Zarządzenie Nr 13/2014
Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Żarach
 z dnia 21 maja 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamówień publicznych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Żarach, których wartość  nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30.000 euro netto.

Na podstawie art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z późn. zm.) oraz na podstawie § 10 pkt. 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy w Żarach stanowiącego załącznik do Uchwały Nr 312/2012 Zarządu Powiatu Żarskiego z dnia 20 grudnia 2012 roku 

Zarządzam, co następuje:

§ 1

Wprowadza się Regulamin zamówień publicznych, których wartość nie przekracza wyrażonej 
w złotych równowartości kwoty 30. 000 euro netto w Powiatowym Urzędzie Pracy w Żarach zgodnie 
z załącznikiem nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Wykonanie niniejszego Zarządzenia powierza się Kierownikowi Działu Organizacyjno-Administracyjnego oraz Kierownikowi Oddziału w Lubsku

§ 3

Traci moc Zarządzenie Nr 4/2014 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Żarach z dnia 
31 stycznia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamówień publicznych 
w Powiatowym Urzędzie Pracy w Żarach, których wartość  nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14 000 euro netto.
§ 4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

                                                                                                           Dyrektor 
                                                                                                     Józef Tarniowy

Załącznik nr 1

 do Zarządzenia Nr 13/2014
Dyrektora PUP w Żarach

z dnia 21 maja 2014 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA PRZEZ 

POWIATOWY URZĄD PRACY W ŻARACH ZAMÓWIEŃ NA DOSTWY, USŁUGI I ROBOTY BUDOWLANE O WARTOŚCI NIEPRZEKARACZAJĄCEJ RÓWNOWARTOŚCI KWOTY 30 000 EURO

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z późn. zm.),
2.  Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity  Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z późn. zm.).
Żary, dnia …. maja 2014 r.                                                .............................................

                                                                                                        Zatwierdzam

POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1
1. Niniejszy regulamin określa zasady udzielania zamówień na dostawy, usługi i wykonywanie robót budowlanych, udzielanych przez Powiatowy Urząd Pracy w Żarach, do których nie stosuje się przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych zgodnie z art. 4 pkt. 8 tej ustawy.

2. Zamawiającym w rozumieniu Regulaminu jest Powiatowy Urząd Pracy w Żarach, zwany dalej „zamawiającym”.

3. Postępowania o udzielenie zamówienia mają zapewnić zamawiającemu dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty, przestrzegając zapisów art. 44 ustawy o finansach publicznych.
§ 2
4. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

1) jednostce - oznacza Powiatowy Urząd Pracy w Żarach; 

2) kierowniku jednostki - oznacza to Dyrektora PUP w Żarach. 

3) Głównej Księgowej - oznacza to Główną Księgową PUP w Żarach 

4) pracowniku merytorycznym - oznacza to odpowiedzialnego pracownika, którego obowiązki obejmują załatwianie spraw związanych z przedmiotem danego zamówienia; 

5) zamówieniu - oznacza to zamówienie publiczne w rozumieniu ustawy Prawo zamówień publicznych, którego wartość nie przekracza, wyrażonej w złotych, równowartości kwoty 30.000 euro; 
§ 3
1. Udzielenie zamówień na dostawy, wykonywanie usług i roboty budowlane jest dopuszczalne jedynie w granicach kwot, które zostały określone w planie finansowym jednostki. 

2. Udzielanie zamówień powinno odbywać się: 

1) w sposób celowy i oszczędny z zachowaniem zasad: 

a) uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów, 

b) optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów; 

2) w sposób umożliwiający terminową realizację zadań. 
§ 4
Decyzja o udzieleniu zamówienia należy do kierownika jednostki.
§ 5
Ustala się następujące tryby udzielenia zamówienia: 

1. Z wolnej ręki, bez uprzedniego zamówienia, zlecenia na podstawie faktur, dla zamówień o wartości szacunkowej do kwoty nieprzekraczającej równowartości w PLN 2.000 euro netto, 
w przypadku jednorazowych zakupów niezbędnych dla bieżącego funkcjonowania PUP.

