Zalacznik nr A -5

Regulamin

realizacji wydatkow o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych

Podstawa prawna:

ustawa z dnia 11  wrze$nia 2019 r. prawo zamdwien publicznych
(tj. Dz. U. 22022 r. poz. 1710 z p6zn. zm.)

art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634 z pdzn. zm.).

§1
Wydatki, ktéorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym
rownowartosci kwoty 130 000 zl, dokonywane sg z pominigciem trybodw postepowania
okreslonych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamdwien publicznych, zwanej
dalej ustawg.

Wydatki, o ktérych mowa w pkt 1 powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy
1 oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
optymalnego doboru metod 1 §rodkéw stuzacych osiggnigciu zalozonych celow, w sposdb
umozliwiajacy terminowa realizacje¢ zadan, w wysokosci i1 terminach wynikajacych
z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej wydatkéw jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy (bez podatku od towaru i1 ustug), ustalone przez pracownika
dokonujacego wyceny z nalezyta starannoscia.

Warto§¢ szacunkowa wydatkow ustala si¢ odpowiednio zgodnie z postanowieniami
art. 28 — 36 ustawy.

Warto$¢ szacunkowa wydatku ustala upowazniony pracownik, z uwzglednieniem postanowien
§ 2 niniejszego Regulaminu.

Przed ustaleniem warto$ci szacunkowej wydatku upowazniony pracownik Dziatu
merytorycznego ma obowigzek ustali¢, czy tozsame zamoOwienie nie jest realizowane
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w drodze umowy o udzielenie zamowienia publicznego
w trybie ustawy. Powyzsze ustalenie nast¢puje w drodze sprawdzenia zamdwienia
w rejestrze wydatkow do kwoty 130 000 zt, o ktorym mowa w § 8, w rejestrze zamowien
publicznych i1 potwierdzenia tego faktu przez pracownika Dzialu Administracyjnego
w czesci A Formularza, dokumentujagcego udzielenie zamowienia o wartosci

do 130 000 zt.



7. Zasady wyboru instytucji szkoleniowej zwigzanej z realizacja szkolen dla bezrobotnych
1 poszukujacych pracy zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy okresla zatacznik

B - 1 do zarzadzenia wewnetrznego. Postanowienia § 1 pkt. 1-6 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 2

1. Podstawe do dokonania wydatkdw okreslonego rodzaju stanowi plan finansowy
Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalania
warto$ci szacunkowej danego rodzaju wydatku.

2. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej danego rodzaju wydatkéw, o ktérych mowa w pkt 1,
nalezy w sposob szczegdlny przestrzegaé przepisOw ustawy dotyczacych zakazu dzielenia
zamoOwien oraz zanizania ich wartosci lub wybierania sposobu jej obliczania w celu

unikniecia stosowania przepisow ustawy.

§3

1. Wydatki realizowane ze S$rodkdéw publicznych, ktorych warto$¢ zamoOwienia nie
przekracza 130 000 zt podzielone zostaty nastepujaco:

1) Zamowienia o wartosci do kwoty: 5.000,00 zt netto wymagaja sporzadzenia wniosku
o dokonanie wydatku (zatacznik nr A 8 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow).
{Wyjatek stanowig zamodwienia na ksigzki i prenumerat¢ dokonywane na gotowych
drukach wydawnictw, a w razie ich braku pisemnie}. Wydatki powtarzajace si¢
okresowo nalezy rozpatrywaé jako wartos¢ taczng. Realizacja nastepuje w oparciu
o akceptacje merytoryczng Kierownika dziatu, finansowa Gloéwnego Ksiegowego
1 zatwierdzenie przez Dyrektora Urzedu.

2) Zamoéwienia o wartosci powyzej 5.000,00 zl netto do kwoty 50.000,00 zt netto
wymagaja zaproszenia do sktadania ofert co najmniej 2 wykonawcow. (Wydatki
powtarzajace si¢ okresowo nalezy rozpatrywa¢ jako warto$¢ faczng).
Dokumentowanie postepowania dokonywane jest na druku ,,Formularza
dokumentujacego udzielenie zamowienia o wartosci do 130 000 zI” (zalacznik A — 6).

