ZARZADZENIE NR 11/2021

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dnia 18.01.2021 r.

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

§1

Na podstawie § 9 pkt. 1 tiret 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Bytowie uchwalonego Uchwaly Zarzadu Powiatu Bytowskiego Nr 176/548/2018
z 15 maja 2018 r. zarzagdzam wprowadzenie i stosowanie Regulaminu Zaméwien Publicznych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie okreslajacego zasady funkcjonowania systemu
zamoOwien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie — zalgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18.01.2021 r.

§3

Z dniem 18.01.2021 r. traci moc Zarzagdzenie nr 1/2017 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Bytowie z dnia 02.01.2017 r. w sprawie Regulaminu Zaméwien Publicznych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie.
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Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dnia 18.01.2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zaméwien Publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie

REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Powiatowego Urz¢du Pracy w Bytowie

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Zasady funkcjonowania systemu zaméwien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Bytowie reguluje Regulamin Zamoéwien Publicznych, ktéry opracowany zostat
na podstawie:
a) ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 2019 z pdzn. zm.),
b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869
Z pézn. zm.).
2. Postanowienia niniejszego regulaminu majg zastosowanie do wszystkich zamowien
realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie bez wzgledu na Zrodio
finansowania.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. ustawie — oznacza to ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,
2. zamawiajacym — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie,
3. kierowniku zamawiajgcego — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie
4.,

kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to kierownika w danej komérce
organizacyjnej,
S. pracowniku merytorycznym - oznacza to pracownika merytorycznego na danym

stanowisku w okreslonej komérce organizacyjnej,
6. specjaliscie ds. zamowien publicznych — oznacza to osobe, ktéra zajmuje stanowisko
pracownika ds. zamdéwien publicznych,

§3
Wszelkie $rodki finansowe znajdujace si¢ w dyspozycji zamawiajgcego, niezaleznie od zrodel
ich pochodzenia, podlegajg wydatkowaniu zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pdézn. zm.) oraz ustawg z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z pdzn. zm.)
W oparciu o postanowienia niniejszego Regulaminu.

§4
Udzielanie zamowien publicznych przez zamawiajgcego dopuszezalne jest jedynie
w granicach wydatkow ujetych w planach finansowych zamawiajacego w sposob celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.
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I OBOWIAZKI OSOB ZAIMUJACYCH SIE ORGANIZACJA PROCESU
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§5
W procesie udzielania zamowien publicznych biorg udziat:
kierownik zamawiajgcego,
gtowny ksiggowy,
radca prawny,
kierownicy komérek organizacyjnych,
pracownicy merytoryczni,
specjalista do spraw zamdwien publicznych,
komisja przetargowa,
biegli, powolywani w przypadku przygotowania postgpowania lub oceny ofert,
wymagajacych wiedzy specjalistycznej.
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§6
Do obowigzkow glownego ksiggowego nalezy:
1. zabezpieczenie kwot okreslonych we wniosku w sprawie wszczecia postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego,

2. sprawdzenie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw,

3. przestrzeganie termindéw platnosci zobowigzan,

4. przestrzeganie obowigzujacych przepisow dotyczacych finansowania zobowiazan
z wlasciwych srodkow,

5. przyjmowanie i zwrot wadium,

6. przyjmowanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

7. pozostale rozliczenia finansowe wynikajace z realizacji zaméwienia,

8. sporzadzanie w grudniu kazdego roku zbiorczego planu zamoéwien publicznych

na nastgpny rok kalendarzowy na podstawie planéw dostarczonych przez kierownikow
komorek organizacyjnych.

§7

Do obowiazkoéw radcy prawnego nalezy:

1. wspoéldziatanie przy konstruowaniu projektow umoéw,

2. akceptowanie umow o zamowienie publiczne,

3. obsluga prawna postgpowan odwotawczych (odwotan, skarg sadowych),

4. opiniowanie pod wzgledem prawnym zasadnosci zmian postanowien w zawartych
umowach oraz mozliwosci odstgpienia od zawartych umow,

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

§8

Do obowigzkow kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

1. planowanie zamoOwiefi w zakresie powierzonych obowigzkéw w roku budzetowym
na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

2. skladanie do 30 listopada kazdego roku do glownego ksiggowego planéw na dostawy,
roboty i ustugi na nastgpny rok budzetowy,

3. przekazywanie informacji o zapotrzebowaniu na dane zamoéwienie pracownikowi
merytorycznemu,

4. nadzorowanie realizacji dostaw lub ustug, a w przypadku rob6t budowlanych — stata
wspolpraca z inspektorem nadzoru w ramach powierzonych obowiazkow,
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odbiér przedmiotu zamoéwienia w ramach powierzonych obowigzkow.

