ZARZADZENIE NR 17/2014

Dyrektora Powiatowego Urze¢du Pracy w Cieszynie
z dnia 16.04.2014r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie.
Na podstawie § 13 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Cieszynie przyjetego Uchwalg Zarzadu Powiatu Cieszynskiego nr 8/ZP/IV/10 z dnia
22 grudnia 2010r

zarzadzam, co nast¢puje:
§1

Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Cieszynie, stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia .

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 9/2011 z dnia 07.03.2011r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
zasad udzielania zaméwien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektora PUP w Cieszynie
nr 17/2014 z dnia 16.04.2014r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
1. Regulamin okresla przebieg planowania, przygotowania i prowadzenia postepowania
0 udzielenie zamoOwienia publicznego przez Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie zwany
dalej ,,Urzedem”. Regulamin nie narusza przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
prawo zamdwien publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2013 poz. 907 z podzn. zm.) oraz
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013
poz. 885 z pdzn. zm.)
2. Zaméwieniem publicznym zwanym dalej ,,zamdéwieniem” jest kazda umowa odptatna
zawierana miedzy Urzedem a Wykonawca, ktorej przedmiotem sa 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. Postepowanie o udzielenie zamowienia powinno by¢ przygotowane i przeprowadzone
w sposOb  zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania

wykonawcdw, w sposob bezstronny i obiektywny.

Il. POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIEN 0 WAl{TOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 30.000 EURO

§ 2.

1. Zamo6wienia o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 10 000 zt brutto dokonuje
sie z zachowaniem zasad okreslonych w § 1 ust. 31 4.
2. Pracownik dokonujacy zakupu, o ktérym mowa w ust. 1, do faktury zalacza opis.
Opis wymaga:

1) akceptacji merytorycznej kierownika komorki organizacyjnej, na potrzeby Kktorej

dokonano zakupu,

2) parafowania przez Glownego Ksiggowego w zakresie zabezpieczenia srodkow

finansowych na realizacje zakupu,

3) przedtozenia wraz z faktura Dyrektorowi Urzedu, celem zatwierdzenia.



§3.

1. Zamoéwienia o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazone] w zlotych
réwnowartosci 30 000 euro netto ale wieksze od wartosct 10 000 zt brutto oraz inne
zamowienia wylaczone na podstawie art. 4 ustawy z obowiazku stosowania ustawy udzielane
sa przez kierownikow komorek organizacyjnych.
2. Przed udzieleniem zamowienia publicznego kierownicy dokonujg analizy rynku w celu
wskazania oferty najkorzystniejszej, tj. zapewniajgcej odpowiednig jakos$¢ przedmiotu
zamdwienia za najnizsza cenge.
3. Przy udzielaniu zamodwienia nalezy stosowaé zasady obiegu i kontroli dokumentoéw
finansowo - ksiegowych obowigzujace w Urzedzie.
4. Wylaczenie stosowania przepisow Ustawy nie zwalnia kierownikdw z obowiazku
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 zlozenia oferty oraz sposob zaproszenia do jej zlozenia jest ustalany przez osoby
przeprowadzajace procedurg. Dopuszcza si¢ zlozenie ofert w formie pisemnej, faxu,
oraz oferty ztozonej przy pomocy bezpiecznego kwalifikowanego podpisu elektronicznego.
7. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie dodatkowych negocjacji z wykonawcami, ktérzy zlozyli
oferty, w celu obnizenia ceny lub uzyskania dodatkowych $wiadczen w ramach pierwotne;j
ceny.
8. Wybdr oferty najkorzystniejszej potwierdza sie¢ sporzadzajac protokot, zawierajacy
CO najmniej:

1) okreslenie przedmiotu zamdwienia,

2) wartos¢ zamoOwienia,

3) wykaz wykonawcow:

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

4) informacje o przeprowadzeniu dodatkowych negocjaciji.
9. Zatacznikami do protokotu sg zapytania ofertowe, oferty — w tym oferty ostateczne, tj. po
przeprowadzeniu dodatkowych negocjacji.
10. Potwierdzenie udzielenia zamowienia nast¢puje w formie pisemnej, w szczegdlnosci

w postaci umowy, zlecenia badz faktury.
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I1I. POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIEN O WARTOSCI ROWNEJ LUB
PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONA W ZLOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY
30.000 EURO

§4
Wszystkie postgpowania o udzielenie zamdéwien publicznych o wartosci réwnej lub
przekraczajacej wyrazona w zlotych réwnowartos¢ 30.000 EURO prowadzone sa wedlug
przepisow Ustawy, aktow wykonawczych do niej oraz zgodnie z Uchwata nr 914/ZP/111/10
Zarzadu Powiatu Cieszynskiego z dnia 24 listopada 2010r. w sprawie zasad dokonywania na
rzecz jednostek organizacyjnych Powiatu Cieszynskiego zamowien publicznych na dostawy,
ustugi 1 roboty budowlane wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych.

§5
1. Kierownik dziatu merytorycznie odpowiadajacego za przedmiot zamowienia wyznacza
osoby odpowiedzialne za przygotowanie dokumentacji okreslonej w ww uchwale.
2. Wiasciwy kierownik dzialu przestawia Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w
Cieszynie dokumenty do podpisu.
3. Whasciwy kierownik dziatu i wyznaczone przez niego osoby prowadza korespondencje z
Biurem zamowien publicznych Starostwa Powiatowego w Cieszynie.

§6
Koordynacje dziatan zwigzanych z realizacja ww Uchwaty powierza si¢ Kierownikowi

Dziatu Organizacyjnego.

IV. PLANY ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§7.
1. Komorka organizacyjna jest obowigzana przekaza¢ do Dyrektora Urzedu roczne
zestawienie planowanych zamodwien publicznych:
a) wstepny plan zamowien publicznych na rok nastepny w terminie do 31 grudnia
roku biezacego oparty na wydatkach z roku biezacego i zaplanowanych procedurach
zamdwien publicznych na rok nastepny,
b) plan zamdwien publicznych w terminie do 31 marca uwzgledniajacy aktualizacje
planowanych wydatkéw i1 planowanych zamowien publicznych na rok biezacy,
¢) zmiange planu zamowien publicznych przy planowanych dodatkowych
zamoOwieniach publicznych.
2. Zestawienie planowanych zamdwien publicznych musi zawierac:

a) opis przedmiotu zamdwienia,
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b) wartos¢ szacunkowa zamowienia (bez podatku VAT),
¢) proponowany tryb postepowania o udzielenie zamodwienia,

d) rodzaj zamo6wienia : dostawy (D), ustugi (U) i roboty budowlane (R).
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