Zarzadzenie Nr 6/2016
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku
z dnia 2 marca 2016 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie ramowych procedur udzielania zamowien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci kwot 30 000 euro.

Na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2015r., poz.
2164 .), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r., poz.885 z po6zn.
zm.), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych wydane na podstawie art.35
ust.3 ustawy Prawa zamdwien publicznych oraz §10 ust.12 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku stanowiacego zatacznik do uchwaly Zarzadu Powiatu w
Olecku Nr 91/2016 z dnia 16 lutego 2016r. zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Zmieniam regulamin ramowych procedur udzielania zamowieni publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej rownowartosci kwot 30 000 euro w Powiatowym Urze;dzw Pracy w Olecku,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi pelnigcemu obowigzki petnomocnika d.s.
zamowien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olecku.

§3
Traci moc  Zarzadzenie Nr  8/2013  Dyrektora  Powiatowego  Urzedu  Pracy
w Olecku z dnia 14 kwietnia 2014r. w sprawie wprowadzenia regulaminu ramowych procedur

udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci kwot 30 000 euro.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik do Zarzgdzenia
Dyrektora PUP w Olecku
nr 6/2016 7 dnia 02.03.2016r

REGULAMIN

w spawie ramowych procedur udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej réwnowartosci kwot 30 000 euro

Regulamin opracowano na podstawie nastepujacych przepisow prawnych:

;"

2.

3

Ustawa 7 dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. z 2015 r. poz.
2164).
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 1., poz. 885
Z€ ZIm.)
Aktualne rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie éredniego kursu zlotego w

stosunku do euro stanowigcego podstawg przeliczenia wartosci zamoOwien publicznych
wydane na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

Zapisy regulaminu maja zastosowanie do:

1
2,

7améwien finansowanych ze §rodkéw Funduszu Pracy i budzetu PUP.
Zamowien wspotfinansowanych ze srodkéw EFS w ramach realizowanych przez PUP
projektow  z zachowaniem  wytycznych wynikajacych z przepisow  prawnych
{ dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

§1

Szacowanie wartosci zamoéwienia

 Zamo6wienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku réwnowartosci

kwoty 30 000 euro, zgodnic z zatozeniami budzetéw PUP, FP i budzetami programow z EFS,
moga by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem.
Przy ustalaniu wartosci  szacunkowej zamowienia W sposdb  szczegolowy nalezy

przestrzega¢ przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych.

. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug $redniego

kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow

wydanym na podstawie art. 35 ust.3 ustawy Pzp.

_ Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

stuzbowej. Dodatkowo dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamowienia moga byc:

a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

b) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

¢) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny usthug i towaréw (opatrzone data

wykonania wydruku),




d) kopie formularzy ofertowych lub uméw z innych postepowar (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamoéwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci
zamowienia.

§2

Przedzialy wartosci realizowanych zaméwien

W Powiatowym Urzedzie Pracy realizowane sg zamoOwienia w nastepujacych przedziatach wartogci

zgodnie z nastgpujgcymi procedurami ramowymi:

1.
2,

Zakup do 300 zlotych netto (jednorazowo)- notatka stuzbowa
0d 300 zlotych do 7 000 euro - stosuje sie wniosek do Dyrektora o wyrazenie zgody

na dokonanie zakupu

- Od 7 000 euro do 30 000 euro- stosuje si¢ wniosek do Dyrektora o wyrazenie zgody

na dokonanie zakupu wraz z dokumentacjg z przeprowadzonego r0zpoznania cenowego.
§3

Procedury udzielania zaméwien

- Pracownik merytoryczny/ pracownik projektu odpowiedzialny za realizacje danego

zamOwienia wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje zaméwienia
o wartosci przekraczajacej 300 zi netto jednak nie wigkszej niz 7 000 euro netto
do Dyrektora PUP/ Kierownika projektu.

- Wniosek, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 regulaminu, zawiera co najmniej:

a) opis przedmiotu zamdéwienia;

b) termin realizacji/ wykonania zaméwienia;

¢) szacunkowa warto$¢ przedmiotu zaméwienia 0szacowang na podstawie cen rynkowych i
okreslong w planie zam6wieri publicznych / w budzecie projektu;

d) przeliczenie wartosci zaméwienia ze zlotowek na réwnowartosc WYrazong w euro.

