OA-021-21/AG/20 "

Zarzadzenie Nr 21/2020
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Ghlubczycach
z dnia 28.12.2020r.

W sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania zamdwieh publicznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 zI” w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gtubczycach.

Na podstawie §13 ust. 1 pkt. 5 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Ghlubczycach, zatwierdzonego Uchwatg Nr LXXXIV/175/2012 Zarzadu Powiatu
w Glubczycach z dnia 8 sierpnia 2012r. zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

Wprowadzam do wiadomosci i stosowania ,,Regulamin udzielania zaméwien publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 zt” stanowigcy Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia zlecam wszystkim pracownikom PUP w Ghubczycach.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2014 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Ghubczycach
z dnia 30.06.2014r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021r.

Otrzymuja do wiadomosci i stosowania:
1. Wszyscy Pracownicy PUP w Ghubczycach
za pokwitowaniem.



Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 21/2020
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Gtlubczycach z dnia 28.12.2020r.

Powiatowy Urzad Pracy |

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC
NIE PRZEKRACZA KWOTY 130.000,00 Z¥.

GLUBCZYCE 2020
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Do zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ w roku budzetowym nie przekracza kwoty
130.000,00 zlotych nie stosuje sie Ustawy Prawo zamowien publicznych, ale
dokonywanie ich musi odbywaé sie zgodnie z Ustawa o finansach publicznych,
tj. W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow, w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadaf, w wysokosci i terminach

wynikajgcych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

Regulamin okresSla zasady 1 procedury oraz obieg dokumentéw zZwigzanych
z przeprowadzaniem postgpowan o udzielenia zaméwien na dostawy, ustugi i1 roboty
budowlane finansowane ze s$rodkéw publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Glubczycach, ktérych warto$é szacunkowa netto nie przekracza w danym roku

budzetowym kwoty 130.000,00 ztotych.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
odpowiadajg kierownicy referatéw, pracownicy samodzielnych komérek organizacyjnych
oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy. Za przygotowanie
1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego odpowiadajg takze
inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci

zwigzane z przygotowaniem postepowania.

Podstawa do uruchomienia procedury o udzielenie zaméwienia sg wnioski wynikajace
z rocznych planéw zaméwiefn oraz wnioski o udzielenie zaméwien pozaplanowych,
wynikajgce z biezacych nieplanowanych potrzeb lub zaistnialych okolicznosci, ktoérych

nie mozna bylo wczesniej przewidzie¢.

Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcey, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg

starannoscig.

Wartos¢ szacunkowa zaméwienia nalezy ustalié z zachowaniem zakazu dzielenia
zamoOwien oraz zanizania wartosci zaméwien w celu unikniecia stosowania Ustawy Pzp,
nie wezesniej niz 3 miesiace przed wszczeciem postepowania, jezeli przedmiotem
zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy w przypadku robdt

budowlanych.



7. llekro¢ w postanowieniach niniejszego regulaminu jest mowa o:

1

2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien
publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 zk;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Glubczycach;
Zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Glubczycach;

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Gtubczycach, jego Zastepce lub osobe posiadajgcg pisemne

upowaznienie do dziatania w jego imieniu;

Whnioskujgcym — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu, pracownika
samodzielnej komorki organizacyjnej oraz pracownika zajmujgcego samodzielne
stanowisko pracy, ktéry prowadzi postgpowanie w sprawie udzielenia zaméwienia,

ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 z;

Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumieé usfawe; z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo

Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.););

Ustawie ofp — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. 2019 poz. 869 z p6zn. zm.);

Cenie - nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy
z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz. U. z 2019 r. poz.

