Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 11/2014
Dyrektora PUP w Turku z dnia 02.06.2014r.

REGULAMIN
udzielania zamowien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Turku,
ktorych wartosc nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

§1

1. Niniejszy regulamin okresla zasady postgpowania przy udzielaniu zamoéwien, ktorych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro,
a ich przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane zgodnie z art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zamowien publicznych.

Zamowien, o ktorych mowa w §1 udziela sig w sposob zapewniajacy zachowanie
uczciwe] konkurencji i rownego traktowania wykonawcow, przy zachowaniu zasady
nalezytej starannosci, gospodarnos$ci, celowosci i rzetelnosci wydatkowania srodkow
publicznych.

)

. §2

1. Procedure udzielenia zaméwienia publicznego nalezy rozpocza¢ od prawidtowo
opisanego przedmiotu zamOwienia oraz ustalenia wartosci zaméwienia na podstawie
rozeznania rynku przy wykorzystaniu np.: faxu, e-mail od wykonawcy, rozmowy
telefonicznej, wydruku ze strony internetowej lub rozeznania cen na podstawie
katalogow, cennikow 1 folderéw. W przypadku robot budowlanych wartosc
zamoOwienia nalezy ustali¢ na podstawie szacunkowego kosztu robot.

2. Wartos¢ kazdorazowego zamowienia oblicza si¢ zgodnie z art. 32-34 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

3. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postgpowania dla dostaw 1 ustug 1 6 miesiecy dla robot budowlanych.

4. Podstawg ustalenia wartosci zamOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i uslug, ustalone przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamoOwienia na formularzu
stanowiagcym zatacznik Nr 1do niniejszego regulaminu.

5. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
okresla sie¢ zgodnie z postanowieniem rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
wydanego na podstawie art.35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

§3

1. ZamoOwienia, o wartosci do 3500 zl netto, mogg by¢ udzielane bez zachowania
odrebnej formy pisemnej, ktore dokumentuje si¢ poprzez opisanie faktury lub
rachunku, z wyjatkiem zamowien w ktorych ze wzgledu na specyfike istnieje
konieczno$¢ sporzadzenia umowy w formie pisemne;j.

§4

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia o wartoscl
powyzej 3500 zi netto do 50 000 zI netto sporzadza wniosek w sprawie uruchomienia
procedury zamoéwienia publicznego na formularzu stanowiacym zatacznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu.



Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamoOwienia Kkieruje
zaproszenia do zlozenia oferty cenowej do 3 wykonawcow, lub mniejszej liczby
wykonawcow o ile na rynku istnieja wykonawcy zdolni do wykonania zaméwienia.
Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego
skierowanego do wykonawcow w formie pisemnej, faxem lub drogg elektroniczng na
formularzu stanowiacym zalacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu, z jednoczesnym
wyznaczeniem odpowiedniego terminu na zfozenie ofert.

Wykonawca sklada oferte w formie pisemnej, faxem lub drogg elektroniczng, na
formularzu stanowigcym zalacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

Wybiera si¢ najkorzystniejszg oferte, ktora przedstawia¢ bedzie najkorzystniejszy
bilans ceny 1 innych kryteriow odnoszacych sie¢ do przedmiotu zamoéwienia
(w szczegolnosci kosztow eksploatacji, parametrow technicznych, funkcjonalnosci,
terminu  wykonania) albo ofert¢ z najnizsza cena. Dopuszcza si¢ mozliwosc
okreslenia kryteriow oceny ofert odnoszacych si¢ do wilasciwosci wykonawcy
w szczegolnosci: doswiadczenia, wiarygodnosci technicznej 1 finansowe;).
Zamawiajacy moze prowadzi¢ negocjacje z wykonawcag lub wykonawcami ktorzy
zlozyli oferty w celu uzyskania najkorzystniejszych warunkow realizacji zamoéwienia.
Po przeprowadzeniu procedury wyboru najkorzystniejszej oferty nastepuje zawarcie
umowy w formie pisemnej.

