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Wik #

Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora
PUP w Cieszynie nr 16/2019
z dnia 12.12.2019r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

. Regulamin okresla przebieg planowania, przygotowania i prowadzenia postgpowania o udzielenie

zam6wienia publicznego przez Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie zwany dalej ,Urzgedem".
Regulamin nie narusza przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zamoéwien publicznych,

zwanej dalej ,,ustawa” oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

. Zamdwieniem publicznym, zwanym dalej ,,zaméwieniem", jest kazda umowa odplatna zawierana

migdzy Urzedem a Wykonawcy, ktérej przedmiotem sg ushugi, dostawy lub roboty budowlane.

. Srodki publiczne winny byé wydatkowane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad

uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw i optymalnego doboru metod i $rodkéw

stuzacych osiagnieciu zatozonych celow.

. Postepowanie o udzielenic zamdwienia powinno by¢ przygotowane i przeprowadzone w sposéb

zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcdw, w sposob

bezstronny i obiektywny.

USTALENIE SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA.

§2

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia kierownik komorki organizacyjnej, na

potrzeby ktérej ma by¢ zrealizowane zamowienie, szacuje wartos¢ zamoéwienia, w szczegolnosci w

celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy,

2) czy wydatek ma pokrycie w posiadanych srodkach finansowych na realizacjg zamdwienia.

Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towardow i ustug, z zastrzezeniem §3 i §4.

Szacunkowg warto§é zamowienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej

jednej z nastepujgeych metod:

1} analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw

i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;



3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez Urzad lub
zamdwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towar6w i ustug konsumpeyjnych
publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego.

4, Szacunkowa wartosé zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.

5. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedlug sredniego kursu
zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

6. Dla zaméwien o wartoici przekraczajgcej 10.000 zi brutto ustalenie szacunkowej wartosci
zamOwienia nalezy udokumentowaé¢ w postaci notatki stuzbowej i1 zalagczonych do niej
dokumentéw. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia sg w
szczegdlnodei:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny uslug i towardw (opatrzone data dokonania

wydruku),

4) kopie ofert lub uméw w innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot

zaméOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigeia obowigzku

stosowania ustawy.

111, POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIEN O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ] WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY
30.000 EURO

§3
1. Zamowienia o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 10 000 zi brutto dokonuje si¢ z
zachowaniem zasad okreslonych w § 1 ust. 31 4.
2. Pracownik dokonujgey zakupu, o ktérym mowa w ust. 1, do faktury zatacza opis. Opis wymaga:
1) akeceptacji merytorycznej kierownika komorki organizacyjnej, na potrzeby ktdrej dokonano
zakupu,
2) parafowania przez Glownego Ksiegowego w zakresie zabezpieczenia srodkdéw finansowych na
realizacjg zakupu,

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

§4
1. Zaméwienia o warto$ei szacunkowej nie przekraczajagcej wyrazonej w  zlotych

rownowartosci 30 000 curo netto ale wigksze od wartosci 10 000 z brutto oraz inne
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zamowienia wylgczone na podstawie art. 4 ustawy z obowigzku stosowania ustawy, przygotowywane
sg przez pracownikoéw i po akceptacji kierownika komérki organizacyjnej zatwierdzane i udzielane
przez Dyrektora Urzgdu.

2. Przed udzieleniem zamdwienia pracownicy dokonujg analizy rynku w celu wskazania oferty

najkorzystniejszej, tj. zapewniajacej odpowiednig jakosé przedmiotu zamdwienia za najnizsza ceng.

L

. Przy udzielaniu zaméwienia nalezy stosowaé zasady obiegu i kontroli dokumentow finansowo -

ksiegowych obowiazujace w Urzgdzie.

N

. Wylaczenie stosowania przepiséw ustawy nie zwalnia pracownikéw 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 wystgpiono z zapytaniem ofertowym do przynajmniej 3
potencjalnych wykonawcow.

6. Forma zlozenia oferty oraz sposob zaproszenia do jej zloZenia jest ustalany przez osocby
przeprowadzajgce procedurg. Dopuszcza sig ztozenie ofert w formie pisemnej, faxu, e-mail oraz przez
Elektroniczna Skrzynke Podawcza.

7. Dopuszcza sie przeprowadzenie dodatkowych negocjacji z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty,

w celu obnizenia ceny lub uzyskania dodatkowych $wiadezen w ramach pierwotnej ceny.

=]

. Wybdr oferty najkorzystniejszej potwierdza si¢ sporzadzajac protokdt, zawierajacy
co najmniej:
1) okreslenie przedmiotu zamowienia,
2) warto$¢ zamoOwienia,
3) wykaz wykonawcow:
a) do ktorych wystgpiono z zapytaniem oferfowym,
b) ktérzy zlozyli oferte.
4) informacjg o przeprowadzeniu dodatkowych negocjacji.
9. Zalagcznikami do protokotu sg zapytania ofertowe i oferty - w tym oferty ostateczne, tj. po
przeprowadzeniu dodatkowych negocjacji.
10.Potwierdzenie udzielenia zamdwienia nastepuje w formie pisemnej, w szezegdlnosei

w postaci umowy, zlecenia badz faktury.