178), nawet jezeli jest ptacona na rzecz osoby niebedacej przedsiebiorca

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawna albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie
ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe

W sprawie zamoOwienia;

10) Dostawie — D — nalezy przez to rozumieé nabywanie produktow, ktérymi sg rzeczy

ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu,
W szczegolnosei na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo

rozmieszczenie lub instalacje;



11)Robotach Budowlanych — RB - nalezy przez to rozumieé¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych, okreslonych w zataczniku II do
dyrektywy 2014/24/UE, w zalaczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych
dzialem 45 zalagcznika I do rozporzgdzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspoélnego Stownika
Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zZm.), zwanego
dalej ,,Wspélnym Stownikiem Zamoéwien”, lub obiektu budowlanego, a takze
realizacj¢ obiektu budowlanego za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie

z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego;

12) Ustugach — U — nalezy przez to rozumieé wszelkie $wiadczenia, ktére nie sg robotami

budowlanymi lub dostawami;
13) Kodzie CPV — nalezy przez to rozumieé¢ kod Wspélnego Stownika Zamowiet;

14) Zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
Zamawiajagcym a Wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego

od wybranego Wykonawcy robét budowalnych, dostaw lub ustug;

15) Opisie przedmiotu zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ dokument, ktory opisuje
przedmiot zamoéwienia w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie  doktadnych i zrozumialych okreslen, okreslajac wymagania

1 okoliczno$ci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty;

16) Wartosci szacunkowej zaméwienia — nalezy przez to rozumieé catkowite
szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug,
uwzgledniajgce rodzaj zamdwienia, jego ilo$é, zakres, wielko$¢ oraz czas realizacji,

ustalone z nalezyta starannoscia;

17) Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra zapewnia
najtansze wykonanie przedmiotu zamoéwienia po zsumowaniu ceny oraz innych
kosztow zwigzanych z realizacja przedmiotu zaméwienia (koszt transportu,
eksploatacji w okresie uzytkowania itp.) lub przedstawiajacg najkorzystniejszy bilans
ceny lub kosztu oraz kryteri6w jakosciowych, odnoszacych sie do przedmiotu

zamoOwienia;



8. W celu okreslenia procedur udzielania zaméwieti na dostawy, ushugi i roboty budowlane
0 wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej w roku budzetowym kwoty 130.000,00 zt
przyjmuje si¢ nastepujacy podziat zamowien:

1) zamdwienia o wartosci do 50.000,00 zt,

2) zamoéwienia o wartosci powyzej 50.000,00 zt do 130.000,00 zt.

II. PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

§2

Przed dokonaniem zaméwienia nalezy okreslié przedmiot zamdéwienia ustalajac
w szezegolnosci jego wielkosé, ilos¢, rodzaj, zakres, czas realizacji oraz wartosé szacunkowa,
a takze dokona¢ rozeznania rynku potencjalnych Wykonawcow w branzy obejmujacej

przedmiot zamoéwienia.

§3

1. Podstawg wszczgcia procedury udzielenia zaméwienia jest pisemny wniosek
Whnioskujacego wg wzoru okreslonego w Zalaczniku Nr 1, zaakceptowany pod wzgledem
celowosci zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej przez Kierownika

Zamawiajgcego.

2. Wniosek wymaga sprawdzenia przez Wnioskujacego czy zaméwienie jest ujete w planie
zamowien oraz czy jego wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 zt, w celu ustalenia,

czy istnieje obowigzek stosowania ustawy.

3. We wniosku nalezy wskazaé¢ szacunkowa warto$¢ zamowienia bez podatku od towardéw

1 ustug ustalong z nalezyta starannoscia.

4. Jezeli zam6wienie obejmuje réwnoczesnie roboty budowlane, dostawy 1 ustugi, to
zamo6wienia nalezy udzieli¢ na ten zakup, ktérego warto$ciowy udzial w danym

zamoOwieniu jest najwigkszy.

5. Jezeli zam6wienie obejmuje dostawe i instalacje danego dobra lub rzeczy, to zaméwienia

nalezy udzieli¢ na dostawe.

Q



6.

10.

Jezeli zamowienie obejmuje roboty budowlane i dostawy, ktére sg niezbedne do ich

wykonania, to zaméwienia nalezy udzieli¢ na roboty budowlane.

Jezeli zaméwienie obejmuje ustugi i roboty budowlane niezbedne do ich wykonania to

zamoOwienia nalezy udzieli¢ na ustuge.

