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ZARZADZENIE NR 4/2010

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Kolobrzegu z dnia 01 czerwca 2010 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zamdwied przez Powiatowy Urzad Pracy

Majac na wzgledzie zapewnienie efektywnej realizacji zapisow zawartych w Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych/Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240, ze zmianami/,na podstawie § 12 pkt 1 ppkt 8

Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, zarzadzam co nastgpuje:

§1
W celu zapewnienia efektywnej realizacji zapiséw zawartych w Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
‘ publicznych/Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240, ze zmianami/, w szczeg6lnosci w zakresie realizacji zadari
zwigzanych z gospodarowaniem i mnadzorowaniem wydatkowania srodkéw publicznych w  sposéb
gwarantujacy ich efektywne, oszczedne i terminowe wykorzystanie wprowadzam na uzytek Powiatowego

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

§2
Tre$¢ regulaminu udzielania zaméwiei przez Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu stanowi

zalaeznik nr1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wszyscy pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy po zapoznaniu si¢ z Regulaminem udzielania zamowien

przez Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu obowiazani s do jego stosowania.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Zalgczniki:
1. Regulamin udzielania zaméwiei przez Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu - zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 4/2010.
DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy
w Fjpiobrzggu
Do wiadomosci: Ewelina Ka:gw'cz

Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu.
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Regulamin udzielania zamoéwien
przez Powiatowy Urzad Pracy

w Kolobrzegu



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

obowiazujace w danym okresie.

§ 2. [stowniczek]
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ponizszych zwrotach i terminach nalezy je rozumie¢
w nastepujacym 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 nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zaméwienia, zlozyta oferte lub zawarla umowe
W sprawie zamowienia;
4/ zambwienie - odplatna umowa zawierana pomiedzy zamawiajacym i wykonawcy, ktérych
przedmiotem sa dostawy, ustugi lub roboty budowlarne,
5/ ustawa - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieni 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 - DzU. Nr 16, poz. 93

Ze Zmianhami,

7/ dostawa - nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w szczegllnosci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu.

8/ ustuga - wszelkie swiadczenia, 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 1., Nr 207, poz. 2016
Ze zmianami.

10/ srodki publiczne - srodki publiczne w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych.

11/ ustawa o finansach publicznych - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach

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

§ 3. [regulacje w zakresie postepowan przetargowych]

1. Postepowania o udzielenie zaméwienia prowadzone sa zgodnie z przepisami Regulaminu i

Kodeksu cywilnego.

2. Jezeli szacunkowa wartoé¢ zamoéwienia przekracza kwote 14.000 euro zastosowanie majg przepisy

ustawy,



3. W przypadku zaméwieni, kt6rych szacunkowa wartos¢ wynosi mniej niz 5.000 zt wnioskodawca
przedklada kierownikowi zamawiajgcego - formularz zlecenia, ktéry podlega weryfikacji przez dzial
finansowo-ksiegowy. Formularz zlecenia stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

4. Procedura zaméwien, o ktérych mowa w pkt 3 realizowana jest w sposéb uproszczony, z
zastrzezeniem pkt 6.

5. Procedura realizacji zaméwieri, kt6rych szacunkowa wartoé¢ przekracza kwote 5.000 zi i jest
mniejsza niz 14.000 euro okreslona zostala szczegotowo w tresci niniejszego regulaminu.

6. Wnioskodawca przedkladajacy formularz zlecenia nie moge zaniZza¢ wartosci realizowanych
dostaw, ustug, robét budowlanych w ciagu okresu rozliczeniowego w celu uniknigeia stosowania
regulaminu oraz ustawy.

7. Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzone w oparciu o postanowienia regulaminu ma na
celu wybér najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji, réwnego
traktowania Wykonawcéw oraz celowego, oszczgdnego, terminowego 1 efektywnego
gospodarowania srodkami wydatkowanymi przez Urzad zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy

o finansach publicznych.

