AO.021.17.2023
Zarządzenie Nr 17/2023
Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Szydłowcu

z dnia  05.09.2023 roku

w sprawie: „Regulaminu wydatkowania środków publicznych mający zastosowanie do zamówień, których wartość nie przekracza kwoty 130 000,00 zł/netto” 

 oraz „Regulaminu pracy komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych”.

       Na podstawie § 11 ust. 1, pkt. 11  Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy  w Szydłowcu przyjętego Uchwałą nr 75/167/2021  Zarządu Powiatu w Szydłowcu                 z dnia 15 listopada 2021r. w sprawie przyjęcia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy w Szydłowcu

§ 1.

Wprowadzam:

1.  „Regulamin wydatkowania środków publicznych mający zastosowanie do zamówień, których wartość nie przekracza kwoty 130 000,00 zł/netto” stanowiący załącznik  nr 1 do niniejszego zarządzenia.

2. „Regulamin pracy komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych”. stanowiący załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 2.

Traci moc Zarządzenie Nr 13/2021 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Szydłowcu z dnia                                 1 kwietnia 2021 roku w sprawie: „Regulaminu wydatkowania środków publicznych mający zastosowanie do zamówień, których wartość nie przekracza kwoty 130 000,00 zł/netto” oraz „Regulaminu pracy komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzania postępowań                                o udzielenie zamówień publicznych”.
§ 3.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania .

Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 17
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Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy                                                                                                     

w Szydłowcu z dnia 05.09.2023r.
Regulamin udzielania zamówień publicznych, których wartość
nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 130 000,00zł/netto.

§1
1. Regulamin   określa   zasady   i   procedury   oraz   obieg   dokumentów   związanych z przeprowadzeniem postępowań o udzielenie zamówień ze środków publicznych                       w  Powiatowym Urzędzie Pracy w Szydłowcu, których wartość szacunkowa nie przekracza 130 000,00 zł/netto i do których nie stosuje się przepisów ustawy Prawo Zamówień Publicznych 
2. Regulamin   został   opracowany   w   celu   zapewnienia   jawności,    przejrzystości, efektywności, oszczędności i terminowości w wydatkowaniu środków publicznych zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych                      (Dz. U. 2023 poz. 1270 z późn.zm).
3. Regulamin obowiązuje pracowników w komórkach  organizacyjnych PUP                           w Szydłowcu.
4. Udzielając zamówień publicznych należy kierować się zasadą celowości, oszczędności i  zasadą  uzyskiwania  najlepszych  efektów  z  danych  nakładów,                            a także  zasadą zachowania uczciwej konkurencji oraz równego traktowania wykonawców.

§2
Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Zamawiającym - należy przez to rozumieć Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy                       w Szydłowcu.
2. Ustawie PZP - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 11 września 2019 roku Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2023, poz. 1605  z późn.zm).

3. Wykonawcy - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, która może wykonać zamówienie.
4. Zamówieniu publicznym - należy przez to rozumieć umowę odpłatną zawieraną między zamawiającym a  wykonawcą,  której  przedmiotem są usługi, dostawy  lub roboty budowlane.
PRZYGOTOWANIE POSTĘPOWANIA O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA
§3
    Ramowe procedury udzielania zamówień publicznych regulowane są w układzie:
1. Zamówienie publiczne o wartości do 10000,00zł./netto zwane zamówieniem                         z wolnej ręki.
2. Zamówienia publiczne o wartości od 10000,00zł./netto do 20000,00zł./netto zwane rozeznaniem cenowym.
3. Zamówienia publiczne o wartości powyżej 20000,00zł./netto, a nie przekraczające 130 000,00 zł./netto zwane zapytaniem ofertowym (zwane też zapytaniem cenowym).
Zamówienia publiczne o wartości do  10000,00zł./netto
§4
            Do 10000,00zł./netto zwane zamówieniem z wolnej ręki, dla którego nie jest konieczne przeprowadzenie procedury rozeznania rynku, wydatkowane środki należy udokumentować stosowną fakturą lub rachunkiem.
  Zamówienia publiczne o wartości powyżej 10000,00zł./netto a poniżej 20000,00zł./netto
§5
1. Zamówienia o wartości powyżej 10000,00 zł/netto a poniżej 20000,00zł./netto, mogą być realizowane po przeprowadzeniu rozeznania cenowego  przynajmniej z dwoma potencjalnymi wykonawcami o ile na rynku jest taka ich liczba.
2. Podstawą udokumentowania zamówienia jest faktura bądź rachunek opisany
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie zamówienia.

3. Zamawiający przeprowadza rozeznanie cenowe do wybranych potencjalnych Wykonawców w jednej z wybranych form;  pisemna, faksowa, telefoniczna lub elektroniczna. Jeśli istnieje możliwość rozeznanie może być dostarczone osobiście.
4. Termin do składania ofert nie może być krótszy niż 5 dni.

