ZARZADZENIE NR 3/2021

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
z dnia 29.01.2021r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Cieszynie

Na podstawie § 13 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
przyjetego Uchwata Zarzadu Powiatu Cieszynskiego nr 925/ZP/IV/14 z dnia 24 lipca 2014 r.

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

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

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 16/2019 z dnia 12.12.2019r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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II.

Zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora
PUP w Cieszynie nr 3/2021
z dnia 29.01.2021r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

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

zamOwienia publicznego przez Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie zwany dalej ,.Urzedem"
i stanowi uszczegolowienie zasad udzielania zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
o wartosci szacunkowej nizszej niz 130 000 zt netto i zasad udzielania zaméwien zgodnie z ustawa
zdnia 19 wrzesnia 2019 roku prawo zamowien publicznych, zwanej dalej ,,ustawa” oraz ustawg

z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

. Zamowieniem publicznym, zwanym dalej ,,zamowieniem", jest kazda umowa odplatna zawierana

migdzy Urzgdem a Wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.
Srodki publiczne winny by¢ wydatkowane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw i optymalnego doboru metod i $rodkow
stuzacych osiggnigciu zalozonych celow.

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia powinno by¢ przygotowane i przeprowadzone w sposob
zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow,

przejrzysty, proporcjonalny, bezstronny i obiektywny.
USTALENIE SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA.

§2

. Przed wszczgeiem procedury udzielenia zamowienia kierownik komérki organizacyjnej, na potrzeby

ktérej ma by¢ zrealizowane zamowienie, szacuje warto$¢ zamowienia, w szczeg6lnosci w celu
ustalenia:

1) jaka procedurg z niniejszego regulaminu nalezy stosowac.

2) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy,

3) czy wydatek ma pokrycie w posiadanych srodkach finansowych na realizacj¢ zamowienia.
Podstawg ustalenia warto$ci zamOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
za dostawe, ustuge czy robotg budowlang stanowigcg przedmiot zamdwienia.

Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nast¢pujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;



2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamowienia;

3) analizy cen ofertowych ziozonych w postepowaniach prowadzonych przez Powiatowy Urzad
Pracy w Cieszynie lub zamoéwiefi udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamowienia,

4) szacunkows wartoscig danego zamodwienia moze byé kwota wynikajagca z budzetu,
a przeznaczona na dany rodzaj zamdwienia w danym roku.

4. Szacunkowg warto$é zaméwienia ustala sie w zlotych i przelicza na euro wedlug sredniego kursu
zlotego w stosunku do euro oglaszanego przez Prezes Urzedu Zamowien Publicznych w drodze
obwieszczenia w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski", oraz na stronie
internetowej Urzedu Zamodwien Publicznych na podstawie art. 3 ust. 3 ustawy.

5. Dla zaméwien o wartosci przekraczajacej 15 000 zi brutto ustalenie szacunkowej wartoSci
zamOwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentow.
Dokumentami  potwierdzajagcymi  ustalenie  szacunkowej  wartofci  zamowienia  sg
w szczegolnosei:

1) zapytania cenowe skiecrowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towarow (opatrzone data dokonania
wydruku),

4) kopie ofert lub uméw w innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoéwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

6. Niedopuszezalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamdwienia w celu ominigcia obowigzku

stosowania ustawy.

IIL. POSTEPOWANIA O  UDZIELENIE ZAMOWIEN O  WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ 130 000 ZLOTYCH NETTO.
§3

1. Zamowienia o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 15 000 z! brutto dokonuje sig z zachowaniem zasad
okreslonych w § T ust. 3 i 4.
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 Giownego Ksiggowego w zakresie zabezpieczenia srodkéw finansowych na
realizacje zakupu,

3) przediozenia wraz z fakturg Dyrektorowi Urzgdu, celem zatwierdzenia.

