Zarzadzenie Nr3/2014

Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy
w Stargardzie Szczecinskim

z dnia 30 maja 2014r.

w sprawie udzielania zaméwien publicznych

Na podstawie § 7 ust.] pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Stargardzie Szczecinskim, stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 2810/10 Zarzadu Powiatu

w Stargardzie Szczecinskim z dnia 24 czerwca 2010r. w oparciu o ustawe z dnia 29 stycznia

2004r.

Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2013r. poz. 907 z pézn. zm.) oraz ustawe z dnia

27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn.zm.) zarzadza si¢

co nastepuje:

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

1. llekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o:

1)

7)

8)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdéwien
publicznych,

zamawiajacym nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie
Szczecinskim,

kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu
Pracy w Stargardzie Szczecinskim lub osobe upowazniong przez kierownika
zamawiajgcego.

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko,
kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika dziatu,
pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki
organizacyjnej lub pracownika samodzielnego stanowiska,

komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa Powiatowego
Urzedu Pracy w Stargardzie Szczecinskim,

wykonawey - nalezy przez to rozumieé¢ osobe¢ fizyczna, osobg prawna albo jednostke

organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej obowiazang do stosowania ustawy.
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§2
Zamawiajacy udziela zamdwien publicznych ujetych w planie finansowym w sposéb celowy
1 oszczedny z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.
Zamawiajacy przygotowuje 1 przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne
traktowanic wykonawcow.
Czynnosci  zwigzane z  przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania
o udzieleniec zamoOwienia publicznego wykonujg osoby zapewniajace bezstronnos¢
i obiektywizm.
Zamowienia udzielane sg wytacznie wykonawcom wybranym zgodnie z przepisami ustawy.
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego jest jawne.
Postepowanie o udziclenie zamdwienia publicznego, z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych
w ustawie prowadzi si¢ w formie pisemne;j.

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi si¢ w jezyku polskim.

Rozdzial I1

Planowanie zamowien publicznych

§3
Planowanic zamoéwien publicznych w roku budzetowym na dostawy, ustugi i roboty
budowlane nalezy do obowigzkow kierownikow odpowiednich komoérek organizacyjnych.
Planowaniec zamowien publicznych dokonuje si¢ w oparciu o plan finansowy / decyzj¢
finansowa / plan wydatkéw ze srodkow Funduszu Pracy na system IT uwzgledniajacy

zapotrzebowanie na dany rok budzetowy.

Rozdzial 111

Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego

§4
Przed rozpoczeciem postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
przetargowa we wspotpracy z kierownikiem komorki organizacyjnej lub pracownikiem
odpowiedniej komorki organizacyjnej wnioskuja do kierownika zamawiajgcego o wyrazenie
zgody na wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego i zatwierdzenie

wniosku 0 wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
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Przed ztozeniem wniosku o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
komisja przetargowa obowigzana jest uzyska¢ potwierdzenie gtownej ksiggowej (lub osoby
upowaznionej) o mozliwosci finansowania zamowienia objetego wnioskiem.

Wzor wniosku o wszcezecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego nastgpuje po zatwierdzeniu

przez Kierownika zamawiajacego wniosku o wszczgcie postgpowania.

§5
Organizacja postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego zajmujg sie:
1) kierownik zamawiajacego,
2) glowny ksiegowy,
3) kierownicy komodrek organizacyjnych,
4) pracownicy samodzielnych stanowisk,
S) komisja przetargowa,
6) biegli, powolani w przypadku przygotowania postgpowania lub oceny ofert,
wymagajacych specjalnych wiadomosci.
Szczegotowy tryb pracy komisji przetargowej okresla ,,Regulamin pracy komisji
przetargowe] w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie Szczecinskim”, stanowiacy
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Obstuge prawng postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego prowadzi radca

prawny.

§6
Do obowigzkdw gtownego ksiegowego nalezy:
1) zabezpieczenie kwot okreslonych we wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,
2) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow,
3) zapewnienie terminowej splaty zobowigzan,
4) przyjmowanie i zwrot wadium,
S) przyjmowanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy ,
6) pozostale rozliczenia finansowe wynikajace z realizacji zamdwienia.

