RO.021.06.2026

Zarzadzenie Nr 6/2026
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Legionowie
z dnia 31 marca 2026 r.

w sprawie:  wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej 170 000 zf netto

§1.
Wprowadzam w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie Regulamin udzielania zamdwien
publicznych, o wartosci nieprzekraczajgcej 170 000 zt netto, na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320
z pdin. zm.), stanowiacy Zafgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzqdzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2021 z dnia 19 lutego 2021 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie,
ktorych wartos$é nie przekracza 130 000 zt netto.

§3.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu ds. Organizacyjnych,
Administracyjnych i Kadr.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w iycie z dniem podpisania, z mocg obowijzujaca od dnia
1 stycznia 2026 .

Zastg
Powiatowe;
o WL

Matgorzat

-

RADCA PRAWNY




llek

' PRACY

Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 6/2026

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
2z dnia 31 marca 2026 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
o wartoéci nieprzekraczajacej 170 000 zi netto

§1.
Regulamin okre$la zasady i tryb postgpowania przy wydatkowaniu srodkéw publicznych

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie, zwanym dalej Zamawiajacym, na dostawy,

ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza 170.000 zt netto,
stosownie do art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. 2024 r., poz. 1320 z pdin. zm.).
Przy udzielaniu zamowien, Zamawiajacy przestrzega zasad okreslonych w art. 44
ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2025 r., poz. 1483
z pé2n. zm.), tzn. wydatki dokonywane sq w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych naktadow
oraz w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.
Udzielajac zaméwien, nalezy prowadzi¢ postgpowanie z zachowaniem zasad:
1) uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawcéw — zapewniajac
otwarty dostep do zaméwienia wszystkim podmiotom zdolnym do jego realizacji;
2) jawnosci i przejrzystosci — poprzez dokumentowanie kazdej czynnosci w procesie
wyboru;
3) pisemno$ci — wymagajacej zachowania formy pisemnej lub elektronicznej dla
kluczowych ustalen i decyzji.
§2.

ro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych,
ktérych wartoé¢ nie przekracza kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych.

2. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie,
dalej zwany takze ,PUP w Legionowie” lub ,Urzedem”.

3. Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ wykonawce robét budowlanych, ustugodawce
lub dostawce przedmiotu zamowienia.

4. Zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang migdzy
Zamawiajacym a Wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego
robét budowlanych, dostaw lub ustug.

5. Komérce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng
wnioskujaca o dokenanie zakupu lub realizujgcy zadanie budzetowe.

6. Pracowniku merytorycznym - naleiy przez to rozumie¢ pracownika komorki
organizacyjnej przeprowadzajgcego procedure zamowienia.

7. Referacie nadzorujacym — nalezy przez to rozumieé¢ Referat ds. Organizacyjnych,
Administracyjnych i Kadr Urzedu, odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji oraz
kontrole formalng zaméwien.

8. Rejestrze zaméwier — nalezy przez to rozumie¢ ewidencje wszystkich postepowan
o wartosci powyiej 20.000,00 zt netto prowadzona w Urzedzie.




Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisjg przetargowa powotang do
przeprowadzenia postepowar na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci
nieprzekraczajacej 170.000,00 zt netto.

§3.

. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy

jednostki lub w szczegdlnych przypadkach wyznaczane osoby trzecie zapewniajqce

bezstronnosc i obiektywizm.

. Zamoéwienia wspétfinansowane ze érodkdw europejskich, w szczegdlnosci ze Srodkow

Europejskiego Funduszu Spofecznego Plus lub z innych zewngtrznych irodet

finansowania udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.

. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Urzedu lub osoba petnigca zastgpstwo moze

podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania przepiséw niniejszego Regulaminu

i realizowaé zamowienie bezposrednio z jednym wybranym Wykonawca

z wylaczeniem zamoéwien realizowanych ze $rodkoéw Funduszy Europejskich, ktore

nalezy realizowac stosownie do aktualnych, odpowiednich wytycznych.

. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni s3 pracownicy jednostki

w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zaméwienia.

§4.
Procedury i progi kwotowe

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia wlasciwa komorka merytoryczna

jest zobowigzana do oszacowania z nalezyta starannoscia wartosci zaméwienia.

