REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W SADZIE REJONOWYM W RZESZOWIE,

ktorych wartosé szacunkowa jest nizsza niz kwota okreslona w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z
dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych, oraz zaméwien, o ktérych mowa
w art. 11 ust. 5 pkt 8 tej ustawy

Rzeszdw, sierpien 2026 r.
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady przygotowania, prowadzenia, dokumentowania i udzielania przez
Sad Rejonowy w Rzeszowie zamdwien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa jest nizsza niz kwota
okreslona w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, tj. ponizej 170 000 zt netto, oraz zamdwien, o ktérych mowa
w art. 11 ust. 5 pkt 8 ustawy Pzp.

2. Do zaméwien, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 8 ustawy Pzp, Regulamin stosuje sie niezaleznie od
ich wartosci, z uwzglednieniem charakteru tego wytgczenia oraz obowigzku udokumentowania przestanek
jego zastosowania.

3. Regulaminu nie stosuje sie do zamoéwien udzielanych na podstawie innych wytaczen przewidzianych
w przepisach powszechnie obowigzujacego prawa, chyba ze Dyrektor Sgdu postanowi o odpowiednim
zastosowaniu Regulaminu.

4. Czynnosci objete Regulaminem prowadzi sie co do zasady z wykorzystaniem Systemu EZD.
Dokumentacje postepowania prowadzi sie i gromadzi w Systemie EZD, z wyjgtkiem dokumentéw, ktére na
podstawie odrebnych przepiséw albo ze wzgledu na ich posta¢ lub forme wymagaja przechowywania
w oryginale poza tym systemem.

5. W sytuacjach nagtych, w szczegdlnosci zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem zycia, zdrowia lub
mienia, awarig wymagajgcg niezwtocznego usuniecia albo inng okolicznoscig, w ktérej zachowanie
procedury mogtoby spowodowac istotng szkode, stosuje sie zasady okreslone w § 16.

§2

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze Sadu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Sgdu Rejonowego w Rzeszowie albo osobe
dziatajaca z jego upowaznienia, w jego zastepstwie lub petnigca jego obowigzki;

2) Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé¢ Gtédwnego Ksiegowego Sadu Rejonowego
w Rzeszowie albo osobe dziatajgca z jego upowaznienia;

3) Kierowniku komorki merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu, oddziatu lub
innej komorki organizacyjnej Sgdu Rejonowego w Rzeszowie wnioskujgcej o udzielenie
zamoéwienia, jego zastepce albo inng osobe upowazniong do wykonywania tych czynnosci;

4) komodrce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng Sadu Rejonowego w
Rzeszowie, na potrzeby ktdérej zamodwienie jest przygotowywane lub ktéra posiada wiedze
merytoryczng dotyczgcg przedmiotu zamoéwienia;

5) Pracowniku Oddziatu Gospodarczego — nalezy przez to rozumie¢ osobe wykonujacg zadania
Oddziatu Gospodarczego w zakresie objetym Regulaminem;

6) Specjaliscie ds. zamdéwien publicznych — nalezy przez to rozumieé specjaliste ds. zamédwien
publicznych Sgdu Rejonowego w Rzeszowie albo inng osobe upowazniong przez Dyrektora Sadu do
wykonywania tych zadan;

7) Obstudze prawnej — nalezy przez to rozumiec radce prawnego albo adwokata $wiadczgcego pomoc
prawng na rzecz Zamawiajgcego;

8) Systemie EZD — nalezy przez to rozumiel system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
obowigzujacy w Sadzie Rejonowym w Rzeszowie;

9) akceptacji w Systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne potwierdzenie przez
uprawniong osobe tresci dokumentu lub sposobu zatatwienia sprawy; akceptacja w Systemie EZD
nie zastepuje formy pisemnej ani elektronicznej wymaganej przepisami prawa dla czynnosci
prawnej dokonywanej na zewnatrz;
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10) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien
publicznych;

11) ustawie sankcyjnej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie
bezpieczernstwa narodowego;

12) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumiec Sad Rejonowy w Rzeszowie;

13) Wykonawcy — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjna
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje wykonanie robdét budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktéw lub Swiadczenie ustug, ubiega sie o udzielenie zamdwienia,
ztozyta oferte albo zawarta umowe w sprawie zamdwienia;

14) postepowaniu — nalezy przez to rozumieé uporzadkowany cigg czynnosci podejmowanych na
podstawie Regulaminu, zmierzajgcych do wyboru Wykonawcy i udzielenia zamodwienia albo do
zakonczenia postepowania bez udzielenia zamdéwienia;

15) Whniosku — nalezy przez to rozumie¢ witasciwy dla wartosci i rodzaju zaméwienia wniosek, ktérego
wzor stanowi odpowiednio Zatgcznik nr 1, 2 albo 4 do Regulaminu.

2. Okreslenia niezdefiniowane w Regulaminie nalezy rozumie¢ zgodnie z ich znaczeniem wynikajgcym
z przepisow powszechnie obowigzujgcych, z uwzglednieniem celu i charakteru zamoéwien objetych
Regulaminem.

§3

1. Przy udzielaniu zamoéwien objetych Regulaminem stosuje sie przepisy powszechnie obowigzujgcego
prawa majgce zastosowanie do danego zamdwienia, w szczegdlnosci przepisy ustawy o finansach
publicznych, Kodeksu cywilnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy sankcyjnej oraz
przepisy o ochronie danych osobowych, cyberbezpieczenstwie i dostepnosci. Przepisy ustawy Pzp stosuje
sie w zakresie, w jakim znajdujg zastosowanie do danego zamdwienia oraz w zakresie, w jakim Regulamin
wyraznie do nich odsyta.

2. Wydatki publiczne obejmujgce zamdwienia objete Regulaminem powinny by¢ dokonywane w sposéb
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakfadoéw,
optymalnego doboru metod i srodkéw, terminowej realizacji zadan oraz w wysokosci i terminach
wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

3. Przy udzielaniu zaméwien nalezy zapewnié¢, adekwatnie do wartosci i charakteru zamodwienia,
przejrzystos¢, proporcjonalnosé, uczciwg konkurencje, réwne traktowanie Wykonawcow, bezstronnosé
i obiektywizm.

4. Naruszenie postanowien Regulaminu moze, w zaleznosci od charakteru i okolicznosci naruszenia,
skutkowaé odpowiedzialnoscig przewidziang przepisami prawa, w tym odpowiedzialnos$cig za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, jezeli dziatanie lub zaniechanie wypetnia ustawowe znamiona takiego
naruszenia.

5. Nie wolno dzieli¢ zamdwienia, zaniza¢ jego wartosci ani wybiera¢ sposobu obliczania wartosci
zamowienia w celu unikniecia stosowania ustawy Pzp lub procedury wtasciwej wedtug Regulaminu. Podziat
zamoéwienia jest dopuszczalny, jezeli wynika z obiektywnych przyczyn gospodarczych, organizacyjnych,
technicznych lub innych uzasadnionych okolicznosci.

6. W przypadku zamoéwien wspétfinansowanych ze srodkdw zewnetrznych stosuje sie przede wszystkim
zasady i procedury wynikajagce z umowy o dofinansowanie, wytycznych lub innych dokumentéw
wiasciwych dla danego Zrddta finansowania, o ile nie sg sprzeczne z przepisami prawa.

7. Podstawowa formg prowadzenia postepowan oraz udzielania zamdwien na podstawie Regulaminu jest
forma dokumentowa, w szczegdlnosci przy uzyciu $rodkédw komunikacji elektronicznej, z wyjatkami
wynikajgcymi z Regulaminu albo przepiséow prawa.
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8. Dostep do dokumentacji postepowania nastepuje na zasadach wynikajacych z przepiséow o dostepie do
informacji publicznej, z uwzglednieniem ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa, danych osobowych,
informacji niejawnych i innych informacji prawnie chronionych.

9. W kazdym postepowaniu nalezy rozwaziy¢ mozliwos¢ zastosowania wymagan spotecznych
i srodowiskowych, wymagan dotyczacych dostepnosci, cyberbezpieczeistwa oraz ochrony danych
osobowych, jezeli s3 zwigzane z przedmiotem zamdwienia i proporcjonalne do jego charakteru.

