OA.MB.010-3/2012

ZARZADZENIE NR 3/2012

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Kotobrzegu z dnia 26 listopada 2012 r.

W sprawie uchvlenia zarzadzedt nr 4/2010 z dnia 01 czerwca 2010 r. i 2/2011 z dnia 03 stycznia 2011 r.
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu.

Na podstawie art. 44 ust. 3i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz.U. z 2009 r. Nr
113, poz. 1240 ze zmianami/ i § 12 pkt 1 ppkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Kolobrzegu zarzadzam co nastepuje:

§1
Uchylam  zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu nr 4/2010 z dnia
01 czerwea 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien przez Powiatowy Urzad
Pracy w Kolobrzegu.

§2
Uchylam zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kofobrzegu nr 2/2011 7 dnia 03 stycznia
2011 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu udzielania zaméwien przez Powiatowy Urzad
Pracy w Kolobrzegu.

§3
Obowiazujaca tres¢ regulaminu udzielania zaméwien przez Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§4
1. Realizacja postanowieri regulaminu udzielania zamowient obowigzuje wszystkich pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Koiobfzegu.
2. Nadzér nad realizacja postanowien regulaminu udzielania zamoéwien sprawwja, zgodnie ze struktura
organizacyjng, przetozeni poszezegéInych komarek organizacyjnych

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 stycznia 2013 r.

Zalaczniki:

L. Regulamin udzielania zaméwien przez Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu.

Do wiademoéci:

Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu.
DYEER
Powiatowego Lizadu fige

w Kotobrzegu




Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu
nr 3/2012 z dnia 26 listopada 2012 r.

Regulamin udzielania zaméwiefi rzez Powiatowy Urzad Pracy w Kotobrzegu

§ 1. [zakres regulacji]
1. Regulamin udzielania zaméwien przez Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu, zwany dalej
Regulaminem stosuje sie do udzielenia przez Urzad zaméwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, zwane dalej zaméwieniami, finansowanych ze Srodkéw publicznych, ktérych
szacunkowa warto$c jest mniejsza niz wyrazona w zlotych réownowartoséé kwoty 14.000 euro.
2. Przelicznik euro w stosunku do zlotego wyliczany jest kazdorazowo w oparciu o przepisy prawa
obowigzujace w danym okresie,

§ 2. [definicje]

Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o ponizszych zwrotach i terminach nalezy je rozumieé
w nastepujgcym znaczeniu:
1/kierownik zamawiajacego - Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu;
2/ zamawiajacy/Urzad - Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu;
3/ wykonawca - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zaméwienia, ztozyla oferte lub zawarla umowe
w sprawie zamdwienia;
4/ zaméwienie - odplatna umowa zawierana pomiedzy zamawiajacym i wykonawcs, ktérych
przedmiotem sa dostawy, ustugi lub roboty budowlane.
5/ Ustawa - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri publicznych - Dz,U. z 2007 Nr 223,
poz. 1655 j.t. ze zmianami.
6/ kodeks cywilny - ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny - Dz.U. Nr 16, poz. 93
ze Zmianami,
7/ dostawa - nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w szczeg6lnosci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu.
8/ ustuga - wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty budowlane lub dostawy;
9/ robota budowlana - wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych
w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane - Dz.U. z 2003 r., Nr 207, poz. 2016
ze zmianami.
10/ $rodki publiczne - §rodki publiczne w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych.
11/ Ustawa o finansach publicznych - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych/Dz.U. z 2009 r. Nt 157, poz. 1240, ze zmianami/.