Ma to na celu ustalenie obowiazku stosowania przepisdw ustawy z dnia

11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien publicznych oraz zweryfikowanie dostepnosci

srodkow w planie finansowym Zamawiajgcego.

Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy netto {bez podatku od towardw i ustug).

. Szacowanie wartosci zamdwienia odbywa sie poprzez zastosowanie, co najmniej

jednej z ponizszych metod analizy rynku:

1) analizy cen rynkowych na podstawie aktualnych cennikéw zawartych
w katalogach, broszurach lub serwisach internetowych, badi uzyskanych
bezpoérednic od potencjalnych wykonawcéw w formie: telefonicznej
(potwierdzonej notatka), elektronicznej (wiadomosci e-mail), internetowe;
(wydruki z data) lub osobistej (potwierdzonej pisemnie z pieczatka wykonawcy);

2) analizy wydatkéw poniesionych na analogiczne zamdwienia w okresie 12 miesigcy
poprzedzajacych moment szacowania, skorygowanych o wskaznik wzrostu cen
towardw i ustug konsumpcyjnych publikowany przez Prezesa GUS;

3} analizy cen ofertowych z postepowan prowadzonych przez Zamawiajgcego lub
inne podmioty publiczne w zakresie analogicznego przedmiotu zamowienia;

4) analizy ofert wstepnych skiadanych przez wykonawcow w odpowiedzi na
zapytanie o ceng.

. Szacowanie wartosci zamoéwienia na roboty budowlane nastepuje na podstawie

zestawienia rodzaju, zakresu i iloéci robét {np. kosztorysu inwestorskiego) w oparciu

o aktualne stawki rynkowe.

. Warto$¢ zamowienia ustala sie¢ w walucie polskiej (PLN).




6. Obowigzek przeprowadzania analizy rynku lub zapytan ofertowych nie dotyczy
zamoéwieri, ktérych warto$é nie przekracza 20.000,00 zi netto. Zwolnienie to wynika
7 faktu, iz koszty prowadzenia postepowania bylyby niewspotmierne do osiggnietych
korzysci i spodziewanych efektéw.

7. W okresie ogloszonego stanu zagroienia epidemicznego, stanu epidemii fub
wystapienia innych sytuacji kryzysowych powodujacych zaktécenia w dystrybucii,
ograniczenie dostepnosci towardw lub niestabilnos¢ cen, obowigzek przeprowadzania
analizy rynku oraz zapytan ofertowych nie dotyczy zamdéwien, ktérych wartos¢ nie
przekracza 30.000,00 zt netto.

8. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia przekraczajgcej 20.000,00 zt netto
dokumentuje sie w formie notatki stuibowej. Do notatki nalezy dotaczy¢ dokumenty
potwierdzajace rynkowos¢ przyjetych cen, ktérymi w szczegélnosci sa:

1) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug lub towardw, opatrzone
data ich sporzadzenia;

2) kopie ofert lub umoéw z innych postgpowan, dotyczacych analogicznego
przedmiotu zamdwienia, z okresu poprzedzajacego szacowanie;

3) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow wraz
z otrzymanymi odpowiedziami;

4) analizy wydatkéw poniesionych na zamoéwienia tego samego rodzaju w okresie
poprzedzajacym, z uwzglednieniem wskaZnika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa GUS.

9. Przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych o wartosci od 20.000,01 zt do 80.000,00 zi
netto, w celu zachowania zasady konkurencyjnosci, nalezy przeprowadzi¢ analizg
rynku poprzez skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej dwdch
wykonawcow.

10. Przy udzielaniu zaméwien o wartosci od 80.000,01 zt do 169.999,99 zt netto, w celu
zapewnienia zasady konkurencyjnosci, nalezy przeprowadzi¢ analizg rynku poprzez
skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech wykonawcéw.

11. W szczegdlnych sytuacjach dopuszcza sie wszczecie zapytania ofertowego pomimo
braku zabezpieczenia $rodkéw na danym zadaniu, pod warunkiem posiadania przez
Zamawiajacego funduszy w innych paragrafach budietowych i zamiaru ich
przesunigcia na ten cel, po uprzednim skonsultowaniu tego z Gtéwnym Ksiggowym
Urzedu oraz zweryfikowaniu dostepnosci $rodkéw w planie finansowym
Zamawiajacego.