3) Zamoéwienia o wartosci powyzej 50.000,00 zt netto do kwoty 130 000 zt netto
realizowane s3 w drodze zapytania ofertowego kierowanego do co najmniej
3 wykonawcow. (Wydatki powtarzajagce si¢ okresowo nalezy rozpatrywaé jako

warto$¢ laczng.) Dokumentowanie postepowania dokonywane jest na druku



,Formularza dokumentujgcego udzielenie zamdéwienia o wartosci do 130 000 zt”
(zalacznik A— 6).

4) Przy zamowieniach z ppkt 2) i 3) wyboru wykonawcy dokonuje si¢ chociazby
zostala ztozona tylko jedna oferta.

Realizacja zam6wienia nast¢puje:

a) w przypadku wydatkow w wysokosci do 5.000,00 zl netto na podstawie wniosku

o dokonanie wydatku,

b) w przypadku wydatkéw w wysokosci od 5.000,00 zt do 10.000,00 zt na podstawie

pisemnego zlecenia/zamowienia/umowy,

¢) w przypadku wydatkow w wysokosci powyzej 10.000,00 zt na podstawie umowy.

. Zapytanie ofertowe moze zosta¢ wystosowane w formie pisemnej, ustnej lub

elektronicznej z podaniem terminu skladania ofert, co potwierdzone jest w dokumentacji

postepowania (pisma, wydruki z poczty elektronicznej, notatki stuzbowe, itd.).

Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ prowadzenia negocjacji z wykonawcami.

Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy

w sprawie zamowienia publicznego, dopuszcza si¢ wybor oferty najkorzystniejszej

sposrdd pozostatych, bez koniecznosci ponownego przeprowadzania postgpowania.

Obowigzek zbierania ofert, o ktorym mowa w pkt. 1 ppkt 2) 1 3) nie dotyczy przypadkow

okreslonych w art. 214 ust. 1 pkt 1 ppkt ”a” i ppkt ,,b” ustawy. Dokumentowanie

postgpowania w tym przypadku dokonywane jest na druku ,,Formularza

dokumentujacego udzielenie zaméwienia o wartosci do 130 000 zt” (zatacznik A - 7).

. W przypadku awarii lub koniecznos$ci pilnego, natychmiastowego dokonania naprawy,
dopuszcza si¢ odstgpienie od obowigzku zbierania ofert, o ktérym mowa w pkt 1 ppkt 2)
13) oraz od zawarcia umowy, zgodnie z dyspozycja Dyrektora Urzedu.

W takim przypadku usunigcie awarii (naprawa) nastepuje na podstawie pisemnego

zlecenia.

. W przypadku jednorazowych wydatkow nieprzekraczajacych kwoty 500,00 zt netto
zwigzanych z biezacym utrzymaniem budynku i biezacym utrzymaniem samochodu

stuzbowego nie ma koniecznos$ci sporzadzenia wniosku o dokonanie wydatku.

. W przypadku realizacji wydatkéw zwigzanych z:
a) promocjg dzialalnosci Powiatowego Urzedu Pracy;
b) opracowaniem materiatdéw, publikacji, raportoéw itp. dotyczacych dziatalnosci Urzedu;

¢) zakupem paliwa;



1.

d)

g)
h)

)
k)
D

zakupem artykuléw konsumpcyjnych zwigzanych z obstuga Powiatowej Rady Rynku
Pracy oraz sekretariatu (np. kawa, woda, soki, stodycze);

dostepem do Internetu;

grupowym ubezpieczeniem pracowniczym w ramach umowy zawartej z firma
ubezpieczeniowg wybrang przez pracownikéw Urzedu;

umowami na obstuge bankowa;

ubezpieczeniem bezrobotnych od nastepstw nieszczesliwych wypadkow w trakcie
szkolenia;

optatami za domeny internetowe, hosting i utrzymanie istniejacych stron www
Urzedu;

zamoOwieniami na ksigzki i prenumerate konkretnych wydawnictw;

ustug zwigzanych z organizacja konferencji;

ustug zwigzanych z organizacja Targéw Pracy;

dopuszcza si¢ odstgpienie od obowigzku zbierania ofert, o ktorym mowa w pkt 1 ppkt 2)

13), zgodnie z dyspozycja Dyrektora Urzedu.

