ZARZADZENIE NR 13/2014

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dnia 01.07.2014r.

w_sprawie: wprowadzenia Regulaminu Zamoéwien Publicznych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Bytowie

§1

Na podstawie § 10 pkt. 5 lit. ,,e” Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Bytowie uchwalonego Uchwalg Zarzadu Powiatu Bytowskiego Nr 67/198/2011
z 20.12.2011r. oraz nr 99/295/2012r. z 19.06.2012r. zarzadzam wprowadzenie i stosowanie
Regulaminu Zamowien Publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie
okreslajgcego zasady funkcjonowania systemu zaméwien publicznych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Bytowie — zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.07.2014r.

§3

Z dniem 01.07.2014r. traci moc Zarzadzenie nr 18/2012 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Bytowie z dnia 31.12.2012r. w sprawie Regulaminu Zamdwien Publicznych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 13/2014 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dnia 01.07.2014r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zamdwien Publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie

REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Zasady funkcjonowania systemu zamowien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Bytowie reguluje Regulamin Zamoéwien Publicznych, ktéry opracowany zostal na
podstawie:

a) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2013r., poz.
907 z pozn. zm.),

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 885
z pdzn. zm.),

2. Postanowienia niniejszego regulaminu majg zastosowanie do wszystkich zaméwien
realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie bez wzgledu na Zrodio
finansowania.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. ustawie — oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamoéwien Publicznych,
2. zamawiajacym - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie,

3. kierowniku zamawiajacego — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Bytowie,

4. kierowniku komérki organizacyjnej — oznacza to kierownika w danej komérce
organizacyjnej,

5. pracowniku merytorycznym - oznacza to pracownika merytorycznego na danym

stanowisku w okreslonej komorce organizacyjne,
6. specjaliscie ds. zamowien publicznych — oznacza to osobg, ktéra zajmuje stanowisko
pracownika ds. zamdéwien publicznych.,

§3
Wszelkie srodki finansowe znajdujace sie w dyspozyciji zamawiajacego, niezaleznie od zrodel
ich pochodzenia, podlegaja wydatkowaniu zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 907 z pdézn. zm.) oraz ustawg z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r, poz. 887 z pdin. zm.) w oparciu
0 postanowienia niniejszego Regulaminu.

§4
Udzielanie zamdwien publicznych przez zamawiajgcego dopuszezalne jest jedynie
w granicach wydatkéw ujetych w planach finansowych zamawiajacego w sposdb celowy
1 0szczedny, z zachowantem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.



Il OBOWIAZKI OSOB ZAJMUJACYCH SIE ORGANIZACJA PROCESU
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§5

Organizacja procesu zamoéwien publicznych zajmuja sie:
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kierownik zamawiajacego,

gléwny ksiegowy,

radca prawny,

kierownicy komorek organizacyjnych,

pracownicy merytoryczni,

specjalista do spraw zamowien publicznych,

komisja przetargowa,

biegli, powolywani w przypadku przygotowania postgpowania lub oceny ofert,
wymagajacych wiadomosei specjalnych.

§6

Do obowigzkéw gléwnego ksiegowego nalezy:

1.

2w
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zabezpieczenie kwot okreslonych we wniosku w sprawie wszczecia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego,

sprawdzenie pod wzglgdem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw,
przestrzeganie termindw platnosci zobowiazan,

przestrzeganie obowigzujacych przepisow dotyczgeych finansowania zobowigzan
z whasciwych srodkédw,

przyjmowanie 1 zwrot wadium,

przyjmowanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

pozostate rozliczenia finansowe wynikajace z realizacji zamowienia,

sporzadzanie w grudniu kazdego roku zbiorczego planu zamoéwien publicznych na
nastepny rok kalendarzowy na podstawie plandéw dostarczonych przez kierownikéw
komorek organizacyjnych.

§7

Do obowigzkéw radey prawnego nalezy:

1.
2.
3.
4

S.

wspotdzialanie przy konstruowaniu projektéw umoéw,

akceptowanie umoéw o zamodwienie publiczne,

obstuga prawna postepowan odwolawczych (odwolan, skarg sgdowych),

opiniowanie pod wzgledem prawnym zasadnosci zmian postanowien w zawartych
umowach oraz mozliwosci odstapienia od zawartych uméw,

w przypadkach szczegélnych, opiniowanie 1 akceptacja dokumentéw dotyczacych
postgpowania o zamdwienie publiczne.

§8

Do obowigzkéw kierownikdw komorek organizacyjnych nalezy:

1.

2.

planowanie zamdwien w zakresie powierzonych obowigzkéw w roku budzetowym na
dostawy, ustugi i roboty budowlane,

sktadanie do dnia 10 grudnia kazdego roku do gldéwnego ksiegowego planéw na dostawy,
roboty i ustugi na nastgpny rok budzetowy w zakresie powierzonych obowigzkow
(w planie zamdwien zamieszcza sie informacje dotyczgee przedmiotu zamowienia, jego
wartosci 1 terminu realizacji),



przekazywanie informacji o zapotizebowaniu na dane zamodwienie pracownikowi
merytorycznemu,

nadzorowanie realizacji dostaw lub ustug, a w przypadku robdt budowlanych — stata
wspdlpraca z inspektorem nadzoru w ramach powierzonych obowiazkow,

odbidr przedmiotu zamowienia w ramach powierzonych obowigzkow.

