ANEKS Nr 10/2018
z dnia 18 pazdziernika 2018 roku
do Zarzadzenia Nr 24/2011
Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Jedrzejowic
z dnia 11.10.2011r

W sprawie:

Regulaminu dla Powiatowego Urz¢du Pracy w Jedrzejowie dotyczacy udziclania zamowien
publicznych, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30000 euro

§ 1.

W cytowanym wyzej zarzadzeniu wprowadza sig nastepujace zmiany:

Regulamin dla Powiatowego Urzgdu Pracy dotyczacy udzielania zamowien publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rGwnowartosci kwoty 30000 euro otrzymuje
brzmienic jak zatgcznik nr 1 do niniejszego ancksu.

Zatacznik nr 2 do regulaminu otrzymuje brzmienie jak zatgcznik nr 2 do niniejszego aneksu.

§ 2.

Pozostate ustalenia Zarzadzenia nie ulegajg zmianie.

§ 3.

Aneks wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rozdzielnik:

1.Komisja Przetargowa
2.ZA

3.CAZ

4.ES

5FK

6.A0

. Dyrekto
Powiatowego ,;M’racy

/
Macigj Tomezyk
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Zatacznik nr 1 do Aneksu nr 10/2018 z dnia 18.10.2018 r.
do Zarzadzenia nr 24/2011 z dnia 11.10.2011 r.
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie

REGULAMIN DLA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W JEDRZEJOWIE
DOTYCZACY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSG
NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

(wartos¢ euro przeliczona wedtug $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania warto$ci zamoéwien publicznych okreslana Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw)

Przy ustalaniu warto$ci zaméwienia stosuje sie zasady okreélone przepisami art. 32-35
ustawy Pzp.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknigcia obowigzku stosowania przepiséw ustawy Pzp.

ROZDZIAL 1.

§1.

Rozdziat | niniejszego regulaminu nie dotyczy zamowien publicznych dotyczgcych zakupu
paliwa do samochodu stuzbowego, a takze wyboru instytucji szkoleniowych do
przeprowadzania szkolen dla 0séb bezrobotnych i innych uprawnionych osoéb,

§ 2.

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

- zamowienia o wartosci do 10 000 ztotych

- zamowienia o wartosci powyzej 10 000 ztotych do 30 000 euro

(W zwigzku z dyspozycjg art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986) Prezes Rady Ministrow zobowigzany jest do
okreslania co najmniej raz na dwa lata, $redniego kursu ztotego w stosunku do euro,
stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamodwienia publicznego). Warto$c
zamowienia winna by¢ przeliczona kazdorazowo wedtug obowigzujgcego w danym
momencie kursu ztotego w stosunku do euro.

§ 3.

1. Do zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane ktorych warto$é szacunkowa nie
przekracza kwoty 10 000 ztotych nie stosuje sie postanowien niniejszego regulaminu.

2. Zamowienia, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 10 000 ztotych realizowane s na
podstawie pisemnego zapotrzebowania komérki, ktora je sktada z doktadnym
uzasadnieniem celowosci zamowienia.

Zapotrzebowanie winno by¢ zaakceptowane przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy.

3. Zamoéwienia dotyczace dostaw, ustug i robét budowlanych sg realizowane odpowiednio
przez osobe odpowiedzialng za zabezpieczenie pracownikéw w srodki techniczno-biurowe
oraz informatyka, a w przypadku zakupu ustug szkoleniowych dla pracownikéw PUP,
przez osobe zatrudniong na stanowisku ds. organizaciji kontroli i kadr.

4. Zamowienia o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 10 000 ztotych winny by¢



dokonywane w sposob celowy i oszczedny , z najwyzszg
dbatoscig o finanse publiczne, z zastosowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktaddw.
Zakup powinien by¢ poprzedzony rozeznaniem rynku, na podstawie ktérego winna byé
ustalona szacunkowa wartos¢ zamowienia.
Wskazane sg negocjacje telefoniczne, ktére doprowadzg do uzyskania maksymalnie
korzystnej cenowo oferty, bgdz najkorzystniejszych dla zamawiajgcego warunkoéow
zamoéwienia.

5. W zakresie tego progu wartosciowego nie wymaga sie prowadzenia pisemnej
dokumentaciji z postepowania.

§ 4.

1. Zamowienia o wartosci powyzej 10 000 ztotych do wartosci 30 000 euro s realizowane
przez Komisje Przetargowa.
Komisja moze wnioskowa¢ do Dyrektora PUP o zgode na dotaczenie do jej sktadu innych
0s6b, pomocnych zdaniem komisji, w przygotowaniu zamodwienia.

2. Procedure wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci powyzej 10 000
ztotych do wartosci 30 000 euro rozpoczyna pisemne zaméwienie sporzadzone przez
kierownika komérki zamawiajacej, badz samodzielne stanowisko, odpowiednio
uzasadniajgce celowo$é danego zakupu, zaakceptowane przez Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy.

