Załącznik nr 1

do zarządzenia Nr 28/2015
Regulamin udzielania zamówień publicznych, których wartość szacunkowa 
nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro.
§ 1
1. Regulamin udzielania zamówień publicznych na dostawy, usługi i roboty budowlane ze środków publicznych o wartości szacunkowej nieprzekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro, zwany dalej „regulaminem” określa warunki i zasady udzielania przez Powiatowy Urząd Pracy w Mogilnie, zwany dalej Zamawiającym, zamówień publicznych, których wartość szacunkowa nie przekracza w danym roku budżetowym równowartości kwoty 30 000 euro.
2. Wartość zamówienia każdorazowo oblicza się zgodnie z art. 32-35 ustawy Prawo Zamówień Publicznych. Ustalenia wartości szacunkowej zamówienia dokonuje kierownik referatu administracyjno-organizacyjnego lub inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Mogilnie, zwanego dalej Kierownikiem Zamawiającego.
3. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone przez zamawiającego z należytą starannością. 
W przypadku ustalania wartości zamówienia można miedzy innymi wykorzystać analizę rynku, strony internetowe, doświadczenie zamawiającego. Przy dokonywaniu obliczeń proponuje się uwzględnić średnią z pozyskanych wycen.
4. Podstawą przeliczenia wartości szacunkowej zamówienia jest obowiązujący w dniu szacowania wartości, średni kurs złotego w stosunku do euro określony w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczenia wartości zamówień publicznych.

5. Zamówienia, o których mowa w ust. 1 dokonywane są w sposób celowy i oszczędny, 
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów oraz w sposób umożliwiający terminową realizację zadań.
6. Postanowień niniejszego regulaminu nie stosuje się do zamówień publicznych, których wartość szacunkowa nie przekracza kwoty 15 000 zł (netto). 
7. Kryteriami wyboru wykonawcy jest najniższa cena lub bilans ceny i innych kryteriów odnoszących się do przedmiotu zamówienia, które w danym przypadku mają istotne znaczenie dla Zamawiającego.

§ 2
1. Postępowanie, którego wartość szacunkowa mieści się w przedziale od 15 000 zł (netto) do 100 000 zł (netto) prowadzi kierownik referatu administracyjno-organizacyjnego lub pracownik wyznaczony, zwany dalej osobą prowadzącą postępowanie. 
2. Rozpoczynając postępowanie osoba prowadząca postępowanie, o której mowa w ust. 1, składa wniosek o wszczęcie postępowania do Kierownika Zamawiającego. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1.
3. Postępowanie, którego wartość szacunkowa przekracza kwotę 100 000 zł (netto) 
i jednocześnie nie przekracza 30 000 euro przeprowadza komisja doraźna powoływana przez Kierownika Zamawiającego. 

4. Rozpoczynając postępowanie, o którym mowa w ust. 3, przewodniczący komisji doraźnej lub jej członek składa wniosek o wszczęcie postępowania do Kierownika Zamawiającego. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1.
§ 3

1. Określenie przedmiotu zamówienia powinno odpowiadać zadaniu opisanemu w planie finansowym i mieścić się w kwocie zaplanowanej na jego realizację.

2. Gdy ustalona wartość zamówienia przedmiotu objętego zamówieniem: 
a) mieści się w przedziale od 15 000 zł (netto) do 100 000 zł (netto) osoba prowadząca postępowanie realizuje procedurę opisaną w § 4,
b)  przekracza kwotę 100 000 zł (netto) i jednocześnie nie przekracza 30 000 euro komisja doraźna powołana przez Kierownika Zamawiającego realizuje procedurę opisaną w § 5.
3. Za zgodą Kierownika Zamawiającego, wskazaną we wniosku o wszczęcie postępowania, dopuszczalnym jest stosowanie innych procedur niż te opisane poniżej. W takim przypadku wnioskodawca winien przygotować uzasadnienie oraz zaproponować sposób prowadzenia postępowania.
§ 4
1. Udzielając zamówienia, którego wartość szacunkowa mieści się w przedziale od 15 000 zł (netto) do 100 000 zł (netto), osoba prowadząca postępowanie dokonuje analizy rynku pod kątem sprawdzenia cen/-y jakie oferują Wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamówienia. Cena nie musi być jedynym kryterium oceny oferty/wyboru Wykonawcy.
2. Osoba prowadząca postępowanie nie ma obowiązku dokumentować przeprowadzonego postępowania w formie pisemnej.