§4
Szacowanie wartosci zamowienia

1. Szacowania wartosci zamdéwienia dokonuje pracownik wtasciwej komadrki merytorycznej lub Oddziatu
Gospodarczego z nalezytg starannoscia, ustalajgc catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez
podatku od towardw i ustug (netto).

2. Przy ustalaniu wartosci zamdéwienia uwzglednia sie w szczegdlnosci wszystkie przewidywane czesci
zamowienia, opcje, wznowienia, zamowienia powtarzajgce sie albo okresowo odnawialne oraz inne
elementy wynagrodzenia, ktére Zamawiajgcy przewiduje na etapie szacowania.

3. Podstawg oszacowania wartosci zamoéwienia powinny by¢, co do zasady, co najmniej dwa niezalezne
i porownywalne Zrédta informacji o cenach rynkowych. Jezeli ze wzgledu na specyfike przedmiotu
zamoéwienia uzyskanie dwodch Zrédet nie jest mozliwe albo bytoby nieproporcjonalnie utrudnione,
dopuszcza sie oszacowanie na podstawie jednego Zrddta, pod warunkiem wskazania w dokumentacji
przyczyn takiego sposobu szacowania.

4. Szacowanie moze zostaé¢ przeprowadzone w szczegdlnosci na podstawie: aktualnych cennikow
i katalogéw, ofert dostepnych na stronach internetowych, pisemnych lub elektronicznych informacji
cenowych uzyskanych od podmiotéw rynkowych, cen wynikajgcych z wczesdniej udzielonych
poréwnywalnych zaméwien — po uwzglednieniu zmian rynkowych — albo udokumentowanych konsultacji
rynkowych.

5. W przypadku robét budowlanych warto$¢ zamowienia ustala sie z uwzglednieniem odpowiednich zasad
wynikajgcych z ustawy Pzp, w szczegdlnosci na podstawie kosztorysu inwestorskiego albo planowanych
kosztéw prac projektowych i robét budowlanych, stosownie do charakteru zamédwienia.

6. Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie w terminie zapewniajgcym aktualnos¢ danych cenowych.
Jako zasade przyjmuje sie dokonanie oszacowania nie wczesniej niz 3 miesigce przed wszczeciem
postepowania dla dostaw i ustug oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed wszczeciem postepowania dla
robot budowlanych. Jezeli po oszacowaniu nastgpita istotna zmiana okolicznosci majgcych wptyw na
wartos$é zamowienia, warto$¢ aktualizuje sie przed wszczeciem postepowania.

7. Z czynnosci szacowania sporzadza sie notatke wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 5 do
Regulaminu, z wyjgtkiem zamdwien do 5 000 zt netto, dla ktdrych sposéb weryfikacji poziomu ceny moze
zostac wskazany bezpos$rednio we Wniosku, o ktérym mowa w § 6 ust. 3 pkt 1.

ROZDZIAL 11
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

§5

1. Za przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia odpowiedzialny jest Kierownik komorki merytorycznej
lub wyznaczony przez niego pracownik tej komorki.

2. Opis przedmiotu zamdwienia sporzadza sie przy uzyciu jednoznacznych, wyczerpujgcych, dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslen dotyczacych zakresu, wielkosci i wymagan, tak aby Wykonawca mogt
prawidtowo ustali¢ zakres Swiadczenia i sporzadzi¢ oferte. W opisie uwzglednia sie wszystkie znane
Zamawiajgcemu okolicznosci moggce mie¢ wptyw na przygotowanie lub wycene oferty.
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3. Opis przedmiotu zamowienia nie moze utrudniaé uczciwej konkurencji ani prowadzi¢c do
nieuzasadnionego uprzywilejowania lub wyeliminowania okreslonych Wykonawcéw lub produktow. Jezeli
ze wzgledow technicznych, organizacyjnych lub funkcjonalnych konieczne jest wskazanie znaku
towarowego, pochodzenia, producenta lub konkretnego rozwigzania, nalezy dopusci¢ rozwigzania
rownowazne, chyba ze z obiektywnych przyczyn nie jest to mozliwe; przyczyne dokumentuje sie w aktach
sprawy.

4. W celu uzyskania informacji niezbednych do przygotowania opisu przedmiotu zamoéwienia pracownicy
komadrki merytorycznej mogg zwracaé sie do potencjalnych Wykonawcéw, ekspertéw lub innych
podmiotéw, pod warunkiem ze nie powoduje to zaktdcenia konkurencji ani naruszenia zasady rownego
traktowania Wykonawcéw. Istotne czynnosci w tym zakresie dokumentuje sie w Systemie EZD.

ROZDZIAL IlI
PRZYGOTOWANIE | ZATWIERDZANIE ZAMOWIENIA

§6

1. Rozpoczecie prac zwigzanych z przeprowadzeniem procedury nastepuje po sporzadzeniu przez
wiasciwg komorke merytoryczng Whniosku w Systemie EZD jako nowego dokumentu (koszulki), bez
nadawania numeru sprawy. Whniosek akceptuje Kierownik komérki merytorycznej i przekazuje go
Kierownikowi Oddziatu Gospodarczego w celu wstepnej weryfikacji poprawnosci.
2. W oparciu o przedtozony Wniosek wyznaczony pracownik Oddziatu Gospodarczego zaktada w Systemie
EZD sprawe, ktérej numer stanowi sygnature catego postepowania. Catos¢ dalszej dokumentacji zwigzanej
z zamdwieniem, w tym korespondencje, oferty, notatki, protokoty i umowe, dotacza sie do tej sprawy.
3. Wzory Wnioskdéw stanowig odpowiednio:

1. Zafacznik nr 1 —dla zamdwien o wartosci do 5 000 zt netto;

2. Zatgcznik nr 2 — dla zamdéwien o wartosci powyzej 5 000 zt netto i nieprzekraczajacej 15 000 zt

netto;
3. Zatgcznik nr 4 — dla zaméwien o wartosci powyzej 15 000 zt netto i ponizej 170 000 zt netto oraz —
odpowiednio — dla zaméwien, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 8 ustawy Pzp.

4. Whniosek powinien zawiera¢ w szczegdlnosci: okredlenie rodzaju i przedmiotu zamdwienia, uzasadnienie
potrzeby zakupu, opis przedmiotu zamodwienia lub zatacznik zawierajacy ten opis — dla zaméwien
o wartosci do 5 000 zt netto, warto$¢ szacunkowg i sposdb jej ustalenia, proponowany termin realizacji,
propozycje kryteriow oceny ofert i warunkow udziatu — jezeli dotyczy — oraz istotne zatozenia umowy.
5. Jezeli realizacja zamdwienia moze wigzac¢ sie z powierzeniem przetwarzania danych osobowych
podmiotowi trzeciemu, do Wniosku dotacza sie projekt wtasciwej umowy lub postanowien dotyczacych
powierzenia przetwarzania, uprzednio uzgodniony z Inspektorem Ochrony Danych, zgodnie z procedurami
obowigzujgcymi w Sadzie.
6. Wyznaczony pracownik Oddziatu Gospodarczego dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci
i poprawnosci formalnej Wniosku. Wniosek niekompletny lub wymagajacy poprawy zwraca sie w Systemie
EZD Kierownikowi komérki merytorycznej ze wskazaniem koniecznych uzupetnien.
7. Kompletny Whniosek podlega weryfikacji przez Specjaliste ds. zamdwien publicznych w zakresie
prawidtowosci przyjetej procedury, wartosci zamodwienia, sposobu udokumentowania szacowania
i zgodnosci z Regulaminem, a nastepnie jest przekazywany Gtéwnemu Ksiegowemu.
8. Gtéwny Ksiegowy weryfikuje Wniosek pod wzgledem finansowym oraz potwierdza dostepnos¢ srodkdow
finansowych i zgodnos¢ wydatku z planem finansowym. Po akceptacji Wniosku Gtéwny Ksiegowy
przekazuje go w Systemie EZD bezposrednio Dyrektorowi Sadu. W przypadku negatywnej weryfikacji
Whiosek jest zwracany komdrce merytorycznej, ktdra sporzadzita wniosek wraz z adnotacjg wskazujgca

przyczyne.
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9. Dyrektor Sadu podejmuje ostateczng decyzje o wszczeciu postepowania lub dokonaniu zakupu poprzez
zatwierdzenie Wniosku w Systemie EZD. Brak zatwierdzenia konczy procedowanie Whniosku, chyba ze
Dyrektor wskaze zakres wymaganych zmian.

