Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr  1/2021 

Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Poznaniu 

z dnia 11.01.2021 r.
Regulamin 
udzielania zamówień publicznych
w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Poznaniu 

zgodnie z Ustawą  Prawo zamówień publicznych
Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

Niniejszy regulamin określa zasady planowania, przygotowania i prowadzenia postępowań 
o udzielenie zamówień z zastosowaniem Ustawy Prawo zamówień publicznych, w których Zamawiającym jest Województwo Wielkopolskie - Wojewódzki Urząd Pracy 
w Poznaniu.

§ 2

Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy Regulamin.

2) WUP – należy przez to rozumieć Wojewódzki Urząd Pracy w Poznaniu.

3) Zamawiającym - należy przez to rozumieć Województwo Wielkopolskie - Wojewódzki Urząd Pracy w Poznaniu.

4) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora lub Wicedyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Poznaniu.

5) Wydziale merytorycznym – należy przez to rozumieć Oddział Zamiejscowy, Wydział, Oddział lub Samodzielne stanowisko pracy, w zakresie którego mieści się realizacja danego zamówienia. 

6)  Postępowaniu o udzielenie zamówienia – należy przez to rozumieć procedurę zmierzającą do udzielenia zamówienia, realizowaną na wniosek Wydziału merytorycznego, prowadząca do wyboru najkorzystniejszej oferty, kończące się zawarciem umowy w sprawie zamówienia publicznego albo jego unieważnieniem, 
z tym że zawarcie umowy w sprawie zamówienia nie stanowi czynności w tym postępowaniu.

7) Zamówieniu – należy przez to rozumieć umowę odpłatną zawieraną między Zamawiającym a Wykonawcą, której przedmiotem jest nabycie przez Zamawiającego od wybranego Wykonawcy dostaw, usług, lub robót budowlanych.
8) Zamówieniu poniżej progów unijnych – należy przez to rozumieć zamówienia, których wartość jest równa lub przekracza kwotę 130 000 złotych i jest mniejsza niż progi unijne określone w art. 3 ustawy Pzp .
9) Ustawie Pzp – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.).
§ 3

1. Zamówienia, których wartość jest równa lub przekracza kwotę 130 000 złotych, realizowane są zgodnie z przepisami ustawy Pzp, przepisami ustawy 
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.), aktami wykonawczymi do ustawy Pzp, a także z zasadami określonymi w niniejszym Regulaminie.
2. Zamówienia współfinansowane ze środków Unii Europejskiej lub innych mechanizmów finansowych udzielane są na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikających z przepisów prawnych i dokumentów określających sposób udzielania takich zamówień, w tym w szczególności obowiązujących Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków.
Rozdział II

Ogólne zasady udzielania zamówień publicznych 

§ 4

1. Procedury udzielania zamówień finansowanych ze środków publicznych, 
od których powstaje obowiązek stosowania Ustawy Pzp, przeprowadzane są przez Wydział ds. Zamówień Publicznych we współpracy z Wydziałem merytorycznym. 
2. Podstawą do podjęcia działań związanych z przeprowadzeniem postępowania 
o udzielenie zamówienia na dostawy, usługi i roboty budowlane jest Plan postępowań 
o udzielenie zamówień.

3. Zamówień nieuwzględnionych w Planie postępowań o udzielenie zamówień udziela się na podstawie decyzji Dyrektora. 
Rozdział III
Planowanie zamówień
§ 5
1. Wydziały merytoryczne w terminie 5 dni od zatwierdzenia planu finansowego Uchwałą Sejmiku Województwa Wielkopolskiego w sprawie Uchwały budżetowej Województwa Wielkopolskiego, przekazują do Wydziału ds. Zamówień Publicznych informacje 
o przewidywanych do przeprowadzenia w danym roku finansowym postępowań 
o udzielenie zamówień.
2. Informacje o planowanych zamówieniach zawierają w szczególności:
1)  przedmiotu zamówienia,
2)  rodzaju zamówienia według podziału na roboty budowlane, dostawy lub usługi,
3)  orientacyjnej wartości zamówienia,
4)  źródła finansowania,

5) przewidywanego terminu wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia w ujęciu kwartalnym lub miesięcznym.

3. W oparciu o powyższe informacje, Wydział ds. Zamówień Publicznych sporządza Plan postępowań o udzielenie zamówień w danym roku finansowym i przedstawia 
go do zatwierdzenia Dyrektorowi. Plan postępowań o udzielenie zamówień obejmuje wszystkie zamówienia niezależnie od ich wartości.
4. Wydział ds. Zamówień Publicznych przekazuje Wydziałom merytorycznym zatwierdzony przez Dyrektora Plan postępowań o udzielenie zamówień w danym roku finansowym.

