Zarzadzenie Nr 5/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 18 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu uruchamiania zaméwien, do ktérych nie stosuje sig
przepiséw ustawy — Prawo zamowien publicznych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Lubaniu

Na podstawie § 10 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubanin wprowadzonego Zarzadzeniem nr 29/2019 Dyrektora PUP w Lubaniu z dnia
30 pazdziernika 2019 r. ze zmianami, zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin uruchamiania zamoéwien, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw
ustawy — Prawo zamoéwienn publicznych w Powiatowym Urzgdzie pracy w Lubaniu”
stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Dzialéw oraz wyznaczonym
pracownikom.

§ 3. Bezposredni nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dziatu
Organizacyjno - Administracyjnego.

§ 4. Ogolny nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy w Lubaniu.

§ 5. Traci moc Zarzgdzenie Nr 26/2020 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu z dnia
30 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu uruchamiania zamdéwieni, do
ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Prawo zamdwien publicznych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Lubaniu.

§ 6. Postgpowania wszczete przed dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia prowadzi sig
wedlug dotychczasowych przepisow.,
§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
KTOR

Powistowego w Lubaniu

Ka¥drzyna KHudyma
Uzasadnienie do Zarzadzenia Nr 5/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 18 lutego 2021 roku

W zwigzku z nowelizacja Prawa zamowien publicznych, wprowadzenie ,Regulaminu
uruchamiania zamowien, do ktérych nie stosuje przepisow ustawy — Prawo zamowien

publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu”, jest zasadne.

KTOR

DYRE
POWiEtDcho ,Qdu w Lubzniu



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 5/2021 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 18.02.2021 r.

Regulamin uruchamiania zamoéwien, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy — Prawo
zaméwien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu

§1

Zakres obowiazywania i zasady udzielania zamdéwien

1. Regulamin okresla wewngtrzng organizacje postgpowania w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Lubaniu w sprawach udzielania zamowien na dostawy towaréw, ushugi lub roboty
budowlane, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza 130 000 ztotych.

2. Procedury udziclania zaméwien sa regulowane w zakresie kwot:

a) do 5 000 zlotych,

b) od powyzej 5 000 zlotych do 30 000 zlotych,

c¢) od powyzej 30 000 ztotych do wartosci 130 000 ztotych.

3.  Wszystkie kwoty okreslone w ninigjszym Regulaminie sg kwotami netto.

4, Wydatkowanie srodkéw powinno byé dokonywane w sposob celowy 1 oszczedny,
z zachowaniem zasady wyboru najkorzystniejszej oferty polegajgcej na uzyskiwaniu najlepszych
efektéw z danych nakladéw i optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu
zatozonych celéw oraz w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

5. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie w sprawie udzielenia zaméwienia
w sposdb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow.

6. Zarealizacje postgpowania odpowiedzialni sa:

a) w sprawie zamowien w zakresie badan lekarskich 0sdb bezrobotnych oraz innych ushig
i instrumentéw rynku pracy — wyznaczony pracownik merytoryczny Centrum
Aktywizacji Zawodowej,

b) w sprawie szkolen 0sob bezrobotnych — wyznaczony pracownik merytoryczny Centrum
Aktywizacji Zawodowej,

c) w sprawie zamoéwien w zakresie funkcjonowania systemu informatycznego PUP
— pracownik na Samodzielnym stanowisku ds. informatyki i statystyki,

d) w sprawie promocji danego projektu wspoétfinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej
na podstawie opracowan pracownikéw Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz
pozostatych zamowien — wyznaczony pracownik,

e) w sprawie kosztéw obstugi rachunkéw bankowych i przekazywania bezrobotnym
naleznych $wiadczeh — wyznaczony pracownik merytoryczny Dzialu Finansowo-
Ksiggowego,

f) w sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie — wyznaczony pracownik.