10.Jezeli dla danego zamdowienia wymagane lub celowe jest zawarcie umowy, po zatwierdzeniu Wniosku
dokumentacje przekazuje sie Obstudze prawnej w Systemie EZD lub za pomocy poczty elektronicznej
w celu przygotowania albo weryfikacji projektu umowy, z uwzglednieniem postanowien zaproponowanych
przez komaérke merytoryczng oraz Specjaliste ds. zamodwien publicznych.

§7
Progi i wtasciwa procedura

1. W zaleznosci od catkowitej wartosci szacunkowej zamowienia stosuje sie nastepujgce progi:
1) do 5000 zt netto wtgcznie — procedura uproszczona, bez stosowania procedur uregulowanych w §
4, § 5 oraz trybéw okreslonych w § 8;
2) powyzej 5 000 zt netto do 15000 zt netto wtacznie — co do zasady tryb pordwnania ofert, o ktérym
mowa w § 10;
3) powyzej 15 000 zt netto i ponizej 170 000 zt netto — co do zasady tryb zapytania ofertowego,
o ktérym mowa w § 9.
2. Dla zamdéwien do 5 000 zt netto stosuje sie uproszczony Whniosek stanowigcy Zatgcznik nr 1. Przed
dokonaniem zakupu nalezy zweryfikowac racjonalnos¢ ceny, w szczegdlnosci przez odniesienie do
dostepnych cen rynkowych, wczesniejszych zakupdw albo co najmniej dwdch zrédet cenowych, o ile ich
uzyskanie jest mozliwe i proporcjonalne do wartosci oraz charakteru zaméwienia.
3. Dla zaméwien powyzej 5 000 zt netto do 15 000 zt netto stosuje sie Wniosek stanowigcy Zatgcznik nr 2
oraz tryb poréwnania ofert, z zastrzezeniem § 11. Poréwnanie powinno obejmowac co najmniej dwie
poréwnywalne oferty albo inne udokumentowane niezalezne propozycje rynkowe.
4. Dla zamdwien o wartosci powyzej 15 000 zt netto i ponizej 170 000 zt netto stosuje sie Wniosek
stanowigcy Zatgcznik nr 4 oraz tryb zapytania ofertowego. Zapytanie publikuje sie obowigzkowo na stronie
internetowej Zamawiajacego, z zastrzezeniem § 11.
5. Do zaméwien z art. 11 ust. 5 pkt 8 ustawy Pzp stosuje sie odpowiednio procedure witasciwg dla ich
wartosci, a w przypadku wartosci réwnej lub wyzszej niz 170 000 zt netto — co do zasady procedure
zapytania ofertowego, chyba ze ze wzgledu na ustawowe przestanki, specyfike zamowienia albo mozliwosc
udzielenia zamdwienia wytgcznie okreslonemu podmiotowi Dyrektor Sgdu zatwierdzi zastosowanie innego
trybu przewidzianego Regulaminem. W aktach sprawy nalezy kazdorazowo udokumentowaé spetnienie
przestanek zastosowania art. 11 ust. 5 pkt 8 ustawy Pzp.
6. Komisja Przetargowa moze zosta¢ powotana przez Dyrektora Sagdu w kazdym postepowaniu, jezeli
przemawia za tym wartos¢, stopien skomplikowania, znaczenie lub specyfika zamdwienia. Zasady jej
dziatania okresla Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
7. Przed udzieleniem zamodwienia dokonuje sie weryfikacji, czy Wykonawca nie podlega wykluczeniu na
podstawie art. 7 ust. 1 ustawy sankcyjnej. Weryfikacje przeprowadza i dokumentuje osoba prowadzaca
postepowanie, a wynik dotagcza do sprawy w Systemie EZD. W przypadku zakupu do 5 000 zt netto wynik
weryfikacji moze zosta¢ odnotowany w dokumentacji kontroli merytorycznej dokumentu ksiegowego.
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ROZDZIAL IV
SPOSOB UDZIELANIA ZAMOWIEN

§8

1. W celu udzielenia zamdwienia stosuje sie, zaleznie od wartosci i okolicznosci, nastepujace tryby:

1) zapytanie ofertowe;

2) pordwnanie ofert;

3) wolna reke.
2. Wybér trybu innego niz wynikajagcy z & 7 wymaga wskazania uzasadnienia w dokumentacji
postepowania i zatwierdzenia przez Dyrektora Sadu.
3. Postepowanie prowadzi Specjalista ds. zamdwien publicznych albo wyznaczony pracownik Oddziatu
Gospodarczego, z udziatem komodrki merytorycznej w zakresie wymagajacym wiedzy dotyczacej
przedmiotu zamdwienia. Jezeli powotano Komisje Przetargowa, stosuje sie zasady okreslone w Zatgczniku
nr3.

§9
Zapytanie ofertowe

1. Zapytanie ofertowe publikuje sie na stronie internetowej Zamawiajgcego przeznaczonej do zaméwien
publicznych. Zamawiajacy moze dodatkowo przesta¢ informacje o opublikowanym zapytaniu wybranym
Wykonawcom prowadzgcym dziatalnos¢ odpowiadajgcy przedmiotowi zamowienia.

2. Termin sktadania ofert powinien by¢ adekwatny do przedmiotu zamodwienia i umozliwiac
przygotowanie prawidtowej oferty; co do zasady nie moze by¢ krétszy niz 5 dni kalendarzowych od dnia
publikacji. Skrocenie terminu jest dopuszczalne w uzasadnionych przypadkach i wymaga odnotowania
przyczyny w aktach sprawy.

3. Zapytanie ofertowe powinno okresla¢ co najmniej: nazwe i dane Zamawiajgcego; opis przedmiotu
zamoéwienia; termin realizacji; warunki udziatu i dokumenty — jezeli s3 wymagane; kryteria oceny ofert i ich
znaczenie; sposdb obliczenia ceny; termin, miejsce i sposéb sktadania ofert; okres zwigzania ofertg, jezeli
jest wymagany; projekt lub istotne postanowienia umowy; informacje o mozliwosci wyjasnien, negocjacji,
poprawiania omyfek i uniewaznienia postepowania; informacje dotyczace ochrony danych osobowych oraz
inne wymagania niezbedne ze wzgledu na przedmiot zamdwienia.

4. Oferty mogg by¢ sktadane w szczegdlnosci pocztg elektroniczng, poprzez wskazany system
teleinformatyczny, pocztg tradycyjng albo osobiscie — zgodnie z zapytaniem. Oferty otrzymane w formie
wiadomosci elektronicznych, plikéw PDF, skandw lub innych dokumentéw elektronicznych dotacza sie do
wiasciwe]j sprawy w Systemie EZD.

5. Oferta powinna pozwala¢ na jednoznaczng identyfikacje Wykonawcy, przedmiotu oferowanego
Swiadczenia oraz ceny albo kosztu, a takie zawiera¢ pozostate informacje wyraznie wymagane
w zapytaniu. Brak informacji niemajgcej wptywu na mozliwo$é pordwnania i oceny ofert nie stanowi
samodzielnej podstawy odrzucenia oferty, jezeli moze zostaé uzupetniony lub wyjasniony bez
niedozwolonej zmiany istotnej tresci oferty.

6. Do uptywu terminu sktadania ofert nalezy zapewni¢, w zakresie mozliwym organizacyjnie i technicznie,
ograniczenie dostepu do tresci ofert osobom nieuprawnionym. Date i godzine wptywu oferty ustala sie na
podstawie danych systemu lub innego wiarygodnego potwierdzenia wptywu.

7. Po uptywie terminu skfadania ofert Zamawiajgcy moze opublikowaé informacje o Wykonawcach, ktérzy
ztozyli oferty, oraz podstawowych parametrach ofert, z uwzglednieniem ograniczed wynikajgcych
z przepiséw prawa i ochrony informacji prawnie chronionych.
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§10
Porownanie ofert

1. W trybie poréwnania ofert analizie podlegajg co najmniej dwie poréwnywalne oferty lub propozycje
rynkowe, chyba ze — z przyczyn obiektywnych — na rynku dostepny jest mniejszy krag Wykonawcéw, co
wymaga uzasadnienia w protokole.

2. Do pordéwnania mozna wykorzystac oferty uzyskane pocztg elektroniczng, aktualne cenniki, wiarygodne
informacje ze stron internetowych Wykonawcéw oraz inne udokumentowane i poréownywalne zrédta
rynkowe.