5. Plan postępowań o udzielenie zamówień, których wartość jest równa lub przekracza kwotę 130 000 złotych,  Wydział ds. Zamówień Publicznych zamieszcza w Biuletynie Zamówień Publicznych oraz na stronie internetowej WUP nie później niż w terminie 30 dni od dnia przyjęcia budżetu lub planu finansowego przez uprawniony organ.
6. Wydział merytoryczny zobowiązany jest do przekazywania do Wydziału ds. Zamówień Publicznych informacji o każdej zmianie w Planie postępowań o udzielenie zamówień.
7. Każdą aktualizację Planu postępowań o udzielenie zamówień, Wydział ds. Zamówień Publicznych zamieszcza w Biuletynie Zamówień Publicznych oraz na stronie internetowej WUP. 

Rozdział IV
Przygotowanie postępowania, w tym ustalanie wartości zamówienia 
§ 6
1. Wszczęcie procedury dotyczącej wydatkowania środków publicznych, bez względu 
na źródło finansowania (środki na realizację zamówienia z budżetu państwa w tym fundusze celowe, budżetu województwa wielkopolskiego, środki Unii Europejskiej lub inne środki pomocowe), następuje na podstawie pisma wnioskującego o udzielenie zamówienia, które Wydział merytoryczny kieruje do Dyrektora. 
2. Pismo wnioskujące o udzielenie zamówienia, których wartość jest równa lub przekracza kwotę 130 000 złotych zawiera co najmniej:

a)  opis przedmiotu zamówienia zgodnie z ustawą Pzp, 
b) termin wykonania zamówienia,

c) wysokość środków finansowych przeznaczonych na realizację zamówienia oraz informację o źródle finansowania,

d) informację o warunkach udziału w postępowaniu, jeżeli zamawiający je przewiduje, w tym wskazanie przez Wydział merytoryczny, czy Zamawiający ma żądać od Wykonawców złożenia podmiotowych środków dowodowych na potwierdzenie spełniania warunków udziału w postępowaniu,
e) w przypadku podziału zamówienia na części - opis części zamówienia, zgodnie 
z art. 91 ustawy Pzp oraz informację wskazującą, czy ofertę można składać w odniesieniu do jednej, kilku lub wszystkich części zamówienia oraz maksymalną liczbę części, na które zamówienie może zostać udzielone jednemu Wykonawcy,
f) powody niedokonania podziału zamówienia na części,
g) wskazanie, że o udzielenie zamówienia mogą ubiegać się wyłącznie Wykonawcy mający status zakładu pracy chronionej, spółdzielnie socjalne oraz inni wykonawcy, których głównym celem lub głównym celem działalności ich wyodrębnionych organizacyjnie jednostek, które będą realizowały zamówienie, jest społeczna i zawodowa integracja osób będących członkami grup społecznie marginalizowanych wraz z określeniem minimalnego wskaźnika zatrudnienia osób należących do jednej lub więcej kategorii, o których mowa w art. 94 ust. 1 ustawy Pzp, który nie może być mniejszy niż 30% osób zatrudnionych u Wykonawcy albo w jego jednostce, która będzie realizowała zamówienie, 
h) wymagania związane z realizacją zamówienia, które mogą obejmować aspekty gospodarcze, środowiskowe, społeczne, związane z innowacyjnością,  zatrudnieniem lub zachowaniem poufnego charakteru informacji przekazanych Wykonawcy w toku realizacji zamówienia, o których mowa w art. 96 ust. 2 ustawy Pzp. W przypadku wymagań dotyczących zatrudnienia, Wydział merytoryczny zobowiązany jest do określenia w szczególności:
· liczby i okresu wymaganego zatrudnienia osób, których dotyczą 
te wymagania,

· sposobu dokumentowania spełniania przez Wykonawcę tych wymagań, 

· uprawnień Zamawiającego w zakresie kontroli spełniania przez Wykonawcę tych wymagań oraz sankcji z tytułu ich niespełnienia,

i) informacje o przewidywanych zamówieniach, o których mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 ustawy Pzp w zakresie usług lub robót budowlanych,
j) informacje o przewidywanych zamówieniach, o których mowa w art. 214 ust. 1 pkt 8 ustawy Pzp w zakresie dostaw,
k) informację o obowiązku osobistego wykonania kluczowych zadań zamówienia przez Wykonawcę lub przez poszczególnych Wykonawców wspólnie ubiegających się o zamówienie, zgodnie z art. 60, art. 121 ustawy Pzp,
l) projektowane postanowienia umowy w sprawie zamówienia, które zostaną wprowadzone do treści tej umowy, zaakceptowane przez Inspektora Ochrony Danych,
m) informację o przewidywanych zmianach postanowień zawieranej umowy na podstawie art. 455 ustawy Pzp, z określeniem zakresu, charakteru oraz warunków wprowadzanych zmian,