HI POWOLYWANIE I PRACA KOMISJI PRZETARGOWEJ

§9

Kierownik zamawiajgcego powoluje komisje przetargowa o charakterze stalym dla
postepowan o zamowienie publiczne o wartosci powyzej 30 000 euro.

W

§ 10
Komisje, o ktorej mowa w § 9 powoluje zarzadzeniem kierownik zamawiajacego
w skladzie minimum 5 czionkow, w tym:
a) przewodniczacego,
b) wiceprzewodniczacego,
c) specjalisty ds. zamdwien publicznych petnigcego funkeje sekretarza.
Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajgcego
powolywanym do przygotowania postgpowania, oceny spetniania przez wykonawcoOw
warunkdw udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia oraz badania ofert.
W przebiegu kazdego postgpowania muszg uczestniczy¢ minimum 3 osoby.
Kierownik zamawiajgcego wylacza czlonka komisji ze sktadu, gdy:
a) zaistniejg wobec niego okolicznosei, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,
b} cztonek komisji nie moze uczestniczyé w jej pracach z innych przyczyn,

c) czlonek komisji wykonuje powierzone obowigzki nierzetelnie lub z naruszeniem
zasady bezstronnosci i obiektywizmu lub uchyla si¢ od wykonywania obowigzkow.
Jezeli wylaczenie dotyczy frzech lub wigcej cztonkdw komisji, kierownik zamawiajgcego

powoluje nowa komisje przetargowa.

W przypadku, kiedy kierownik zamawiajgcego powierzy wykonanie zastrzezonych dla
siebie czynnodci cztonkowi komisji, zostanie on wylgczony z prac komisji a jego zadania
zostang przekazane innemu czlonkowi lub na jego miejsce zostanie powolany nowy
czionek.

W przypadku, kiedy cztonek komisji zostanie wylaczony z jej skladu lub jezeli wymaga
tego specyfika zamdwienia, kierownik zamawiajgcego moze skierowaé do sktadu komisji
inng osobe.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnoscei cztonka komisji, tj. urlopu lub zwolnienia
lekarskiego zamawiajacy moze powota¢ do komisji nowa osobe na zastepstwo do
konkretnych postepowan.

W przypadku nieobecnosci  przewodniczacego lub  w  sytuacii powierzenia
przewodniczacemu czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 6, pracami komisji kieruje
wiceprzewodniczacy.

§11

Do zadan komisji przetargowej, o ktdrej mowa w § 9 nalezy:

1.
2.

przygotowanie projektu Specyfikacii Istotnych Warunkéw Zamowienia,
przygotowanie ogloszenia lub zaproszenia, wymaganego dla danego trybu postepowania
o udzielenie zamowienia,
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sporzadzanie projektdw pism dotyczacych SIWZ (odpowiedzi, wyjasnienia,
modyfikacje),

dokonywanie czynnosci zwigzanych z otwarciem ofert,

dokonywanie oceny speiniania warunkdéw udzialu w postepowaniu oraz dokonywanie
badania i oceny ofert,

wystepowanie do wykonawcdw o wyjasnienia, uzupelnienie dokumentéw, poprawianie
w ofertach oczywistych omylek pisarskich, rachunkowych oraz innych omylek
polegajacych na niezgodnosci oferty z SIWZ (niepowodujgcych istotnych zmian w tresci
oferty),

przedstawienie kierownikowi zamawiajacego propozycji wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz wystapienie z wnioskiem
0 uniewaznienie postgpowania w przypadkach okreslonych w ustawie,

wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez kierownika zamawiajacego.

§12

Do zadan przewodniczgcego komisji, o ktérym mowa w § 10 nalezy:

1.
2.

3.

e
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10.

11.

12,

13.

kierowanie pracami komisji,

informowanie czlonkéw komisji o odpowiedzialnosci cigzacej na czlonkach komisji
w przypadku naruszenia przepiséw ustawy, rozporzadzen lub regulaminu,

odbieranie od czlonkdw komisji oswiadezen, o zaistnieniu okolicznosei, o ktérych mowa
wart. 17 ust. 1 ustawy,

w przypadku zlozenia przez czionka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
uniemozliwiajgcych udziat w pracach komisji, nieztozenia przez niego o$wiadczenia albo
zlozenia oswiadezenia niezgodnego z prawdg, niezwloczne poinformowanie o tym fakcie
kierownika zamawiajacego, ktory wytacza z prac komisji jej czlonka, a w jego miejsce
powoluje nowego czlonka komisji,

