Zarzadzenie Nr 12 / 2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Miawie
z dnia 20 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Mtawie Regulamin udzielania zaméwien

publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 tysiecy ztotych

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 869 ze zm.) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) oraz § 11 ust. 12 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Mtawie, uchwalonego Uchwatg Nr 501/2020 Zarzgdu Powiatu Mtawskiego z dnia 19 paZdziernika 2020 roku,
zarzadzam co nastepuje :

§1
Wprowadzam Regulamin udzielania zamdwieri publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty
130 000 tysiecy ztotych, ktéry stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Miawie:

- Nr 13/2014 z dnia 16.04.2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych w

Powiatowym Urzedzie Pracy w Mtfawie;

- Nr 14/2014 z dnia 16.04.2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o

wartosci szacunkowej wyrazonej w ztotych nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty 30 000 euro;

- Nr 27/2016 z dnia 29.08.2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu dotyczacego realizacji zamdwieri
publicznych w przedmiocie ustug spofecznych oraz innych szczegdinych ustug w Powiatowym Urzedzie Pracy w

Mtawie;

- Nr 20/2019 z dnia 24.05.2019 r. w sprawie powotania Statej Komisji Przetargowej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Mtawie do spraw zaméwien publicznych oraz ustalenia Regulaminu Dziatania Komisji Przetargowe;j.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikom komérek organizacyjnych PUP Mtawa.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1

Do Zarzgdzenia Nr 12/2021 z dnia 20.01.2021 r.
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Mtiawie

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych

o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 tysiecy ztotych

§1
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o zamowieniach publicznych, nalezy przez to rozumiec

umowy odptatne zawierane pomiedzy Zamawiajagcym a osobg fizyczng, osobg prawng lub
jednostka organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérych przedmiotem s3
ustugi, dostawy lub roboty budowlane. Wymienione trzy elementy mogace by¢
przedmiotem zamdwien publicznych nalezy pojmowac zgodnie z definicjami zawartymi w
ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019

z pdin. zm.), zwanej dalej ustawg PZP.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia w sposob szczegdlny nalezy przestrzegac
przepiséw dotyczacych zakazu dzielenia zamdwien oraz zanizania wartosci zamoéwien w

celu unikniecia stosowania ustawy PZP.

Zamowienia powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869
z pdin. zm.).

Zamowienia powinny by¢ wykonane z nalezytg starannoscig i udokumentowane w postaci

rachunkéw lub faktur odpowiednio opisanych przez osoby merytorycznie odpowiedzialne.

Podstawg obliczenia wartosci zamdwienia na dostawy lub ustugi jest wartos¢ rynkowa
zamowienia.
§2

Przedmiotem dostaw, ustug lub robdét budowlanych, ktérych warto$¢ w skali roku nie
przekroczy 130 000 ztotych, mogg by¢ miedzy innymi:

dostawy i ustugi planowe, ktérych przestanki techniczne i organizacyjne powodujg
konieczno$¢ dokonywania sukcesywnego zamodwienia, np.. materialy biurowe,
czasopisma, ksigzki, materiaty techniczne, hydrauliczne, elektryczne, malarskie i pozostate

itp.; zamodwienia na dostawy i ustugi (remonty) planowe.



b) dostawy interwencyjne i ustugi awaryjne, wynikajgce z biezgcych zadan np.: awaria

sprzetu, naprawa samochodu itp.

2. Zamodwienia, o ktérych mowa poprzedzane sg pisemnym lub telefonicznym zapytaniem
ofertowym, zawierajgcym w szczegdlnosci opis przedmiotu zamdwienia, skierowanym do
co najmniej 2 wykonawcow, oprdocz przypadkow, w ktérych zamowienie moze byc
wykonane tylko przez jednego wykonawce. Zapytanie ofertowe w drodze pisemnej moze
by¢ przekazywane pocztg tradycyjng, faksem lub pocztg elektroniczng badz ustnie z
podaniem szczegdétowych informacji i terminéw. Otrzymanie oferty od jednego

wykonawcy uprawnia zamawiajgcego do udzielenia mu zamowienia.

3. Zapytanie ofertowe powyzej 50 000 ztotych do 130 000 ztotych zamieszcza sie w Biuletynie

Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Mtawie.