III POWOLYWANIE I PRACA KOMISJI PRZETARGOWEJ

§9
Kierownik zamawiajgcego powoluje komisje przetargowa o charakterze stalym dla
postgpowan o zamdéwienie publiczne o wartosci powyzej 130 000 z1.
W przebiegu kazdego postgpowania powyzej 130 000 zt musi uczestniczy¢é minimum
3 cztonké6w komisji.
Kierownik zamawiajacego wyznacza od 1 do 3 czltonkéw komisji przetargowej do udziatu
w postepowaniach ponizej 130 000 zt w skladzie uzaleznionym od rodzaju postepowania
oraz jego zlozonosci.

§10
Komisje, o ktérej mowa w § 9 powoluje zarzadzeniem kierownik zamawiajgcego
w sktadzie minimum 5 cztonkoéw, w tym:
a) przewodniczgcego,
b) wiceprzewodniczgcego,
¢) specjaliste ds. zamowien publicznych, pelnigcego funkcje sekretarza.
Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajgcego,
powolywanym do oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert,
oraz do dokonywania innych, powierzonych przez kierownika zamawiajacego, czynnos$ci
w postgpowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.
Czlonkow komisji przetargowej odwotuje kierownik zamawiajgcego.
Kierownik zamawiajacego, czlonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia, po stronie
zamawiajgcego, lub mogace wplyna¢ na wynik tego postepowania lub udzielajace
zamowienia podlegaja wylgczeniu, jezeli po ich stronie zaistniejg okolicznosei, o ktérych
mowa w art. 56 ust.2 i 3 ustawy.
Kierownik zamawiajgcego wylgcza cztonka komisji ze sktadu, gdy:
a) czlonek komisji nie moze uczestniczy¢ w jej pracach z innych przyczyn,

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

powoluje nowa komisje przetargowa.

W przypadku, kiedy kierownik zamawiajacego powierzy wykonanie zastrzezonych dla
siebie czynnosci cztonkowi komisji, zostanie on wytgczony z prac komisji, a jego zadania
zostang przekazane innemu czlonkowi lub na jego miejsce zostanie powolany nowy
cztonek.

W przypadku nieobecnosci przewodniczacego lub w sytuacji powierzenia
przewodniczgcemu czynnosci, o ktéorych mowa w pkt. 7, pracami komisji kieruje
wiceprzewodniczacy.

§11

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

1.

2.

akceptowanie projektu Specyfikacji Warunkéw Zamowienia, ogloszenia o zamowieniu,
zapytania ofertowego,

akceptowanie ogloszenia lub zaproszenia, wymaganego dla danego trybu postgpowania
o udzielenie zamowienia,
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akceptowanie projektow pism dotyczacych SWZ, ogloszenia o zamowieniu, zapytania
ofertowego (odpowiedzi, wyjasnienia, modyfikacje),

dokonywanie czynnosci zwigzanych z otwarciem ofert,

dokonywanie oceny spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu oraz dokonywanie
badania i oceny ofert,

przygotowywanie Kierownikowi zamawiajacego propozycji wystgpien do wykonawcow
0 wyjasnienia, uzupelnienie dokumentow, informowaniu o poprawieniu w ofertach
oczywistych omylek pisarskich, rachunkowych oraz innych omylek niepowodujacych
istotnych zmian w tresci oferty,

przedstawienie kierownikowi zamawiajacego propozycji wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz wystgpienie z wnioskiem
0 uniewaznienie postgpowania,

wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez kierownika zamawiajgcego.

§12

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

1.
2,

3.

&
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10.

11.

12.

13.

kierowanie pracami komisji,

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

odbieranie od czlonkéw komisji o$wiadczen o ktérych mowa w art. 56 ust. 4,
o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy,

w przypadku zlozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
uniemozliwiajgcych udzial w pracach komisji, niezlozenia przez niego o$wiadczenia albo
ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda, niezwloczne poinformowanie o tym fakcie
kierownika zamawiajgcego, kidry wylgcza z prac komisji jej cztonka, a w jego miejsce
powoluje nowego cztonka komisji,

podzial miedzy cztonkéw komisji prac niezastrzezonych w niniejszym regulaminie dla
przewodniczacego lub sekretarza komis;ji,

nadzorowanie nad prawidlowym przygotowaniem ogloszenia lub zaproszenia,
nadzorowanie nad prawidlowym przygotowaniem Specyfikacji Warunkéw Zamowienia,
ogloszenia o zamowieniu lub zapytania ofertowego,

nadzorowanie nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji postgpowania,
relacjonowanie kierownikowi zamawiajacego przebiegu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia,

przediozenie dokumentacji postgpowania do zatwierdzenia przez kierownika
zamawiajacego,

podjecie innych dziatah niezbednych dla sprawnego i zgodnego z prawem
przeprowadzenia postepowania,

informowanie kierownika o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, w tym o koniecznosci powolania
bieglych,

udzial w procesach odwotawczych lub skargach do sgdu.

§13

Do zadan specjalisty do spraw zaméwien publicznych (sekretarza komisji), o ktérym mowa
w § 10 pkt 1 c) nalezy:

1.

