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sy

Urzad Pracy

Regulamin udzielania zaméwien publicznych

w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych

Bilgoraj, 2021r.




ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Powiatowy Urzad Pracy w Bilgoraju jako jednostka budzetowa w mys$l przepisow ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r., poz. 305) udzielajac zamoéwien na
dostawy, ustugi oraz roboty budowlane zobowigzana jest do stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 2019 z p6zn. zm.).

§2

Slownik

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

1.

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w
Bilgoraju;

komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ przetargowa powotang zgodnie z postanowieniami
ustawy i regulaminu pracy komisji przetargowej;

regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy regulamin;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 2019 z p6zn. zm.);

wytycznych — nalezy przez to rozumie¢ wytyczne zwigzane z realizacja projektow
wspotfinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej;

wykonawcy — nalezy przez to wykonawce w rozumieniu ustawy;

zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Bitgoraju;

zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie publiczne W rozumieniu ustawy.

§3

Udzielanie zamdéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane powinno by¢ dokonywane
z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach ustawy oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r., poz. 305), w szczegdlnosci:

1) uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow oraz proporcjonalnosci
1 przejrzystosci,

2) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i Srodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celow,

3) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan;

4) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

W ramach prowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego decyzje w imieniu
zamawiajgcego podejmuje Kierownik zamawiajgcego.

Kierownik zamawiajagcego moze upowazni¢ pracownika zamawiajacego do wykonywania
czynno$ci zastrzezonych dla kierownika zamawiajgcego.



§4

1. W postgpowaniu o udzielenie zamdwienia nalezy kierowaé si¢ przepisami ustawy,

obowigzujacych aktow prawnych, niniejszego regulaminu i innych obowigzujacych
u zamawiajacego wewnetrznych uregulowan.

. W przypadku gdy wynika to z przepisow prawa, zawartych uméw lub wytycznych dotyczacych
realizacji projektu, zamawiajacy moze realizowa¢ zamowienia w sposob odmienny niz wynika
to z niniejszego regulaminu.

. Zamoéwienia udzielane w ramach projektu powinny by¢ dokonywane zgodnie z ustawa,
wytycznymi, umowa o dofinansowanie projektu, a w zakresie w nich nieuregulowanym zgodnie
z niniejszym regulaminem.

§5

Obstuge administracyjng zamowien udzielanych przez zamawiajacego zapewnia Dziat
Organizacyjno — Administracyjny i Kadr.

CzynnoS$ci zwigzane z udzieleniem zamdéwienia przeprowadza Komisja powotana zarzadzeniem
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Bitgoraju.

§6

Planowanie zamowien publicznych,
ktorych warto$¢ szacunkowa jest rowna lub przekracza kwote 130 000 zi

Udzielanie zamoéwien odbywa si¢ na podstawie budzetu lub planu finansowego zamawiajacego
na dany rok budzetowy aktualnego w dniu udzielenia zaméwienia oraz rocznego planu
postgpowan o udzielenie zamowien, jakie zamawiajacy przewiduje przeprowadzi¢ w danym
roku finansowym.

Plan postepowan o udzielenie zaméwien, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy sporzgdza¢ w oparciu
o przewidywane potrzeby i przychody zamawiajacego.

Plan postgpowan o udzielenie zamowien nalezy sporzadzi¢ w terminie i na zasadach okreslonych
w art. 23 ustawy.

W terminie wyznaczonym przez kierownika zamawiajacego Kierownicy poszczegdlnych
komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
sktadaja do Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr propozycje do planu
postepowan o udzielenie zamowien na dany rok budzetowy.

. Na podstawie ztozonych propozycji pracownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr
sporzadza na dany rok budzetowy projekt planu postepowan o udzielenie zaméwien. Plan
zatwierdza kierownik zamawiajgcego.

