ZARZADZENIE NR 1/2017

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dnia 02.01.2017 r.

w_sprawie: wprowadzenia Regulaminu Zamowien 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
220.12.2011 r. oraz nr 99/295/2012 r. z 19.06.2012 r. zarzgdzam wprowadzenie i stosowanie
Regulaminu Zamdwien Publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie
okre$lajacego zasady funkcjonowania systemu zamodwien publicznych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Bytowie — zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.01.2017 r.

§3

Z dniem 02.01.2017 r. traci moc Zarzadzenie nr 13/2014 Dyrektora Powiatowego Urze¢du
Pracy w Bytowie z dnia 01.07.2014 r. w sprawie Regulaminu Zamoéwien Publicznych
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Bytowie.
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Zalgeenik nr 1 do Zarzadzenia nr 172017 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Bytowie z dnia 02,01.2017 r.
w sprawic 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 zamdwien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Bytowie reguluje Regulamin Zamoéwien Publicznych, ktéry opracowany zostal na
podstawie:
a) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 2164 z pdin. zm.),
b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 1., poz. 1870
z pozn, zi.).
2. Postanowienia niniejszego regulaminu maja zastosowanie do wszystkich zamoéwien
realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie bez wzgledu na Zrédlo
finansowania.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. ustawie — oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,
2. zamawiajgcym — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie,
3. kierowniku zamawiajgcego — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie

4. kierowniku komérki organizacyjnej — oznacza to kierownika w danej koméorce
organizacyjnej,
5. pracowniku merytorycznym - oznacza to pracownika merytorycznego na danym

stanowisku w okreslone] komdrce organizacyjnej,
6. specjaliscie ds. zamowien publicznych — oznacza to osobe, ktora zajmuje stanowisko
pracownika ds. zamdwien publicznych.

§3
Wszelkie srodki finansowe znajdujgee sie w dyspozycji zamawiajgcego, niezaleznie od zrodel
ich pochodzenia, podlegaja wydatkowaniu zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz, U. z 2016 r., poz. 1870 z pdézn. zm.) w oparciu
0 postanowienia niniejszego Regulaminu,

§4
Udzielanie zaméwien publicznych przez zamawiajacego dopuszezalne jest jedynie
w granicach wydatkéw ujetych w planach finansowych zamawiajgcego w sposéb celowy
i oszezedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladdw.



I OBOWIAZKI OSOB ZAJMUJACYCH SIE ORGANIZACJA PROCESU
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§5

Organizacjg procesu zamowien publicznych zajmujg sie:

AN R WD

kierownik zamawiajgcego,

glowny ksiegowy,

radca prawny,

kierownicy komorek organizacyjnych,

pracownicy merytoryczni,

specjalista do spraw zamowien publicznych,

komisja przetargowa,

biegli, powolywani w przypadku przygotowania postepowania lub oceny ofert,
wymagajacych wiadomosci specjalnych.

§6

Do obowiagzkow gtdéwnego ksiegowego nalezy:
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zabezpieczenie kwot okreslonych we wniosku w sprawie wszczecia postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego,

sprawdzenie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umdw,
przestrzeganie termindw platnosei zobowigzan,

przestrzeganie obowigzujacych przepiséw dotyczacych finansowania zobowigzan
z whasciwych srodkéw,

przyjmowanie i zwrot wadium,

przyjmowanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

pozostate rozliczenia finansowe wynikajace z rcalizacji zaméwienia,

sporzadzanie w grudniu kazdego roku zbiorczego planu zamoéwien publicznych na
nastepny rok kalendarzowy na podstawie planow dostarczonych przez kierownikow
komdrek organizacyjnych.

§7

Do obowigzkow radey prawnego nalezy:

1.
2.
3.
4

5.

wspoldzialanie przy konstruowaniu projektéw umow,

akceptowanie uméw o zamowienie publiczne,

obstuga prawna postgpowan odwolawezych (odwota, skarg sgdowych),

opiniowanie pod wzgledem prawnym zasadnosci zmian postanowienn w zawartych
umowach oraz mozliwosei odstapienia od zawartych umoéw,

w przypadkach szczegélnych, opiniowanie i akceptacja dokumentéw dotyczacych
postepowania o zamdwienie publiczne.

§8

Do obowigzkow kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy:

1.

2.

planowanie zamoéwienn w zakresie powierzonych obowigzkow w roku budzetowym na
dostawy, ustugi i roboty budowlane,

sktadanie do dnia 10 grudnia kazdego roku do gléwnego ksiggowego plandéw na dostawy,
roboty i ustugi na nastepny rok budzetowy w zakresie powierzonych obowigzkéw
(w planie zamdwien zamieszcza sie informacje dotyczace przedmiotu zamdwienia, jego
wartoscl 1 terminu realizacji),



przekazywanie informacji o zapotrzebowaniu na dane zamdwienie pracownikowi
merytorycznemu,

nadzorowanie realizacji dostaw lub ustug, a w przypadku robét budowlanych — stata
wspolpraca z inspektorem nadzoru w ramach powierzonych obowigzkow,

odbidr przedmiotu zamdéwienia w ramach powierzonych obowigzkdw.

I POWOLYWANIE I PRACA KOMISJI PRZETARGOWEJ

§9
Kierownik zamawiajgcego powoluje komisje przetargowsg o charakterze stalym dla
postepowan o zaméwienie publiczne o wartosei powyzej 30 000 euro.
Kierownik zamawiajgcego wyznacza od 1 do 3 czlonkdw komisji przetargowej do udziatu
w postepowaniach ponizej 30 000 euro w skiadzie uzaleznionym od rodzaju postgpowania
oraz jego ztozonoscl.