2.

opiniowanie wniosku w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,
przedstawienie kierownikowi zamawiajacego propozycji wyboru trybu udzielenia
zamowienia,



uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komisji,

przedstawienie, wraz z pracownikiem merytorycznym, propozycji wyboru wykonawcy
do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego,

Cal

5. prowadzenie dokumentacji postgpowania, w tym protokotu postepowania,
6. przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustaws,
7. publikacja dokumentacji dotyczacej postgpowania o zamowienia publiczne zgodnie

z ustawa, zgodnie z Regulaminem lub innymi wytycznymi,

8. ogloszenie wynikow postepowania po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego,

9. przygotowywanie materialdw z postepowania na potrzeby bieglych, wykonawcow,
kontroli przez uprawnione podmioty,

10. przechowywanie i archiwizacja dokumentacji z postepowania, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz zgodnie z zasadami przyjetymi u zamawiajgcego,

11. prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

12. sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach.

§14

Do obowigzkow cztonka komisji, o ktorym mowa w § 10 pkt 1 nalezy w szczegdlnoscei:

1. udzial w pracach komisji,

2. niezwloczne poinformowanie przewodniczacego, a w przypadku przewodniczacego —
kierownika zamawiajacego, o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych wykonywanie
obowigzkow cztonka komisji,

3. zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji powzietych w toku prac komisji.

§15

Do obowigzkéw pracownika merytorycznego nalezy w szczegolnosci:

1. ustalenie warto$ci szacunkowej zamdwienia publicznego,

2. wystgpowanie z wnioskiem w sprawie wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego do kierownika zamawiajacego,

3. przygotowanie projektu zapytania ofertowego, Specyfikacji Warunkéw Zamdwienia,
ogloszenia o zamdwieniu,

4. udziat w ocenie zlozonych ofert,

5. przedstawienie, wraz ze specjalista ds. zamowien publicznych, propozycji wyboru

wykonawcy do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego,

nadzér nad prawidlowa realizacja zawartych uméow,

7. wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez kierownika zamawiajacego.

=

IV PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§16
Postgpowanie o udzielenie zamdwienia przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
W niniejszym regulaminie, w zaleznosci od szacunkowej wartosci zamowienia, w sposéb

przejrzysty i proporcjonalny, zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne
traktowanie wykonawcow.
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Ustalenie wartosci zamowienia

§17
1. Realizacja kazdego zamowienia rozpoczyna si¢ ustaleniem wartos$ci przedmiotu
zamowienia (zalgcznik nr 2) na podstawie wczes$niej przeprowadzonego rozeznania
cenowego (zalgcznik nr 1) oraz sporzadzeniem wniosku w sprawie wszczecia

postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego (zalgcznik nr 3).

2. Ustalenia wartosci przedmiotu zamoéwienia dokonuje pracownik merytoryczny, ktérego
zamowienie dotyczy.
3. Ustalenia wartosci przedmiotu zaméwienia dokonuje si¢ zgodnie z przepisami art. 28 —

36 ustawy Pzp.

4. Ustalenie warto$ci przedmiotu zamoéwienia, o ktéorym mowa w pkt. 1, moze byé
dokonane na podstawie:

a) rozeznania cenowego polegajacego na ustaleniu cen u co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcow $wiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zaméwienia (o ile zamawiajacy jest w stanie wskaza¢ 3 potencjalnych
wykonawcow), z wykorzystaniem w szczegélnosci: internetu, poczty tradycyjnej lub
elektronicznej, telefonu (wymagana notatka stuzbowa),

b) rzeczywiste] lgcznej wartosci  kolejnych zaméwien tego samego rodzaju,
powtarzajgcych si¢ lub podlegajgcych wznowieniu w okre§lonym czasie, udzielonych
w ciggu poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku
obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub
dostaw, ktore mogly wystapi¢ w ciggu 12 miesigcy nastepujgcych od udzielenia
pierwszego zamowienia,

¢) tacznej wartosci zamoéwien na ustugi lub dostawy, powtarzajacych sie lub podlegajacych
wznowieniu w okreslonym czasie, ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie
12 miesigcy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

d) kosztorysu inwestorskiego.

Zamoéwienia o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej 130 000 zi

§18
Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto, ustalona zgodnie z przepisami ustawy, jest
rowna lub przekracza kwote 130 000 zI, dokonywane sa na podstawie procedur okreslonych
w ustawie, z uwzglednieniem poszezegdlnych tryboéw w niej wymienionych.