Zamówienia publiczne o wartości powyżej  20000,00zł./netto
§6

1. Przy dokonywaniu wydatków (udzieleniu zamówienia), których wartość przekracza 20000,00zł./netto a nie przekracza 130 000,00zł./netto należy przeprowadzić zapytanie ofertowe, poprzez zaproszenie do składania ofert, co najmniej trzech wykonawców w celu wybrania wykonawcy, który zapewni najkorzystniejsze warunki realizacji zamówienia o ile na rynku jest taka ich liczba.
2. Zapytanie ofertowe Zamawiający zamieszcza na:  
· stronie internetowej PUP,

· rozsyła w formie pisemnej do potencjalnych wykonawców.
3. Realizacja zamówienia przez Wykonawcę winna być złożona w formie oferty wg. wzoru stanowiącego Załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
4. Ważne są oferty złożone w formie pisemnej lub elektronicznej w terminie i miejscu określonym przez pracownika merytorycznego.
5. Kryteriami oceny ofert mogą być: cena, termin realizacji, jakość przedmiotu zamówienia, gwarancja.

6. Termin do składania ofert nie może być krótszy niż 7 dni w przypadku dostaw i usług, 14 dni w przypadku robót budowlanych.
7. Oferta  nie odpowiadająca  treści  zapytania  ofertowego  nie  będzie  uwzględniania przy ocenie ofert.
8. Zamawiający może żądać od wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert.
9. Zaproszenie do składania ofert może być kierowane do wykonawców w formie pisemnej, faksem, drogą elektroniczną , z podaniem terminu składania ofert, miejsca składania ofert. 
10. Obowiązek dokonania analizy, o której mowa w ust. l nie dotyczy przypadków, jeżeli ze względu na specyfikację zamówień przeprowadzenie analizy rynku poprzedzającej wybór wykonawcy nie jest możliwe, w szczególności, z następujących powodów; 

· zachodzą   przyczyny   techniczne   powodujące,   że   istnieje   jedyny   wykonawca przedmiotu zamówienia,
· zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamówienia,
· przedmiot   zamówienia   związany   jest   z   działalnością   twórczą   i artystyczną w dziedzinie kultury i sztuki,
· występują inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub   społeczne powodujące,    że    zamówienie    może    realizować    tylko    jeden    wykonawca.
11. Zamawiający zobowiązany jest podać uzasadnienie niestosowania  uregulowań, 
12. Zamawiający może dokonać zmiany treści zapytania ofertowego po jego  przekazaniu do wykonawców, przedłużając jednocześnie termin składania ofert.
13. Po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiający zamieszcza informację o wyborze na stronie internetowej Powiatowego Urzędu Pracy w Szydłowcu.
14. Zamawiający  dopuszcza  możliwość  unieważnienia  postępowania  lub odstąpienia od zawarcia umowy w każdym czasie bez podania przyczyny.
§ 7

1. Podstawą realizacji zamówienia w  każdym wypadku jest pisemna umowa pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą określająca warunki realizacji zamówienia.  
2. Wprowadza się możliwość zastosowania kar umownych w zawieranych umowach                w przypadkach gdyby termin realizacji umowy nie był dotrzymany przez Wykonawcę. 

§ 8
Wszczęcie postępowania

W celu wszczęcia procedury udzielenia zamówienia pracownik Zamawiającego składa do Działu Administracyjno-Organizacyjnego stosowny wniosek zatwierdzony przez Zamawiającego. Wzór wniosku stanowi Załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
§ 9
Udzielenie zamówienia

1. Z przeprowadzonych czynności pracownik zamawiającego sporządza notatkę służbową.

2. Wzór notatki służbowej z udzielonego zamówienia, stanowi Załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
POSTANOWIENIE KOŃCOWE
§ 10
1.
Dokumentacje związaną z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury udzielenia zamówienia należy przechowywać przez okres 2 lat, w sposób gwarantujący jej nienaruszalność.

2.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie przepisy ustawy Prawo Zamówień Publicznych oraz ustawy o Finansach Publicznych.
Załącznik nr 1 do Regulaminu 
OFERTA
……………………………………………………………………………

Nazwa Wykonawcy

…………………………………………………………………………….

Adres Wykonawcy

……………………………………………………………………………..

                             NIP

……………………………………………………………………………..

         REGON

………………………………………………………………………………

Nr rachunku bankowego

1. Oferuję Wykonanie przedmiotu zamówienia …………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………………………………………

Pracownik prowadzący postępowanie wpisuje nazwę zgodną z rozesłanym zapytaniem ofertowym

za:

Cenę netto ……………………………………………………………………………………………. zł.
Podatek VAT …………………………………………………………………………………………. zł.
Cenę brutto …………………………………………………………………………………………… zł.