Plan postgpowan o ktorym mowa w ust. 5, zamieszcza si¢ w Biuletynie Zamowien Publicznych
oraz na stronie internetowej zamawiajacego (Biuletynie Informacji Publicznej).

Zamawiajacy zapewnia aktualno$¢ planu postgpowan o udzielenie zamoéwien. Aktualizacje planu
zamieszcza si¢ w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej zamawiajgcego
(Biuletynie Informacji Publicznej).



§7

Szacowanie warto$ci zamowienia

1. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamoéwienia nalezy przestrzegaé zasad okreslonych
W ustawie, a W szczegdlnosci art. 28-36 ustawy.

2. Warto$¢ szacunkowg zamoéwienia ustala co najmniej dwoch pracownikow, w tym pracownik
wnioskujacy o dokonanie zakupu.

3. Przed ustaleniem warto$ci szacunkowej zamoOwienia pracownik ma obowigzek ustali¢, czy
tozsame lub podobne zaméwienie nie jest realizowane w drodze umowy o udzieleniec zamowienia
publicznego.

4, Ustalenie warto$ci zamoéwienia polegajagce na analizie 1 badaniu rynku moze mie¢ forme
zapytania przeprowadzonego w formie pisemnej, faksem lub droga elektroniczng. Podstawa
szacowania moze by¢ réwniez rozeznanie cen na podstawie katalogéw, cennikéw, folderow i
stron internetowych.

5. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej
i zalaczonych do niej dokumentow stanowigcych podstawe szacowania.

Wszczecie postepowania

§8

W celu wszczgcia procedury udzielenia zamowienia pracownik zamawiajacego sktada do Dziatu
Organizacyjno - Administracyjnego i Kadr stosowny wniosek zatwierdzony przez kierownika
zamawiajacego. Wzor wniosku stanowi zalaeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§9

1. Decyzja o uruchomieniu wlasciwej procedury w celu udzielenia zaméwienia na dostawy, ustugi
lub roboty budowlane nalezy do kierownika zamawiajacego.

2. Kierownik zamawiajgcego, podejmuje decyzje, o ktorej mowa w ust. 1 na podstawie wniosku
w sprawie zatwierdzenia trybu postgpowania o zamowienie publiczne przygotowanego przez
komisje.

3. Wnhniosek, o ktorym mowa w ust. 2 winien by¢ sporzadzony w formie pisemnej i zawiera¢
w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) uzasadnienie realizacji zaméwienia;

3) przewidywany termin realizacji zamowienia,

4) warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia wraz z dokumentacjg dotyczaca Szacowania
wartosci zamoOwienia;

5) propozycj¢ zastosowania trybu postepowania wraz z ewentualnym uzasadnieniem.



ROZDZIAL 11
UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§10
Zasady sporzadzania umow

W przygotowywanych projektach uméw o wykonanie zamowienia publicznego nalezy przestrzegad
jednolitych zasad dotyczacych warunkow ptatnosci, a w szczegolnosci:

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnej z wymogami ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U z 2021r. poz. 217 z p6zn. zm.) nie moze nastgpic
wczeéniej niz po zrealizowaniu przedmiotu zamoéwienia przez wykonawcg,

2) projekt umowy powinien zabezpiecza interesy zamawiajgcego, zwlaszcza w przypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, w szczeg6lnos$ci poprzez zastrzezenie
prawa do kar umownych, prawa odstgpienia od umowy, precyzyjne okreslenie warunkow
gwarancji i regkojmi.

§11
Udzielenie zamowienia

1. Komisja wnioskuje do kierownika zamawiajgcego 0 dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.

Ostateczng decyzj¢ o zawarciu umowy podejmuje Kierownik zamawiajgcego.

3. Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania podlega zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego.

4. Nadzor nad realizacja umowy sprawuje Kkierownik lub wyznaczony pracownik komorki
organizacyjnej wystepujacy z wnioskiem o wszczecie postgpowania w celu udzielenia
zamowienia.