3. Przy poréwnaniu ofert nalezy zapewnic¢ poréwnywalnos$¢ zakresu $wiadczen, warunkdéw realizacji i cen.
Jezeli informacje pochodzg z réznych zrédet lub okreséw, nalezy — w miare potrzeby — uwzglednic¢ rdznice
wptywajgce na ich poréwnywalnosé.

4. 7 czynnosci sporzadza sie Protokét z propozycji wyboru oferty albo uniewaznienia postepowania
wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 6. Zatwierdzenie protokotu przez Dyrektora Sadu stanowi decyzje
o wyborze Wykonawcy lub zakonczeniu postepowania bez udzielenia zamdwienia.

§11
Wolna reka i odstepstwo od konkurencyjnego wyboru

1. Wolna reka jest trybem, w ktéorym Zamawiajgcy prowadzi czynnosci zmierzajagce do udzielenia
zamoéwienia z jednym Wykonawca.
2. Zastosowanie wolnej reki jest dopuszczalne wytgcznie wtedy, gdy przemawiajg za tym obiektywne
okolicznosci dotyczgce konkretnego zamdwienia, a nie wyfacznie jego rodzaj. W szczegdlnosci moze to
mieé miejsce, gdy:
1) z przyczyn technicznych, artystycznych, zwigzanych z ochrong praw wytgcznych albo z obiektywnga
wytgcznoscig dostawcy zamdwienie moze wykonac tylko jeden Wykonawca, a brak konkurencji nie jest
skutkiem sztucznego zawezenia parametréw zamédwienia;
2) uprzednio przeprowadzona procedura konkurencyjna nie doprowadzita do uzyskania oferty
podlegajacej wyborowi, a istotne warunki zamowienia nie zostajg zmienione w sposéb prowadzacy do
obejsécia zasad Regulaminu;
3) zachodazi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia wynikajgca z okolicznosci, ktérych Zamawiajacy nie
mogt racjonalnie przewidzie¢, a zachowanie termindéw procedury konkurencyjnej mogtoby spowodowac
istotng szkode lub uniemozliwi¢ wykonanie zadania;
4) zamowienie jest konieczne w celu zachowania kompatybilnosci, ciggtosci, norm, parametréw lub
standardéw uprzednio nabytego rozwigzania, a zmiana Wykonawcy powodowataby nieproporcjonalne
trudnosci techniczne lub istotne dodatkowe koszty;
5) zamodwienie ma na celu niezwtoczne przeciwdziatanie nagtemu lub powszechnemu zagrozeniu dla
zycia lub zdrowia albo usuniecie skutkéw takiego zagrozenia;
6) zachodzi inna poréwnywalna, nalezycie uzasadniona okolicznos$¢, z powodu ktérej konkurencyjny
wybor jest obiektywnie niemozliwy, niecelowy albo nieproporcjonalny do przedmiotu zamédwienia;
7) przedmiotem zamdwienia sg ustugi prawne polegajace na zastepstwie procesowym, doradztwie
zwigzanym z przygotowaniem do postepowania lub wymagajgce ze wzgledu na ochrone interesu
Zamawiajgcego, ciggtos¢ prowadzenia sprawy albo szczegdlne zaufanie wyboru konkretnego
petnomocnika.
3. Zastosowanie wolnej reki wymaga sporzadzenia uzasadnienia wskazujgcego konkretng podstawe
faktyczng oraz zatwierdzenia przez Dyrektora Sadu przed udzieleniem zamdwienia.
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§12
Badanie i ocena ofert

1. Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejsza na podstawie kryteriéw okreslonych w zapytaniu lub
dokumentacji postepowania. Kryterium moze stanowié cena lub koszt albo cena lub koszt wraz z innymi
kryteriami odnoszacymi sie do przedmiotu zamdwienia, w szczegdlnosci jakoscig, parametrami
technicznymi, funkcjonalnoscig, aspektami srodowiskowymi i spotecznymi, organizacjg lub kwalifikacjami
0s06b skierowanych do realizacji, serwisem, warunkami gwarancji i terminem realizacji.
2. Zamawiajacy moze najpierw dokonaé oceny ofert, a nastepnie zbada¢ brak podstaw wykluczenia
i spetnianie warunkdéw udziatu przez Wykonawece, ktérego oferta zostata oceniona najwyzej.
3. Jezeli oferta, oswiadczenie lub dokument sg niekompletne, zawierajg btedy albo budzg watpliwosci,
Zamawiajgcy moze wezwaé¢ Wykonawce do ztozenia, uzupetnienia lub poprawienia wymaganych
dokumentédw albo do udzielenia wyjasnien w wyznaczonym terminie, o ile nie prowadzi to do
niedopuszczalnej zmiany istotnej tresci oferty ani naruszenia zasady réwnego traktowania Wykonawcéw.
4. Jezeli poziom ceny lub kosztu oferty wydaje sie razgco niski w stosunku do przedmiotu zamdwienia lub
budzi watpliwosci co do mozliwosci nalezytego wykonania zamdwienia, Zamawiajacy — przed odrzuceniem
oferty z tej przyczyny — wzywa Wykonawce do ztozenia wyjasnien, w tym przedstawienia dowoddéw
dotyczacych sposobu kalkulacji ceny lub kosztu. Oceny wyjasniert dokonuje sie z uwzglednieniem specyfiki
zamowienia, realiow rynkowych, wartosci szacunkowej oraz poziomu pozostatych ofert.
5. Zamawiajacy poprawia w ofercie oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencji dokonanych poprawek. Inne nieistotne omyitki polegajagce na niezgodnosci oferty
z dokumentami zamdéwienia mogg zostaé poprawione po poinformowaniu Wykonawcy, jezeli poprawa nie
powoduje istotnej zmiany tresci oferty.
6. Oferta moze zosta¢ odrzucona w szczegélnosci, gdy:

1) jej tres¢ w istotny sposéb nie odpowiada wymaganiom okreslonym przez Zamawiajgcego i nie jest

mozliwe usuniecie niezgodnosci w trybie wyjasnien lub poprawienia omytki;

2) zostata ztozona po terminie, jezeli Zamawiajgcy przewidziat termin jako wigzacy;

3) zostata ztozona przez Wykonawce podlegajgcego wykluczeniu albo niespetniajgcego wymaganych

warunkow udziatu;

4) zawiera btgd w obliczeniu ceny lub kosztu, ktérego nie mozna poprawic;

5) zawiera razgco niskg cene lub koszt, a Wykonawca nie ztozyt wyjasnien albo ztozone wyjasnienia

wraz z dowodami nie potwierdzajg realnosci wykonania zamdwienia;

6) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji lub oferta jest niewazna na podstawie odrebnych

przepisow.
7. Jezeli dwie lub wiecej ofert przedstawiajg taki sam bilans kryteriéw, Zamawiajagcy moze dokonac
wyboru oferty z nizszg ceng lub kosztem, a w razie dalszej réwnosci — wezwaé Wykonawcéw do ztozenia
ofert dodatkowych. W ofertach dodatkowych nie mozna zaoferowac ceny lub kosztu wyziszych niz
pierwotnie zaoferowane.
8. Negocjacje mogg by¢ prowadzone wytgcznie wtedy, gdy mozliwosé ich przeprowadzenia zostata
przewidziana w dokumentach postepowania albo gdy wszyscy Wykonawcy, ktdrych oferty podlegajg
dalszej ocenie, zostang potraktowani wedtug tych samych zasad. Zakres i wynik negocjacji dokumentuje sie
w Systemie EZD. Negocjacje nie mogg prowadzi¢ do pogorszenia warunkow oferty z punktu widzenia
Zamawiajgcego ani do naruszenia uczciwej konkurencji.
9. W Protokole z propozycji wyboru oferty ujmuje sie wszystkie otrzymane oferty, w tym ztozone po
terminie, odrzucone lub ztozione przez Wykonawcow wykluczonych, ze wskazaniem sposobu ich
potraktowania i przyczyny. Protokdt przygotowuje Specjalista ds. zamodwien publicznych albo osoba
prowadzgca postepowanie i przedktada Dyrektorowi Sgdu do zatwierdzenia.
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10.Przed wyborem oferty najkorzystniejszej dokonuje sie weryfikacji sankcyjnej Wykonawcy, ktéremu ma
zosta¢ udzielone zamdwienie. Raport lub wydruk z weryfikacji stanowi dokument wewnetrzny
Zamawiajgcego i jest dotgczany do sprawy; nie stanowi elementu, ktérego ztozenia wymaga sie od
Wykonawcy, chyba ze dokumenty postepowania przewidujg dodatkowe oswiadczenie Wykonawcy.

