Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 4/2014
Dyrektora
Powiatowego Urzgdu
Pracy w Garwolinie
z dnia 12 maja 2014 roku

Regulamin

udzielania przez Powiatowy Urzad Pracy w Garwolinie zaméwien
publicznych, o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych

réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6Zn. zm.)

PODSTAWA PRAWNA:

1. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r.
poz.907 z p6zn. zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885
Z pézn. zm.).

3. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz.168).

4. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 121).

5. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie §redniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1692).

6. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 12 grudnia 2013 roku (Dz. U. z 2013 r.

poz.1530), w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamOwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania.

Zatwierdzam: ..........cooiiiiiei



10.

11.

POSTANOWIENIA OGOLNE

81
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

»Ustawie PZP”— nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamOwien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r, poz. 907 z p6zn. zm.)

~Zamawiajacym”— nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Garwolinie.
»Wykonawcy”— nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg¢ prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ 0 udzielenie zamowienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia.

»Dyrektorze”— nalezy przez to rozumie¢, kierownika Zamawiajacego — Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Garwolinie.

»Gléwnym Ksiegowym”— nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego Powiatowego
Urzedu Pracy w Garwolinie.

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Komdrki Organizacyjnej, na wniosek
ktérego ma by¢ wszczeta procedura o udzielenie zamowienia publicznego;

Kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Garwolinie lub osobg upowazniona;

»Komorce organizacyjnej”’— nalezy przez to rozumie¢ Referat zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Garwolinie.

»Zespole do przeprowadzenia postepowania”— nalezy rozumie¢ zespét powotany do
przeprowadzenia postepowania o udzieleniu zamdéwienia publicznego

,»Postepowaniu”— nalezy przez to rozumie¢ ogdt czynno$ci podejmowanych w celu udzielenia
zamowienia.

»Wartosci zamowienia”— nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta
staranno$cig.

§2
Niniejszy Regulamin okreS$la zasady udzielania zaméwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane dla Powiatowego Urzedu w Garwolinie.
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Zamowien, o warto$ci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty o ktorej
mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz.
U. z 2013 r. poz. 907 z pdzn. zm.) dokonuje si¢ na podstawie zasad okre$lonych w niniejszym
Regulaminie.

Postgpowania o udzielenie zamoéwienia majg zapewni¢ zamawiajgcemu dokonanie wyboru
najkorzystniejszej oferty, przestrzegajac zapisow art. 44 ustawy o finansach publicznych z dnia
27 sierpnia 2009 roku.

84
Zamowienie moze by¢ zrealizowane tylko w momencie posiadania Srodkéw pieni¢znych na
dzien zakupu/ podpisania umowy.
Zamowienie musi byC zrealizowane w sposob celowy, oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.



§5

Kierownicy Komorek Organizacyjnych:

a) okreslaja celowos¢ i zasadnos$¢ zakupow,

b) odpowiadajg za wlasciwy opis przedmiotu zamoéwienia oraz za zgodno$¢ wykonania zamowienia
na dostawy lub ustugi z jego opisem.
Za zgodno$¢ wykonania zamowienia na roboty budowlane z jego opisem odpowiada Pracownik
wyznaczony przez Dyrektora PUP.
W przypadku zamowien, ktoérych przedmiotem sg roboty budowalne — bez wzgledu na ich
warto$¢ sporzadzenie umowy w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny.
Za przygotowanie i1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego
odpowiada Pracownik ds. zaméwien publicznych oraz inne osoby w zakresie, w jakim
powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz czynno$ci zwigzane z przygotowaniem
postepowania.
Glowny Ksiegowy kazdorazowo potwierdza zabezpieczenie srodkow finansowych na realizacje
okre§lonych zakupow oraz odpowiada za warunki i terminy platnosci od dnia otrzymania
dokumentu stanowigcego podstawe dokonania zaplaty.
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Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do:

a) zamowien o charakterze nieprzewidywalnym typu: awarie, naprawy, skutki zdarzen  losowych
b) zamowien, ktorych przedmiotem sg m. in.:

e szkolenia indywidualne pracownikéw oraz osob bezrobotnych,

e publikacje prasowe,

e ushugi prawnicze,

e ustugi notarialne.

