ZARZADZENIE NR 21/2007

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Turku
z dnia 15.10.2007r.

w sprawie wprowadzenia zasad udzielania zamoéwien publicznych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Turku

Na podstawie §6 pkt 6 Regulaminu Organizacyjnego PUP w Turku , wprowadzonego
Uchwatq nr 226/2004 Zarzadu Powiatu Tureckiego z dnia 18.10.2004r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Turku zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

Wprowadzam zasady udzielania zamowien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Turku stanowiace zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego PUP Turek.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2004 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Turku z dnia
15.12.2004r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Powistoweo,




Regulamin postgpowania
w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Turku

L Zasady ogoélne
1. Regulamin postgpowania w sprawach o zamowienia publiczne, zwany dalej
Regulaminem, stosuje si¢ przy zamowieniach dokonywanych przez Powiatowy
Urzad Pracy w Turku.

2. Regulamin okresla zasady dziatania wymienionych w pkt. 1 podmiotow przy
udzielaniu zamowien publicznych w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 9 lutego 2004 r. Nr 19, poz. 177 ze
zm.).

Regulamin postuguje si¢ terminologia zawarta w art. 2 ustawy Prawo zamowien

publicznych, przy czym, ilekro¢ jest w nim mowa o:

e ,zamawiajagcym” — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wymieniony w pkt. 1
Regulaminu,

* ,wykonawcy” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna , osobg prawng albo
jednostke organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega
si¢ 0 udzielenie zamoOwienia publicznego , ztozyla oferte lub zawarta umowe
w sprawie zamowienia publicznego ,

* _ustawie” — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych.

4. Regulamin obejmuje nastgpujace etapy dzialania zamawiajacego zwiazane z
udzieleniem zamowienia publicznego:

planowanie zamowien,

przygotowywanie postepowan:

e powolanie komisji,

e okreslenie przedmiotu zamowienia,

e ustalanie wartosci szacunkowej zamowienia,
e wybor trybu i procedury postepowania,

opracowanie specyfikacji, wszczgcie i przeprowadzenie postgpowania, wybor wykonawcy
zamoOwienia i zawarcie umowy o udzielenie zamowienia publicznego,

prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien publicznych, sporzadzanie sprawozdan
oraz obiegu dokumentow dotyczacych zamowien publicznych.

5. Regulamin normuje zagadnienia zwiazane z nadzorem i kontrola realizacji ustawy
Prawo zamowien publicznych oraz postanowien z tego Regulaminu wynikajacych.
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IL. Planowanie zamowien publicznych

1. Zamawiajacy zobowiazany jest w celu opracowania planu zamowien publicznych do:

Ustalenia zakresu tematycznego potrzeb (dostawy, ushigi, roboty budowlane)
wynikajacych z charakteru dziatania jednostki, jej struktury organizacyjnej oraz okreslenia
wielkosci tych potrzeb w skali roku.

Kalkulacji wielkosci kwot wydatkow wynikajacych z planu finansowego badz projektu
budzetu jednostki, ktore przeznaczone zostana na realizacje¢ planowanych zamowien w
nastepnym roku budzetowym.

HI.  Przygotowanie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
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11.

. Zamawiajacy po podjeciu decyzji o koniecznosci wykonania zamowienia nadaje mu

nazwe, okresla efekt jaki ma by¢ uzyskany lub wskazuje potrzeby, ktére majg byc
zaspokojone.

W przypadku zamowien publicznych, ktérych wartosc¢ przekracza wyrazong w ziotych
rownowarto$¢ kwoty 14.000 euro kierownik zamawiajacego powoluje komisjg
przetargowa, a w przypadku zamowien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazone] w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro — moze powota¢ komisje
przetargowa.

. Kierownik zamawiajacego okresla organizujg, sklad , tryb pracy oraz zakres

obowiazkow czlonkow komisji przetargowej. Zamawiajacy moze wedlug potrzeb
powotywa¢ do udzialu w pracach komisji przetargowych biegtych, ktorych udziat
winien by¢ odnotowany w zataczniku do protokotu.

Powolanie komisji przetargowej, zwang dalej ,Komisja” nastepuje w drodze
zatwierdzenia wniosku , ktory okresla przedmiot zamowienia.