§ 10

Komisje, o ktérej mowa w § 9 powoluje zarzadzeniem kierownik zamawiajacego
w skiadzie minimum 5 czlonkdw, w tym:
a) przewodniczgcego,
b} wiceprzewodniczgcego,
¢) specjalisty ds. zamodwien publicznych peinigcego funkeje sekretarza.
Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego
powolywanym do przygotowania postgpowania, oceny spelniania przez wykonawcow
warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz badania ofert.
W przebiegu kazdego postepowania powyze] 30 000 euro musi uczestniczy¢ minimum
3 cztonkow komisji.
Kierownik zamawiajacego wylacza cztonka komisji ze skiadu, gdy:
a) zaistniejg wobec niego okolicznosdei, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,
b) cztonek komisji nie moze uczestniczyé w jej pracach z innych przyczyn,
¢) cztonek komisji wykonuje powierzone obowigzki nierzetelnie lub z naruszeniem

zasady bezstronnosei i obiektywizmu lub uchyla sie od wykonywania obowigzkow.
Jezell wylaczenie dotyczy trzech lub wiecej cztonkéw komisji, kierownik zamawiajacego
powoluje nowg komisje przetargows.
W przypadku, kiedy kierownik zamawiajacego powierzy wykonanie zastrzezonych dla
siebie czynnosei cztonkowi komisji, zostanie on wylgczony z prac komisji a jego zadania
zostang przekazane innemu czionkowi lub na jego miejsce zostanie powolany nowy
czlonek.
W przypadku, kiedy czlonek komisji zostanie wylgczony z jej skiadu lub jezeli wymaga
tego specyfika zaméwienia, kierownik zamawiajacego moze skierowaé do sktadu komisji
inng osobe.
W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosei czionka komisji, tj. urlopu lub zwolnienia
lekarskiego zamawiajgcy moze powolaé do komisji nowg osobe na zastgpstwo do
konkretnych postepowar.
W przypadku nieobecnosci  przewodniczacego lub  w  sytuacji  powierzenia
przewodniczacemu czynnosci, o ktérych mowa w pkt 6, pracami komisji kieruje
wiceprzewodniczacy.

W



§11

Do zadait komisji przetargowej, o ktorej mowa w § 9 nalezy:

1.

2.

przygotowanie projektu Specyfikacji Istotnych Warunkdéw Zamowienia, ogloszenia
0 zamodwieniu, zapytania ofertowego,

przygotowanie ogloszenia lub zaproszenia, wymaganego dla danego trybu postgpowania
o udzielenie zamowienia,

sporzgdzanie projektow pism dotyczaeych SIWZ, ogloszenia o zamoéwieniu, zapytania
ofertowego (odpowiedzi, wyjasnienia, modyfikacje),

dokonywanie czynnosci zwigzanych z otwarciem ofert,

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

przygotowywanie kierownikowi zamawiajacego propozycji wystapien do wykonawcow
o wyjasnienia, uzupelnienie dokumentéw, informowaniu o poprawieniu w ofertach
oczywistych omytek pisarskich, rachunkowych oraz innych omylek niepowodujacych
istotnych zmian w tresci oferty,

przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego propozycji wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz wystapienie z wnioskiem
0 uniewaznienie post¢powania,

wykonywanie innych czynnoscei powierzonych przez kierownika zamawiajgcego.

§ 12

Do zadan przewodniczgcego komisji, o ktérym mowa w § 10 pkt 1 a) nalezy:

|
2.

10.

11.

12.

13.

kierowanie pracami komisji,

informowanie czlonkéw komisji o odpowiedzialnodei cigZzacej na czionkach komisji
w przypadku naruszenia przepisow ustawy, rozporzadzen lub regulaminu,

odbieranie od cztonkdéw komisji o§wiadezen, o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy,

w przypadku zlozenia przez czlonka komisji oswiadezenia o zaistnieniu okolicznosci,
uniemozliwiajacych udzial w pracach komisji, nieztozenia przez niego o$wiadczenia albo
zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, niezwloczne poinformowanie o tym fakcie
kierownika zamawiajgcego, ktory wylgcza z prac komisji jej cztonka, a w jego miejsce
powotuje nowego czlonka komisji,

podzial micdzy cztonkéw komisji prac niezastrzezonych w niniejszym regulaminie dla
przewodniczgcego lub sekretarza komisji,

nadzorowanie nad prawidtowym przygotowaniem ogloszenia lub zaproszenia,
nadzorowanie nad prawidlowym przygotowaniem Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamdwienia, ogloszenia o zamowieniu lub zapytania ofertowego,

nadzorowanie nad prawidiowym prowadzeniem dokumentacji postgpowania,
relacjonowanie kierownikowi zamawiajgcego przebiegu postepowania o udzielenie
zamowienia,

przediozenie dokumentacji postgpowania do zatwierdzenia przez kierownika
zamawiajgcego,

poedigeie  innych dzialan niezbednych dla sprawnego 1 zgodnego z prawem
przeprowadzenia postepowania,

imnformowanie kierownika o problemach zwigzanych 2z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, w tym o koniecznosct powolania
biegtych,

udzialt w procesach odwotawczych lub skargach do sgdu.



§13

Do zadan specjalisty do spraw zamdwien publicznych (sekretarza komisji), o ktérym mowa

w § 10 pkt 1 ¢) nalezy:

1. opiniowanie wniosku w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

2. przedstawienie kierownikowi zamawiajacego propozycji wyboru trybu udzielenia
zamdwienia,

3. uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komisji,

4. prowadzenie dokumentacji postepowania, w tym protokotu postepowania,

5. przestrzeganie zasady pisemnosel w zakresie okreslonym ustawa,

6. publikacja dokumentacji dotyczace] postepowania o zamowienia publiczne zgodnie
z ustawa, zgodnie z Regulaminem lub innymi wytycznymi (na odpowiednich stronach
internetowych, w Biuletynie Zaméwien Publicznych, tablicy ogloszen),

7. ogloszenie wynikow postepowania po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego,

8. przygotowywanie materialdéw z postgpowania na potrzeby bieglych, wykonawcow,
kontroli przez uprawnione podmioty,

9. przechowywanie dokumentacji postepowania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i Regulaminem,

10. archiwizowanie dokumentacji z postepowania zgodnie z obowiazujacymi przepisami
oraz zgodnie z zasadami przyjetymi u zamawiajgcego,

1i. prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

12. sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach.