n) wskazanie przez Wydział merytoryczny, czy w przypadku zamówień poniżej progów unijnych Zamawiający ma żądać od Wykonawców dokumentów potwierdzających obligatoryjne podstawy wykluczenia określone w art. 108 ust. 1 ustawy Pzp,
o) opis kryteriów, którymi Zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty, wraz 
z podaniem wag tych kryteriów i sposobu oceny ofert,  
p) określenie w zamówieniach na usługi lub roboty budowlane wymagań związanych 
z realizacją zamówienia w zakresie zatrudnienia przez Wykonawcę lub podwykonawcę na podstawie stosunku pracy osób wykonujących wskazane przez Wydział merytoryczny czynności w zakresie realizacji zamówienia, jeżeli wykonanie tych czynności polega na wykonywaniu pracy w sposób określony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320        ze zm.) W takim przypadku Wydział merytoryczny zobowiązany jest do określenia w szczególności: 
· rodzaju czynności związanych z realizacją zamówienia, których dotyczą wymagania zatrudnienia na podstawie stosunku pracy przez Wykonawcę lub podwykonawcę osób wykonujących czynności w trakcie realizacji zamówienia,

· sposobu weryfikacji zatrudnienia tych osób,

· uprawnień Zamawiającego w zakresie kontroli spełniania przez Wykonawcę wymagań związanych z zatrudnieniem tych osób oraz sankcji z tytułu niespełnienia tych wymagań, 
q) określenie wymagań jakościowych, o których mowa w art. 246 ust. 2 ustawy Pzp, 
w przypadku gdy kryterium ceny ma być zastosowane jako jedyne kryterium oceny ofert albo kryterium o wadze przekraczającej 60%,
r) sygnaturę i nazwę projektu oraz aktualne logotypy - w przypadku zamówień współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej (PO WER, WRPO),
s) wykaz potencjalnych Wykonawców, mogących zrealizować przedmiot zamówienia 
w liczbie co najmniej 3. W sytuacji, kiedy na rynku przedmiot zamówienia oferowany jest przez mniejszą liczbę Wykonawców, Wydział merytoryczny zobowiązany jest do zawarcia przedmiotowej informacji uzasadniając wskazanie mniejszej liczby Wykonawców. Wykaz winien zawierać dane teleadresowe: nazwę, adres siedziby, adres mailowy, 
t) wskazanie osób z Wydziału merytorycznego do Komisji przetargowej.
3. Pismo wnioskujące o udzielenie zamówienia na roboty budowlane musi dodatkowo zawierać (elementy obowiązkowe):

a) ustaloną wartość zamówienia - zgodnie z ustawą Pzp,

b) zapotrzebowanie.
4.  Pismo wnioskujące o udzielenie zamówienia, może zawierać również:

a) fakultatywne podstawy wykluczenia, określone w art. 109 ust. 1 ustawy Pzp, jeżeli Zamawiający je przewiduje. W przypadku zamówień poniżej progów unijnych wskazanie, czy Zamawiający ma żądać od Wykonawców dokumentów potwierdzających brak podstaw wykluczenia,
b) informację o możliwości albo, jeżeli jest to konieczne ze względu na specyfikę przedmiotu zamówienia, informację o odbyciu przez Wykonawcę wizji lokalnej lub sprawdzeniu przez Wykonawcę dokumentów niezbędnych do realizacji zamówienia dostępnych na miejscu u Zamawiającego, w przypadkach, o których mowa w art. 131 ust. 2 pkt 1 i 2,
c) informację o możliwości prowadzenia negocjacji w celu ulepszenia treści ofert, które podlegają ocenie w ramach kryteriów oceny ofert, w przypadkach o których mowa w art. 275 pkt 2.
d) Informację o wymaganych przedmiotowych środkach dowodowych oraz możliwości ich uzupełniania przez Wykonawców po złożeniu oferty, 
5. Opis przedmiotu zamówienia na dostawę artykułów  informacyjno - promocyjnych 
i związanych z nimi usług projektów graficznych, przygotowywany jest przez Wydział Koordynacji i Promocji we współpracy z Wydziałem merytorycznym.
6. W przypadku zakupu oprogramowania opis przedmiotu zamówienia przygotowywany jest przez Wydział merytoryczny we współpracy z Wydziałem Informatyki (dot. sytuacji, 
w której Wydział Informatyki nie pełni roli Wydziału merytorycznego).