3. W celu ustalenia, czy nie zachodzi koniecznosé stosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych Komisja Przetargowa kazdorazowo szacuje warto§¢ zamowienia na
podstawie rozeznania rynkowego (np.fax, e-mail, wydruki ze stron www, sklepéw
internetowych, allegro-wydruki, rozmowy telefoniczne z obstuga sklepdw ,itp.).

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

4. Dalszy etap postepowania obejmuje:

4.1.wystanie zapytania ofertowego (poczta tradycyjna, fax, e-mail )
skierowanego do 3 potencjalnych wykonawcow zamoéwienia o podanie np.
— przy dostawach - cen jednostkowych brutto potrzebnych artykutéw,
— przy ustugach - catosciowy koszt wykonania ustugi,
— czy catosciowy koszt wykonania roboty budowlanej przy takowych, z okre$leniem
terminu i formy odpowiedzi.

5. Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ przewidywane wielkosci zamowienia
(z zastrzezeniem, ze wielko§¢ zamowienia bedzie uzalezniona od poziomu
przedstawionych cen), opis wymagan zamawiajgcego co do dostaw, ustug, czy tez robét
budowlanych - wzér zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

6. Wzor zapytania ofertowego moze by¢ w razie potrzeby modyfikowany przez Komisje
Przetargowa , w zaleznosci od specyfiki zamowienia i potrzeby uzyskania od Wykonawcy
odpowiednich informaciji .

7. Po otrzymaniu odpowiedzi od oferentéw nalezy sporzadzi¢ protokét z wyboru wykonawcy
zamowienia publicznego o wartosci nieprzekraczajgcej 30 000 euro - zatgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

8. O wyborze realizujgcego zamowienie bedzie decydowac najnizsza wartos¢  brutto dla
catosci zaméwienia zaoferowana przez danego oferenta, z tym ze do realizacji
zamowienia wystarczy juz odpowiedz od jednego oferenta (w przypadku braku
zainteresowania realizacjg zamowienia pozostatych oferentow ).



9. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora PUP propozycji Komisji Przetargowej dotyczacej
wyboru podmiotu realizujgcego zamoéwienie nalezy przekaza¢ oferentowi na pismie
zamoéwienie zawierajgce doktadne okreslenie przedmiotu zamowienia, jego iloS¢ oraz
umowe, w ktorej takze nalezy okreslié przedmiot zamoéwienia, jego wartos¢, termin jego
realizacji oraz istotne dla stron ustalenia tj. np. warunki gwarancji, terminy ptatnosci.

§5.

Wszystkie osoby biorgce udziat w przygotowaniu zaméwienia publicznego winny ztozy¢
o$wiadczenie — zatgcznik nr 4 do regulaminu.

ROZDZIAL 1|

§ 6.
Rozdziat Il niniejszego regulaminu dotyczy zakupu paliwa do samochodu stuzbowego a takze

wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzania szkoleri dla oséb bezrobotnych i innych
uprawnionych oséb.

§7.

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

§ 8.

Wyboru instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia szkoler dla oséb bezrobotnych i innych
uprawnionych oséb dokonuje sie zgodnie z ,,Kryteriami wyboru instytucji szkoleniowych do
przeprowadzenia szkolen” stanowigcymi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Dyrektg/
Powiatowego d
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Zatacznik nr 2 do Aneksu nr 10/2018 z dnia 18.10.2018 r.
do Zarzadzenia nr 24/2011 z dnia 11.10.2011 r.
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie

Zatacznik nr 2 do regulaminu
piecze¢ zamawiajgcego

ZNAK SPIraWY.cuiiurivirinie et iiereeiiesiers e eve st sre st et berase e
(miejscowosc i data)

ZAPYTANIE OFERTOWE

W zwigzku z zamiarem zakupu: dostawy/ustugi/roboty budowlanej Powiatowy Urzad

Pracy w Jedrzejowie zaprasza Firme:

do ztozenia oferty cenowej na:

1. PrzedmMiot ZamMOWIRNTG tumsiiriistssiisaaisis ites sbuiti siess st fasedubiadssasnebiss sb000asatab e i RS o b s st Bt s

Termin realizacji/wykonania ZamMOWIENID .....c.ccvviiiiniiie it ee b enes
O K ST T a1 | L R T e
Miejsce i termin z1oZenia Oferty CENOWE] ...cccvviririicieir ettt e abe st e erestestnenesnesresiens

VTR L ALOL ol s e 0 A0S e et 5 T Tt £ P et o8 ok ot s ot At e el e
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Osoba upowazniona do kontaktu z WyKoNaweCami .........ecceeiiiininceerenienieieee e see e

Prosimy o zapozhanie sie z zatgczong specyfikacja zamowienia wraz z przewidywanymi
wielko$ciami zamodwienia, a takie o wypetnienie jej.