podzial miedzy czlonkéw komisji prac niezastrzezonych w niniejszym regulaminie dla
przewodniczacego lub sekretarza komisji,

nadzorowanie nad prawidlowym przygotowaniem ogloszenia lub zaproszenia,
nadzorowanie nad prawidlowym przygotowaniem Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia,

nadzorowanie nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji postepowania,
relacjonowanie kierownikowi zamawiajgcego przebiegu postepowania o udziclenie
zaméwienia,

przedlozenie dokumentacji postepowania do zatwierdzenia przez kierownika
zamawiajacego,

podjecie innych dzialan niezbgdnych dla sprawnego i zgodnego z prawem
przeprowadzenia postepowania,

informowanie kierownika o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym o koniecznos$ci powolania
biegtych,

udziat lub ustanowienie petnomocnika w procesach odwolawczych lub skargach do sgdu.

§13

Do zadan sekretarza komisji, o ktérym mowa w § 10 nalezy:

1.

2.

opiniowanie wniosku w sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego propozycji wyboru trybu udzielenia
zamowienia,

uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komisji,
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11.
12.

prowadzenie dokumentacji postgpowania, w tym protokotu postgpowania,

przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa,

publikacja dokumentacji dotyczacej postepowania o zamowienia publiczne zgodnie
z ustawa (na odpowiednich stronach internetowych, w Biuletynie Zamodwien
Publicznych, tablicy ogloszen),

ogloszenie wynikdw postepowania po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego,
przygotowywanie materiatdw z postgpowania na potrzeby bieglych, wykonawcow,
kontroli przez uprawnione podmioty,

przechowywanie dokumentacji postepowania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

. archiwizowanie dokumentacji z postgpowania zgodnie z obowigzujagcymi przepisami

oraz zgodnie z zasadami przyjetymi u zamawiajacego,
prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,
sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach.

§ 14

Do obowigzkéw czlonka komisji, o ktorym mowa w § 10 nalezy w szczegoinosci:

1.
2.

udziat w pracach komisji,

niezwloczne poinformowanie przewodniczgcego, a w przypadku przewodniczacego —
kierownika zamawiajacego, o okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie
obowigzkdéw czlonka komisji,

zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji powzietych w toku prac komisji.

IV PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 15

Postepowanie o udzielenie zamowienia przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszym regulaminie, w zaleznosci od szacunkowej wartosci
zamowienia, w sposOb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne
traktowanie wykonawcow,

Czynnosei, zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zaméwien
wymagaja dokumentowania przez wilasciwe merytorycznie osoby prowadzace
postgpowanie o udzielenie zamowienia, na zasadach okreslonych w ninigjszym
Regulaminie, z zastosowaniem wzoréw formularzy stanowiacych zalgczniki do
Regulaminu.

Ustalenie wartosci zamowienia

§ 16
Realizacja kazdego zamowienia rozpoczyna sie ustaleniem wartosel przedmiotu
zamoéwienia (zalgeznik nr 2y oraz sporzadzeniem wniosku w sprawie wszczecia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego (zafgeznik nr 3) o wartoscei
zamowienia do 30 000 euro lub od 30 000 euro do wysokoscei progdw unijnych.
Ustalenia wartosci przedmiotu zamdwienia dokonuje pracownik merytoryczny, ktérego
zamoOwienie dotyczy.
Ustalenia wartosci przedmiotu zamodwienia dokonuje si¢ zgodnie z przepisami art. 32 —
34 ustawy Pzp.
Ustalenie warto$ci przedmiotu zamowienia, o ktérym mowa w pkt. 1, moze byé
dokonane na podstawie:



a) rozeznania rynku wéréd wykonawcdéw swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamédwienia (zalgcznik nr 1), polegajacego na
ustaleniu cen u co najmniej trzech potencjalnych wykonawcoéw z wykorzystaniem
w  szczegdlnosei: internetu, korespondencji faksowej, poczty tradycyjne lub
elektronicznej, telefonu (wymagana notatka stuzbowa),

b) facznej wartosci ustug lub dostaw tego samego rodzaju powtarzajgcych sie okresowo,
udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towarow i ushug
konsumpeyjnych ogotem,

¢) facznej wartoscei ustug lub dostaw tego samego rodzaju powtarzajacych sie okresowo,
ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢é w terminie 12 miesigcy nastepujacych po
pierwszej ustudze lub dostawie,

d) kosztorysu inwestorskiego.

Zamdéwienia o wartosci szacunkowej powyzej 30 000 euro

§17
Zamowienia, ktdrych wartos¢ szacunkowa netto, ustalona zgodnic z przepisami ustawy,
przekracza réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro, dokonywane sg na podstawie procedur
okreslonych w ustawie, z uwzglednieniem poszezegdlnych trybow w niej wymienionych.

Zamowienia o wartosci szacunkowej ponizej 30 000 euro

§18
1. Zamowienia, ktdrych warto$¢ szacunkowa netto, nie przekracza réwnowartosci kwoty

30 000 euro, beds dokonywane na podstawie procedur okreslonych w ninigjszym
Regulaminie, z pominigciem poszezegodlnych trybéw wymienionych w ustawie.