Zatwierdzenie wniosku, o ktorym mowa w pkt. 4 jest rOwnoznaczne z upowaznieniem
wymienionych w nim 0s6b do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania.

Opis przedmiotu zaméwienia winien by¢ sformulowany przez zamawiajacego w
sposob zgodny z przepisami art. 29, art. 30 i art. 31 ustawy.

Zamawiajacy okreSla warunki zamowienia jako wartoS¢ szacunkowa, z
zastosowaniem wymogow art. 32 ust. 2 ustawy. Wartos¢ okresla si¢ bez podatku od
towarow i ustug (VAT), przy czym:

e w przypadku zamawiania dostaw i uslug zamawiajacy moze przyjac ustalenia
tej wartosci poprzez odniesienie do ceny dostawczy ustug $wiadczonych
zamawiajacemu w roku poprzednim, po powigkszeniu jej o wskaznik inflacji;
jak rowniez poprzez rozeznanie cen rynkowych przedmiotu zamowienia lub
oglad dostepnych (publikowanych) cennikow i przeprowadzeniu z nalezyta
starannoscig kalkulacji kosztow,

e w przypadku robot budowlanych ustalenie wartosci zamowienia nastepuje przy
pomocy kosztorysu inwestorskiego, planowanych kosztow prac projektowych
oraz planowanych kosztow robot budowlanych, z uwzglednieniem wartosci
dostaw zwigzanych z wykonywaniem robot oddanych przez zamawiajacego do
dyspozycji wykonawcy.

Przy zamoOwieniu, ktorego wartos¢ przekracza wyrazong w zlotych rownowartosc
kwoty 14.000 euro Zamawiajacy opracowuje specyfikacje istotnych warunkow
zamowienia (SIWZ) o zakresie przedmiotowym zgodnym z trescig art. 36.
Specyfikacje istotnych warunkéow zamoéwienia zatwierdza kierownik
zamawiajjcego .

Zamawiajacy moze dopusci¢ mozliwos¢ zlozenia oferty przewidujacej odmienny niz
okreslony przez niego sposob wykonania zamowienia (oferta wariantowa), jezeli cena
nie jest jednym kryterium wyboru, przy czym zobowigzany jest zawrze¢ te informacje
w ogloszeniu o postgpowaniu oraz odpowiednio w specyfikacji istotnych warunkow
zaméwienia. Jezeli Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci zlozenia oferty
wariantowej obowiazany jest zamiesci¢ t¢ informacje w ogloszeniu o postgpowaniu,
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia lub zaproszeniu do sktadania ofert.
Zamawiajacy dokonuje wyboru trybu postgpowania zgodnie z postanowieniami
ustawy, stosowanie do zakresu i wartosci zamOwienia z uwzglednieniem zasady
wyrazonej w art. 10 ust. 1 i 2 ustawy oraz przy spetnieniu przestanek ustawowych
okreslonych w art. 55 ust. 1, art. 62 ust. 1, art. 67 ust. 1, art. 70, art. 74 ust. 2 ustawy.
wybor trybu postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego Zamawiajacy
uzasadnia w prowadzonym protokole postgpowania.



12. Zamawiajacy okresla kwotg wadium zadanego od wykonawcow , zgodnie z art. 45
ust.4 ustawy prawo zamowien publicznych .

13. Zamawiajacy zada od wykonawcy wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, zgodnie z art. 147 ustawy prawo zamowien publicznych .

IV.  Prowadzenie post¢powania

1. Wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego nastgpuje poprzez:

e w przetargu nieograniczonym

>

Zamawiajacy wszczyna postepowanie w  trybie przetargu
nieograniczonego, zamieszczajac ogloszenie o zamowieniu W
miejscu publicznie dostgpnym w swojej siedzibie (tablica ogloszen)
oraz na stronie internetowej . Jezeli wartoS¢ zamoOwienia jest
mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art..11 ust.8, Zamawiajacy zamieszcza ogloszenie o zamowieniu w
Biuletynie zaméwien Publicznych. Jezeli wartos¢ zamowienia jest
rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art.11  ust.8, Zamawiajacy przekazuje ogloszenie o
zamowieniu  Urzedowi  Oficjalnych  Publikacji ~ Wspolnot
Europejskich.

e W przetargu ograniczonym

>

v

Zamawiajacy wszczyna postgpowanie w  trybie przetargu
ograniczonego, zamieszczajac ogloszenie o zamoOwieniu w miejscu
publicznie dostgpnym w swoje] siedzibie (tablica ogloszen) oraz na
stronie internetowej . Jezeli wartos¢ zamoOwienia jest mniejsza niz
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 ,
Zamawiajacy zamieszcza ogloszenie o zamowieniu w Biuletynie
ZamoOwien Publicznych. Jezeli wartos¢ zamoOwienia jest rowna lub
przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art.11 ust8, Zamawiajacy przekazuje ogloszenie o zamowieniu
Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich.

