Zatgcznik do Zarzgdzenia

REGULAMIN

postepowania w sprawie realizacji zamoéwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 170 000 ztotych,
o ktérej mowa w art. 2 ust. 1, pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych,
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Skarzysku-Kamiennej.
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§1

Definicje i pojecia

l. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-Kamiennej,

2) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie czesc
Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej w szczegolno$ci dziat, zespot lub samodzielne
stanowisko, realizujgcg zadania okreslone w Regulaminie organizacyjnym Powiatowego Urzedu
Pracy w Skarzysku-Kamiennej

3) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca komoérkag
organizacyjng lub osobe upowazniong do wykonywania jej zadan;

4) Pracowniku upowaznionym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki, ktory jest
odpowiedzialny za przeprowadzenie odpowiednio procedury uproszczonej lub petnej, celem
udzielenia zamdwienia;

5) Dysponencie srodkdow — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng dysponujgca
srodkami publicznymi przeznaczonymi na okreslony cel,

6) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ podmiot sktadajgcy oferte w postepowaniu prowadzonym
przez Zamawiajgcego, ktérego celem jest udzielenie zamdwienia;

7) OPZ - nalezy przez to rozumie¢ Opis Przedmiotu Zamowienia, tj. dokument okreslajgcy
jednoznacznie i szczegdtowo specyfikacje techniczng przedmiotu zamowienia, jego
charakterystyke, i towarzyszgce mu brzegowe warunki handlowe;

8) Platformie Zakupowej - nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug stuzgcy Zamawiajgcemu do
prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie zamoéwien publicznych,
znajdujacy sie pod adresem www. https://platformazakupowa.pl/pn/pup_skarzysko

9) Zapytaniu ofertowym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie o udzielenie zamdwienia,
ktérego szacunkowa wartosc jest nie mniejsza niz 3.000 zt netto i nie wieksza niz 170.000 zt netto;

10) Ustawie PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych

11) Zaméwieniu — nalezy rozumie¢ nabycie dostaw, ustug, robét budowlanych;

12) Ofercie najkorzystniejszej ekonomicznie - nalezy przez to rozumie¢ oferte uzyskang

z zachowaniem zasad dotyczgcych wydatkowania srodkow publicznych, wynikajgcych z art. 44 ust.
1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych:

a) w sposob celowy i oszczedny,

b) majgc na celu uzyskanie najlepszych efektéw z danych naktadow,

c) przy optymalnym doborze metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw,

d) w sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,

e) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

§2

Postanowienia ogodlne

1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Skarzysku —
Kamiennej zamowien publicznych z pominieciem trybow udzielania zamédwieh publicznych
okreslonych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdéwien publicznych, zwanej dalej
ustawa.

2. Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do wydatkéw, ktorych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza w danym roku budzetowym kwoty 170 000 ztotych netto, a takze wytgczonych spod
stosowania ustawy na podstawie pozostatych przepiséw.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o zamowieniu publicznym, nalezy przez to rozumiec€ zlecenie,
zamowienie lub umowe odpfatng zawierang miedzy zamawiajgcym a wykonawcg, ktorej
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przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robét budowlanych,
dostaw lub ustug.

4. Przy udzielaniu zamowien publicznych nalezy przestrzegac zasad:

a) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci
postepowania,

b) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, a takze
zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych
naktadow, zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.

5.Zamawiajgacy  powierza  wykonywanie  czynnosci zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania osobom zapewniajgcym bezstronnosc i obiektywizm.

§3

Zasady udzielenia zaméwienia

1. Podstawe do udzielania okreslonego zaméwienia stanowi plan finansowo-rzeczowy
Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej na dany rok budzetowy, aktualny w dniu
ustalenia wartosci szacunkowej zamdéwienia oraz plan postepowan o udzielenie zamowien - zgodnie
z Zatgcznikiem Nr 7 do Regulaminu na dany rok budzetowy.