2. Rozeznanie cenowe - dla zamówień o wartości szacunkowej powyżej kwoty w PLN 2.000 euro netto do kwoty nieprzekraczającej równowartości w PLN 10.000  euro netto,
3. Zapytanie ofertowe - dla zamówień o wartości szacunkowej powyżej kwoty w PLN 10.000 euro netto do kwoty nieprzekraczającej równowartości w PLN 16.000  euro netto”, 
4. Publiczne zaproszenie do składania ofert - dla zamówień o wartości szacunkowej powyżej kwoty w PLN 16.000 euro netto do kwoty nieprzekraczającej równowartości w PLN 30.000  euro netto”.
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMÓWIENIA O WARTOŚCI SZACUNKOWEJ POWYŻEJ KWOTY 2.000 EURO DO KWOTY NIEPRZEKRACZAJĄCEJ RÓWNOWARTOŚCI 10.000 EURO NETTO
Rozeznanie cenowe
§ 6
1. Podstawę dokonania zakupu dostaw, usług i wykonywania robót budowlanych stanowi wniosek pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizację zamówienia. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Wniosek powinien być sporządzony, po wcześniejszym rozeznaniu cen  rynkowych z należytą starannością – podając źródła (np. katalogi, reklamy, ulotki promocyjne, rozmowy telefoniczne, kosztorys, strony internetowe, itp.) dokonanym przez pracownika merytorycznego,

3. Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie pracownik merytoryczny sporządza notatkę służbową. Wzór notatki stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
4. Cała dokumentacja z podjętych czynności tj. wniosek wraz z notatką służbową, projektem zlecenia lub projektem umowy (zaparafowana przez Główną Księgową) zostaje przekazana Dyrektorowi lub osobie przez niego upoważnionej celem wyrażenia zgody na udzielenie zamówienia. 
5. Cała dokumentacja z postępowania o udzielnie zamówienia przechowywana jest u pracownika merytorycznego, który odpowiedzialny jest za realizację zamówienia oraz archiwizację.

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMÓWIENIA O WARTOŚCI SZACUNKOWEJ POWYŻEJ KWOTY 10.000 EURO DO KWOTY NIEPRZEKRACZAJĄCEJ RÓWNOWARTOŚCI 16.000 EURO NETTO
Zapytanie ofertowe
§ 7
1. Podstawę dokonania zakupu dostaw, usług i wykonywania robót budowlanych stanowi wniosek pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizację zamówienia. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Wniosek powinien być sporządzony, po wcześniejszym rozeznaniu rynku, dokonanym przez pracownika merytorycznego, polegającym na skierowaniu zapytania ofertowego do kilku, jednak nie mniej niż trzech wykonawców świadczących dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia, którego ma dotyczyć Wniosek; 
3. Wraz z zaproszeniem do składania ofert wykonawcom przesyła się szczegółowe wymagania    ofertowe. Wzór formularza oferty stanowi załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
4. Z zapytania ofertowego pracownik merytoryczny sporządza protokół. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
5. Każdy wykonawca może zaproponować tylko jedną cenę i nie może jej zmienić. 
6. Zamówienia udziela się wykonawcy, który zaoferował najniższą cenę przy uwzględnieniu jakości przedmiotu zamówienia i spełnił warunki określone w zaproszeniu do składania ofert oraz szczegółowych wymagań ofertowych.

7. Cała dokumentacja z podjętych czynności tj. wniosek, formularz ofertowy, protokół 
z przeprowadzonego zapytania ofertowego wraz z projektem umowy (zaparafowana przez Główną Księgową) zostaje przekazana Dyrektorowi lub osobie przez niego upoważnionej celem wyrażenia zgody na udzielenie zamówienia.

8. Cała dokumentacja z postępowania o udzielnie zamówienia przechowywana jest u pracownika merytorycznego, który odpowiedzialny jest za realizację zamówienia oraz archiwizację.