& 4. [wylaczenia stosowania regulaminu]

Zakres wylgczeri stosowania postanowien regulaminu jest tozsamy z zapisami ustawy.

§ 5. [zamodwienia mieszane]
1. Jezeli zaméwienie obejmuje réwnoczesnie dostawy oraz ustugi albo roboty budowlane oraz ustugi,
do udzielania zamowienia stosuje si¢ przepisy dotyczace tego przedmiotu zamoéwienia, kidrego
wartosciowy udziat w danym zaméwieniu jest wigkszy.
2. Jezeli zaméwienie obejmuje réwnoczeénie dostawy oraz rozmieszczenie 1 ingtalacje dostarczonej
rzeczy, lub innego dobra, do udzielenia takiego zamowienia stosuje si¢ przepisy dotyczace dostaw.
3. Jezeli zam6wienie obejmuje réwnoczeénie roboty budowlane oraz dostawy niezbedne do ich
wykonania, do udzielenia takiego zaméwienia stosuje sig przepisy dotyczace robot budowlanych.
4. Jezeli zaméwienie obejmuje jednoczesnie uslugi oraz roboty budowlane niezbedne do

wykonywania ustug, do udzielenia zamowienia stosuje sie przepisy dotyczace uslag,.

§ 6. [podmioty uczestniczace w postgpowartiu]
1. Nadzdr ogélny nad przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia
sprawuje kierownik zamawiajacego.
2. Prowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia nalezy do kompetencji komérki
organizacyjnej wyznaczonej przez kierownika zamawiajagcego do realizacji tego zadania lub kiorej

zakres realizowanych zadan jest zwigzany z zakresem zaméwienia.



3. Nadzor bezpoéredni nad przygotowaniem i realizacja postepowania sprawuje bezposredni
przefozony komérki organizacyjnej realizujacej postepowanie.

4. Kierownik zamawiajacego moze wskazaé i upowazni¢ inng jednostke, komérke organizacyjna
Uzzedu lub osobe trzecia do zorganizowania postepowania o udzielenie zamdéwienia.

5. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajgcego, kiéry moze zostad
powolany przez niego do badania i oceny zlozonych ofert, a takze proponujacym  wybér
najkorzystniejszej oferty, wzglednie uniewaznienie postepowania. Szczegdlowo tryb pracy komisji
przetargowej okreslony zostal w Regulaminie Komisji Przetargowej.

6. Wszystkie osoby i komoérki organizacyjne biorace udzial w przygotowaniu
i przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zaméwienia sq odpowiedzialne za terminowe
wykonywanie swoich obowigzkéw i w tym zakresie obowiazane sa do dolozenia najwyzszej
starannoéci,

7. Podmioty, o ktérych mowa w pkt 6 obowigzane sa do niezwlocznego skladania wszelkich
wyjasnien i przekazywania informacji o toczacym sie postepowaniu o udzielenie zaméwienia na
kazde zadanie kierownika zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznionej.

8. Osoby biorace udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zaméwicnia
zobowigzane s do zachowania tajemnicy wszystkich informacji zwigzanych z postepowaniem, a w
szczeglnodel informacji technicznych, - technologicznych, - organizacyjnych lub innych informacji
posiadajacych wartos¢ gospodarcza, co ‘do ktérych podjete zostaly niezbedne dziatania w celu

zachowania ich poufnoéci. Powyzszy obowiazek jest nieograniczony w czasie.

§ 7 Jzlozenie wniosku]
1. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia o wartoéci szacunkowej przewyzszajacej kwote 5.000 zi
rozpoczyna si¢ z chwila zlozenia wniosku przez bezposredniego przelozonego komérki wnioskujacej
0 rozpoczecie postgpowania do kierownika zamawiajacego. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 2 do
regulaminu.
2. Wniosek o ktérym mowa w pkt 1 winien zawiera¢ nastepujace elementy:
af Uzasadnienie zloZzenia wniosku o udzielenie zaméwienia;
b/ Szczegblowy opis zaméwienia;
¢/ Wnioskodawca winien wskaza¢ takze inne niezbedne do udzielenia zaméwienia informacje, a takze
wlasne propozycje kryteriéw oceny ofert.
2, 7 wnioskiem moze wystapic¢ kazdy z pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na samodzielnym
stanowisku, z zastrzeZeniem uzyskania akceptacji bezposredniego przetozonego.