Zamoéwienia o warto$ci szacunkowej ponizej 130 000 z1

§19
1. Zamdwienia, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza kwoty 130 000 zt, beda
dokonywane na podstawie procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie,
z pominigciem poszczegdlnych trybow wymienionych w ustawie.
2. Procedury udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej netto ponizej
130 000 zt regulowane sg w ukladzie:
— zamoOwienia o wartosci szacunkowej do 20 000 z,
— zamoOwienia o wartosci szacunkowej od 20 000 zt do 50 000 zt whacznie,
— zamOwienia o wartosci szacunkowej wigkszej niz 50 000 zI, ale mniejszej niz 130 000

!

o



e

jun—y

Przy zamoéwieniach, ktoérych warto$é nie przekracza 5 000 zi zapisdéw niniejszego
Regulaminu nie stosuje si¢. W takim przypadku pracownik merytoryczny wystepuje
z wnioskiem zapotrzebowania w sprawie zaciagniecia zobowigzania lub dokonania
wydatku w PUP w Bytowie do kierownika zamawiajgcego. Sporzadzenie pisemnej
umowy z wykonawcg nie jest wymagane.

Zamowienia wspolfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreSlajagcych sposob udzielenia
takich zaméwien oraz regulacji w tym zakresie zapisanych kazdorazowo w umowie
o dofinansowanie realizowanych projektow.

W przypadku udzielenia zamowienia na ustugi szkoleniowe dla o0séb bezrobotnych
i innych os6b uprawnionych, zgodnie z art. 40 oraz art. 43 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, wybor jednostki szkoleniowej odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w ,,Kryteriach oceny ofert instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia
szkolenn dla o0séb bezrobotnych i innych os6b uprawnionych” wprowadzonych
Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Bytowie.

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

Oferty zlozone przez wykonawcéw, o ktorych mowa w pkt. 7 zostang przez
zamawiajgcego pomini¢te przy dokonywaniu oceny ztozonych ofert.

§ 20

W przypadku zamdéwien o wartosci netto nieprzekraczajacej kwoty 20 000 =zl
pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia, wystgpuje
z wnioskiem w sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
do kierownika zamawiajacego.

Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajacego na realizacj¢ danego zamowienia,
pracownik merytoryczny przedstawia propozycj¢ wyboru wykonawcy (zalgcznik nr 6) do
zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego wykorzystujgc informacje uzyskane

w trakcie ustalania wartosci zamowienia zgodnie z zasadami, o ktorych mowa w § 17 pkt
4

. Kierownik zamawiajacego biorgc pod uwage propozycje pracownika merytorycznego

dotyczacg wyboru wykonawcey, wyraza zgode na udzielenie zaméwienia.

Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest pisemne zlecenie, umowa
z wykonawcg lub wniosek o powierzenie, a podstawg ptatnosci za wykonanie zamdéwienia
jest rachunek lub faktura wystawiona zgodnie ze zleceniem, umowg lub wnioskiem
0 powierzenie.

§ 21

W przypadku zamiaru udzielenia zamowienia o wartosci szacunkowej netto
od 20000 zi do 50000 zI wlgcznie, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
realizacje danego zamowienia, opracowuje zapytanie ofertowe 1 przekazuje
dokumentacje specjaliscie ds. zamowien publicznych.

Specjalista ds. zaméwien publicznych sprawdza pod katem zgodnosci merytorycznej
i formalnej przygotowana dokumentacj¢ i przekazuje w formie pisemnej zapytanie
ofertowe (zalgcznik nr 4a, 4b) do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow (o ile
zamawiajgcy jest w stanie wskaza¢ 3 potencjalnych wykonawcow).



3. Jezeli zamawiajgcy nie jest w stanie wskaza¢ co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow,
zapytanie ofertowe umieszcza si¢ na stronie BIP zamawiajacego.

4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej informacje zawarte w zatacznikach

nr 4a i 4b do Regulaminu.

Wyboru wykonawcy dokonuje si¢ sposrdd ztozonych ofert.

6. Jezeli w odpowiedzi na rozestane/upublicznione na stronie BIP zapytanie ofertowe
otrzymano tylko jedna oferte, zamawiajacy moze zleci¢ realizacje zadania wykonawcy
ktorg jg zlozyl, pod warunkiem spelnienia przez niego wszystkich warunkéw okreslonych
w zapytaniu ofertowym.

7. Jezeli w odpowiedzi na rozestane/upublicznione na stronie BIP zapytanie ofertowe nie
otrzymano zadnej oferty dopuszcza si¢ udzielenie zaméwienia wykonawcy wybranemu
bez zachowania procedury wskazanej w § 21.

8. Dopuszcza si¢ negocjowaniec warunko6w umowy z jednostka, ktora zlozyla
najkorzystniejsza oferte.

9. Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamdOwienia jest umowa z wykonawca lub
wniosek o powierzenie, a podstawg platnosci jest rachunek lub faktura wystawiona
zgodnie z umowa lub wnioskiem o powierzenie.

o

Zaméwienia o wartoSci szacunkowej wiekszej niz 50 000 zt ale mniejszej niz 130 000 zl

§22

1. W przypadku zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej wigkszej niz 50 000 zl
ale mniejszej niz 130 000 zl pracownik merytoryczny opracowuje zapytanie ofertowe
i przekazuje dokumentacje specjaliscie ds. zamowien publicznych.

