenie specyfikacji warunkéw zamowienia

. Specjaliscie ds. zamowien publicznych - oznacza to osobe zatrudniong w Sgdzie Okregowym

w Rzeszowie w Oddziale Inwestycji i Remontéw odpowiedzialng za realizacje przepisdw

Ustawy Prawo zamowien publicznych lub osobe jg zastepujacag;

. Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Sqgd Okregowy w Rzeszowie;

. Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamodwienh

publicznych;

. Wykonawcy - nalezy przez to rozumiec:
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osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci
prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robot budowlanych lub obiektu budowlanego,
dostawe produktéw lub Swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamodwienia, ztozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego oraz

przywiezienny zaktad pracy - nalezy przez to rozumiec¢ zgodnie z art. 11 ust.5 pkt 8) ustawy
Pzp przywiezienne zaktady pracy, prowadzonym jako przedsiebiorstwa panstwowe albo
instytucje gospodarki budzetowej, zwigzanych z zatrudnieniem oséb pozbawionych
wolnosci, jezeli zasadnicza cze$¢ dziatalnosci przywieziennego zaktadu pracy dotyczy
wykonywania zadan powierzonych mu przez Ministra Sprawiedliwosci - Prokuratora
Generalnego lub jednostki organizacyjne mu podlegte lub przez niego nadzorowane. Do
zasadniczej czesci dziatalnosci przywieziennego zaktadu pracy, o ktérej mowa w art. 11
ust. 5 pkt 8) ustawy Pzp, wlicza sie dziatalno$¢ zwigzang z realizacjg zamowien w zwigzku
ze spoteczng i zawodowq integracjg osdb, o ktérych mowa w art. 94 ust. 1 pkt 5 ustawy

Pzp;

14. Zamdwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy

Zamawiajgcym a Wykonawcqg, ktérych przedmiotem sq ustugi, dostawy lub roboty

budowlane;

. Warto$¢ zamodwienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, liczone i ustalone z nalezytqg starannosciq przez

podmiot upowazniony do inicjowania wszczecia postepowania lub osobe przez niego

wskazang;

. Cenie - nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia

9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towardw i ustug, nawet jezeli jest ptacona na rzecz

osoby niebedqcej przedsiebiorcq;

Rozdziat Il. Postanowienia ogdlne

§2

Postanowienia niniejszego Regulaminu okredlajg procedure udzielania zamdwien publicznych

realizowanych w Sqdzie Okregowym w Rzeszowie, w Sqdzie Rejonowym w Lezajsku, w Sqdzie

Rejonowym w tancucie, w Sgdzie Rejonowym w Ropczycach oraz w Sqdzie Rejonowym

w Strzyzowie.

§3

Postanowienia Regulaminu uwzgledniajg szczegdtowq organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres

obowigzkéw cztonkdw Komisji Przetargowe;.
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§4
1. 7 zastrzezeniem wyjatkdw przewidzianych w Ustawie Pzp, w postepowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego o wartosci zamowienia réwnej lub przekraczajgcej progi unijne
Zamawiajgcy jest zobowigzany powotac¢ Komisje Przetargowa.
2. W przypadku, gdy wartos¢ zamdwienia jest mniejsza niz progi unijne, Zamawiajgcy moze
powota¢ Komisje Przetargowq z zastrzezeniem, ze Komisja musi by¢ powotana, gdy
postepowanie o udzielenie zamdwienia ma by<¢ prowadzone w trybie podstawowym.

3. Komisje powotuje zarzgdzeniem Kierownik Zamawiajgcego.

§5
Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢ w formie pisemnej wykonywanie zastrzezonych dla
niego czynnosci, okreslonych postanowieniami Regulaminu, innej osobie, bedgcej pracownikiem

Zamawiajgcego.

§6
 zastrzezeniem wyjgtkdw przewidzianych w Regulaminie, postanowienia Regulaminu nie majg

zastosowania do zamaodwien, do ktdrych nie stosuje sie przepiséw Ustawy Pzp.

Rozdziat lll. Procedura udzielenia zaméwien
§7
1. Podstawg do wszczecia postepowania jest dokonanie oceny celowosci zamdwienia
publicznego oraz stwierdzenie istnienia uzasadnionych przestanek udzielenia. Oceny tej
dokonuje Dyrektor Sgdu, na podstawie zapotrzebowania zgtoszonego, przez odpowiedniego
Kierownika komorki organizacyjnej Sqdu lub osoby upowaznionej przez niego, w zaleznosci od
przedmiotu zamodwienia. Dyrektor Sgdu stwierdzajgc celowosc i racjonalnos¢ zamdwienia,
wskazuje osobe lub komorke organizacyjng Sgdu odpowiedzialng za realizacje zamowienia.
2. W przypadku wskazania przez Dyrektora Sqgdu do realizacji zamdwienia odpowiedniej komorki
organizacyjnej, osobg odpowiedzialng za przygotowanie postepowania o udzielenie
zamowienia jest Kierownik danej komorki organizacyjnej, chyba ze powierzy wykonanie tych

czynnosci pracownikowi zatrudnionemu w kierowanej przez niego komaorce organizacyjnej.

