Zarzadzenie nr 5/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim
z dnia 17 marca 2021r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych
do kwoty 130 tys. zlotych

Na podstawie art. 44 ust. 3 i ust 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Tekst jednolity Dz.U. z 2021r. poz. 305 ze zmianami) w zwiazku z art. 2 ust 1 pkt 1 ustawy z
dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 ze
zmianami) oraz § 19 pkt 1.8. Regulaminu organizacyjnego zarzadzam:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin udzielenia zaméwien publicznych do kwoty 130 tys. ztotych
stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 7/2018 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie
Wielkopolskim z dnia 20 kwietnia 2018r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania

zamowien publicznych do kwoty 30 tys. euro.

§3

Wykonanie zarzadzenia polecam pracownikowi wlasciwemu ds. zamowien publicznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 01.01.2021r.

Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy
w Ostrowie Wielkopolskim
Hanna Pawlak- Kornacka



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenie nr 5/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie
Wielkopolskim z dnia 17 marca 2021r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamowien publicznych do kwoty 130 tys. zlotych

Regulamin udzielania zamowien publicznych do kwoty 130 tys. zlotych

§1

Niniejszy Regulamin udzielania zamowien publicznych do kwoty 130 tys. ztotych zwany
dalej Regulaminem reguluje sposdb dokonywania zamdowien dostaw, ustug i robot
budowlanych do kwoty stanowiacej rownowarto$§¢ w ztotych kwoty 130 tys. ztotych

§2

1. Podstawg ustalenia wartoSci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezyta staranno$cia

2. Jezeli zamawiajacy planuje udzieli¢ zamdwienia na roboty budowlane lub ustugi w
czesciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszcza
mozliwo$¢ sktadania ofert cze$ciowych, warto$cig zamoéwienia jest tagczna wartos$¢
poszczegblnych czgsci zamdwienia.

3. W przypadku gdy zamawiajacy planuje nabycie podobnych dostaw, wartoscia
zaméwienia jest taczna warto$¢ podobnych dostaw, nawet jezeli zamawiajacy udziela
zamowienia w czg$ciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postepowania,
lub dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czgsciowych.

4. Przy obliczaniu warto$ci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze wartos¢
dostaw 1 ustug oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o ile sg one
niezb¢dne do wykonania tych robot budowlanych.

1. Wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w:
1.1.  ustawie budzetowe;j;
1.2.  uchwale budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego;
1.3.  planie finansowym jednostki sektora finansé6w publicznych.
2. Jednostki sektora finansoéw publicznych dokonuja wydatkow zgodnie z przepisami
dotyczacymi poszczegolnych rodzajow wydatkow.
3. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
3.1.  wsposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
3.1.1. uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,
3.1.2. optymalnego doboru metod i srodkoéw stuzacych osiagnigciu zatozonych
celow;
3.2.  w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan;
3.3.  w wysokosci i terminach wynikajacych z wczeéniej zaciggnietych zobowigzan.

§4

1. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy i jego Zastepca prowadza polityke szkoleniowa
pracownikow Powiatowego Urzedu w Ostrowie Wielkopolskim w szczegdlnos$ci majac na
uwadze brzmienie art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o0 pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zmianami), tj.: pracownicy
samorzadowi uczestnicza w roznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji
zawodowych i brzmienie art. 99 b ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. 0 promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Tekst jednolity Dz.U. z 2020r. poz. 1409 ze



zmianami) tj.: pracownicy, o ktorych mowa w art. 91 pkt 1-5, s3 obowigzani doskonali¢
kwalifikacje zawodowe, w szczegolnosci przez uczestnictwo w szkoleniach z
wykorzystaniem modutowych programéw szkolen dla kadr publicznych stuzb
zatrudnienia udostgpnianych przez ministra wlasciwego do spraw pracy oraz biorgc pod
uwage faktyczne potrzeby, zakresy zadan pracownikow, pelnione funkcje, zmiany w
obowigzujacych przepisach i ich interpretacje.

2. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy lub jego Zastepca, zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym, dokonuje wyboru oferty szkoleniowej dla pracownikow tutejszego
Urzedu kierujgc si¢ wilasciwoscia wykonawcy, zawarto$cig merytoryczng programu
szkolenia sposrod ofert ktore docierajg za posrednictwem operatoréw pocztowych, faksu i
poczty e-mail.

3. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy lub jego Zastgpca typuje osoby do uczestniczenia w
szkoleniu, okreslajac tym samym wielko$¢ zamowienia.

4. Pracownik wlasciwy ds kadr przygotowuje umowy przedmiotem ktoérych jest
przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy, w przypadku
gdy szkolenie jest finansowane lub wspotfinansowane ze $rodkoéw Europejskiego
Funduszu Spolecznego nadzér merytoryczny nad trescia i forma umowy sprawuje
specjalista ds programow, ktory jest w posiadaniu umowy projektowej 1 biezacych
wyjasnien dotyczacych jej realizacji.

