Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2011
Dyrektora PUP w Jedrzejowie z dnia 11.10.2011r.

REGULAMIN DLA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W JEDRZEJOWIE
DOTYCZACY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO

(wartos¢ euro przeliczona wedlug $redniego kursu zlotego w stosunku do
euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamoéwien publicznych
okreslana Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow)

Przy ustalaniu wartosci zamoéwienia stosuje sie zasady okreslone przepisami
art. 32-35 ustawy Pzp.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia na czeéci lub zanizanie jego
wartosci w celu uniknigcia obowiazku stosowania przepiséw ustawy Pzp.

ROZDZIAL 1.
§1

Rozdzial T niniejszego  regulaminu nie dotyczy zaméwien publicznych
dotyczacych — zakupu paliwa do samochodu stuzbowego, a takze wyboru
instytucji szkoleniowych do przeprowadzania szkolefi dla oséb bezrobotnych i
innych uprawnionych oséb,

§2

1. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych uregulowano
w nastepujacym uktadzie:

- zamoOwienia o wartosci do 10 000 ztotych

- zamowienia o wartosci powyzej 10 000 ztotych do 14 000 euro

(w zwigzku z dyspozycja art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 z pézn. zm.) Prezes Rady Ministrow
zobowigzany jest do okreslania co najmniej raz na dwa lata, $redniego kursu ziotego w
stosunku do euro, stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zaméwienia publicznego).
Warto§¢ zamoéwienia winna by¢ przeliczona kazdorazowo wedtug obowigzujacego w danym
momencie kursu zlotego w stosunku do euro.

Od dnia 01 styeznia 2010 r. $redni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania
warto$ci zamé6wiei publicznych wynosi 3,839 zl.

§3

1. Do zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane ktérych wartos$é
szacunkowa nie przekracza kwoty 10 000 ztotych nie stosuje si¢ postanowiefi
niniejszego regulaminu.



2. Zamowienia, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 10 000 ztotych
realizowane sg na podstawie pisemnego zapotrzebowania komorki, ktora je
sktada z doktadnym uzasadnieniem celowosci zamdwienia.

Zapotrzebowanie winno by¢ zaakceptowane przez Dyrektora Powiatowego
Urzgedu Pracy.

3. Zamoéwienia dotyczace dostaw, ustug i robot budowlanych sg realizowane
odpowiednio przez osob¢ odpowiedzialng za zabezpieczenie pracownikow w
srodki techniczno-biurowe oraz informatyka, a w przypadku zakupu ustug
szkoleniowych dla pracownikow PUP, przez osobg zatrudniong na stanowisku

ds. organizacji kontroli i kadr.

4. ZamoOwienia o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 10 000
ziotych winny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny , z najwyzsza
dbatoscia o finanse publiczne, z zastosowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow.

Zakup powinien by¢ poprzedzony rozeznaniem rynku, na podstawie ktorego
winna by¢ ustalona szacunkowa warto$¢ zamowienia.

Wskazane sgq negocjacje telefoniczne, ktore doprowadza do wuzyskania
maksymalnie korzystnej cenowo oferty, badz najkorzystniejszych dla
zamawiajgcego warunkow zamowienia.

5. W zakresie tego progu wartosciowego nie wymaga si¢ prowadzenia pisemne]
dokumentacji z postgpowania.

§4

1. Zamoéwienia o wartosci powyzej 10 000 ztotych do wartosci 14 000 euro sa
realizowane przez Komisje Przetargowa.
Komisja moze wnioskowaé¢ do Dyrektora PUP o zgode na dotaczenie do jej
sktadu innych o0séb, pomocnych zdaniem komisji, w przygotowaniu
zamoéwienia.

2. Procedure wszczecia postepowania o udzielenie zamoOwienia o wartosci
powyzej 10000 ztotych do wartosci 14 000 euro rozpoczyna pisemne
zamoOwienie sporzadzone przez kierownika komorki zamawiajacej, badz
samodzielne stanowisko, odpowiednio uzasadniajace celowos¢ danego
zakupu, zaakceptowane przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy.

3. W celu ustalenia, czy nie zachodzi koniecznos¢ stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych Komisja Przetargowa kazdorazowo szacuje warto$é
zamoOwienia na podstawie rozeznania rynkowego ( np. fax, e-mail, wydruki
ze stron www, sklepow  internetowych, allegro-wydruki, rozmowy
telefoniczne z obstugg sklepow ,itp.).

Z szacowania wartosci zamoOwienia Komisja sporzadza- ,,Notatke
z szacowania wartosci zamoOwienia” - zafacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.



4. Dalszy etap postgpowania obejmuje:

4.1.wystanie zapytania ofertowego (poczta tradycyjna, fax, e-mail )
skierowanego do 3 potencjalnych wykonawcédw zaméwienia o podanie np.

— przy dostawach- cen jednostkowych brutto potrzebnych artykutéw,

— przy ushugach- catosciowy koszt wykonania ustugi,

— czy calosciowy koszt wykonania roboty budowlanej przy takowych,
z okresleniem terminu i formy odpowiedzi.

5. Zapytanie ofertowe winno zawieraé przewidywane wielkosci zaméwienia
(z zastrzezeniem, ze wielkos¢ zamdwienia bedzie uzalezniona od poziomu
przedstawionych cen), opis wymagan zamawiajacego co do dostaw, ustug, czy tez
robot  budowlanych-wzér  zapytania  ofertowego  stanowi  zalacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

6. Wzor zapytania ofertowego moze byé w razie potrzeby modyfikowany przez
Komisje Przetargowa , w zaleznosci od specyfiki zaméwienia i potrzeby uzyskania
od Wykonawcy odpowiednich informacii .

7. Po otrzymaniu odpowiedzi od oferentéw nalezy sporzadzié protokédt z
wyboru wykonawcy zamoéwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajace;
14 000 euro - zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

8. O wyborze realizujacego zamoéwienie bedzie decydowaé najnizsza warto$é
brutto dla catosci zamowienia zaoferowana przez danego oferenta, z tym ze
do realizacji zamdOwienia wystarczy juz odpowiedZ od jednego oferenta
(w przypadku braku zainteresowania realizacja zamoéwienia pozostatych
oferentéw ).

9. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora PUP propozycji Komisji Przetargowej
dotyczacej wyboru podmiotu realizujacego zamoéwienie nalezy przekazaé
oferentowi na piSmie zamowienie zawierajace dokladne okreslenie
przedmiotu zaméwienia, jego ilo$¢ oraz umowe, w ktérej takze nalezy
okresli¢ przedmiot zamoéwienia, jego warto$¢, termin jego realizacji oraz
istotne dla stron ustalenia tj. np. warunki gwarancji, terminy ptatnosci.

§5
Wszystkie osoby biorace udzial w przygotowaniu zaméwienia publicznego

winny ztozy¢ oswiadczenie — zatacznik nr 4 do regulaminu.

ROZDZIAL 11
§6

Rozdziat II niniejszego regulaminu dotyczy zakupu paliwa do samochodu
stuzbowego a takze wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzania
szkolen dla 0séb bezrobotnych i innych uprawnionych o0séb.
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§7

Ze wzgledu na specyfike zamowienia, zakupu paliwa dokonuje kierowca
w najblizszej stacji paliw ze wzgledu na miejsce swojego pobytu .

§8

Wyboru instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia szkolen dla o0sob
bezrobotnych i innych uprawnionych oséb dokonuje si¢ zgodnie z ,,Kryteriami

wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkolen” stanowigcymi
zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Maciej Tomcezyk