2. Specjalista ds. zamoOwien publicznych sprawdza pod katem zgodno$ci merytorycznej
i formalnej przygotowang dokumentacje i upublicznia na stronie BIP zapytanie ofertowe
wraz ze wzorem formularza ofertowego oraz zalgcznikami.

3. Wraz z upublicznieniem zapytania na stronie BIP zamawiajacy moze poinformowaé

znanych sobie wykonawcow, przekazujge im bezposrednio zapytanie ofertowe

w jednakowej formie i tresci.

Przepisy § 21 pkt 5-10 stosuje si¢ odpowiednio.

Procedur¢ wyboru wykonawcy dokumentuje si¢ protokotem sporzgdzonym przez

specjaliste ds. zamoOwien publicznych i zatwierdzonym przez kierownika zamawiajacego

(zalgcznik nr 6).

o

V POSTANOWIENIA KONCOWE

§23
1. Wykonawcy kazdorazowo mogg zwrdci¢ sie¢ do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci
zapytania ofertowego.

2. Oferty sklada si¢ w jezyku polskim, z zachowaniem formy pisemnej, w terminie
wskazanym w ogloszeniu lub zapytaniu ofertowym.

3. 7 zawartoscig ofert nie mozna zapozna¢ si¢ przed uplywem terminu otwarcia ofert.

4. Otwarcie ofert jest jawne 1 nastepuje w dniu uplywu terminu do ich skladania.

5. Ofertg zlozona po terminie zwraca si¢ bez otwierania.

6. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcéw wyjasnien,

uzupetniania dokumentow, a takze poprawia¢ omytki rachunkowe i pisarskie oraz inne
omylki nie powodujgce zmiany oferty, niezwlocznie zawiadamiajgc o tym wykonawce,
ktdérego oferta zostala poprawiona.

C =



10.

i

Zamawiajacy moze uniewazni¢ kazde postgpowanie prowadzone zgodnie z regulaminem
na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

Informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej przesylana jest tylko do tych
wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty lub w przypadku gdy zapytanie ofertowe
upublicznione zostato na stronie internetowej, umieszcza si¢ jg na tej stronie.

W uzasadnionych przypadkach, gdy zamowienie objete niniejszym regulaminem
ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych moze
zrealizowac¢ tylko jeden wykonawca, zapytanie ofertowe wraz z zalgcznikami kieruje si¢
do tego Wykonawcy. W takim wypadku wymagane jest sporzadzenie notatki shuzbowej
o zaistnieniu takich okolicznosci.

Wykonawcom uczestniczagcym w postgpowaniach ponizej 130 000 zt nie przystuguje
odwolanie.

§24

Za przechowywanie dokumentacji na stanowisku pracy zwigzanej z przygotowaniem
i prowadzeniem zamodwien publicznych o wartosci réwnej lub powyzej 130 000 zi
odpowiada specjalista ds. zamdéwien publicznych.

Za przechowywanie dokumentacji na stanowisku pracy zwigzanej z przygotowaniem
1 prowadzeniem zamoéwien publicznych ponizej 130 000 zt odpowiada pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za dane zamowienie.

Po przekazaniu dokumentacji przetargowej do archiwum zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami, osoba odpowiedzialng za ww. dokumenty jest pracownik odpowiedzialny
za archiwum.

§ 25
Zamawiajgcy sporzadza plan postgpowan o udzielenie zamowien, jakie przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku, w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu
finansowego i publikuje je na swojej stronie internetowej oraz w Biuletynie Zamowien
Publicznych.
Publikacja planéw postgpowan bedzie dotyczyla zamowien, do ktorych stosuje sig
przepisy ustawy Pzp.
Zamawiajacy zobowigzany jest do zapewnienia aktualnosci planu postepowan
o udzielenie zamowien.
Zamawiajacy sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach i przekazuje je
Prezesowi UZP w terminie do dnia | marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktérego
dotyczy sprawozdanie.

§26
Dokumenty, na podstawie ktérych wydatkowane sa srodki finansowe zamawiajacego
w szczegdlnosci rachunki i faktury powinny by¢ nalezycie opisane z uwzglednieniem
zgodnosci wydatkowania srodkow z ustawg Prawo zamoOwien publicznych i ustawa
o finansach publicznych.
Platnosci z tytulu wykonania zaméwienia publicznego, w tym zwrot wadium, przedplaty
dokonuje gléwny ksigegowy.

§27

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja przepisy
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019
z pozn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 869 z pdzn. zm.) oraz przepisy Kodeksu Cywilnego.

U




Zakaczniki:

Rozeznanie cenowe.
Ustalenie wartosci zamowienia.
Whniosek w sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

. Zapytanie ofertowe na ustugi szkoleniowe.
. Zapytanie ofertowe ogolne.