2. Oferuję wykonanie zamówienia zgodnie z wymogami określonymi w zapytaniu ofertowym:

- termin wykonania zamówienia* ……………………………………………………………………………………………
- termin płatności* ……………………………………………………………………………………………………………..
- warunki gwarancji* …………………………………………………………………………………………………………..
- inne warunki realizacji zamówienia* ………………………………………………………………………………………
1) Oświadczenie:

2) Zapoznałem się z treścią zapytania ofertowego i nie wnoszę do niego zastrzeżeń oraz akceptuję warunki w nim zawarte;

3) Zapoznałem się ze wzorem umowy i zobowiązuję się, w przypadku mojej oferty, do zawarcia umowy na warunkach w niej określonych, w miejscu i terminie wskazanym przez Zamawiającego;

4) **wypełniłem obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub 14 RODO
 wobec osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskałem w celu ubiegania się o udzielenie zamówienia publicznego w niniejszym postępowaniu. 
………………………………………………………………………………………………

Data, podpis i pieczęć Wykonawcy lub osoby upoważnionej

*wpisać właściwe

Uwaga: Druk może być dostosowany do konkretnego zamówienia
                                       Załącznik nr 2 do Regulaminu

WNIOSEK Nr ……………………………………………………… z dnia ……………………………………………………

O dokonanie wydatków ze środków publicznych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Szydłowcu
Nazwa komórki merytorycznej …………………………………………………………………………………………………………………………….

Dział/Rozdział/Paragraf ………………………………………………………………………………………………………………………………………

1.Wnioskuję o następujące zakupy/usługi:………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2.Wartość szacunkowa zamówienia:
- wartość szacunkowa zamówienia netto do kwoty: ……………………………………………………………………………………………

- wartość szacunkowa zamówienia brutto do kwoty: ………………………………………………………………………………………….

3.Uzasadnienie zakupu: ………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Szydłowiec, dnia ……………………………………………                Podpis  ………….…….…….………………………………………………….

4.Opinia Kierownika Działu Organizacyjnego (opinia winna zawierać dane dotyczące zrealizowanych potrzeb  

w tym zakresie w okresach poprzednich oraz zasadność zakupu i ewentualne potrzeby innych komórek

 organizacyjnych PUP w Szydłowcu): 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Szydłowiec, dnia …………………………………………….           Podpis ……………………………………………………………………………..
5.Opinia Głównego Księgowego (opinia winna zawierać informację czy są możliwości finansowe 

na realizację zakupu ewentualne preferencje zakupu):

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Szydłowiec, dnia ………………………………………………           Podpis …………………………………………………………………………….
 6. Opinia Przewodniczącego Komisji ds. zamówień publicznych …………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

Szydłowiec, dnia ………………………………………………….         Podpis …………………………………………………………………………..                      

7.Pisemna akceptacja Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Szydłowcu
...................................................................................................................................................................................

                                                                                                                                                                            (data i podpis Dyrektora PUP w Szydłowcu )

Załącznik Nr 3 do Regulaminu

(pieczątka Urzędu)

(miejscowość, data)

(znak sprawy)

Notatka służbowa

dotycząca udzielenia w trybie zapytania ofertowego
zamówienia, którego wartość szacunkowa nie przekracza  kwoty 130 000,00zł./netto

1. Przedmiot zamówienia

2. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia:

4.W dniu 
 r. przekazano w formie pisemnej (osobiście, przesyłką

pocztową) *, elektronicznej*, telefonicznie* lub przy użyciu faksu* zapytanie ofertowe następującym potencjalnym wykonawcom:

(podać nazwy i adresy wykonawców)

W dniu 
 r. zamieszczono zapytanie ofertowe na stronie internetowej pod

adresem: 
/ (skreślić jeśli nie dotyczy).

3. Wartość szacunkowa zamówienia:

Ustalenia wartości zamówienia dokonali
w dniu


na podstawie:

(podać nazwy i adresy wykonawców oraz cenę brutto)

W załączeniu oferty złożone przez wykonawców.

6.Zastosowano następujące kryteria oceny ofert z określeniem ich procentowego znaczenia:

7.Zestawienie oceny złożonych ofert:

(podać nazwy i adresy wykonawców oraz liczbę uzyskanych punktów)

8.W wyniku oceny złożonych ofert i przeprowadzonych negocjacji* komisja wnioskuje udzielić zamówienia:

(wpisać nazwę i adres wykonawcy, któremu wnioskuje się udzielić zamówienia)

za cenę
zł brutto

(słownie:
) brutto

Uzasadnienie wyboru:

9. Dodatkowe informacje (np. dotyczące odrzucenia oferty, unieważnienia postępowania):
10. Postępowanie przeprowadziła komisja w składzie:

(imię i nazwisko, stanowisko)

(Podpisy członków komisji)

5.Wykaz wykonawców, którzy złożyli oferty:

11. Postępowanie zatwierdził Zamawiający / osoba upoważniona* w dniu

(pieczątka, podpis)

* - niepotrzebne skreślić

      Załącznik 2








            do Zarządzenia Nr 17/2023 r.









            z dnia 05.09.2023 r.