12. Zaproszenie do sktadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego
z okresleniem terminu sktadania ofert, przy czym:

1) dla zaméwiert o wartosci do 80.000,00 zt netto — zapytanie moze zostac
skierowane w formie pisemnej, ustnej (telefonicznej, osobistej) lub
elektronicznej;

2) dla zaméwien o wartosci od 80.000,01 zt do 169.999,99 zf netto — zapytanie
musi zosta¢ skierowane w formie pisemnej lub elektronicznej {e-mail).

13. Dopuszcza sie, zamiast bezpoéredniego kierowania zapytar ofertowych do
wykonawcéw w sposéb okreslony w ust. 8, 9i 10 zamieszczenie zapytania ofertowego
na stronie internetowej Zamawiajacego lub w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).
Dziatanie to uznaje sie za wypetnienie zasady konkurencyjnosci.

14. Dopuszcza sie odstapienie od procedury zapytania ofertowego opisanego w ust. 9 na
rzecz rozeznania rynku opartego na:




1) aktualnych cennikach, reklamach, ofertach handlowych lub katalogach

produktdow;

2) bezposrednim porédwnaniu cen w punktach sprzedazy (zakupy doraine).
Powyisze dziatania wymagaja udokumentowania notatka stuzbowa lub
potwierdzeniem pisemnym opatrzonym pieczatka wykonawcy w celu wykazania
rzetelnego poréwnania cen.

§5.
Wylaczenia
1. Przepiséw niniejszego Regulaminu nie stosuje sig do:

1) zamoéwien, ktérych przedmiotem sg:

a) zakup oprogramowania, licencji oraz subskrypcji, w tym nadzor autorski,

b) ustugi szkoleniowe dla pracownikéw Urzedu, oséb bezrobotnych lub
poszukujacych pracy, oraz cztonkéw Powiatowej Rady Rynku Pracy
w Legionowie,

c) dziatania promocyjne dotyczace PUP w Legionowie oraz Krajowego
Funduszu Szkoleniowego (KFS),

d) umieszczanie ogloszen w publikatorach,

e) dostaw, ustug lub robot budowlanych, ktére moga by¢ Swiadczone tylko
przez jednego wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym
charakterze, ochrony praw wylgcznych wynikajacych z odrebnych
przepiséw lub w ramach dziatalnosci tworczej i artystycznej;

f) zamowien, ktérych natychmiastowe wykonanie jest wymagane ze
wzgledu na wyjatkowg sytuacje, ktérej Zamawiajacy nie mogt
przewidzieé, a ktéra nie wynikfa z przyczyn lezgcych po jego stronie,
jezeli nie moina zachowaé terminéw okreélonych dla innych trybow
udzielania zamdéwien

g) zamoéwienia finansowane ze S$rodkéw Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

h) ustugi bankowe, ubezpieczenie mienia oraz profilaktyczna opieka
zdrowotna,

i) ustugi pocztowe, telekomunikacyjne i teleinformatyczne,

i) serwis, przeglady, naprawa pojazdu stuzbowego oraz zakup paliwa
i czesci zamiennych,

k) ustugi turystyczne, dostarczanie mediéw (woda, energia, ciepto) oraz
wywo6z nieczystosci,

l) zakup materialéw do drobnych remontéw i napraw wykonywanych
sitami wiasnymi Zamawiajgcego,

m) ustugi Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

2) Zakupéw dokonywanych w sytuacjach awaryjnych, wymagajacych
natychmiastowego usuniecia usterki lub przeciwdziatania skutkom klgsk
zywiotowych, zagrazajacych ciggtosci pracy Urzedu.

3) Zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej 20.000,00 zt netto oraz przypadkéw,
w ktérych sposéb realizacji zamdéwienia zostat narzucony przez jednostke
nadrzedna lub dysponenta srodkow wyzszego stopnia.

2. Przy organizacji szkoler dla 0s6b bezrobotnych dopuszcza sig sporzadzenie protokotu
z oceny ofert zamiast notatki stuzbowej. Protokot przedstawia sie do zatwierdzenia
Dyrektorowi Urzedu lub osobie upowaznionej.