7. Do obowigzkdéw pracownika prowadzacego post¢gpowanie w szczegdlInosci nalezy:

a) przygotowanie szczegétowego opisu przedmiotu zamowienia,

b) oszacowanie warto$ci zamdwienia — w przypadku towaréw 1 ustug wystepujacych
powszechnie w obrocie — w oparciu o ceng¢ oferowana powszechnie przez
uczestniczacych w obrocie przedsiebiorcéw, w wypadku robét budowlanych oraz prac
projektowych — w oparciu o kosztorys inwestorski lub wycen¢ planowanych kosztow
prac projektowych,

¢) dokonanie wyboru trybu postgpowania,

d) przedstawienie ztozonych ofert wraz z propozycjg wyboru najkorzystniejszej,
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e) merytoryczne prowadzenie postepowania - w tym podejmowanie wszelkich czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania zapewniajgcych
jawnos¢, bezstronnos$¢, obiektywizm i fachowos¢ jego prowadzenia.

W zakresie zamdwien, ktorych przedmiotem sa szkolenia indywidualne lub grupowe
pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu, ze wzgledu na ich odmienng
specyfike, kazde ze szkolen jest traktowane jako odregbna ustuga, bez sumowania wartosci
poszczegolnych szkolen. Do udzielania tych zamoéwien stosuje si¢ procedure okreslona
w § 2 regulaminu.
W zakresie zamoéwien, ktérych przedmiotem sg szkolenia indywidualne dla bezrobotnych
lub poszukujacych pracy ze wzgledu na ich odmienng specyfike, kazde ze szkolen
traktowane jest jako odrebna ushiga, bez sumowania wartosci poszczegélnych szkolen, bez
wzgledu na ich ilosc. Kazde nastepne zamowienie w tym zakresie, udzielane w ciggu roku
nalezy potraktowaé jako zamdwienie odrebne a nie cze§¢ zamdwienia udzielonego
wczesniej.
W zakresie zamowien, ktérych przedmiotem sa szkolenia grupowe dla bezrobotnych lub
poszukujagcych pracy, ktdrych realizacja nie zostala zaplanowana w planie finansowym na
dany rok, kazde ze szkolen traktowane jest jako odrgbna ustuga, bez sumowania wartosci
poszczegblnych szkolen, bez wzgledu na ich ilo$é. Kazde nastepne zamdéwienie w tym
zakresie, udzielane w ciggu roku nalezy potraktowaé jako zamoéwienie odrgbne a nie czesé
zaméwienia udzielonego wezesniej.

W zakresie zaméwien, ktérych przedmiotem sg szkolenia grupowe dla bezrobotnych lub

poszukujgcych pracy, ktérych realizacja zostata zaplanowana w planie finansowym na dany

rok, przed wyborem procedury zamdéwienia nalezy ustali¢ laczng wartosé szacunkows dla
wszystkich zaplanowanych szkolen.

W przypadku udzielania zaméwienia wspoétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej

zamawiajgcy przygotowuje i przeprowadza postgpowania zgodnie z wytycznymi

dotyczacymi realizacji projektu.

Zamodwienia udziela si¢ wylacznie wykonawey wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Dla rozstrzygnigcia postgpowan, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, wystarczajace jest

wplynigcie, co najmniej jednej oferty spelniajacej wymagania Zamawiajgcego.

Ze stosowania niniejszego regulaminu zwolnione sg wydatki realizowane z Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych, zakupy towaréw i uslug realizowanych w zwiazku

z zapobieganiem oraz zwalczaniem zakazenia wirusem SARS-CoV-2 i rozprzestrzeniania si¢

choroby zakaZnej u ludzi, a takze za zgoda Dyrektora wyrazona na pismie wydatki, ktérych

realizacja ze wzgledu na wyjatkowsa sytuacje, nie moze zosta¢ odlozona w czasie

(w szczegolnodci awarie, pilne naprawy).

Na pisemny wniosek osoby prowadzacej postgpowanie, w szczegélnie uzasadnionych

przypadkach, Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na odstepstwa od stosowania niniejszego

Regulaminu.

Postepowanie w sprawie udzielenia zam6wienia jest jawne,

Postepowanie w sprawie udzielenia zaméwienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.

