Zalgcznik nrldo Zarzadzenia Nr 19/2022
Dyrektora Powiatowego Urzedy Pracy

w Trzebnicy
z dnia 03.10.2022r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W TRZEBNICY
O WARTOSCI PONIZEJ KWOTY 130 000,00 ZL
zwany dalej ,,Regulaminem”

§1
POSTANOWIENIA WSTEPNE, ODSTAPIENIE OD REGULAMINU

Niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Trzebnicy ma zastosowanie do udzielania zamowien w imieniu Powiatowego Urzedu Pracy
w Trzebnicy na dostawy, ustugi i roboty budowlane, o wartosci ponizej kwoty 130 000,00 ztotych
wskazanej wart. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy zdnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien publicznych.

Do zaméwien 0 warto$ci ponizej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019r. Prawo zamowien publicznych, realizowanych w projektach wspofinansowanych ze srodkow
funduszy europejskich, stosuje si¢ w pierwszej kolejnosci przepisy tej ustawy, a nastepnie wytyczne
wiasciwe dla programdw operacyjnych i mechanizmoéow finansowych, w ramach ktérych realizowane
sa te projekty.

Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 musza by¢ udzielane zgodnie z przepisami 0 finansach
publicznych, tj. w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow,
W sposob umozliwiajacy terminowa realizacji zadan.

Regulaminu nie stosuje si¢, gdy ze wzgledu na szczeg6lny charakter lub rodzaj dostaw, ustug lub
robot budowlanych uzasadnione jest udzielenie zamoéwienia konkretnemu Wykonawcy. Zamawiajacy
sporzadza wowczas pisemne uzasadnienie wyboru konkretnego Wykonawcy z pominigciem
postanowien niniejszego Regulaminu.

Regulaminu nie stosuje si¢ przy udzielaniu zamowien publicznych w ramach $rodkow bedacych
w dyspozycji zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych utworzonego w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Trzebnicy.

Regulaminu nie stosuje si¢ do zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty
30 000,00 zt.

§2
SEOWNICZEK

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

cenie —nalezy przez to rozumie¢ ceng W rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9 maja
2014r. o informowaniu o cenach towaroéw i ustug (Dz. U. 22019 r. poz. 178), nawet jezeli jest ptacona
na rzecz osoby niebedacej przedsiebiorca;

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktorymi sa rzeczy ruchome, energia, gaz,
woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, wszczegolnosci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze
obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, a takie realizacje¢ obicktu budowlanego za pomoca
dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

ushugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktore nie s3 robotami budowlanymi lub
dostawami,

ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U.2019 z dnia 24.10.2019 z p6zn. zm.);

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielania zaméwien publicznych w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Trzebnicy 0 wartosci ponizej kwoty 130000 zt;

srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych;

szacunkowej wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ przedmiotu zmdéwionego
danego rodzaju, okreslong przez Zamawiajacego w danym roku budzetowym lub w okresie realizacji
projektu wspofinansowanego ze srodkéw funduszy europejskich, na podstawie catkowitego
szacunkowego wynagrodzenia Wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalonego przez
Zamawiajacego zZ nalezyta starannoscia;

srodkach komunikacji elektronicznej — nalezy przez to rozumie¢ $rodki komunikacji elektronicznej
w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz. U. z 2019
r. poz. 123 730);

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osoby fizyczng, osoby prawng albo jednostke organizacyjna
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawg produktéw lub swiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Trzebnicy z siedziba
przy ul. Kosciuszki 10, 55-100 Trzebnica;

postepowaniu o udzielenie zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie prowadzone jako
uporzagdkowany cigg czynnosci, wszczynane w celu dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty lub
wynegocjowaniem postanowien umowy, konczace si¢ zawarciem umowy albo uniewaznieniem
postepowania,

strona internetowa Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ stron dostgpng pod adresem:
www.trzebnica.praca.gov.pl

komorka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Powiatowego Urzedu
Pracy w Trzebnicy okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzgdu Pracy w Trzebnicy, do
ktorej nalezy realizacja przedmiotu zamoéwienia, zwana rowniez komorka merytoryczna,

udzielenie zamoéwienia — nalezy, przez,torozumiec zawarcie umowy wsprawie zaméwienia publicznego

lub dokonanie zakupu na podstawie faktury.

§3
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie z zachowaniem zasad: pisemnosci, jawnosci,
uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania Wykonawcow.

Zamawiajacy powierza wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania
0 udzielenie zamodwienia osobom zapewniajacym bezstronnos$¢ i obiektywizm.

Postgpowanie o udzielenie zamowienia przeprowadza si¢ w jezyku polskim.

