Zalacznik Nr A-1

REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu

Regulamin opracowano na podstawie nastepujacych przepiséw prawnych:

1.

Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r.,
poz. 1710 ze zm.);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1634
ze zm.);

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia 2020 r.
w sprawie podmiotowych $rodkéw dowodowych oraz innych dokumentéw Iub

oswiadczen, jakich moze zada¢ zamawiajacy od wykonawcy (Dz.U. z 2020 r., poz. 2415).

§1

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe¢ Prawo zamowien publicznych;

2) zamawiajacym — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu;

3) kierowniku jednostki — oznacza Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu
lub jego zastepce;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko;

5) kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to kierownika dziatu, referatu lub

pracownika samodzielnego stanowiska;

§2
Zamawiajacy przygotowuje 1 przeprowadza postepowanie o zamoOwienie W sposOb
zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow,
przejrzysty i proporcjonalny.

Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zaméwienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronno$¢ i obiektywizm.
ZamoOwienia udziela si¢ wylacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami ustawy.
Postepowanie o udzielenie zamoéwienia jest jawne.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia, z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych w ustawie

prowadzi si¢ pisemnie.



Postepowanie o udzielenie zamowienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.

§3

Organizacja procesu zamowien publicznych zajmuja si¢:

1))
2)
3)
4)
5)
6)

kierownik jednostki;

gtowna ksiegowa;

radca prawny;

kierownicy komorek organizacyjnych;

komisja przetargowa;

biegli, powolywani w przypadku przygotowania postepowania lub oceny ofert,

wymagajacych wiadomosci specjalnych.

Komisja przetargowa dziala w oparciu o niniejszy regulamin oraz regulamin pracy

komisji przetargowej (zatacznik A-2).

§ 4

Do obowigzkow gtownej ksiggowej nalezy:

a)

b)

¢)
d)

€)
f)
g)

zabezpieczenie kwot okreslonych we wniosku o wszczecie postgpowania o zamowienie
publiczne oraz umowie;

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci zawieranych umow;
zapewnienie terminowej splaty zobowigzan;

przestrzeganie obowigzujacych przepisOw dotyczacych finansowania zobowigzan
z wlasciwych srodkéw;

przyjmowanie i zwrot wadium;

przyjmowanie i zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

pozostate rozliczenia finansowe wynikajace z realizacji zamowienia.

§5

Do obowiazkéw radcy prawnego nalezy:

a)
b)

c)

d)

akceptowanie umow w sprawie o zamowienie publiczne;

obstuga prawna postepowan odwotawczych (odwotan, skarg sagdowych);

opiniowanie pod wzgledem prawnym zasadno$ci zmian postanowien w zawartych
umowach oraz mozliwos$ci odstapienia od zawartej umowys;

w przypadkach szczegolnych, opiniowanie 1 akceptacja dokumentow sktadanych przez

wykonawcow w postepowaniu o zamdwienie publiczne.



1.

§6

Do obowigzkéw kierownika odpowiedniej komoérki organizacyjnej nalezy w

szczegblnosci:

1) sporzadzanie rocznego planu postgpowan o udzielenie zamédwien publicznych w
zakresie dziatania komorki organizacyjnej;

2) sprawdzenie merytoryczne opisu przedmiotu zamodwienia, ustalenia wartos$ci
zamoOwienia, opisu sposobu dokonania oceny spelnienia warunkéw udziatu
W postepowaniu;

3) okreslenie kryteriow oceny ofert;

4) wszczecie 1 prowadzenie postgpowan o zamdwienie publiczne;

5)
6)
7)
8)

9)

udzielanie wyjas$nien zwigzanych z przedmiotem zamdwienia;

przygotowanie umow w sprawie zamdwienia publicznego;

na etapie postgpowania — uczestnictwo w pracach komisji przetargowe;j;

na etapie realizacji przedmiotu zamowienia:

a) nadzorowanie realizacji przedmiotu zamodwienia, a w przypadku robot
budowlanych dodatkowo — stata wspodtpraca z inspektorem nadzoru (jesli zostaje
powotlany);

b) inicjowanie zmian postanowien uméw lub odstapienie od umowy
w okoliczno$ciach wskazanych w ustawie;

c) odbior przedmiotu zamowienia;

w zakresie r¢kojmi lub gwarancji:

a) egzekwowanie uprawniefn zamawiajacego wynikajacych z nienalezytego

wykonania zaméwienia;

b) inicjowanie we wlasciwym terminie zwrotu catosci lub cz¢séci zabezpieczenia

nalezytego wykonania umowy albo wadium;

10) udzial w procedurze odwolawczej;

11) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych w zakresie dziatania

komorki organizacyjne;.

§7

Do obowiagzkéw wyznaczonych pracownikoéw komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za

prowadzenie postgpowania nalezy w szczegdlnosci:

1))
2)

opisanie przedmiotu zaméwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy;

ustalenie wartosci zamowienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy;



3) opisanie sposobu dokonania oceny spelienia warunkéw udziatu w postepowaniu
o udzielnie zamodwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy;
4) sporzadzenie raportu z realizacji zamowienia, w przypadkach o ktérych mowa

W ustawie.