§5

. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamodwienia o wartosci
powyzej S0 000 zl netto do 30 000 euro netto sporzadza wniosek w sprawie
uruchomienia procedury zamoéwienia publicznego na formularzu stanowiacym
zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia kieruje
zaproszenia do zlozenia oferty cenowej skierowane do 3 wykonawcow, lub mniejszej
liczby wykonawcow ,o ile na rynku istniejg wykonawcy zdolni do wykonania
zamowienia.

Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego
skierowanego do wykonawcoOw w formie pisemnej, faxem lub drogg elektroniczng na
formularzu stanowiacym zalacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu, z jednoczesnym
wyznaczeniem odpowiedniego terminu na zlozenie ofert. Zaproszenie do skiadania
ofert publikuje si¢ ponadto w dniu skierowania zaproszen do wykonawcoéw na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Turku
oraz na tablicy ogloszen.

Wykonawca sklada oferte w formie pisemnej, faxem lub drogg elektroniczna, na
formularzu stanowiacym zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

Wybiera si¢ najkorzystniejsza oferte, ktora przedstawiaCc bedzie najkorzystniejszy
bilans ceny 1 innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamodwienia
(w szczegodlnoscl kosztéw eksploatacji, parametréw technicznych, funkcjonalnosci,
terminu wykonania) albo ofert¢ z najnizsza cena. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ okreslenia
kryteriow oceny ofert odnoszacych si¢ do wlasciwosci wykonawcy w szczegdlnosci:
doswiadczenia, wiarygodnosci technicznej 1 finansowej

Zamawiajacy moze prowadzi¢ negocjacje z wykonawcg lub wykonawcami ktérzy
ztozyli oferty w celu uzyskania najkorzystniejszych warunkéw realizacji zamoéwienia.

Po przeprowadzeniu procedury wyboru najkorzystniejszej oferty nastepuje zawarcie
umowy w formie pisemnej



§6
Postanowienia niniejszego regulaminu nie maja zastosowania do:

1) zamowien, ktore moga by¢ realizowane tylko przez jednego wykonawce,
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwiazanych
z ochrong praw wylgcznych, wynikajacych z odregbnych przepisow,
albo w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dzialalnosci tworczej
lub artystycznej,

2) zamowien, ktorych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia,
zdrowia i1 mienia lub awarii, ktora wymaga natychmiastowego usunigcia,

3) zamoOwien majacych za przedmiot dostawe wody za pomoca sieci wodociggowej
lub odprowadzania sciekow do sieci kanalizacyjnej,

4) zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi prawnicze polegajgce na wykonywaniu
zastgpstwa procesowego przed sgdami, organami administracji lub innymi
organami orzekajgcymi lub na doradztwie prawnym w zakresie zastepstwa
procesowego.

5) zamowienia na ustugi w zakresie szkolen dla osob bezrobotnych udzielane jest na
warunkach okreslonych w odrgbnej procedurze.

§7
W przypadku zamowien realizowanych w ramach projektow dofinansowanych z funduszy
zewnetrznych, w szczegolnosci z Unii Europejskiej, majg zastosowanie zapisy wytycznych
instytucji zarzadzajgcych projektami.

§8

W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze wyrazi¢c zgodg¢ na
odstepstwa od stosowania niniejszego regulaminu na pisemny wniosek osoby
prowadzacej postgpowanie.
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Zalgcznik Nr 1 do regulaminu udzielania zamdwien publicznych, ktérych
wartosc nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 30 000 eurc
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Turku

) i Turek, dnia ....ooveveeeeeeevvienn,
USTALENIE WARTOSCI ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Rodzaj przedmiotu zaméwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana
2. Opis przedmiolu ZAMOWIEIIIEA © ........ociieiiiieriieieireereeisieestaeereeesssessscrsesesseassasessesnssenssssessesnssranesrees

2.Ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia dokonano na podstawie:™*

a) rozeznania rynku np.: pismo, fax lub e-mail od wykonawcy, rozmowa telefoniczna
b) wydruk ze strony internetowej,

¢) katalogi, cenniki, foldery,

d) kosztorys robét budowlanych.