3. Wykonawca, z którym osoba prowadząca postępowanie ustala warunki realizacji przedmiotu zamówienia, może złożyć pisemną ofertę.

4. Osoba prowadząca postępowanie może wykorzystać zasady i składniki procedury opisanej 
w § 5.
5. Dokumentem potwierdzającym udzielenie zamówienia jest prawidłowo wystawiona i opisana faktura (rachunek), z zastrzeżeniem wyjątków przewidzianych prawem, które nakazują zawarcie pisemnej umowy lub w przypadku, gdy Zamawiający uzna za zasadne i konieczne 
z punktu widzenia rodzaju przedmiotu zamówienia sporządzenie umowy na piśmie.
§ 5
1. Udzielając zamówienia, którego wartość szacunkowa przekracza kwotę 100 000 zł (netto) 
i jednocześnie nie przekracza kwoty 30 000 euro, komisja doraźna upublicznia procedurę (zapytanie ofertowe) na stronie internetowej Zamawiającego i w siedzibie, w miejscu ogólnie dostępnym oraz rozsyła (przekazuje) wybranej przez siebie liczbie wykonawców zapytanie ofertowe, w celu wyłonienia Wykonawcy, spełniającego wymagania opisane w zapytaniu ofertowym, w szczególności analizuje ceny, jakie oferują wykonawcy  za wykonanie przedmiotu zamówienia. Cena nie musi być jedynym kryterium oceny oferty.
2. Komisja doraźna, przygotowując i prowadząc postępowanie, kieruje się przesłankami zawartymi 
w niniejszym regulaminie oraz bierze pod uwagę przepisy kodeksu cywilnego. 
3. Komisja doraźna prowadząca postępowanie ma obowiązek dokumentować przeprowadzone postępowanie w formie pisemnej, wg załącznika nr 4 . Protokół z udzielonego zamówienia wraz 
z załącznikami przedstawia się Kierownikowi Zamawiającego celem zatwierdzenia.
4. Zamówienia publiczne mieszczące się w przedziale od 100 000 zł (netto ) do 30 000 euro podlegają wpisowi do rejestru zamówień publicznych, prowadzonego przez kierownika referatu administracyjno-organizacyjnego. Wzór rejestru określa załącznik nr 5 do regulaminu.

5. W treści zapytania ofertowego należy umieszczać informacje zawierające w szczególności:
- opis przedmiotu zamówienia,

- termin realizacji zamówienia,

- warunki płatności / okres gwarancji,

- termin składania ofert i forma złożenia oferty,

- dokumenty i oświadczenia wymagane w ofercie / do oferty,

- warunki udziału w postępowaniu, które będą decydowały o wyborze oferty / kryteria wyboru Wykonawcy / zmiany lub uzupełnienia złożonej oferty,

- sposób porozumiewania się z wykonawcami,

- okoliczności uzasadniające odrzucenie oferty / unieważnienie postępowania przez Zamawiającego,
- forma zawiadomienia o wyborze wykonawcy.

Przykładowy wzór zapytania ofertowego przedstawia załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Kierownik Zamawiającego może wyrazić zgodę na odstąpienie od zasad przygotowania treści zapytania wskazanych powyżej.
6. Zamówienia udziela się Wykonawcy, który złoży najkorzystniejszą ofertę. Wzór oferty stanowi załącznik nr 3 do regulaminu. Za najkorzystniejszą ofertę uważa się ofertę spełniającą warunki 
i wymagania Zamawiającego wskazane w warunkach postępowania z najniższa ceną lub ofertę przedstawiającą najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagań (kryteriów) opisanych 
w zapytaniu ofertowym – warunkach postępowania.
7. Kierownik Zamawiającego unieważnia postępowanie o udzielenie zamówienia bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty: 

a) jeżeli nie złożono żadnej oferty lub złożone oferty są niezgodne z treścią zaproszenia,

b) gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę jaką Zamawiający zamierzał przeznaczyć na realizację zamówienia,

c) z innych ważnych powodów, bez podania przyczyny.
8. Zamawiający dopuszcza możliwość odstąpienia od zawarcia umowy w każdym czasie bez podania przyczyny.

9. Wykonawca nie może wnosić do Zamawiającego żadnych roszczeń związanych 
z unieważnieniem postępowania lub odstąpieniem od zawarcia umowy.