¢) zamowien, ktorych uzasadnione jest ze wzgledu na specyficzny charakter i rodzaj dostaw,
ustug lub robot budowlanych zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu Wykonawcy.
Przestanki wyboru Wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokotu.

d) zamowien, ktore mogg by¢ $Swiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze lub z przyczyn zwigzanych z ochrong praw
wylacznych lub w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnos$ci tworczej lub
artystycznej.

Zamowien udziela si¢ Wykonawcy po przeprowadzeniu negocjacji.

e) zamOwien, ktorych warto§¢ szacunkowa nie przekracza rownowartosci kwoty 4 500 zt.

2. W przypadku, gdy udzielane przez Urzad zamoéwienie o warto$ci nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdzn. zm.),
finansowane jest na podstawie zawartych przez PUP o dofinansowanie lub uméw
partnerskich, zakladajacych szczegotowe wytyczne dotyczace udzielania zamowien,
obowigzujace sa zasady wynikajace z umow o0 dofinansowanie.

3. W postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej
roOwnowartosci wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz.
907 z poézn. zm.) realizowanych w ramach projektdw finansowanych lub
wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej i innych migdzynarodowych funduszy
niepodlegajacych zwrotowi, stosuje si¢ przepisy niniejszego Regulaminu, o ile warunki
przyznania pomocy okreSlonej wumowie lub decyzji finansowej oraz wytycznych
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wydanych przez Instytucje Zarzadzajacg/ Finansujgcg nie stanowig inaczej. W przypadku,
gdy warunki przyznania pomocy, o ktorych mowa powyzej okreslaja sposob udzielania
i dokonywania zaméwien o warto$ci nieprzekraczajgcej w sposdb odmienny niz przepisy
niniejszego Regulaminu , wowczas wytyczne i warunki nalezy traktowac jako nadrzedne w
stosunku do Regulaminu i stosowa¢ odpowiednio.

4. Udzielenie powyzszych zaméwien nastepuje z nalezyta staranno$cig, a na dokumencie
finansowym zamieszcza si¢ odpowiedni zapis odnoszacy si¢ do przepisOw prawa zamowien
publicznych art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.

USTALANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
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1. Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego Z nalezyta
starannoscia.

2. Przy ustalaniu warto$ci zamowienia stosuje si¢ zasady okre$lone przepisami art. 32-34 ustawy
PZP.

3. Warto$¢ szacunkowa zamowienia ustala si¢ z zachowaniem zakazu dzielenia zamowien oraz
zanizania wartosci zamowien w celu uniknigcia stosowania ustawy PZP, nie wcze$niej niz 3
miesigce przed wszczeciem postgpowania, jezeli przedmiotem zamowienia sa dostawy lub
ushugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy W przypadku robot budowlanych uwzgledniajac kurs
euro, ustalony zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy PZP.

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIENIA

§8
Zasady udzielania zaméwien regulowane sg W zalezno$ci od warto$ci zamowienia:
a) ZamoOwienia o wartosci powyzej 6 000 zt do 15 000 zt.
b) Zamodwienia o wartosci powyzej 15 000 ztotych do 50 000 ztotych.
€) Zamowienia o wartosci powyzej 50 000 ztotych do 30 000 euro.

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI ZAMOWIENIA
POWYZEJ 6000 Z£. DO 15 000 ZLOTYCH
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1. W razie zaistnienia potrzeby zakupu dostaw, ustug lub robét budowlanych Kierownik Komérki
Organizacyjnej wilasciwej ze wzgledu na przedmiot zamowienia kieruje wniosek do Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

2. Na tej podstawie Referat Organizacyjno- Administracyjny sporzadza wniosek w sprawie
przeprowadzenia procedury o warto$ci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowarto$ci
kwoty o ktorej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdézn. zm.), ktory stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

3. Po potwierdzeniu przez Gltéwnego Ksiggowego dostepnosci srodkow oraz po akceptacji przez
Dyrektora PUP przeprowadza sie rozeznanie rynku, poczta elektronicznag, faksem lub pisemnie,
oraz na podstawie wszelkich mozliwych Zrodet informacji np. aktualnych katalogéw cenowych
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czy przeglad portali internetowych www. Rozeznania dokonuje si¢ u co najmniej 3
potencjalnych Wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia, zapewniajac konkurencje oraz wybodr najkorzystniejszej oferty.