Whniosek o wybor wykonawcy w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.
Protokot z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
o wartosci netto wiekszej niz 50 000 zlotych ale mniejszej niz 130 000 zi.




Zalgceznik nr 1
Rozeznanie cenowe dla zamowienia pn.
lokresli¢ przedmiot zamowienia/

1. Dokonano rozeznania cenowego u nastepujgcych wykonawcow:

Ty ——— cena netto/brutto................... L onesiiniiiins et zi,
.4 S TN — cena netbo/brutto. ..o S——— zt,
R ) OSSPSR cena netto/brutto................... Lo 71,

2. Zgodnie z regulaminem ceng dla poszczegdlnych wykonawcow ustalono na podstawie :

1)|:|
[ ]
»[ ]

(data i podpis pracownika)

* wybra¢ jedna z mozliwych odpowiedzi i wpisaé¢ w kratke
a. wydruk oferty ze strony internetowej

b. dokumentacji przestanej faksem

c. dokumentacji przestanej pocztg

d. dokumentacji przestanej poczta elektroniczng

e. rozmowy telefonicznej

Zalgcznik nr 2

Ustalenie warto$ci zamoéwienia

Na podstawie art. 28, art. 34, art. 35" ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdéwien

publicznych (tekst jedn. Dz. U. ...............c.. ) ustalam szacunkowg warto$¢ zamdwienia
bl ANCEO P sy sms oy s 5T Gy T v T SRR nalenole .o zt netto.
Warto§é zamowienia zostala ustalona na podstawie v e sivasassssseromves comsiams s

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

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

(data i podpis pracownika)
* niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 3

WNIOSEK
w sprawie wszezecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

1. Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie zamierza przeprowadzi¢ procedur¢ udzielenia zamdwienia
PibHEZNEPO Pl wusasvmsssnssuvrsmissTs T T T T T T

2. Kod CPV: ciiiiiiineniinrnriecrsnninnnncnes

3. Warto$¢ zaméwienia zostala oszacowana na kwote réwng lub przekraczajaca/nieprzekraczajaca’
wartos¢ 130 000,00 zI netto.

4. Przedmiot zaméwienia zostal/nie zostal” zaplanowany do realizacji w roku
S..ZamOwieniebedzie TNanSOWaANS Z s s mumrrmmmsims s e S S R S S e Sy S
6. Uzasadnienie ZamOWIBNIAL .......o.iviuiriiiiiitii e e et

(data i podpis osoby wnioskujacej)
7. Stanowisko specjalisty ds. zamowien publicznych:
Laczna wartos¢ zamoOwien tego samego rodzaju, do ktorych zostalo zaszeregowane zamdwienie
Plhisassaaesamssnsins vt S Pmo S S S S S S B A S R e i s W s roku:

o jest rowna lub przekracza kwotg 130 000,00 zt, oraz nie przekracza kwot wartosci zamowien
i konkurséw okreslonych w art. 3 Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoOwien
publicznych (Dz. U. ...............co.. i

e nie przekracza wyrazonej w zlotych wartosci kwoty 130 000,00 zt.”

W zwigzku z powyzszym proponuj¢ udzieli¢ zaméwienia:

o wirybie ..., zgodnie z ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. .............ooiiiinnnnn. ¥

e zgodnie z Regulaminem Zamoéwien Publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Bytowie dla zamowien o wartosci szacunkowej ponizej 130 000,00 zt."

(data i podpis specjalisty ds. zamowien )

8. Zamawiajacy posiada zabezpieczenie finansowe i zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia
11 ER L T IT R s cersresrrrarennnes kwote: ..o, zt brutto.

9.Wyrazam zgode na realizacj¢ zamOwienia pi. ...ceeeeveveevereennens
zatwierdzam sposob udzielenia zamdwienia publicznego.

(data i podpis kierownika zamawiajgcego)

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 4a

ZAPYTANIE OFERTOWE
na wykonanie uslugi 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 ushlugg dotyczaca przeprowadzenia szkolenia pn. ..................... ?
finansowanego ze srodkow

Informacje o sposobie porozumiewania sie Wykonawcow z Zamawiajacym:
Wykonawca bedzie porozumiewal si¢ z Zamawiajacym oraz przekazywal oswiadczenia lub
dokumenty za pomoca:
a) pisemnie na adres Zamawiajacego:
Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie
ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytow,
b) faksu: nr fax. 59 823-41-02,
¢c) drogaelekironiczngna.adres e=mail; ..o vuivivimissimm s seoiis v s

Osobami uprawnionymi do porozumiewania si¢ z Wykonawcami s3:

III. Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spelnienia:

IVv. Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty muszg zosta¢ ztozone na formularzu stanowigcym zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego
wraz z wymaganymi zalacznikami w formie pisemnej, wszystkie strony oferty powinny by¢ ze
soba spiete i ponumerowane. Oferty musza byé¢ dostarczone w zamknigtej kopercie, opatrzonej
HADISONN: sysvsmnsevessenivsssanssmissvesvessesessuseaseresscamsvasess ” do siedziby Zamawiajacego
w Bytowie przy ul. Wojska Polskiego 6, Sekretariat (pokdj nr 15), w terminie do dnia ............