2. Udzielenie zamdwienia musi by¢ dokonywane z zachowaniem zasad celowego,
oszczednego i efektywnego dokonywania wydatkéw oraz w sposéb gwarantujgey
terminowe wykonywanie zadan.

3. Procedury udziclania zamowien publicznych o wartosci netto ponizej 30 000 euro
regulowane sa w ukiadzie:

— zamowienia o wartosci szacunkowej do 20 000 zi,

— zamoéwienia o wartosci szacunkowej przekraczajgcej kwote 20 000 zt,
4. Przy zaméwieniach nieprzekraczajacych 5 000 zt zapisdéw niniejszego Regulaminu nie

stosuje sie. W takim przypadku pracownik merytoryczny musi w formie pisemnej
uzasadni¢ kierownikowi zamawiajacego spelnienie warunkdw, o ktorych mowa w pkt. 2.
Uzasadnienie takie moze by¢ sporzadzone jako osobny dokument lub moze byé
umieszczone na rachunku lub fakturze tacznie z opisem wydatku.

5. W przypadku udziclenia zaméwienia na ustugi szkoleniowe dla o0sdb bezrobotnych
1 innych oséb uprawnionych, wylgczajge szkolenia dla pracownikow PUP i szkolenia
indywidualne, wybor jednostki szkoleniowej odbywa sie na zasadach okreslonych
w ,Kryteriach wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkolen dla osdb
bezrobotnych i innych osdéb uprawnionych” wprowadzonych Zarzgdzeniem Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie.



Zamdwienie nie zostanie udzielone wykonawcom, kiérzy w okresie jednego roku przed
dniem wszczecia postgpowania nie wywiazali sie z warunkdéw umowy z przyczyn
lezacych po ich stronie, przy czym za dzien niewywigzania sie z warunkéw umowy
z zamawiajacym uwaza si¢ dzien, w ktorym uplyngl bezskutecznie termin nalezytego
wykonania umowy.

Oferty zlozone przez wykonawcow, o ktéorych mowa w pkt. 6 zostang przez
zamawiajgcego pominigte przy dokonywaniu oceny ztozonych ofert.

§19
W przypadku zaméwien o wartosci netto nieprzekraczajacej kwoty 20 000 zi,
pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia, wystgpuje
z wnioskiem, o ktérym mowa w § 16 pkt. 1 do kierownika zamawiajacego.
Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajacego na realizacje danego zamodwienia,
pracownik merytoryczny przedstawia propozycie wyboru wykonawcy {(zafgcznik nr 5) do
zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego wykorzystujac informacje uzyskane w
trakcie ustalania wartoséci zamdwienia zgodnie z zasadami, o ktérym mowa w § 16 pkt. 4.
Kierownik zamawiajacego biorgc pod uwage propozycje pracownika merytorycznego
wyboru wykonawcy, zleca dokonanie zamodwienia.
Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamoéwienia jest pisemne zlecenie, umowa
z wykonawcg lub wniosek o powierzenie, a podstawg platnosci za wykonanie zamoéwienia
jest rachunek lub faktura wystawiona zgodnie ze zleceniem, umowsg lub wnioskiem
0 powierzenie.

§ 20
W przypadku zamiaru udzielenia zamoéwien o wartosci netto przekraczajacej 20 000 zl,
pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamdwienia, wystepuje
z wnioskiem, o ktérym mowa w § 16 pkt. 1 do kierownika zamawiajacego.
Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajacego na realizacj¢ danego zamowienia,
pracownik merytoryczny opracowuje zapytanie ofertowe, wskazuje minimum
3 potencjalnych wykonawcow, ktorzy byliby w stanie zrealizowaé zamodwienie
i przekazuje dokumentacje specjaliscie ds. zamdéwien publicznych.
Specjalista ds. zamowienn publicznych sprawdza pod katem zgodnosci merytorycznegj
1 formalne] przygotowana dokumentacje i przekazuje w formie pisemnej zapytanie
ofertowe (zafgcznik nr 4a, 4b) do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow wybranych
sposrdéd propozycji przedstawionych przez pracownika merytorycznego. Zapytanie
ofertowe wraz z zalgcznikami musi zostaé przekazane w jednakowej formie i tresci
wszystkim potencjalnym wykonawcom, z zachowaniem zasady rownego traktowania
oferentow.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:
nazwa i adres zamawiajgcego,
sposdb porozumicwania sig¢
dokiadny opis przedmiotu zamdwienia oraz termin realizacji zamowienia;
termin i miejsce sktadania ofert;
rodzaj wymaganych dokumentéw;
kryteria wyboru wykonawcy i ich waga;
wzor formularza ofertowego 1 zatgcznikdw,
Specjalista ds. zamowien publicznych jest odpowiedzialny za prawidlowy przebieg
procesu  wylonienia wykonawcy, prowadzi korespondencje z  potencialnymi
wykonawcami, bierze udzial w ocenie ofert wraz z pracownikiem przygotowujacym
zapytanie ofertowe 1 przedstawia propozycje wyboru wykonawcey kierownikowi

¢ & & @ & & »



10.