1

3.Wartosc szacunkowa zamowienia bez podatku od towardw i ustug .................. B —isssiiiid euro ™
Stawka podatku VAT- .......... %

4 Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia — art.32-34 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2013r. poz.907 ze zm.),dalej Pzp.**
Sposéb ustalenia wartosci zamdwienia:

1) art. 32 ust.1 Pzp - Podstawg ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i usiug ustalone przez zamawiajacego z
nalezyta starannoscia, )

2) art.33 ust.1 Pzp - warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

- kosztorysu inwestorskiego sporzgdzonego na etapie opracowania dokumentacji projektowej
albo na podstawie planowanych kosztow robot budowlanych okreSlonych w  programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest wykonanie rob6t budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. —-Prawo budowlane.

- planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot budowlanych
okreslonych w  programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. —
Prawo budowlane.

3) art. 34 ust.1 Pzp - Podstawg ustalenia wartoSci zaméwienia na ustugi i dostawy powtarzajace
sie okresowo jest fgczna warto$é zamodwien tego samego rodzaju:

- art, 34 ust.1 pkt 1 Pzp - udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim
roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok Sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpceyjnych
ogotem, albo
- art.34 ust.1 pkt.2 Pzp - kiérych zamawiajacy zamierza udzielic w terminie 12 miesiecy
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie,

5.Ustalenia warto$ci szacunkowej dokonano w dnitl ..........cc..c.o......

6.0soba odpowiedzialna za ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia:

(imig i nazwisko oraz podpis)
(Glowny Ksiegowy - podpis)

ZATWIERDZAM:

*wg $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwieri publicznych, kiéry

WYNOSi ................. -Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia .........r. (Dz. U.z ..poz. ..........))
** wiasciwe podkreslic



Zalacznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych, ktorych
wartos¢é nie przekracza wyraZzonej w
zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Turku

Turek, dnia

Znak sprawy

Pani

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Turku

WNIOSEK nr .... l.....

w sprawie uruchomienia procedury zamowienia publicznego o wartosci:

a) powyzej3500 zt netto do 50 000 zl netto
b) powyzej 50 000 zt netto do 30 000 euro netto.

1. Przedmiot zamowienia :

A A AT A A AT A

A A

A A A A AT A A AT AT AT AN,

2. Uzasadnienie potrzeby realizacji zamowienia:
3.0znaczenie przedmiotu zamowieniawg CPV: ... ... ...

4. Ustalona zostala wartos¢ zamowienia:

a) Podstawa ustalenia wartosci zamowienia:

INBHEE vrcimasaromannmssar i zt

Roéwnowartos¢ euro ...................- wg srednicgo kursu zlotego w stosunku do curo stanowiacy
podstawg przeliczania wartosci zamowien publicznych, kiéry wynosi ................... — Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia .................... (Dz. U. Nr ........ POZisiisasassisien )

Stawka podatku VAT: ...

Bt aaasmmanene z

5. Wymagany termin realizacji zamowienia:................ dni od daty podpisania umowy.

6.Termin zwigzania ofertg —.........dni

7. Osoby uprawnione do kontaktowania si¢ z wykonawcami:



8.Szczegblowy opis przedmiotu zamowienia stanowig:
9.. Istotne postanowienia umowy: projekt umowy w zataczeniu
10.Proponowane kryteria oceny ofert:

Nazwa kryterium —

A. Cena(koszt) wykonania przedmiotu zaméwienia —......... %
B.
). ersenunonsnaravssssissusasnspeisnisanssnaissss

(podpis osoby realizujaoej i przygotowunjace)

postgpowanie o udziclenie zaméwienia publicznego )

11. OPINIA GEOWNEGO KSIEGOWEGO:

(Stwierdzam zabezpieczenie érodkéw
finansowych )