Procedur Regulaminu nie stosuje sig, gdy osoba bezrobotna dostarczy oswiadczenie
z instytucji szkoleniowej (wpisanej do Bazy Ustug Rozwojowych), gwarantujace
zatrudnienie po zakonczeniu szkolenia.
W przypadku wyczerpania planowanej kwoty wydatkow do 20.000,00 zt netto
i pojawienia si¢ nowej potrzeby zakupowej powyZej tej kwoty, nalezy zastosowac
procedure wtasciwa dla aktualnie szacowanej wartosci zamowienia.
W przypadku wyczerpania planowanej kwoty wydatkéw do 80.000,00 zt netto
i pojawienia sig¢ nowej potrzeby zakupowej powyiej tej kwoty, nalezy zastosowac
procedure wiasciwa dla aktualnie szacowanej wartosci zamowienia.
Otwarcie ofert nie ma charakteru publicznego.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odrzucenia oferty wykonawcy, ktory
w przesziosci nienalezycie realizowal zamdwienia na rzecz PUP w Legionowie,
w szczegblnosci poprzez nieterminowos¢, niska jakos¢ przedmiotu zamowienia lub
niewywiazywanie sie z warunkdw gwarancji.
§6.

Wszczecie procedury
Procedure udzielenia zaméwienia wszczyna si¢ poprzez ztolenie przez kierownika
komorki merytoryczne] pisemnego wniosku (sporzqdzonego wedfug wzoru
stanowiqcego Zafgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu} do Dyrektora Urzedu lub
osoby przez niego upowainionej. Wniosek wymaga kontrasygnaty Giéwnego
Ksiegowego.
Po otrzymaniu kompletnego wniosku, Dyrektor Urzedu zatwierdza go do realizacji,
co stanowi formalng podstawe do wszczecia procedury udzielenia zamowienia.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:

1) szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia, z uwzglednieniem ewentualnych
aspektow spofecznych. Zamawiajacy, realizujac polityke spoteczng paristwa,
powinien rozwazy¢ zastosowanie klauzul spotecznych przy opisie przedmiotu
zaméwienia lub przy formutowaniu kryteriow oceny ofert, daiac do aktywizacji
zawodowej 0s6b defaworyzowanych;

2) uzasadnienie celowosci udzielenia zamowienia;

3) szacunkowa wartosé zaméwienia netto wyrazona w polskich ztotych (PLN).
Po potwierdzeniu moéliwosci sfinansowania wydatku w planie rzeczowo-
finansowym, wniosek podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Urzedu lub osobe przez
niego upowazniongq.

Dopuszcza sie wszczecie procedury mimo braku pefnego zabezpieczenia srodkow
w momencie jej rozpoczynania, pod warunkiem uzyskania akceptacji Gtownego
Ksiegowego Urzedu oraz zapewnienia odpowiednich funduszy w planie finansowym
Zamawiajacego najpdiniej w dniu zawarcia umowy z Wykonawca.

Fakt wszczecia sprawy o udzielenie zaméwienia jest zgtaszany przez wnioskujacego
do realizacji zamowienia publicznego celem jej zaewidencjonowania w rejestrze
spraw dotyczacych zaméwieri publicznych, dia ktérych z uwagi na wartosc
zamoéwienia nie maja zastosowania przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych.

§7.
Wybor Wykonawcy

1. Czynnoé¢ wyboru Wykonawcy przeprowadza komisja przetargowa lub upowazniony

pracownik merytoryczny, w jednym z ponizszych trybéw:




1) Postepowanie otwarte:

a) wszczynane poprzez zamieszczenie ogloszenia na stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej {BIP) Zamawiajacego oraz opcjonalnie
w portalu e-Zaméwienia lub innych portalach zakupowych;

b) ogtoszenie stanowi zaproszenie do skfadania ofert skierowane do
wszystkich zainteresowanych wykonawcdw;

¢) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do dodatkowego zawiadomienia
znanych mu wykonawcow o publikacii ogtoszenia;

d) tryb ten stosuje sie bez ograniczeri kwotowych dla wszystkich zamoéwien
objetych Regulaminem;

e) Zamawiajacy dopuszcza moiliwosé prowadzenia negocjacji tresci ofert
w ramach wskazanych w ogltoszeniu kryteriéw oceny, o ile taka mozliwosc
przewidziano w tresci zapytania w postgpowaniu otwartym.