1.

12,

zamawiajacego (zalgcznik nr 5).

Jezeli w odpowiedzi na rozeslane zapytania ofertowe otrzymano tylko jedng oferte,
zamawiajacy moze zlecié realizacie zadania wykonawcy, ktorg ja zlozyt pod warunkiem
speinienia przez niego wszystkich warunkéw okreslonych w zapytaniu ofertowym.

Jezeli w odpowiedzi na rozestane zapytania ofertowe nie otrzymano zadnej oferty
dopuszcza sig udzielenie zamdwienia wykonawcy wybranemu bez zachowania procedury
wskazanej w § 20.

Jezeli zamawiajgcy nie jest w stanie wskaza¢ co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcdw, zapytanie ofertowe umieszcza si¢ na stronie internetowej Powiatowego
Urzedu Pracy. Punkty 7 i 8 stosuje si¢ odpowiednio.

W celu uzyskania optymalnych warunkéw okre$lonych w § 18 pkt. 2, dopuszcza sig
negocjowanie z jednostka, ktéra zlozyta najkorzystniejsza oferte.

Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest umowa z wykonaweg lub
wniosek o powierzenie, a podstawg platnosei jest rachunek lub faktura wystawiona
zgodnie z umows lub wnioskiem o powierzenie,

Procedure wyboru wykonawcy dokumentuje si¢ protokolem sporzadzonym przez
specjaliste ds. zamdwien publicznych i zatwierdzonym przez kierownika zamawiajacego
(zatgcznik nr 6).

V POSTANOWIENIA KONCOWE

§21
Za przechowywanie dokumentacji na stanowisku pracy zwigzanej z przygotowaniem
i prowadzeniem zamdwien publicznych powyzej 30 000 euro odpowiada specjalista ds.
zamoOwien publicznych.
Za przechowanie dokumentacji na stanowisku pracy zwigzanej z przygotowaniem
i prowadzeniem zamodwien publicznych ponizej 30 000 euro odpowiada pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za dane zamowienie.
Po przekazaniu dokumentacji przetargowej do archiwum zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, osobg odpowiedzialng za ww. dokumenty jest pracownik odpowiedzialny za
archiwum.

§22
Dokumenty, na podstawie ktorych wydatkowane sa $rodki finansowe zamawiajgcego
w szczegllnosdel rachunki i faktury powinny by¢ nalezycie opisane z uwzglednieniem
zgodnosci wydatkowania srodkéw z ustawg Prawo zamdwien publicznych i ustawsg
o finansach publicznych.
Platnosei z tytutu wykonania zamowienia publicznego, w tym zwrot wadium, przedplaty
dokonuje gtéwny ksiggowy.

§23

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 907
Z pdzn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz.
887 z pézn. zm.) oraz przepisy Kodeksu Cywilnego.



Zakgczniki:

1. Rozeznanie rynku

2. Ustalenie wartoéci zamowienia

3. Wniosek w sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
4a. Zapytanie ofertowe na ustugi szkoleniowe

4b. Zapytanie ofertowe ogdlne

S.  Whniosek o wybér wykonawcy w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego

6. Protokdt z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
o wartosci netto od 20 000 zlotych do 30 000 euro




POWIATOWY URZAD PRACY W BYTOWIE

P U P ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytéw
Z tel. (59) 822 22 27, (59) 822 34 45, fax. (59) 823 41 02
BYTOW « s .
www: http://bytow.pup.pl e-mail: gdby@praca.gov.pl
Zalgcznik nr 1
Rozeznanie rynku dla zaméwienia pn.
/ okresli¢ przedmiot zaméwienia /
1. Dokonano rozeznania rynku u nastgpujacych wykonawcow:
| i s i srmms st st cena netto/brutto.......eeeeennneee. ! ssmenrenrsmrnns z1,
e S R RS R R RS GEna RO/ bIOwsmsssmms J, F AR z,
- cena et o DIt v | sssessaveavisnn zt,
*®

(data i podpis pracownika)

* wybraé jedna z mozliwych odpowiedzi:

- wydruk oferty ze strony internetowej

- dokumentacji przestanej faksem

- dokumentacji przestanej poczta

- dokumentacji przestanej pocztg elektroniczna
- rozmowy telefonicznej




POWIATOWY URZAD PRACY W BYTOWIE

PU P ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytéw

tel. (59) 822 22 27, (59) 822 34 45, fax. (59) 823 41 02
BYTOW

www: http://bytow.pup.pl e-mail: gdby@praca.gov.pl
Zalgcznik nr 2

Ustalenie warto$ci zamowienia

Na podstawie art. 32, art. 33, art. 34" ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien

publicznych (tekst jedn. Dz. U. .................... ) ustalam szacunkowg warto$¢ zamdéwienia
publicznego pn