Do obowigzkow kierownika komorki organizacyjnej nalezy:
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1) we wspolpracy z komisja przetargowa wszczgcie i prowadzenie postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

2) udzielanie wyjasnien zwigzanych z przedmiotem zamowienia,

3) przygotowanie umow w sprawie udzielonego zamowienia publicznego,

4) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej na etapie wszczetego postgpowania
w sytuacjach tego wymagajacych,

5) na etapie realizacji przedmiotu zamowienia:

a) nadzorowanic realizacji dostaw lub uslug, a w przypadku robdét budowlanych
wspolpraca 7 inspektorem nadzoru,

b) inicjowanie zmian postanowien umow lub odstgpienia od umowy w okolicznosciach
wskazanych w ustawie,

¢) odbidr przedmiotu zamowienia,

6) w zakresie rekojmi lub gwarancji egzekwowanie uprawnien zamawiajacego wynikajacych
z nienalezytego wykonania zamowienia,

7) uczestnictwo w procedurze odwotawczej w sytuacjach tego wymagajacych,

8) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej.

Do obowiazkow  wyznaczonego przez kierownika zamawiajacego  pracownika

merytorycznego nalezy w szczegolnosci:

1) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej petniac funkcje sekretarza,

2) prowadzenie zbiorczego rejestru zamowien publicznych,

3) przy wspolpracy z kierownikiem lub pracownikiem odpowiedzialnym komorki
organizacyjnej sporzadzanie wniosku o wszczgcie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

4) prowadzenie dokumentacji prowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

5) publikacja ogloszen i innej dokumentacji dotyczacej postgpowania o udzielenie
zamoOwicnia  publicznego  w  Biuletynie Zamowien Publicznych, na stronach
internetowych, tablicy ogloszen,

6) sporzadzanie protokoldw z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

7) sporzadzanie dokumentacji odwotawczej,

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach.

Wzor rejestru zamowien publicznych stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
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§7
Przyjmowanie ofert od wykonawcow odbywa si¢ w sekretariacie zamawiajgcego.
Przyjmowanie ofert odbywa si¢ wedlug nastepujacych zasad:
1) dochowanie szczegdlnej starannosci przy rejestrowaniu ofert,
2) opatrzenie kazdej oferty pieczecia wplywu z data oraz z doktadng adnotacjg godziny
i minuty wptywu oferty, jak rowniez liczba porzadkowa oferty w danym postepowaniu,
3) wydanie potwierdzenia przyjecia oferty wykonawcy, ktory osobiscie sklada oferte
u zamawiajgcego.
Wszystkie oferty winny by¢ zarejestrowane w dzienniku korespondencji przychodzacej
i niezwlocznie przekazane sekretarzowi komisji przetargowej po upltywie terminu ich
sktadania.
Za nienaruszalnos¢ ofert do czasu ich przekazania odpowiada pracownik sekretariatu

przyjmujacy i rejestrujacy oferty.

§8

W postgpowaniach powyzej wartosci, o ktéorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, wybor
najkorzystniejszej oferty nastgpuje w oparciu o wyniki prac komisji przetargowe;j.

Protokoty oraz dokumentacja z postgpowania sporzadzana przez komisj¢ przetargowa
i osoby odpowiedzialne za przebieg i realizacjc zamdwienia publicznego podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego i musi by¢ zgodna z ustawg oraz wszelkimi
rozporzadzeniami znajdujgcymi delegacje w tej ustawie.

Protokoly oraz dokumentacja z postgpowania sporzadzana przez komisj¢ przetargowa
i osoby odpowiedzialne za przebieg i realizacj¢ zamowienia przechowuje komorka

organizacyjna odpowiedzialna za zamowienia publiczne realizowane przez zamawiajacego.

Rozdzial IV

Umowy zawarte w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego

§9
Ustanawia si¢ nastepujgce (ogdlne) zasady przy konstruowaniu umoéw o zamowienie

publiczne:



[\

(OS]

) umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej, chyba
ze przepisy odrebne wymagaja formy szczegdlnej,

2) okreslona w umowie platnos¢ nie moze nastapi¢ pozniej niz 30 dni od daty otrzymania
prawidlowo wystawionego dokumentu ksiggowego (tj. rachunku/faktury lub innego
dokumentu ksiggowego o rownowaznej wartosci dowodowej),

3) umowa musi zabezpiecza¢ interesy zamawiajacego poprzez zastrzezenie prawa do kar
umownych,

4) zgodnie z przepisami ustawy umowa winna zawiera¢ informacj¢ o szczegdlnym trybie
odstgpicnia zamawiajgcego od zawartej umowy.

Umowy nalezy sporzadza¢ w co najmniej trzech egzemplarzach:

1) jeden egzemplarz dla Wykonawcy,

2) dwa egzemplarze dla zamawiajacego, z ktorych jeden dotaczony bedzie do dokumentacji
postgpowania, a drugi przekazywany do dzialu Administracji i Kadr.

Umowy s3 jawne i podlegaja udostgpnieniu na zasadach okreslonych w przepisach

o dostepie do informacji publicznej.