§8
3. Do podstawowych obowigzkow komorki organizacyjnej Sadu wskazanej w § 7 ust. 2 nalezy
w szczegodlnosci:
1) sporzgdzanie analizy potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w art. 83 Ustawy Pzp (zamdwienia

o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne — np. tryb przetargu nieograniczonego)
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2) sporzgdzanie wniosku o wszczecie postepowania, zgodnego z wymaganiami okreslonymi
w §10oraz§ 11;

3) udziat pracownikéw w pracach Komisji, szczegdlnie przy opracowaniu SWZ, a zwtaszcza jej
czesci zawierajgce;j:

a) opis przedmiotu zamodwienia (w tym okreslenie koddw numerycznych CPV),

b) opis warunkdw udziatu w postepowaniu wymaganych od wykonawcow,

c) opis kryteridw wyboru oferty najkorzystniejszej,

d) projektowane postanowienia umowy,

e) okreslenie, najpdzniej przed otwarciem ofert, kwoty, ktérg Zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

4) przekazanie do Oddziatu Inwestycji i Remontdw (Specjalista ds. Zamdwien Publicznych),
w terminie nie dtuzszym niz 5 dni roboczych od dnia udzielenia zamowienia, kopii zawartej
umowy w sprawie zamaowienia publicznego;

5) sporzgdzanie raportu z redlizacji zamodwienia, w przypadku zaistnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 446 Ustawy Pzp;

6) przekazanie do Oddziatu Inwestycji i Remontéw (Specjalista ds. Zamowien Publicznych),
w terminie do 15 dni od dnia wykonania umowy w sprawie zamodwienia publicznego,

informacji niezbednych do zamieszczenia w Biuletynie Zamdwien Publicznych (e-
Zamdwienia) ogtoszenia o wykonaniu umowy.
4. Do pozostatych obowigzkdw komorki organizacyjnej Sadu wskazanej w § 7 ust. 2 nalezy:

1) przekazywanie do Oddziatu Inwestycji i Remontdw (Specjalista ds. Zamdwien Publicznych),
planowanych na dany rok budzetowy zamdwien publicznych w ramach danej komorki
organizacyjnej Sqgdu (w tym takze zamdwien o wartosci mniejszej niz warto$¢ o ktdérej mowa
w art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy Pzp, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 8) tejze ustawy oraz
innych wytgczonych ze stosowania Ustawy Pzp), wraz z aktualizacjg plandw w trakcie roku
budzetowego;

2) przygotowywanie w ramach danej komdérki organizacyjnej rocznych sprawozdan
z udzielonych zamdwien publicznych, w tym takze zamdwieh o wartosci mniejszej niz
warto$¢ o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy Pzp oraz innych zamowien publicznych,
wytqczonych ze stosowania Ustawy Pzp i przekazywanie ich do Oddziatu Inwestycji

i Remontéw (Specjalista ds. Zamdwien Publicznych).

§9
Do zadan Oddziatu Inwestycji i Remontdw (Specjalista ds. Zamdwien Publicznych) nalezy
w szczegdlnosci:

1) zamieszczanie w Biuletynie Zamoéwien Publicznych (e-Zamowienia) oraz na stronie
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podmiotowe] Biuletynu Informacji Publicznej Sgdu Okregowego w Rzeszowie Planu
postepowan o udzielenie zamowien oraz aktualizacji postepowan o udzielenie zamaowien;

2) przekazywanie do Prezesa Urzedu Zamodwieh Publicznych rocznego sprawozdania
o udzielonych zamodwieniach;

3) zamieszczanie w Biuletynie Zamowien Publicznych ogtoszenia o wykonaniu umowy, po
uprzednim ofrzymaniu stosownych informaciji z wtasciwej komaorki organizacyjnej Sqdu;

4) udziat w opracowaniu analizy potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w art. 83 Ustawy Pzp.

§10

1. Rozpoczecie procedury udzielenia zamodwienia publicznego poprzedza ztozenie przez
zainteresowang komadrke organizacyjng Sgdu wniosku o wszczecie postepowania, ktérego
wzor stanowi Zatgceznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, nalezy ztozy¢ w odpowiednim terminie,
to jest z takim wyprzedzeniem, ktére pozwala na przygotowanie oraz przeprowadzenie
postepowania, zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego oraz readlizacje
natozonych na Zamawiajgcego obowigzkow.