4. Zaméwienia powyzej kwoty 50 000 zfotych s3 dokonywane na podstawie wniosku
podlegajgcego rejestracji, zatwierdzonego przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
oraz Gtéwnego Ksiegowego, ktéry to wniosek stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

5. Zamawiajacy moze uniewaznic postepowanie bez podania przyczyny.

§3
1. Kryteria wyboru oferty, w zaleznosci od rodzaju zamoéwienia, stanowi cena lub cena i inne
kryteria, w szczegolnosci jakos¢, funkcjonalnosc, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania
itp.
2. W przypadku otrzymania dwdch identycznych i zarazem najkorzystniejszych ofert, oferenci,
ktorzy je ztozyli poproszeni zostang o ztozenie dodatkowych ofert badZz zaproszeni do
dodatkowych negocjacji.
§4
1. Dyrektor Urzedu moze realizowa¢ zamdwienia, ktérych przedmiotem sg ustugi socjalne,
szkoleniowe lub edukacyjne, zdrowotne oraz zaméwienia, w ktérych z przyczyn
obiektywnych jest tylko jeden Wykonawca mogacy zrealizowa¢ zamdwienie

(np. monopolista na rynku), jak réwniez zamdwienia do wartosci nieprzekraczajacej kwoty



10000 ztotych z pominieciem postanowiern okreslonych w § 2 Regulaminu.
Podstawg udokumentowania zamdwienia bedzie faktura opisana przez pracownika

merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zaméwienia.

2. W przypadku zamdwier powyzej 50 000 ztotych, a takze zamoéwien udzielanych osobom

nie prowadzgcym dziatalnosci gospodarczej obowigzkowe jest zawarcie umowy na pismie.

3. Egzemplarz umowy przeznaczony dla Zamawiajgcego przed podpisaniem powinien by¢
parafowany przez Radce Prawnego, Giéwng Ksiegowa, a nastepnie przedfozony do

podpisania dla Kierownika Zamawiajgcego.

4. Fakturalub rachunek dotyczgca zamdwienia publicznego ponizej 130 000 ztotych powinna
miec stosowng adnotacje, ze zaméwienia dokonano z wytgczeniem stosowania Prawa

zamowien publicznych w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy.

§5
1. Do zaméwien dotyczacych ustug spotecznych, o ktérych mowa w art. 359 - 361 Pzp
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 tysiecy ztotych przepisy niniejszego
Regulaminu stosuje sie odpowiednio. W postepowaniach finansowanych ze srodkéw unijnych

nalezy stosowac wytyczne dla beneficjentow srodkéw unijnych.

2. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia na ustugi spoteczne przeprowadza sie na wniosek
komorki merytorycznej podlegajacy rejestracji, zatwierdzony przez Dyrektora Urzedu, ktéry to

wniosek stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Ogtoszenie o zamodwieniu na ustugi spoteczne zamieszcza sie na stronie BIP Urzedu.
Zawiera ono informacje niezbedne takie jak:

- opis przedmiotu zamowienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zamowienia,

- warunki jakie powinni spetnia¢ Wykonawcy ubiegajacy sie o realizacje zaméwienia,

- kryteria oceny ofert,

- termin sktadania ofert uwzgledniajgcy czas niezbedny do przygotowania i ztozenie oferty.



4. Ztozone oferty rozpatrywane bedg przez zespo6t w sktadzie trzyosobowym, w sktad ktérego
wchodzi¢ bedg pracownicy Centrum Aktywizacji Zawodowej i Wieloosobowego stanowiska ds.

organizacyjno — administracyjnych.

5. Niezwtocznie po rozstrzygnieciu, informacje o wyniku postepowania zamieszcza sie na

stronie BIP Urzedu.

6. Umowa w sprawie udzielenia zamodwienia moze zosta¢ zawarta nastepnego dnia po

ogtoszeniu na stronie BIP Urzedu wyniku postepowania.

7. Po zawarciu umowy zamieszcza sie na stronie BIP informacje o udzieleniu zamdwienia,
podajac nazwe (firme) albo imie i nazwisko podmiotu, ktéremu udzielono zamdwienia.

W przypadku nieudzielenia zamdwienia na stronie BIP zamieszcza sie informacje na ten temat.

§6
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy

Prawo zamdwien publicznych i Kodeksu cywilnego.

§8

Niniejszy Regulamin obowigzuje od dnia 20 stycznia 2021 .
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Zatacznik Nr1

do Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 tysiecy zfotych

WNIOSEK Nr...ouu.
o dokonanie zakupu /wykonanie ustugi / lub wykonanie prac
b2 [ 1 - R,

1. ZAMAWIAIJACY (nazwa komérki organizacyjnej)

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

2. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
Opis przedmiotu zamdwienia

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.....................................................................................................................................................
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

3. PODSTAWA OKRESLENIA WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA
Wartos$c¢ zamodwienia ustalona zostata na kWote ......ccccceeeeecveeeciieennens zt.
Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu ......cceeeeeeeeeeeceeeernannnn.
Osoba / osoby * dokonujgca / dokonujgce * ustalenia wartosci zamdéwienia:

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

* niepotrzebne skreslic

Ustalenie wartosci przedmiotu zamdwienia poprzedzono (nie poprzedzono w przypadku

wytgcznie jednego wykonawcy) zapytaniem ofertowym wystanym do: .......ccceeeveeriieeiinniiieennne
akceptacja Gtéwnego Ksiegowego pieczec i podpis wnoszacego wniosek
Akceptuje:

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy

-------------------------------------------------------------------