Jezeli wartos¢ zamoOwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8, Zamawiajacy w
ogloszeniu o zamowieniu wyznacza termin skladania wnioskow o
dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, z uwzglednieniem czasu
niezbednego do przygotowania i ztozenia wymaganych dokumentow,
z tym ze termin ten nie moze by¢ krotszy niz 7 dni od dnia
ogloszenia w BZP.

Jezeli wartos¢ zamoOwienia jest rowna lub przekracza kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8, termin
sktadania wnioskow o dopuszczenie do udzialu w przetargu
ograniczonym nie moze by¢ krotszy niz:

a) 30 dni — od dnia przekazania ogloszenia o zamowieniu Urz¢dowi
Oficjalnych Publikacji wspolnot Europejskich, droga elektroniczng
zgodnie z formg i procedurami wskazanymi na stronie internetowej
okreslonej w dyrektywie;

b)37 dni — od dnia przekazania ogloszenia o zaméwieniu Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich, w inny sposob niz
okreslony w pkt a.
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1. Wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego nastgpuje poprzez:

e w przetargu nieograniczonym

» Zamawiajacy wszczyna postepowanie w  trybie przetargu
nieograniczonego, zamieszczajac ogloszenie o zamoOwieniu Ww
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okreslony w pkt a.
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negocjacje z ogloszeniem

» Negocjacje z ogloszeniem to tryb udzielenia zamowienia, w ktorym,
Zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia jezeli wartos¢ zamowienia
jest mniejsza niz kwoty okreslone kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art.11 ust. 8.

» Zamawiajagcy wszczyna postegpowanie w trybie negocjacji z
ogloszeniem , zamieszczajac ogloszenie o zamoOwieniu w miejscu
publicznie dostgpnym w swojej siedzibie (tablica ogloszen) , na stronie
internetowej i w Biuletynie Zamowien Publicznych.

Dialog konkurencyjny
» Dialog konkurencyjny to tryb udzielenia zamowienia, w ktorym po
publicznym ogloszeniu o zaméwieniu Zamawiajacy prowadzi z
wybranymi przez siebie wykonawcami dialog, a nastgpnie zaprasza ich
do skiadania ofert. Zamawiajacy zamieszcza ogloszenie o zamowieniu
w miejscu publicznie dostegpnym w swojej siedzibie (tablica ogloszen) ,
na stronie internetowej i w Biuletynie Zamowien Publicznych.

e Negocjacje bez ogloszenia
» Negocjacje bez ogloszenia to tryb udzielenia zamowienia, w ktorym
zamawiajacy negocjuje warunki umowy Ww sprawie zamowienia
publicznego z wybranymi przez siebie wykonawcami, a nastgpnie
zaprasza ich do skladania ofert,

e zamoOwienie z wolnej reki
» zaproszenie do negocjacji ,

e zapytanie o cen¢
> zaproszenie do sktadania ofert
e licytacja elektroniczna
» zamieszczenie ogloszenia o zamowieniu na swojej stronie internetowe;j,
oraz stronie, na ktorej bedzie prowadzona aukcja.

W zaproszeniu do negocjacji Komisja ustala indywidualnie dla kazdego wykonawcy
termin ich przeprowadzenia. Prowadzone negocjacje majg charakter poufny i dotycza
tresci zlozonej oferty wstepne;j.

Na podstawie informacji uzyskanych z ofert wstepnych oraz w trakcie prowadzenia
negocjacji Zamawiajacy formuluje ostateczng wersj¢ SIWZ, spelniaja wymogi
okreslone w art. 36 ustawy, o czym informuje wykonawca w zaproszeniu do sktadania
ofert ostatecznych.