3. Wniosek o wszczecie postepowania powinien zawierac co najmniej:

1) nazwe komorki organizacyjnej Sqdu sporzgdzajgcej wniosek;

2) znak sprawy (natomiast znak postepowania uzupetniany jest przez Oddziat Inwestycji
i Remontdw - Specjaliste ds. zamdwien publicznych);

3) nazwe zamodwienia publicznego, w tym informacje na temat ewentualnego podziatu
zamodwienia na czesci i mozliwosci sktadania ofert czesciowych, ewentualnie powody
niedokonania podziatu zamdwienia na czesci;

4) proponowany tryb udzielenia zamodwienia, a w przypadku wskazania trybu innego niz tryb
podstawowy lub jeden z trybdw przetargowych, uzasadnienie faktyczne i prawne
zastosowania tego trybu;

5) informacje na temat przewidywanych zamodwien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7
lub pkt 8 Ustawy Pzp;

6) informacje na temat przewidywanej opciji lub przewidywanego wznowienia zamowienia;

7) informacje o wartosci zamodwienia oraz informacje o podstawie ustalenia wartosci
zamowienia (np. rozeznanie rynku przez zapytania ofertowe, kosztorys inwestorski) wraz
z zatgczeniem kalkulacji ceny lub dowoddw, na podstawie ktérych warto$¢ zamdwienia
zostata ustalona, oraz przeliczenie wartosci zamowienia ze ztotych na réwnowartose
wyrazong w euro, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

8) wskazanie tgcznej wartosci tego samego rodzaju dostaw, ustug oraz robét budowalnych

udzielanych w danym roku budzetowym;
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9) informacje na temat finansowania przedmiotowego zadania;

10) kod numeryczny Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV);

11) termin wykonania zamoéwienia (co do zasady, termin ten nalezy poda¢ w dniach,
tygodniach, miesigcach lub latach);

12) wskazanie osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamodwienia, wraz z datqg, kiedy ta
wartos¢ zostata ustalona;

13) opis  kryteriow, ktérymi Zamawiajgcy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty
najkorzystniejszej, wraz z podaniem wag tych kryteriow i sposobu oceny ofert, a jezeli
przypisanie wagi nie jest mozliwe z obiektywnych przyczyn, wskazanie kryteridw oceny ofert
w kolejnosci od najwazniejszego do najmniej waznego;

14) opis  kryteriow, ktérymi Zamawiajgcy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty
najkorzystniejszej, wraz z podaniem wag tych kryteriow i sposobu oceny ofert, a jezeli
przypisanie wagi nie jest mozliwe z obiektywnych przyczyn, wskazanie kryteriow oceny ofert
w kolejnosci od najwazniejszego do najmniej waznego;

15) okreslenie wymagan jakosciowych odnoszgcych sie do co najmniej gtdwnych elementow
sktadajgcych sie na przedmiot zamaodwienia, w przypadku gdy cena ma stanowic kryterium
0 wadze przekraczajgcej 60%;

16) wskazanie o0séb przewidzianych do sktadu Komisji Przetargowej, w sytuaciji, gdyby taka
Komisja miata zostac¢ powotana.

4. Do Wniosku o wszczecie postepowania, komdrka organizacyjna Sqdu zobowigzana jest
dotgczy¢ dodatkowe informacije, w szczegdInosci:

1) wskazanie rodzaju czynnosci niezbednych do realizacji zamdwienia, ktérych to czynnosci
dotyczg wymagania zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce, na podstawie
stosunku pracy;

2) informacje o tym, czy istnieje mozliwos¢, ze o udzielenie zamdwienia bedzie ubiegat sie
podmiot, ktory uczestniczyt w przygotowaniu postepowania (wstepne konsultacje rynkowe
lub wczesniejsze zaangazowanie wykonawcy);

3) informacje o podstawach wykluczenia, o ktérych mowa w art. 109 ust. 1 Ustawy Pzp
(fakultatywne podstawy wykluczenia), o ile majg one stanowi¢ podstawe wykluczenia
wykonawcow z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

4) okreslenie warunkdéw udziatu w postepowaniu, o ile dana komadrka organizacyjna Sgdu
proponuje dokonanie kwalifikacji podmiotowej wykonawcdodw za pomocqg warunkow
udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia;

5) informacje na temat wadium, o ile komdrka merytoryczna proponuje wniesienie przez
wykonawcodw wadium w postepowaniu o udzielenie zamdwienia;

6) informacje na temat zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, o ile komorka
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merytoryczna proponuje wniesienie zabezpieczenia przez wykonawce;
7) projektowane postanowienia umowy w sprawie zamowienia publicznego, ktdére zostang

wprowadzone do umowy w sprawie zamowienia publicznego.