4. Z rozeznania rynku przeprowadzonego w dowolnie wybranej formie sporzadzany jest
protokot. Wzdr protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu, a na dokumencie
finansowym zamieszcza sie odpowiedni zapis odnoszacy si¢ do przepiséw prawa zamoéwien
publicznych art.4 pkt 8 ustawy Pzp.

5. W przypadku, gdy przedmiot zamoéwienia dot. realizacji zadan dot. ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, wilasciwy pod wzgledem
merytorycznym Referat sktada wniosek do Dyrektora PUP stanowiacy zat. Nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

6. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z Wykonawcami. Z przeprowadzonych negocjacji
sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI ZAMOWIENIA
POWYZEJ 15 000 ZEOTYCH DO 50 000 ZEOTYCH

§10

1. W razie zaistnienia potrzeby zakupu dostaw, ustug lub robot budowlanych Kierownik Komorki
Organizacyjnej wlasciwej ze wzgledu na przedmiot zamowienia kieruje wniosek do Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

2. Na tej podstawie Referat Organizacyjno- Administracyjny sporzadza wniosek w sprawie
dokonania zamoéwienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.), ktory stanowi zatacznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

3. Po potwierdzeniu dostepno$ci srodkoéw przez Glownego Ksiegowego oraz po zaakceptowaniu
wniosku przez Dyrektora PUP przeprowadza si¢ procedure przy uzyciu poczty elektronicznej,
faksu lub pisemnie, zapraszajac do sktadania ofert co najmniej 3 potencjalnych Wykonawcow
swiadczacych dostawy, uslugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia,
zapewniajac konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty.

4. Dyrektor moze podja¢ decyzje o powotaniu zespotu do przeprowadzenia postepowania o
udzieleniu zamdwienia publicznego. W przypadku powotania zespotu stosuje si¢ zatacznik nr 6.

5. Z przeprowadzonej procedury Pracownik ds. Zaméwien Publicznych sporzadza si¢ notatke wg
wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

6. Zamawiajacy udziela zamOwienia Wykonawcy, ktory przedstawi najkorzystniejszg oferte poczta
elektroniczng, faksem lub pisemnie.

7. ZamOwienia, zlecenia na dostawy, ustugi udziela si¢ w formie pisemnej okreslajac warunki
realizacji, w tym zakres przedmiotowy, termin realizacji, termin ptatnosci lub w formie umowy
sporzadzonej na pismie. W przypadku robdt budowlanych umowa winna by¢ sporzadzona na
pismie.

8. W przypadku, gdy przedmiot zamoéwienia dot. realizacji zadan dot. ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucji rynku pracy wiasciwy pod wzgledem
merytorycznym Wydziat sktada wniosek do Dyrektora PUP stanowiacy zat. Nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

9. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z Wykonawcami. Z przeprowadzonych negocjacji
sporzadza si¢ notatke stuzbowa.
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PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI ZAMOWIENIA
POWYZEJ 50 000 ZLOTYCH DO 30 000 EURO