§8

Do obowigzkéw wyznaczonych przez Dyrektora pracownikdéw nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych;

2) prowadzenie rejestrow zamoOwien publicznych w  poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych (wg wzoru A-4);

3) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej poprzez petnienie funkcji sekretarza;

4) prowadzenie dokumentacji postepowania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) publikacja dokumentacji postgpowania odpowiednio na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy oraz w Biuletynie Zaméwien Publicznych;

6) publikacja w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogloszenia o wykonaniu umowy,
w terminie 30 dni od wykonania umowy;

7) dokumentowanie publikacji ogltoszen poprzez ich wydruk i przechowywanie;

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach.

§9

Planowanie zamowien w roku budzetowym na dostawy, ustugi i roboty budowlane nalezy
do obowigzkoéw kierownikow odpowiednich komorek organizacyjnych.

Sporzadzenia plandw postepowan o udzielenie zamowien dokonuje si¢ w oparciu
o identyfikacje potrzeb uwzglednionych w planie finansowym.

W planie i jego aktualizacjach zamieszcza si¢ informacje dotyczace:

a) przedmiotu zamowienia

b) rodzaju zamowienia

¢) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zamdowienia

d) orientacyjnej warto$ci zamdwienia

e) przewidywanego terminu wszczgcia postgpowania w  ujeciu  kwartalnym lub

miesi¢cznym.

§ 10
Udzielanie zamowien publicznych dopuszczalne jest jedynie w granicach wydatkow

ujetych w planach finansowych w sposob celowy 1 oszczgdny, z zachowaniem zasad



uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw, optymalnego doboru metod
1 srodkow stuzacych osiggnieciu zalozonych celow, w sposdb umozliwiajgcy terminowa
realizacj¢ zadan, w wysokos$ci i1 terminach wynikajacych z wcze$niej zaciggnigtych

zobowigzan.

§ 11
. Udzielanie zamowien, ktoérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zl odbywa si¢ z

zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

. Udzielanie zaméwien o ktéorych mowa w pkt 1 nie moze prowadzi¢ do podziatu

zamdwienia na czeSci w celu spowodowania obejScia przepisow ustawy dotyczacych
obowigzku jej stosowania powyzej kwoty 130 000 zt.

Realizacjg zamowien publicznych, ktorych warto$¢ przekracza kwotg 130 000 zt zajmuje
si¢ kierownik komorki organizacyjnej, ktorej postepowanie dotyczy.

. Podstawa wszczecia postegpowania jest prawidlowy i kompletny wniosek o wszczgcie

postepowania (zatagcznik A-3) wraz z wymaganymi zalgcznikami. Integralng czescia

wniosku sg projektowane postanowienia umowy, zaakceptowane przez radc¢ prawnego.
Przed zatwierdzeniem wniosku przez kierownika jednostki, gtowny ksiggowy potwierdza
zabezpieczenie $rodkéw finansowych, jednocze$nie wniosek musi by¢ zaakceptowany

pod wzgledem formalnym przez wyznaczonego Zast¢gpce Dyrektora Urzedu.

§ 12

. Przyjmowanie ofert od wykonawcow odbywa si¢ w kancelarii jednostki (jezeli

Zamawiajacy nie okresli inaczej w Specyfikacji Warunkow Zamodwienia)

Przyjmowanie ofert odbywa si¢ wedtug nast¢pujacych zasad:

1) dochowania szczegdlnej staranno$ci przy rejestrowaniu ofert;

2) opatrzenia kazdej oferty pieczecia wptywu z data, doktadng godzing i minuta wptywu
oraz liczba porzadkowa oferty w danym postgpowaniu.

. Wszystkie oferty zarejestrowane w elektronicznym dzienniku korespondencji przychodzacej

przekazywane sa przewodniczagcemu komisji niezwlocznie po uplywie terminu ich

sktadania.

. Za nienaruszalno$¢ ofert do czasu ich przekazania odpowiada pracownik kancelarii

rejestrujacy oferte.



1.

§13

W postepowaniach o wartosci powyzej 130 000 zt wybor najkorzystniejszej oferty
nastepuje w oparciu o wyniki prac komisji przetargowe;.

Dokumentacja z postgpowania podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

§ 14

Ustanawia si¢ nastepujace zasady przy konstruowaniu umow o zamowienia publiczne:

1) okreslona w umowie ptatno$¢ nie moze nastgpic¢ pdzniej niz 30 dni od daty otrzymania
rachunku/faktury wraz z zalacznikami okreslonymi w umowie; zasada ta nie ma
zastosowania do umow zawieranych z jednostkami sektora finanséw publicznych oraz
umoéw polegajacych na dostarczaniu towarow 1 ustug finansowanych w catosci lub
czesci ze srodkow pochodzacych z funduszy strukturalnych;

2) projektowane postanowienia umowy musza zabezpiecza interesy zamawiajacego
poprzez zastrzezenie prawa do kar umownych;

Umowy nalezy sporzadza¢ w co najmniej trzech egzemplarzach:

a) co najmniej 1 egzemplarz dla wykonawcy;

b) 2 egzemplarze dla zamawiajacego, z ktorych jeden dolaczany bedzie do dokumentacji
postepowania, a drugi przekazywany glownej ksiggowej lub wyznaczonemu

pracownikowi Dzialu Finansowo-Ksiggowego.

§ 15
Na umowach oraz rachunkach i fakturach nalezy zamieszcza¢ informacje o sposobie

wyboru wykonawcy.



