Zarzadzenie Nr 21
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Bialej Podlaskiej
z dnia 25 kwietnia 2019r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych na
ustugi spoleczne w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bialej Podlaskiej

Na podstawie § 11 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego
wprowadzonego w zycie uchwala Nr 392/2017 Zarzadu Powiatu w Bialej
Podlaskiej z dnia 29 grudnia 2017r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Bialej Podlaskiej zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania ,Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych na uslugi spoleczne w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bialej
Podlaskiej” stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

Wykonanie zarzadzenia powierzam:
1. Zastgpcy Dyrektora ds. CAZ - Kierownikowi Centrum Aktywizacji
Zawodowej Powiatowego Urzedu Pracy w Biatej Podlaskie;j.
2. Przewodniczacemu Komisji Przetargowej Powiatowego Urzedu Pracy w
Bialej Podlaskie;.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ey




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
W Biatej Podlaskiej z dna 25 kwietnia 2019r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA UStUGI SPOLECZNE
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W BIALEJ PODLASKIEJ

§1
1. Regulamin okresla zasady udzielania zamoéwien na ustugi spoteczne wymienione
w zatgczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE z 26 lutego 2014r. w sprawie
zamowien publicznych, uchylajacej dyrektywe 2004/18/WE, jezeli ich wartosé
przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zaméwien publicznych i jednocze$nie nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 138g ust. 1 wskazanej ustawy.

2. Regulamin opracowano w oparciu o nastepujgce przepisy prawa:

1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r., -
poz. 2077, z pozn. zm.);

2) ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r., poz. 351
Z pozn. zm.);

3) ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamodwien publicznych (Dz. U.
z 2018r., poz. 1986, z pdzn. zm.);

4) ustawe z dnia 16 kwietnia 1993r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U.
z 2018r, poz. 419 z pézn. zm.).

3. Sprawy nie objete niniejszym regulaminem zostaty uregulowane odrebnymi
przepisami wewnetrznymi, tj. instrukcjg obiegu i kontroli oraz archiwizowania
dokumentow finansowo — ksiegowych.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Biatej Podlaskiej;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Biatej Podlaskiej;
3) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
wydziatu, dziatu, oddziatu zamiejscowego;

4) gtownym ksiggowym - nalezy przez to rozumieé¢ gtownego ksiegowego
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatej Podlaskiej;

9) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, dziat, oddziat
zamiejscowy Powiatowego Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej zgodnie
z obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy
w Biatej Podlaskiej, wprowadzonym w zycie uchwatg Zarzadu Powiatu Bialskiego;

6) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych ( Dz. U. z 2018r., poz. 1986, z pdézn. zm.).

7) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjnag nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej przedmiotem
dziatalnosci sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane.

8) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Biatej
Podlaskiej dla wszystkich zakupow realizowanych na jego rzecz.



§3

. Wydatkowanie srodkéw powinno by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny
przy zachowaniu zasady uzyskania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz
W sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, przy jednoczesnym
zachowaniu zasad uczciwej konkurencji, obiektywizmu, niedyskryminacji
i rownego traktowania wykonawcéw oraz przejrzystoéci i jawnosci postepowania.

. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zaméwienia oraz wybieranie
metody obliczania szacunkowej warto$ci zamoéwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy.

. Obowigzkiem pracownikéw prowadzacych sprawy zaméwien publicznych jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a szczegolnie z zasadami ustawy, przygotowanie oraz
przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na ustugi
spoteczne. W celu wypetnienia zasady obiektywizmu i bezstronnosci pracownicy
biorgcy udziat w postepowaniu na ustugi spoteczne sktadaja o$wiadczenie,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§4

. Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia ustala sie w ziotych i przelicza na euro wedtug
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okre$lonego w przepisach wydanych
na podstawie ustawy.

. Ustalenie warto$ci zamoéwienia polegajace na analizie i badaniu rynku moze mieé
forme zapytania przeprowadzonego w formie pisemnej, faksem lub droga
elektroniczna.

. W celu wszczecia procedury udzielenia zaméwienia, pracownik odpowiedzialny
za realizacje zamoéwienia, kazdorazowo wystepuje z wnioskiem do Dyrektora
0 wyrazenie zgody na jego realizacje. W przypadku szkolen dla bezrobotnych
organizowanych przez Oddziat Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy
w Miedzyrzecu Podlaskim pracownik odpowiedzialny za realizacje zaméwienia,
kazdorazowo wystepuje do Kierownika Oddziatu o wyrazenie zgody na jego
realizacje.

. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 3 musi zawieragé:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia wraz z kodem CPV,

2) proponowany termin realizacji zamowienia,

3) uzasadnienie celowosci zamoéwienia,

4) wartos¢ przedmiotu zamowienia,

5) opinie przewodniczacego komisji przetargowe;j,

6) potwierdzenie zabezpieczenia $rodkéw finansowych i zgodnosci z planem
finansowym.

§5

1. Wszczecie postepowania nastepuje w chwili zamieszczenia ogtoszenie o
zamowieniu w Biuletynie Informacji Publicznej zamawiajacego. Ogtoszenie o
zamowieniu moze by¢ réwniez zamieszczone na tablicy ogtoszen w siedzibie
zamawiajgcego i na stronie internetowej zamawiajgcego.



. Ogtoszenie o zamoéwieniu zawiera w szczegodlnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia, w tym wielko$é lub zakres zamoéwienia,

2) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
ich spetnienia,

3) kryteria oceny oferty,

4) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegolnych kryteridw oceny oferty,

5) termin sktadania ofert (minimum 7 dni),

6) termin realizacji umowy,

7) informacje na temat zakazu powigzan osobowych lub kapitatowych,

8) okreslenie warunkéw istotnych zmian umowy zawartej w wyniku
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia.

. Wykonawcy mogg zwraca¢ sie do zamawiajgcego o wyjasnienie tresci
ogtoszenia 0 zamoéwieniu.

. Zamawiajgcy moze do uptywu terminu skifadania ofert zmieni¢ tresé
ogtoszenia o zaméwieniu w drodze wyjasnien lub modyfikacji zamieszczanych
w Biuletynie Informacji Publicznej zamawiajgcego oraz innych miejscach, w
ktérych zamieszczono ogtoszenie.

§6

. Z trescig ofert nie mozna zapoznac¢ sie przed uptywem terminu sktadania
ofert.

. Otwarcie ofert nastepuje bezposrednio po uptywie terminu ich skfadania,
ztym ze dzien, w ktérym uptynie termin skiadania ofert jest dniem ich
otwarcia.

. Badanie ofert dokonywane jest pod katem spetniania przez wykonawcow
warunkow udziatu w postepowaniu oraz zgodnoséci oferty z trescig ogtoszenia
0 zamdodwieniu.

Do rozstrzygniecia postepowania o udzielenie zamoéwienia wystarczy, jezeli
do zamawiajgcego wpltynie co najmniej jedna oferta niepodlegajgca
odrzuceniu, ztozona przez wykonawce niepodlegajgcego wykluczeniu.

. Wybér najkorzystniejszej sposrod ziozonych ofert ziozonych przez
wykonawcdw spetniajgcych warunki udziatu w postepowaniu jest dokonywany
w oparciu o ustalone w ogtoszeniu o zamoéwieniu kryteria oceny.

. Jezeli w postgepowaniu o udzielenie zamowienia na ustugi spoteczne,
w ktorym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, nie mozna dokonaé wyboru
najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone oferty o takie;
samej cenie, zamawiajgcy wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do
ztozenia w terminie okreslonym przez zamawiajgcego ofert dodatkowych.

. Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub
wigcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteribw oceny ofert,
zamawiajgcy sposrod tych ofert wybiera oferte z najnizszg cena, a jezeli
zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, zamawiajgcy wzywa wykonawcow,
ktorzy zitozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez
zamawiajgcego ofert dodatkowych.



1.

8. Wykonawcy sktadajgcy oferty dodatkowe nie moga zaoferowaé cen wyzszych

niz w ztozonych pierwotnie ofertach.

9. Zamawiajgcy upowazniony jest do uniewaznienia postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego na ustugi spoteczne:
1) jezeli nie ztozono zadnej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu, przez
wykonawce niepodlegajgcego wykluczeniu,

2) bez podania przyczyny, o ile w ogtoszeniu o zaméwieniu poinformowat o
tym potencjalnych wykonawcow.

§7
Postgepowanie o udzielenie zamoéwienia na ustugi spoteczne jest

dokumentowane protokotem z postepowania o udzielenie zamoéwienia na
ustugi spoteczne.

2. Protokot z postepowania o udzielenie zamoéwienia na ustugi spoteczne

sporzgdza sie w formie pisemne;.

3. Protokot jest dokumentem potwierdzajagcym prawidtowo$é wyboru oferty

najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania i zawiera, co najmnie;j:
1) informacje o sposobie upublicznienia ogtoszenia o zamdwieniu,

2) wykaz ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na ogtoszenie o zamoéwieniu,
wraz ze wskazaniem daty wptywu oferty do zamawiajacego,

3) informacje¢ o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez
wykonawcow,

4) informacje o ofertach podlegajgcych odrzuceniu,

5) informacje o wagach punktowych Ilub procentowych przypisanych do
poszczegdinych kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji
poszczegdlnym wykonawcom za spetnienie danego kryterium,

6) wskazanie wybranej najkorzystniejszej oferty wraz z uzasadnieniem,
7) informacje o uniewaznieniu postepowania wraz z uzasadnieniem,

8) date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajgcego,

9) nastepujgce zatgczniki:

- potwierdzenie publikacji ogtoszen, o ktérych mowaw § 5 ust. 12, § 6 ust.
3i4.