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMÓWIENIA O WARTOŚCI SZACUNKOWEJ POWYŻEJ KWOTY 16.000 EURO DO KWOTY NIEPRZEKRACZAJĄCEJ RÓWNOWARTOŚCI 30.000 EURO NETTO
Publiczne zaproszenie do składania ofert
§ 8
1. Podstawę dokonania zakupu dostaw, usług i wykonywania robót budowlanych stanowi wniosek pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizację zamówienia. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Wniosek powinien być sporządzony, po wcześniejszym rozeznaniu rynku, dokonanym przez pracownika merytorycznego, polegającym na zebraniu ofert Wykonawców po uprzednim zamieszczeniu na stronie internetowej BIP urzędu zaproszenia do składania ofert na formularzu ofertowym.  Zamawiający wraz z zaproszeniem do składania ofert zamieszcza szczegółowe wymagania ofertowe.

3. Wzór formularza oferty stanowi załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4. Z publicznego zapytania ofertowego pracownik merytoryczny sporządza protokół. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
5. Każdy wykonawca może zaproponować tylko jedną cenę i nie może jej zmienić. 
6. Zamówienia udziela się wykonawcy, który zaoferował najniższą cenę przy uwzględnieniu jakości przedmiotu zamówienia i spełnił warunki określone w zaproszeniu do składania ofert oraz szczegółowych wymagań ofertowych.
7. W uzasadnionych przypadkach zależnych od specyfiki zamówienia (np. roboty budowlane, szkolenia) zamawiający może wziąć pod uwagę dodatkowe kryteria oceny o wartości 40% do ceny zamówienia (np. doświadczenie wykonawcy, ilość wykonanych zamówień tego rodzaju, itp.), co każdorazowo określone będzie w „Publicznym formularzu ofertowym”.

8. Cała dokumentacja z podjętych czynności tj. wniosek, publiczny formularz ofertowy, protokół 
z przeprowadzonego zapytania ofertowego wraz z projektem umowy (zaparafowana przez Główną Księgową) zostaje przekazana Dyrektorowi lub osobie przez niego upoważnionej celem wyrażenia zgody na udzielenie zamówienia.

9. Cała dokumentacja z postępowania o udzielnie zamówienia przechowywana jest u pracownika merytorycznego, który odpowiedzialny jest za realizację zamówienia oraz archiwizację.
ZAKOŃCZENIE POSTĘPOWANIA O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA
§ 9
Zakończenie postępowania w sprawie udzielenia zamówienia następuje z dniem:

1. Zawarcia umowy z wykonawcą, któremu udzielono zamówienia lub udzielenia zamówienia 
w formie zlecenia, zmówienia. 

2. Podjęcia przez Dyrektora decyzji w sprawie zamknięcia przez zamawiającego postępowania bez wybrania którejkolwiek z ofert.

3. Podjęcia przez Dyrektora na wniosek pracownika merytorycznego decyzji w sprawie unieważnienia postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli:

a) nie złożono żadnej oferty,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę, którą zamawiający może przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia,
c) z przyczyn leżących po stronie Zamawiającego udzielenie zamówienia stało się niecelowe.
POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§10
1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem mają zastosowanie przepisy Kodeks cywilnego.

2. Ilekroć w niniejszym Regulaminie mowa jest o kwotach podanych w euro należy przez to rozumieć kurs euro, według złotego w stosunku do euro, stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych.

3. Zmiany do Regulaminu wprowadzane są w trybie właściwym dla jego uchwalenia.

4. Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załączniki:

1. Wniosek,
2. Notatka służbowa z przeprowadzonego rozeznania cenowego,

3. Formularz ofertowy,
4. Protokół z przeprowadzonego zapytania ofertowego/ Publiczne zaproszenie do składania ofert

Załącznik Nr 1

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



             Żary, dnia .................................. r.

 (wnioskodawca - komórka organizacyjna)

Znak sprawy:  .............................
WNIOSEK do Dyrektora PUP o udzielenie zamówienia

I. powyżej 2.000 euro netto, a poniżej 10.000 euro netto*

II. powyżej 10.000 euro netto, a poniżej 16.000 euro netto*

II. powyżej 16.000 euro netto, a poniżej 30.000 euro netto*

1. Nazwa przedmiotu zamówienia

.................................................................................................................................................. 
2. Szacunkowa wartość zamówienia 

Wartość netto: 
...............................  zł. 
            Wartość brutto: 
...............................  zł.
3. Wartość zamówienia  netto w przeliczeniu na euro wynosi: ........................... euro netto

(Średni kurs złotego w stosunku do euro służący do przeliczenia wartości zamówienia przyjęty został zgodnie z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 23 grudnia 2013 r. (Dz. U. z  2013 r.,  poz. 1692) i wynosi 4,2249).
4. Ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu ..................................... r. 