5. Odbioru przedmiotu zamowienia publicznego dokonuje kierownik zamawiajacego lub osoba/y
wskazana/e imiennie w umowie o udzielenie zamowienia badz tez osoby upowaznione przez
kierownika zamawiajacego. Odbior zamoOwienia moze nastgpowaé na podstawie pisemnego
protokotu odbioru przedmiotu zamdéwienia.

6. Wzor protokotu, o ktorym mowa w ust. 5, okresla Zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Dopuszcza si¢ stosowanie innego wzoru protokotu uzgodnionego przez zamawiajacego
1 wykonawcg.

§ 12

1. Kierownik lub wyznaczony pracownik komodrki merytorycznej, o ktérej mowa w § 11 ust. 4,
w terminie 14 dni od wykonania umowy przekazuje do przewodniczacego komisji, o ktorej
mowa W § 5 ust. 2, informacje dotyczace wykonania umowy niezbedne do przygotowania
ogloszenia o wykonaniu umowy. Zakres informacji okresla rozporzadzenie wydane na podstawie
art. 272 ust. 2 ustawy.



2. Kierownik lub wyznaczony pracownik komoérki merytorycznej, o ktérej mowa w § 11 ust. 4,
sporzadza raport z realizacji zamdowienia, o ktorym mowa w art. 446 ustawy. Zasady, zakres
1 termin sporzadzenia raportu okresla ustawa.

§ 13

Rejestrowanie udzielonych zaméwien, prowadzenie sprawozdawczoSci

Dzial Organizacyjno-Administracyjny i Kadr prowadzi rejestr zamowien publicznych udzielonych
przez zamawiajacego 0raz prowadzi wymagang sprawozdawczos$é.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych w trybie ustawy

Prawo zamowien publicznych

(miejscowosc¢, data)

(komorka organizacyjna )

Whiosek

0 wszczecie postepowania w celu udzielenia zamodwienia,
ktorego wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote 130 000 zi

Przedmiot zaméwienia publicznego (dostawa*/ ustuga*, robota budowlana*):

Wartos$é szacunkowa zamowienia:

WYnosi:

........................... zt. (netto)

Ustalenia wartosci zamowienia dokonali:



Odniesienie do planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych, ktérych wartos¢
szacunkowa jest rowna lub przekracza kwote 130 000 zt lub wskazanie, Ze zamo6wienie ma by¢
realizowane poza planem wraz z uzasadnieniem dlaczego zamoéwienie nie zostato ujete w planie

podpis whnioskodawcy

Podpis i pieczed

Potwierdzenie posiadania sSrodkow finansowych przez Glownego Ksi¢gowego:

Zrédto finansowania (np. budzet, Fundusz Pracy, EFS):

Podpis i pieczeé

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI:

Podpis i pieczg¢ Kierownika zamawiajacego



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych w trybie ustawy

Prawo zamowien publicznych

(pieczgtka Urzedu) (miejscowos¢, data)

Protokot
odbioru przedmiotu zamowienia

dotyczacy umowy nr .... zdnia ............. Zawarte] W ................ pomiedzy:
................................................. , zwanym dalej zamawiajacym,

a

................................................. , zwanym dalej wykonawca.

Termin realiZacjli ZAMOWICIHAL ......iutitt ittt ettt et ettt et et et e et et et e et eeenneaneenss
Zamawiajacy potwierdza odbioru przedmiotu zamowienia bez zastrzezen / z zastrzezeniami*.
Zamowienie zostato wykonane w terminie / nie zostalo wykonane w terminie®.

Przedmiot zamdwienia zostal / nie zostal* wykonany w sposdb nalezyty.

Uwagi zamawiajgcego:

PRZEDSTAWICIEL PRZEDSTAWICIEL
ZAMAWIAJACEGO WYKONAWCY
(pl eczqtka podp |s) ........................ (p,eczqtka podp,s) ........