§ 7
1. Wydział merytoryczny przedkłada Dyrektorowi pismo, o którym mowa w § 6 ust. 1 Regulaminu, co najmniej na trzy miesiące przed planowanym terminem realizacji zamówienia. W szczególnie uzasadnionych przypadkach termin ten może ulec zmianie za zgodą Dyrektora. W sytuacji złożenia pisma wnioskującego w innym terminie, Wydział merytoryczny zobowiązany jest wskazać powód uzasadniający 
tę okoliczność. Natomiast w przypadku realizacji zamówienia w I kwartale danego roku budżetowego, pismo wnioskujące przedkładane jest niezwłocznie po zamieszczeniu Planu postępowań o udzielenie zamówień w sposób określony w § 5 ust. 5.
2. W przypadku akceptacji realizacji zamówienia, Dyrektor dekretuje pismo wnioskujące 
o udzielenie zamówienia, na Wydział ds. Zamówień Publicznych.
3. Wydział merytoryczny przekazuje pismo wnioskujące o udzielenie zamówienia do Wydziału ds. Zamówień Publicznych w formie pisemnej oraz przesyła pocztą elektroniczną na adres e-mail: zamowienia.publiczne@wup.poznan.pl 
§ 8
1. Po otrzymaniu, zaakceptowanego przez Dyrektora, pisma wnioskującego o udzielenie zamówienia, o którym mowa w § 6 ust. 1 Regulaminu, Wydział ds. Zamówień Publicznych dokonuje ustalenia wartości zamówienia na dostawy lub usługi zgodnie z ustawą Pzp.

2. Podstawowym sposobem ustalenia wartości zamówienia, o którym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, na dostawy i usługi jest przeprowadzenie rozeznania cenowego, w szczególności przez porównanie cen zamawianych dostaw lub usług na podstawie wycen otrzymanych od Wykonawców przy użyciu środków komunikacji elektronicznej. 
3. W przypadku, kiedy w pierwszym ustaleniu wartości zamówienia otrzymano jedną wycenę albo nie otrzymano żadnych wycen od Wykonawców, należy przeprowadzić drugą próbę ustalenia wartości zamówienia.

4. W przypadku, kiedy po dwukrotnej próbie ustalenia wartości zamówienia otrzymano jedną wycenę, należy przyjąć wartość otrzymanej wyceny. Jeżeli nie otrzymano żadnych wycen od Wykonawców, należy przyjąć wartość zamówienia na podstawie Planu postępowań o udzielenie zamówień, a w przypadku zamówień nieuwzględnionych w Planie, zgodnie z  zabezpieczonymi środkami. W przypadku otrzymania dwóch lub więcej wycen, wartość zamówienia stanowi średnia tych wycen.
5. Po ustaleniu wartości zamówienia na dostawy lub usługi, Wydział ds. Zamówień Publicznych po akceptacji przez Dyrektora,  przekazuje kserokopię Protokołu 
z przeprowadzonego rozeznania cenowego Wydziałowi merytorycznemu celem sporządzenia przez niego zapotrzebowania na dostawę lub usługę. Zapotrzebowanie jest potwierdzeniem dostępności środków w planie finansowym.

6. Wydział ds. Zamówień Publicznych po otrzymaniu podpisanego przez Dyrektora zapotrzebowania podejmuje działania konieczne do udzielenia zamówienia zgodnie 
z ustawą Pzp.
Rozdział V

Procedura przygotowania i prowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego 
§ 9
1. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego przygotowuje i przeprowadza Komisja przetargowa powołana Zarządzeniem Dyrektora, a w przypadku trybu zamówienia z wolnej ręki osoby przez niego wyznaczone.

2. W skład Komisji przetargowej wchodzą :

a) Radca prawny, który jest przewodniczącym Komisji,

b) co najmniej dwóch pracowników Wydziału  merytorycznego, lub jedna osoba w przypadku samodzielnego stanowiska,
c) co najmniej dwóch pracowników Wydziału ds. Zamówień Publicznych, z których jeden jest sekretarzem Komisji,
d) inne osoby, w przypadku podjęcia takiej decyzji przez Dyrektora.

3. Zadania i tryb pracy Komisji przetargowej zostały określone w załączniku nr 1 
do Regulaminu. 

4. Zadania i tryb pracy osób wyznaczonych do przeprowadzenia postępowania w trybie zamówienia z wolnej ręki zostały określone w załączniku nr 2 do Regulaminu.
5. Postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, prowadzone zgodnie z trybami określonymi w ustawie Pzp, podlegają ewidencji w Rejestrze zamówień publicznych, prowadzonym przez Wydział ds. Zamówień Publicznych w formie elektronicznej, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 3 do Regulaminu - osobny rejestr, dla zamówień publicznych współfinansowanych ze środków pochodzących z Europejskich Funduszy Strukturalnych, które oznacza się symbolem akt 3322 (kategoria archiwalna „B”10), osobny rejestr dla pozostałych postępowań o zamówienie publiczne, które oznacza się symbolem akt 3321 (kategoria archiwalna „B” 5), zgodnie 
z Instrukcją Kancelaryjną dla WUP.