. Dyrektor PUP /Kierownik projektu niezwlocznie po otrzymaniu wniosku, o ktérym mowa w

§3 ust.1 lub w §3 ust.6 regulaminu, wyraza zgodg /nie wyraza zgody na realizacj¢ danego

zamOwienia.

- W przypadku wyrazenia zgody przez Dyrektora PUP / Kierownika projektu na realizacje

danego zamdwienia pracownik merytoryczny/pracownik projektu odpowiedzialny za jego
realizacj¢ przystepuje do zakupu na podstawie procedur okreslonych w § 4 lub § 5

regulaminu.

- W przypadku nie wyrazenia zgody przez Dyrektora PUP / Kierownika projektu na realizacje

danego zamdOwienia nastepuje zaniechanie realizacji zamowienia.
Pracownik merytoryczny /pracownik projektu odpowiedzialny za realizacje danego
zam6wienia wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje zam6wienia o wartosci
powyzej 7 000 euro netto do Dyrektora PUP /Kierownika projektu.
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7. Wniosek, o ktérym mowa w § 3 ust. 6 regulaminu, musi zawierac:

a) opis przedmiotu zamdwienia

b) kod numeryczny Wspélnego Stownika Zamoéwien (CPV);

c) termin realizacji /wykonania zamowienia

d) szacunkowsg warto$¢ przedmiotu zamdwienia oszacowang na podstawie cen
rynkowych i okrelong w planie zamowien publicznych/ budzecie projektu;

e) przeliczenie wartosci zamowienia ze zlotowek na rownowartos¢ wyrazong w euro;

f) wskazanie osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zaméwienia wraz z data, kiedy
ta warto$¢ zostata ustalona;

§4
Szczegolowe procedury udzielania zaméwienia ponizej 7000 euro netto

1. Obowiazkiem pracownika merytorycznego/ pracownika projektu odpowiedzialnego
7a realizacje danego zamowienia —sporzadzajacego wniosek dla zamowienia o wartosci
ponizej 7 000 euro netto, o ktéorym mowa w § 3 ust. 1 regulaminu, jest odpowiednio
wczesniejsze  zgloszenie dla  Dyrektora PUP/ Kierownika projektu zamowienia
do 30 000 euro tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami
gospodarowania §rodkami publicznymi zawartych w ustawie o finansach publicznych.

2. Obowiazkiem pracownika merytorycznego /pracownika projektu odpowiedzialnego
za realizacje danego zamoéwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanic oraz
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Procedure udzielania zaméwienia o wartosci ponizej 7 000 euro netto rozpoczyna
zaakceptowany przez Dyrektora PUP /Kierownika projektu wniosek sporzadzony przez
pracownika merytorycznego/ pracownika projektu o ktorym mowa W § 3 skl
regulaminu.

4. Cala dokumentacja z postepowania o zamowienie przechowywania jest u pracownika
merytorycznego/ pracownika projektu, ktory odpowiedzialny jest za jej realizacj¢ oraz
archiwizacje, z zastrzezeniem obowiazku poinformowania © danym zamowieniu
pracownika odpowiedzialnego  za zamOwienia publiczne  celem wprowadzenia
do rejestru zaméwien publicznych do 30 000 euro.

. §5
Szczegolowe procedury udzielania zamoéwienia powyzej 7000 euro netto

1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego/ pracownika projektu odpowiedzialnego
7a realizacje danego zamowienia skladajgcego wniosek o wartosci powyzej 7 000 euro netto,
o ktorym mowa w §3 ust. 6 regulaminu, jest odpowiednio wczesniejsze zgloszenie do
Dyrektora/Kierownika projektu terminu zamoéwienia do 30 000 euro tak, aby umozliwic
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przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami gospodarowania $rodkami publicznymi

zawartych w ustawie o finansach publicznych.