5. Szacunkową wartość zamówienia ustalono na podstawie (zaznaczyć odpowiednio):
□ całkowitego szacunkowego wynagrodzenia wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalonego przez Zamawiającego z należytą starannością, ujętego w planie zamówień publicznych – w przypadku zamówień zwykłych.  
□ analizy wydatków na tożsame dostawy lub usługi udzielonych w ciągu poprzednich 12 miesięcy lub poprzednim roku budżetowym, z uwzględnieniem zmian ilościowych zamawianych dostaw lub usług oraz prognozowanego na dany rok średniorocznego wskaźnika cen towarów i usług konsumpcyjnych ogółem ustalonego w ustawie budżetowej – w przypadku zamówień na usługi i dostawy powtarzające się okresowo. 
6. * 1) Wartość zamówienia częściowego wynosi: …………………zł  netto,  tj. ……………………..zł brutto. 
Szacowania wartości zamówienia częściowego dokonano poprzez rozeznanie cen rynkowych przedmiotu zamówienia dokonanego z należytą starannością – podać źródło (katalogi, reklamy, rozmowa telefoniczna kosztorys lub inne ……………………….…………………………………....
7. Termin realizacji zamówienia ................................................ r. 

                                                                                                                         …..………………………………………...

                                                                                                                        (data i podpis pracownika merytorycznego)
8. Potwierdzenie zabezpieczenia środków finansowych na realizację zamówienia przez Główną Księgową.  Zamówienie będzie finansowane ze środków Funduszu Pracy/Budżetu: artykuł ……..,  ustęp ……, punkt ...................... w wysokości ....................................... zł brutto 

............................................................................ 
(data, pieczęć i podpis Głównej Księgowej)
Wyrażam zgodę / nie wyrażam zgody*

na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamówienia publicznego na podstawie  art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z późn. zm.).





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

                                                                                                                 (podpis Kierownika Zamawiającego

                                                                                                                           lub osoby upoważnionej)
* niepotrzebne skreślić
*1) – pkt 6 wypełniać wyłącznie w przypadku udzielania zamówień w częściach.  
Załącznik nr 2

 Żary, dnia   ........................... r.
Znak sprawy  ....................................
Notatka służbowa z przeprowadzonego

ROZPOZNANIA CENOWEGO

o wartości powyżej 2.000 euro netto, a nieprzekraczającej równowartość kwoty 10.000 euro netto
zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych

(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z późn. zm.) ustawy nie stosuje się.

1. W celu zamówienia 
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
które jest dostawa/usługą/robota budowlaną* przeprowadzono rozeznanie cenowe.

Wartość szacunkowa zamówienia wynosi .......................... netto co stanowi ....................... euro

2. W terminie od .....- ..... -..... r. rozeznano rynek w formie 

· sondażu pisemnego,

· sondażu telefonicznego,

· sondażu internetowego,

· w oparciu o inne źródła, jakie ...........................................................................................................*                               

zebrano informację od następujących Wykonawców:

	Lp.
	Opis przedmiotu zamówienia
	Ilość


	Nazwa i adres Wykonawcy
	Nazwa i adres Wykonawcy 
	Nazwa i adres Wykonawcy 

	
	
	
	Cena jednostkowa netto 
	Cena netto ogółem
	Cena jednostkowa netto 
	Cena netto ogółem
	Cena jednostkowa netto
	Cena netto ogółem

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ogółem netto 
	
	
	
	
	
	

	Ogółem brutto 
	% VAT
	
	
	
	
	
	


3. Wybrano Wykonawcę

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

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej
.............................................................................................................................................................

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







      ……………………………….................................