§ 14

Do obowigzkéw czionka komisji, o ktorym mowa w § 10 pkt 1 nalezy w szezegolnosei:

1. udziat w pracach komisji,

2. niezwloczne poinformowanie przewodniczgcego, a w przypadku przewodniczacego —
kierownika zamawiajacego, o okolicznodciach uniemozliwiajacych wykonywanie
obowigzkow czionka komisji,

3. zachowanie w tajemnicy wszelkich informacii powzigtych w toku prac komisji.

IV PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§15

I. Postepowanie o udzielenie zaméwienia przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszym regulaminie, w zaleznosci od szacunkowej wartosci
zamoOwienia, w sposdb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne
traktowanie wykonawcow,

2. Czynnosci, zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamowieni
wymagajg dokumentowania przez wilasciwe merytorycznie osoby prowadzace
postepowanie o udzielenie zamdwienia, na zasadach okres$lonych w niniejszym
Regulaminie, z zastosowaniem wzoréw formularzy stanowigcych zalgezniki do
Regulaminu.
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Ustalenie wartosci zamoéwienia

§ 16

Realizacja kazdego zamowienia rozpoczyna sie ustaleniem wartosci przedmiotu

zamdéwienia (zalacznik nr 2) na podstawie wczesniej przeprowadzonego rozeznania

cenowego (zalgcznik nr 1) oraz sporzadzeniem wniosku w sprawie wszczecia

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego (zatacznik nr 3).

Ustalenia wartodci przedmiotu zamdwienia dokonuje pracownik merytoryczny, ktdérego

zamdwienie dotyczy,

Ustalenia wartosci przedmiotu zaméwienia dokonuje si¢ zgodnie z przepisami ait. 32 —

34 ustawy Pzp.

Ustalenie wartoscei przedmiotu zamdwienia, o ktérym mowa w pkt 1, moze by¢ dokonane

na podstawie:

a) rozeznania cenowego wérdd wykonawcdw $wiadezacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamdwienia (zatacznik nr 1), polegajacego na
ustaleniu cen u co najmniej trzech potencjalnych wykonawcdw z wykorzystaniem
w szezegdlnodci: internetu, korespondencji faksowej, poczty tradycyjnej lub
elektronicznej, telefonu {(wymagana notatka stuzbowa),

b) facznej wartosei ustug lub dostaw tego samego rodzaju powtarzajacych 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 éredniorocznego wskaznika cen towardéw i ushug
konsumpeyjnych ogdlem,

¢) taeznej wartosel ustug lub dostaw tego samego rodzaju powtarzajacych si¢ okresowo,
ktérych zamawiajgcy zamierza udzielic w terminie 12 miesiecy nastepujacych po
pierwsze] ustudze lub dostawie,

d) kosztorysu inwestorskiego.

Zamowienia o wartosei szacunkowej ponizej 30 000 euro

§17
Zamowienia, ktoérych warto§é szacunkowa netto, nie przekracza réwnowartosci kwoty
30000 euro, bedg dokonywane na podstawie procedur okreslonych w ninigjszym
Regulaminie, z pominieciem poszczegdlnych trybéw wymienionych w ustawie.
Udzielenie zamdwienia musi by¢é dokonywane z zachowaniem zasad celowego,
oszczgdnego 1 efektywnego dokonywania wydatkéw oraz w sposdb gwarantujgcy
terminowe wykonywanie zadan.
Procedury udzielania zaméwienn publicznych o wartodei netto ponizej 30000 euro
regulowane sa w uktadzie:
— zamowienia o wartosci szacunkowej do 30 000 z1,
— zamowienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote 30 000 z1.
Przy zamowieniach nieprzekraczajgcych 5 000 zt zapiséw niniejszego Regulaminu nie
stosuje sig. W takim przypadku pracownik merytoryczny musi w formie pisemne]
uzasadni¢ kierownikowi zamawiajgcego spehienie warunkow, o ktérych mowa w pkt 2.
Uzasadnienie takie powinno by¢ sporzgdzone w postaci wniosku o wybdr wykonawcy
lub wniosku zapotrzebowania w sprawie zaciggnigcia zobowigzania lub dokonania
wydatku w PUP w Bytowie.
Zamowienia wspoétfinansowane ze s$rodkdéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych



wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielenia
takich zamowieft oraz regulacji w tym zakresie zapisanych kazdorazowo w umowie
o dofinansowanie realizowanych projektow.

Procedury, o ktérych mowa w punkcie 5 mozna zastosowal rowniez do zamowieh
finansowanych z innych Zrédet niz tam wskazanych, jezeli Zamawiajgcy uzna to za
zasadne,

W przypadku udzielenia zamoéwienia na ustugi szkoleniowe dla oséb bezrobotnych
1 innych oséb uprawnionych, zgodnie z art. 40 oraz art. 43 ustawy o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy, wybdr jednostki szkoleniowej odbywa sie na zasadach
okreslonych w ,Kryteriach oceny ofert instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia
szkolen dla osob bezrobotnych i innych o0séb uprawnionych” wprowadzonych
Zarzgdzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie.

Zamowienie nie zostanie udzielone wykonawcom, ktérzy w okresie jednego roku przed
dniem wszczecia postgpowania nie wywigzali sic z warunkéw umowy z przyczyn
lezacych po ich stronie, przy czym za dzien niewywigzania sie z warunkéw umowy
z zamawiajgcym uwaza si¢ dziefi, w ktérym uptynat bezskutecznie termin nalezytego
wykonania umowy.

Oferty ztozone przez wykonawcow, o ktérych mowa w pkt 8 zostang przez
zamawiajgcego pominigte przy dokonywaniu oceny ztozonych ofert.