§5
Zaméwienia wspotfinansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej udzielane sg zgodnie z zapisami
Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiegoe Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spijnosci na lata 2014-2020
wydanymi przez Ministra Rozwoju w dniu 19 lipca 2017 roku:
1) dla zaméwienia o wartoci od 20 000 zt do 50 000 zI netto jest stosowana procedura rozeznania
rynku,
2) dla zamoéwienia o wartosci powyzej 50 000 zt i ponizej 30 000 EURO netto jest stosowana zasada

konkurencyjnosei.



IV. POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIEN O WARTOSCI ROWNEJ LUB
PRZEKRACZAJACE] WYRAZONA W ZLOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY 30.000
EURO.
§6
Wszystkie postepowania o udzielenie zamdéwien o wartosci rownej lub przekraczajacej wyrazong w
ziotych réwnowartos¢ 30.000 EURO prowadzone sg wedlug przepisdéw ustawy, aktéw wykonawczych
do niej oraz zgodnie z Uchwalg nr 693/ZP/V/17 Zarzadu Powiatu Cieszynskiego z dnia 16 sierpnia 2017
r. w sprawie zasad dokonywania na rzecz jednostek organizacyjnych Powiatu Cieszynskiego zamowiefi
publicznych na dostawy, uslugi i roboty budowlane wynikajacych z ustawy Prawo zamowien
publicznych.
§7
1. Kierownik komérki organizacyjnej merytorycznie odpowiadajgcej za przedmiot zamdwienia
wyznacza osoby odpowiedzialne za przygotowanie dokumentacji okreslonej w uchwale, o ktorej
mowaw§ 6.
2. Wiasciwy kierownik przestawia Dyrektorowi Urzedu dokumenty do akeeptacji i podpisu.
3. Wiasciwy kierownik i wyznaczone przez niego osoby prowadza korespondencje¢ z Biurem Zamowien
Publicznych Starostwa Powiatowego w Cieszynie.
§8
Koordynacje dziatait zwiagzanych z realizacja uchwaly, o ktérej mowa w § 6 powierza si¢ Kierownikowi

Dziatu Organizacyjnego.

V. PROCEDURA PRZYJMOWANIA OFERT SKLADANYCH W FORMIE PISEMNEJ
DOTYCZACYCH POSTEPOWARN O UDZIELENIE ZAMOWIEN O WARTOSCI
PRZEKRACZAJACEJ KWOTY 10 000 ZXx, BRUTTO.

§9
1. Pracownicy sekretariatu uprawnieni sg do przyjmowania oferty dotyczacej postgpowan
o udzielenie zaméwien o wartosci przekraczajacej kwoty 10 000 zt brutto.
2. Pracownicy sekretariatu, na zgdanie skiadajacego oferte potwierdzajg jej otrzymanie.
3. W trakcie odbioru oferty dotyczacej postgpowania o udzielenie zaméwier dostarczone
w kopercie lub paczce, pracownicy sekretariatu sprawdzajg prawidlowosé wskazanego adresu na
przesylce oraz stan opakowania.
4. Otrzymane oferty Pracownicy sekretariatu rejestrujg na podstawie danych zawartych na kopercie.
5. Pracownicy sekretariatu umieszczajg pieczeé wplywu iwypehniaja date wplywu oraz godzing
i minute przyjecia oferty na kopercie, a nastepnie rejestrujg ja w ksigzce kancelaryjnej oraz przekazuja
ofertg do dekretacji Dyrektora Urzedu.
6. Po dekretacji oferta jest przechowywana w sekretariacie do uptywu terminu skladania ofert.
7. Po uplywie terminu skfadania ofert osoba prowadzaca procedurg zamodwienia publicznego odbiera

oferte potwierdzajac odbior w ksiazce kancelaryjne;j.



VL. PLANY POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH.
§10
1. Kierownik Dzialu Organizacyjnego jest obowigzany przekaza¢ do Dyrektora Urzedu roczny Plan
postepowati o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z art. 13a ustawy.
2. Plan postepowan o udzielenie zamowien zawiera w szczegdlnosci informacje dotyczace:
1) przedmiotu zamoéwienia;
2) rodzaju zamdwienia wedtug podziatu na zamowienia na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;
3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamowienia;
4) orientacyjnej wartosci zamowienia;
5) przewidywanego terminu wszczgcia postgpowania w ujeciu kwartalnym lub miesigcznym.

3. Plan, o ktérym mowa w ust.1 zamieszcza si¢ na stronie internetowej Urzedu.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§11

Zamowienie z pominigciem procedur okreslonych w § 4 moze by¢ udzielone za zgoda Dyrektora
Urzedu, na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, z zachowaniem zasad

okreslonych w § 1 ust. 3 i 4 niniejszego regulaminu.

§12
Procedur zwigzanych z wyborem wykonawcy, okreslonych w § 4 nie stosuje si¢ w przypadku:
1) gdy dang dostawe, ustuge czy robote budowlang moze zrealizowac tylko jeden wykonawca,
2) wystgpienia awarii zagrazajacej bezpieczenstwu, zdrowiu lub zyciu, ktora wymaga natychmiastowego
usuniecia,
3) zakupu aktualizacji posiadanego oprogramowania komputerowego, w tym niezbgdnych prac
zwiazanych z dostosowaniem baz danych,
4) $wiadczenia asysty technicznej posiadanego oprogramowania,

5) powotywania biegtych w postgpowaniach administracyjnych.

EKTOR
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