3. Wniosek przeznaczony do realizacji musi kazdorazowo posiada¢ akceptacje gléwnego ksiegowego

oraz kierownika zamawiajacego.



§ 8 [dodatkowe elementy wniosku]
Do wniosku o rozpoczecie postepowania nalezy kazdorazowo dolgczyc¢ takze dokument, ktéry
stanowi oszacowanije wartosci zaméwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek
stosowania ustawy. Przykladowy formularz dokumentujacy szacowanie wartodci zaméwienia

stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.

§ 9 [rejestracja wniosku]
Whriosek o rozpoczecie postepowania winien by¢ zarejestrowany w stosownym rejestrze znajdujacym

sie w komorce wnioskujacej.

§ 10 [wady wniosku]
Wnioski nie zawierajace wymaganych dokumentéw lub wypelnione nieprawidliowo nie beda
rozpatrywane i zostang zwrécone wnioskodawcy wraz z informacja o przyczynach zwrotu wniosku

i uchybieniach popetnionych przez wnioskodawce.

§ 11. [zapytanie cenowe]
1. Przeds;,;judzielenjem zamoéwienia o wartosci szacunkowej przewyzszajacej warto$¢ 5.000 zi nalezy
wystosos_{vac’ zapytanie cenowe do minimum trzech wykonawcéw $wiadczacych w ramach
prowadzonejrprzez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zaméwienia. Zapytanie powinno zawiera¢ precyzyjnie i jednoznacznie opisany przedmiot
zamoéwienia. Przykladowy formularz zapytania cenowego stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.
2, Przedmiotem zapytania moga by¢ takze inne niz cena informacje, np. termin wykonania, okres
gwarangji, serwis pogwarancyjny itd.
3. Wykonawcy skladaja swoje oferty obejmujace informacje wymagane przez zamawiajgcego.
4. 7 wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty, mozna przeprowadzic negocjacje celem ustalenia
najkorzystnie]"szych dla zamawiajacego warunk6w zamowienia. Przykladowy Formularz protokolu z
. negocjacji stanowi zalgeznik nr 5 do regulaminu.
5. Zaméwienia udziela sie wykonawcy, ktory zlozyl najkorzysiniejsza oferte z punktu widzenia
zastosowanych kryteriow oceny.
6. Kierownik zamawiajacego moze w kazdym przypadku podja¢ decyzje o odstgpieniu od zasad

wskazanych w niniejszym regulaminie i udzieli¢ zaméwienia dowolnemu wykonawcy.

§ 12. [zawarcie umowy/faktural

1. Zawarcie umowy z wykonawca zamowienia lub wystawienie faktury koncza postgpowanie

o udzielenie zamowienia.



2. Umowa przed przedlozeniem do podpisania przez kierownika zamawiajacego winna by¢
zaakceptowana przez bezposredniego przelozonego wrnioskujacej komérki organizacyjnej, glownego

ksiegowego oraz radcg prawnego.

7 § 13. [dokumentowanie przeprowadzenia postepowania]

Podmioty realizujgce postepowanie sa zobowigzane do dokumentowania faktu, iz przeprowadzaja
zamowienie z dochowaniem nalezytej starannosci oraz w spos6b zapewniajacy celowe, oszczedne,
terminowe i efektywne gospodarowania $rodkami wydatkowanymi przez Urzad, kiére majg by

przeznaczone na realizacje zamoéwienia.