§ 3. [regulacje w zakresie postepowan przetargowych]
1. Postepowania o udzielenie zamoéwienia prowadzone sa zgodnie z przepisami Regulaminu
Kodeksu cywilnego.
2. Jezeli szacunkowa warto§¢ zamowienia przekracza kwote 14.000 euro zastosowanie majg przepisy
Ustawy.
3. W przypadku zaméwien, kiérych szacunkowa warto§¢ wynosi mniej niz 3.000 2z wnioskodawca
przedklada kierownikowi zamawiajacego - formularz zlecenia, ktéry podlega weryfikacji przez dzial
finansowo-ksiggowy. Formularz zlecenia stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.
4. Procedura zaméwienr, o ktérych mowa w pkt 3 realizowana jest w sposéb uproszczony,
z zastrzeZzeniem pkt 6.
5. Procedura realizacji zaméwien, ktorych szacunkowa wartos¢ przekracza kwote 3.000 zi i jest
mniejsza niz 14.000 euro okreslona zostata szczegélowo w tresci niniejszego regulaminu,
6. Wnioskodawca przedkladajacy formularz zlecemia nie moze zaniza¢ wartoéci realizowanych
dostaw, ustug, robét budowlanych w ciagu okresu rozliczeniowego w celu unikniecia stosowania
regulaminu oraz Ustawy.
7. Postegpowanie o udzielenie zaméwienia prowadzone w oparciu o postanowienia regulaiminu ma na
celu wybor. najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji, réwnego
traktowania Wykonawcéw oraz celowego, - oszczednego, terminowego i efektywnego
gospodarowania $rodkami wydatkowanymi przez Urzad zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy

o finansach publicznych.

§ 4. [wylaczenia stosowania regulaminu]

Zakres wylaczen stosowania postanowieri regulaminu jest tozsamy z zapisami Ustawy.

§ 5. [zambwienia mieszane]

1. Jezeli zaméwienie obejmuje réwnoczeénie dostawy oraz ustugi albo roboty budowlane oraz ustugi,
‘do udzielania zaméwienia stosuje sie przepisy dolyczace tego przedmiotu zamdwienia, ktérego

wartosciowy udzial w danym zamoéwieniu jest wigkszy.

2. Jezeli zaméwienie obejmuje réwnoczesnie dostawy oraz rozmieszczenie i instalacje dostarczonej

rzeczy, lub innego dobra, do udzielenia takiego zaméwienia stosuje sie przepisy dotyczace dostaw.

3. Jezeli zaméwienie obejmuje réwnoczesnie roboty budowlane oraz dostawy niezbedne do ich

wykonania, do udzielenia takiego zamoéwienia stosuje sie przepisy dotyczace robot budowlanych.

4. Jezeli zamoéwienie obejmuje jednocze$nie ustugi oraz roboty budowlane niezbedne do

wykonywania uslug, do udzielenia zaméwienia stosuje sie przepisy dotyczace uslug.



§ 6. [podmioty uczestniczace w postepowaniu]
1. Nadzdr og6lny nad przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia
sprawuje kierownik zamawiajacego.
2. Prowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia nalezy do kompetencji komorki
organizacyjnej wyznaczonej przez kierownika zamawiajacego do realizacji tego zadania lub ktérej
zakres realizowanych zadan jest zwiazany z zakresem zaméwienia.
3. Nadzér bezposredni nad przygotowaniem i realizacja postepowania sprawuje bezposredni
przelozony komérki organizacyjnej realizujacej postepowanie.
4. Kierownik zamawiajgcego moze wskaza¢ i upowazni¢ inng jednostke, komérke organizacyjng
Urzedu Iub osobg trzecia do zorganizowania postepowania o udzielenie zaméwienia.
5. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajgcego, ktéry moze zostad
powolany przez niego do badania i oceny zlozonych ofert, a takze proponujacym  wybér
najkorzystniejszej oferty, wzglednie uniewaznienie postepowania. Szczegotowo tryb pracy komisji
przetargowej winien zosta¢ okreslony w jej regulaminie wewnetrznym.
6. Wszystkie osoby 1 komérki organizacyjne Dbiorace udzial w  przygotowaniu
i przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zam6wienia sy odpowiedzialne za terminowe
wykonywanie swoich obowiazkéw i w tym zakresie obowigzane sa do dolozenia najwyzszej
starannosci.
7. Podmioty, o ktérych mowa w pkt 6 obowigzane sa do niezwlocznego skladania wszelkich
wyjasniett i przekazywania informacji o toczacym sie postepowaniu o udzielenie zaméwienia na
kazde zadanie kierownika zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej.
8. Osoby biorgce udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamoéwienia
zobowigzane sa do zachowania tajemnicy wszystkich informacji zwigzanych z postepowaniem, a w
szczegOlnodei informacji technicznych, technologicznych, organizacyjnych lub innych informaciji
posiadajacych wartos¢ gospodarcza, co do ktérych podjete zostaly niezbedne dziafania w celu

zachowania ich poufnosci. Powyzszy obowiazek jest nieograniczony w czasie.