2} Tryb negocjacyjny:

a) wszczynany poprzez publikacje ogloszenia o naborze do negocjacji na
stronie internetowej Zamawiajgcego;

b) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do dodatkowego zawiadomienia
znanych mu  wykonawcéw o publikacji ogloszenia w trybie
negocjacyjnym.

¢) celem negocjacji jest doprecyzowanie potrzeb Zamawiajacego oraz
uzyskanie najkorzystniejszych warunkow finansowych i jakosciowych;

d) po zakorczeniu negocjacji Zamawiajacy okresla ostateczne warunki
zaméwienia i zaprasza uczestnikéw do ztozenia ofert ostatecznych;

e) tryb ten stosuje sig szczegélnie przy zamodwieniach o zfozonym
charakterze, niezaleinie od ich wartosci;

3) Zapytanie ofertowe do, co najmnie] trzech wykonawcow:

a) polega na skierowaniu zapytania do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw oraz jednoczesnej publikacji ogtoszenia na stronie
internetowej Zamawiajacego {dla zapewnienia petnej transparentnosci);

b) tryb ten stosuje sig dla zamodwien o wartosci szacunkowej
od 80 000,01 zt do 169 999,99 z{ netto.

4) Analiza rynku (rozeznanie cenowe):

a) polega na zebraniu i udokumentowaniu co najmniej dwéch ofert
dostepnych publicznie {np. na stronach internetowych wykonawcéw,
w cennikach, katalogach);

5) Negocjacje z jednym wykonawca stosuje sig, gdy zachodzi, co najmniej jedna
z ponizszych okolicznosci:

a) w uprzednio prowadzonym postepowaniu otwartym nie wptyneta Zadna
oferta lub wszystkie oferty podlegaty odrzuceniu, a pierwotne warunki
zamodwienia nie ulegly istotnej zmianie;

b) przedmiot zaméwienia moze by¢ Swiadczony tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn technicznych, ochrony praw wytacznych lub
w ramach dziatalnosci twérczej i artystyczne;j;

¢) wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia ze wzgledu na
wyjatkowa sytuacjg, ktérej Zamawiajacy nie mogl przewidziec
(np. awaria, nagte zdarzenie losowe);
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d) zamodwienie na dostawy realizowane jest na szczegolnie korzystnych
warunkach w zwiazku z likwidacja dziatalnosci innego podmiotu lub
postepowaniem egzekucyjnym albo upadtosciowym.

W przypadku braku mozliwosci skierowania zapytania ofertowego do wymaganej
liczby wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie go do mniejszej liczby podmiotéw, pod
warunkiem jednoczesnego opublikowania ogtoszenia na stronie internetowej
Zamawiajacego w sposéb dostepny dla wszystkich zainteresowanych.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) warunki realizacji zamowienia;

3) termin i sposcéb skiadania ofert.
Kryteriami oceny ofert sa cena lub koszt, badz cena lub koszt wraz z innymi kryteriami
odnoszacymi sie do przedmiotu zamowienia, takimi jak: jakosc, funkcjonalnos,
parametry techniczne, aspekty Srodowiskowe, spoteczne lub innowacyjne, koszty
eksploatacji i serwisu, termin wykonania zamodwienia oraz kwalifikacje osob
wyznaczonych do jego realizacji.
Na etapie oceny ofert Zamawiajacy moie zadac od wykonawcy wyjasnien dotyczacych
treéci zfozonych ofert, o$wiadczen lub innych dokumentéw. Z zastrzezeniem ust. 6,
dokonywanie istotnych zmian w tresci ztozonej oferty jest niedopuszczalne.
Zamawiajacy poprawia w ofercie niezwlocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce:

1} oczywiste omytki pisarskie;

2} oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji dokonanych

poprawek;
3) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym,
niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty.
Wykonawca w terminie 3 dni od dnia otrzymania zawiadomienia moze nie wyrazic
z2gody na poprawienie omyiki, o ktérej mowa w ust. 5 pkt 3, co skutkuje odrzuceniem
jego oferty. Brak odpowiedzi w powyzszym terminie uznaje si¢ za wyrazenie zgody na
dokonanie poprawki.
§8.
Udzielenie zamoéwienia i zawarcie umowy