2. Przy ustalaniu wartosci danego zamdwienia nalezy bezwzglednie przestrzegaC przepisow
ustawy, dotyczacych w szczegolnosci zakazu dzielenia zamdwienia na czesci oraz zanizania
wartosci zamowienia.

3. Poszczegdine komérki organizacyjne przy ustalaniu wartosci danego zamdéwienia zobowigzane
sg do wspotpracy odnosnie sumowania zamowien finansowanych z kilku dziatéw i rozdziatéw
klasyfikacji budzetowej oraz réznych funduszy celowych i innych zrodet, bedacych w dyspozycji
komdérek organizacyjnych, a dotyczgcych tego samego przedmiotu zamdwienia.

4. Komorka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamowienia, wystepuje do Kierownika Dziatu
Finansowo-Ksiegowego o zatwierdzenie srodkow publicznych na realizacje zamowienia oraz do
Samodzielnego stanowiska ds. ochrony danych oraz zamdwien publicznych o opinie do wniosku

0 wszczecie postepowania - zgodnie z Zatgcznikiem Nr 2,3,4 do Regulaminu. Po uzyskaniu
pozytywnej opinii, komorka organizacyjna przekazuje wniosek wraz z zatgcznikami do akceptacji
przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

5. Schemat czynnosci i obiegu gtéwnych dokumentéw dotyczacych zamoéwien stanowi Zatgcznik Nr
1 do Regulaminu.

§4

Ustalenie wartosci szacunkowej zamoéwienia

1. Przy obliczaniu wartosci zamoéwienia nalezy stosowa¢ wartos¢ wynikajgcg z zasad ustalania
wartosci szacunkowej wedtug Regulaminu. Przed okresleniem wartosci zamdwienia pracownik
komorki organizacyjnej ma obowigzek ustali¢, w porozumieniu z Samodzielnym stanowiskiem ds.
ochrony danych oraz zamowien publicznych czy:

a) tozsame zamowienie nie jest lub nie byto realizowane w ramach umowy o udzielenie
zamowienia publicznego zawartej w trybie ustawy;

b) nie zostaty juz udzielone tozsame zamowienia bez zastosowania ustawy.

2. Przed wszczeciem procedury Komérka szacuje z nalezytg starannoscig warto$¢ zamoéwienia
w celu ustalenia:

- czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,

- czy wydatek zostat ujety w planie udzielania zaméwien publicznych na dany rok budzetowy.

3. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy,
bez podatku od towarow i ustug.

4. Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
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specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robat;

b) na podstawie planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym;

c) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

5. Podstawa ustalenia wartosci zaméwien na ustugi lub dostawy powtarzajacych sie,
ciagtych lub podlegajacych wznowieniu w okreslonym czasie, jest fgczna wartos¢ tych
zaméwien:

- udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku
obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz -
prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych
ogotem

- ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.

6. Jezeli zamowienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela sie
na czas:

a) nieoznaczony lub ktorych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscig zamdéwienia
jest wartos¢ miesieczna pomnozona przez 48;

b) oznaczony: nie dtuzszy niz 12 miesiecy, warto$cig zamowienia jest warto$¢ ustalona

z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia,

c) dtuzszy niz 12 miesiecy, wartoscig zamowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem okresu
wykonywania zaméwienia, z uwzglednieniem réwniez wartosci koncowej przedmiotu umowy
w sprawie zamoéwienia publicznego.

7.Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz
nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli
przedmiotem zamodwienia sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku zamowien udzielanych
w czesciach powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan.

8. Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wptyw na
dokonane ustalenie, zamawiajgcy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci
zamowienia.

9. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia s3
w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw i ich odpowiedzi,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw( opatrzone data dokonania
wydruku, aktualne katalogi, foldery,

3) protokét z postepowania o charakterze szacowania wartosci zamoéwienia przeprowadzonego na
Platformie Zakupowej,

4) kopie umow, obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia, z okresu poprzedzajgcego
moment szacowania warto$ci zamoéwienia, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych
ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towarow
i ustug konsumpcyjnych ogétem.

10. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu unikniecia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

11. Sredni kurs ztotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania wartosci
zamowienia, okresla sie zgodnie z obowigzujacym na dang chwile rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrobw w sprawie sSredniego kursu ziotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania warto$ci zamowien publicznych.
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§5

Progi i procedura o udzielenie zamoéwienia publicznego do wartosci nieprzekraczajacej

réwnowartosci kwoty 170.000 zt netto

1. Zamoéwienia o wartosci szacunkowej ponizej 170.000 zt netto dzieli sie¢ na nastepujace
progi:
1) Zamowienia o wartosci do kwoty 3.000 zt netto;
2) Zamowienia o wartosci powyzej 3.000 zt netto do kwoty 80.000 zt netto;
3) Zamowienia o wartosci powyzej 80.000 netto zt, lecz mniejsze niz 170.000 zt netto.

2. Procedura udzielania zamoéwien o wartosci do kwoty 3.000 z} netto.

1)

2)

3)

4)

5)

Przy zamowieniach o wartosci do kwoty 3.000 zt netto, zastosowanie ma procedura poprzez
zamowienie bez koniecznosci rozeznania rynku tego typu dostaw, ustug lub robot
budowlanych.

Komoérka organizacyjna sporzgdza wniosek o udzielenie zamowienia o wartosci do kwoty
3.000 zt netto - Zatacznik Nr 2 oraz potwierdzenie wartosci szacunkowej, jesli dokonano
rozeznania rynku.

Po uzyskaniu potwierdzenia zabezpieczenia srodkdw publicznych na realizacje zamdéwienia,
uzyskaniu opinii Samodzielnego stanowiska ds. ochrony danych oraz zaméwien publicznych
oraz akceptacji Dyrektora PUP dokonuje sie zakupu przedmiotowego zamowienia.

W zamowieniach o kwocie szacunkowej do 3.000 zt netto na podstawie faktury / rachunku
wprowadzany jest dokument zakupowy do platformy zakupowej.

Zamowienia o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwote 3.000 zt netto agregowane sg
w elektronicznej platformie zakupowej celem wykonania sprawozdawczosci na podstawie
zatwierdzonych i zaakceptowanych do realizacji wnioskéw zakupowych.

3. Proceduraudzielaniazamoéwien o wartosci powyzej 3.000 zt netto do kwoty 80.000 zt netto

1)

2)

3)

4)

Przy zamowieniach o wartosci powyzej 3.000 zt netto do kwoty 80.000 zt netto zastosowanie
ma procedura z ogtoszeniem poprzez platforme zakupowg po uprzednim rozeznaniu rynku
tego typu dostaw, ustug lub robét budowlanych poprzez analize ofert handlowych
uzyskanych w dowolny sposéb (katalogi ofertowe, ustalenia telefoniczne, mailowe)
z minimum trzema potencjalnymi wykonawcami.

Komodrka organizacyjna sporzgdza wniosek o udzielenie zamdwienia o wartosci powyzej
3.000 zt netto do kwoty 80.000 zt netto - Zatacznik Nr 3 wraz z dokumentem
potwierdzajgcym ustalenie wartosci szacunkowej, opisem przedmiotu zamowienia i projektem
umowy, jesli jest wymagana.

Po uzyskaniu potwierdzenia zabezpieczenia srodkow publicznych na realizacje zamdwienia,
uzyskaniu opinii Samodzielnego stanowiska ds. ochrony danych oraz zamdwien publicznych
stanowiska oraz akceptacji Dyrektora PUP pracownik na Samodzielnym stanowisku ds.
ochrony danych oraz zamowien publicznych - zamieszcza na platformie zakupowej zapytanie
ofertowe z dostepem ograniczonym oraz wysyta zaproszenie do sktadania ofert co najmniej
do trzech Wykonawcéw.

W przypadku braku mozliwosci zaproszenia do skladania ofert wymaganej liczby
Wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
Wykonawcéw z jednoczesnym umieszczeniem zapytania ofertowego na Platformie
Zakupowej z dostepem nieograniczonym.