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

(i3 7o (s —— zt netto, co stanowi réwnowartosé

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

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

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢




POWIATOWY URZAD PRACY W BYTOWIE

PU P ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytéw
tel. (59) 822 22 27, (59) 822 34 45, fax. (59) 823 41 02
BYTOW www: http://bytow.pup.pl e-mail: gdby@praca.gov.pl
Zalgcznik nr 3
WNIOSEK

W sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie zamierza przeprowadzi¢ procedure udzielenia zamdéwienia
publicznego pn.
L S o7 ——————

2. Warto$¢ zaméwienia zostata oszacowana na kwote przekraczajaca/nie przekraczajaca’ wyrazona
w ztotych réwnowartosé kwoty 30 000,00 euro.

3. Przedmiot zaméwienia zostal/ nie zostat’ zaplanowany do realizacji wroku ......................

4. Zaméwienie bedzie fiNANSOWANE z ...........covvvviiesoeeioreros

S Uzasadnienie zamowienia: .................oovviornroonoscers T

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

(data i podpis osoby wnioskujacej)
6. Stanowisko specjalisty ds. zaméwier: publicznych:

Laczna wartosé¢ zaméwien tego samego rodzaju, do ktérych zostato zaszeregowane zamdwienie pn.
| SR— roku:

* przekracza wyrazong w zlotych réwnowarto$é kwoty 30 000,00 euro, oraz nie przekracza
wartosci kwoty okreslonej w art. 11 ust. 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwieti

publicznych (Dz. U. ........................ ),
® nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro.”

W zwiazku z powyzszym proponuj¢ udzielié¢ zaméwienia:

o wtrybie ... zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zaméwieni publicznych (Dz. U. ........................ )

® zgodnie z Regulaminem Zaméwien Publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Bytowie dla zaméwien o wartosci szacunkowej ponizej 30 000,00 euro.”

(data i podpis specjalisty ds. zaméwien )

7. Zamawiajacy posiada zabezpieczenie finansowe i zamierza przeznaczy¢ na realizacje zam6wienia
Pl et e e s s Kwole?r vvuivmans, o z1 brutto.

(data i podpis gléwnego ksiggowego)

8. Wyrazam zgode na realizacj¢ zaméwienia pn.
oraz zatwierdzam tryb udzielenia zaméwienia publicznego

(data i podpis kierownika zamawiajgcego)
* niepotrzebne skresli¢



POWIATOWY URZAD PRACY W BYTOWIE

PU P ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytéw

tel. (59) 822 22 27, (59) 822 34 45, fax. (59) 823 41 02
BYTOW

www: http://bytow.pup.pl e-mail: gdby@praca.gov.pl

Zalgcznik nr 4a

ZAPYTANIE OFERTOWE
na wykonanie ustugi szkoleniowej pn....

Zamawiajacy:

Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie, ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytow

Tel. 59 822-22-27, 59 822-34-45, 59 822-23-73, fax. 59 823-41-02 kieruje zapytanie
ofertowe, w celu wyboru wykonawcy na ustuge dot. przeprowadzenia szkolenia pn.
SEE—— " finansowanego ze $rodkow ............................

Informacje o sposobie porozumiewania sie Wykonawcoéw z Zamawiajacym:
Wykonawca bedzie porozumiewat sie z Zamawiajacym oraz przekazywat o$wiadczenia lub
dokumenty za pomoca:
a) pisemnie na adres Zamawiajgcego:
Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie
ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytow,
b) faksu: nrfax. 59 823-41-02,
¢) drogg elektroniczng na adres e-mail: gdby@praca.gov.pl.

Osobami uprawnionymi  do porozumiewania  sie¢ z  Wykonawcami  sg:

l.  Opis przedmiotu zaméwienia oraz termin realizacji zamoéwienia:

Il. Termin i miejsce sktadania ofert:

1. Oferty muszg by¢ ztozone na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do zapytania
ofertowego wraz z wymaganymi zatgcznikami w siedzibie Zamawiajacego
w Bytowie przy ul. Wojska Polskiego 6 w Sekretariacie (pokdj nr 13), w terminie do
dnia - dOEOEZ: susein

lll. Rodzaj wymaganych dokumentoéw:
1. Formularz oferty (wg zaf. nr 1 do zapytania ofertowego)
Kalkulacja kosztéw szkolenia (wg zat. nr 2 do zapytania ofertowego)
Program szkolenia (wg zatl. nr 3 do zapytania ofertowego)
Wzor umowy (wg zaf. nr 4 do zapytania ofertowego)

O~ 0w

Oswiadczenie wykonawcy sktadajgcego oferte w postepowaniu (wg zat. nr 5 do
zapytania ofertowego)

6. Wzdr listy obecnosci uczestnikéw szkolenia (wg zat. nr 6 do zapytania ofertowego)
7. Wz6r harmonogramu szkolenia (wg zaf. nr 7 do zapytania ofertowego)