§2
Procedura udzielenia zaméwienia do 5 000 ziotych

Zamowienia do 5000 zlotych, w szczegdlnosei dotycza drobnych zamowien, jak np.
zakupdow i ushug niezbednych w przypadku awarii sprzetu i drobnych napraw. Zamdwienia te
dotyczg réwniez zakupu paliwa do samochodu stuzbowego.

Zamoéwienie trybu do 5 000 zt ma zastosowanie rowniez w sytuacji wystapienia sily wyzszej
polegajacej na wystgpieniu zdarzenia lub okolicznosci, ktérych powstania nie mozna byto
przewidzie¢ i ktérym powstaniu lub skutkom zamawiajacy nie moégl zapobiec przy
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zachowaniu naleZytej starannosci a zwloka w usunigciu nastepstw skutkowaé by mogta stratg
finansowga Jub niemozliwoscig realizacji celu dziatania zamawiajacego.

Zamowienia realizowane sa przez kierownika komorki organizacyjnej lub inne wyznaczone

osoby.

Zamodwienia realizowane s3 po wyrazeniu pisemnej zgody przez Dyrektora na
Zapotrzebowanin, ktére stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu. W wyjatkowych sytuacjach
dopuszcza si¢ wyrazenie ustnej zgody, ktéra wymaga pézniejszego pisemnego
potwierdzenia.

§3
Procedury udzielania zaméwien publicznych powyzej 5 000 zlotych do 130 000 ztotych

Procedurg udzielenia zamoéwienia rozpoczyna zaakceptowany przez Dyrektora wniosek,
stanowigcy zaltgcznik nr 2 do Regulaminu, sporzadzony przez merytorycznego pracownika
odpowiedzialnego za realizacje zadania [ub wyznaczonego pracownika.

W przypadku udzielenia zaméwienia, ktére moze by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub z przyczyn
zwigzanych z ochrong praw wylacznych lub w przypadku udzielenia zamowienia w zakresie
dzialalnosci tworczej lub artystycznej zamowienia udziela sie wykonawey po
przeprowadzeniu negocjacji. Wynik negocjacji utrwala si¢ na pismie w formie protokotu,
notatki lub adnotacji.

Zaméwienia o wartosci powyzej 5000 ziotych do 30000 zlotych realizowane sa na
podstawie notatki stuzbowej stanowiacej zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Zamdwienia o wartosci powyzej 30000 ziotych do 130 000 ziotych realizowane sg na
podstawie protokolu zamowienia stanowigcego zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Zamodwienia sg realizowane na podstawie zlecenia, zamdwienia lub umowy podpisanej
przez Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej przy potwierdzeniu zabezpieczenia
$rodkéw przez Gléwnego ksiegowego lub osoby, ktdra go zastepuje.

Zamoéwienia powyzej 30 000 ztotych do 130 000 zlotych ewidencjonowane sg w rejestrze
zaméwien, ktéry prowadzi wyznaczony przez Kierownika Dzialu pracownik w danym
dziale i pracownik na Samodzielnym stanowisku ds. informatyki i statystyki. Wzor rejestru
stanowi zalgcznik nr 5 do regulaminu.

§4

Szczegdlowa procedura udzielania zaméwienia publicznego
wartosci powyzej 5 000 ztotych do 30 000 zlotych

Procedure udzielenia zamodwienia rozpoczyna zaakceptowany przez Dyrektora wniosek,
stanowiacy zalgcznik nr 2 do Regulaminu, sporzgdzony przez merytorycznego pracownika
odpowiedzialnego za realizacje zadania lub wyznaczonego pracownika.

Po zatwierdzeniu wniosku przeprowadza si¢ rozeznanie rynku za posrednictwem telefonu,
poczty elektronicznej, faksu lub poprzez portale internetowe, zapraszajac do skladania ofert
co najmniej 2 wykonawcéw realizujgcych dostawy towardw, $wiadczacych ushugi lub
wykonujgcych roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia. Dowody rozeznania
ceny i jakosci przedmiotu zamoéwienia przechowywane sg w aktach zaméwien.

Prowadzacy zamodwienic moze zamiesci¢ ogloszenie o zamdéwieniu w miejscu ogodlnie
dostepnym we wiasnej siedzibie, na wlasnej stronie internetowej oraz mediach lokalnych.
Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory przedstawil najkorzystniejszg oferte.