4. Procedura udzielania zaméwien o wartosci powyzej 80.000 zt netto, lecz mniejszej niz
170.000 zt netto.

1)

Przy zamowieniach o wartosci powyzej 80.000 zt netto, lecz mniejszej niz 170.000 zt netto
zastosowanie ma procedura z publicznym ogtoszeniem poprzez platforme zakupowg
w formie dostepu nieograniczonego, po uprzednim rozeznaniu rynku tego typu dostaw,
ustug lub robét budowlanych.
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2) Analizy rynku mozna dokona¢ poprzez szacowanie wartosci zamowienia poprzez platforme
zakupowg w drodze zapytania kierowanego do wykonawcow dostaw, ustug lub robdt
budowlanych za posrednictwem platformy.

3) Komodrka organizacyjna sporzgdza wniosek o udzielenie zamoéwienia o wartosci powyzej
80.000 zt netto, lecz mniejszej niz 170.000 zt netto — Zalgcznik Nr 4 wraz z dokumentem
potwierdzajgcym ustalenie wartosci szacunkowej, opisem przedmiotu zamowienia i projektem
umowy, jesli jest wymagana.

4) Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ co najmniej: szczegotowy opis przedmiotu zamowienia,
termin wykonania zamdéwienia, kryterium lub kryteria oceny ofert, informacje o ewentualnym
wadium, termin sktadania oferty na zapytanie ofertowe, wzér umowy, inne dokumenty
niezbedne do prawidtowej realizacji zamdwienia. Opis kryteridw i opis sposobu oceny tych
kryteribw powinien gwarantowac obiektywng ocene kazdej ze ztozonych ofert.

5) Po uzyskaniu potwierdzenia zabezpieczenia srodkow publicznych na realizacje zamdwienia,
uzyskaniu opinii Samodzielnego stanowiska ds. ochrony danych oraz zaméwien publicznych
stanowiska oraz akceptacji Dyrektora PUP, pracownik na Samodzielnym stanowisku ds.
ochrony danych oraz zamowien publicznych - zamieszcza na platformie zakupowej zapytanie
ofertowe z dostepem nieograniczonym oraz wysyfa zaproszenie do sktadania ofert do co
najmniej trzech Wykonawcow, zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.

5. Realizacja zamoéwien z publicznym ogtoszeniem na platformie zakupowej

1) W sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow i zamieszczenia ogtoszenia o zapytaniu ofertowym w formie
dostepu nieograniczonego Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych oraz zamowien
publicznych stanowiska prowadzgcy postepowanie, otrzyma w odpowiedzi na to zapytanie
tylko jedng oferte — uznaje sie zasade konkurencyjnosci za spetniong.

2) W przypadku, gdy w postepowaniu wptynety co najmniej dwie oferty, a wykonawca ktory ztozyt
oferte uchyla sie od podpisania umowy, Zamawiajgcy moze wybrac oferte najkorzystniejszg
sposrod pozostatych ofert bez koniecznosci ich ponownego badania i oceny.

3) Pracownik upowazniony, w przypadku pytan i wnioskéw przestanych przez Wykonawcow
dotyczgcych OPZ lub wzoru umowy, zamieszcza komunikat publiczny z odpowiedziami za
posrednictwem platformy zakupowej.

4) Kryteriami oceny ofert sa:

a) cena lub koszt (waga kryterium: 100%)
b) cena i inne kryteria odnoszgce sie do przedmiotu zamdwienia (suma wag: 100%).

5) W szczegdlnosci gdy zebrane oferty przekraczajg réwnowartos¢ zabezpieczonych srodkow
zamawiajgcego, pracownik upowazniony ma mozliwosc:

a) przeprowadzenia negocjacji nha platformie zakupowej z maksymalnie trzema
Wykonawcami, ktorzy ztozyli najkorzystniejsze oferty,

b) przedtozenia wniosku o zwiekszenie srodkéw na realizacje zamdwienia,

C) uniewaznienia postepowania, jezeli nie ma mozliwosci zwiekszenia srodkéw na realizacje
zamowienia.