§Nn

. Pracownik komorki organizacyjnej Sgdu zaktada sprawe w programie EZD PUW i proceduje
whiosek, o ktérym mowa w § 10 niniejszego Regulaminu.

. Kierownik komaorki organizacyjnej Sqdu, po ofrzymaniu sprawy zawierajgcej dotychczasowq
dokumentacije, w tym wniosek wraz z zatgcznikami i informacjg dodatkowq, o ktérej mowa
w §10 ust. 4 niniejszego Regulaminu, dokonuje akceptacii lub podpisu wniosku w programie
EZD PUW.

. Kierownik komorki organizacyjnej Sgdu przekazuje sprawe do Oddziatu Inwestycji i Remontow
(Specjalista ds. zamdwien publicznych), ktéry po weryfikacji kompletnosci wniosku wraz
z zatgcznikami pod wzgledem formalnym, akceptuje irejestruje wniosek w programie EZD PUW
oraz przekazuje dalej sprawe do Gtéwnego Ksiegowego.

. Gtoéwny Ksiegowy dokonuje weryfikacji wniosku pod wzgledem finansowym i swoim podpisem
potwierdza, iz wynikajgce z zakupu zobowigzania mieszczq sie w planie finansowo-rzeczowym
Sgdu i poniesienie tych kosztéw jest zgodne z ustawq o finansach publicznych oraz potwierdza
prawidtowos¢ wskazanego we wniosku paragrafu klasyfikacji budzetowej obejmujgcy
planowany wydatek. Nastepnie przekazuje sprawe do Dyrektora Sgdu.

W przypadku, gdy weryfikacja pod wzgledem finansowym jest negatywna, Gtoéwny Ksiegowy
stwierdza taki fakt umieszczajgc stosowny zapis w uwagach programu EZD PUW i zwraca
sprawe do Kierownika komaorki organizacyjne;.

. Dyrektor Sgdu podejmuje ostateczng decyzje w sprawie realizacji zamdwienia publicznego.
Decyzja Dyrektora nastepuje poprzez akceptacje i podpisanie wniosku i jest ona ostateczna.

Po podpisaniu Dyrektor Sqdu przekazuje sprawe do Kierownika komaorki organizacyjne;.

§12

Specyfikacja warunkdw zamowienia podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego.

§13

. Komisja Przetargowa przekazuje do publikacji lub zamieszcza ogtoszenie o zamodwieniu
w miejscach do tego wyznaczonych, po uprzednim zatwierdzeniu treSci SWZ oraz projektu
ogtoszenia przez Kierownika Zamawiajgcego. W sytuaciji, gdy Komisja nie zostata powotana,
czynnosci zamieszczenia bqgdz przekazania ogtoszenia o zamodwieniu dokonuje Oddziat

Inwestycjii Remontoéw (Specjalista ds. zamdwien publicznych).
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. Po zatwierdzeniu propozyciji rozstrzygniecia postepowania (wybor oferty najkorzystniejszej bgdz
uniewaznienie postepowania) przez Kierownika Zamawiajgcego, Komisja Przetargowa
przekazuje wyniki do wiadomosci Wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty, oraz zamieszcza je na
stronie internetowej prowadzonego postepowania.

. Ogtoszenie o wyniku postepowania lub ogtoszenie o udzieleniu zamodwienia zamieszcza bgdz
przekazuje Oddziat Inwestycji i Remontéw (Specjalista ds. zamdwien publicznych), zgodnie

z przepisami Ustawy Pzp.

Rozdziat IV. Komisja przetargowa
§14

. Postanowienia niniejszego rozdziatu majg zastosowanie do prac Komisji powotanej przez
Kierownika Zamawiajgcego w celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.

. Komisja Przetargowa sktada sie przynajmniej z trzech cztonkéw, w tym przewodniczgcego
i sekretarza. Co najmniej jeden cztonek komisji winien by¢ z komorki merytorycznej
odpowiedzialnej za realizacje zadania.

. Komisja Przetargowa musi by¢é powotana najpdzniej w dniu wszczecia postepowania
o0 udzielenie zamodwienia publicznego.

. O powotanie Komisji wystepuje Kierownik zainteresowanej komérki organizacyjnej Sgdu
proponujgc sktad Komisji przetargowej we Wniosku o wyrazenie zgody na przeprowadzenie

postepowania. Komisja powotywana jest Zarzqgdzeniem Dyrektora Sqdu.

§15

. Cztonkowie Komisji sktadajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktdrych
mowa w art. 56 ust. 4 Ustawy Pzp.

. O$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy Pzp,

cztonkowie Komisji sktadajg przed rozpoczeciem wykonywania czynnosSci zwigzanych
z przygotowaniem Ilub przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

. O$wiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy Pzp, sktada sie
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie pdzniej niz przez zakonczeniem postepowania o udzielenie zamowienia.