Na umowach oraz rachunkach/fakturach lub innych dokumentach ksiggowych

o rownowaznej wartosci dowodowej nalezy zamieszcza¢ informacje o sposobie wyboru

Wykonawcy.

Rozdzial V

Zamowienia o wartoSci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
§10

Zamowienia publiczne, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty, o ktorej mowa
w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych, realizuje si¢
bez obowiazku stosowania przepisdw powotanej ustawy.

Zasady udziclania zamowien o wartos¢ szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty, o ktorej
mowa w art. 4 pkt 8 ustawy okresla ,,Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia

2004r. Prawo zamowien publicznych™, stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



Rozdzial VI

Udzielanie zaméwien publicznych na uslugi szkoleniowe

I. Zamawiajacy podejmujac decyzj¢ o udzieleniu zamowienia publicznego, obejmujacego
swym przedmiotem uslugi szkoleniowe, co do zasady kieruje si¢ nastepujagcymi
przestankami:

I) w jednym postepowaniu powinny by¢ nabywane $wiadczenia tego samego lub podobnego
rodzaju tj. ustugi, ktére spetniaja te same lub podobne funkcje, ktore taczy przynaleznosé
do tej samej lub podobnej grupy tematycznej (element przedmiotowy) i gdy istnieje
wykonawca zdolny samodzielnie wykona¢ cate zamdwienie (element podmiotowy).
Zamawiajacy powinien pogrupowac¢ szkolenia wedlug kryterium podobnego
przeznaczenia 1 mozliwosci ich realizacji przez jednego Wykonawce. Szkolenia
obejmujgce taka samg lub podobng tematyke, prowadzone dla okreslonej grupy
odbiorcow, jezeli moga by¢ zrealizowane przez jednego wykonawce, nalezy traktowac
jako jedno zamowienie, ktoérego wartos¢ powinna zostaé oszacowana facznie, zgodnie
z art. 32 ust. | ustawy. Jednoczesnie, okreslajac przedmiot i wartos¢ zamdwienia
publicznego nalezy mie¢ na wzgledzie zakaz wynikajacy z tresci art. 32 ust. 2 ustawy,
zgodnie z ktorym zamawiajacy nie moze, w celu uniknigcia stosowania ustawy, dzieli¢
zamowicnia na czgsci oraz zaniza¢ jego wartosci. Podzial zamdwienia na czesci wbrew
przepisom ustawy ma miejsce wowczas, gdy powiazane ze sobg w sposéb funkcjonalny
i czasowy przedmiotowo podobne ustugi, ktére moga by¢ realizowane przez ten sam
podmiot, celowo nie sg laczone w jednym postgpowaniu, a brak jest obiektywnych
i uzasadnionych powodow. by zlecaé ich wykonanie oddzielnie.

2) w przypadku, gdy przedmiotem zamowienia sa szkolenia o réznej tematyce i nie ma
mozliwosci  udzielenia zamowienia na te szkolenia jednemu Wykonawcy,
po przeprowadzeniu jednego postgpowania, nie bedzie mozna moéwi¢ o dzieleniu
zamOwienia na czesci w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy, gdy kazde
ze szkolen bedzie stanowilo odrgbny przedmiot zamdwienia. Tak wigc jako zamowienia
odrebne powinny by¢ traktowane zamdwienia, ktdre maja rozne przeznaczenie lub nie
zachodzi mozliwos¢ ich wykonania przez jednego wykonawce, lub gdy pomigdzy
nabywanymi ustugami nie mozna wykaza¢ istnienia zwigzku funkcjonalnego
lub czasowego. W takiej sytuacji, jesli wartos¢ poszczegdlnych zaméwien nie przekracza
wartosci, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, zamawiajacy jest uprawiony do nabycia