§ 4

Dopuszcza si¢ uniewaznienie postgpowania o wartosci do 130 000 zt jezeli:

a) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwoteg, ktorag zamierzono przeznaczy¢
na sfinansowanie zamodwienia, chyba ze mozna zwigkszy¢ te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty, albo dokona¢ zmian zakresu pozwalajagcych na
realizacje zamowienia w ramach zabezpieczonych srodkow finansowych,

b) Wwystgpita istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania
lub wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym,

c) postgpowanie obarczone jest niemozliwg do usuni¢cia wada uniemozliwiajaca
zawarcie umowy,

d) nie zostaly przyznane $rodki z budzetu Unii Europejskiej, ktore zamierzano
przeznaczy¢ na realizacj¢ zamOwienia,

e) w odpowiedzi na zaproszenie nie wptyneta zadna oferta, chyba ze istotne warunki
W postepowaniu nie ulegajg zmianie i mozna je kontynuowaé poczawszy od etapu

zaproszenia do sktadania ofert.



§5

Upowazniony pracownik Dzialu merytorycznego jest obowigzany udokumentowaé
postepowanie, o ktorym mowa w § 3 na druku ,,Formularza dokumentujacego udzielenie
zamoOwienia o wartosci do 130 000 zt”, stanowigcym zalacznik A - 6 lub A — 7.
W przypadku dokonania wydatkéw srodkéw publicznych na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane, w tym takze na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo, ktérych taczna
warto$¢ w dniu sporzadzenia formularza, o ktorym mowa w pkt 1, jest réwna lub
przekracza kwote 10.000,00 zt dokonanie wydatku powinno by¢ poprzedzone zawarciem
pisemnej umowy (z wyjatkiem zakupu paliwa, artykuldw konsumpcyjnych,
o ktorych mowa w § 3 pkt 8, a takze sytuacji, o ktorych mowa w § 3 pkt 6 niniejszego
regulaminu).
W przypadku umoéw, ktorych realizacja begdzie nastgpowala etapami na podstawie
odrebnych zlecef, zlecenia te nie wymagaja dla swej waznosci uzyskania akceptacji
pracownika dzialu Finansowo - Ksiggowego.
Oryginat umowy, zlecenia albo wniosku o dokonanie wydatku jest przekazywany
po podpisaniu przez strony do Dziatu Finansowo-Ksiggowego.
Umowy zawierane na podstawie niniejszego regulaminu:
— akceptowane sg przez radce prawnego
— przygotowywane sg w oparciu o zasady okreslone w § 14 Regulaminu Zamdwien
Publicznych
Radca prawny opiniuje pod wzgledem prawnym:
— zasadno$¢ zmian postanowien w zawartych umowach

— mozliwosci odstgpienia lub rozwigzania zawartej umowy.

§ 6

Kierownik Dzialu merytorycznego sprawdza postepowanie pod wzgledem formalnym

1 merytorycznym czy:

— dokumenty s3 wiarygodne (podpisane przez upowaznione osoby) i odpowiadaja
przepisom prawa;

— zlecana czynnos$¢ co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania jest ujeta
w planie;

— zlecenie wykonania czynno$ci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne

wykonanie co do terminu, ilosci i jakosci;



— normy zastosowane do obliczen ilosci, jakosci 1 kosztu sg zgodne z aktualnie
obowigzujacymi przepisami.
2. Glowny Ksiggowy potwierdza zabezpieczenie s$rodkow finansowych w planie
finansowym jednostki.

3. Postgpowanie zatwierdza do realizacji Dyrektor Urzedu lub jego Zastgpca.

§ 7

Formularz, o ktorym mowa w § 5 pkt 1, po podpisaniu i zatwierdzeniu przechowywany jest

w Dziale merytorycznym.

§8

Kierownik Dzialu merytorycznego lub upowazniony pracownik prowadzi rejestr udzielonych
zamowien do 130 000 zt i przekazuje go w terminie do 15 stycznia kazdego roku do Dziatu
Administracyjnego celem sporzadzenia sprawozdania o udzielonych zamdwieniach

publicznych za rok ubiegly.