. W przypadku ujawnienia sie w toku prowadzonego postepowania okoliczno$ci wymienionych
w art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy Pzp, cztonek Komisji obowigzany jest niezwtocznie wytqczyc sie

z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego, powiadamiajgc o tym na
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piSmie przewodniczgcego Komisji, a gdy wytgczenie dotyczy przewodniczgcego Komisji —
Dyrektora Sqgdu.

. Czynnoséci w postepowaniu o udzielenie zamodwienia podjete przez osobe podlegajacg
wytgczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postepowania.

. Powotanie nowego cztonka Komisji w miegjsce odwotanego cztonka Komisji jest niezbedne

w sytuaciji, gdy wskutek odwotania liczba cztonkédw Komisji stanie sie mniejsza niz 3 osoby.

§16

. Oprécz przypadkdw opisanych w § 15 niniejszego Regulaminu odwotanie cztonka Komisji moze

nastgpic, jezeli:

1) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac¢ swoich obowigzkéw (np. z powodu
choroby bgdz innej niecbecnosci w pracy);

2) cztonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkéw wynikajgcych z przepisow
prawa, postanowien niniejszego Regulaminu lub decyzji przewodniczgcego Komisji;

3) cztonek Komisji nie pojawia sie co najmniej na trzech posiedzeniach Komisji, nie
usprawiedliwiajgc swoich nieocbecnosci;

4) cztonek Komisji ztozy pisemng umotywowanq prosbe o odwotanie go ze sktadu Komisji,
zaakceptowanq przez przewodniczgcego Komisji.

. Z wnioskiem o odwotanie cztonka Komisji wystepuje przewodniczgcy Komisji do Kierownika

Zamawiajgcego.

§17

. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczgcy Komisji sktada Kierownikowi Zamawiajgcego umotywowany
whniosek o powotanie jednego bqgdz wiekszej liczby biegtych. Wniosek powinien wskazywac
osobe biegtego i jego wiadomosci specjalne oraz przewidywang wysoko$¢ jego
wynagrodzenia. Do wniosku powinien zostac¢ zatqczony projekt umowy z biegtym.

. Powotanie biegtych moze nastgpic takze z wtasnej inicjatywy Kierownika Zamawiajgcego.

. Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.

. Po podpisaniu umowy, a przed przystgpieniem do wykonania jakichkolwiek czynnosci, biegty
sktada oSwiadczenia, o ktérych mowa w art. 56 ust. 4 Ustawy Pzp, o ile bedzie wykonywat
czynnosci w postepowaniu wymagajgce ztozenia oswiadczenia. Przewodniczgcy Komisji nie
dopuszcza do wykonania czynnosci przez biegtego, w stosunku do ktérego zajdzie ktérakolwiek
z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 lub ust. 3 Ustawy Pzp.

. Biegty przedstawia swojg opinie w formie pisemnej, w terminie okreslonym w umowie, a na
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zqgdanie przewodniczgcego Komisji bierze udziat w pracach Komisji z gtosem doradczym
i udziela dodatkowych wyjasnien.

. Na kazdym etapie prac, Komisja przetargowa moze zasiegngc¢ opinii prawnika.

§18
O ile cztonkowie Komisji sg pracownikami Zamawiajgcego, wykonujg swoje obowigzki
zwigzane z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych.
Przetozeni cztonkdw Komisji, ktdérzy sqg pracownikami Zamawiajgcego, obowigzani sg
umozliwi¢ im udziat w pracach Komisji.
Kazdy cztonek Komisji jest zobowigzany jak najszybciej powiadomi¢ przewodniczgcego
Komisji 0 swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajgc przyczyny nieobecnosci.
Cztonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujqc sie
wytgcznie przepisami prawa, postanowieniami niniejszego Regulaminu, posiadang wiedzg
i  doswiadczeniem oraz podstawowymi zasadami udzielania zamodwien wskazanymi
w Ustawie Pzp.
Do obowigzkéw cztonkdw Komisji nalezg w szczegdinosci:

1) udziat w pracach Komisji, w tym w jej posiedzeniach;

2) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami
przewodniczgcego Komisji;

3) cztonkom Komisji nie wolno ujawniac informacji dotyczgcych liczby ztozonych ofert i nazw
oraz nazwisk wykonawcdw, ktorzy ztozyli oferty lub wnioski o dopuszczenie do udziatu
W postepowaniu - do uptywu terminu sktadania ofert lub wnioskdw o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu.

Cztonek Komisji ma prawo uczestniczenia we wszystkich pracach i posiedzeniach Komisji oraz

prawo wglgdu do wszystkich dokumentdw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem.

Pracami Komisji kieruje przewodniczgcy Komisji, powotywany i odwotywany przez Kierownika

Zamawiajgcego sposrdéd cztonkdw Komisii.

