ZALACZNIK

/ZATWIERDZAM / DO ZARZADZENIA NR 2/2021

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych

o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych netto.
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Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych na
zakup ustug, dostaw oraz zlecania rob6t budowlanych, ktérych wartosc
nie przekracza kwoty 130 000 zt netto.

2. Zamowienia udzielane na podstawie niniejszego regulaminu musza byc¢
dokonywane zgodnie z zasadami racjonalnego gospodarowania sSrodkami
publicznymi, w tym 2z zasada wydatkowania Srodkow publicznych
w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje
zadan, a takze zasada optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Zamawiajacy udziela zamowienia w sposob zapewniajacy najlepsza jakosc
dostaw, ushug, oraz rob6t budowlanych.

4. CzynnosSci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy
Urzedu w sposob przejrzysty z zachowaniem uczciwej konkurencji oraz
rownego traktowania oferentow.

S. Zamoéwienia wspolfinansowane ze Srodkow europejskich lub co do
ktorych powinny zostac zastosowane odrebne przepisy, sa udzielane na
podstawie tych przepisow lub z zachowaniem wytycznych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

6. Podstawg realizacji zamowien jest plan finansowy Powiatowego Urzedu
Pracy w Wegorzewie oraz plan wydatkow fakultatywnych.



§ 2

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia komoérka wnioskujaca
szacuje z nalezyta starannoscia wartoS¢ zamowienia, w szczegolnosci
w celu ustalenia:

a) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;
b) jaka procedura powinna byc¢ zastosowana;
c) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.

3. Szacunkowa wartoS¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy
zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:

a) analizy cen rynkowych;

b) analizy wydatkoéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie

poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i uslug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego;

c) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych
przez zamawiajacego lub zamowien wudzielonych przez innych
zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego.

4. Szacunkowa wartoS¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie¢ na
podstawie zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju,
zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowac
w postaci notatki stuzbowej i/lub zalaczonych do niej dokumentow.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu
ominiecia obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych
lub zastosowania innego trybu postepowania
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Ogoblne procedury udzielania zamowienia publicznego, ktorych wartos¢ nie
przekracza kwoty 130 000 zlotych

1. Zamowienia obejmujace caly rok kalendarzowy sa udzielane na
podstawie procedury przeprowadzanej na poczatku roku. Pozostate
zamowienia sa realizowane wg potrzeb.

2. Ramowe procedury udzielenia zamoéwienia publicznego regulowane sa
w uktadzie:

a) do 5 000 zi;
b) powyzej 5 000 do 15 000 zi;
c) powyzej 15 000 zlotych oraz szkolenia grupowe dla bezrobotnych;

3. Kierownicy poszczegolnych dzialow lub referatow (lub wyznaczeni przez
nich pracownicy) wystepuja z pisemnym wnioskiem do Dyrektora
o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania (Zalacznik nr 1)

4. Na podstawie zlozonego wniosku, Dyrektor podejmuje ostateczna
decyzje o wszczeciu, realizacji zamowienia oraz wyborze wykonawcy.

5. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje si¢ po analizie ofert przy
uwzglednieniu nastepujacych kryteriow:

a) oferowanej ceny;

b) warunkow i terminu wykonania zamowienia;

c) zapewnieniu jak najlepszej jakos¢ dostaw, uslug oraz robot
budowlanych w ramach sSrodkow, ktore zamawiajacy moze
przeznaczyC na jego realizacje;

d) okresu gwarancji i warunkoéw serwisowania;

e) kosztow eksploataciji;

f) dostepnosci materialow eksploatacyjnych;

g) innych kryteriow specyficznych dla danego zamoéwienia.

6. W zaleznosci od specyfiki zamowienia nie wszystkie kryteria musza
zostac zastosowane.

7. Po wyrazeniu zgody na realizacje zamowienia przez Dyrektora,
Kierownik dziatu (osoba przez niego wyznaczona) finalizuje zakup.

8. Dokumenty zwigzane z dokonywanym zamoéwieniem przechowywane sa
w dziale prowadzacym procedure zgodnie z niniejszym regulaminem.
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Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci do 5 000 zlotych — procedura A

1. Przy zakupach nie przekraczajacych S 000 zlotych przeprowadza sie
badanie rynku (osobiscie, telefonicznie, przy pomocy Internetu, na
podstawie dostepnych ofert...) i wybiera najkorzystniejsza oferte.

2. Obowiazkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje
danego zamowienia jest bezstronne, obiektywne i staranne
przeprowadzenie rozeznania rynku w celu uzyskiwania najlepszych
efektow 2z danych nakladow oraz uzgodnienie wyboru oferenta
z bezposrednim przelozonym.

3. Zamowienie moze by¢ udzielone poprzez zlecenie stowne lub pisemne
(zalacznik nr 3)

§5

Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci
powvyzej 5 000 do 15 000 zlotych — procedura B

1. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci powyzej S 000 do 15 000
zlotych rozpoczyna zlozenie wniosku do Dyrektora o przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Zatwierdzony wniosek jest podstawa do przeprowadzenia rozeznania
rynku.

3. Rozeznanie rynku powinno by¢ dokonane w formie telefonicznej,
pisemnej, porownania ofert internetowych lub informacji ustnej
uzyskanej bezposrednio od oferenta. Jesli to jest mozliwe nalezy
porownac co najmniej 3 oferty.

4. Z przeprowadzonej analizy sporzadza si¢ notatke stuzbowa (przykladowy
wzor notatki stanowiacym zalgcznik nr 2).

5. Obowiazkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje
danego zamowienia jest bezstronne, obiektywne i staranne
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

6. Zamowienie jest udzielane poprzez zlecenie pisemne (zalacznik nr 3) lub
umowe.
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Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci
powyzej 15 000 zlotych — procedura C

Procedure udzielenia zamoéwienia o wartosci powyzej 15 000 zlotych
rozpoczyna ztozenie wniosku do Dyrektora o przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

. Zatwierdzony wniosek jest podstawa do przeprowadzenia postepowania.

Informacja zawierajaca istotne warunki zamowienia powinna zostac
rozestana do co najmniej 3 potencjalnych oferentow, a jesli nie jest to
mozliwe to dodatkowo umieszczona na stronie internetowej Urzedu. Przy
zamowieniach powyzej 50 000 zlotych oferta musi by¢ zamieszczona na
stronie internetowej Urzedu

. Oferty powinny zostac ztozone w formie pisemne;j.

Wybor najkorzystniejszej oferty nastepuje na podstawie wybranych
kryteriow, o ktorych mowa w § 3 ust. 5.

. Analize ztozonych ofert nalezy dokona¢ w formie pisemne;.
Do przeprowadzenia postepowania Dyrektor moze wyznaczyC¢ komisje
dorazna. Fakt ten powinien zosta¢ odnotowany w notatce

z postepowania.

. Zamowienie jest udzielane poprzez zawarcie umowy z wykonawca.

§7

Finalizowanie zamowien

Kontrole wszczynanych postepowan z planem finansowym Powiatowego
Urzedu Pracy w Wegorzewie oraz planem wydatkow fakultatywnych
prowadzi kierownik dziatu OA oraz Gtowny Ksiegowy.

Faktura wystawiona przez wybranego wykonawce za realizacje
zamowienia zostaje przekazana pracownikowi przeprowadzajacemu
procedure zakupu w celu sprawdzenia i opisania (zalacznik nr 4).

Do umoéw dotyczacych zamowien publicznych, stosuje sie przepisy
Kodeksu Cywilnego.
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Dokumentowanie prowadzonych postepowan

Komorka wnioskujaca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej
wartosci zamowienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia
zamoOwienia w sposOb pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem
zachowania zasad, o ktorych mowa w § 1 ust. 2.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1,
przechowuje komorka wnioskujaca zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt.

§9

Odstapienie od stosowania Regulaminu

Przestrzeganie postanowien Regulaminu podlega kontroli wewnetrzne;j.

Mozliwe jest stosowanie procedur przypisanych wyzszej kategorii
zamowienia dla zamowien o nizszej wartosci.

W przypadku zamoéwien o szczegolnym charakterze np.

a) kompatybilnosci oprogramowania z juz posiadanym,;

b) szczegolnego charakteru zamowienia;

c) ograniczenia potencjalnej liczby wykonawcow, w tym braku
zainteresowania zamowieniem stwierdzonego po przeprowadzonych
rozmowach;

d) wyjatkowo korzystnych warunkow realizacji zamowienia
zawigzanych z promocja, wyprzedaza...

e) zamowienia polegajacego na przedtuzeniu obowiazujacych umow
na korzystniejszych warunkach w zwiazku z wczesniejsza
wspolpracy z firma

Kierownik zamawiajacego moze wyrazi¢ zgode na  przeprowadzenie
negocjacji z wykonawca — procedura D.

Z przeprowadzonych negocjacji nalezy sporzadzi¢ notatke shuzbowa.