Po przeprowadzeniu powyzszych czynnosci, prowadzacy zamowienie sporzadza notatke
stuzbowg stanowigcg zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Dopuszcza si¢ prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych negocjacji
sporzadza si¢ notatke stuzbowa lub protokét.
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§5
Szczegoélowa procedura udzielenia zaméwienia publicznego
o wartosci powyzej 30 000 zlotych do 130 000 ztotych

Procedure udzielenia zamdéwienia rozpoczyna zaakceptowany przez Dyrektora wniosek,
stanowiacy zalacznik nr 2 do Regulaminu, sporzadzony przez merytorycznego pracownika
odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania lub wyznaczonego pracownika.

Prowadzacy zamoéwienie przeprowadza rozeznanie rynku za podrednictwem poczty
elektronicznej, faksu lub internetu, zapraszajac do skladania ofert takg liczbe wykonawcdw
zamowienia, ktéra zapewnia zachowanie konkurencji oraz wyb6r najkorzystniejszej oferty
(co najmniej 3 wykonawcdw). Dowody rozeznania rynku przechowywane sg w aktach
zamoOwienia.

Prowadzacy zamdwienie moze zamiesci¢ ogloszenie o zamdéwieniu w miejscu ogdlnie
dostepnym we wilasnej siedzibie, na wiasnej stronie internetowej oraz mediach lokalnych,
w przypadku zamowief wspolfinansowanych ze s$rodkéw Unii Europejskiej nalezy
upubliczni¢ zapytanie ofertowe zgodnie z wytycznymi dotyczacymi realizacji projektu.
Prowadzacy zamowienie sporzadza protokél zaméwienia, stanowigey zalacznik na 4 do
Regulaminu.

Zamébwienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry przedstawil najkorzystniejsza oferte.,
Zamowienia udziela si¢ na podstawie pisemnej umowy okreslajgcego warunki realizacji
zamowienia.

Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych negocjacji
sporzadza sig¢ notatke shuzbows lub protokél.

§6
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja 2zastosowanie przepisy

Kodeksu cywilnego oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

] D KTOR
Powiatowego Uszedu,Pracy w Luban
K

na Huliyma
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Luban, dnia ......ccoceevveerviernene

ZAPOTRZEBOWANIE
na ztozenie zamowienia o wartosci do 5 000 zt
Prosze o wyrazenie zgody na dokonanie zakupu*/zamoéwienia ushugi*

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

0 szacunkowej Warto$Ci....covvvvnrenenirerannnnes

Udzelenie zamowienia jest niezbgdne z powodi...v.vveiiiiiiiiiiii

.....................................................................................................................

.......................................

(podpis skladajacego zapotrzebowanie)

---------------------------------------------------

...................................................

(podpis Gléwnego Ksiggowego)

Zatwierdzam */ nie zatwierdzam®*

.............................................

(data i podpis Dyrektora)

* niepotrzebne skreglic




Zalacznik nr 2 do Regulamixiu

Lubaf, dnia .....ccoeereererreerenense

NUmer Sprawy ...c.cecerssverssens

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Zwracam si¢ z prosba o wydanie zgody na udzielenie zamdéwienia publicznego o wartosci
SZACUNKOWE]..evivveerrrvieeranerinesransenrens

1. Przedmiot zamowienia:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...........................................................................................................................................................

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamdwienia na dziefi ........c........... WYNOS .« veeeveecerinecnennens zt
15111 TS z} brutto i zostala ustalona na podstawie .........cceevcevereerercrnnicerseree s

3. Uzasadnienie potrzeby udzielenia zaméwienia

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------

§ budzetu*, Fundusz Pracy- art. Ustawy o promociji ... * (podpis Gléwnego Ksiegowego)

5. Do przeprowadzonych czynnosci udzielenia zaméwienia wyznaczam pracownika

------------------------------------------------------------

lub kierownika komdérki organizacyjne;)

Decyzja Dyrektora: zatwierdzam do realizacji*/ nie zatwierdzam*

(data i podpis Dyrektora )
Potwierdzenie przyjecia do realizacji

(data i podpis wyznaczonego pracownika)

* niepotrzebne skreslié




Zalagcznik nr 3 do Regulaminu

Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamowienia o wartosci od 5 000 do 30 000 ztotych

..........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

2 Termin realizacj 1/wykonan1a ZAINOWICILA.c.cverreeerierenrisreesseesnsssseessrsssnsssnesnsesssnsessassssesssasernsssnesnne
3. Wartos¢ zamowienia wg SZacunKil......cccvveeerversressaessensssresresseesssessasssneess zt netto.