                                                    (podpis i pieczątka pracownika merytorycznego )
                              Zatwierdza, / nie zatwierdzam*






 


…………………………………………...

                                                                                             (podpis Kierownika zamawiającego lub osoby upoważnionej)

* niepotrzebna skreśli
Załącznik nr 3








                 Żary, dnia………………… r.
Znak sprawy ……………………
FORMULARZ OFERTY

1. Nazwa i adres ZAMAWIAJĄCEGO

2. Opis przedmiotu zamówienia (np. wg załącznika)

……………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………….

a) termin wykonania zamówienia………………………………………………………….

b) okres gwarancji: (np. wg załącznika)…………………………………………………...

c) warunki płatności ……………………………………………………………………….

3. Forma złożenia oferty

Ofertę na formularzu oferty należy złożyć w terminie do dnia ….-………-……………

w formie:

· pisemnej (osobiście, listownie) na adres: ………………………………………

· fax-em na numer: ……………………………………………………………….

· w wersji elektronicznej na adres e-mail: ……………………………………….

4. Nazwa i adres WYKONAWCY

Nazwa: ………………………………………………………………………………….

Adres: …………………………………………………………………………………..

NIP: …………………………………………………………………………………….

REGON: ………………………………………………………………………………..

Nr Rachunku Bankowego: ……………………………………………………………..

5. Oferuje wykonanie przedmiotu zamówienia za:

cena netto: ……………………………………. zł.

podatek VAT: …………………………………zł.

cenę brutto: ……………………………………zł.

słownie brutto: ………………………………………………………………zł.

6. Oświadczam, że zapoznałem się z opisem przedmiotu zamówienia i nie wnoszę 
do  niego zastrzeżeń.

7. Oświadczam, że spełniam warunki określone przez Zamawiającego.

8. Załącznikami do niniejszego formularza oferty stanowiącego integralna część oferty są:

 

-
aktualny wpis do ewidencji działalności gospodarczej lub KRS

· ...................................................................................................

…………………, dnia…………….



         …..…………………………………….










(Podpis osoby uprawnionej)
Załącznik nr 4

……………………………                                                                                                
 (pieczątka zamawiającego)

 Żary, dnia   ........................... r.
Znak sprawy  ....................................
Protokół z przeprowadzonego zapytania ofertowego/ Publiczne zaproszenie do składania ofert*
I. o wartości powyżej  10.000 euro netto, a nieprzekraczającej równowartość 16.000 euro netto*,
II. o wartości powyżej  16.000 euro netto, a nieprzekraczającej równowartość 30.000 euro netto*.
zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych

(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z późn. zm.) ustawy nie stosuje się.

5. W celu zamówienia 
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
które jest dostawa/usługą/robota budowlaną* przeprowadzono zapytanie ofertowe.

Wartość szacunkowa zamówienia wynosi .......................... netto co stanowi ....................... euro.

6. w dniu ........-.........-............ r. zaproszono do udziału w postępowaniu niżej wymienionych Wykonawców poprzez rozesłanie formularza oferty, który stanowi integralną część niniejszej dokumentacji.

7. W terminie do dnia .......-.........-............ r. do godziny przedstawiono poniższe oferty.

	Lp.
	Opis przedmiotu zamówienia
	Ilość


	Nazwa i adres Wykonawcy
	Nazwa i adres Wykonawcy
	Nazwa i adres Wykonawcy

	
	
	
	Cena jednostkowa netto
	Cena netto ogółem
	Cena jednostkowa netto
	Cena netto ogółem
	Cena jednostkowa netto
	Cena netto ogółem

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ogółem netto 
	
	
	
	
	
	

	Ogółem brutto 
	%
VAT
	
	
	
	
	
	


8. Wybrano Wykonawcę
..............................................................................................................................................................

9. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej
..............................................................................................................................................................

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







                ……………………………….......................





                                                   (podpis i pieczątka pracownika merytorycznego )
                              Zatwierdza, / nie zatwierdzam*






 

      ………………………………..........................






                         ( podpis Kierownika zamawiającego lub osoby upoważnionej)

* niepotrzebna skreślić
