ZARZADZENIE Nr 2/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Policach
2z dnia 8 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien, ktérych wartosé
nie przekracza kwoty 130 000 zlotych bez podatku od towaréw i ustug
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Policach

Na podstawie § 7 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Policach
stanowigcego zalgeznik do Uchwaly Nr  148/2019 Zarzadu Powiatu w Policach

z dnia 31 lipca 2019 1.

zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Z dniem 1 stycznia 2021 r. wprowadzam w Zycie »Regulamin udzielania zaméwien, ktérych
wartos¢ nie przekracza kwoty 130000 zlotych bez podatku od towaréw i ushig w
Powiatowym Urzgdzie Pracy w Policach”, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia,

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z trescig wprowadzanego
regulaminu oraz jego stosowania.

§3
Traci moc ,,Regulamin udzielania zamdwien, ktérych warto$é nie przekracza kwoty 30 000
euro w Powiatowym Urzedzie Pracy w Policach”, wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora

Nr 28/2015 z dnia 28 maja 2015 r.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 1.

Jan Stawkayriski



Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 2/2021
z dnia 8 stycznia 2021 r.
Dyrektora PUP w Policach

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000 ZY0OTYCH
BEZ PODATKU OD TOWAROW I USLUG
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W POLICACH

§1

Stownik

. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie bedzie mowa o:

1} ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo
zamdwien publicznych,

2) Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Policach,

3) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Policach,

4) zamowieniu - palezy przez to rozumie¢ umowe odplatng (zaméwienie odplatne)
zawierang migdzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktérej przedmiotem sa ustugi,
dostawy lub roboty budowlane,

5) najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumieé oferte, ktdra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu oraz kryteriow jakosciowych odnoszacych sie
do przedmiotu zam6wienia,

. Uzyte w niniejszym regulaminie nastepujace pojecia: cena, dostawa, ustuga, robota

budowlana, zamawiajacy, wykonawca — maja znaczenie wynikajace z art. 7 ustawy Prawo

zamoéwien publicznych.

2
Postanow?enia ogélne
. Zamowienia, ktorych wartosé nie przekracza w réwnowartosei kwoty 130 000 ziotych bez
podatku od towaréw i ustug, powinny byé dokonywane na podstawie procedur
okreslonych niniejszym regulaminem.,
. Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1, powinny byé dokonywane w sposéb celowy
i oszezgdny, z zachowaniem zasady nalezytej staranno$ci i uzyskiwania najlepszych
efektdw z danych naktadéw.
. Kazde postgpowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zaméwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zaméwien publicznych lub inny pracownik,
ktory potrzebuje dokonaé zaméwienia w ramach wykonywania powierzonych mu
obowigzkow stuzbowych.



Kazdy pracownik odpowiedzialny za realizacje zaméwien publicznych prowadzi rejestr
prowadzonych przez siebie zamowien zgodnie z zalacznikiem 4 do regulaminu.

3

Ustalenie wart§os'ci zamOwienia
Przystepujac do udzielenia zamowienia nalezy ustalié jego wartodé z nalezyta
starannoscig, przyjmujac jako podstawg catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug,
Ustalenja wartosci zaméwienia dokonuje pracownik odpowiedzialny merytorycznie za
realizacj¢ zamdwienia, Ustalenia wartoci zaméwienia moze dokonaé réwniez osoba
zatrudniona na podstawie odrebnego zlecenia (umowy), np. do wykonania kosztorysu
inwestorskiego.
Wartos¢ zaméwien ustala sie zgodnie z postanowieniami art. 28 — art, 36 ustawy.

§ 4

Procedura udzielenia zaméwien o warto§ci mniejszej niz 20 000 zlotych bez podatku od

towardw i ushug

1. Dla zamo6wieri o wartodci mniejszej niz 20 000 zlotych bez podatku od towaréw i ustug

dokonuje si¢ wyboru wykonawcy, w sposob celowy i oszczedny kierujac si¢ zasadg
nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw nie stosujac
przepiséw danego regulaminu.

Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia jest zamieszczenie informaciji
o zastosowaniu trybu okreslonego niniejszym paragrafem na odwrocie faktury lub
rachunku z podpisem osoby odpowiedzialne] za realizacje zaméwienia oraz sporzadzenie
notatki stuzbowej z przeprowadzonego rozeznania rynku.

§5

Procedura udzielenia zaméwieni o wartosci mniejszej niz 130 000 zlotych ale nie
mniejszej niz 20 000 zlotych (wartosci bez podatku od towaréw i uslug)

1. Procedura udzielenia zamdéwien rozpoczyna si¢ od zatwierdzenia przez Kierownika
Zamawiajgcego wniosku zgodnie z zalgeznikiem nr 1 do regulaminu,

2. Obowiazkiem Zamawiajgcego odpowiedzialnego za realizacje zaméwienia, o ktérym
mowa w § 2 ust. 1 regulaminu, jest dopilnowanie, by bylo ono zrealizowane zgodnie
z przepisem art. 44 ustawy o finansach publicznych.

3. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamowienia bezstronnie,
obiektywnie, starannie, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa rozeznaje,
kwalifikuje oraz przygotowuje i przeprowadza postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

4. Procedur¢ rozpoznania rynku w celu wylonienia wykonawcy zamdéwienia
przeprowadza si¢ telefonicznie, poczty elektroniczna, faksem, pisemnie lub poprzez

W



portale www, przeglad cen, zapraszajac do sktadania ofert co najmnigej 2 wykonawcow
swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia
lub drukujac oferty z portalu www; dopuszczalne sq wszystkie formy jednoczesnie.

5. Z przeprowadzonego rozpoznania rynku sporzadza si¢ notatke zgodnie z
zalacznikiem nr 3 do regulaminu.

6. Zamdwienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry przedstawil oferte najkorzystniejsza
z punktu widzenia zatozonych kryteriéw oceny.

7. Jezeli nie mozna dokonaé¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaly
zlozone oferty ktére uzyskaly taka samg liczbe punktow wzywa si¢ wykonawcow,
ktorzy zlozyli te oferty, do zlozenia w Wyznaczonym przez niego terminie ofert
dodatkowych,

8. Udzielenie zaméwienia zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.

9. Zaméwienie udziela sie:

a) na dostawy i ustugi w formie pisemnej za pomocg formularza zaméwienia
stanowiacego zalgeznik nr 2 do regulaminu lub umowy,
b) naroboty budowlane w formie pisemnej umowy.

10. Dokumentacja z postepowania o zaméwienie przechowywana jest w komorce
organizacyjnej realizujgcej zaméwienie, ktéra jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.

11.Z udzielonych zaméwien, ktérych wartoéé nie przekracza 130 000 zlotych bez
podatku od towaru i ustig, Zamawiajacy sporzadza roczne sprawozdanie o
udzielonych zaméwieniach wedlug wzoru o ktorym mowa w art. 82 ust. 4 ustawy,
ktére przekazuje Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych do dnia 1 marca kazdego
roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie,

6
Warunki odstapi%nia od regulaminu

Dla zaméwien, ktére mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce:

1) z przyezyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub
odprowadzanie $ciekow do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepla,
powszechne ustugi pocztowe, ustugi przesylowe energii elektrycznej, ciepla i paliw
gazowych,

2) z przyczyn zwiazanych z ochrong praw wylgcznych, wynikajacych z odrebnych
przepisow, w zwigzku z ki6rymi realizacja zaméwienia przez innego wykonawce jest
niemozliwa,

Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zaméwien zwigzanych z ograniczeniem skutkdw

zdarzenia losowego wywolanego przez czynniki zewngtrzne, awarii, ktérych nie mozna

bylo przewidzie¢, w szczegdlnosei zagrazajgcych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi

a takze grozacych powstaniem szkody w znacznych rozmiarach oraz uniemozliwiajacych

ciagtosé dziatania PUP,
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§7
Warunki zamknigcia postgpowania
bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty

Kierownik Zamawiajacego uniewaznia postepowanie o udzielenie zamdwienia
bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli:
a} nie ztozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sa niezgodne z trescig zapytania,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, kiéra zamawiajgcy przeznaczyl

na realizacje zamoéwienia, '
¢) wystapila zmiana okolicznosci powodujaca, Ze prowadzenie postepowania Iub

wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo

wezesniej przewidzied.
W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zaméwienia, procedura wyboru wykonawey moze byé dokonana zgodnie z decyzja
Kierownika Zamawiajgcego, na podstawie § 4 lub 5 niniejszego regulaminu.

§8

Inne postanowienia

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
ustawy Prawo zaméwienr publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zaméwien
publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

§9
Wykaz zalacznikéw do regulaminu

acznik nr 1 - Wniosek o dokonanie dostawy / ustugi / roboty budowlane o wartosci
mniejszej niz 130 000 zlotych ale nie mniejszej niz 20 000 ziotych ;

acznik nr 2 — Zlecenie / Zamdwienie;
gcznik nr 3 — Notatka z postgpowania o udzielenie zamowienia ktérego wartosé
jest mniejsza niz 130 000 ztotych ale nie mniejsza niz 20 000 ziotych;

acznik nr 4 -~ Rejestr zamoéwien publicznych ktorych warto$é jest mniejsza niz 130 000
zlotych ale nie mniejsza niz 20 000 ztotych.