Do zadan przewodniczgcego Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie od cztonkéw Komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 15 niniejszego Regulaminu,
oraz poinformowanie Kierownika Zamawiajgcego o okolicznosciach, o ktérych mowa
w § 15 ust. 41 § 16 niniejszego Regulaminu;

2) wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;

3) podziat obowigzkdw i wykonywanie poszczegdlnych czynnosci dokonywanych poza
posiedzeniami Komisji;

4) nadzorowanie terminowego i prawidtowego dokonywania czynnosci w postepowaniu

O udzielenie zamowienia;
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5) prowadzenie postepowania w sposdb umozliwiajgcy jego zakohczenie w mozliwie jak
najkrotszym - dopuszczalnym przepisami prawa - terminie;

6) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia protokotu postepowania o udzielenie
zamowienia;

7) niezwtoczne informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych
z pracami Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia.

. Podczas nieobecnosci przewodniczgcego Komisji wszelkie jego uprawnienia i obowigzki

opisane w niniejszym Regulaminie przejmuje, wskazany w zarzqgdzeniu Dyrektora Sqdu,

sekretarz.

§19

. Do obowigzkdw sekretarza Komisji nalezy w szczegdolnosci:

1) prowadzenie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia;

2) organizowanie posiedzen Komisji (po uprzednim wyznaczeniu terminu posiedzenia przez
przewodniczgcego Komisji);

3) sporzgdzanie protokotow z posiedzen Komisji, ktére obowigzkowo winny by¢ podpisane
przez wszystkich obecnych cztonkéw Komisji;

4) sporzgdzanie uchwat i innych dokumentdw, ktére obowigzkowo winny by¢ zatwierdzone
przez Kierownika Zamawiajgcego;

5) przeprowadzanie techniczno-organizacyjnych prac Komisji;

6) przekazywanie lub zamieszczanie ogtoszen w sprawach zamdwien oraz innych informacii
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamdwienia.

. W przypadku nieocbecnosci sekretarza Komisji, jego obowigzki przejmuje inna osoba ze sktadu

Komisji, wskazana przez przewodniczgcego Komisji.

§ 20

. Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez przewodniczgcego Komisji.

. Obrady oraz postanowienia podjete podczas posiedzenia uznaje sie za wazne pod warunkiem
obecnosci przynajmniej frzech cztonkédw Komisji.

. Rozstrzygniecia Komisji zapadajg jednomyslinie. W przypadku braku jednomysSinosci
przewodniczgcy Komisji zarzgdza gtosowanie, w ktérym decyduje zwykta wiekszos¢ gtosdw.
Lastrzega sie, ze zaden cztonek Komisji nie moze wstrzymac sie od gtosu. W przypadku rwnosci
gtosow przewaza gtos przewodniczgcego Komisji. Zarzgdzenie gtosowania oraz jego wynik
muszqg by¢ odnotowane w protokole z posiedzenia Komis;ji.

. W przypadku zdania odrebnego, cztonek Komisji przekazuje swoje stanowisko w danej sprawie

wraz z uzasadnieniem (obowigzuje forma pisemna) do protokotu z obrad Komisji.
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5. Postanowienia, o ktérych mowa w ust. 3 i ust. 4 niniejszego paragrafu, nie dotyczg czynnosci
zwigzanych z oceng ofert w ramach kryteriow wyboru najkorzystniejszej oferty. W takim
przypadku zastosowanie znajdujg postanowienia § 26 niniejszego Regulaminu.

6. Kazdy cztonek Komisji, niezaleznie od indywidualnej odpowiedzialnosci opisanej w § 21
niniejszego Regulaminu, odpowiada bezposrednio przed Kierownikiem Zamawiajgcego za:

1) fraktowanie na rownych prawach wszystkich wykonawcoéw ubiegajgcych sie o udzielenie
zamowienia publicznego;

2) przeprowadzenie postepowania w sposdb gwarantujgcy zachowanie uczciwej konkurenci;

3) przestrzeganie niniejszego Regulaminu oraz Ustawy Pzp wraz z wydanymi do niej przepisami

wykonawczymi.