§ 14. [planowanie zamowied]
Bezpoéredni przelozeni poszczegélnych komérek organizacyjnych/ pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach odpowiedziaini sa za planowanie wydatkéw w poszczegdlnych
okresach rozliczeniowych, w sposéb zapewniajacy celowe, oszczedne, efektywne i sprawne

realizowanie zadan wynikajacych z wykonywanych obowiazkéw stuzbowych.

§15. [rejestrowanie umow]
1. Umowy zawarte w wyniku przeprowadzonych postepowan rejestrowane sa w komérkach
organizacyjnych realizujacych dane postepowania, a informacja o ich zawarciu wraz
z kopia umowy przekazywana jest do dziatu finansowo-ksiggowego.
2. Dziat finansowo-ksiegowy prowadzi, na biezaco aktualizowany, zbiorczy rejestr uméw, o ktérych
mowa w pkt 1,
3. Zbiorczy rejestr uméw powinien zawiera¢, co najmniej nastepujace informacje:
1/ liczbg porzadkowsy i date rejestracii;
2/ numer i date zawarcia umowy;
3/ przedmiot umowy;
4f dane wykonawcy umowy;
5/ termin wykonania/ realizacji umowy;

6/ warto$¢ umowy.

Zatyczniki do Regulaminu:
1, Formularz zlecenia - zalacznik nr 1 do regulaminu.

2. Wzér wniosku o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia - zalacznik nr 2 do
regulaminu,

3. Formularz dokumentujacy szacowanie wartoéci zaméwienia - zalgeznik nr 3 do regulaminu.

4. Formularz zapytania cenowego - zalgcznik nr 4 do regulaminu.

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

DYREKTOR

Powiatowego Urzedu Pracy

w Kojobize u
. A SI,L% 6
Ewelina KareWwicz



Zalacznik nr 2

Do regulaminu udzielania zaméwieft przez Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu

WNIOSEK W SPRAWIE O ROZPOCZECIE ZAMOWIENIA

POWIATOWY URZAD PRACY W KOLOBRZEGU

Kolobrzeg dnia.......coooororicnccs
(data zlozenia wniosku)
WNIOSEK nr S J 2010 r.

w sprawie rozpoczecia postepowania o udzielenie zaméwienia o warto§ci szacunkowej przewyzszajacej

kwote 5.000 z1, nie przekraczajgcej kwoty 14.000 euro.

o wartosci szacunkowej .......cvvieinirnenn ZECO STANOWE i EURO

Sredni kurs ziotego w stosunku do euro stanowi podstawe przeliczania warto$ci zaméwieri publicznych -
na podst. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie dredniego
kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zaméwien publicznych

/Dz.U. z 2009 Nr 224, poz.1796 /.

L PRZEDMiOT ZAMOWIENIA: Przedmiotem zaméwienia jest

Dostawa, ustuga,rebota-budewlana /niepotrzebne skresli¢/
2. Kodwg CPV:.viiiiiieeiennsenn

3. Termin realizacji: ...ccoeevierven i ienicennrconcnnsnn nisnanes

Netto

Brutto

Procent podatku VAT

Osoba ockreslajaca warto$¢ zaméwienia

Podstawa szacunku wartoéci zamdwienia

5. SZCZEGOLOWY OPIS ZAMOWIENIA = zalaczy¢ jako zalgeznik nr 1 do wniosku.
6. PROPONOWANE WARUNKI UCZESTNICTWA, KRYTERIA OCENY OFERT = zataczy¢ jako

zalacznik nr 2 do wniosku.
7. PODSTAWOWE WARUNKI UMOWY = zalaczyé jako zalacznik nr 3 do wniosku.

UWAGA: Przed ztozeniem wniosku do zatwierdzenia przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Kolobrzegu nalezy uzyskaé akceptacj¢ osoby realizujacej dokumentacje zamodwienia.