§18
W przypadku zaméwien o wartosci netto nieprzekraczajacej kwoty 30 000 zl,
pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamoéwienia, wystepuje
z wnioskiem w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
o ktorym mowa w § 16 pkt 1 do kierownika zamawiajgcego.
Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajacego na realizacje danego zamowienia,
pracownik merytoryczny przedstawia propozycj¢ wyboru wykonawcy (zatgcznik nr 6) do
zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego wykorzystujae informacje uzyskane
w trakeie ustalania wartodei zamdéwienia zgodnie z zasadami, o ktdérym mowa w § 16 pkt
4.
Kierownik zamawiajacego biorge pod uwage propozycje pracownika merytorycznego
dotyczaca wyboru wykonawcy, zleca dokonanie zaméwienia.
Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamdwienia jest pisemne zlecenie, umowa
z wykonawcg lub wniosek o powierzenie, a podstawg platnoscei za wykonanie zamodwienia
jest rachunek lub faktura wystawiona zgodnie ze zleceniem, umowa lub wnioskiem
0 powietrzenie.

§19

W przypadku zamiaru udzielenia zamoéwien o wartosci netto przekraczajgcej 30 000 z1,
pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamoéwienia, wystepuje
z wnioskiem w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
o ktorym mowa w § 16 pkt 1, do kierownika zamawiajacego.

Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajacego na realizacje danego zamowienia,
pracownik merytoryczny opracowuje zapytanie ofertowe, wskazuje minimum
3 potencjalnych wykonawcéw, ktérzy byliby w stanie zrealizowad zamowienie
i przekazuje dokumentacje specjaliscie ds. zamdéwien publicznych.

Specjalista ds. zamdwien publicznych sprawdza pod kagtem zgodnosci merytorycznej
i formalnej przygotowang dokumentacje i przekazuje w formie pisemnej zapytanie
ofertowe (zalacznik nr 4a, 4b) do co najmniej 3 potencjalnych wykonawedw wybranych
sposréd propozycii przedstawionych przez pracownika merytorycznego. Zapytanie



ofertowe wraz z zalgcznikami musi zosta¢ przekazane w jednakowej formie i tresci
wszystkim potencjalnym wykonawcom, z zachowaniem zasady rownego traktowania
oferentow.
4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:
* nazwa i adres zamawiajgcego,
*  sposob porozumiewania sic;
® opis przedmiotu zamdwienia;
]
»

termin realizacji zamdwienia,

warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich

spelnienia (jesli byly wymagane);

termin 1 miejsce sktadania ofert;

kryteria oceny ofert i ich waga;

opis sposobu przyznawania punktacji za spelnienie danego kryterium oceny oferty;

informacje na temat dopuszczalnych zmian zawartej umowy;

rodzaj wymaganych dokumentéw;

*  wzor formularza ofertowego 1 zalacznikow.

5. Specjalista ds. zamoéwien publicznych jest odpowiedzialny za prawidlowy przebieg
procesu  wyltonienia wykonawcy, prowadzi korespondencie =z potencjalnymi
wykonawcami, bierze udzial w ocenie ofert wraz z pracownikiem przygotowujacym
zapytanie ofertowe i przedstawia propozycje wyboru wykonawcy kierownikowi
zamawiajgeego (zataeznik nr 6).

6. Jezeli w odpowiedzi na rozesiane zapytania ofertowe otrzymano tylko jedng oferte,
zamawiajgcy moze zlecié realizacje zadania wykonawcy, ktorg jg zlozyt pod warunkiem
spelnienta przez niego wszystkich warunkéw okreslonych w zapytaniu ofertowym.

7. Jezeli w odpowiedzi na rozestane zapytania ofertowe nie otrzymano zadnej oferty
dopuszcza sie udzielenie zaméwienia wykonawey wybranemu bez zachowania procedury
wskazanej w § 19.

8, Jezeli zamawiajgcy nie jest w stanie wskaza¢ co najmniej trzech potencialnych
wykonawcow, zapytanie ofertowe umieszcza sie na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy. Punkty 6 i 7 stosuje sie odpowiednio.

9. W celu uzyskania optymalnych warunkéw okreslonych w § 17 pkt 2, dopuszcza sie
negocjowanie z jednostka, ktora ztozyla najkorzystniejsza oferte.

10. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamdwienia jest umowa z wykonawcg lub
wniosek o powierzenie, a podstawa platnosei jest rachunek lub faktura wystawiona
zgodnie z umowg fub wnioskiem o powierzenie.

11, Procedur¢ wyboru wykonawcy dokumentuje sie protokolem sporzadzonym przez
specjalist¢ ds. zamowien publicznych i zatwierdzonym przez kierownika zamawiajgcego
(zalacznik nr 7).

Zaméwienia o wartosci szacunkowej powyzej 30 000 euro

§20
1. Zamowienia, ktorych warto$é szacunkowa netto, ustalona zgodnie z przepisami ustawy,
przekracza réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro, regulowane sg w ukladzie:
a) zamowienia dokonywane na podstawie procedur okreslonych w  ustawie,
z uwzglednieniem poszezegdlnych trybéw w niej wymienionych.
b) zaméwienia na ushugi spoleczne, wymienione w zalgezniku XIV do dyrektywy
2014/24/UE, o wartosci powyzej 30 000 euro a mniejszej od 750 000 euro (zgodnie z

art. 1380 ustawy).
g e
{
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11.

§21

W przypadku zamiaru udzielenia zaméwien na uslugi spoleczne o warto$ci wickszej niz
30 000 curo a mniejszej niz 750 000 euro, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
realizacje danego =zamoéwienia, wystepuje z wnioskiem w sprawie wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, o ktérym mowa w § 16 pkt 1 do
kierownika zamawiajacego.
Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajacego na realizacje danego zamoéwienia,
pracownik merytoryczny opracowuje szczegélowy opis przedmiotu zamoéwienia
i przekazuje dokumentacje specjaliscie ds. zamowien publicznych.
Specjalista ds. zamowien publicznych sprawdza pod katem zgodnosci merytoryczne;
i formalnej przygotowana dokumentacje i opracowuje ogloszenie o zamoOwieniu
(zatgcznik nr 5), ktdre wraz z zatacznikami do ogloszenia umieszczone zostaje na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajacego.
Ogloszenie o zamdwieniu powinno zawieraé co najmniej:

* nazwaiadres zamawiajacego;
sposob porozumiewania sic;
opis przedmiotu zamodwienia oraz okreslenie wielkosci fub zakresu zamdwienia,
termin realizacji zamdwienia;
warunki udziatlu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetnienia (jesli byly wymagane);
termin i miejsce skiadania ofert;
kryteria oceny ofert i ich waga,
opis sposobu przyznawania punktacji za spelnienie danego kryterium oceny oferty;
informacje na temat dopuszezalnych zmian zawarte] umowy.
rodzaj wymaganych dokumentdw;

e wzdr formularza ofertowego 1 zatgcznikdw.
Specjalista ds. zaméwien publicznych jest odpowiedzialny za prawidlowy przebieg
procesu  wylonienia wykonawcy, prowadzi korespondencie z  potencjalnymi
wykonawcami, bierze udzial w ocenie ofert wraz z pracownikiem merytorycznym
przygotowujacym opis przedmiotu zamowienia i przedstawia propozycje wyboru
wykonawcy kierownikowi zamawiajgcego (zalacznik nr 6).
Jezeli w odpowiedzi na upublicznione ogloszenie o zaméwieniu otrzymano tylko jedng
ofertg, zamawiajacy moze zleci¢ realizacje zadania wykonawcy, ktérg jg ztozyl pod
warunkiem spelnienia przez niego wszystkich warunkéw okreslonych w ogloszeniu.
Jezeli w odpowiedzi na upublicznione ogloszenie o zamdwieniu nie otrzymano zadnej
oferty dopuszcza si¢ udzielenie zaméwienia wykonawey wybranemu bez zachowania
procedury wskazanej w § 21.
Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamdwienia jest umowa z wykonawcg lub
wniosek o powierzenie, a podstawg platnosci jest rachunek lub faktura wystawiona
zgodnie z umowg lub wnioskiem o powierzenie.
Niezwlocznie po udzieleniu zamdwienia zamawiajacy zamieszcza na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej informacje o udzieleniu zaméwienia, podajac nazwe albo imie
1 nazwisko podmiotu, z ktdrym zawarl umowe w sprawie zamdwienia publicznego,
W razie nieudzielenia zamodwienia zamawiajgey niezwlocznie zamieszeza na stronie
Biuletynu informacji Publicznej informacje o nieudzieleniu zaméwienia.
Procedure wyboru wykonawcy dokumentuje sie protokotem sporzadzonym przez
specjalistg ds. zamowien publicznych i zatwierdzonym przez kierownika zamawiajacego
(zatgcznik nr 7).

*. & *
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V POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22
Wykonawey kazdorazowo mogg zwrécié sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresel
ogloszenia o zamowieniu lub zapytania ofertowego.
Jezelt w wyniku wprowadzonych zmian potrzebny jest dodatkowy czas na dokonanie
zmian w ofertach, Zamawiajgcy przedhuza termin skladania ofert 1 informacjg o tym
zamieszcza na swojej stronie Biuletynu Informacji Publiczne] lub w przypadku zapytan
ofertowych przesyla do Wykonawcow, do ktoérych wskazane zapytanie zostato przestane,
Oferty sklada si¢ w formie pisemnej, w terminie wskazanym w ogloszeniu lub zapytaniu
ofertowym.
Wzor formularza ofertowego przygotowywany jest kazdorazowo wedtug specyfiki
zamowienia 1 bedzie zatacznikiem do ogloszenia o zamodwieniu lub zapytania
ofertowego.
Z zawartoscig ofert nie mozna zapoznac sie przed uptywem terminu otwarcia ofert.
Otwarcie ofert jest jawne 1 nastepuje w dniu uptywu terminu do ich sktadania.
W toku badania i oceny ofert Zamawiajgey moze zgdaé od Wykonawcow wyjasnieq,
uzupelniania dokumentdéw a takze poprawiaé omyiki rachunkowe i pisarskie oraz inne
omytki nie powodujgce zmiany oferty.
Zamawiajacy moze uniewaznic¢ kazde postepowanie prowadzone zgodnie z regulaminem
na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.
Informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej przesytana jest tylko do tych
wykonawcow, ktdrzy zlozyli oferty lub w przypadku gdy zapytanie ofertowe lub
ogloszenie o zamdéwieniu upublicznione zostalo na stronie internetowej, umieszcza si¢ jg
na tej stronie.
Wykonawcom uczestniczacym w  postepowaniach ponizej 30000 euro oraz
w postgpowaniach na ustugi spoleczne do kwoty 750 000 euro nie przystuguje
odwolanie,

§23
Za przechowywanie dokumentacji na stanowisku pracy zwigzanej z przygotowaniem
I prowadzeniem zamdéwiefi publicznych powyzej 30 000 euro odpowiada specjalista ds.
zamowien publicznych.
Za przechowanie dokumentacji na stanowisku pracy zwigzane] z przygotowaniem
1 prowadzeniem zaméwienn publicznych ponizej 30 000 euro odpowiada pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za dane zamdwienie.
Po przekazaniu dokumentacji przetargowej do archiwum zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, osobg odpowiedzialng za ww. dokumenty jest pracownik odpowiedzialny za
archiwum.

§24
Dokumenty, na podstawie ktérych wydatkowane sg srodki finansowe zamawiajacego
w szczegédlnosel rachunki i faktury powinny byé nalezycie opisane z uwzglednieniem
zgodnosci wydatkowania $rodkow z ustawg Prawo zamowien publicznych 1 ustawa
o finansach publicznych.
Platnosci z tytutu wykonania zamowienia publicznego, w tym zwrot wadium, przedplaty
dokonuje glowny ksiggowy.

11



§ 25
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164
z pozn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1870 z pézn. zm.) oraz przepisy Kodeksu Cywilnego.