§ 7 [zlozenie wniosku]
1. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia o wartodci szacunkowej przewyzszajacej kwote 3.000 zt
rozpoczyna sie z chwila zloZenia wniosku przez bezposredniego przelozonego komérki wnioskujacej
o rozpoczecie postgpowania do kierownika zamawiajacego. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 2 do
regulaminu.
2. Wniosek o ktérym mowa w pkt 1 winien zawieraé nastepujace elementy:
af Uzasadnienie zlozenia wniosku o udzielenie zaméwienia;
b/ Szczegdlowy opis zamowienia;
¢/ Wnioskodawca winien wskazaé takze inne niezbedne do udzielenia zamdéwienia informacje, a takze

wlasne propozycje kryteriéw oceny ofert.



2. Z wnioskiem moze wystapic¢ kazdy z pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na samodzielnym
stanowisku, z zastrzezeniem uzyskania akceptacji bezposredniego przelozonego.
3. Wniosek przeznaczony do realizacji musi kazdorazowo posiadaé akceptacje gléwnego ksiegowego

oraz kierownika zamawiajgcego.

§ 8 [dodatkowe elementy wniosku]
Do wniosku o rozpoczecie postepowania nalezy kazdorazowo dolaczyé takze dokument, ktéry
stanowi oszacowanie wartosci zamdwienia, w szczegdlnodci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek
stosowania ustawy. Przykladowy formularz dokumentujacy szacowanie wartodci zamowienia

stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu.

§ 9 [rejestracja wniosku]
Whiosek o rozpoczecie postgpowania winien by¢ zarejestrowany w stosownym rejestrze znajdujgcym

sie w komoérce wnioskujace.

§ 10 fwady wniosku]
Whioski nie zawierajace wymaganych dokumentéw lub wypelione nieprawidlowo nie beda
rozpatrywane i zostang zwrécone wnioskodawcy wraz z informacja o przyczynach zwrotu wniosku

i uchybieniach popelnionych przez wnioskodawce.

§ 11. [zapytanie cenowe]
1. Przed udzieleniem zaméwienia o wartoéci szacunkowej przewyzszajacej wartos¢ 3.000 zi nalezy
wystosowad zapytanie cenowe do minimum trzech wykonawcow swiadczacych w ramach
prowadzonej przez nich dzialalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zaméwienia. Zapytanie powinno zawiera¢ precyzyjnie i jednoznacznie opisany przedmiot
zam6wienia. Przykladowy formularz zapytania cenowego stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.
2. Przedmiotem zapytania moga by¢ takze inne niz cena informacje, np. termin wykonania, okres
gwarandji, serwis pogwarancyjny itd.
3. Wykonawcy skladaja swoje oferty obejmujace informacje wymagane przez zamawiajgcego.
4. 7 wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty, mozna przeprowadzi¢ negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla zamawiajgcego warunkéw zaméwienia. Przykladowy Formularz protokolu
z negocjacji stanowi zalgcznik nr 5 do regulaminu.
5. Zaméwienia udziela sie wykonawcy, ktéry zlozyt najkorzystniejsza ofertg z punktu widzenia
zastosowanych kryteriéw oceny.
6. Kierownik zamawiajacego moze w kazdym przypadku podjac decyzje o odstapieniu od zasad

wskazanych w niniejszym regulaminie i udzieli¢ zamoéwienia dowolnemu wykonawcy.



§ 12. [zawarcie umowy/faktura]
1. Zawarcie umowy z wykonawcg lub ziozenie zaméwienia koricza postepowanie o udzielenie
zaméwienia.
2. Umowa przed przedlozeniem do podpisania przez kierownika zamawiajacego winna by¢
zaakceptowana przez bezposredniego przelozonego wnioskujacej komérki organizacyjnej, gléwnego

ksiggowego oraz radce prawnego.