V. Kryteria oceny ofert i ich waga:
Zamawiajgcy przy wyborze najkorzystniejszej oferty bedzie bra¢ pod uwage nastgpujace kryteria:

il
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VII. Informacja na temat dopuszczalnych zmian zawartej umowy:

VIII. Rodzaj wymaganych dokumentow:

Formularz oferty (wedlug zal. nr 1 do zapytania ofertowego)

Kalkulacja kosztéw szkolenia (wedlug zal. nr 2 do zapytania ofertowego)
Program szkolenia (wedlug zal. nr 3 do zapytania ofertowego)

Wzor umowy (wedlug zal. nr 4 do zapytania oferfowego)

Wzor protokotu zdawczo-odbiorczego (wedlug zal. nr 5 do zapytania ofertowego)

S o A N~

Oswiadczenie Wykonawcy sktadajgcego oferte w postepowaniu (wedlug zal. nr 6 do zapytania
ofertowego)

7. Oswiadczenie o braku powigzan osobowych i kapitalowych (wedlug zal. nr 7 do zapytania
ofertowego)

8. Wzor listy obecnosci uczestnikoéw szkolenia (wedlug zal. nr 8 do zapytania ofertowego)
9. Wzdr harmonogramu szkolenia (wedtug zal. nr 9 do zapytania ofertowego)

10. Wykaz kadry dydaktycznej (wedtug zal. nr 10 do zapytania ofertowego)

11. Wzdr anonimowej ankiety stuzgcej do oceny szkolenia

12. Wzor zaswiadczenia/certyfikatu potwierdzajgcego ukoriczenie szkolenia zawierajgcego
elementy na podstawie § 71 ust. 4 Rozporzqdzenia MPiPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie

szczegblowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U. z 2014 r., poz. 667),

13. Certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowg
14. Pefnomocnictwo (jezeli dotyczy)

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

Zalgczniki:

1. Formularz oferty

2. Kalkulacja kosztow szkolenia
3. Program szkolenia

4. Wzor umowy



Wzor protokotu zdawczo-odbiorczego

Oswiadczenie Wykonawcy skladajgcego oferte w postepowaniu
Oswiadczenie o braku powigzan osobowych i kapitalowych
Wzor listy obecnosci uczestnikow szkolenia

Wzoér harmonogramu szkolenia

Wykaz 0sob, ktore bedg uczestniczyé w wykonaniu zamowienia

SotoNuaw

* Wartos¢ poszczegdlnych zaméwief nie przekracza kwoty 130 000 zlotych, w zwigzku z tym,
zgodnie z art. 2 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 2019 z p6zn. zm.) ustawy nie stosuje sig.

* Wybor wykonawcédw na poszczegdlne szkolenia bedzie dokonany zgodnie z procedurg okreslong
w Regulaminie Zamoéwien Publicznych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Bytowie wprowadzonym
Zarzadzeniem nr 11/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dnia 18.01.2021 r. oraz
zgodnie z kryteriami oceny ofert instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkolen dla osob
bezrobotnych i innych os6b uprawnionych wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 2/2017 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dn. 02.01.2017 r. dostgpnym na stronie internetowej PUP
Bytow (www.bytow.praca.gov.pl)

* Prosimy o zwrdcenie uwagi na zakres zadanych informacji zawartych w kryteriach oceny ofert
instytucji szkoleniowych. Oferty szkoleniowe nalezy skladaé wylagcznie na druku dotaczonym do
zapytania ofertowego, pod grozbg odrzucenia oferty.

*Szczegotowe warunki przeprowadzenia szkolenia zostana ustalone pomiedzy Powiatowym Urzgdem
Pracy w Bytowie a wybranym Wykonawca.

* O udzielenie zamoéwienia mogg sie ubiega¢ jednostki posiadajace wpis do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych prowadzony przez Wojewodzki Urzad Pracy.

* Oferty ztozone przez wykonawcéw, o ktérych mowa w § 19 pkt 6 Regulaminu Zamoéwien
Publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie z dnia 18.01.2021 r., zostang pominiete przez
zamawiajgcego przy dokonywaniu oceny ztozonych ofert.

* Oferty, ktore nie spetnia wymogow okreslonych w zapytaniu ofertowym, nie beda brane pod uwage
przy wyborze wykonawcy.



Zalgcznik nr 4b

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajacy:

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

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 realizacj¢ zamowienia pn ,............ ” finansowanego ze $rodkow ...............