Warto$¢ zam6wienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowe;j
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie
planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym,;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot

budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

Podstawa ustalenia wartosci zaméwien na ushigi lub dostawy, powtarzajacych sie,
ciagtych lub podlegajacych wznowieniu w okreslonym czasie, jest faczna wartos¢ tych
zamoOwien:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym
lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towaréw
1 ushug konsumpcyjnych ogétem, albo

2) ktérych Zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujgcych po

pierwszej ustudze lub dostawie.

Jezeli zamOwienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu
udziela si¢ na czas:
1) nieoznaczony lub ktérych okres obowigzywania nie moze byé oznaczony, wartoscig
zamOwienia jest wartos¢ miesigczna pomnozona przez 48;
2) oznaczony:
a) nie dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscia zaméwienia jest wartoé ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamoéwienia,
b) diluzszy niz 12 miesigcy, wartoscia zaméwienia jest warto$é ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamdwienia, z uwzglednieniem réwniez

wartosci koncowej przedmiotu umowy w sprawie zamoéwienia publicznego.




11.

12.

13.

14.

15.

16.

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje si¢ nie weczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczgela postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia s
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postgpowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sa roboty
budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych w czesciach powyzsze terminy

odnosza si¢ do wszczgcia pierwszego z postepowan.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamdéwienia nastapita zmiana okolicznosci majacych wptyw
na dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed wszczeciem postgpowania dokonuje zmiany

wartosci zamoOwienia.

Przy ustalaniu wartodci szacunkowej zaméwienia, nalezy dokonaé analizy wszelkich
przestanek, do ktérych poza wartoscia zaméwienia nalezy zaliczy¢ réwniez rodzaj
zamOwienia, powtarzalno$¢ w skali roku budzetowego oraz inne okolicznodci
warunkujgce zasadno$¢ wylaczenia zaméwienia z procedury przewidzianej w przepisach

Ustawy Pzp.

Przy wycenie wartosci szacunkowej ustug mozna wykorzystad ceny jednostkowe,
np. ceny roboczogodziny, ceny wozokilometra, lub poréwnaé planowane zaméwienie do

wykonanych juz zaméwiefi o podobnym zakresie.

Ustalenie wartosci danego zamdwienia na kolejny rok budzetowy lub na kolejnych 12
miesigcy, moze by¢ przeprowadzone na podstawie udzielonych zaméwien tego samego

rodzaju w poprzednim roku budzetowym lub poprzednich 12 miesiacach.

Zamawiajacy nie moze, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy, zaniza¢ wartosci

zamoOwienia, ani tez dzieli¢ zamowienia na odrebne zamdwienia.

§4

Whniosek, o ktérym mowa w § 3 ust. 1, przekazuje si¢ do Gtéwnego Ksiggowego, w celu
kontrasygnaty potwierdzajacej zabezpieczenie w planie finansowym Zamawiajgcego
srodkéw  finansowych na realizacje zaméwienia a nastepnie  Kierownikowi
Zamawiajgcego, ktory wydaje wiazaca decyzje w przedmiocie zgody na realizacje

zamOwienia.
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2. Wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci

nieprzekraczajacej kwoty 130.000,00 zt stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

III.ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§5

. Zamowien dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Ustawy ofp oraz Kodeksu cywilnego,
w granicach wydatkéw, ktére zostaty ujete w planie budzetowym oraz z zachowaniem
zasad:

1) celowosci - co oznacza, ze zaméwienie w danym czasie jest niezbedne,

2) gospodarnosci - co oznacza, ze zaméwienie zostato dokonane w sposob oszczedny,
racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektow w stosunku do
poniesionych naktadow,

3) legalnosci - co oznacza, ze udzielenie zaméwienia nie jest sprzeczne z przepisami
prawa,

4) wyboru najkorzystniejszej oferty.

. Dla zamoéwieni w zakresie dostawy wody i odprowadzania $ciekow, dostawy energii, gazu,
ciepta, powszechnych ustug pocztowych, ustug przesytowych energii elektrycznej, ciepta
1 paliw gazowych, ktérych warto$¢ nie przekracza wartosci 130.000,00 zl, nie majg
zastosowania zasady niniejszego Regulaminu, a zamdéwienia udziela sie Wykonawcy

swiadczacemu przedmiotowa dostawe lub ustuge.