ustug szkoleniowych o okreslonej tematyce, bez obowiazku wylonienia wykonawcow
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w postgpowaniu prowadzonym na zasadach okreslonych w ustawie . O tym, czy
w danych okolicznosciach mamy do czynienia z jednym wigkszym zamdéwieniem czy tez
np. z kilkoma mniejszymi zamoéwieniami odrgbnymi o zblizonym przedmiocie,
rozstrzyga¢  bedzie kierownik komorki organizacyjnej wraz z pracownikami
merytorycznymi. ktorej przedmiot zamodwienia dotyczy we wspolpracy z komisjg
przetargowg w oparciu o posiadang wiedze¢ oraz doswiadczenie w zakresie prowadzonej
dziatalnosci.
W przypadku realizacji szkolen indywidualnych, prowadzonych na podstawie art. 40 ust.3
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. — o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz.U. 2013 poz. 674 z pozn. zm.) szacowanie wartosci bedzie nastgpowato zgodnie
z art. 32 ust.] ustawy. Ze wzgledu na nieprzewidywalnos$¢ zapotrzebowania na szkolenia
o charakterze indywidualnym, a co za tym idzie brak planu odnosnie ich organizacji, kazde
nastepne. udzielone w ciggu roku zamdwienie na ustugi w zakresie szkolen indywidualnych,
nalezy traktowac jako zamdwienie odrebne, a nie czg$¢ zamowienia udzielanego wczesnie;j.
Nie mozna wykluczy¢, iz zamowienia na szkolenia indywidualne w pewnych okolicznosciach
bedg sumowane z innymi zamoOwieniami (szkolenia grupowe). Obowiazek ten wystapi
w szezegolnosci wowcezas, gdy zamawiajagcy w momencie przygotowywania postgpowania
bedzie wiedzial o koniecznosci realizacji takiego samego szkolenia badz szkolen, na ktore
zapotrzebowanie zlozyli indywidualnie inni odbiorcy. W takim przypadku, wartos¢
ww. zamowien co do zasady winna by¢ ustalona facznie z zamdéwieniami na planowe
szkolenia grupowe, z uwzglednieniem uwag dotyczacych szacowania wartosci zamdowien
poczynionych wyzej. Natomiast, w przypadku, gdy konieczno$¢ realizacji szkolen
indywidualnych zaistnieje dopiero w momencie, gdy cale zapotrzebowanie zamawiajacego
na dane szkolenia zostalo zaspokojone poprzez przeprowadzone postepowania, a w trakcie
roku pojawila si¢ nieprzewidziana wczesniej potrzeba nabycia takich samych lub podobnych
ustug, zamowienia takie nalezy traktowa¢ jako zamodwienia odrgbne od udzielonych
wezesniej, szacujge ich wartos¢ zgodnie z art. 32 ustawy.
Szacowanie wartosci zamdwien realizowanych 2z wykorzystaniem réznych zrédet

finansowania nie decydujg o kwalifikacji zamowien jako odrebnych.
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Rozdzial VII

Przepisy koncowe

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2010 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie
Szczecinskim z dnia 11 stycznia 2010r. w sprawie udzielania zamdéwien publicznych

w zwigzku z nowelizacjg Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwien publicznych.




Znak sprawy:

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2014
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Stargardzie Szczecinskim z dnia 30 maja 2014r.

WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
W TRYBIE ..... S s ey s s

Komisja przetargowa:

Kod CPV - -

Uzasadnienie potrzeby udzielenia zamowienia
(w przypadku, gdy zamowienie nie zostalo ujete w planie finansowym / decyzji finansowej / planie
wydatkow ze srodkow FP na system IT do udzielenia w danym roku budzetowym)

Zamowienie ujete / nieujete *
w planie finansowym* / decyzji finansowej* / planie wydatkéw ze srodkow FP na system IT* na

dany rok budzetowy.

Szacunkowa warto$§¢ zamowienia:

Warto$¢ zamodéwienia na
zostala ustalona na kwote zl netto, co stanowi rownowartos¢ euro.

Szacunkowa wartos¢ zamowienia zostala ustalona w oparciu o kurs euro okreslony
Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia Wynoszacy

Ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia dokonano dnia na podstawie art.
ustawy Prawo zamowien publicznych, w oparciu o: (nalezy zaznaczyé wiasciwg

podstawe)
a) ceny rynkowe przedmiotu zamdwienia,

b) analiz¢ wydatkow z ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesigcy,

¢) ceny dostaw / ustug poprzednio realizowanych z uwzglednieniem prognozowanego
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wskaznika wzrostu cen towardw i ustug,

d) pierwsze dostawy / ustugi,

¢) kosztorys inwestorski,

f) planowane koszty prac projektowych lub robot budowlanych okreslone w programie
funkcjonalno uzytkowym.

Osoba / osoby* dokonujace ustalenia wartosci zamowienia:

5. | Proponowany tryb post¢epowania:
- _—art. ~ustawy Prawo zamowien publicznych.

6. | Uzasadnienie wyboru trybu post¢powania :

(w przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony)
7. | Termin realizacji zamowienia:

Potwierdzenie Glownego Ksiggowego (lub osoby upowaznionej) o mozliwosci finansowania

zamoOwienia objetego wnioskiem:

Stargard Szczecinski, dnia

(podpis glownego ksiggowego lub osoby upowaznionej )

9.

Podpisy czlonkow komisji przetargowej wnioskujgcej o wszczecie postepowania:

Stargard Szczecinski, dnia

oraz




Stargard Szczecinski, dnia

DECYZJA KIEROWNIKA ZAMAWIAJACEGO

1. |Zastrzezenia Kierownika Zamawiajacego powodujgce brak zatwierdzenia wniosku
0 wszczecia postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego:

Termin usuni¢cia zastrzezen: r.