Regulamin
pracy komisji przetargowej do przygotowywania i przeprowadzania postępowań 
o udzielenie zamówień publicznych
§ 1.

1. W Powiatowym Urzędzie Pracy w Szydłowcu, zwanym dalej „Urzędem”, powołuje się (stałą) komisję przetargową do przygotowywania i przeprowadzenia postępowań o udzielenie zamówień publicznych, zwaną dalej „komisją”.

2. W skład komisji wchodzą:

1) Pan   Dominik Gwarek                     - Przewodniczący,

2) Pani    Magdalena Kamińczak       - Sekretarz Komisji,
3) Pani    Monika Duralska                   -  Członek;

4) Pani    Edyta Szyszka
            -  Członek,

5) Pani  Jolanta Falkiewicz                    -  Członek,

6) Pani  Milena Łukawska                     -  Członek.

§ 2.

Komisja, przeprowadzając postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego w szczególności:

1) udziela wyjaśnień dotyczących specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

2) prowadzi negocjacje z wykonawcami,

3) dokonuje czynności otwarcia ofert,

4) dokonuje oceny spełniania warunków stawianych wykonawcom,

5) wnioskuje do Dyrektora Urzędu o wykluczenie wykonawców w przypadkach określonych ustawą,

6) wnioskuje do Dyrektora Urzędu o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawą,

7) dokonuje oceny ofert nie podlegających odrzuceniu,

8) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej bądź występuje                                          o unieważnienie postępowania,

9) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na protest.

§ 3.

1. Pracami Komisji przetargowej kieruje Przewodniczący.

2. Do Przewodniczącego należą w szczególności:

1) odebranie oświadczeń członków komisji, o których mowa w art. 56 ust. 2, ust. 3 ustawy Prawo Zamówień Publicznych,

2) wyznaczanie terminów posiedzeń komisji oraz ich prowadzenie,

3) podział między członków komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

4) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego,

5) informowanie Dyrektora Urzędu o problemach związanych z pracami komisji 
w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 

                                                                     § 4.

1. Komisja działa na posiedzeniach  w składzie minimum pięcioosobowym.
2. Jeżeli przedmiotem zamówienia publicznego jest sprzęt komputerowy , oprogramowanie komputerowe oraz usługi informatyczne czynności związane z realizacją tego zakresu wykonuje Sekretarz komisji.  
3. Podczas nieobecności przewodniczącego Komisji obowiązki przejmuje Sekretarz Komisji (nie jest wymagane dodatkowe upoważnienie) lub inny upoważniony przez przewodniczącego członek Komisji, który wykonuje jego zadania podczas jego nieobecności. Upoważnienie innego niż sekretarz członka komisji dokonywane jest w formie   pisemnej. 

4. Przed rozpoczęciem posiedzenia komisji członkowie komisji oraz inne osoby obecne na jej posiedzeniu podpisują listę obecności.

5. Czynności bieżące, na polecenie Przewodniczącego, wykonane są w trybie roboczym przez członków komisji.

§ 5.

1. Decyzje komisji zapadają po przeprowadzeniu głosowania i mają formę projektu rozstrzygnięcia.

2. Decyzje, o których mowa w ust. 1, zapadają w głosowaniu jawnym, zwykłą większością głosów. 
§ 6.
1. Na protokół prac komisji składa się  protokoły wewnętrzne oraz oświadczenia złożone                    w trybie art. 56 ust. 2  i ust. 3 ustawy Prawo Zamówień Publicznych.

2. W przypadku, gdy którykolwiek członek komisji zgłasza zdanie odrębne, zamieszcza odpowiednią adnotację na projekcie rozstrzygnięcia.

3. Dyrektor podejmuje decyzję akceptując projekt rozstrzygnięcia.

4. W przypadku braku akceptacji projektu rozstrzygnięcia Dyrektor wskazuje na piśmie wykonawcę.  

 § 7.
Dokumentację, o której mowa w regulaminie prowadzi  Przewodniczący i Sekretarz.

� W przypadku, gdy Wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niż bezpośrednio jego dotyczących lub zachodzi wyłączenie stosowania obowiązku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO treści oświadczenia Wykonawca nie składa (można usunąć treść oświadczenia np. przez jego wykreśleni);


** Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne o ochronie danych) (Dz. U. UE L 119 z 04.05.201r, str. 1)