Przy spelnieniu przestanki wiasciwej dla trybu zapytania oceng, komisja przetargowa
kieruje zapytanie o ceng¢ dostaw rzeczy lub ustug do nie mniej niz 5 wykonawcow.
Kazdy z wykonawcow moze zaproponowac¢ tylko jedng ceng i nie moze jej zmienié, a
Komisja nie moze prowadzi¢ zadnych negocjacji w sprawie ceny.

Zamowienie z wolnej reki poprzedzaja kazdorazowo prowadzone przez Komisjg
rokowania tylko z jednym wykonawca.

Udzielenie zaméwienia o wartosci nie przekraczajacej wyrazong w zlotych
rownowartos¢ kwoty 14.000 euro:
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e Odpowiedni pracownicy zglaszaja zapotrzebowanie na realizacj¢ zaméwienia
dokonujac orientacji jakosciowo-cenowej w formie pisemnej i przedstawiajq ja
do akceptacji dyrektorowi jednostki.

e Przepisow pkt. 6 nie stosuje si¢ do jednorazowych zamowien o wartosci
ponizej 3000 zt netto .

Zamawiajacy rownoczesnie ze wszczeciem postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego rozpoczyna prowadzenie protokotu postgpowania zgodnie z trescig art. 96
ustawy.

W okresie dzielacym dzien ogloszenia przetargu lub zaproszenia do postgpowania, od
dnia sktadania ofert, sekretarz Komisji udziela wykonawcom wyjasnien, udostepnia
specyfikacj¢ istotnych warunkow zamowienia, odpowiada na pytania, przyjmuje
wplywajace oferty i zabezpieczenia ich przechowywanie.

Oferte¢ ztozona po terminie zamawiajacy zwraca bez otwierania wykonawcy, od
ktorego wplyneta po uplywie terminu przewidzianego na wniesienie protestu.

Komisja przeprowadza w trybie publicznym (jawnym) otwarcie ofert podajac
obecnym kwote, jaka zamierza zamawiajacy przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamOwienia, nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcy, ceng¢, termin wykonania
zamoOwienia, okres gwarancji oraz warunki platnosci.

Powyzsze informacje przekazuje si¢ niezwlocznie nieobecnym wykonawcom na
pismie, na ich wniosek.

Przedmiotem rozpatrzenia przez zamawiajacego moze byc¢ jedynie oferta sporzadzona
w jezyku polskim (z zastrzezeniem art. 9 ust. 3 ustawy) z zachowaniem formy
pisemne;j.

Z przebiegu otwarcia ofert Komisji sporzadza zbiorcze zestawienie ofert obejmujac
nim nazwe (firme) i adres oferenta oraz informacje dotyczace spelnienia kryteriow
oceny ofert.

Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia skiadaja, pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania, pisemne oswiadczenie o
braku lub istnieniu okolicznosci, ktore moglyby podwaza¢ ich bezstronnosc.
Zaistnienie okolicznosci wymienionych w art. 17 ust. 1 skutkuje wylaczeniem danej
osoby z postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego oraz powtorzeniem
czynnosci podjetych przez t¢ osobe do momentu powzigcia informacji o zaistnieniu
okolicznosci wylaczajacych, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych nie majacych wplywu na wynik postgpowania. Oswiadczenie to skladane
jest na druku stanowiacym zatacznik do protokolu postgpowania.

Po otwarciu ofert Komisja w trybie niejawnym sprawdza, czy zlozone oferty s3 wazne
1 dokonuje ich oceny pod wzgledem spetnienia wymogow ustawowych oraz wymagan
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.

Wyniki punktowe dokonanej oceny i porownania ofert Komisji zamieszcza na druku
.Streszczenie oceny i porOwnania zlozonych ofert” stanowiacym zalacznik do
protokotu postgpowania.

Komisja przedktada kierownikowi zamawiajacego propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem oraz propozycj¢ podpisania umowy z
wybranym wykonawca.

Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje kierownik jednostki zamawiajacego lub
osoba upowazniona zatwierdzajac propozycj¢ Komisji.

O wyborze oferty zamawiajacy zawiadamia niezwlocznie wykonawcow, ktorzy
zlozyli oferty podajac siedzibe i adres Wykonawcy , ktorego ofert¢ wybrano oraz
uzasadnienie jej wyboru, a takze nazwy (firmy), siedziby 1 adresy Wykonawcow,
ktorzy zlozyli oferty wraz ze streszczeniem oceny i porownania zlozonych ofert



zawierajacym punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i taczna
punktacje.