Zatgczniki:

1. Rozeznanie cenowe

2. Ustalenie wartosci zamowienia

3. Wniosek w sprawie wszczgcia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
4a. Zapytanie ofertowe na ustugi szkoleniowe

4b. Zapytanie ofertowe ogdlne

5. Ogtoszenie 0 zamowieniu

6. Wniosek o wybor wykonawcy w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego

7. Protokét z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
o wartosci netto od 30 000 ztotych do 30 000 euro/postepowania na ustugi spoteczne do
kwoty 750 000 euro

12



Zadgeznik nr 1

Rozeznanie cenowe dla zamowienia pn.,

DL T Ty R Y R R Y R LR Y}

/ okresli¢ pizedmiot zaméwienia /

L N N YT TR TR Y

1. Dokonano rozeznania cenowego u nastgpujgcych wykonawcow:

| TP TR OUPORRTRURRTIRN cena netto/brutto..nanne., Do, zt,
)t e e cena netto/brutto.....oveveeennns { e, 7,
) TSRO PR cena netto/brutto.....oveveveeannns F e zt,

(data i podpis pracownika)

* wybraé jedna z mozliwych odpowiedzi:

- wydruk oferty ze strony internetowej

- dokumentacji przestanej faksem

- dokumentacji przestanej poczta

- dokumentacii przestanej pocztg elektroniczna
- rozmowy felefonicznej

13




Zadgcznik nr 2

Ustalenie warto$ci zamowienia

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

publicznych (tekst jedn. Dz, U, ... ) ustalam szacunkows warto$¢ zamoéwienia
publicznego pn

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

nakwote ............ zl netto, co stanowi rownowartosé ............. euro netto (leuro = ... zi).

................................................. .
D R I I R R I I I I I R N R R I I I I R I T R S S N I I R R ) .
N R I R R R L I I T T R e R R R N e ..

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skreslié




Zalgcznik nr 3

WNIOSEK
W sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie zamierza przeprowadzi¢ procedure udzielenia zamdwienia
publicznego prl.ceivaiveiiienenrnennnn. Eee e b ra et NN e eN e e NN e e N r e et e e e N e R eN e e aaeer s n e ey

2. Kod CPV: .......

3. Warto$¢ zamdwienia zostala oszacowana na kwote przekraczajch/nieprzekraczajqca: Wyrazona
w zlotych réwnowartosé kwoty 30 000,00 euro.

4. Przedmiot zaméwienia zostalt/nie zostal” zaplanowany do realizacji w roku .......................

5. Zamowienie bedzie fINANSOWANE Z ... ot

6. Uzasadnienie ZamOWIBNEAT ... ... ittt tieiir e e s e ea s r e

(data i podpis osoby wnioskujace|)
7. Stanowisko specjalisty ds. zamowien publicznych:

Lgczna wartos¢ zamowien tego samego rodzaju, do ktérych zostalo zaszeregowane zamowienie
5 P Wi, roku:

o przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosé kwoty 30 000,00 euro, oraz nie przekracza
warfosci kwoty okreslonej w art. 11 ust. 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieni
publicznych (Dz. U, ..o, Y,

e przekracza wyrazong w ziotych réwnowarto$é kwoty 30 000,00 euro, oraz nie przekracza
wartodci kwoty 750 000 euro, okreslonej w art. 138g ust. 1 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publiczanych (Dz. U. ... Y,

* nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro.”

W zwigzku z powyzszym proponuje udzieli¢ zamowienia:

o W EYbie o, zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. ...l Y

e zgodnie z Regulaminem Zamdwieh Publicznych w  Powiatowym Urzgdzie  Pracy
w Bytowie dia zaméwien na ushugi spoleczne ponizej kwoty 750 000,00 euro.”

¢ zgodnie z Regulaminem Zamoéwien Publicznych w  Powiatowym Urzedzie Pracy
w Bytowie dla zamdwieii o wartosci szacunkowej ponizej 30 000,00 euro.”

(data i podpis specjalisty ds. zamowien )

8. Zamawiajacy posiada zabezpieczenie finansowe i zamierza przeznaczyé na realizacje zamdwienia
1| e et s et eatteieeaarearanenraes viesrsrarssrsaasreirasrarearses KWOLE: oiiiiii e, z} brutto.

(data i podpis gldwnego ksiggowego)

9.Wyrazam zgode na realizacje zamowienia Pil. ciiviuiiciiiisiiirensineeriereenersriersesneresanaraees
oraz zatwierdzam sposéb udzielenia zamowienia publicznego

{data j podpis kicrownika zamawiajgcego)
* niepotrzebne skreslié
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Zadgeznik nr 4a

ZAPYTANIE OFERTOWE
ha 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 dotyczacg przeprowadzenia szkolenia pn.
" finansowanego ze $rodkdw ...

Informacije o sposobie porozumiewania sie Wykonawcow z Zamawiajacym:
Wykonawca bedzie porozumiewat sie z Zamawiajgcym oraz przekazywal oswiadczenia lub
dokumenty za pomocy:
a) pisemnie na adres Zamawiajgcego:
Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie
ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytéw,
b) faksu: nrfax. 59 823-41-02,
c) drogg elektroniczng na adres e-mail: ...,

Osobami uprawnionymi do porozumiewania sie z Wykonawcami sg;

ll. Termin realizacji zamowienia:

lli. Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetnienia:

IV. Termin i miejsce skiadania ofert:

Oferty muszg zosta¢ zlozone na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do zapytania
ofertowego wraz z wymaganymi zatgcznikami w formie pisemne] i dostarczone
w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ........ do siedziby Zamawiajgcego
w Bytowie przy ul. Wojska Polskiego 6, Sekretariat (pokdj nr 13), w terminie do dnia .... do
godz. .......

m
i
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V. HKryteria oceny ofert i ich waga:

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

VI. Opis sposobu przyznawania punktacji za spelnienie danego kryterium oceny
oferty:

Vill. Redzaj wymaganych dokumeniow:
1. Formularz oferty (wg zaf. nr 1 do zapytania ofertowego)
Kaltkulacja kosztdw szkolenia (wg zatl. nr 2 do zapytania ofertowego)
Program szkolenia (wg zal. nr 3 do zapytania oferfowego)
Wzdr umowy (wg zat. nr 4 do zapytania ofertowego)