Jan Stawczykiskd



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien
ktérych wartosé nie przekracza kwoty 130 000 zlotych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Policach

Police, .o.ooovviviiiiiniiinnn,
Znak: ..o, reeaeenn

WNIOSEK
o dokonanie dostawy / uslugi / roboty budowlane o warto$ci mniejszej niz 130 000
zlotych ale nie mniejszej niz 20 000 zlotych (bez podatku od towaréw i ustug)

I. Opi dmi Swieni

. P1S przedmictu ZAMOWICNIA. ......vuverrrererrrnrenennne F R ey E S TSNS e N i v e by ra s eas enrsesastranste
N U N

........................................

(nazwa, cechy, ilo$é, jednostka miary)

2. Szacunkowa warto$¢ zamébwienia:
WAITOSE TIETIO coiiv et iiiiir it i et i eresseeeeereessesansrnesreeseessase .zt
WAILOSC BIUMO ..o eiirvreresreeesscerreesrsesrrenssssrenssessossssnsrsssanssessonsnen Z1

Ustalenia wartosci zamowienia doKONANO W ANIU .. ....eeveevrererssrsrsressessersressessesssasesesssressrassssserans

Na podstawie

D A R N I R R R R R R R I R I R I T R I IR A

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Osoba/osoby dokonujace ustalenia wartosci zamowienia.......coovvvvvveererererenenes e reaneaens

3. Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ przedmiotu zamowienia

.......................... P T T P R P T PR

(imig i nazwisko)

podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody

L L I L T T P R T T P F P T TP TP TPy

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego)

Wl



Zalacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdéwien
ktorych wartosé nie przekracza kwoty 130 000 zlotych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Policach

ZHAK: 1evireieeeeeecreeressessstesseseeesiaseseesneenns

ZLECENIE / ZAMOWIENIE nr.......co....
A1 8] F: DO

1. ZAMAWIAJACY: POWIATOWY URZAD PRACY W POLICACH

2 WY KONAWG A oot res et evae s s e e s s s e as s eeseseessssssaesassaesassssesressnsesnesrasnesnnenne
(nazwa i adres Wykonawcy)

3. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA: ....ccoooriiieriesrmseosiinssnssssssesssssssisisssssssssessssssssesssssssssssssssenns
{opis przedmiotu zaméwienia)

4, TERMIN WY KON AN A L ettt es e resst et e ss tr b et sessass e s ssteesssstssesasesesnssersernen

(data odbioru ostatecznego oraz daty odbioréw czesciowych, jezeli czynnosci maja by¢ $wiadczone
sukcesywnie)

5. Zawykonane czynnosci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie w wysokosei:
. Netto + VAT .o
Cevevara zi brutto, (STOWRIE ...oviniii )
ktore obejmu}e wykoname catodci zamowienia, okreslonego w pkt 3. Wynagrodzenie
obejmuje réwniez wszelkie ryzyko 1 odpowiedzialno$é wykonawcy za prawidlowe
oszacowanie kosztéw zwiazanych z wykonaniem przedmiotowego zamdwienia.

6. Wynagrodzenie bedzie platne przelewem, na wskazany przez WYKONAWCE rachunek
bankowy, wciagu ............... dni od daty otrzymania faktury/rachunku.

7. W sprawach nie unormowanych zleceniem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu
Cywilnego.

podpis i pieczgé
Kierownika Zamawiajacego



Zalacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwiei
ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zlotych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Policach

NOTATKA Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA RYNKU
NA UDZIELENIE ZAMOWIENIA QO WARTOSCI MNIEJSZEJ
NIZ 130 000 ZLOTYCH ALE NIE MNIEJSZEJ NIZ 20 000 ZE.OTYCH
(bez podatku od towaréw i ushug)

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

..................................................................................................................

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Termin realizacji/wykonania ZamOWIENIa ... ......vviiiuiuniiinii it eiireneerieserernneen e
3. Wartos¢ szacunkowa zamOwienia........cooveverivrnireennen. zl netto.
4, Nazwisko 1 imi¢ osoby, kt6ra ustalita warto$¢ zaméwienia:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Nazwa i adres

wykonawcy Cena netto | Cena brutto Inne kryteria Punkty

5. Informacje UzZyskano W dniach ..ot erere oo etenene s st s e e
6. Proponowany Wybor WYKONAWCY NI ......c.veviveiiieiiiierinnnresrnieessssess s esessis e sesenssssrsssnses
7. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

.......................................................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.......................................................................................................................................................

---------------------------------------------------

podpis osoby sporzadzajacej notatke

AKCEPTUIJE DO REALIZACJI / NIE AKCEPTUIE

-------------------------------------------------

podpis Kierownika Zamawiajacego

W



Rejestr zamdwieit publicznych ktérych wartosé jest mniejsza niz 130 000 zlotych
ale nie mniejsza niz 20 000 zlotych (bez podatku od towaréw i ushig)

Zalacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien
ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zlotych

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Policach

Data zawarcia

Numer Przedmiot umowy/ Data zakoniczenia .
Lp. .. . . . .. Cena Uwagi
zamowienia Zamdwienia ztozenia realizacji zaméwienia
zamoéwienia
8
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