10. Dokumentem potwierdzającym udzielenie zamówienia jest umowa z Wykonawcą.
§ 6
Do zamówień mających na celu usunięcie i naprawę powstałych awarii i nagłych zdarzeń - nie stosuje się postanowień niniejszego regulaminu.
§ 7

1. Niniejszy regulamin ma zastosowanie w przypadku realizacji zamówień publicznych ze środków budżetu, Funduszu Pracy oraz funduszy pochodzących z innych źródeł (np. środki unijne).
2. W przypadku realizacji zamówienia publicznego ze środków pochodzących z innych źródeł, 
o wyborze sposobu realizacji postępowania w pierwszej kolejności decydują zapisy zawarte 
w dokumentach finansowania (np. umowie o dofinansowanie).

§ 8
W sprawach nie ujętych niniejszym regulaminem mają zastosowanie przepisy ustawy z dnia 
23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 121 z późn. zm.).








Zatwierdzam:

W Z Ó R





                Załącznik nr 1 do Regulaminu

Wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie 
zamówienia publicznego poniżej 30 000 euro

I. Przedmiot zamówienia

1. Rodzaj zamówienia (zaznaczyć odpowiednio): dostawa, usługa, roboty budowlane.

2. Opis przedmiotu zamówienia:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

II. Wartość szacunkowa zamówienia

1. Szacunkową wartość zamówienia ustalono w dniu …………………… na podstawie

…………………………………………………………………………………………………………………………

2. Osoba/osoby dokonujące ustalenia wartości zamówienia: ……………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………

3. Szacunkowa wartość zamówienia wynosi:
netto………………………………… zł,

brutto ……………………………… zł. 

4. Proponowany termin realizacji zamówienia: …………………………………………………..

III. Forma prowadzenia postępowania
1. Wybór procedury zgodnie z Regulaminem udzielania zamówień publicznych, których wartość szacunkowa nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro:

a) zgodnie z § 4 (odpowiedź tak lub nie) …….……..,

b) zgodnie z § 5 (odpowiedź tak lub nie) ………..….,
c) inna (wskazać jaka) ………………………………………………………………………………… .

2. Pisemność postępowania (odpowiedź tak lub nie) …………… .
3. Postępowanie zakończone umową (odpowiedź tak lub nie) ……………. .
Mogilno, dn. ………………………………



……………………………………………………….








(Podpis osoby prowadzącej postępowanie/
    przewodniczącego komisji doraźnej) 
Opinia głównego księgowego
Potwierdzam/nie potwierdzam* zabezpieczenie na realizację powyższego zamówienia kwoty 
w wysokości …………………………… (podać kwotę brutto).









…………………………………………………….








        (podpis głównego księgowego)
Opinia Dyrektora PUP

Wyrażam/nie wyrażam* zgody na wszczęcie postępowania

*niepotrzebne skreślić 





……………………………………………………..









(podpis Dyrektora PUP)

W Z Ó R






      Załącznik nr 2 do Regulaminu
………………………………………………..

           (Pieczątka Zamawiającego)
Znak sprawy ……………………………………..


Mogilno, dn. …………………………







………………………………………………….








        (adres i nazwa Wykonawcy)

ZAPYTANIE  OFERTOWE

1. Zamawiający ………………………………………………………………………………………………………….

Adres ……………………………………………………………………………………………………………………..

telefon ………………………………………………….. faks ……………………………………………………..

e-mail ……………………………………………………

zaprasza do złożenia oferty na: 

……………………………………………………………………………………………………………………………….
2. Opis przedmiotu zamówienia:

………………………………………………………………………………………………………………………………….
3. Termin realizacji zamówienia: …………………………………………………………………………………

4. Warunki płatności: …………………………………………………………………………………………………..

5. Okres gwarancji: ………………………………………………………………………………………………………

6. Termin złożenia oferty i forma złożenia oferty: …………………………………………………………
7. Dokumenty i oświadczenia wymagane w ofercie / do oferty: …………………………………..
8. Warunki udziału w postępowaniu, które będą decydowały o wyborze oferty / kryteria wyboru Wykonawcy / zmiany lub uzupełnienia złożonej oferty: …………………………………
9. Sposób porozumiewania się z Wykonawcami: ………………………………………

10. Okoliczności uzasadniające odrzucenie oferty / unieważnienie postępowania przez Zamawiającego: …………………………………………………………………………………………………………
11. Forma zawiadomienia o wyborze Wykonawcy: ………………………………………

……………………………………………….

             (podpis Zamawiającego)

W Z Ó R   






   Załącznik nr 3 do Regulaminu
Formularz oferty
1. Wykonawca . ………………………………………………………………………………………………………….

Adres ……………………………………………………………………………………………………………………..