Oswiadczenie wykonawcy skitadajacego oferte w postepowaniu (wg zaf. nr 5 do
zapytania ofertowego)

Wzor listy obecnosci uczestnikow szkolenia (wg zal. nr 6 do zapytania ofertowego)
Wzér harmonogramu szkolenia (wg zaf. nr 7 do zapytania oferfowego)
Wzor anonimowej ankiety stuzgcej do oceny szkolenia

Wzér zaswiadczenia/certyfikatu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia lub innych
dokumentéw na podstawie odrebnych przepiséw

10. Dokument/y potwierdzajgcy/e doswiadczenie instytucji szkoleniowej
11. Wykaz kadry dydaktycznej (wg zaf. nr 8 do zapytania ofertowego)
12. Certyfikaty jako$ci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowg
13. Petnomocnictwo (fezeli dotyczy)

S

© o N o

14, Inne: ...

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

Zatgezniki:

1. Formularz oferty
2. Kalkulacja kosztdw szkolenia



Program szkolenia

Wzdr umowy

Oswiadczenie wykonawcy skfadafgcego oferte w postepowaniy
Wzér listy obecnosei uczestnikdw szkolenia

Wezor harmonogramu szkolenia

® N e G AW

Wykaz 0s0b, ktbre beda uczestniczyé w wykonaniu zamdwienia

*Wartos¢ poszczegolnych zamoéwien nie przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosc
kwoty 30 000 euro, w zwigzku z tym, zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z ........ } ustawy nie stosuje sie.

Wybér wykonawcéw na poszczegdlne szkolenia bedzie dokonany zgodnie z procedurg
okreslong w Regulaminie Zamoéwien Publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie
wprowadzonym Zarzadzeniem nr 1/2017 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie
Zz dnia 02.01.2017 r. oraz zgodnie z kryteriami oceny ofert instytucji szkoleniowych do
przeprowadzenia szkolenn dia osob bezrobotnych | innych oséb  uprawnionych
wprowadzonymi Zarzgdzeniem nr 2/2017 Dyrektora Powiatowego urzedu Pracy w Bytowie
z dnia 02.01.2017 r. dostepnym na stronie internetowej PUP Bytow (www.bytow.pup. pf)

Prosimy o zwrécenie uwagi na zakres zgdanych informacji zawartych w kryteriach oceny
ofert instytucji szkoleniowych. Oferty szkoleniowe nalezy skiadaé wwylacznie na druku
dotgczonym do zapytania ofertowego, pod grozbg odrzucenia oferty.

Szczegotowe warunki  przeprowadzenia ww. szkolenia zostang ustalone pomiedzy
Powiatowym Urzedem Pracy w Bytowie a wybranym Wykonawca.

* O udzielenie zaméwienia moga sie ubiegaé jednostki posiadajace wpis do Rejestru
Instytucji Szkoleniowych prowadzony przez Wojewodzki Urzgd Pracy.

* Oferty ztozone przez wykonawcdw, o ktorych mowa w § 17 pkt 8 Regulaminu Zamédwien
Publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie z dnia 02.01.2017 r., zostang
pominiete przez zamawiajgcego przy dokonywaniu oceny ziozonych ofert.

Oferty, ktére nie spetnig wymogdw okreslonych w zapytaniu ofertowym, nie bedg brane pod
uwage przy wyborze wykonawcy.




Zalgeznik nr 456

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 kieruje zapytame
ofertowe, w celu wyboru wykonawcy na realizacje zamowienia PR ,......ccovvv i
f:nansowanego ze Srodkow ..

Informacije o sposobie porozumiewania sie Wykonawcow z Zamawiajacym:
Wykonawca bedzie porozumiewat sie z Zamawiajgcym oraz przekazywat oswiadczenia lub
dokumenty za pomoca;
a) pisemnie na adres Zamawiajacego;
Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie
ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytow,
b} faksu: nrfax. 59 823-41-02,
¢) droga elekironiczng na adres e-maill ...

Osobami uprawnionymi do porozumiewania sie z Wykonawcami sa;

illl.  Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spefnienia:

IV. Termin i miejsce skiadania ofert:

Oferty muszg zosta¢ ziozone na formularzu stanowigcym zalgcznik nr 1 do zapytania
ofertowego wraz z wymaganymi zatgcznikami w formie pisemnej i dostarczone w zamknietej
Kopercie opatrzonej napisem ... do siedziby Zamawiajgcego
w Bytowie przy ul. Wojska Poiskiego 6, Sekretariat (pokdj nr 13), w terminie do dnia .... do
godz. .......

V. Kryteria oceny ofert i ich waga:
Zamawiajgcy przy wyborze najkorzystniejszej oferty bedzie braé pod uwage nastepujgce

kryteria:
itlo
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VI. Opis sposobu przyznawania punktacji za spelnienie danego Kkryterium oceny
oferty:

Rodzaj wymaganych dokumentoéw (zatgcznikow) uzalezniony bedzie od rodzaju zamdwienia.

Zafgczniki:

* Warto$¢ poszczegdlnych zamowien nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro, w zwigzku z tym, zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z ...... ) ustawy nie stosuje sie.

Wybor wykonawcoéw do realizacji zamoéwienia bedzie dokonany zgodnie z procedurg
okreslong w Regulaminie Zamdwien Publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie
wprowadzonym Zarzgdzeniem nr  1/2017 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Bytowie z dnia 02.01.2017 r.

* Oferty nalezy skfadac wytacznie na druku dofgczonym do zapytania ofertowego, pod
groZbg odrzucenia oferty.

* Oferty ziozone przez wykonawcow, o ktérych mowa w § 17 pkt 8 Regulaminu Zamdwien
Publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie z dnia 02.01.2017 r., zostang
pominiete przez zamawiajacego przy dokonywaniu oceny ziozonych ofert.

