ZARZADZENIE NR 16/2007

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
z dnia 24 pazdziernika 2007r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zasad udzielania zamowien

publicznych w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Cieszynie

Na podstawie § 17 ust. 1 pkt 8§ Regulaminu organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Cieszynie (uchwata Zarzadu Powiatu Cieszynskiego nr
82/7P/11/2006 z dnia 25.05.2006r.

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam  Regulamin  zasad udzielania zamoéwien  publicznych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ZASAD UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Regulamin okresla przebieg planowania, przygotowania i prowadzenia postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego przez Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie zwany
dalej ,,Urzgdem”. Regulamin nie narusza przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
prawo zamowien publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z p6zn.
zm.) oraz ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249
poz. 2104 z pdzn. zm.)
2. Zamowieniem publicznym zwanym dalej .,zamdwieniem” jest kazda umowa odplatna
zawierana migdzy Urz¢dem a Wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.
3. Srodki publiczne winny by¢ wydatkowane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem
nalezytej starannosci dla zasady uzyskiwania najlepszych nakladow z posiadanych srodkow.
4. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia powinno by¢ przygotowane i przeprowadzone
w sposOb  zapewniajacy zachowanie uczciwe] konkurencji oraz rownego traktowania

wykonawcow, w sposob bezstronny i obiektywny.

I. POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIEN O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 14.000 EURO

§ 2
1. Zamowienia o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 5 000 zt brutto dokonuje
sie z zachowaniem zasad okreslonych w § 1 ust. 314,
2. Pracownik dokonujacy zakupu, o ktérym mowa w ust. 1, do faktury zalgcza opis.
Opis wymaga:
1) akceptacji merytorycznej kierownika komorki organizacyjnej, na potrzeby ktorej
dokonano zakupu,
2) parafowania przez Glownego Ksiggowego w zakresie zabezpieczenia Srodkow
finansowych na realizacj¢ zakupu,

3) przedlozenia wraz z fakturg Dyrektorowi Urzedu, celem zatwierdzenia.



[

§ 3. _

1. Zaméwienia o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazone] w zlotych
réownowartosci 14 000 euro netto ale wicksze od wartosci 5000 zl brutto oraz inne
zaméwienia wylaczone na podstawie art. 4 ustawy z obowiazku stosowania ustawy udzielane
sa przez kierownikow komérek organizacyjnych.
2. Przed udzieleniem zamowienia publicznego kierownicy dokonuja analizy rynku w celu
wskazania oferty najkorzystniejszej, tj. zapewniajacej odpowiednia jako$¢ przedmiotu
zamOwienia za najnizszg cene.
3. Przy udzielaniu zamdwienia nalezy stosowaé zasady obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo - ksiggowych obowiazujace w Urzedzie.
4. Wylaczenie stosowania przepisow Ustawy nie zwalnia kierownikéw z obowigzku
przestrzegania zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
5. Wskazanie oferty najkorzystniejszej powinno nastapi¢ na podstawie co najmniej 3 ofert,
chyba ze =zlozono mniejsza liczbe ofert, ale wystapiono z zapytaniem ofertowym
do przynajmniej 3 potencjalnych Wykonawcow.
6. Forma ztozenia oferty oraz sposdb zaproszenia do jej zlozenia jest ustalany przez osoby
przeprowadzajace procedure. Dopuszeza sie ztozenie ofert w formie pisemnej, faxu,
oraz oferty ztozonej przy pomocy bezpiecznego kwalifikowanego podpisu elektronicznego.
7. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie dodatkowych negocjacii z wykonawcami, ktorzy ztozyli
oferty, w celu obnizenia ceny lub uzyskania dodatkowych $wiadczen w ramach pierwotnej
ceny.
8. Wybor oferty najkorzystniejszej potwierdza sie sporzadzajac protokol. zawierajacy
co najmniej:

1) okreslenie przedmiotu zamdwienia,

2} wartos¢ zamowienia,

3} wykaz wykonawcow:

a) do ktérych wystapiono z zapytaniem ofertowym,
b) ktorzy zlozyli oferte.

4) informacjg o przeprowadzeniu dodatkowych negocjacji.
9. Zatacznikami do protokotu sa zapytania ofertowe, oferty — w tym oferty ostateczne, tj. po
przeprowadzeniu dodatkowych negocjacyi.
10. Potwierdzenie udzielenia zamdwienia nastgpuje w formie pisemnej, w szczegolnosci

w postaci umowy. zlecenia badz faktury.



111. POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIEN O WARTOSCI ROWNEJ LUB
PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONA W ZLOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY
14.000 EURO

§4
Wszystkie postepowania o udzielenie zamowien publicznych o wartosci rownej lub
przekraczajacej wyrazona w zlotych rownowartos¢ 14.000 EURO prowadzone sa wediug
przepisow Ustawy, aktow wykonawczych do niej oraz ustalen niniejszego Regulaminu.

§5
Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci wiekszej od kwoty okreslonej
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy przygotowuje i przeprowadza
komisja przetargowa zgodnie z § 4 1 Regulaminem prac komisji przetargowe;j.

§6
1. Powolanie komisji przetargowej i nadanie jej regulaminu pracy nastepuje w formie
zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie.
2. W skiad komisji przetargowej wchodza co najmniej 3 osoby sposrdd pracownikéw Urzedu

w tym przewodniczacy oraz sekretarz komisji.

IV. PLANY ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§7.

1. Komoérka organizacyjna jest obowiazana przekaza¢ do Dyrektora Urzedu zestawienie
planowanych zaméwien publicznych na rok nastgpny w terminie do dnia 20 grudnia roku
biezacego.
2. Zestawienie planowanych zamowien publicznych musi zawierac:

a) oznaczenie komorki organizacyjnej,

b) opis przedmiotu zamowienia,

¢) kod zamdwienia,

d) wartos¢ szacunkowa zamoéwienia (bez podatku VAT),

e) proponowany tryb postgpowania o udzielenie zamdéwienia.
3. Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy sporzadzi¢ odrgbnie dla dostaw, ustug 1 robot

budowlanych.
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