Telefon ………………………………………………….. faks ……………………………………………………..

e-mail ……………………………………………………

NIP ……………………………………………………….. regon ……………………………………………………

Nr rachunku bankowego ………………………………………………………………………………………..

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

składa ofertę na: 

………………………………………………………………………………………………………………………………..
2. Oferuję wykonanie przedmiotu zamówienia za:

Cenę netto …………………………………………. zł (słownie: ……………………………………………….)

Podatek VAT ………………………………………. zł (słownie: ……………………………………………….)

Cena brutto ……………………………………….. zł (słownie: ……………………………………………….)

3. Termin realizacji zamówienia: …………………………………………………………………………………

4. Okres gwarancji: ………………………………………………………………………………………………………

5. Warunki płatności: ……………………………………………………………………………………………………..

6. Osoba upoważniona do kontaktu z Zamawiającym: ……………………………………………………

telefon …………………………………………….. faks ………………………………………………………………..

e-mail ……………………………………………….

7. Sposób kontaktowania się Wykonawcy z Zamawiającym: …………………………………………

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

8. Pozostałe dane dotyczące przedmiotu zamówienia: ……………………………………………………

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

Oświadczam, iż przygotowując niniejszą ofertę, zapoznałem/-am się z opisem przedmiotu zamówienia i nie wnoszę do niego zastrzeżeń oraz uzyskałem/-am  niezbędne informacje 
w celu przygotowania oferty.

Do oferty załączam:

1. ………………………………..
………………………………………………………



……………………………………………………

                   (Miejscowość i data)



                (Pieczątka i podpis osoby upoważnionej 
                                                                                                                                do reprezentowania Wykonawcy)
Załącznik nr 4 do Regulaminu

Protokół
z postępowania o udzielenie 
zamówienia o wartości od 100 000 zł (netto) do 30 000 euro

1. Opis przedmiotu zamówienia: …………………………………………………………………………..
2. Termin realizacji/wykonania zamówienia: ………………………………………………………..
3. Wartość zamówienia ………………………….. zł netto ustalona na podstawie: ………….
……………………………………………………………………………………………………………………………
4. Wartość zamówienia w euro ………………………………… przeliczona zgodnie 
z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia ……………………………………………………
5. W dniu ………………….. na stronie internetowej PUP, na tablicy ogłoszeń e siedzibie Urzędu upubliczniono procedurę (zapytanie ofertowe) dotyczące ………………………………
6. Zapytania ofertowe przesłano (pocztą, faksem, e-mail ) / przekazano w dniu ……………. 
                                                        właściwe zaznaczyć

następującym wykonawcom:
1) …………………………………………………………………………………….,
2) …………………………………………………………………………………….,
…………………………………………………………………………………….,

7. W wymaganym terminie wpłynęła/y …………. oferta/y.
8. Informację dotyczącą ceny i innych kryteriów wyboru oferty uzyskano od:
	Lp.
	Nazwa i adres wykonawcy
	Oferowana cena netto/brutto
	Inne

(np. termin realizacji, okres gwarancji)

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


9. W dniu ………… dokonano badania i oceny złożonych ofert.

10. W przeprowadzonym postępowaniu wybrano ofertę Wykonawcy nr …………………………
złożoną przez ……………………………………………………………………………………………………………

jako najkorzystniejszą spośród spełniających wszystkie wymagania i warunki określone w zapytaniu ofertowym. Wartość wybranej oferty wynosi …………. zł netto, …………. zł brutto.

Wartość oferty mieści się / nie mieści się w wysokości środków, jakie Zamawiający zamierza przeznaczyć na realizację zamówienia (właściwe podkreślić).
11. Postępowanie prowadziła komisja doraźna w składzie:
 …………………………………………………,
………………………………………………….,

………………………………………………….
Data i podpis osoby sporządzającej protokół ……………………………………………….

Potwierdzam posiadanie środków 
na realizację powyższego zamówienia …………………………………………………………..









      Zatwierdzam do realizacji









……………………………………………………………..









             (data i podpis Kierownika 

                                                                                                                             Zamawiającego lub osoby upoważnionej)

W załączeniu:

- …………………………………………….

- …………………………………………….

- …………………………………………….

Załącznik nr 5 do Regulaminu
Ewidencja zamówień, których wartość przekracza kwotę 100 000 zł (netto) 
i jednocześnie nie przekracza wyrażonej w złotych 

równowartości kwoty 30 000 euro
	Lp.
	Numer zamówienia
	Przedmiot zamówienia
	Data zawarcia umowy
	Data zakończ. realizacji umowy
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	Nazwa Wykonawcy
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