§4
1. Zamoéwienia o wartosci nie przekraczajgcej 130 000 ziotych netto ale wigksze od wartodcei 15 000 zi

brutto oraz inne zamdwienia wylaczone na podstawie oddziatu 2 rozdziatu 1 dziatu I ustawy



z obowiazku stosowania ustawy, przygotowywane sa przez pracownikow i po akceptacji kierownika
komorki organizacyjnej zatwierdzane i udzielane przez Dyrektora Urzedu.

2. Przed udzieleniem zamdwienia pracownicy dokonuja analizy rynku w celu wskazania oferty
najkorzystniejszej, tj. zapewniajacej odpowiednig jako$é przedmiotu zamdwienia za najnizszg cene.

3. Przy udzielaniu zamowienia nalezy stosowac zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -
ksiggowych obowigzujgce w Urzedzie.

4. Wylaczenie stosowania przepisow ustawy nie zwalnia pracownikéw z obowiazku przestrzegania
zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

5. Wskazanie oferty najkorzystniejszej powinno nastgpi¢ na podstawie co najmniej 2 ofert, chyba ze
zlozono mnigjszg liczbg ofert, ale wystapiono z zapytaniem ofertowym do przynajmniej 3
potencjainych wykonawcow.

6. Zamawiajgcy moze umiesci¢ dokumenty zapytania ofertowego na wilasnej stronie Biuletynu
Informacji Publicznej.

7. Forma zlozenia oferty oraz sposéb zaproszenia do jej zlozenia jest ustalany przez osoby
przeprowadzajace procedurg. Dopuszeza sig ztozenie ofert w formie pisemnej, faxu, e-mail oraz przez
Elektroniczng Skrzynke Podawcza.

8. Dopuszcza sig przeprowadzenie dodatkowych negocjacji z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty,
w celu obnizenia ceny lub uzyskania dodatkowych $wiadczen w ramach pierwotnej ceny.

9. Wybor oferty najkorzystniejsze] potwierdza si¢ sporzadzajgc protokdl, zawierajacy
co najmniej:

1) okreslenie przedmiotu zamdwienia,

2) warto$é zamowienia,

3) wykaz wykonawcdow:
a) do ktérych wystapiono z zapytaniem ofertowym,
b) ktérzy zlozyli oferte.

4) informacj¢ o przeprowadzeniu dodatkowych negogjacji.

10. W przypadku kiedy zlozone oferty przez Wykonawcow okaza sie byé powyzej progu zastosowanej
procedury, wowczas komorka organizacyjna prowadzaca postgpowanie zobowigzana jest do
przeprowadzenia nowego postgpowania wedfug odpowiedniej procedury. Poprzednie postepowanie
uniewaznia sig,

11.Zalgcznikami do protokolu sg zapytania ofertowe i oferty - w tym oferty ostateczne, tj. po
przeprowadzeniu dodatkowych negocjacji.

12.Potwierdzenie udzielenia zamdwienia nastgpuje w formie pisemnej, w szczegélnodci
w postaci umowy, zlecenia badz faktury.

§5

Zamodwienia wspoifinansowane ze $rodkdow Unii Europejskiej udzielane sg zgodnie z zapisami

Wytyeznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionainego, Europejskiege Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020

wydanych przez Minister Finansoéw, Funduszy i Polityki Regionainej w dniu 21 grudnia 2020 roku:

iy



1) dla zamdéwienia o wartosci od 20 000 zt do 50 000 z! netto jest stosowana procedura rozeznania
rynku,
2) dla zamdwienia o wartosci powyzej 50 000 zt i ponizej 130 000 ziotych netto jest stosowana zasada

konkurencyjnosei.