—

e



POWIATOWY URZAD PRACY W BYTOWIE

PU P ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytow

- tel. (59) 822 22 27, (59) 822 34 45, fax. (59) 823 41 02
BYTOW . . i
www: http://bytow.pup.pl e-mail: gdby@praca.gov.pl

8. Wzér anonimowej ankiety stuzgcej do oceny szkolenia

9. Wzér zadwiadczenia/certyfikatu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia lub innych
dokumentow na podstawie odrebnych przepisow

10. Dokument potwierdzajacy do$wiadczenie instytugji szkoleniowej
11. Wykaz kadry dydaktycznej (wg zat. nr 8 do zapytania oferfowego)
12. Certyfikaty jako$ci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowa
13. Petnomocnictwo (jezeli dotyczy)

4 [0 smsmermenn

Rodzaj wymaganych dokumentéw (zatgcznikéw) uzalezniony bedzie od rodzaju
szkolenia.

IV. Kryteria wyboru wykonawcy i ich waga:

Zamawiajacy przy wyborze najkorzystniejszej oferty bedzie braé pod uwage nastepujace
kryteria:

o~ 0N =

Zalgczniki:

Formularz oferty

Kalkulacja kosztéw szkolenia

Program szkolenia

Wzér umowy

Oswiadczenie wykonawcy sktadajacego oferte w postepowaniu
Wzor listy obecnosci uczestnikéw szkolenia

Wzér harmonogramu szkolenia

@ NS RN W N

Wykaz 0séb, ktére bedg uczestniczyé w wykonaniu zamdwienia

* Wartos¢ poszczegdinych zamdéwieri nie przekracza wyrazonej w zitotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro, w zwigzku z tym, zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2013r, poz. 907 z pdéin. zm, ) ustawy nie stosuje sie.
Wybor wykonawcow na poszczegélne szkolenia bedzie dokonany zgodnie z procedurg
okre$long w Regulaminie Zamdwieri Publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie
wprowadzonym Zarzgdzeniem nr 13/2014 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie
z dnia 01.07.2014r. oraz zgodnie z kryteriami wyboru instytucji szkoleniowych do




POWIATOWY URZAD PRACY W BYTOWIE

PU P ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytéw

tel. (59) 822 22 27, (59) 822 34 45, fax. (59) 823 41 02
BYTOW e o
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przeprowadzenia szkolenn dla o0soéb bezrobotnych i innych 0s6b uprawnionych
wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 14/2014 Dyrektora Powiatowego urzedu Pracy w Bytowie
Z dnia 01.07.2014r. dostepnym na stronie internetowej PUP Bytow (www.bytow.pup.pl)

* Ocena ofert dokonywana jest wedtug kryteriéw wprowadzonych Zarzadzeniem nr 14/2014
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dnia 01.07.2014r. w sprawie:
wprowadzenia kryteriow wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkolen dla
0s6b bezrobotnych i innych oséb uprawnionych, dostepnym na stronie internetowej PUP
Bytow (www.bytow.pup.pl). Prosimy o zwrdcenie uwagi na zakres Zgdanych informacji
zawartych w kryteriach wyboru instytucji szkoleniowych. Oferty szkoleniowe nalezy sktadac
wytgcznie na druku dotgczonym do zapytania oferfowego oraz zamieszczonym na stronie
internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie (link pod nazwg Kryteria wyboru
instytucji szkolenioweyj).

Szczegdlowe warunki przeprowadzenia ww. Szkolenia zostang ustalone pomiedzy
Powiatowym Urzedem Pracy w Bytowie a wybranym Wykonawca.

* O udzielenie zamoéwienia mogg sie ubiegac¢ jednostki posiadajgce wpis do Rejestru
Instytucji Szkoleniowych prowadzony przez Wojewodzki Urzgd Pracy.

* Oferty zfoZzone przez wykonawcéw, o ktérych mowa w § 18 pkt. 6 Regulaminu Zamdwien
Publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie z dnia 01.07.2014r., zostang
pominiete przez zamawiajgcego przy dokonywaniu oceny ztozonych ofert. Oferty, ktore nie
spefnia wymogow okreslonych w zapytaniu ofertowym, nie bedg brane pod uwage przy
wyborze wykonawcy.



POWIATOWY URZAD PRACY W BYTOWIE

P U P ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytéw

tel. (59) 822 22 27, (59) 822 34 45, fax. (59) 823 41 02
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Zalgcznik nr 4b
ZAPYTANIE OFERTOWE
Zamawiajacy:

Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie, ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytow

Tel. 59 822-22-27, 59 822-34-45, 59 822-23-73, fax. 59 823-41-02 klerUJe zapytame
ofertowe, w celu wyboru wykonawcy na realizacje zamowienia pn , o
finansowanego ze $rodkow ...........................