6. Wpis do Rejestru zamówień publicznych następuje z chwilą zatwierdzenia 
zapotrzebowania przez Dyrektora.
7.  Wydział ds. Zamówień Publicznych sporządza, a następnie przedkłada Dyrektorowi 
do akceptacji wniosek o wszczęcie procedury opatrzony podpisami Kierownika Wydziału merytorycznego, Kierownika Wydziału ds. Zamówień Publicznych oraz Głównego Księgowego WUP albo ich zastępców, albo osoby upoważnione.
8. Dyrektor, członek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujące czynności związane z przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia, po stronie zamawiającego, lub osoby mogące wpłynąć na wynik tego postępowania lub osoby udzielające zamówienia składają pod rygorem odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia, w formie pisemnej oświadczenie o braku lub istnieniu okoliczności, 
o których mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp. Przed odebraniem oświadczenia, Dyrektor lub osoba, której powierzył czynności w postępowaniu, uprzedza osoby składające oświadczenie o odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia.
9. Oświadczenie o istnieniu okoliczności, o których mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, składa się niezwłocznie po powzięciu wiadomości o ich istnieniu, a oświadczenie 
o braku istnienia tych okoliczności nie później niż przed zakończeniem postępowania 
o udzielenie zamówienia.
10. Oświadczenie o braku lub istnieniu okoliczności, o których mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp, składa się przed rozpoczęciem wykonywania czynności związanych 
z przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia.
Rozdział VI

Realizacja zamówienia
§ 10
1. Po podpisaniu umowy wyłączny nadzór nad prawidłowym i zgodnym z zapisami umowy wykonaniem zamówienia sprawuje Kierownik Wydziału merytorycznego.
2. Kierownik Wydziału merytorycznego w terminie 14 dni od wykonania umowy przekazuje do Wydziału ds. Zamówień Publicznych następujące informacje: 
a) wskazanie, czy umowa została wykonana; 
b) termin wykonania umowy, w tym informacja czy umowę wykonano w pierwotnie określonym terminie; 
c) informacja o zmianach umowy, w tym wskazanie daty dokonania zmiany, podstawy prawnej uprawniającej do zmiany umowy, przyczyny dokonania zmian, krótki opis zamówienia po zmianie, wartość zmiany wraz z informacją 
o ewentualnym wzroście wynagrodzenia w związku ze zmianą umowy (jeżeli dotyczy, należy wskazać tyle razy, ile to konieczne); 
d) łączna wartość wynagrodzenia wypłacona z tytułu zrealizowanej umowy;
e) informacja, czy umowa została wykonana należycie; 
f) wskazanie, czy podczas realizacji zamówienia, zamawiający uwzględnił przewidziane w zawartej umowie wymagania związane z realizacją zamówienia: 

- w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznościach, o których mowa w art. 95 ustawy Pzp, 

- obejmujące aspekty społeczne, środowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96 ustawy Pzp, 

- w zakresie żądania określonej etykiety lub wskazania mającego zastosowanie wymagania określonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy Pzp.
3.  Na podstawie informacji przekazanych przez Wydział merytoryczny, o których mowa w ust. 2, Wydział ds. Zamówień Publicznych, w terminie 30 dni od wykonania umowy, zamieszcza w Biuletynie Zamówień Publicznych ogłoszenie o wykonaniu umowy.
4. Kierownik Wydziału merytorycznego, w przypadku gdy:

a) na realizację zamówienia wydatkowano kwotę wyższą co najmniej o 10% od wartości ceny ofertowej;

b) na wykonawcę zostały nałożone kary umowne w wysokości co najmniej 10% wartości ceny ofertowej;

c) wystąpiły opóźnienia w realizacji umowy przekraczające co najmniej 30 dni;

d) zamawiający lub wykonawca odstąpił od umowy w całości lub w części, albo dokonał jej wypowiedzenia w całości lub w części, 

sporządza raport z realizacji zamówienia.