Oferty, ktore nie speinig wymogdw okreslonych w zapytaniu ofertowym, nie bedg brane pod
uwage przy wyborze wykonawcy.
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Zalgeznik nr 5

OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU
na ustugi spoleczne, o wartosci zamodwienia mniejszej od kwoty 750 000 euro, zgodnie
z art. 1380 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych.

Zamawiajacy:
Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie, ul. Wojska Polskiego 8, 77-100 Bytow
tel. 59 822-22-27, 59 822-34-45, 59 822-23-73, fax. 59 823-41-02 zaprasza do zilozenia

oferty w postgpowaniu na ustugi spoteczne, prowadzonym na podstawie art. 1380 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.. Dz, U, z 2015 r., poz. 2164
z pdZn. zm.) na ustuge o wartosci zamowienia mniejszej od kwot okreslonych w art. 138g
ustawy.

Nazwa zamowienia: ... e
Zamowienie bedzie finansowanego ze srodkdw ...

Informacie o sposobie porozumiewania sie Wykonawcow 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)y drogg elektroniczngnaadrese-mail: _..........oocooiiiiin....

Osobami uprawnionymi do porozumiewania sie z Wykonawcami sa:

Il Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposocbu dokonywania oceny ich
speinienia:

IV. Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty muszg zostat ziozone na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do ogloszenia
0 zamoéwieniu wraz z wymaganymi zatgcznikami w formie pisemnej i dostarczone
w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ......... do siedziby Zamawiajgcego w Bytowie
przy ul. Wojska Polskiego 6, Sekretariat (pokéj nr 13), w terminie do dnia .... do godz. .......

21




V. Kryteria oceny ofert i ich waga:

Zamawiajgcy przy wyborze najkorzystniejszej oferty bedzie bra¢ pod uwage nastepujgce
kryteria:

VI. Opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny
oferty:

Vil. Informacja na temat dopuszczalnych zmian zawartej umowy:

Vili. Rodzaj wymaganych dokumentéw:

Rodzaj wymaganych dokumentow (zatgcznikéw) uzalezniony bedzie od rodzaju zaméwienia.

Zatgezniki:

* Warto$¢ poszczegéinych zaméwiert na usfugi spoteczne przekracza wyrazong w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro, a nie przekracza kwoty 750 000 euro.

Wybor wykonawcdw do realizacii zamdwienia bedzie dokonany zgodnie z procedurg
okreslong w Regulaminie Zamdwiers Publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie
wprowadzonym Zarzgdzeniem nr 1/2017 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie
z dnia 02.01.2017 r.

* Oferty nalezy skfadaé wytacznie na druku dotgczonym do ogloszenia o zamoéwieniu, pod
grozbg odrzucenia oferty.

* Oferty zfozone przez wykonawcdw, o ktérych mowa w § 17 pkt 8 Regulaminu Zamowieri
Publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Byfowie z dnia 02.01.2017 r., zostang
pominigte przez zamawiafgcego przy dokonywaniu oceny ziozonych ofert.

Oferty, kiore nie spefnig wymogéw okredlonych w oglfoszeniu o zamdwienit, nie bedg brane
pod uwage przy wyborze wykonawcy.
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Zalgcznik nr 6

WNIOSEK

0 wybér wykenawcy w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego

1. Na podstawie Regulaminu Zamoéwien Publicznych Powiatowego Urzedu Pracy

w Bytowie informuje, 2ze w celu wyboru wykonawcy w postgpowaniu  pn.

R I T T T P

- na podstawie rozeznania cenowego wyodrebniono ..... ofert/y

- w odpowiedzi na upublicznione/rozestane zapytania ofertowe/ogloszenie o zamdwieniu

wplyneto/y ......... ofert/’y’

2. Na podstawie przeprowadzonej oceny ofert wnioskuje o wybor nastepujacegoe wykonawcey:

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

BytOw, oo
(podpis pracownika dokonujacego vceny)

4. Zatwierdzam wybdr ww. wykonawcy na wykonanie zamowienia pn. .....oveiieiiiiinnnn.

Bytow,.......cooon PO

(podpis kierownika zamawiajacegoe)

*niepotrzebne skredlic
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Zalgeznik nr 7

PROTOKOL

z przeprowadzonego postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
o wartosci netto od 30 000 zt do 30 000 curo/postepowania na ushugi spoleczne do kwoty
750 0090 euro

Przedmiot zamdwienia: robota budowlana, dostawa, us%uga*

INAZWA ZAMGOWICIIAL L.ttt it sttt et et et et eiera et et eaen i neneanetn i aeiare e cotanearaenanes
Szacunkowa Warto$€ ZamOWIBIIAL .. v. ittt ittt ettt a s et
Osoby wykonujace czynnos$ci W POSIEPOWEINIUL o\ uuiieriirieinriateeieiareiaieeire e
Termin SKEAdamia Ofert: ... et e e e

Sposdb upublicznienia zapytanie ofertOWeZO: ..ot

Noo s w N =

Wykaz wykonawcdw, ktorzy zlozyli oferty:

Lp.{ Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Data otrzymania Ocena punktowa

oferty (ogdlem)

8. Informacja o warunkach udzialu w postgpowaniu i ich spelnieniu przez Wykonawcow:

9. Informacje¢ o kryteriach oceny ofert, wagach punktowych/procentowych przypisanych do
poszczegélnych kryteridw oceny 1 sposobie przyznawania punktacji poszczegélnym
wykonawcom za spelnienie danego kryterium.

10. Wybdr oferty i uzasadnienie wyboru:

W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte zlozong przez:

11. Umowe/wniosek o powierzenie* podpisano w dniu ... Z nastgpujacym

wykonawcg:

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

(podpis specjalisty ds. zamowient publicznych)



9, Protokdl zatwierdzil:

(podpis kiecrownika zamawiajacego)

*riiepotrzebne skreslié

Zalaezniki:

Potwierdzenie publikacji zapytania ofertowego/ogloszenia o zamdéwieniu na stronie internetowej (jesli jest
wymagane)

Zlozone oferty

Karta oceny ofert szkoleniowych (w przypadku postepowan na ustugi szkoleniowe)
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