811
W razie zaistnienia potrzeby zakupu dostaw, ustug lub robot budowlanych Kierownik Komorki
Organizacyjnej wlasciwej ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia kieruje wniosek do Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
Na tej podstawie Referat Organizacyjno- Administracyjny sporzadza wniosek W sprawie
dokonania zamodwienia publicznego o wartoSci nie przekraczajgcej wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty o ktorej mowa w art. 4 pkt. 8 ustaw z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm.), ktéry stanowi zatgcznik nr 4
do niniejszego Regulaminu.
Dyrektor, po akceptacji wniosku, powotuje 3-osobowy zesp6t do przeprowadzenia
postepowania 0 udzielenie zamdwienia publicznego. Wzér dokumentu powotania Zespohu
stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.
Czionkowie Zespotu przed przystgpieniem do oceny ofert sktadaja o$wiadczenia w sprawie
bezstronno$ci. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.
Udzielenie zamowienia nastgpuje poprzez przestanie zapytania ofertowego do wybranych
Wykonawcow w takiej liczbie, ktora zapewni konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty,
jednakze nie mniej niz trzech. W zapytaniu ofertowym zawiera sie m. in. informacje o
wymaganych dokumentach niezb¢dnych do otrzymania zamOwienia, formularz ofertowy, na
ktérym Wykonawcy sktadaja swoje propozycje cenowe oraz istotne postanowienia umowy lub
wzOr umowy. Wzor zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu.
W przypadku, gdy warto$¢ zamdwienia przekracza kwote 50 000 zt netto zapytanie ofertowe
Zamieszcza si¢ roOwniez na stronie internetowej urzedu www.pup.garwolin.pl
Sekretarz Zespotu sporzadza wykaz Wykonawcow, ktorym zostato przestane zapytanie ofertowe,
wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 9 do Regulaminu.
Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy moze kierowa¢ si¢ kryterium ceny albo
bilansem ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia, ktore w danym
przypadku majg istotne znaczenie dla Zamawiajgcego, np. parametry techniczne, jakosciowe, i
funkcjonalne, koszty eksploatacji, gwarancja, czas realizacji zamowienia, itp.
Zamawiajacy dopuszcza takze mozliwo$¢ rozpatrywania ofert ztozonych przez Wykonawcdw
niezaproszonych do udzialu w postgpowaniu, jezeli wptynely w terminie wyznaczonym do
sktadania ofert.
Z przeprowadzenia zapytania ofertowego Sekretarz Zespotu sporzadza zestawienie poréwnania
i oceny ofert, a takze informuje Wykonawcoéw o wyborze oferty najkorzystniejszej. Wzor
zestawienia stanowi zatacznik nr 10 do Regulaminu.
W przypadku, gdy wartos¢ oferty Wykonawcy wybranej przez Zamawiajacego przekracza
kwote srodkow przeznaczonych na realizacje zamowienia, Wnioskujacy informuje o tym fakcie
Gloéwnego Ksiegowego, ktory w zaleznosci od mozliwosci finansowych budzetu Urzgdu moze
zwigkszy¢ wysoko$¢ §rodkow przeznaczonych na ten cel. Czynnos$¢ ta musi znalez¢ pisemne
odzwierciedlenie w notatce stuzbowej sporzadzanej przez Kierownika Komorki Organizacyjnej
sktadajacego wniosek.



11.

12.

13.

14.

Po dokonaniu oceny ofert, zaméwienia udziela sie Wykonawcy, ktory spelnil wymagania
zapytania ofertowego oraz zaoferowat najkorzystniejsza ofert¢ wedhug kryteriow przedstawionych
w zapytaniu ofertowym.

Zamawiajacy podpisuje umowe z Wykonawca, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte niepodlegajaca
odrzuceniu.

W przypadku procedur zamieszczanych na stronie internetowej, Zamawiajacy umieszcza rowniez
informacje o udzielenia zamdwienia.

Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z Wykonawcami. Z przeprowadzonych negocjacji
sporzadza si¢ notatke stuzbows.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

812

Zakonczenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia nast¢puje z dniem:

1.
2.

ztozenia zamowienia lub zawarcia umowy z wykonawca, ktoremu udzielono zamowienia.
Podjecia przez Dyrektora na wniosek Zespotu decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania o
udzielenie zamdowienia, jezeli:

a) nie ztozono zadnej waznej oferty

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote jakg Zamawiajacy przeznaczyl na
sfinansowanie zamdwienia,

€) podjecia przez Dyrektora decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania 0 udzielenie
zamOwienia bez podania przyczyn.

EWIDENCJA | PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI

§13

1. Na podstawie wnioskow sporzadzanych na druku stanowigcym odpowiednio zatacznik nr 1 1 3,

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi ewidencje zaméwien publicznych.

2. Cata dokumentacja z postepowan 0 udzielenie zamowienia przechowywana jest przez Wydziat

1.

Organizacyjno- Administracyjny.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§14

Pracownik ds. zamowien publicznych sporzadza, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréow z dnia 12 grudnia 2013 roku (Dz. U. z 2013 r. poz.1530), w sprawie zakresu
informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego wzoru oraz
sposobu przekazywania, sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych przez Powiatowy Urzad
Pracy zamowien, a nastgpnie przekazuje je Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w
terminie do dnia | marca nastgpnego roku.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o kwotach podanych w euro nalezy przez to
rozumie¢ kurs euro wedhug aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
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sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartoSci

zamoOwien publicznych.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu

Cywilnego, w szczegolnosci Ksiggi I, Tytutu IV, Dziatu I1.
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