Postegpowanie o udzielenie zamowienia przygotowuje 1 przeprowadza wiasciwa komorka

organizacyjna.
Nie ujawnia si¢ informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow
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o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca, nie pdzniej niz w terminie sktadania ofert
zastrzegt, ze nie moga by¢ one udostepniane.
Zamawiajacy moze wezwac do wyjasnien zaoferowanej ceny lub do jej poprawienia gdy ofertazawiera
oczywistg omytke rachunkows, do zmiany lub odwotania warunkéw udziatu w postgpowaniu oraz
zamknigcia postepowania bez dokonywania wyboru ktorejkolwiek z ofert w kazdym czasie, bez
podawania przyczyny.
Komoérka organizacyjna lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku przeprowadzajacy
postgpowanie odpowiedzialny jest za przechowywanie dokumentacji z rozeznania rynku oraz
pozostatych dokumentow zwigzanych z postgpowaniem.
Do faktury zarealizacj¢ zamowienia nalezy dotaczy¢ zamowienie/zlecenie lub umowy oraz wskazac¢
procedurg, jaka zastosowano dla wytonienia Wykonawcy zamowienia.
Komunikacja w postepowaniu, w tym m.in. skladanie ofert, wymiana informacji, przekazywanie
dokumentow 1 o$wiadczen miedzy Zamawiajacym a Wykonawcg moze odbywac si¢ przy uzyciu
srodkéw komunikacjielektronicznej.
§4

SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia komorka organizacyjna szacuje z nalezyta

starannoscig warto$¢ zamowienia, W szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4 ponizej, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy co najmniej dwoch cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na ten sam rodzaj zamowienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartos$ci zamowienia, z uwzglednieniem $redniego wzrostu badz spadku cen
rynkowych;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajacego lub
zamowien udzielonych przez innych Zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglgdnieniem $redniego wzrostu badz spadku cen rynkowych.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np. w formie

kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego komoérka organizacyjna

ustala kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty, na podstawie ktorego beda oceniane oferty

ztozone przez Wykonawcow.

W przypadku szacowania i udzielania zaméwien wspofinansowanych ze srodkéw europejskich

nadrzednym dokumentem w stosunku do niniejszego Regulaminu sa zapisy obowigzujace

w Wytycznych wlasciwych dla programéw operacyjnych i mechanizméw finansowych, w ramach

ktorych realizowany jest projekt oraz w umowie o dofinansowanie.

W przypadku ustug szkoleniowych zastosowanie majg kryteria wyboru instytucji szkoleniowej

zgodnie z obowigzujacym Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy w

sprawie wprowadzenia w zycie ,,Kryteria wyboru instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia

szkolen bezrobotnych i innych uprawnionych oséb w Powiatowym urzedzie Pracy w Trzebnicy.”

§5
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN

Procedura udzielania zamowien publicznych o szacunkowej wartosci od 30 000,01 do 129 999,99 ztotych
oszacowanej zgodnie z zasadami, o ktorych mowa w § 4 niniejszego Regulaminu:

1) Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ poprzez przejrzenie co najmniej trzech cennikow dostepnych
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na stronach internetowych Wykonawcow lub wystanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych Wykonawcow lub zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej
Zamawiajacego. Wzor zapytania ofertowego stanowi Zatacznik nr 1 niniejszego Regulaminu.

2) Czynnosci z rozeznania rynku nalezy udokumentowac w postaci:

a) w przypadku przejrzenia co najmniej trzech cennikéw dostepnych na stronach internetowych
Wykonawcow —wydruki ze stron internetowych;

b) w przypadku wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcow — oferty zlozone przez Wykonawcow;

C) w przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego —
oferty zlozone przez Wykonawcow.

3) Czynnosci z rozeznania rynku nalezy udokumentowaé¢ w postaci notatki z rozeznania rynku
zatwierdzonej przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy, ktorej wzor stanowi
Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. Do notatki nalezy dotaczy¢ oferty Wykonawcow.

4) Zamoéwienia 0 szacunkowej wartosci od 30 000,01 do 129 999,99 ztotych udziela si¢ poprzez
wystawienie przez Zamawiajacego zlecenia/zamowienia lub poprzez zawarcie umowy
okreslajacej warunki realizacji zamowienia.

§6
REJESTR ZAMOWIEN
ZamoOwienia objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestrow zamowien publicznych o
warto$ci ponizej 130 000,00 ziotych prowadzonych przez poszczegélne komoérki organizacyjne
Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy lub pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.
Wzor rejestru stanowi Zalacznik nr 3 niniejszego Regulaminu.

Zataczniki do regulaminu:
1. Zalgcznik nr 1 — Wzdr zapytania ofertowego.

2. Zalacznik nr 2 — Wzor notatki z rozeznania rynku dla zamoéwien 0 szacunkowej wartosci od
30 000,01 do 129 999,99 zt
3. Zalgcznik nr 3 - Rejestr zamowien publicznych o warto$ci ponizej kwoty 130 000,00 z1.

Dyrektor PUP w Trzebnicy

Lukasz Szymczak