. Obowigzkiem pracownika merytorycznego/ pracownika projektu odpowiedzialnego za

realizacj¢ danego zaméwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne

z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz

przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

. Przygotowana przez pracownika merytorycznego/ pracownika projektu odpowiedzialnego za

realizacj¢ danego zaméwienia dokumentacja: wniosek, o ktérym mowa w § 3 ust. 6

regulaminu wraz z uzasadnieniem, rozeznanie cenowe oraz decyzja o zamdwieniu, stanowi

podstawe do udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 7 000 euro netto.

. Procedur¢ udzielania zaméwienia o wartosci powyzej 7 000 euro netto rozpoczyna

zaakceptowany przez Dyrektora PUP / Kierownika projektu wniosek (zat. Nr 1):

a) dla zaméwien powyzej 7 000 euro netto, a ponizej 30 000 euro netto przeprowadza si¢
pisemne rozeznanie cenowe (zalgcznik Nr 3), zapraszajac do skladania ofert takg liczbe
potencjalnych wykonawcéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zaméwienia, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej
oferty;

b) zamawiajgcy udziela zamowienia wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejszg oferte
zgodnie z kryteriami wskazanymi w zapytaniu ofertowym (zat. Nr 2);

¢) dla zamowienia powyzej 7 000 euro netto, a ponizej 30 000 euro netto udziela sig
zamoOwienia przez umowe pisemng okre$lajac warunki realizacji zaméwienia.

. Cala dokumentacja z postgpowania o zaméwienie przechowywana jest u pracownika

merytorycznego / pracownika projektu, ktéry odpowiedzialny jest za jej realizacj¢ oraz

archiwizacj¢ z zastrzezeniem obowigzku poinformowania o danym zaméwieniu
pracownika odpowiedzialnego za zaméwienia publiczne, ktéry nastepnie wprowadza je

do rejestru zamowien publicznych do 30 000 euro.

. W przypadku wystapienia w dokumentacji stanowiacej zabezpieczenie nalezytego wykonania

umowy weksla nalezy go przechowywa¢ w sejfie PUP w dziale FK.

§6
Rejestr zamoéwien publicznych

. Wprowadza si¢ rejestr zaméwien publicznych prowadzonych w PUP zgodnie z zatacznikiem

Nr 4 do niniejszego regulaminu.

. Za prowadzenie rejestru wymienionego w § 6 ust. 1 odpowiada pelnomocnik ds. zaméwien

publicznych w PUP.

. Pracownik merytoryczny/ pracownik projektu, ktéry odpowiedzialny jest za przygotowanie

i realizacj¢ danego postgpowania/ zaméwienia publicznego zobowigzany jest poinformowaé
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o nim pelnomocnika ds. zaméwien publicznych celem wprowadzenia danego zaméwienia
do rejestru zamowien publicznych realizowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy.
Informacje o prowadzonych postepowaniach nalezy zlozy¢ do ostatniego dnia kazdego
miesigca- zgodnie z zatacznikiem Nr 4 do Regulaminu.
§7

Odpowiedzialnos¢

. Odpowicedzialno$¢ oraz kontrola zgodno$ci zapotrzebowan z planami finansowymi

/ budzetem projektu spoczywa na Glownym Ksiggowym / Ksiggowym projektu.
Odpowiedzialnos¢ oraz kontrola zgodnosci faktycznej wartosci zamOwienia z oszacowang
wartocig zaméwienia wskazang we wniosku, o ktorym mowa w § 3ust. 1 1 § 3 ust. 6
regulaminu, spoczywa na pracowniku odpowiedzialnym za zamdOwienia publiczne {j.
pelnomocniku ds. zamowien publicznych.

§8

Postanowienia koncowe

. Nadz6r nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Dyrektor PUP /Kierownik projektu.

Pracownicy PUP z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé sig z trescia

regulaminu i przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

. Do uméw zawieranych w sprawach o zaméwienia do 30 000 euro stosuje si¢ przepisy

Kodeksu Cywilnego.
W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy Pzp, akty
wykonawcze do ustawy Prawo zamowien publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy

obowigzujacego prawa.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia przez Dyrektora PP,

Zalaczniki:

EE

Whiosek - zatacznik Nr 1

Formularz ofertowy - zatgcznik Nr 2

Rozpoznanie cenowe - zatacznik Nr 3

Rejestr zaméwien publicznych do 30 000 euro- zatgcznik Nr 4