19. W przypadku wniesienia pisemnego i umotywowanego protestu przez wykonawcow /
wykonawce, zamawiajacy zawiadamia o tym fakcie niezwlocznie pozostatych
uczestnikow postgpowania, ktorzy moga si¢ do protestu przylaczyc.

20. Zamawiajacy rozpatruje wptywajace protesty zgodnie z art. 180 — 183 ustawy prawo
zamoOwien publicznych .

21. W przypadku otrzymania protestu Zamawiajacemu nie wolno jest zawrze¢ umowy do
czasu ostatecznego jego rozstrzygnigcia, chyba ze zachodzi pilna potrzeba udzielenia
zamoOwienia w sytuacji, ktorej wezesniej nie mozna bylo przewidzie¢, a nie wynikata
ona z winy zamawiajacego. W takim stanie rzeczy zamawiajacy powinien zlozy¢
wniosek do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych o wyrazenie zgody na zawarcie
umowy przed zakonczeniem postgpowania protestacyjnego.

V. Zakonczenie postgpowania — zawarcie umowy i jej realizacja

Zamawiajacy zalgcza wzor umowy do specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.

2. Postanowienia umowy sformulowane przez zamawiajacego winny uwzgledniac

uregulowania dzialu IV ustawy, zwlaszcza w zakresie oznaczenia czasu trwania
umowy, ograniczenia dokonywania zmian umowy w granicach wynikajacych z
zapisu art. 144 ustawy oraz mozliwosci odstapienia od umowy w przypadku
zaistnienia okolicznosci i wymienionych w art. 145 ustawy.

Po uplywie czasu przewidzianego w ustawie na protesty i odwolania , nie pozniej
jednak niz przed uplywem terminu zwiazania oferta, zamawiajacy obowiazany jest do

.zawarcia umowy w formie pisemnej z wybranym w postgpowaniu wykonawca

zamoOwienia.

4. Umowge zawiera si¢ w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci na ¢zas oznaczony,

nie dluzszy jednak niz 4 lata, w 2 egzemplarzach, z ktorych:
- 1 otrzymuje wykonawca,
- 1 otrzymuje zamawiajacy.

5. W przypadku, gdy ze wzgledu na rodzaj i charakter zamowienia oraz przewidywany
okres jego realizacji uzasadnione jest zawarcie umowy na okres diuzszy niz 4 lata,
zamawiajacy powinien przed rozpoczeciem postgpowania wystapi¢ do Prezesa Urzedu
Zamoéwien Publicznych o wyrazenie zgody w tym przedmiocie .
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VL. Ewidencja udzielonych zamowien

1. Kazda komorka organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy ma obowiazek prowadzenia
rejestru zamowien publicznych, zawierajacego podstawowe informacje o przedmiocie
zamoOwienia , jego warto$ci (cenie), zastosowanym trybie i terminie lub okresie realizacji.
2. Dokumenty dla postgpowan prowadzonych w trybach i procedurach ktére wymagaja
ich prowadzenia, powinny by¢é oznaczone numerem sprawy, ktorej dotycza.
3.Zamawiajacy zobowiazany jest przez okres 4 lat od zakofczenia postgpowania o
udzielenie zamoOwienia publicznego do przechowywania ofert oraz protokolu wraz z
zalacznikami w sposob gwarantujacy ich nienaruszalnosc.

VII. Nadzor i kontrola.

1.Nadzor nad realizacja ustawy o zamoOwieniach publicznych  oraz niniejszego
Regulaminu sprawuje Wydzial Organizacyjno-Administracyjny .



2.Wykonanie nadzoru , o ktorym mowa w pkt.1 polega na :

- zadaniu 1 gromadzeniu informacji o charakterze planistycznym dotyczacych realizacji
ustawy Prawo zamoéwien publicznych w ustalonych cyklach i terminach,

-koordynacji wszelkich dzialan zwigzanych z zamowieniami publicznymi w zakresie
szkolenia, upowszechnienia aktow prawnych dotyczacych zamowien , ich nowelizacji i
obowiazujacych interpretacii.

Turek, dnia, 01.10.2007r.
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