§13
Zakonczenie postepowania

1. Zamawiajacy udziela zamoéwienia Wykonawcy, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza, po
zatwierdzeniu przez Dyrektora Sgdu Protokotu z propozycji wyboru oferty.
2. Zamawiajacy uniewaznia postepowanie w szczegdlnosci, gdy:
1) nie ztozono zadnej oferty podlegajacej wyborowi;
2) cena lub koszt najkorzystniejszej oferty przekracza kwote, ktérg Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia, w tym poprzez zwiekszenie kwoty do ceny lub kosztu najkorzystniejszej
oferty;
3) postepowanie obarczone jest wadg, ktérej nie mozna usungé¢ bez naruszenia zasad uczciwej
konkurencji, réwnego traktowania lub przejrzystosci;
4) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze realizacja zamowienia nie lezy w interesie
Zamawiajgcego lub interesie publicznym;
5) S$rodki, ktére Zamawiajgcy zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia, nie zostaty
przyznane lub staty sie niedostepne.
3. Zamawiajacy moze zakonczy¢ postepowanie bez wyboru oferty takze z innej uzasadnionej przyczyny,
jezeli mozliwos¢ taka zostata zastrzezona w dokumentach postepowania. Przyczyne wskazuje sie
w protokole.
4. Jezeli zapytanie lub informacja o postepowaniu zostata opublikowana na stronie internetowej
Zamawiajgcego, na tej samej stronie publikuje sie informacje o wyborze oferty albo uniewaznieniu
postepowania, chyba ze jej ujawnienie bytoby sprzeczne z przepisami prawa lub wazinym interesem
publicznym.
5. Wykonawcéw, ktdrzy ztozyli oferty, informuje sie o wyniku postepowania za pomocg srodka
komunikacji wskazanego w zapytaniu lub wykorzystanego przez Wykonawce do ztozenia oferty.
6. Jezeli Wykonawca wybrany uchyla sie od zawarcia umowy lub wniesienia wymaganego zabezpieczenia,
Zamawiajgcy moze wybrac kolejng najwyzej oceniong oferte po zweryfikowaniu Wykonawcy, chyba ze
zachodzg przestanki uniewaznienia postepowania.

ROZDZIAL V
UDZIELENIE | REALIZACJA ZAMOWIENIA

§14

1. Udzielenie zamdéwienia o wartosci szacunkowej powyzej 15 000 zt netto wymaga, co do zasady,
zawarcia umowy w formie pisemnej albo rownowaznej. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Sadu
moze postanowic o zastosowaniu takiej formy rdwniez ponizej tego progu.

2. Dla zamédwien o wartosci do 15 000 zt netto forma umowy jest uzalezniona od charakteru zamdwienia
i decyzji Dyrektora Sadu. Umowe nalezy zawrze¢ niezaleznie od wartosci, jezeli jest to uzasadnione
w szczegdlnosci dtugotrwatym lub ztozonym charakterem s$wiadczenia, przetwarzaniem danych
osobowych, koniecznoscig okreslenia odpowiedzialnosci, gwarancji, kar umownych, praw autorskich,
poufnosci albo innych istotnych warunkéw realizacji.

3. Projekt umowy, przed jej podpisaniem przez Dyrektora Sadu, podlega kontroli formalnoprawnej,
akceptacji Obstugi prawnej, akceptacji Specjalisty ds. zamowien publicznych w zakresie zgodnosci
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z wynikiem postepowania i dokumentami zamdwienia oraz akceptacji Gtdwnego Ksiegowego w zakresie
zgodnosci z planem finansowym, zabezpieczeniem Srodkdéw oraz oceny prawidtowosci kompletnosci
zapiséw w umowie pod katem finansowym. Akceptacji dokonuje sie w systemie EZD.

4. Zmiana zawartej umowy wymaga udokumentowania jej podstawy i oceny wptywu na zakres, wartosc
i warunki zamdéwienia. Zmiana nie moze prowadzi¢ do obejscia przepiséw ustawy Pzp ani Regulaminu.
Aneksy podlegajg akceptacjom odpowiednim dla umowy, chyba Zze charakter zmiany uzasadnia
uproszczony obieg zatwierdzony przez Dyrektora Sgdu.

5. Kopie zawartej umowy pracownik Oddziatu Gospodarczego prowadzacy sprawe udostepnia w Systemie
EZD osobie odpowiedzialnej za jej realizacje oraz Gtéwnemu Ksiegowemu. Oryginat umowy w formie
papierowej, jezeli zostat sporzadzony, przechowuje sie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i zasadami
archiwizacji obowigzujgcymi w Sadzie.

§15

1. Za merytoryczny nadzér nad realizacjag zamdwienia odpowiada osoba wskazana w umowie, Wniosku
albo wskazana przez Kierownika komaorki merytorycznej.

2. Odbioru przedmiotu zamdwienia dokonuje osoba odpowiedzialna za jego realizacje, a w przypadku
robdt budowlanych, dostaw lub ustug o istotnej wartosci, ztozonosci albo znaczeniu — komisja odbiorowa
lub co najmniej dwie osoby, jezeli tak przewiduje umowa lub decyzja Dyrektora Sadu.

3. Nieprawidtowosci w realizacji umowy, w szczegdlnosci opdznienia, wady, okolicznosci uzasadniajgce
naliczenie kar umownych, odstgpienie od umowy, jej wypowiedzenie albo dochodzenie roszczen,
dokumentuje sie w Systemie EZD i przekazuje do wiadomosci Specjalisty ds. zamdwien publicznych oraz —
w razie potrzeby — Obstugi prawnej.

4. Dokument ksiegowy dotyczacy zamdéwienia, w tym fakture otrzymang za posrednictwem Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF), jezeli ma to zastosowanie, poddaje sie kontroli i opisowi merytorycznemu
zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych obowigzujagcymi w Sadzie. Powigzanie
dokumentu ksiegowego z witasciwg sprawg zamodwieniowg zapewnia sie w Systemie EZD w zakresie
technicznie mozliwym.

5. W ramach kontroli merytorycznej potwierdza sie w szczegdlnosci zgodnos¢ swiadczenia z zamowieniem
lub umowsg, prawidtowos$¢ odbioru oraz — w przypadku zakupu uproszczonego — spetnienie wymagan
dotyczacych racjonalnosci wydatku i weryfikacji sankcyjnej.

ROZDZIAL VI
DOKUMENTOWANIE POSTEPOWAN | ODSTEPSTWA

8§16

1. Dokumentacje zamodwienia, w szczegdlnosci Wniosek, dokumenty dotyczace przede wszystkim
szacowania wartosci, opis przedmiotu zamodwienia, zapytania, publikacje, oferty, korespondencje,
wyjasnienia, dokumentacje negocjacji, wyniki weryfikacji sankcyjnej, protokoty, umowy, aneksy,
dokumenty odbiorowe i istotng korespondencje dotyczaca realizacji, gromadzi sie w sprawie prowadzonej
w Systemie EZD.

2. Nie ma obowigzku tworzenia odrebnej papierowej kopii dokumentacji prowadzonej prawidtowo
w Systemie EZD, chyba ze wymodg taki wynika z przepiséw prawa, instrukcji kancelaryjnej, zasad
archiwizacji, umowy o dofinansowanie albo z wtasciwosci dokumentu.

3. Dokumentacje przechowuje sie i archiwizuje zgodnie z obowigzujgcg w Sadzie instrukcjg kancelaryjng,
jednolitym rzeczowym wykazem akt i przepisami archiwalnymi, z uwzglednieniem ewentualnych dtuzszych
termindéw wynikajgcych z zasad finansowania zewnetrznego lub umowy.
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4. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Sadu moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od
okreslonej procedury lub czynnosci przewidzianej Regulaminem, jezeli nie prowadzi to do obejscia
przepisOw ustawy Pzp ani innych przepisdw bezwzglednie obowigzujacych.