Informacje o sposobie porozumiewania si¢ Wykonawcow z Zamawiajacym:
Wykonawca bedzie porozumiewal si¢ z Zamawiajacym oraz przekazywal o$wiadczenia lub
dokumenty za pomoca:
a) pisemnie na adres Zamawiajacego:
Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie
ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytow,
b) faksu: nr fax. 59 823-41-02,
¢) drogg elektroniczng na adres e-mail: ..................... e,

Osobami uprawnionymi do porozumiewania si¢ z Wykonawcami sg:

HI.  Warunki udzialu w post¢powaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spelnienia:

IV. Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty muszg zosta¢ ztozone na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego wraz
z wymaganymi zalacznikami w formie pisemnej, wszystkie strony oferty powinny by¢ ze soba spigte
i ponumerowane. Oferty musza by¢ dostarczone w zamknietej kopercie opatrzonej napisem:

........................................................... ” do siedziby zamawiajacego w Bytowie przy
ul Wojska Polskiego 6, Sekretariat (pokdj nr 15), w terminie do dnia

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

V.  Kryteria oceny ofert i ich waga:
Zamawiajgcy przy wyborze najkorzystniejszej oferty bedzie bra¢ pod uwage nastepujace kryteria:



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

Rodzaj wymaganych dokumentow (zalgcznikow) uzalezniony bedzie od rodzaju zamdwienia.

Zalgezniki:
i

4.

* Warto$¢ poszezegdlnych zamoéwien nie przekracza kwoty 130 000 zlotych, w zwigzku z tym,
zgodnie z art. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 2019 z pézn. zm.) ustawy nie stosuje sig.

* Wybor wykonawcow do realizacji zamowienia bedzie dokonany zgodnie z procedurg okreslong
w Regulaminie Zamoéwien Publicznych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Bytowie wprowadzonym
Zarzadzeniem nr 11/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dnia 18.01.2021 r.

* Oferty nalezy sklada¢ wylacznie na druku dolgczonym do zapytania ofertowego, pod grozba
odrzucenia oferty.

* Oferty zlozone przez wykonawcoéw, o ktérych mowa w § 19 pkt 6 Regulaminu Zamowien
Publicznych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Bytowie z dnia 18.01.2021 r., zostang pominigte przez
zamawiajacego przy dokonywaniu oceny zlozonych ofert.

* Oferty, ktore nie spetnia wymogow okreslonych w zapytaniu ofertowym, nie beda brane pod uwage
przy wyborze wykonawcy.



Zalgcznik nr 6

WNIOSEK

o wybor wykonawcy w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego

1. Na podstawie Regulaminu Zamoéwien Publicznych Powiatowego Urzedu Pracy

w  Bytowie informuje, Zze w celu wyboru wykonawcy w  postgpowaniu  pn.

. . . *
- na podstawie rozeznania cenowego wyodrebniono ..... ofert/y
- w odpowiedzi na upublicznione/rozestane zapytania ofertowe/ogloszenie o zamodwieniu

wplynetoly ......... ofertly’

2. Na podstawie przeprowadzonej oceny ofert wnioskuje o wybodr nastgpujacego wykonawcey:

BoOW, soisvvsnmissss 0000 iamianiiiiieeiie: Sieiskiemmsamme s
(podpisy pracownikéw dokonujacych oceny)

4. Zatwierdzam wybor ww. wykonawcy na wykonanie zamdéwienia pn. ........................

BytOW,. oo

(podpis kierownika zamawiajgcego)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 7
PROTOKOL

z przeprowadzonego post¢powania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartos$ci
netto wigkszej niz 50 000 z! ale mniejszej 130 000 zi

Przedmiot zaméwienia: robota budowlana, dostawa, ustuga”

NAZWA ZAMOWIETIIA. ...ttt ittt ittt e ettt et e e et e et et e et e e eaaaans
Szacunkowa warto$€ ZamOWIBNIA: ........cooiuiiiritiiee et eeaens
Osoby wykonujgce czynnodci W POSIEPOWANIU & s visssvussnssen ssiorass sas st sosis susshi sinanis
Termin skadania Ofert: ... ... s

sposob upubliczniema Zapytania OICHOWEED: e ansmssrvas s v i e

SEoeY g W W =

Wykaz wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty:

Lp. | Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Data otrzymania Ocena punktowa
oferty (ogotem)

8. Informacja o warunkach udziatu w postgpowaniu i ich spenieniu przez Wykonawcow:

9. Informacja o kryteriach oceny ofert, wagach punktowych/procentowych przypisanych do
poszczegolnych kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wykonawcom
za spelnienie danego kryterium.

10.Wybor oferty i uzasadnienie wyboru:

W wyniku  przeprowadzonego  postgpowania  wybrano  ofert¢  zlozong  przez:

(podpis specjalisty ds. zaméwien publicznych)

(podpis kierownika zamawiajacego)

*niepotrzebne skreslié



Zalaczniki:

1. Potwierdzenie publikacji zapytania ofertowego/ogtoszenia o zamdwieniu na stronie internetowej (jesli

jest wymagane)
2. Zlozone oferty
Os$wiadczenia o braku powigzan osobowych i kapitalowych (jesli sa wymagane)

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