Procedura udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza
130.000,00 zt dokonana w formie jednorazowego wydatku powyzej kwoty 1.000,00 zi
wymaga wlasciwego udokumentowania w formie pisemnej, w szczegélnosci w formie

umowy, zamowienia lub zlecenia.

. Decyzj¢ w sprawach zakupu dostaw, ustug lub robét budowlanych zwigzanych z biezacg

dziatalnoscig Urzedu podejmuje Dyrektor Urzedu lub jego Zastepca.

. Do skutecznosci czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4, potrzebna jest kontrasygnata

Glownego Ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;.

—



Postgpowanie w sprawie wylonienia Wykonawcy zamdwienia prowadzi Wnioskujacy

odpowiedzialny za realizacje zaméwienia.

§6

. W przypadku zaméwien, ktérych przedmiotem sa dostawy lub ustugi o wartosci rownej
lub przekraczajacej kwote 50.000,00 zt sporzadzanie umowy w formie pisemnej ma

charakter obligatoryijny.

W przypadku zaméwien, ktorych przedmiotem sg roboty budowlane — bez wzgledu na ich

warto$¢ — sporzgdzanie umowy w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny.

§7

. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie rynkowego rozeznania cen, kieruje zapytanie
do potencjalnych dostawcéw lub wykonawcow uwzgledniajac wiedze o wczedniej
realizowanych zaméwieniach przez tych dostawcow, do ktérych byly kierowane zapytania
ofertowe. Wyjatkiem jest sytuacja, w ktérej zamowienie moze zrealizowaé tylko jeden
wykonawca. Woéwczas osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania,
zapytanie ofertowe lub cenowe kieruje do tego wykonawcy. Na osobie odpowiedzialnej za
przeprowadzenie postgpowania ofertowego ciazy wéwczas obowiazek udokumentowania,

iz zamowienie mogt zrealizowad tylko jeden wskazany wykonawca.

. Nie zaleca si¢ kierowania zapytan ofertowych do dostawcéw lub wykonawcow, ktorzy
wezesniej wykonali zamowienia dla Zamawiajacego z nienalezytg starannoscig,
w szczegolnosci:

1) nie wykonali zaméwienia w uméwionym terminie z przyczyn lezacych po ich stronie,
2) dostarczyli towary o niewlasciwej jakosci,

3) nie wywigzali si¢ w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi,

4) wykonana ustuga obarczona byla wada powodujaca koniecznosé poniesienia

dodatkowych naktadow finansowych lub pracy przez Zamawiajgcego.

10
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§8

Dokumentacj¢ z postepowania, o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy przechowywaé
zgodnie z obowigzujacym w Urzedzie jednolitym rzeczowym wykazem akt przez okres

okreslony w tym dokumencie w sposéb gwarantujacy jej nienaruszalnosé.

§9

Zamawiajacy na kazdym etapie Zaméwienia moze uniewaznié postepowanie bez podania

przyczyny.

IV. PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN

§ 10

Postepowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zaméwienia o wartosci nieprzekraczajacej
50.000,00 zt prowadzi pracownik Urzedu odpowiedzialny za jego realizacje na podstawie

ustnego polecenia stuzbowego, ponoszac odpowiedzialno$é w tym zakresie.

Ustalenie warto$ci zaméwienia moze nastapi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie

lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.

Rynkowe rozpoznanie cen musi obejmowaé co najmniej dwoch Wykonawcéw
realizujgcych, w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, przedmiot zamowienia.
Wymogu powyzszego nie stosuje sie, kiedy dane zaméwienie moze zrealizowaé tylko

jeden Wykonawca.

Zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej 50.000,00 zt mogg by¢ realizowane po

negocjacjach z jednym Wykonawca.

. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zaméwienia, jezeli zamoéwienie dotyczy
dostaw. Podstawg udokumentowania zamowienia bedzie faktura opisana przez

pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zaméwienia.

Jezeli zamé6wienie bedzie dotyczyé wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawa

udokumentowania udzielenia zaméwienia bedzie zlecenie (zamoOwienie).
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Wylonienie Wykonawcy zaméwienia o wartosci nieprzekraczajacej 50.000,00 zt oraz

realizacja tego zaméwienia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady okreslone w §11.