IV. POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIEN O WARTOSCI ROWNEJ LUB
PRZEKRACZAJACEJ KWOTY 130 000 ZLOTYCH NETTO.
§6
Wszystkie postepowania o udzielenie zamowien o wartosci réwnej lub przekraczajacej 130 000 zlotych
netto prowadzone sg wedlug przepisdw ustawy, aktéw wykonawczych do niej oraz zgodnie z aktualnie
obowiazujgca uchwaly Zarzadu Powiatu Cieszynskiego w sprawie zasad dokonywania na rzecz
Jjednostek organizacyjnych Powiatu Cieszyfskiego zamdowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,
§7
1. Kierownik komorki organizacyjnej merytorycznie odpowiadajacej za przedmiot zaméwienia
w'yznacza osoby odpowiedzialne za przygotowanie dokumentacji okre$lonej w uchwale, o ktdrej
mowawg 6.
2. Wilasciwy kierownik przestawia Dyrektorowi Urzedu dokumenty do akceptacji i podpisu.
3. Wiasciwy kierownik i wyznaczone przez niego osoby prowadza korespondencje z Biurem Zaméwien
Publicznych Starostwa Powiatowego w Cieszynie.
§8
Koordynacje dziatan zwigzanych z realizacjg uchwaty, o ktérej mowa w § 6 powierza si¢ Kierownikowi

Dzialu Organizacyjnego.

Y. PROCEDURA PRZYJMOWANIA OFERT SKEADANYCH W FORMIE PISEMNEJ
DOTYCZACYCH POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN O WARTOSCI
PRZEKRACZAJACEJ KWOTY 15 000 ZL BRUTTO.

§9
1. Pracownicy sekretariatu uprawnieni sg do przyjmowania oferty dotyczacej postgpowan
o udzielenie zamowien o wartodei przekraczajgcej kwoty 15 000 zt brutto.
2. Pracownicy sekretariatu, na zadanie skiadajacego oferte potwierdzajg jej otrzymanie.
3. W trakcie odbioru oferty dotyczacej postgpowania o udzielenie zaméwien dostarczone
w kopercie lub paczce, pracownicy sekretariatu sprawdzajg prawidlowos¢ wskazanego adresu na
przesyfce oraz stan opakowania.
4. Otrzymane oferty Pracownicy sekretariatu rejestruja na podstawie danych zawartych na kopercie.
5. Pracownicy sekretariatu umieszczajg pieczeé wplywu iwypelniajg 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 uplywu terminu skiadania ofert.



7. Po uplywie terminu skfadania ofert osoba prowadzaca procedur¢ zamoéwienia publicznego odbiera

ofert¢ potwierdzajgc odbior w ksiazce kancelaryjnej.

VI. PLANY POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH.
§10
1. Kierownik Dziatu Organizacyjnego jest obowigzany przekazaé do Dyrektora Urzedu roczny Plan
postgpowan o udzielenie zamowien zgodnie z art. 23 ustawy.
2. Plan postgpowan o udzielenie zaméwien zawiera w szczegolnosci informacje dotyczace:
1) przedmiotu zamowienia;
2) rodzaju zamdéwienia wedtug podziatu na zamowienia na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;
3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zamowienia,
4) orientacyjnej wartosci zamdowienia;
5) przewidywanego terminu wszczgeia postgpowania o udzielenie zamoéwienia.
3. Plan, o ktérym mowa w ust.] umieszcza si¢ w Biuletynie Zamowien Publicznych i na stronie

internetowej Urzedu.

VIL. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§11

Zamowienie z pominigciem procedur okreslonych w § 4 moze by¢ udzielone za zgoda Dyrektora
Urzedu, na umotywowany wniosek kierownika komoérki 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, ustugg czy robotg budowlang moze zrealizowac tylko jeden wykonawca,
2) wystapienia awarii zagrazajacej bezpieczenstwu, zdrowiu lub zyciu, ktora wymaga natychmiastowego
usunigcia,
3) zakupu aktualizacji posiadanego oprogramowania komputerowego, w tym niezbednych prac
zwigzanych z dostosowaniem baz danych,
4) $wiadczenia asysty technicznej posiadanego oprogramowania,

5) powotywania biegltych w postgpowaniach administracyjnych.
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