Informacije o sposobie porozumiewania sie¢ Wykonawcéw z Zamawiajacym:
Wykonawca bedzie porozumiewat sie z Zamawiajgcym oraz przekazywat o$wiadczenia lub
dokumenty za pomoca:
d) pisemnie na adres Zamawiajgcego:
Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie
ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytow,
e) faksu: nrfax. 59 823-41-02,
f) drogg elektroniczng na adres e-mail: gdby@praca.gov.pl.

Osobami uprawnionymi do porozumiewania sie z Wykonawcami sa:

Il. Termin i miejsce sktadania ofert:

1. Oferty muszg by¢ ztozone na formularzu stanowigcym zatacznik nr 1 do zapytania
ofertowego wraz z wymaganymi zatacznikami w siedzibie Zamawiajacego
w Bytowie przy ul. Wojska Polskiego 6 w Sekretariacie (pokéj nr 13), w terminie do
dnia .... dogodz. .......

lll. Rodzaj wymaganych dokumentéw:
1. Formularz oferty (wg zal. nr 1 do zapytania ofertowego)
2. Wzdr umowy (wg zaf. nr 2 do zapytania ofertowego)

3. Oswiadczenie wykonawcy skfadajgcego oferte w postepowaniu (wg zaf. nr 3 do
zapytania ofertowego)

4. Petnomocnictwo (jezeli dotyczy)
5 Inne: ...

Rodzaj wymaganych dokumentéw (zatgcznikéw) uzalezniony bedzie od rodzaju
zamowienia.



POWIATOWY URZAD PRACY W BYTOWIE

PU P ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytéw

tel. (59) 822 22 27, (59) 822 34 45, fax. (59) 823 41 02

BYTOW www: http://bytow.pup.pl e-mail: gdby@praca.gov.pl

IV. Kryteria wyboru wykonawcy i ich waga:

Zamawiajgcy przy wyborze najkorzystniejszej oferty bedzie braé pod uwage
nastepujgce kryteria:

T
2.
3.

Zafgczniki:

1. Formularz oferty

2. Wzérumowy

3. Oswiadczenie wykonawcy skfadajacego oferte w postepowaniu
4. Inne:

* Warto$¢ poszczegéinych zamdéwieri nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30000 euro, w zwigzku z tym, zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamdwieri
publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 907 z pézn. zm.) ustawy nie stosuje sie.

Wybor wykonawcdéw do realizacji zamdéwienia bedzie dokonany zgodnie z procedurg
okreslong w Regulaminie Zaméwieri Publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie
wprowadzonym Zarzadzeniem nr 13/2014 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie
Z dnia 01.07.2014r.

* Oferty nalezy skiada¢ wytgcznie na druku dotgczonym do zapytania ofertowego oraz
zamieszczonym na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie (link pod
nazwg druki do pobrania).

* Oferty zlozone przez wykonawcéw, o ktérych mowa w § 18 pkt. 6 Regulaminu Zamdéwieri
Publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie z dnia 01.07.2014r., zostang
pominiete przez zamawiajgcego przy dokonywaniu oceny ztozonych ofert. Oferty, ktére nie
spefnig wymogéw okreslonych w zapytaniu ofertowym, nie bedg brane pod uwage przy
wyborze wykonawcy.
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Zalgcznik nr 5
WNIOSEK

o wybor wykonawcy w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Na podstawie Regulaminu Zamodwien Publicznych Powiatowego Urzedu Pracy

w Bytowie informuj¢, ze w celu wyboru wykonawcy w postegpowaniu pn.

- na podstawie rozeznania rynku wyodrebniono ..... ofert/y”

- w odpowiedzi na rozestane zapytania ofertowe wplyngto/y ......... ofert/y*

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

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

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

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

BoOWs ssomammnnrays 0004 e GRS
(podpis pracownika dokonujacego oceny)

4. Zatwierdzam wybdr ww. wykonawcy na wykonanie zamdwienia pn. ............c.eueuenn.n.

BYlOW csmmmmmnns e e

(podpis kierownika zamawiajacego)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 6
PROTOKOL

z przeprowadzonego post¢epowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego

o wartosci netto od 20 000 zl do 30 000 euro

1. Przedmiot zamoéwienia: robota budowlana, dostawa, usluga*

PN E AU I 721 o4 0 L 3 -
3. Bzacukowa wartoS¢ ZamBWIBNIa: ssumvimame amammomm e S TR
4, Dsoby wykonujgce czynnose] W nosICOOWENITS . rmssmsms s s s s sy s
& Termuin-skiadamiayolert: covsunes ssssn s isainsinm s am e e

6. Wykaz wykonawcéw, do ktérych zostato wystane zapytanie ofertowe i ktérzy zlozyli
oferty:

Lp. | Nazwa wykonawcy | Adres wykonawcy Oferta Oferta Ocena punktowa

wystana otrzymana

7. Wybor oferty:
W wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrano oferte zlozong przez:

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

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

(podpis specjalisty ds. zamowien publicznych)

(podpis kierownika zamawiajacego)

*niepotrzebne skresli¢