§ 13. [dokumentowanie przeprowadzenia postepowania]
Podmioty realizujgce postepowanie sa zobowiazane do dokumentowania faktu, iz przeprowadzajg
zaméwienje z dochowaniem nalezytej starannosci oraz w spos6b zapewniajgcy celowe, oszczedne,
terminowe i efektywne gospodarowania srodkami wydatkowanymi przez Urzad, ktére majg by¢
przeznaczone na realizacje zamoéwienia.
§ 14. [planowanie zamowien]
Bezposredni przelozeni poszczegdlnych komérek organizacyjnych/ pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach odpowiedzialni sa za planowanie wydatkéw w poszczegblnych
okresach rozliczeniowych, w sposéb zapewniajacy celowe, oszczedne, efektywne i sprawne
realizoy:gani_e zadan wynikajacych z wykonywanych obowiazkéw stuzbowych,
« § 15. [rejestrowanie zawartych uméw]
1. Umowy zawarte w wyniku przeprowadzonych postepowari rejestrowane sa w komorkach
organizacyjnych realizujgcych dane postepowania, a informacja o ich zawarciu wraz
z kopig umowy przekazywana jest do dzialu finansowo-ksiggowego.
2, Dziai-:--fmansowwksiegowy prowadzi zbiorczy rejestr uméw, na biezaco aktualizowany, o ktérych
mowa w pkt 1.
3. Zbiorczy rejestr uméw powinien zawierad, co najmniej nastepujace informacje:
1/ liczbe porzadkowsy i date rejestracii;
2/ numer i date zawarcia umowy;
3/ przedmiot umowy;
4/ dane wykonawcy umowy;
5/ termin wykonania/ realizacji umowy;
6/ wartos¢ umowy.
Zalaczniki do Regulaminu:
1. Formularz zlecenia - zalacznik nr 1 do regulaminu.
2. Wzdr wniosku o rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia - zalacznik nr 2 do
regulaminu.
3. Formularz dokumentujacy szacowanie wartosci zamdwienia - zalacznik nr 3 do regulaminu.
4. Formularz zapytania cenowego - zatacznik nr 4 do regulaminu.

5. Formularz protokotu z negocjadii - zalacznik nr 5 do regulaminu.



Zatacznik nr 2

Do regulaminu udzielania zamo6wien przez Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu

WNIOSEK W SPRAWIE O ROZPOCZECIE ZAMOWIENIA

POWIATOWY URZAD PRACY W KOLOBRZEGU

Kolobrzeg dnja.......ccocccoeommvccncrennnnincnna.
{(data zlozenia wniosku)
WNIOSEK Nt c.ocneeenif ccimssssnsninif siessnns I
w sprawie rozpoczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia o wartosci szacunkowej

przewyzszajacej kwote 3.000 z1, nie przekraczajgcej kwoty 14.000 euro.

0 wartosci 5zacunkowej ......ocmvevirinieienins ZE €O SEANOWI «.ucvcrve e vccercevciiinsiissnsessnresssessen BLURO
Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowi podstawe przeliczania wartosci zaméwier

publicznych - na podstawie /wskazanie aktu prawnego/

YT TR TT R T

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA: Przedmiotem zaméwienia jest

Dostawa, ustuga, robota budowlana /niepotrzebne skresli¢/

2. Kodwg CPV:...cooiienins

3. Termin realizacji: ...........

Netto

Brutio

Procent podatku VAT

Osoba okreélajaca wartosé zamdéwienia

Podstawa szacunku wartoéci zaméwienia

5. SZCZEGOLOWY OPIS ZAMOWIENIA - zalgezyé jako zalacznik nr1 do wniosku.
6. PROPONOWANE WARUNKI UCZESTNICTWA, KRYTERIA OCENY OFERT - zalaczy¢ jako

zalacznik nr 2 do wniosku.
7. PODSTAWOWE WARUNKI UMOWY - zalaczy¢ jako zalacznik nr 3 do wniosku.