6) W przypadku zaméwien dla procedur z publicznym ogtoszeniem na platformie zakupowej po
dokonaniu i zatwierdzeniu wyboru oferty sporzgdza sie protokét z postepowania zawierajgcy
w szczegolnosci:

a) informacje o sposobie upublicznienia ogtoszenia,

b) wykaz ofert, ktére wptynety na zapytanie ofertowe wraz z kwotami i datami ich wptywu,

c) informacje o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcéw, jesli takie
warunki byty okreslone,

d) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wykonawcom za
spetnianie danego kryterium,
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e) wskazanie wybranej oferty z uzasadnieniem wyboru, date sporzgdzenia protokotu oraz
uzyskanie zatwierdzenia przez Dyrektora,

7) Wymagane zatgczniki: oSwiadczenie/oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktorzy
ztozyli oferty podpisane przez osoby wykonujgce w imieniu Zamawiajgcego czynnosci
zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie oceny ofert —
Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu .

8) Na platformie zakupowej nalezy wygenerowac informacje z otwarcia ofert zawierajgcg min.
przedmiot zamowienia, nazwy wykonawcow i adres prowadzonej dziatalnosci gospodarczej
oraz kwoty ztozonych ofert.

9) Nadrzednym celem pracownika upowaznionego jest uzyskanie w wyniku udzielenia
zamowienia oferty najkorzystniejszej ekonomicznie.

10) W przypadku zaméwien wspotfinansowanych ze srodkéw UE nalezy stosowacC zasady
okreslone w Wytycznych dotyczgcych kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus oraz
Funduszu Spoéjnosci na lata 2021-2027.

§6

Komisja do postepowania o udzielanie zaméwienia

1. Postepowanie w razie potrzeby prowadzone jest przez komisje przy wspotudziale pracownika
merytorycznego danej komorki organizacyjnej.

2. W przypadku prowadzenia postepowania przez komisje jej przewodniczgcym jest pracownik
na samodzielnym stanowisku ds. ochrony danych oraz zamoéwien publicznych,
a sekretarzem komisji osoba wspoétprowadzgca tej komérki organizacyjnej, wnioskujgcej
0 zamowienie oraz inne osoby powotane do realizacji zaméwienia.

§7
Dokumentowanie i rejestrowanie wydatkowania srodkéw publicznych dla zamoéwien
udzielanych na podstawie niniejszego Regulaminu

1. Dokumentowanie wydatkowania srodkow publicznych dla zaméwien udzielanych na podstawie
niniejszego Regulaminu, odbywa sie w formie elektronicznej, poprzez platforme zakupows.

2. W przypadku udzielania zaméwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane zawierana jest
w przypadku uzasadnionej potrzeby umowa w ramach udzielonego zaméwienia.

3. Wynik postepowania o udzielenie zaméwienia (np. wybor najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienie postepowania) potwierdza raport z postepowania wygenerowany z platformy
zakupowe,.

4. W przypadku zawarcia umowy w ramach udzielonego zamdwienia w imieniu zamawiajgcego
zawiera zgodnie z wtasciwoscig Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy lub jego Zastepca.

5. Dokumentacje przeprowadzonych postepowan na podstawie przepisdw niniejszego regulaminu
prowadzi i przechowuje komérka wnioskujgca o przeprowadzenia postepowanie, z zastrzezeniem
obowigzku poinformowania pracownika ds. zamoéwieh publicznych o danym zamdwieniu
i 0 wszystkich zmianach zwigzanych z planowanym zamowieniem celem jego zamieszczenia bgdz
usuniecia w rejestrze

6.Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych oraz zaméwien publicznych odpowiada za
prowadzenie na biezgco rejestru wszystkich zamoéwieh o wartosci nieprzekraczajgcej
rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 2. ust. 1, pkt 1 ustawy, udzielonych w ramach jednostki
organizacyjnej.