Zaméwienia udziela sie Wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadami okreslonymi
w niniejszym Regulaminie.
Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty, komisja przetargowa lub upowainiony
pracownik sporzadza protokdt z postgpowania (wedfug wzoru stanowigcego
Zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu), ktéry przedkiada do zatwierdzenia
Dyrektorowi Urzedu lub osobie przez niego upowaznione;j.
Protokét z postepowania zawiera w szczegolnosci:

1. nazwe zadania;

2. szacunkowg warto$¢ zamowienia netto;

3. informacje o zastosowanym trybie wyboru Wykonawcy;

4. zestawienie ofert zawierajace nazwy (firmy), siedziby oraz ceny wszystkich

ztozonych ofert;

5. wskazanie najkorzystniejszej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru.
Do protokotu nalezy dotaczyé kompletna dokumentacje z przeprowadzonego
postepowania {np. zapytania ofertowe, wydruki ze stron, ztozone oferty).



Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej lub
elektronicznej (opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym). Umowe
podpisuje Dyrektor Urzedu lub osoba przez niego upowazniona. W uzasadnionych
przypadkach (np. zakupy o niskiej wartosci, awarie) dopuszcza sie udzielenie
zamoéwienia na podstawie faktury, zlecenia lub w formie ustnej.
Umowe w formie pisemnej sporzadza sie w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach na
ponumerowanych i parafowanych arkuszach.
Podpisy Stron pod umowa (zaréwno w formie pisemnej, jak i elektronicznej) sktadane
53 na jej ostatniej stronie.
Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty, po jej zatwierdzeniu przez Dyrektora
Urzedu, Zamawiajacy przekazuje niezwtocznie wszystkim wykonawcom, ktérzy brali
udziat w postepowaniu.
§9.

Odstapienie od stosowania Regulaminu
W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Urzgdu moze podjac decyzje
o odstapieniu od stosowania procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie,
z zastrzezeniem zachowania zasad wynikajacych z powszechnie obowiazujacych
przepisow prawa.
Udzielenie zamowienia w trybie okreslonym w ust. 1 wymaga sporzadzenia notatki
stuzbowej, zatwierdzanej przez Dyrektora Urzedu lub osobg przez niego upowazniong.
W notatce naleiy szczegdtowo wskazaé okolicznosci faktyczne i prawne uzasadniajace
odstapienie od Regulaminu. Notatke przechowuje sig przez okres co najmniej 5 lat od
dnia udzielenia zamowienia.
Odstapienie od stosowania Regulaminu nie zwalnia z obowiazku przestrzegania zasad
dokonywania wydatkéw publicznych, w szczegélnosci wynikajacych z ustawy 2z dnia
27 sierpnia 20089 1. o finansach publicznych (celowo$¢, oszczednosé, efektywnosc) oraz
wytycznych dotyczacych wydatkowania $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej
lub innych zewnetrznych mechanizmdw finansowych.

Zastepca Dyrektora
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SAWIATOWY |

2atacznik Nrl

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartoéci nieprzekraczajacej 170 000 zt netto

2 dnia 31 marca 2026 1.

WNIOSEK
o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia publicznego,
ktérego wartos¢ nie przekracza 170 000,00 zt netto

Zamawiajacy: Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie
KomoOrka Organizacyna WHOSKUJACA: ... cuvivimmiisssosiessusirssssiss sisiss st issisass s st s s s s s s

CZESC A. WYPELNIA PRACOWNIK MERYTORYCZNY KOMORKI WNIOSKUJACE)

1. Przedmiot zaméwienia

..................................................................................................................................................................................

W uzasadnionych przypadkach nalezy dotaczy¢ szczegétowy opis przedmiotu zamowienia.