- ewentualne wyjasnienia i modyfikacje, o ktérych mowa w § 5 ust. 3i 4.

- ztozone oferty.

§8

Z wykonawcg, ktorego oferte wybrano, Zamawiajacy zawiera w terminie przez
siebie wskazanym, umowe.

Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana uchyla sie od zawarcia
umowy lub nie spetnit formalnosci warunkujgcych zawarcie umowy, mozliwe jest
podpisanie umowy z kolejnym wykonawca, ktéry w postepowaniu uzyskat
najwyzszg liczbe punktow.



Niezwlocznie po udzieleniu zamoéwienia zamawiajacy zamieszcza wynik
postepowania w swoim Biuletynie Informacji Publicznej. Wynik postepowania
moze by¢ réwniez zamieszczony na tablicy ogtoszen w siedzibie zamawiajacego
i na stronie internetowej zamawiajgcego.

W razie nieudzielenia zamoéwienia zamawiajacy zamieszcza informacje
0 nieudzieleniu zamowienia w swoim Biuletynie Informacji Publicznej, ktora moze
by¢ réwniez zamieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie zamawiajgcego i na
stronie internetowej zamawiajgcego.

Do uméw zawieranych w sprawie udzielenia zamowien publicznych na ustugi
spoteczne stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu cywilnego.

§9

Rejestr zaméwien publicznych na ustugi spoteczne prowadzony jest w komorce
organizacyjnej realizujgcej dane zamowienia.

Integralng czes¢ regulaminu stanowi:

1.

Zatacznik nr 1 — Oswiadczenie

2. Zatacznik nr 2 — Wniosek

Biata Podlaska, dnia ..................... : ZATWIERDZAM

Lb/B/8S



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Biatej Podlaskiej na ustugi spoteczne

0ZNACZENIE SPrAWY cveeevreeereeesreeessseras

Oswiadczenie:

IMIQ (IMHONA) ..ottt ettt ettt ettt ettt ee e e es e e ee e e e ee e e e e ee ettt
NBZWISKO ettt e ettt ettt e e et ee e ee e
Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania oswiadczam, ze:

1) nie ubiegam sie o udzielenie zaméwienia;

2) nie pozostaje z zadnym wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

3) nie zostalem prawomocnie skazany za przestepstwo popeinione w zwigzku z postepowaniem o
udzielenie zaméwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu
lub inne przestepstwo popelnione w celu osiagniecia korzysci majatkowych:;

4) nie jestem powigzany osobowo ani kapitalowo z wykonawcami, tj:
a) nie uczestnicze w spolce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;
b) nie posiadam co najmniej 10% akcji lub udziatow;

C) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z
tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepca prawnym lub czionkami
organow zarzgdzajgcych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia: '

d) nie pozostawalem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca i nie bylem czionkiem organow
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych, prokurenta, petnomocnika wykonawcow ubiegajacych
sie o udzielenie zamowienia;

(podpis)

W zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w pkt ...... "), podlegam wylaczeniu z niniejszego
postepowania

Y'Wymienic pkt od 1 do 5, jezeli dotyczy.



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Biate] Podlaskiej na uslugi spoleczne

Znak sprawy: ........ccccoeveeee.n Biata Podlaska, dnia .................

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Biatej Podlaskiej

WNIOSEK
o udzielenie zamowienia publicznego na ustugi spoteczne

o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej w zfotych rownowartosci
kwoty okreslonej w art. 138g ustawy

1. Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia wraz z kodem CPV:

(pieczatka i podpis pracownika komorki (pieczatka i podpis
organizacyjnej) kierownika komorki organizacyjnej)

4. Szacowana warto$¢ zamowienia zostala ustalona:
Netto: ...................... Brutto: .......................... Rownowartos¢ weuro:................
Ustalenia  wartosci zamoéwienia dokonano w  dniu ..o, na podstawie

(pieczatka i podpis pracownika
odpowiedzialnego za realizacje zamowienia)

5. Opinia przewodniczacego komisji przetargowej:

( pieczatka i podpis)

6. Potwierdzenie zabezpieczenia Srodkow finansowych i zgodnosci z planem finansowym:

ZATWIERDZAM

(pieczatka i podpis Glownego ksiegowego)

(pieczatka i podpis Dyrektora)