Stargard Szczecinski, dnia r.

(podpis kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej )

2. | Zatwierdzenie wniosku o wszczecia postepowaniu o udzielenie zamo6wienia publicznego:

Stargard Szczecinski, dnia .

(podpis kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)

*) niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 3/2014
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Stargardzie Szczecinskim z dnia 30 maja 2014r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W STARGARDZIE SZCZECINSKIM

Niniejszy Regulamin okresla zadania oraz tryb pracy komisji przetargowej w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Stargardzie Szczecinskim.

o

§1
Komisja przetargowa (zwana dalej komisja) jest komisja stalg i rozpoczyna swoja prace
z dniem powotania. Komisja powotana jest do przeprowadzania postgpowan o wartosci
przekraczajacej kwote, o ktorej mowa w art.4 pkt 8 ustawy.

Rozstrzygniecia komisji sa wazne jezeli w ich podjgciu uczestniczyty przynajmniej 3 osoby.

§2

Pracami komisji przetargowej kieruje przewodniczacy komisji, powotywany i odwolywany

przez kierownika zamawiajacego, do ktérego nalezy prawidlowe przeprowadzenie

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Do obowigzkoéw przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) zlozenie pisemnego oswiadczenia na temat okolicznosci, o ktérych mowa w art.17 ust.1
ustawy, oraz odebranie takich os$wiadczen od cztonkéw komisji oraz innych oséb
uczestniczacych w pracach komisji,

2) wyznaczanie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) podzial migedzy cztonkdw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

5) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

6) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o powotanie biegtych (rzeczoznawcow),

13




(OS]

7) przekazywanic kierownikowi zamawiajacego zlozonych srodkéw odwotawczych
w zwigzku z prowadzonym postepowaniem, wraz ze stanowiskiem komisji w danej
sprawie odwotawczej,

8) o wylgczeniu cztonka komisji lub innej osoby bioracej udzial w pracach komisji
w zwigzku z art.17 ust.l ustawy decyduje przewodniczacy komisji, informujgc o tym
fakcie kierownika zamawiajacego. Przewodniczacego komisji z w/w przyczyny wylacza
kierownik zamawiajacego.

Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy:

1) przy wspotpracy z kierownikiem komorki organizacyjnej lub pracownikiem
merytorycznym komorki organizacyjnej sporzadzanie wniosku o wszczecie postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego,

2) prowadzenie dokumentacji prowadzonego postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

3) publikacja ogloszen 1 innej dokumentacji dotyczacej postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w  Biuletynie Zamdwien Publicznych, na stronach
internetowych, tablicy ogloszen,

4) sporzadzanie protokotow z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

5) sporzadzanie dokumentacji odwotawczej,

6) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach.

Obowigzki cztonkdéw komisji:

1) czynny udziatl w jej pracach.,

2) rzetelnie 1 obiektywnie wykonywaé powierzone mu czynnosci, kierujgc si¢ wylgcznie
przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem oraz w kazdym czasie wylaczy¢
si¢ z udzialu w pracach komisji niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu
okolicznosci wymienionych w art.17 ust.1 ustawy, zawiadamiajgc o tym fakcie
odpowiednio przewodniczacego komisji lub kierownika zamawiajgcego (jezeli sprawa
dotyczy przewodniczacego komisji),

3) zachowanie w tajemnicy wszystkich wiadomosci uzyskanych w zwiazku
z prowadzonym postepowaniem przez caly czas jego trwania, a takze po jego

zakonczeniu, jezeli tajnos¢ tych informacji wynika z przepisOw ustawy.
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2. Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego

w szczegolnosci:

1) w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego

2)

opracowanie:

a)
b)

¢)

d)

propozycji wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego wraz z uzasadnieniem,
projektow dokumentacji prowadzonego postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego w szczegolnosci  specyfikacji  istotnych warunkéw zamdwienia
adekwatng do trybu zamowienia,

projektu zaproszenia do udziatu w negocjacjach, zaproszenia do sktadania ofert, albo
zapytania o ceng, ze wskazaniem wykonawcow, do ktérych maja by¢ one
skierowane,

propozycji zaproszenia do negocjacji w trybie zamodwienia z wolnej reki,
ze wskazaniem wykonawcy, z ktorym maja by¢ przeprowadzone negocjacje,
ogloszen wymaganych dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

innych dokumentdéw, w szczegolnosci wnioskéw do wihasciwego organu o wydanie

decyzji wymaganych odrebnymi przepisami;

w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego

w szczegdblnosci:

a)

b)
¢)
d)

udzielania  wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamowicnia,

prowadzenia negocjacji z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa to przewiduje,
dokonuje publicznego otwarcia ofert,

dokonuje oceny spetniania warunkow stawianych wykonawcom oraz wnioskuje
do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
okreslonych ustawa (oferte¢ wykonawcy wykluczonego uznaje si¢ za odrzucong),
wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie oferty w przypadkach
okreslonych ustawa,

niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, przygotowuje zawiadomienia
dla wykonawcow o:

- wyborze najkorzystniejszej oferty,

- ofertach, ktore zostaly odrzucone,

- wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni z postgpowania,
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g) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,
h) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej,
i) wystepuje do kierownika zamawiajagcego 0 uniewaznienie postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego w przypadku wystgpienia okolicznosci,
o ktorych mowa w art.93 ust.] ustawy wraz z pisemnym wyjasnieniem podajac
podstawe prawna i uzasadnienie faktyczne okolicznosci, ktore spowodowaty
uniewaznienie postgpowania,
J) przyjmuje i analizuje wnoszone srodki odwotawcze oraz przygotowuje odpowiedzi
na sktadane protesty, odwotania, skargi.
Jezeli przeprowadzenie oceny ofert lub innych czynnosci w trakcie postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego spoza zakresu wiedzy oceniajgcych, kierownik
zamawiajacego na wniosek przewodniczacego komisji moze zasiegna¢ opinii bieglych
(rzeczoznawcow).
Bieglty sktada pisemne o$wiadczenie na temat okolicznosci, o ktorych mowa w art.17 ust.1
ustawy.
Opinie i wyjasnienia biegltych (rzeczoznawcdéw) sa przedstawiane w formie pisemne;j
i stanowig zalacznik do protokotu postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego.
Na zadanie komisji biegly bierze udzial w pracach komisji z glosem doradczym i udziela

dodatkowych wyjasnien.

§ 4

Podstawe propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty stanowi ocena ofert.

Ocena ofert odbywa si¢ wylgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, zaproszeniu do udzialu w postepowaniu
albo zaproszeniu do sktadania ofert. W przypadku gdy kryterium nie jest opisane wzorem,
kazdy z cztonkdw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert zast¢puje

si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

§5
W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cen¢ komisja proponuje wybdr oferty

7 najnizsza cena.

16

X



2. W postepowaniu prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej reki, propozycja komisji

dotyczy zawarcia umowy z wykonaweca, z ktérym byly prowadzone negocjacje.

§6
1. Kierownik zamawiajgcego stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie kierownika zamawiajacego, komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podjeta

7 naruszeniem prawa.
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Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 3/2014
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Stargardzie Szczecinskim z dnia 30 maja 2014r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY, OKRESLONEJ W ART.4 PKT 8 USTAWY
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1
Zamowienia publiczne, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych realizuje sie bez
obowigzku stosowania przepisow tej ustawy.
Wydatkowanie srodkow powinno by¢é dokonywane w sposéb celowy i oszczedny przy
zachowaniu zasady uzyskania najlepszych efektow z danych nakladéw oraz sposob

umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan.

§2
Ustalenia wartosci zamoOwienia dokonuje si¢ z nalezyta starannoscig przez okreslenie
szacunkowej wartosci wynagrodzenia Wykonawcy, zgodnie z postanowieniami art. 32 — 35
ustawy.
Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowien w celu ominigcia obowiazku

stosowania ustawy.

§3

Postepowanie o udzielenie zamdwienia przygotowuje kierownik komdrki organizacyjnej lub
pracownik merytoryczny komorki organizacyjnej wypelniajac wniosek o udzielenie
zamdOwienia o wartosci nieprzekraczjacej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych przedktadajac do akceptacji i podpisu kierownikowi zamawiajacego,
z zastrzezeniem § 7.

Wzor wniosku, o ktorym mowa w ust.1 stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia w sprawie
udzielania zamowien publicznych.

Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamoOwienia obiektywnie, starannie, zgodnie

z obowiazujgcymi przepisami prawa i regulaminem rozeznaje, przygotowuje i przeprowadza
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postgpowanic o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z zasadami uczciwej

konkurencji.

§4
Udzielenie zamowienia publicznego realizowane jest na podstawie wniosku, o ktorym mowa
w §3 ust.]l po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego, z zastrzezeniem
z zastrzezeniem § 7.
Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienia przechowywana jest w komorce

organizacyjnej realizujgcej zamowienie, ktéra jest odpowiedzialna za realizacje¢ zamdwienia

oraz archiwizacj¢ dokumentacji.