§ 21
1. Zarbwno poszczegodlni cztonkowie Komisji, jak i inne osoby spoza sktadu Komisji, a wykonujgce
stosowne czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, ponoszg
indywidualng odpowiedzialnos$¢, szczegdlnie w nastepujgcych przypadkach:

1) za nieprawidtowe bqdz niezgodne z Ustawq Pzp ustalenie wartosci zamodwienia -
odpowiada pracownik komorki organizacyjnej Sqdu, ktéry dokonat czynnosci zwigzanych
z ustaleniem wartosci zamowienia;

2) za nieprawidtowy bgdz niezgodny z Ustawqg Pzp opis przedmiotu zamowienia - odpowiada
pracownik komorki organizacyjnej Sqdu, ktéry ten opis sporzqdzit lub zatwierdzit;

3) za nieprawidtowe bgdz niezgodne z Ustawq Pzp okreslenie warunkéw udziatu wykonawcodw
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego lub kryteribw oceny ofert -
odpowiada pracownik komaorki organizacyjnej Sqdu, ktéry takie warunki zaproponowat, lub
odpowiadajg cztonkowie Komisji, ktérzy takie warunki ostatecznie okreslili;

4) za nieprawidtowo prowadzony protokdt postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego - odpowiada sekretarz Komisji lub inna osoba, ktéra protokdt sporzgdzita.

Rozdziatl V. Przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
§ 22
W ramach przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia Komisja w szczegdlnosci
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego:
1) propozycje tresci ogtoszenia o zamodwieniu, o ile wszczecie postepowania nastepuje
w publicznym ogtoszeniu;
2) propozycje tresci SWZ, o ile jej sporzgdzenie jest wymagane przepisami Ustawy Pzp;
3) propozycje tresci zaproszenia do udziatu w negocjacjach w frybie negocjacji bez

ogtoszenia, wraz z listg wykonawcow, ktoérzy zostali wytypowani do udziatu w postepowaniu;
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4) propozycje zaproszenia do negocjacji poprzedzajgcych udzielenie zamodwienia w frybie

z wolnej reki, wraz ze wskazaniem wykonawcy, z ktérym nalezy przeprowadzi¢ negocjacje.

Rozdziat VI. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
§ 23
Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia nalezy
w szczegolnosci:

1) udzielanie pisemnych wyjasnien dotyczqgcych tresci dokumentdw zamowienia (SWZ lub
innych) oraz dokonywanie zmian (modyfikacji) tresci tych dokumentéw, zgodnie
z przepisami Ustawy Pzp, o ile zaistnieje konieczno$¢ dokonania takiej zmiany;

2) dokonanie zmian w tresci ogtoszenia o zamodwieniu, o ile zaistnieje taka potrzeba;

3) dokonanie otwarcia ztozonych wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub
ofert;

4) ocena wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;

5) dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z analizg i ocenq ztozonych ofert, o ktérych
mowa w Ustawie Pzp, a w szczegdlnosci:

a) wezwanie do ztozenia wyjasnien tresci oferty, zgodnie z art. 223 ust. 1 Ustawy Pzp,

b) poprawienie oczywistych omytek pisarskich, oczywistych omytek rachunkowych oraz
innych omytek, zgodnie z art. 223 ust. 2 Ustawy Pzp,

c) wezwanie do wyjasnienia razgco niskiej ceny;

6) dokonanie kwalifikacji podmiotowej wykonawcdw - czy wykonawcy wykazali brak podstaw
wykluczenia oraz czy wykazali spetnianie warunkdw udziatu w postepowaniu, o ile zostaty
one okreslone przez Zamawiajgcego;

7) wezwanie do ztozenia, poprawienia lub uzupetnienia oswiadczenia, o ktérym mowa w art.
125 ust. 1 Ustawy Pzp, podmiotowych $rodkdw dowodowych, innych dokumentdéw lub
oSwiadczen sktadanych w postepowaniu, zgodnie z art. 128 ust. 1 Ustawy Pzp;

8) wystepowanie do Kierownika Zamawiagjgcego z wnioskiem o odrzucenie oferty
w przypadkach przewidzianych Ustawq Pzp;

9) ocenienie ofert niepodlegajgcych odrzuceniu i przyznanie punktéw zgodnie z kryteriami
wyboru najkorzystniejszej oferty opisanymi w dokumentach zamowienia;

10) prowadzenie negocjacji lub dialogu z wykonawcami, w przypadku gdy Ustawa Pzp
przewiduje prowadzenie negocjaciji;

11) przygotowanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia
postepowania;

12) powiadomienie wykonawcdw o rozstrzygnieciu postepowania o udzielenie zamodwienia, 1j.

0 wyborze najkorzystniejszej oferty albo uniewaznieniu postepowania;
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13) przyjmowanie i analizowanie sktadanych przez wykonawcéw odwotan do Prezesa

Krajowej Izby Odwotawczej oraz przygotowanie odpowiedzi na wniesione odwotanie.

§24
Przewodniczgcy Komisji w trakcie prowadzenia postepowania w szczegdlnosci:
1) zapewnia, aby otwarcie ztozonych ofert nastgpito w ustalonym terminie;
2) nadzoruje wszelkie czynnosci zwigzane z badaniem i oceng ofert oraz rozstrzygnieciem
postepowania;
3) wykonuje inne czynnosci, ktére nie zostaty na mocy przepisdw prawa lub niniejszego

Regulaminu zastrzezone do wytgcznej kompetencji Komisji lub Kierownika Zamawiajgcego.