5. Odstgpienie, o ktérym mowa w ust. 4, dokumentuje sie w Systemie EZD w formie notatki lub
uzasadnienia zawierajgcego co najmniej opis okolicznosci, zakres odstepstwa, podstawe faktyczng oraz
potwierdzenie zachowania zasad celowosci, oszczednosci i gospodarnosci. Dokument zatwierdza Dyrektor
Sadu.

6. Jezeli uprzednie sporzgdzenie i zatwierdzenie dokumentacji odstepstwa byto niemozliwe ze wzgledu na
nagtos¢ sytuacji, dokumentacje sporzadza sie i przedktada do zatwierdzenia niezwtocznie po ustaniu
przeszkody.

§17

1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie majg przepisy prawa polskiego oraz
wiasciwe procedury wewnetrzne Sadu.

2. Zmiany i uzupetnienia Regulaminu zatwierdza Dyrektor Sadu w trybie wtasciwym dla jego
wprowadzenia.

§18

1. Zatacznikami do Regulaminu sg:

1) Zatacznik nr 1 — Uproszczony Whniosek dla zamoéwien o wartosci do 5 000 zt netto;

2) Zatgcznik nr 2 — Wniosek dla zamdwien o wartosci powyzej 5 000 zt netto do 15 000 zt netto;

3) Zatgcznik nr 3 — Regulamin pracy Komisji Przetargowej;

4) Zatacznik nr 4 — Wniosek w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
dla zamdwien o wartosci powyzej 15 000 zt netto i ponizej 170 000 zt netto oraz — odpowiednio —
zamowien, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 8 ustawy Pzp;

5) Zatgcznik nr 5 — Notatka z ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia;

6) Zatgcznik nr 6 — Protokét z propozycji wyboru oferty albo uniewaznienia postepowania.

2. Wzory dokumentdw stanowigce zatgczniki mogg byé dostosowywane do specyfiki danego zamdwienia,
pod warunkiem zachowania informacji wymaganych Regulaminem i zapewnienia mozliwosci odtworzenia
przebiegu czynnosci.

Rzeszow, dnia 28.08.2026 .

ZATWIERDZAM

Dyrektor Sadu Rejonowego w Rzeszowie
Grazyna Benicka

/podpisano elektronicznie/
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych
w Sgdzie Rejonowym w Rzeszowie

Whioskodawca (komdrka organizacyjna)

Sygnatura sprawy (Wypetnia Oddziat Gospodarczy)

WNIOSEK
(uproszczony)
w sprawie o dokonanie zakupu o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 5 000,00 zt

1. Rodzaj zaméwienia: DOSTAWA, UStUGA, ROBOTA BUDOWLANA*

2. Nazwa przedmiotu zamoéwienia (z wyszczegdlnieniem asortymentu, ilosci):

3. Przewidywany termin realizacji zamdwienia:

4. Uzasadnienie celowosci zamodwienia:

Sporzadzono przez:

data, podpis, akceptacja
w systemie EZD

1. Wstepna wartos¢ zamowienia bez podatku VAT:

2. Proponowany Wykonawca (jezeli znany):

3. Czy zamdwienie wigze sie z przetwarzaniem danych osobowych? 1 Tak O Nie

data, podpis, akceptacja
pracownika Oddziatu Gospodarczego
w systemie EZD

*) niepotrzebne skresli¢
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Stwierdzam zgodnos¢ wniosku z wymogami realizacji zamowienia okreslonymi w wewnetrznych
procedurach obowiqgzujgcych w Sqgdzie Rejonowym w Rzeszowie, oraz w ustawie z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych.

data, podpis, akceptacja
Specjalisty ds. Zamowien Publicznych
w systemie EZD

Stwierdzam, ze Zamawiajqcy posiada srodki finansowe na realizacje w/w zamdwienia.

data, podpis, akceptacja
Gtéwnego Ksiegowego w systemie EZD

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

data, podpis Dyrektora Sqdu w systemie EZD

*) niepotrzebne skresli¢ st 14
rona



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych
w Sadzie Rejonowym w Rzeszowie

Whioskodawca (komdrka organizacyjna)

Sygnatura sprawy (Wypetnia Oddziat Gospodarczy)

WNIOSEK
w sprawie o dokonanie zakupu o wartosci szacunkowej powyzej 5 000,00 zi, nie wiekszej niz 15 000,00 zt

1. Rodzaj zaméwienia: DOSTAWA, UStUGA, ROBOTA BUDOWLANA*

2. Nazwa przedmiotu zamoéwienia (z wyszczegdlnieniem asortymentu, ilosci):

3. Przewidywany termin realizacji zamodwienia:

4. Uzasadnienie celowosci zamowienia:

Sporzadzono przez:

data, podpis, akceptacja
w systemie EZD

*) niepotrzebne skresli¢
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1. Wartos¢ szacunkowa netto:

2. Podstawa oszacowania: 1 Min. 2 zrodta [ 1 zrédto (uzasadnienie w zatgczeniu)
3. Zatacznik — notatka z szacowania: [d Tak [ Nie dotyczy

4. Proponowana procedura: 1 Poréwnanie ofert L1 Wolna reka (uzasadnienie w zatgczeniu)
5. Czy zamdwienie wigze sie z przetwarzaniem danych osobowych? [ Tak [ Nie

data, podpis, akceptacja w systemie EZD
pracownika Oddziatu Gospodarczego

Stwierdzam zgodnos¢ wniosku z wymogami realizacji zamdwienia okreslonymi w wewnetrznych
procedurach obowiqzujgcych w Sqdzie Rejonowym w Rzeszowie, oraz w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamdwien publicznych.

data, podpis, akceptacja
Specjalisty ds. Zamdwien Publicznych
w systemie EZD

Stwierdzam, ze Zamawiajgcy posiada Srodki finansowe na realizacje w/w zamdwienia.

data, podpis, akceptacja
Gtéwnego Ksiegowego w systemie EZD

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

data, podpis Dyrektora Sqdu w systemie EZD
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu
udzielania zamodwien publicznych
w Sadzie Rejonowym w Rzeszowie

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)
SADU REJONOWEGO W RZESZOWIE

Regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow Komisji Przetargowej powotywanej do
przygotowania lub przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w Sqdzie Rejonowym
w Rzeszowie.

§1
Postanowienia ogodlne

1. Komisja Przetargowa, zwana dalej ,Komisjg”, jest zespotem pomocniczym Dyrektora Sadu,
powotywanym do przygotowania lub przeprowadzenia okreslonego postepowania albo grupy postepowan.
2. Komisja wykonuje powierzone czynnosci w sposéb bezstronny, obiektywny, rzetelny i zgodny
z przepisami prawa, Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych oraz trescig zarzadzenia lub decyzji
0 jej powotaniu.

3. Komisja nie jest uprawniona do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego ani do podejmowania
decyzji zastrzezonych dla Dyrektora Sgdu. Komisja przedstawia Dyrektorowi Sgdu propozycje, oceny
i rekomendacje wraz z dokumentacjg uzasadniajgca.

4. W postepowaniach prowadzonych na podstawie ustawy Pzp przepisy niniejszego Regulaminu stosuje
sie w zakresie niesprzecznym z ustawg Pzp; w razie rozbieznosci pierwszenstwo majg przepisy powszechnie
obowigzujace.

5. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania albo w terminie wskazanym w akcie powotujgcym
i konczy ja z chwila wykonania powierzonych zadan, w szczegdlnosci z dniem zawarcia umowy,
uniewaznienia postepowania albo odwotania Komisji, o ile akt powotujacy nie stanowi inacze;j.

§2
Powotanie i sktad Komisji

1. Komisje powotuje Dyrektor Sadu w drodze zarzadzenia albo innego udokumentowanego polecenia
stuzbowego, w tym adnotacji we Wniosku, wskazujac co najmniej postepowanie, do ktérego Komisja jest
powotana, jej sktad oraz Przewodniczgcego i Sekretarza.

2. Komisja liczy co najmniej 3 osoby. W jej sktad mogg wchodzi¢ pracownicy Sgdu oraz — w uzasadnionych
przypadkach — inne osoby posiadajgce wiedze lub doswiadczenie niezbedne do przygotowania lub
prowadzenia postepowania, z zachowaniem przepisdw o ochronie informacji i danych.

3. Dyrektor Sadu moze w kazdym czasie dokonaé zmiany sktadu Komisji, odwota¢ jej cztonka, powotac
zastepce, rozszerzy¢ lub ograniczy¢ zakres zadan Komisji.