§5
Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ poczta elektroniczng (e-mail), telefonicznie, faksem,
pisemnie lub poprzez przeglad cen na portalach www, zapraszajac do skladania ofert
potencjalnych Wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamdwienia.
Oferty przyjmuje si¢ na za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail), faksem, w formie

wydruku z portalu www. pisemnie w siedzibie zamawiajacego.

§6
Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia do kwoty 30 000,00 ztotych polega
na rozpoznaniu rynku okreslonym w §5 ust.1, z zastrzezeniem § 7.
W trakcie przeprowadzania rozeznania rynku pracownik merytoryczny odpowiedzialny
za realizacj¢ zamowienia publicznego zaprasza do skladania ofert zgodnie z §5 ust.2,
z zastrzezeniem § 7.
W postgpowaniu, o ktorym mowa w ust.1 moze zosta¢ ztozona jedna oferta.
Zamowienie udzielane jest Wykonawcy na podstawie zlozonej oferty spetniajacej
wymagania zamawiajacego.
Dokumentem  potwierdzajacym udzielenie zamoéwienia jest prawidlowo opisana
faktura/rachunek lub inny dokument ksiggowy o réwnowaznej wartosci dowodowej,

zlecenie, umowa — zlecenie, umowa.
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§7
Zamowienia o wartosci do 5 000,00 ztotych realizowane sa przez dzial Administracji i Kadr
na podstawie prawidlowo opisanej faktury / rachunku / innego dokumentu ksiggowego
0 rownowaznej wartosci dowodowej lub innego dokumentu potwierdzajgcego realizacje

zamowienia.

§8
Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia od kwoty 30 000,00 zlotych
do kwoty, o ktorej mowa w art.4 pkt 8 ustawy, polega na rozpoznaniu rynku okreslonym
w §5 ust. 1.
W trakcie przeprowadzania rozeznania rynku pracownik merytoryczny odpowiedzialny
za realizacj¢ zamowienia publicznego zaprasza do skladania ofert zgodnie z §5 ust.2, przy
czym zaproszenie musi zosta¢ skierowane do przynajmniej 3 potencjalnych Wykonawcow.
Zamowienie udzielane jest Wykonawcy, ktoéry zlozy najkorzystniejsza oferte speiniajaca
wymagania zamawiajacego.
Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia publicznego jest umowa lub zlecenie

— umowa.

§9
W celu zagwarantowania najnizszej ceny dopuszcza si¢ mozliwosé negocjowania cen.
Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych Wykonawcow nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegolny charakter i rodzaj zamdwienia (dostawy, ustugi
lub roboty budowlanej) uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu Wykonawcy.
Zamawiajacy w wyjatkowych sytuacjach moze odstapi¢ od stosowania przedmiotowego
regulaminu.
Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé uniewaznienie postgpowania lub odstgpienie
od zawarcia umowy w razie wystgpienia zmiany okolicznosci powodujacej, ze wykonanie
umowy nie lezy w interesie publicznym lub w interesie zamawiajgcego.
Komorki organizacyjne odpowiedzialne za realizacj¢ zamowien, o ktorych mowa w §1 ust. 1
prowadza rejestr udzielonych zamdwien.
Komorki organizacyjne zobowigzane sga przekaza¢ do wyznaczonego przez kierownika
zamawiajgcego pracownika merytorycznego petnigcego funkcje sekretarza, rejestru
udzielonych zamowien w terminie do 31 stycznia kazdego roku nastgpujacego po roku,
w ktérym byty realizowane zamowienia, o ktérych mowa w §1 ust.1.
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Wzor rejestru udzielonych zamdéwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych stanowi zatacznik nr 6 do zarzadzenia

w sprawie udzielania zamowien publicznych.
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 3/2014
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Stargardzie Szczecinskim z dnia 30 maja 2014r.

Znak sprawy:

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY OKRESLONEJ
W ART.4 PKT 8 USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. | Komorka organizacyjna:

(dzial, samodzielne stanowisko)

2. | Przedmiot zamoéwienia:
e Robota budowlana / dostawa / ustuga *

e Nazwa i opis przedmiotu zamowienia:

e Osoba dokonujaca opisu przedmiotu zamdwienia:

3. | Uzasadnienie potrzeby udzielenia zamoéwienia
(w przypadku, gdy zamowienie nie zostalo ujete w planie finansowym / decyzji finansowej / planie
wydatkow ze srodkow FP na system IT do udzielenia w danym roku budzetowym)

Zamowienie uj¢te / nieujete *
w planie finansowym* / decyzji finansowej* / planie wydatkow ze srodkoéw FP na system IT* na

dany rok budzetowy.