. Z  przeprowadzonej  procedury = Wnioskujacy  sporzadza pisemng  notatke
»DOKUMENTACJA Z PRZEPROWADZONEGO ROZPOZNANIA CEN o wartosci nie
przekraczajgcej réwnowarto$ci kwoty 130.000,00 ztotych” wg wzoru okreslonego
W Zatgczniku Nr 2 do Regulaminu, wraz z kompletna dokumentacja i przekazuje do
kierownika Zamawiajacego w celu akceptacji. Zaakceptowana notatka jest podstawa do

realizacji Zamowienia.

§11

W przypadku zaméwiefi o wartosci powyzej 50.000,00 zt do 130.000,00 z1, Zamawiajacy
zaprasza do skladania ofert co najmniej dwéch Wykonawcéw prowadzacych dzialalnosé

stanowigca przedmiot zamdwienia.

. Ustalenie wartosci zaméwienia moze nastapi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie
lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe, a dla robét

budowlanych przez sporzadzenie wstepnej wyceny robét lub kosztorysu inwestorskiego.

Zaproszenie do skladania ofert Zamawiajacy kieruje telefonicznie pod warunkiem
sporzadzenia notatki stuzbowej z rozmowy lub na pi$mie, droga pocztows, poczta

elektroniczna, za pomoca faxu lub w drodze bezposredniego doreczenia.

W wyjatkowych sytuacjach, jezeli niezbedne jest natychmiastowe wykonanie
zaméwienia, Urzad moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od zasad wskazanych w ust. 1-3

niniejszego paragrafu.
Wykonawcy sktadaja oferty w formie pisemne;.

. Z wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla Zamawiajagcego warunkéw zamdwienia. Z negocjacji sporzadza

si¢ protokot.
W postepowaniu musi zosta¢ ztozona co najmniej jedna oferta.

Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze podejmuje

podmiot okreslony w § 5 ust. 4.
12



9.

10.

11.

12.

13.

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zaméwienia, jezeli zamdéwienie dotyczy
dostaw. Podstawa udokumentowania takiego zamoéwienia bedzie faktura opisana przez

pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zaméwienia.

Jezeli zamowienie dotyczy wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawa
udokumentowania udzielenia zaméwienia jest umowa zawarta pomiedzy Zamawiajgcym

a Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza.

Umowe sporzadza si¢ w co najmniej dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych

jednej egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawey, a drugi dla Zamawiajacego.

Zamawiajacy dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty handlowej z zachowaniem

zasady uzyskiwania najlepszych efektow.

Z  przeprowadzonej  procedury ~ Wnioskujacy  sporzadza pisemng  notatke
~DOKUMENTACJA Z PRZEPROWADZONEGO ROZPOZNANIA CEN o wartosci
nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty 130.000,00 zlotych” wg wzoru okreslonego
w Zalaczniku Nr 2 do Regulaminu, wraz z kompletna dokumentacja i przekazuje do
kierownika Zamawiajacego w celu akceptacji. Zaakceptowana notatka jest podstawag do

realizacji Zamowienia na przedmiot rozpoznania.

§ 12

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie¢ mozliwo$é odstapienia za zgoda podmiotu
okreslonego w § 5 ust. 4 od zasad opisanych w § 11 i dokonania zaméwienia po
negocjacjach tylko z jednym Wykonawcg, w szczegélnosci w sytuacji kontynuacji
wspotpracy z Wykonawca, krotkiego terminu realizacji zamowienia, zadania

o specjalistycznym charakterze lub ograniczonej liczbie Wykonawcow.

Zasady okreslone w § 11 niniejszego Regulaminu nie maja réwniez zastosowania do
udzielania zaméwien dotyczacych usuwania awarii i skutkéw zdarzefi losowych, zakupu
paliwa, materialtéw eksploatacyjnych do samochodéw, produktéw spozywczych jesli
jednorazowe zamowienie nie przekracza 50.000,00 zi, a catkowita warto$é w skali roku

nie przekracza 130.000,00 zt.