§ 25
Po wszczeciu postepowania sekretarz Komisji w szczegdlnosci:
1) udostepnia SWZ na stronie internetowej prowadzonego postepowania;
2) przekazuje cztonkom Komisji wnioski o wyjasnienie tresci SWZ sktadane przez wykonawcow;
3) sporzgdza na biezgco protokdt postepowania;

4) sporzgdza protokoty z posiedzehn Komisji.

§2¢6

1. Cztonkowie Komisji dokonujg oceny niepodlegajgcych odrzuceniu ofert i przyznajg punkty
przez indywidualng ocene ofert do sporzgdzenia tzw. rankingu ofert. Z czynnosci tych mozna
zrezygnowac, o ile zachodzi konieczno$¢ uniewaznienie postepowania i dokonanie oceny
ofert nie jest konieczne.

2. Oceny ofert dokonuje sie wytgcznie na podstawie kryteribw oceny ofert okresSlonych dla
danego postepowania o udzielenie zamdwienia.

3. Jezeli jest to uzasadnione przyjetymi kryteriami oceny ofert, mozna odstgpi¢ od indywidualnej
oceny ofert. Dotyczy to sytuaciji, gdy w poszczegdlinych kryteriach punkty przyznawane sg za
pomocg wzordw lub w inny sposdb, niewymagajgcy indywidualnej oceny ofert przez cztonkodw
Komisji. W takim przypadku Komisja sporzgdza jedynie pisemne uzasadnienie wskazania
najkorzystniejszej oferty (oferty najwyzej ocenionej).

4. W przypadku wniesienia odwotania do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej Komisja zajmuje na
posiedzeniu stanowisko w sprawie udzielenia odpowiedzi na odwotanie.

5. Wniesione odwotanie oraz stanowisko, o ktérym mowa w ust. 4 powyzej, Komisja niezwtocznie
przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego.

6. Kierownik Zamawigjgcego ma prawo zakwestionowac czynnosci Komisji podjete

Z naruszeniem prawa.
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7. Na polecenie Kierownika Zamawiajgcego Komisja powtarza zakwestionowane czynnosci.

Rozdziat VII. Zakonczenie prac Komisji oraz dokumentowanie postepowania
§ 27

1. Komisja konczy prace zwigzane z prowadzeniem postepowania z dniem zawarcia umowy
w sprawie zamowienia publicznego albo uniewaznienia prowadzonego postepowania
o udzielenie zamdwienia, o ile od czynnosci uniewaznienia postepowania nie zostanie ztozone
odwotanie do Prezesa Krajowej Izby Odwotawcze,.

2. W przypadku wniesienia odwotania na czynnos¢ uniewaznienia postepowania, prace Komisji
kohczqg sie z dniem wydania przez Krajowq Izbe Odwotawczg postanowienia kohczgcego
postepowanie odwotawcze lub wyroku oddalajgcego odwotanie.

3. Z przebiegu postepowania sporzqgdza sie protokdt postepowania, ktory przekazuje sie do
zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego.

4. Protokdét sporzgdza sekretarz Komisji, a podczas jego nieobecnosci inna osoba sposréd
cztonkdw Komisji, wskazana przez przewodniczgcego Komisji.

5. W przypadku, gdy Komisja nie zostata powotana, protokdt sporzqgdza osoba wyznaczona przez
Kierownika komorki organizacyjnej Sadu wtasciwej ze wzgledu na przedmiot zamodwienia.

6. Zatwierdzony protokdt postepowania wraz z zatgcznikami przechowywany jest w sposéb

okreslony w Ustawie Pzp i instrukcji kancelaryjne;.

Rozdziat VIII. Zmiany Regulaminu
§ 28
1. Zmiany lub uzupetnienia w niniejszym Regulaminie zatwierdza Dyrektor Sqdu.
2. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu majqg zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamdwien Publicznych oraz przepisy wykonawcze
wydane na jej podstawie, jak rowniez przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny

oraz inne obowiqgzujgce przepisy.

Rozdziat IX. Zatgczniki
§ 28
1. Zatgcznikami do niniejszego regulaminu sg:

1) Zatgcznik nr 1 - Wzdr wniosku o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania,
ktérego warto$¢ jest rowna lub przekracza wartos¢ o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1)
ustawy Pzp, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 8) tejze ustawy;

2) Zatgcznik nr 2 - Wzdr oswiadczenia sktadanego na podstawie art. 56 ust. 3 ustawy Pzp;

3) Zatgcznik nr 3 - Wzér oswiadczenia sktadanego na podstawie art. 56 ust. 2 ustawy Pzp.
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