5. Raport o którym mowa w ust. 4, sporządza się w terminie miesiąca  od dnia:
a) sporządzenia protokołu odbioru lub uznania umowy za wykonaną albo 
b) rozwiązania umowy w wyniku złożenia oświadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstąpieniu od niej, 
6. Raport, w którym Kierownik Wydziału merytorycznego dokonuje oceny realizacji zamówienia zawiera:

a) wskazanie kwoty, którą wydatkowano na realizację zamówienia, oraz porównanie jej z kwotą wynikającą z szacowania wartości zamówienia oraz ceną całkowitą, podaną w ofercie albo maksymalną wartością nominalną zobowiązania zamawiającego wynikającą z umowy, jeżeli w ofercie podano cenę jednostkową lub ceny jednostkowe;
b) wskazanie okoliczności, o których mowa w pkt 1, oraz przyczyn ich wystąpienia;

c) ocenę sposobu wykonania zamówienia, w tym jakości jego wykonania;

d) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przyszłych zamówień lub określenia przedmiotu zamówienia, z uwzględnieniem celowości, gospodarności i efektywności wydatkowania środków publicznych.

Załączniki:
1. Zadania i tryb Komisji przetargowej – załącznik nr 1 do Regulaminu.

2. Zadania i tryb pracy osób wyznaczonych do przeprowadzenia postępowania w trybie zamówienia z wolnej ręki  – załącznik nr 2 do Regulaminu.

3. Rejestr zamówień publicznych – załącznik nr 3 do Regulaminu.
Barbara Kwapiszewska
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Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Poznaniu

Załącznik nr 1 do Regulaminu
ZADANIA I TRYB PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
1. Komisja przetargowa, zwana dalej Komisją, jest zespołem pomocniczym Dyrektora powołanym do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia. 
2. Komisja rozpoczyna działalność z dniem powołania, a kończy z dniem podjęcia przez Dyrektora decyzji o wyborze najkorzystniejszej oferty Wykonawcy albo o unieważnieniu postępowania.
3. Członkowie Komisji wykonują powierzone im czynności w sposób bezstronny, rzetelny 
i obiektywny, kierując się wyłącznie przepisami prawa oraz swoją wiedzą i doświadczeniem.

4. Pracami Komisji kieruje przewodniczący Komisji.
5. Czynność otwarcia ofert wymaga obecności co najmniej dwóch Członków Komisji, pozostałe czynności w postępowaniu wymagają udziału co najmniej połowy składu osobowego Komisji.
6. W zakresie przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia publicznego Komisja przygotowuje i przekazuje Dyrektorowi do zatwierdzenia:

a) propozycje wyboru trybu udzielenia zamówienia publicznego,

b) projekt specyfikacji warunków zamówienia, wraz z projektowanymi postanowieniami umowy w sprawie zamówienia publicznego, które zostaną wprowadzone do treści umowy w sprawie zamówienia publicznego, zwanej dalej SWZ.
7. W zakresie przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego Komisja wykonuje w szczególności następujące czynności:

a) przygotowuje propozycje wyjaśnień dotyczących treści SWZ, odpowiedzialnym za treść udzielanych wyjaśnień dotyczących opisu przedmiotu zamówienia, warunków udziału oraz kryteriów wyboru jest Wydział merytoryczny,
b) najpóźniej przed otwarciem ofert udostępnia na stronie internetowej prowadzonego postępowania informację o kwocie, jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia,
c) dokonuje otwarcia ofert,

d) jeżeli otwarcie ofert następuje przy użyciu sytemu teleinformatycznego, w przypadku awarii tego systemu, która powoduje brak możliwości otwarcia ofert w terminie określonym przez zamawiającego, otwarcie ofert następuje niezwłocznie po usunięciu awarii,

e) dokonuje badania i oceny ofert, 
f) przedstawia Dyrektorowi propozycje:

· wezwania Wykonawców do złożenia, poprawienia lub uzupełnienia oświadczeń, podmiotowych środków dowodowych, innych dokumentów lub oświadczeń składanych w postępowaniu, odpowiedzialnymi za treść wezwań pod względem ustawowym są członkowie Komisji z Wydziału ds. Zamówień Publicznych, 
· wezwania Wykonawców do złożenia wyjaśnień dotyczących przedmiotowych środków dowodowych, podmiotowych środków dowodowych, treści złożonych ofert, ceny wskazanej w ofercie w zakresie rażąco niskiej ceny,
· wykluczenia Wykonawców w przypadkach przewidzianych ustawą Pzp,
· odrzucenia ofert w przypadkach przewidzianych ustawą Pzp,
· zaproszenia Wykonawców do negocjacji i złożenia ofert dodatkowych lub ostatecznych,
· wyboru oferty najkorzystniejszej albo występuje z wnioskiem do Dyrektora o unieważnienie postępowania, 
g) merytoryczną treść wezwań w zakresie wezwania Wykonawców do złożenia wyjaśnień dotyczących przedmiotowych środków dowodowych, podmiotowych środków dowodowych, treści złożonych ofert, ceny wskazanej w ofercie w zakresie rażąco niskiej ceny oraz ocenę złożonych w tym zakresie wyjaśnień w formie notatki służbowej przedkładają Komisji członkowie Komisji z Wydziału merytorycznego,
h) dokonuje analizy wniesionych środków ochrony prawnej oraz przedstawia Dyrektorowi propozycje dotyczącą odpowiedzi na odwołanie.
8. Do obowiązków Członka Komisji należy w szczególności:

a) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;

b) niezwłoczne informowanie Przewodniczącego Komisji o okolicznościach, które uniemożliwiają udział w pracach Komisji;
c) wykonywanie zadań wyznaczonych przez przewodniczącego Komisji;

d) przygotowywanie propozycji wyjaśnień dotyczących SWZ;

e) badanie i ocena ofert, 

f) złożenie oświadczenia w formie pisemnej o braku lub istnieniu okoliczności, o których mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp.

9. Do obowiązków Przewodniczącego Komisji,  należy w szczególności:

a) w celu zapewnienia sprawnego oraz efektywnego przygotowania i przeprowadzenia postępowania dokonuje podziału prac między członków Komisji, 

b) wnioskowanie do Dyrektora o odwołanie Członka Komisji, który nie złożył oświadczenia o braku zaistnienia okoliczności, o których mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp albo złożył oświadczenie o zaistnieniu okoliczności, o których mowa w art. 56 ust. 2 i 3  ustawy Pzp albo złożył nieprawdziwe oświadczenie o braku zaistnienia okoliczności, o których mowa w art. 56 ust. 2 i 3  ustawy Pzp, a także o odwołanie Członka Komisji z innych uzasadnionych powodów,
c) w razie potrzeby wnioskowanie do Dyrektora o zawieszenie działania Komisji do czasu wyłączenia Członka Komisji lub do czasu wyjaśnienia sprawy,
d) informowanie Dyrektora o przebiegu prac Komisji, w tym o istotnych problemach związanych z pracami Komisji.
e) złożenie oświadczenia w formie pisemnej o braku lub istnieniu okoliczności, o których mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp.

10. Do obowiązków Sekretarza Komisji a w przypadku jego nieobecności Członka Komisji 
z Wydziału ds. Zamówień Publicznych należy w szczególności:

a) zamieszczenie ogłoszenia o zamówieniu w Biuletynie Zamówień Publicznych albo przekazanie ogłoszenia o zamówieniu Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej,
b) zamieszczenie ogłoszenia o zmianie ogłoszenia przekazując Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej oraz do Biuletynu Zamówień Publicznych sprostowanie, ogłoszenie zmian lub dodatkowych informacji, 
c) przekazanie właściwej komórce organizacyjnej do zamieszczenia na stronie internetowej ogłoszeń i dokumentów wymaganych ustawą do opublikowania w ramach postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,
d) przekazanie Prezesowi Urzędu informacji o złożonych ofertach, nie później niż w terminie 7 dni od dnia otwarcia albo unieważnienia postępowania,
e) zamieszczenie ogłoszenia o zmianie umowy w Biuletynie Zamówień Publicznych     lub przekazanie Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej,

f) zamieszczenie ogłoszenia o wykonaniu umowy w Biuletynie Zamówień Publicznych albo przekazanie ogłoszenia o udzieleniu zamówienia Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach określonych w art. 448 ustawy Pzp,
g) sporządzanie protokołów z posiedzeń komisji,
h) udział w opracowywaniu treści wniosków, odpowiedzi i wystąpień związanych z prowadzonym postępowaniem pod względem ustawowym,
i) przedkładanie Dyrektorowi projektów pism, w szczególności w sprawie propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz unieważnienia postępowania,
j) nadzorowanie dostępu zainteresowanych wykonawców do dokumentacji postępowania,
k) przestrzeganie zasady pisemności w zakresie określonym ustawą Pzp,
l) sprawowanie kontroli nad prawidłowym wypełnianiem dokumentacji postępowania przez członków Komisji,
m) odpowiadanie za dokumentację dotyczącą prowadzonego postępowania, przechowywanie protokołu postępowania wraz z załącznikami zgodnie z ustawą Pzp,
n) przygotowanie dokumentacji postępowania w celu:

- udostępnienia jej wykonawcom oraz biegłym,
- przekazania właściwym organom prowadzącym postępowania wyjaśniające lub   kontrole,

-  dokonania jej archiwizacji.

11. Członkowie Komisji zobowiązani są do zachowania poufności wszelkich informacji związanych z przebiegiem prac Komisji, w tym w szczególności informacji związanych z:

a) liczbą złożonych ofert – do momentu otwarcia ofert,
b) przebiegiem badania, oceną i porównaniem treści złożonych ofert.