4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

e Warto$¢ zamodwienia na

zostala ustalona na kwote zl netto, co stanowi rownowartos¢
euro.
e Szacunkowa warto$¢ zamowienia zostala ustalona w oparciu o kurs euro wynoszacy
_, okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia

e Ustalenia szacunkowej wartosci zamOwienia dokonano w dniu na

podstawie (nalezy zaznaczyé wlasciwg podstawe):
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a) cen rynkowych przedmiotu zamowienia,

b) analizy wydatkéw z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesiecy,

¢) odniesienia do cen dostawy/ustugi poprzednio realizowanej z uwzglednieniem
prognozowanego wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug,

d) pierwszej dostawy/ ustugi

e) kosztorysu inwestorskiego/ planowanych kosztow prac projektowych lub robét budowlanych
okreslone w programie funkcjonalno uzytkowym.

e Osoba / osoby* dokonujgce ustalenia wartosci zamowienia:

Z uwagi na fakt, iz warto§¢ szacunkowa zamoéwienia w biezagcym roku budzetowym nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy
z dnia 29 stycznia — Prawo zamowien publicznych, postgpowanie o udzielenie przedmiotowego

zamowienia nie podlega przepisom wyzej powotanej ustawy.

5. 15, .

Zraédlo finansowania:

Potwierdzenie Glownego Ksi¢egowego (lub osoby przez niego upowaznionej) o mozliwosci

finansowania zamowienia objetego wnioskiem.

Stargard Szczecinski, dnja

(podpis glownego ksiggowego Tub osoby upowaznionej )

6. | Termin realizacji zamowienia:
T Rozeznanie rynku i wybor wykonawecey:

e Wdniu  nawigzano kontakt (wlasciwe podkresli¢):
a) osobisty
b) telefoniczny
c) za posrednictwem faksu
d) za posrednictwem poczty elektronicznej

e) za posrednictwem strony www

z nizej wymienionymi potencjalnymi wykonawcami w celu ustalenia warunkow realizacji

zamowienia:
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(nazwy i adresy wykonawcow)

e Odpowiedz na zapytanie otrzymano od:

(nazwy i adresy wykonawcow)

W zataczeniu oferty ztozone przez wykonawcow.

e W wyniku dokonanego rozpoznania rynku proponuje si¢, zeby przedmiotowe zamowienie

udzielone zostato wykonawcy:

(nazwa i adres wykonawcow)

zaceng __ztotych brutto (stownie: )

e Uzasadnienie wyboru:

(Imig i nazwisko) (stanowisko)

Stargard Szczecinski, dnia

(podpis)

Kierownik komorki organizacyjnej

fi/?lie; i nazwisko ) (podpis)

Stargard Szczecinski, dnia
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DECYZJA KIEROWNIKA ZAMAWIAJACEGO

1. | Wyrazam zgode¢ / nie wyrazam zgody*
na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamoéwienia publicznego na podstawie art.

4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych

Stargard Szczecinski, dnia

~ (podpis kierownika zamawiajgcego Tub osoby upowaznionej )

*) niepotrzebne skresli¢
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Zalgceznik nr S do Zarzadzenia Nr 3/2014
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Stargardzie Szczecinskim z dnia 30 maja 2014r.

REJESTR ZMOWIEN PUBLICZNYCH

Lp. I Znak sprawy ‘ Przedmiot zamowienia ' Data zawarcia = Warto$¢é zamowienia Uwagi
‘ ‘ umowy ‘ w ztotych
i f | netto | brutto

Rodzaj zamowienia —- DOSTAWA
L ? :

(2 | {

L
3 !

I

Rodzaj zamowienia — USLUGA

1

2

3

Rodzaj zamo6wienia —- ROBOTA BUDOWLANA

1

2

3

Imie i nazwisko osoby sporzadzajacej rejestr -

(podpis osoby sporzgdzajqcej rejestr)
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Zalacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 3/2014

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Stargardzie Szczecinskim z dnia 30 maja 2014r.

REJESTR UDZIELONYCH ZAMOWIEN O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY OKRESLONEJ W ART. 4 PKT 8

USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

L.gczna wartos¢:

Imig i nazwisko osoby sporzadzajacej rejestr

*) D — dostawa, U — ustuga, RB — robota budowlana

(podpis osoby sporzqdzajqgcej rejestr)
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Lp. | Forma zakupu Nr Data Wykonawca Przedmiot Wartosé zamowienia Rodzaj
(umowa, zamo6wienie, dokumentu udzielonego | zamowienia w zlotych zamo6wienia*
‘ zlecenie, inne) zamowienia ‘ netto brutto D U ‘ RB
| | !
. | 1
! 2' Y i |
(3 l | |
4 |
5 |
6