4. W przypadku czasowej nieobecnosci cztonka Komisji Przewodniczacy ocenia, czy czynnosci mogg byc¢
prowadzone w pozostatym sktadzie. Jezeli liczba cztonkdédw spadnie ponizej trzech albo brak okreslonej
osoby uniemozliwia prawidtowe wykonanie czynnosci, Przewodniczagcy wystepuje do Dyrektora Sadu
o uzupetnienie sktadu.
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§3
Bezstronnos¢, konflikt intereséw i poufnosc

1. Cztonkowie Komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnosci mogace mie¢ wptyw na wynik postepowania
sg obowigzani zachowa¢ bezstronno$¢ i niezwtocznie ujawni¢ okolicznosci moggce wywotac¢ konflikt
intereséw lub uzasadniong watpliwosc¢ co do ich bezstronnosci.

2. W postepowaniach prowadzonych na podstawie ustawy Pzp osoby, o ktérych mowa w ust. 1, sktadajg
oswiadczenia wymagane przepisami ustawy Pzp, w szczegdlnosci w zakresie okolicznosci okreslonych
w art. 56 ustawy Pzp. W pozostatych postepowaniach sktadajg oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci
wedtug wzoru okreslonego na korcu niniejszego zatgcznika.

3. Osoba, wobec ktérej zachodzi albo moze zachodzi¢ konflikt interesdw, powstrzymuje sie od dalszych
czynnosci do czasu rozstrzygniecia sprawy przez Przewodniczgcego, a jezeli dotyczy to Przewodniczgcego —
przez Dyrektora Sadu.

4. Informacje uzyskane w zwigzku z pracg Komisji, ktére nie sg jawne albo sg prawnie chronione, mogg by¢
wykorzystywane wytgcznie w celu prowadzenia postepowania. Obowigzek poufnosci trwa takize po
zakonczeniu pracy Komisji.

§4

Organizacja pracy Komisji
1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy. Czynnosci organizacyjne i dokumentacyjne wykonuje
Sekretarz, chyba ze Przewodniczacy dokona innego podziatu zadan.
2. Komisja moze wykonywaé¢ czynnosci na posiedzeniach stacjonarnych, zdalnie albo obiegowo
z wykorzystaniem Systemu EZD i Srodkéw komunikacji elektronicznej, jezeli charakter czynnosci na to
pozwala.
3. Komisja podejmuje ustalenia zwyktg wiekszoscig gtoséw w obecnosci co najmniej potowy sktadu, jednak
nie mniej niz 3 oséb. W przypadku réwnej liczby gtosdw rozstrzyga gtos Przewodniczgcego.
4. Cztonek Komisji ma prawo zgtosi¢ zdanie odrebne. Zdanie odrebne wraz z uzasadnieniem odnotowuje
sie w protokole lub notatce z czynnos$ci i przekazuje Dyrektorowi Sgdu wraz ze stanowiskiem Komisji.
5. Przewodniczagcy moze przydziela¢é poszczegdlnym cztonkom zadania zwigzane z ich wiedzg,
doswiadczeniem lub zakresem obowigzkow stuzbowych. Przydzielenie zadania nie zwalnia pozostatych
cztonkédw uczestniczagcych w danej czynnosci z obowigzku jej rzetelnego wykonania i nalezytego
udokumentowania.

§5
Zadania Przewodniczacego

Do zadan Przewodniczgcego nalezy w szczegdélnosci:
1) organizowanie i koordynowanie pracy Komisji oraz wyznaczanie termindéw posiedzen i czynnosci;
2) ustalanie podziatu zadan pomiedzy cztonkow Komisji;
3) czuwanie nad prawidtowym stosowaniem przepiséw, Regulaminu i dokumentéw postepowania;
4) zapewnienie ztozenia wymaganych oswiadczen dotyczacych bezstronnosci i konfliktu intereséw;
5) prowadzenie posiedzen i rozstrzyganie kwestii organizacyjnych;
6) wystepowanie do Dyrektora Sadu z wnioskiem o zmiane sktadu Komisji, powotanie biegtego,
rzeczoznawcy lub eksperta albo o zasiegniecie opinii Obstugi prawnej;
7) przedstawianie Dyrektorowi Sgdu wynikéw pracy Komisji, propozycji wyboru najkorzystniejszej
oferty, odrzucenia oferty, wykluczenia Wykonawcy, uniewaznienia postepowania albo innych
rekomendacji wymagajacych decyzji Dyrektora Sadu.
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86
Zadania Sekretarza

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidtowego dokumentowania pracy Komisji w Systemie EZD;
2) przygotowywanie projektow protokotéw, notatek, wezwan i informacji kierowanych do
Wykonawcéw;
3) prowadzenie wykazu ofert i dokumentdéw oraz dotgczanie ich do wtasciwej sprawy;
4) organizacyjne przygotowanie posiedzen, otwarcia ofert i czynnosci oceny;
5) przekazywanie cztonkom Komisji dokumentéw niezbednych do wykonania przydzielonych zadan
z zachowaniem zasad poufnosci;
6) wykonanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczgcego pozostajgcych w zakresie pracy
Komisji.

§7
Zadania Komisji na etapie przygotowania postepowania

Jezeli akt powotujgcy obejmuje etap przygotowania postepowania, do zadan Komisji moze nalezeé
w szczegdlnosci:
1) weryfikacja opisu przedmiotu zamowienia pod wzgledem jednoznacznosci, kompletnosci
i neutralnosci konkurencyjnej;
2) weryfikacja wartosci szacunkowe] i dokumentdw stanowigcych podstawe jej ustalenia;
3) proponowanie warunkdw udziatu w postepowaniu oraz podstaw wykluczenia Wykonawcéw;
4) proponowanie kryteriow oceny ofert i sposobu ich stosowania;
5) przygotowanie lub weryfikacja projektu zapytania ofertowego, SWZ albo innych dokumentéw
postepowania;
6) przygotowanie propozycji istotnych postanowien umowy, w tym zasad odbioru, gwarancji,
odpowiedzialnosci, kar umownych, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i zasad jej zmiany —
we wspotpracy z Obstugg prawna;
7) identyfikacja ryzyk zwigzanych z ochrong danych osobowych, cyberbezpieczenstwem, poufnoscia,
dostepnoscia i finansowaniem zamdwienia;
8) przygotowanie innych materiatéw wskazanych przez Dyrektora Sgdu.

§8
Zadania Komisji na etapie prowadzenia postepowania

Do zadan Komisji na etapie prowadzenia postepowania moze nalezeé w szczegdlnosci:
1) udzielanie wyjasnien dotyczgcych dokumentow zamdwienia i przygotowywanie propozycji ich
zmian;
2) przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z otwarciem ofert lub zapoznaniem sie z ich trescig po
uptywie terminu sktadania ofert;
3) badanie ofert, oswiadczen i dokumentéw Wykonawcow;
4) przygotowywanie wezwan do ztozenia, uzupetnienia lub poprawienia dokumentéw oraz do
zfozenia wyjasnien;
5) ocena wyjasnien dotyczacych razgco niskiej ceny lub kosztu;
6) dokonywanie lub proponowanie poprawienia omytek w ofertach;
7) ocena spetniania warunkéw udziatu, braku podstaw wykluczenia i zgodnosci ofert z wymaganiami
Zamawiajgcego;
8) ocena ofert na podstawie przyjetych kryteridow i sporzgdzenie zestawienia ocen;
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9) przygotowanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty, odrzucenia oferty, wykluczenia
Wykonawcy lub uniewaznienia postepowania;

10) prowadzenie negocjacji, jezeli zostaty przewidziane i powierzone Komisji;

11) przygotowanie informacji o wyniku postepowania;

12) udziat w przygotowaniu odpowiedzi na $rodki ochrony prawnej lub zastrzezenia dotyczace
postepowania, jezeli dotyczy.

89

Biegli, eksperci i opinie
1. Jezeli dokonanie okreslonej czynnosci wymaga wiadomosci specjalnych, Przewodniczgcy moze wystgpic
do Dyrektora Sadu o powotanie biegtego, rzeczoznawcy lub eksperta albo o zasiegniecie opinii wtasciwej
komarki organizacyjnej lub Obstugi prawnej.
2. Biegtly lub ekspert przedstawia opinie w formie dokumentowej, chyba ze charakter czynnosci uzasadnia
inng forme; w takim przypadku z opinii sporzadza sie notatke. Opinie dofacza sie do dokumentacji
postepowania.
3. Do biegtych i ekspertéw stosuje sie odpowiednio obowigzki dotyczace bezstronnosci, konfliktu
intereséw i poufnosci.

