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ZARZADZENIE NR 9/2011

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Rytowie z dnia 15.02.2011r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Zamówien Publicznych w Powiato
Pracy w Bytowie

Na podstawie § 10 pkt 5 lit. "e" Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Bytowie z dnia 15 grudnia 2009r. uchwalonego Uchwala Zarzadu Powiatu Bytowskiego
Nr 189/618/2009zarzadzam:

§1

wprowadzenie i stosowanie Regulaminu Zamówien Publicznych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Bytowie okreslajacego zasady funkcjonowania systemu zamówien publicznych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie - zalacznik nr l do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15.02.2011r.

§3

Z dniem 15.02.2011r. traci moc Zarzadzenie nr 1512007 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Bytowie z dnia 27.1O.2007r. w sprawie: Regulaminu Zamówien Publicznych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie.
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Zalacznik nr I do Zarzadzenia nr 9/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dnia 15.02.201Ir.
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Zamówien Publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie

REGULAMIN ZAMÓWIEN PUBLICZNYCH
Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie

I POSTANOWIENIA OGÓLNE

§1

Zasady funkcjonowania systemu zamówien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Bytowie reguluje Regulamin Zamówien Publicznych, który opracowany zostal na
podstawie:
l. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówien publicznych (Dz. U. z 2010 r. nr 113,
poz.759 z póznozm),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. nr 157 poz.
1240 z póznozm.).

§2

Ilekroc w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. ustawie - oznacza to ustawe Prawo Zamówien Publicznych,
2. zamawiajacym - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie,
3. kierownikuzamawiajacego- oznaczato DyrektoraPowiatowegoUrzeduPracyw Bytowie,
4. kierowniku komórki organizacyjnej - oznacza to kierownika dzialu lub filii,
5.pracowniku merytorycznym - oznacza to pracownika merytorycznego na danym
stanowisku w okreslonym dziale.

§3

Wszelkie srodki finansowe znajdujace sie w dyspozycji zamawiajacego, niezaleznie od zródel
ich pochodzenia, podlegaja wydatkowaniu zgodnie z Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamówien publicznych (Dz. U. z 2010 r. nr 113, poz.759 z póznozm) oraz Ustawa z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. nr 157 poz. 1240 z póznozm.)
w oparciu o postanowienia niniejszego Regulaminu.

§4

Udzielanie zamówien publicznych przez zamawiajacego dopuszczalne jest jedynie
w granicach wydatków ujetych w planach finansowych zamawiajacego w sposób celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakladów.



3. przekazanie informacji o zapotrzebowaniu na dane zamówienie pracownikowi
merytorycznemu zajmujacemu sie zamówieniami publicznYmi,
4. nadzorowanie realizacji dostaw lub uslug, a w przypadku robót budowlanych - stala
wspólpraca z inspektorem nadzoru w ramach powierzonych obowiazków
5. odbiór przedmiotu zamówienia w ramach powierzonych obowiazków,

III POWOL YWANIE I PRACA KOMISJI PRZETARGOWEJ

§9

Kierownik zamawiajacego powoluje komisje przetargowa dla postepowan o zamówienie
publicznepowyzej14000 euro,którama charakterstaly.

§ 10

1. Komisja przetargowa sklada sie z co najmniej trzech czlonków:
a) przewodniczacego,
b) wiceprzewodniczacego,
c) sekretarza.
2. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, a przypadku jego nieobecnosci

Wiceprzewodniczacy.
3. W przebiegu kazdego postepowania musi uczestniczyc minimum polowa czlonków

komisji przetargowej.
4. Kierownik zamawiajacego wylacza czlonka komisji ze skladu, gdy:
a) zaistnieja wobec niego okolicznosci, o których mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo
zamówien publicznych,
b) czlonek komisji nie moze uczestniczyc w jej pracach z innych przyczyn,
c) czlonek komisji wykonuje powierzone obowiazki nierzetelnie lub z naruszeniem zasady
bezstronnosci i obiektywizmu lub uchyla sie od wykonywania obowiazków.
5. W przypadku, o którYmmowa w ust. 4 lub w przypadku jezeli WYmagatego specyfika
zamówienia kierownik zamawiajacego moze skierowac do skladu komisji inna osobe. Jezeli
wylaczenie dotyczy polowy lub wiecej skladu, kierownik zamawiajacego powoluje nowa
komisje przetargowa.

§11

Do zadan komisji przetargowej nalezy:
1. przedstawienie kierownikowi zamawiajacego propozycji trybu udzielenia zamówienia;
2. przygotowanie ogloszenia lub zaproszenia, wymaganego dla danego trybu postepowania
o udzielenie zamówienia;
3. przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia;
4. dokonanie otwarcia ofert;
5. dokonanie badania i oceny ofert;
6. przedstawienie kierownikowi zamawiajacego propozycji wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty badz wystapienie z wnioskiem o
uniewaznienie postepowania w przypadkach okreslonych w ustawie;
7.ogloszenie wyników postepowania po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego;
8. sporzadzenie protokolów postepowania.
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Zamówienia o wartosci szacunkowej powyzej 14 000 euro

§ 15

Zamówienia, których wartosc szacunkowa netto, ustalona zgodnie z przepisami ustawy,
przekracza równowartosc kwoty 14 000 euro, dokonywane sa na podstawie procedur
okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówien publicznych (Dz. U.
z 2010 r. nr 113, poz.759 z pózno zm), z uwzglednieniem poszczególnych trybów
wymienionych w ww. ustawie.