7.Rejestr zamowieh prowadzony jest za pomocg platformy zakupowej oraz w formie elektronicznej
zgodnie z Zatgcznikiem Nr 7 i dotyczy wszystkich udzielonych zamowien.

8. Po zakohczeniu roku budzetowego nastepuje podsumowanie wydatkowanych kwot, celem
zamieszczenia ich w formie elektronicznej w sprawozdaniu przekazywanym przez zamawiajgcego
do Urzedu Zamowien Publicznych.
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9. Zamdwienia publiczne udzielane z uwzglednieniem procedur wynikajgcych ze stosowania
Regulaminu nalezy przeprowadzi¢ wg wzoréw dokumentow zawartych w platformie zakupowej oraz
Regulaminie.

§8

Odstepstwa od zastosowania zasad wynikajacych z niniejszego Regulaminu

1. Na pisemny i uzasadniony wniosek kierownika danej komorki organizacyjnej Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej moze wyrazi¢ zgode na odstepstwo od
zastosowania zasad wynikajgcych z niniejszego Regulaminu i moze podjg¢ decyzje o udzieleniu
zamowienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawcg - zgodnie z Zatgcznikiem Nr 2, 3 lub 4 do
Regulaminu. Wniosek powinien zawiera¢ szczegétowy opis okolicznosci, ktére nie pozwalajg na
zastosowanie postanowien.

2. Obowigzek dokonania analizy, nie dotyczy przypadkéw gdy ze wzgledu na szczegolny charakter
i rodzaj dostaw, ustug lub robot budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia
konkretnemu wykonawcy, po wczesniejszych negocjacjach

§9

Plan postepowan o udzielanie zamoéwien

1. Kierownicy komorek organizacyjnych po otrzymaniu do realizacji, na dany rok budzetowy, planéw
finansowo-rzeczowych zobowigzani sg do opracowania harmonogramu realizacji zadan, aby
dostawy, roboty budowlane lub ustugi zostaty tak zaplanowane, zeby ich wykonanie umozliwiato
wykorzystanie Srodkow finansowych w danym roku budzetowym i przekazaniu do Kierownika Dziatu
Organizacyjnego

2. Kierownik Dziatu Organizacyjnego nie pdzniej niz w terminie 10 dni od dnia przyjecia budzetu
sporzadza plan postepowan o udzielenie zaméwien oraz przekazuje do Samodzielnego stanowiska
ds. ochrony danych oraz zamowien publicznych wykaz planowanych na dany rok kalendarzowy
zamowien udzielanych na podstawie niniejszego regulaminu wraz z planowang datg rozpoczecia
postepowan (wg Zatgcznika Nr 5 do Regulaminu).

3. Wszelkie zmiany dotyczace planu postepowan o udzielanie zamoéwien, przesuniecia,
zatwierdzone zmiany wymagaja pisemnej informacji do Samodzielnego stanowiska ds. ochrony
danych i zamdéwien publicznych.

4.Za plan wydatkéw, odpowiednie wydatkowanie zgodnie z przyjetymi limitami i kategoriami
odpowiada Kierownik Dziatu Organizacyjnego.

§10
Sprawozdanie dotyczace udzielonych zamoéwien publicznych

1. Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych oraz zamdéwien publicznych na podstawie danych
opracowanych i przekazanych przez Kierownika Dziatu Organizacyjnego - sporzgdza roczne
sprawozdanie dotyczgce udzielonych przez PUP Skarzysko-Kamienna zamdwien publicznych,
ktore w terminie do 15 lutego przekazuje Dyrektorowi.

2. Po przyjeciu przez Dyrektora rocznego sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach Samodzielne
stanowisko ds. ochrony danych o zamdéwien publicznych przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych w terminie do 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie.

§ 11

W sprawach nieuregulowanych regulaminem ma zastosowanie Kodeks cywilny oraz inne
obowigzujgce przepisy prawa.

§12
Do postepowan dotyczgcych udzielenia zaméwien wszczetych przed dniem wejscia w zycie
niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy dotychczasowe.
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