5. W przypadku odmowy zawarcia umowy o ktérej mowa w pkt. 4 strony obowigzuje
zaproponowany przez wykonawce druk zamowienia/zgloszenia na szkolenie.

6. Pracownik wlasciwy ds kadr prowadzi ewidencje wydatkéw przeznaczonych na szkolenia
w sposOb uzgodniony z pracownikiem ds. zamoOwien publicznych, umozliwiajacy
prawidlowe sporzadzenie sprawozdania przekazywanego do Urzgedu Zamowien
Publicznych.

§5

1. W przypadku dokonywania zakupu ustug szkoleniowych dla os6b bezrobotnych i
poszukujacych pracy wyboru wykonawcy dokonuje pracownik wilasciwy dSs.
organizowania szkolen majac w szczegdlnosci na uwadze wytyczne wynikajace z
obowiazujacych przepisoOw 1 zawartych umow dotyczacych realizacji projektow.

2. Pracownik wlasciwy ds. organizowania szkolen prowadzi ewidencje wydatkow
przeznaczonych na szkolenia w sposdb uzgodniony z pracownikiem ds. zamowien
publicznych, umozliwiajacy prawidlowe sporzadzenie sprawozdania przekazywanego do
Urze¢du Zamoéwien Publicznych.

1. Tlo§¢ pozyskanych ofert powinna zapewni¢ realizacje celu zdefiniowanego w § 3
niniejszego Regulaminu 1 wynosi¢ co najmniej:
1.1.  dla zamoéwien o wartosci do 25.000,00 zt. — co najmniej 1 oferta
1.2.  dla zamowien o wartosci od 25.000,01 zt. do 50.000,00 zt. — co najmniej 2 oferty
1.3.  dla zaméwien o wartosci od 50.000,01 zt. — co najmniej 3 oferty

2. Dopuszcza si¢ odstepstwo od zasad okreslonych w pkt 1 w przypadku zamowien
specjalistycznych, zaméwien o ustalonych standardach jako$ciowych lub zamoéwien
wynikajacych z odrebnych przepisow.

3. Zamowienia ktorych warto§¢ szacunkowa przekracza 25.000,00 zi. powinny by¢
udokumentowane w nastgpujacy sposob:
3.1.  okre$lenie przedmiotu zamdwienia
3.2.  oszacowanie warto$ci zamowienia
3.3.  uzasadnienie potrzeby zamdwienia



How

§8

3.4. informacja o ofertach pozyskanych w celu wyboru wykonawcy

3.5.  informacja o wyborze wykonawcy

3.6.  uzasadnienie dokonanego wyboru wykonawcy

Wzér notatki zawierajgcej informacje o ktorych mowa w pkt 3 zawiera zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Zamowienia o warto$ci ponizej kwoty o ktorej mowa w pkt 3 moga by¢ dokumentowane
notatkg o ktérej mowa w pkt 4 .

Oferty o ktoérych mowa w § 6 pkt 1 mozna pozyskiwaé za pomocg dostgpnych srodkow
przekazu, tj.: umieszczenia ogloszenia na stronie internetowej zamawiajgcego, platformy
zakupowej, telefonicznie, faksem, e-mailem, osobiscie,

Realizacji zamowien, ktore nie sg zamoéwieniami o ktorych mowa § 4 1 § 5 dokonuje
pracownik wlasciwy ds. obstugi sekretariatu we wspOlpracy z kierownikiem dziatu
organizacyjno — administracyjnego.

Realizacji zamowien z zakresu promocji projektow finansowanych i wspétinansowanych
ze srodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego dokonuje specjalista ds programow.
Realizacji zamoéwien z zakresu informatyki dokonuje Gléwny specjalista ds. informatyki.
Do zamoéwien o ktorych mowa w § 7 pkt 1, 2 1 3 prowadzi si¢ ewidencj¢ wydatkow w
sposob uzgodniony z pracownikiem ds. zamoéwien publicznych, umozliwiajacy
prawidlowe sporzadzenie sprawozdania przekazywanego do Urzgdu Zamoéwien
Publicznych.

Postanowienia niniejszego Regulaminu dotyczace sposobu realizacji zamoéwien nie maj3
zastosowania w sytuacjach, w ktorych ze wzgledu na wazny interes zamawiajgcego istnieje
natychmiastowa koniecznos¢ realizacji zamowienia.

§9

Wszelkie zmiany postanowien niniejszego Regulaminu wprowadzane sg w trybie jego
wprowadzenia.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych do kwoty 130 tys.
zlotych

Notatka dotyczaca realizacji zamowienia publicznego:

1. okreslenie przedmiotu zamowienia:

podpis osoby sporzadzajacej

Zatwierdzam dokonanie zamoéwienia:

data, podpis Glownego Ksigegowego PUP data, podpis Dyrektora PUP