Zamówienia o wartosci szacunkowej ponizej 14000 euro

§ 16

1. Zamówienia, których wartosc szacunkowa netto, ustalona zgodnie z przepisami ustawy,
nie przekracza równowartosci kwoty 14 000 euro, moga byc dokonywane na podstawie
procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie, z pominieciem poszczególnych trybów
wymienionych w Ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówien publicznych
(Dz. U. z 2010 r. nr 113, poz.759 z póznozm).

2. Udzielenie zamówienia musi byc dokonywane z zachowaniem zasad celowego,
oszczednego i efektywnego dokonywania wydatków.

3. Procedury udzielania zamówien publicznych o wartosci ponizej 14000 euro regulowane
sa w ukladzie:

a) zamówienia na uslugi szkoleniowe dla osób bezrobotnych i poszukujacych pracy,
b) inne zamówienia niz w punkcie 3a o wartosci ponizej 6 000 euro,
c) inne zamówienia niz w punkcie 3a od 6 000 euro do 14 000 euro.

§ 17

1. W przypadku zamiaru udzielenia zamówienia na uslugi szkoleniowe ponizej 14 000 euro
na grupowe szkolenia dla osób bezrobotnych i poszukujacych pracy, pracownik
merytoryczny wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje zamówienia do
kierownika zamawiajacego.
2. Wniosek zawiera opis przedmiotu zamówienia, uzasadnienie udzielenia zamówienia przez
pracownika merytorycznego, propozycje trybu udzielenia zamówienia przedstawiona przez
czlonka komisji przetargowej oraz potwierdzenie zabezpieczenia srodków przez Glównego
Ksiegowego zamawiajacego.
3. Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajacego na realizacje danego zamówienia,
pracownik merytoryczny przeprowadza procedure wyboru wykonawcy tzw. rozeznanie
rynku.
4. W przypadku uslug szkoleniowych dla osób bezrobotnych i poszukujacych pracy
rozeznanie rynku polega na zamieszczeniu na tablicy ogloszen w siedzibie zamawiajacego
oraz na stronie internetowej zamawiajacego informacji o zamiarze zorganizowania danego
szkolenia i mozliwosci skladania przez instytucje szkoleniowe swoich ofert. Informacja ta jest
umieszczana co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem procedury wyboru instytucji
szkoleniowej.
5. Informacja o zamiarze zorganizowania szkolenia powinna zawierac dane:
a) Nazwa szkolenia
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§ 19

1. W przypadku oszacowania wartosci zamówien innych niz uslugi szkoleniowe dla osób
bezrobotnych i poszukujacych pracy ponizej 6 000 euro, pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za realizacje danego zamówienia, wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody
na realizacje zamówienia do kierownika zamawiajacego.
2. Tresc wniosku zawiera opis przedmiotu zamówienia, uzasadnienie udzielenia zamówienia
przez pracownika merytorycznego, propozycje trybu udzielenia zamówienia przedstawiona
przez czlonka komisji przetargowej oraz potwierdzenie zabezpieczenia srodków przez
Glównego Ksiegowego zamawiajacego.
3. Pracownik merytoryczny przedstawia propozycje wyboru wykonawcy kierownikowi
zamawiajacego z zachowaniem zasad okreslonych w § 16 pkt. 2.
4. Kierownik zamawiajacego biorac pod uwage propozycje pracownika merytorycznego,
zleca dokonanie zamówienia odpowiedniemu wykonawcy.
5. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamówienia jest pisemne zlecenie lub umowa
z Wykonawca, a podstawa platnosci za wykonanie zamówienia jest rachunek lub faktura
wystawiona zgodnie ze zleceniem.

§20

1. W przypadku oszacowania wartosci zamówien innych niz uslugi szkoleniowe dla osób
bezrobotnych i poszukujacych pracy od 6000 euro do 14 000 euro, pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamówienia, wystepuje z wnioskiem
o wyrazenie zgody na realizacje zamówienia do kierownika zamawiajacego.
2. Tresc wniosku zawiera opis przedmiotu zamówienia, uzasadnienie udzielenia zamówienia
przez pracownika merytorycznego, propozycje trybu udzielenia zamówienia przedstawiona
przez czlonka komisji przetargowej oraz potwierdzenie zabezpieczenia srodków przez
Glównego Ksiegowego zamawiajacego.
3. Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajacego na realizacje danego zamówienia,
pracownik merytoryczny przeprowadza procedure wyboru wykonawcy tzw. rozeznanie
rynku.
4. Rozeznanie rynku polega na zaproszeniu co najmniej 3 wykonawców do skladania ofert na
dany przedmiot zamówienia.
5. Pracownik merytoryczny przeprowadza analize zlozonych ofert i przedstawia propozycje
wyboru wykonawcy kierownikowi zamawiajacego.
6. Zamówienie udzielane jest wykonawcy, który przedlozyl najkorzystniejsza oferte.
7. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamówienia jest pisemne zlecenie lub umowa
z Wykonawca, a podstawa platnosci jest rachunek lub faktura wystawiona zgodnie z tym
zleceniem lub umowa.

V POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21

1. Przyjmowanie ofert od wykonawców na zamówienie publiczne odbywa sie w sekretariacie
zamawiajacego wedlug nastepujacych zasad:
a) dochowania szczególnej starannosci przy rejestrowaniu ofert,
b) opatrzenie kazdej oferty pieczecia z data wplywu,
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