§10
Dokumentowanie pracy Komisji

1. Czynnosci Komisji dokumentuje sie w sposéb pozwalajacy na odtworzenie przebiegu postepowania
i podstaw podjetych ustalei. Dokumentacje gromadzi sie w sprawie prowadzonej w Systemie EZD.

2. Z posiedzenia Komisji sporzadza sie protokdt lub notatke, jezeli jest to potrzebne ze wzgledu na
charakter czynnosci. Dopuszczalne jest dokumentowanie ustalen przez akceptacje, adnotacje lub
korespondencje w Systemie EZD, jezeli jednoznacznie wynika z nich tres¢ stanowiska cztonkow Komisji.

3. Dokumentacja pracy Komisji obejmuje w szczegdlnosci oswiadczenia o bezstronnosci, zestawienia ofert,
opinie biegtych lub ekspertéw, wyjasnienia Wykonawcdédw, protokoty lub notatki z negocjacji oraz
rekomendacje przedstawione Dyrektorowi Sadu.

4. Po zakonczeniu postepowania Sekretarz sprawdza kompletnos¢ dokumentacji Komisji i dotgcza jg do
wiasciwe]j sprawy w Systemie EZD.

§11
Zakonczenie pracy Komisji

1. Komisja konczy prace po wykonaniu zadan okreslonych w akcie jej powotania, w szczegdlnosci po
zatwierdzeniu wyniku postepowania i zawarciu umowy albo po uniewaznieniu postepowania, chyba ze
Dyrektor Sadu powierzy jej dalsze czynnosci.

2. Przewodniczacy moze przedtozyé Dyrektorowi Sadu wnioski lub rekomendacje wynikajace z przebiegu
postepowania, w szczegdlnosci dotyczace sposobu przygotowania przysztych zamodwien, jakosci
dokumentacji albo ryzyk ujawnionych w toku postepowania.
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OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI / OSOBY WYKONUJACEJ CZYNNOSCI

Oswiadczam, ze w zwigzku z udziatem w postepowaniu pn.:

znak sprawy:

znane mi sg obowigzki bezstronnosci i poufnosci. Wedtug mojej wiedzy nie zachodzg okolicznosci mogace
wywotaé  konflikt intereséw lub uzasadniong watpliwos¢ co do mojej bezstronnosci.
Zobowigzuje sie niezwtocznie ujawnié¢ kazdg takg okolicznos$é, jezeli powstanie lub ujawni sie w toku
postepowania.

data, podpis, akceptacja w systemie EZD
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych
w Sgdzie Rejonowym w Rzeszowie

Whioskodawca (komdrka organizacyjna)

Sygnatura sprawy (Wypetnia Oddziat Gospodarczy)

WNIOSEK

w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
dla zaméwien o wartosci powyzZej 15 000,00 zt netto, nie wiekszej niz 170 000,00 zt netto oraz — odpowiednio — dla zaméwien,
o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 8 ustawy Pzp

1. Rodzaj zaméwienia: DOSTAWA, UStUGA, ROBOTA BUDOWLANA*

2. Nazwa przedmiotu zamdéwienia (z wyszczegdlnieniem asortymentu, ilosci):

3. Proponowany termin realizacji zamdwienia:

4. Uzasadnienie celowosci zamowienia:

5. Stownik kodéw CPV:

6. Szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia (rzeczowy i ilosciowy) zawiera Zatgcznik nr |:|
7. Proponowane istotne warunki umowy/ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy bedgce

podstawg opracowania projektu/wzoru umowy (jezeli dotyczy):

8. Proponowane kryteria oceny ofert (jezeli dotyczy):

*) niepotrzebne skresli¢
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Sporzadzono przez:

data, podpis, akceptacja
w systemie EZD

1. Wartosc¢ szacunkowa netto:

2. Data oszacowania:

3. Podstawa oszacowania: I Min. 2 zrédta [ 1 zrédto (uzasadnienie w zatgczeniu)

4. Notatke z czynnosci szacowania warto$ci zamdwienia zawiera Zatgcznik nr

5. Czy zamodwienie wigze sie z przetwarzaniem danych osobowych? [ Tak — zataczono projekt [ Nie

data, podpis, akceptacja w systemie EZD
pracownika Oddziatu Gospodarczego

1. Czy warto$¢ zamoéwienia obejmuje czesci / opcje / wznowienia? [ Tak O Nie
2. Proponowana procedura: (] Zapytanie ofertowe [1 Wolna reka (uzasadnienie w zatgczeniu)

3. Proponowane warunki udziatu / podstawy wykluczenia:

4. Kryteria oceny ofert:

Stwierdzam zgodnos¢ wniosku z wymogami realizacji zamdwienia okreslonymi w wewnetrznych
procedurach obowiqzujgcych w Sqdzie Rejonowym w Rzeszowie, oraz w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamdwien publicznych.

data, podpis, akceptacja
Specjalisty ds. Zamdwien Publicznych
w systemie EZD

*) niepotrzebne skresli¢
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Stwierdzam, ze Zamawiajgcy posiada srodki finansowe na realizacje w/w zamdwienia.

data, podpis, akceptacja
Gtéwnego Ksiegowego w systemie EZD

Zatwierdzam/nie zatwierdzam do realizacji*

data, podpis Dyrektora Sqdu w systemie EZD

*) niepotrzebne skresli¢ Strona 24



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych
w Sadzie Rejonowym w Rzeszowie

NOTATKA Z USTALENIA SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA

Nazwa / przedmiot zamdwienia

Komadrka merytoryczna

Data ustalenia wartosci

Metoda szacowania (np. w drodze rozeznania rynku, m.in.
w oparciu o ogdlnodostepne na rynku oferty cenowe w formie:
katalogéw, cennikéw, pisemnych ofert, materiatow reklamowych,
wydrukow ze stron internetowych, dostawcdéw, notatek stuzbowych
z przeprowadzonych z dostawcami/wykonawcami rozmow, kosztorys
inwestorski, inne(jakie?)

Zrédta przyjete do oszacowania:

Lp. Zrédto / Wykonawca Data Cena netto Cena brutto Uwagi
Ustalona wartos$¢ szacunkowa zamowienia: zt netto
Stownie:

Stawka podatku od towardéw i ustug (VAT):

Uzasadnienie zastosowania jednego zrédta cenowego — jezeli dotyczy:

Osoba dokonujgca oszacowania:

data, podpis, akceptacja w systemie EZD
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PROTOKOL Z PROPOZYCJI WYBORU OFERTY
ALBO UNIEWAZNIENIA POSTEPOWANIA

Zatgcznik nr 6 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych
w Sadzie Rejonowym w Rzeszowie

Znak sprawy

Nazwa zamowienia

Wartos¢ szacunkowa netto

Tryb postepowania

Ozapytanie ofertowe [ poréwnanie ofert [ wolna
reka

Data publikacji / skierowania zapytania

Termin sktadania ofert

Kryteria oceny ofert

Zestawienie wszystkich otrzymanych ofert:

Data / godzina

Lp. Nazwa i adres Wykonawc
p y y wplywu

Wartos¢ netto
oferty

Wartos¢ brutto
oferty

Uwagi

Wyjasnienia / uzupetnienia / poprawione omytki / negocjacje (jezeli dotyczy):

Weryfikacja sankcyjna Wykonawcy proponowanego do wyboru:

[ dokonano — wynik negatywny (brak podstaw wykluczenia)

Data: |

Propozycja:

1 wybor oferty (Nazwa Wykonawcy, cena wybranej oferty):
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Uzasadnienie:

[J uniewaznienie postepowania / zakonczenie bez wyboru oferty

Uzasadnienie:

Protokot sporzadzit:

data, podpis, akceptacja
Specjalisty ds. Zamdwien Publicznych
w systemie EZD

DECYZJA DYREKTORA SADU

[lzatwierdzam propozycje [l nie zatwierdzam [ zwracam do ponownej analizy / uzupetnienia

Uwagi Dyrektora:

data, podpis Dyrektora w systemie EZD
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