Sprawdzono
pod wzgledem formalno-prawnym

Zatwierdzam



Zalacznik nr 3 do regulaminu udzielania
zaméwien publicznych . ktorych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartos¢ kwoty 30 000 euro w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Turku

znak sprawy

nazwa wykonawcy

Zaproszenie do zlozenia oferty cenowej
na wykonanie zaméwienia o warto$ci netto do 30 000 euro

W niniejszym postgpowaniu nie stosuje si¢ przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych
(art. 4 pkt 8)

Powiatowy Urzad Pracy w Turku zaprasza do ztozenia oferty cenowej na:
Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia znajduje si¢ w zalaczniku Nr 1 do niniejszego
zaproszenia,

Prosimy o zlozenie pisemnej oferty na zataczonym druku oferty cenowe;j, stanowiacej
zalacznik nr 2 do niniejszego zaproszenia.

Oferta cenowa oraz wszystkie wymagane zalaczniki powinny by¢ czytelne, zlozone w
oryginale lub kopii poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginalem przez osobe uprawniong do
sktadania oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy.

Pisemne oferty nalezy sklada¢ w terminie do dnia . do godz.
.......... w Powiatowym Urzedzie Pracy w Turku, ul. Komunalna 6.

Kryterium decydujacym o wyborze ofert jest: cena, lub inne kryteria odnoszace sie do
przedmiotu zamowienia albo whasciwosci wykonawcy.

Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ przeprowadzenia negocjacji w terminie zwiazania oferta
w celu uzyskania najkorzystniejszych warunkow realizacji zamoéwienia z:

*Wykonawca ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte

* dwoma Wykonawcami ktorzy zlozyli najkorzystniejsze oferty.

Wykonawcy zostang poinformowani o dokonanym wyborze najkorzystniejszej oferty.
Wykonawca, ktoérego oferta zostanie wybrana bedzie zobowiazany do podpisania umowy w
terminie 1 miejscu ustalanym przez Zamawiajacego.

Do przedmiotowej oferty cenowej nalezy rowniez dostarczy¢ nastepujace dokumenty:

* w przypadku prowadzenia negocjacji wtasciwe wybrac



Zalacznik nr 4 do regulaminu udzielania
zamowien publicznych . ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartos¢ kwoty 30 000 euro w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Turku

nazwa 1 adres wykonawcy

(miejscowosc, data)

OFERTA CENOWA

W odpowiedzi na zaproszenie do zlozenia oferty cenowej dla Powiatowego Urzedu Pracy

w Turku na: ,,... ”, przedkladamy niniejsza oferte:

Dane dotyczace Wykonawcy:

Dane dotyczace Zamawiajacego:

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Komunalna 6
62-700 Turek
Nr telefonu 063-280-23-40

Faks 063-280-23-70
Zobowigzania Wykonawcy:
Przedmiot zamowienia:
1. Wymagany termin realizacji przedmiotu zamowienia — .........cceeeen. dni od daty

podpisania umowy.



2. Zobowigzuje sig do wykonania przedmiotu zamoéwienia za

W OLR s scansiivnssnmminnsiississ srisaaversuiinins zt brutto.

Stownie:

Stawka Podatku VAT

Cena brutto

Stownie:

Oswiadczam, ze:
1) zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia 1 nie wnosze¢ do niego zastrzezen,

2) uwazam si¢ za zwigzanego niniejszg oferta przez okres 30 dni od dnia otwarcia ofert.
3) zapoznalem si¢ z postanowieniami umowy, ktora jest czescia dokumentac)i
1 zobowiazuje si¢ w przypadku wyboru mojej oferty do zawarcia umowy na warunkach
okreslonych w niej przez zamawiajacego, w miejscu 1 terminie przez niego
wyznaczonym
Informacja dla Wykonawcy

Formularz oferty oraz wszystkie wymagane zalaczniki powinny by¢ czytelne, zlozone
w oryginale lub kopii poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginalem przez osobe lub osoby
uprawnione do skladania oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy.

W zalaczeniu przedkladam:

v" Wymagane przez zamawiajacego nastepujace dokumenty

(miejscowosc, data) ( podpis uprawnionego przedstawiciela Wykonawcy)
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