2. Wartos¢ zamowienia
Szacunkowa warto$ netto Zamawienia: ..., e T W S e T AP PPHIEE R PP Ry
w polskich zt (PLN)
Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu: ... s na podstawie:
0 analizy cen rynkowych (cenniki, katalogi, serwisy internetowe, informacje od potencjalnych
wykonawcow)*

0 analizy wydatkéw poniesionych na analogiczne zamoéwienia w okresie 12 miesigcy
poprzedzajgcych szacowanie, skorygowanych o wskainik wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych*

0 analizy cen ofertowych z postepowar prowadzonych przez Zamawiajacego lub inne podmioty
publiczne*

0 analizy ofert wstepnych sktadanych przez wykonawcéw w odpowiedzi na zapytanie o ceng*

3. Sposéb realizacji zamowienia
0 sukcesywnie (wg biezgcych potrzeb)*
| okresowo / czesciowo*
jednorazowo*

4. Uzasadnienie udzielenia zamdwienia z wolnej reki {jesli dotyczy)
W przypadku gdy zaméwienie moze byé udzielone tylko jednemu wykonawcy, nalezy podac jego
nazwe, adres oraz uzasadnienie:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

pieczatka i podpis pracownika
merytorycznego

N ey |

i /ﬁ&.]



CZESC B. WYPELNIA REFERAT DS. ORGANIZACYJNYCH, ADMINISTRACYINYCH | KADR

1. Zaméwienie jest realizowane bez stosowania ustawy Prawo zamowieri publicznych
(art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy).

2. Do realizacji zaméwienia stosuje sig procedurg okreslong w Regulaminie udzielania zamowier
publicznych.

3. Uzasadnienie koniecznoéci zastosowania procedury (np. wartos¢ zamoéwienia, przedmiot
zamodwienia):

pieczatka i podpis Kierownika
Referatu nadzorujgcego

CZESC C. KONTRASYGNATA GEOWNEGO KSIEGOWEGO
$rodki na realizacje zaméwienia, zostaly zabezpieczone w planie finansowym Urzedu.

akceptacja Gtownego Ksiegowego

CZESC D. WYPEENIA DYREKTOR URZEDU LUB OSOBA UPOWAZNIONA

1. Wyrazam zgode* [ ] / odmawiam wyrazenia zgody* [ ] na realizacjg zamowienia.
2. Uwagi:

akceptacja Dyrektora Urzedu
lub oscby upowainionej

*zaznaczy¢ odpowiednio




pWIATOWY URZAD P IACY

Zatacznik Nr 2

do Regulaminu udzielania zamowieri publicznych
o wartoéci nieprzekraczajgcej 170 000 zf netto

z dnia 31 marca 2026 r.

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

INE POSTRPOWRNIBE covvusecanrrssssssnsrsoaresssssinsn s sssese d4hois 4001404081484 484 0 88 S L4011 A S S

czeSE A. DANE OGOLNE
Lp. Wyszczegoélnienie informacja
1 Nazwa zadania
’ (przedmiot zamdwienia)
2. Komdrka merytoryczna
3 Szacunkowa warto$é zamoéwienia
' netto (PLN)
o postepowanie otwarte
o tryb negocjacyjny
4. Tryb udzielenia zaméwienia' - zapyfame SRecEaa :
o analiza rynku / rozeznanie cenowe
o negocjacje z jednym wykonawceq
o odstapienie od Regulaminu (§ 9.)
5. Data wszczecia postepowania
6. Termin skfadania ofert
' zaznaczy¢ wlasciwy

CZESC B. WYKAZ ZAPROSZONYCH WYKONAWCOW (JESLI DOTYCZY)

Lp. Nazwa wykonawcy Sposo6b zaproszenia®

3.

2 pisemnie, elektronicznie, telefonicznie, publikacja w BIP




C2e$C C. ZESTAWIENIE ZLOZONYCH OFERT

Lp. Nazwa wykonawcy Cena ofertowa netto Pozcrstale kryteria
(PLN) (iesli dotyczy)

p 8

2.

3.

CZESC D. WYBOR NAJKORZYSTNIEJSZE) OFERTY
WWYDEANY WYKONMBWER: ....c.cvvreummismmsariasesssssenessnssrs s ers s s s 4800 58458 43 4844 8 08 SRR S 00

Uzasadnienie wyboru:

CZESC E. POSTANOWIENIA KONCOWE

Lp. Czynnosé Data / informacja

1 Zatwierdzenie protokotu przez Dyrektora Urzedu

Data poinformowania wykonawcow o wyniku
postepowania

3k Data zawarcia umowy / wystawienia zlecenia

podpis pracownika merytorycznego

podpis pracownika nadzorujgcego

zatwierdzit(a): Dyrektor Urzedu
lub osoba upowaéniona

W