4, Warto$é zamowienia Wg SZACUNKU ...ucevreueeeeerereernresienecsessenieseneesssssssnss z} brutto

5. Imi¢ i nazwisko osoby, ktora ustalila wartod¢ ZamOWIenia . ......ccoveeveeeverveeeerenrrcereeeneneesesnns
6. Data ustalenia wartoSCi ZAMOWIEIIA ... .ccvveieeririerinrierreeseriensesssessasessemseccessessncsasessesseessessnenns

7. Informacja dotyczgca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana cena
netto/brutto

2

8. WYDIAN0 WYKONAWCE 11 «.vvverrereermereesmessensrsesensreseesiesesstsasassesessssssessasssessassensssesssssssssassessissssnsnes

9.Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

10. SPOIZAAZONO .. ..cceieeirieiiiientiteni ettt s bbb s s s R s e s bsb R s s b s as e ne s n et anans

(data i podpis pracownika wyznaczonego do prowadzenia zamdwienia publicznego)

L, rrrivrecrerenrreseresiarmrarearresasssssrantasaaesassarataesaar s naataesaasaan R e Rt e aaenas e s R AR e nae e e s e enanteenae sea e annnettssssbbabLases
(data i podpis kierownika komérki organizacyjnej
lub pracownika na Samodzielnym stanowisku ds. informatyki i statystyki)

Decyzja Dyrektora: zatwierdzam do realizacji*/ nie zatwierdzam*

-------------------------------------

(data i pedpis Dyrektora )

* niepotrzebne skresli¢
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Zataeznik nr 4 do Regulaminu
Protokét zamdwienia
o wartosci powyzej 30 000 zlotych do 130 000 ztotych

...............................................................................................................

W dniu ... zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych
wykonawcow/dostawcow poprzez dostarczenie do nich zapytania ofertowego stanowiacego
integralng cze$é niniejszej dokumentacji

Lp. | Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy

1

2

3

Data upublicznienia oferty i SPoSOb ........cccoiiiiiiiiiiiiiii
W terminie do ....ccovvevvvcnniennirreeriorees wplynely nastepujace oferty:

Lp. | Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena brutto | Cena netto

1

2

3

Informacja o wagach punktowych/procentowych przypisanych do poszczegélnych kryteriow
oceny:

Lp. Kryteria,oceny Waga
1.
2.
3.
Razem 100%

Sposéb przyznawania punktacji za spelnienie danego kryterium:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Wskazanie Wybranej Oferty.......ccccevveieeirerericerrree it cceecteeseecssesvesssassranesinesesae s ssessasssanesseasaessen
Uzasadnienie Wyboru OFerty.......ccocovceirieriieice ettt vrennnsss s ssrssnesrsssressessransee s

...................................................................................................................................................

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

.............................................................................

(data i podpis kierownika komérki organizacyjnej
lub pracownika na Samodzielnym stanowisku ds. informatyki i statystyki)

Decyzja Dyrektora: zatwierdzam do realizacji*/ nie zatwierdzam*

(data i podpis Dyrektora )

* niepotrzebne skresli¢




Zalgeznik nr 5 do Regulaminu

Rejestr zamowien publicznych o wartosci powyzej 30 000 ztotych do 130 000 zlotych

Dzial ...
Data_ Data DziaV
Numer . zawarcia . . Cena .
. Przedmiot Wykonawca zakonczenia pracownik
L.p. | zlecenia o umowy/ lizacii netto
Mimo zamowienia udzielenia | 2 izacji Jbratto prowadzacy
) zambwienia spraweg

zlecenia