Zataczniki dodatkowe:



Kierownik/Przedstawiciel komérki wnioskujacej o wszczecie postgpowania — ....ooevniiiniiinnnnn
Akceptacja (data, podpis)

GIowna KSIQEOWAT ...iviiiiiiiiiiiicinn i nsrees e e

Osoba realizujaca zamOWwIenie: ......coeviveiiiiviciiiiicis e e
Akceptacja (data, podpis)

DYREKTOR POWIATOWEGOQO URZEDU PRACY W KOLOBRZEGU

wniosek zarejestrowano w rejestrze przetargdw pod NUIMETEI .o

OPINIA W SPRAWIE TRYBU POSTEPOWANIA

wypelnia osoba realizujaca zamoéwienie



Zalacznik nr 3

Do regulaminu udzielania zamdéwien przez Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu

SN ¢ 1 1 I SO

Formularz szacowania wartosci zamowienia

Wartosé zamowienia Wynosi .ccvceveeeeeverveevinenes PLNL

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

/przykladowe mozliwosci/

af kosztorysu inwestorskiego /dotyczy wykonania robét budowlanych/;

b/ lacznej wartosci zaméwien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy
lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych dostaw
lub ustug oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ushug
konsumﬁcyjnych ogolem;

¢f tacznef wartoéci zaméwier tego samego rodzaju, ktérych zamawiajacy zamierza udzielic w terminie
12 miesigcy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

d/ analiiy cen rynkowych wedlug miejsca realizacji zaméwienia lub siedziby zamawiajacego /oferty
internetdfwe, zapytania telefoniczne, zapytania e-mailowe, itp./.

e/ analizy ofert cenowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
innych zamawiajacych /dziatajacych na terenie dziatalno$ci zamawiajacego dokonujacego szacunku/,

a obejmujgcych analogiczny przedmiot zaméwienia.

Podpis osoby dokonujacej ustalenia wartoéci zaméwienia



Zalacznik nr 4

Do regulaminu udzielania zaméwient przez Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu

.
vevensmnenny OILA tivvirereiieiis venereeesersrnan

e L R T R T P P T

Zapytanie cenowe dla zaméwienia

o wartosci powyzej 5.000 i nie przekraczajacej 14.000 euro

M R R R e e L I I T T I,

L N Y N Y T TNy

A A L L T NN R TR I

/dane adresata zapytania/

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamowienia o wartodci powyzej 5.000 zi
i nie przekraczajacej réwnowartosci 14.000 euro , zwracam si¢ z proha o przedstawienie oferty
cenowej wykonania zamowienia obejmujacego

Jopis przedmiotu zaméwienia/
Oprdcz ceny prosze o podanie:
- mozliwosci terminu wykonania;
- warunkéw platnosci;

- warunkéw gwarancji;

/inne informacje wazne dla zamawiajacego/

Oferte zawierajaca informacje prosze zlozyé do dnia:

Dopuszcza sie zlozenie oferty :

- w formie pisemnej na adres:

W przypadku wybrania Paristwa oferty zostana Panistwo poinformowania odrebnym pismem o

terminie przeprowadzenia negocjacji cenowych lub podpisania umowy.

/podpis kierownika zamawiajacego/



Zalacznik nr 5

Do regulaminu udzielania zaméwien przez Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu

SRR '« |  § - R,

Protokot z negocjacji z wykonawca zaméwienia o wartosci

powyzej 5.000 zt i nie przekraczajacej 14.000 euro

oraz przedstawiciel WyKOMawWCY ...
" Przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zaméwienia o wartosci powyzej 5.000 zI i nie

przekraczajgcej 14.000 @Ur0 ObEIMUIACE] «vvvvvvviirririiirieieiii i
Jwskazanie przedmiotu zaméwienia/

Uzgodniono nastepujace warunki zaméwienia:

- termin realizacji: ...............................................................................
- wartunki pIatnosCi: ..o s
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- inne UZGOIIENIIAT o\ oo oo e

........................................................................... deicenciasan

J/przedstawiciel wykonawcy/ /przedstawiciel zamawiajacego/