Powiatowy Urzad Pracy zastrzega sobie prawo zmiany ilosci zamawianych artykutow.
Wielkos¢ ewentualnego zamowienia bedzie uzalezniona od poziomu przedstawionych
przez Panstwa cen.

Podpisy cztonkdw Komisji Przetargowe;:

AKCEPTUJE | ZATWIERDZAM

Pieczatka i Podpis Dyrektora PUP



OFERTA CENOWA WYKONAWCY

1. Tresc¢ oferty:

NBZWA WYKONAWECY ...eteierieetie ettt et ea bt es st s b ess st et es et eea et et see et ene et s en et e eeteseeeeneneneen

AOTES WYKONAWEY .ottt st st ss b e s o1 sttt sttt et bttt st s et ses et ete e bt eaeneaees

Telefon do KONTAKTU s sswimms s iy v e sy o o e v s i e e

PrZE MOt ZAMIOWICNIA? oo ie ettt et e s e e e ete st e et e e erseas ersesseseseses s esseeeess e esmse e e ees e e ss st s eneensesees

Oferuje wykonanie przedmiotu zamoéwienia za:

Cene Netto zt (STOWNIE ZEOLYCN Lo.eiieeie e et ettt er et ee e eaeeeeeeneen
................................................................................................................................................... )
Podatek VAT zt (SToWNIE ZEOTYCH ..ot et e
................................................................................................................................................... )
Cene brutto zt (STOWNIE ZEOTYCH ottt et
................................................................................................................................................... )

2. Oswiadczam, ze zapoznatem(am) sie z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze do
niego zastrzezen.

3. W razie wyboru mojej oferty do realizacji zamowienia potwierdzam termin realizacji
ZAMOWIENIA TO TNIB ottt et ettt et ettt es et e e et et ene ee et eeeeereaeeannns

4. Wyrazam zgodg na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu ofertowym.

5. Oswiadczam, ze zaoferowana cena brutto zawiera wszystkie koszty zwigzane z realizacjg
przedmiotu zamdwienia, w tym takze koszty transportu zamowienia do siedziby
Powiatowego Urzedu Pracy w Jedrzejowie, 28-300 Jedrzejow, ul. Okrzei 498



Tres¢ wypetniania obowigzku informacyjnego dia uczestnikéw postepowania o zamdwienie
o0 wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30000 euro

1. Administratorem Paristwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem bgdzie Powiatowy Urzad Pracy w Jedrzejowie REGON 291144911, NIP
6561711782,

Dane do kontaktu:

® poczty tradycyjng na adres : ul. Okrzei 49 B, 28-300 Jedrzejow,

e tel 41380-23-74, fax: 41 386-38-93,

e e-mail: kije@praca.gov.pl
2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: Kamil Drozd, tel. 41 3802361, adres
email: kije@praca.gov.pl, poczta tradycyjna: ul. Okrzei 49B, 28-300 Jedrzejow.
3. Panstwa dane bedg przetwarzane w celu zwigzanym z postepowaniem. Podstawa prawna
ich przetwarzania jest Paiistwa zgoda wyrazona poprzez akt uczestnictwa w postepowaniu
oraz nastepujacy przepis prawa:

® ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamodwieh publicznych (t.j. Dz. U.z 2018 r.

poz. 1986),

4. Panistwa dane pozyskane w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zaméwienia
przetwarzane beda przez okres zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujgcym
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jedrzejowie.
5. Panstwa dane pozyskane w zwiazku z postepowaniem o udzielenie zamdéwienia publicznego
przekazywane beda wszystkim zainteresowanym podmiotom i osobom, gdyz co do zasady
postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego jest jawne.
7. W odniesieniu do danych pozyskanych w zwiazku z prowadzonym postepowaniem o
udzielenie zaméwienia publicznego przystuguja Paristwu nastepujgce uprawnienia: prawo
dostepu do swoich danych, prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, prawo do
usunigcia danych osobowych, w sytuacii, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu
wywigzania sig z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach Sprawowania
wtfadzy publicznej, prawo do ograniczenia przetwarzania danych, przy czym przepisy odrebne
moga wytgczy¢ mozliwos¢ skorzystania z tego prawa, prawo do wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Aby skorzystac z powyzszych praw, nalezy sie
skontaktowac inspektorem ochrony danych (dane kontaktowe zawarte $3 W punkcie 2).
8. Podanie danych osobowych w zwigzku udziatem w postepowaniu nie jest obowigzkowe,
ale jest warunkiem niezbednym do wziecia w nim udziatu i zawarcia umowy.

podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej,
pieczatka wykonawcy