Zalgcznik nr 3

Do regulaminu udzielania zamoéwien przez Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu

ereenneey ATHA cerens

Formularz szacowania wartoéci zamowienia

Wartosé zamdwienia wynosi .....occovuvevemeveneee. PLNL

Oszacowanie wartosci zaméwienia dokonano w dniu ............ na podstawie:

/przykladowe mozliwosci/

af kosztorysu inwestorskiego /dotyczy wykonania robot budowlanych/;

b/ lacznej wartosci zaméwiert tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy
lub w pofnrzedm‘m roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian iloéciowych zamawianych dostaw
lub ustug oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towaréw i uslug
konsumpcyjnych ogodlem;

of la‘cznéj' wartosci zaméwiert tego samego rodzaju, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie
12 miesigcy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

d/ anaﬁgy cen rynkowych wedtug miejsca realizacji zamowienia lub siedziby zamawiajagcego / oferty
internefawe, zapytania telefoniczne, zapytania e-mailowe, itp./.

e/ analiiy ofert cenowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
innych zamawiajgcych / dzialajacych na terenie dzialalnosci zamawiajacego dokonujacego szacunku/,

a obejmujacych analogiczny przedmiot zamOwienia.

Podpis osoby dokonujacej ustalenia wartosci zamowienia



UWAGA: Przed zlozeniem wniosku do zatwierdzenia przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Kolobrzegu nalezy uzyskaé akceptacje osoby realizujacej dokumentacje zamowienia
JKierownika dzialu/.

Zalaczniki dodatkowe:

Kierownik/Przedstawiciel komorki wnioskujacej o wszczecie postepowania

GIOwny KSIEgOWY: ..ot e

Osoba realizujaca ZAMOWIBTHE: ....oviiiiiiiiiieiiiiiiiisienes e
Akceptacja (data, podpis)

DYREKTOR POWIATOWEGOQO URZEDU PRACY W KOTOBRZEGU

wniosek zarejestrowano w rejestrze przetargOw pod NUMETEM ..o

OPINIA W SPRAWIE TRYBU POSTEPOWANIA

/wypelnia osoba realizujgca zaméwienie/



Zalacznik nr 4

Do regulaminu udzielania zaméwien przez Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu

.
U | 3 & F: S

Zapytanie cenowe dla zamo6éwienia

o wartosci powyzej 3.000 zt i nie przekraczajacej 14.000 euro

L R L N N R Y N N Y Y T R Y NN TR R LL]

st sbs bt bttt sbb bbb e nennea L R N N N Ny Y T T T TR

Jdane adresata zapytania/

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zaméwienia o wartoéci powyzej 3.000 zi
i nie przekraczajacej réwnowartosci 14.000 euro , zwracam sie z prosba o przedstawienie oferty
cenowej wykonania zamdéwienia obejmujacego

Jopis przedmiotu zamdwienia/
Oprécz ceny prosze o podanie:
- mozliwosci terminu wykonania;
- warunkéw platnosci;

- warunkéw gwarancji;
/inne informacje waine dla zamawiajacego/
Oferte zawierajaca informacje prosze zlozy¢ do dnia:

Dopuszcza sie zlozenie oferty :
- w formie pisemnej na adres:

W przypadku wybrania Panstwa oferty zostang Paristwo poinformowania odrgbnym pismem o

terminie przeprowadzenia negocjacji cenowych lub podpisania umowy.

/podpis kierownika zamawiajacego/



Zatacznik nr5

Do regulaminu udzielania zaméwief przez Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu

S UPURUUSN « | 11:+- SV

Pev NES sss BuN NRS sen un

Protokoél z negocjacji z wykonawca zaméwienia o wartosci

powyzej 3.000 z1 i nie przekraczajacej 14.000 euro

Wadniu ... Przedstawiciel zamawiajacego

, oraz przedstawiciel wykonawcy

Przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamdwienia o warfodci powyzej 3.000 zi i nie

przekraczajacej 14.000 euro obejmujacej

fwskazanie przedmiotu zamowienia/

Uzgodniono nastepujace warunki zaméwienia:

- termin Te@liZACHE: ... .c.oooiiiiiiiiii e e
—wartnki platnodci: ...
R L1 G211 - H L L LT ACLLIEI LTTTEPPTTEPIELILR
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