12. Jeżeli dokonanie oceny ofert lub innych czynności w postępowaniu wymaga wiadomości specjalnych, Przewodniczący Komisji na wniosek Członków Komisji kieruje wniosek do Dyrektora o powołanie biegłego.
13. Biegły składa oświadczenie, o którym mowa w ust. 8f.
14. Biegły przedstawia swoją opinię na piśmie, a na wniosek Przewodniczącego Komisji bierze udział w jej posiedzeniach z głosem doradczym i udziela dodatkowych wyjaśnień.

15. Rozstrzygnięcia podejmowane są przez Komisję w drodze głosowania zwykłą większością głosów. Przy równej liczbie głosów decyduje głos Przewodniczącego Komisji.

16. Komisja ponosi odpowiedzialność za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania 
o udzielenie zamówienia.
17. W przypadku umieszczenia na wniosek Wydziału merytorycznego informacji dotyczącej możliwości wykluczenia wykonawcy na podstawie art. 109 ust. 1 pkt 2-10 ustawy Pzp, Członkowie Komisji z Wydziału merytorycznego zobowiązani są do ustalenia wystąpienia po stronie Wykonawcy przesłanek określonych w  art. 109 ust. 1 pkt 2-10 ustawy Pzp oraz sporządzenia na tej podstawie wniosku o wykluczenie Wykonawcy wraz 
z uzasadnieniem i złożeniem stosownych środków dowodowych, który należy przedłożyć pozostałym Członkom Komisji  w terminie 5 dni od dnia otwarcia ofert. 
Załącznik nr 2 do Regulaminu
ZADANIA I TRYB PRACY OSÓB WYZNACZONYCH DO PRZEPROWADZENIA POSTĘPOWANIA W TRYBIE ZAMÓWIENIA Z WOLNEJ RĘKI 
1. Osoby wyznaczone przez Dyrektora do prowadzenia zamówienia z wolnej ręki (zwane dalej Osobami) są zespołem pomocniczym powołanym do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia, w skład którego wchodzi co najmniej 
3 pracowników Urzędu, w tym co najmniej jeden pracownik Wydziału ds. Zamówień Publicznych i co najmniej dwóch pracowników Wydziału merytorycznego lub jedna osoba w przypadku samodzielnego stanowiska. W szczególnych przypadkach Dyrektor może powołać Radcę prawnego do pracy w zespole.
2. Osoby rozpoczynają prace z dniem powołania, a kończą z dniem podjęcia przez Dyrektora decyzji o zawarciu umowy albo o odstąpieniu od negocjacji.
3. Przed rozpoczęciem prac Osoby składają w formie pisemnej oświadczenie o braku lub istnieniu okoliczności, o których mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp.
4.  Do zadań Osób należy w szczególności:

a) przygotowanie zaproszenia do negocjacji wraz z informacjami niezbędnymi do przeprowadzenia postępowania, w tym projektowane postanowienia umowy w sprawie zamówienia publicznego, które zostaną wprowadzone do treści umowy w sprawie zamówienia publicznego, 
b) ocena spełniania przez Wykonawcę warunków udziału w postępowaniu i niepodleganiu wykluczeniu, jeżeli Zamawiający je przewiduje,
c) prowadzenie negocjacji z zaproszonym Wykonawcą,

d) przygotowanie propozycji zawarcia umowy albo odstąpienia od negocjacji.
5. Osoby zobowiązane są do zachowania poufności wszelkich informacji związanych 
z przebiegiem prac, w tym w szczególności informacji związanych z przebiegiem negocjacji.
6. Wyznaczony pracownik Wydziału ds. Zamówień Publicznych odpowiada za:

a) prowadzenie dokumentacji postępowania w sprawie udzielenia zamówienia,
b) obsługę techniczno-organizacyjną negocjacji,
c) zamieszczanie dokumentów zgodnie z wymogami ustawy Pzp. 
7. Osoby wyznaczone przez Dyrektora do prowadzenia zamówienia z wolnej ręki, ponoszą odpowiedzialność za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia w szczególności:

- Osoba/y będąca/e pracownikiem/ami Wydziału merytorycznego za opis przedmiotu zamówienia,

- Osoba/y będąca/e pracownikiem/ami Wydziału ds. Zamówień Publicznych za przeprowadzenie postępowania zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

Załącznik nr 3 do Regulaminu
Rejestr zamówień publicznych

	Lp.
	Numer postępowania
	Przedmiot zamówienia
	Kwota przeznaczona na realizację zamówienia                (w zł brutto)
	Tryb udzielenia zamówienia
	Data ogłoszenia postępowania
	Czy postępowanie unieważniono; powody unieważnienia
	Cena wybranej oferty: netto
	Numer 

i data zawarcia umowy
	Data ogłoszenia o wykonaniu umowy
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