W przypadku zaméwien o wartosci przekraczajacej 50.000,00 zi, pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za udzielenie tego zamdwienia przygotowuje projekt

umowy 1 przekazuje go do akceptacji Dyrektorowi Urzedu oraz Gléwnemu Ksiggowemu.
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V. EWIDENCJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 13

1. Na podstawie faktur i rachunkéw, przedktadanych po dokonaniu Zamowienia, pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania prowadzi ewidencje
zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 ztotych dla Powiatowego

Urzedu Pracy w Gtubczycach.

2. Ewidencja prowadzona jest w formie papierowej lub elektronicznej wedtug wzoru

stanowigcego Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14

Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne;.

ZALACZNIKI DO REGULAMINU

1. Zalgeznik Nr 1 — Whniosek o udzielenie zaméwienia, ktérego wartos$é nie przekracza
kwoty 130.000,00 zi.

2. Zalacznik Nr 2 — Dokumentacja z przeprowadzonego rozpoznania cen o wartosci
nieprzekraczajacej 130.000,00 ztotych.

3. Zalgeznik Nr 3 — Ewidencja zaméwien, ktorych warto$é nie przekracza kwoty 130.000,00 zt.

14

—



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 zi

Gtubczyce, dnia ........................

(wnioskodawca)

WNIOSEK
0 udzielenie zamoéwienia, ktérego warto$é nie przekracza kwoty 130.000,00 zt

1. Przedmiot zamoéwienia
[ dostawa

L] ustuga

L] robota budowlana

2. Opis przedmiotu zaméwienia:

4. Termin realizacji ZamOWIenia: .................coouuieiiiiee
5. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia:
Wartosé netto: ................coeiinll. zt
Wartos¢ brutto: ..................cooeei.. zt
Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu .......................... na podstawie .........

Zamowienie zostanie sfinansowane ze St0dKOW ............coooooeeeieo

Zamowienie zwolnione ze stosowania ustawy z dnia 11.09.2019r. Prawo zamoéwien
publicznych na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 1 (Dz. U. 2019 poz. 2019 z péz. zm.).

Potwierdzam dostgpnosé srodkéw.

Glubczyce, dnia..............cooooeeeee

Zatwierdzam do realizacji

Glubczyce, dnia ............cococeeeeeee
(podpis Kierownika Zamawiajacego)



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 zt

Glubczyce, dnia ........................

(wnioskodawca)

DOKUMENTACJA Z PRZEPROWADZONEGO ROZPOZNANIA CEN
o wartosci nieprzekraczajgcej 130.000,00 zt

1. Przedmiot zaméwienia
(1 dostawa
[J ustuga
L] robota budowlana

2. Opis przedmiotu zamowienia:

3. Szacunkowa warto$¢ netto zaméwienia: ......... zt

4. Przeprowadzono rozpoznanie cenowe:
LI W SPOSOD: e wdniu.................

L Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto

°

WIIN|—

L] wystano zapytanie ofertowe w formie faksu / droga elektroniczng / pisemnie / ztozono
osobiscie do Wykonawcow:

L o554 hhmaEais 4 ¢ o ¢ e v 0 0o w8 5 8 PP TEEBES & 55 ,
2 54503k memmnmrns e v s m—— g 81 ARG £ 8 § 3 FES AR S .
Wplynely nastepujace oferty :
Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto
1
2

5. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

Zatwierdzam do realizacji

Glubczyce, dnia ........oooeii s
(podpis Kierownika Zamawiajacego)




13emn)

(Az2K10D 11923l)
Amoun
BIDIBMEZ BR(]

1Z 0139U BU))

AoMBUONA A BMZEN

AdD PO

BIUSIMOUIRZ JOTWPIZIJ

TZ 00°000°0€T ALOMM VZOVINAZYd HIN N30 ™ M DSOLIVM HOAYOLY ‘NAIMOWVZ VIONIAIMA

12 00°000°0€ 1 A10MmY] BZoRDeZId S1U 9§OLIRM YOAION
‘YoAuzorqnd ysimowez erue[a1zpn nurwe[ngay op

€ IN Yiuzokpez




