Załącznik Nr 2 do Zarządzenia 
Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy 
w Jastrzębiu- Zdroju Nr 7/2014r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ NA DOSTAWY                  I USŁUGI O WARTOŚCI NIEPRZEKRACZAJĄCEJ RÓWNOWARTOŚCI KWOTY 30 000 EURO                                    W POWIATOWYM URZDZIE PRACY 
W JASTRZĘBIU - ZDROJU





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 27sierpnia  2009 r. o finansach publicznych  (tekst jednolity Dz.U. 2013 poz. 885 z późn. zm).















Jastrzębie-Zdrój, dn. ...............................																	............................................
									           Zatwierdzam



POSTANOWIENIA OGÓLNE

§1
1. Niniejszy Regulamin określa zasady i tryb udzielania zamówień na dostawy i usługi, udzielanych przez Powiatowy Urząd Pracy w Jastrzębiu-Zdroju, 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 Jastrzębiu- Zdroju, zwany dalej Zakładem.
3. Wnioskodawcą w rozumieniu Regulaminu są kierownicy działów i referatów, o których mowa w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju, właściwego ze względu na przedmiot zamówienia. 
4. Postępowania o udzielenie zamówienia mają zapewnić zamawiającemu dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty, przestrzegając zapisów art. 35 ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r. 
5. Dla zamówień poniżej równowartości 11 000 euro nie stosuje się zapisów niniejszego regulaminu. Dowodem udzielenia zamówienia dla tej kwoty jest faktura – z wyłączeniem zamówień na usługę szkoleniową dla osób bezrobotnych i innych uprawnionych osób na szkolenie zarejestrowanych w Urzędzie  dla których stosuje się zasady właściwe dla:
a) rozeznania cenowego w przypadku szkoleń indywidualnych 
b) zapytania ofertowego w przypadku szkoleń grupowych . 
6. Dla zamówień, których przedmiot ma nietypową specyfikację i jest produktem tylko jednego producenta na rynku, stosuje się zasady jak przy zamówieniach poniżej 11.000 euro.

TRYBY UDZIELENIA ZAMÓWIENIA 

§ 2
Ustala się następujące tryby udzielenie zamówienia:
1. Dla zamówień o wartości szacunkowej powyżej kwoty równowartości 11 000 euro do kwoty nieprzekraczającej równowartości 18 000 euro netto :
a) rozeznanie cenowe z wyłączeniem zamówień na usługę szkoleniową w ramach szkoleń grupowych dla osób bezrobotnych i innych uprawnionych osób zarejestrowanych w urzędzie
2. Dla zamówień o wartości szacunkowej powyżej kwoty 18 000 euro netto do kwoty nieprzekraczającej równowartości 30 000 euro netto :
a) zapytanie ofertowe – z wyłączeniem zamówień na usługę szkoleniową w ramach szkoleń indywidualnych dla osób bezrobotnych i innych uprawnionych osób zarejestrowanych w Urzędzie. 

3. Dla zamówień na usługę szkoleniową dla osób bezrobotnych i innych uprawnionych osób na szkolenie o wartości szacunkowej powyżej kwoty równowartości  11 000 euro do kwoty nieprzekraczającej równowartości 30 000 euro netto stosuje się zasady właściwe w przypadku:
a) szkoleń indywidualnych  - rozeznania cenowego
c) szkoleń grupowych -  zapytania ofertowego. 
4. Dla zamówień w których z przyczyn obiektywnych jest tylko jeden Wykonawca mogący wykonać zamówienie lub zamówienie obejmuje usługi określone poniższym katalogiem:
a) usługi szkoleniowe,
b) usługi doradztwa prawnego,
c) usługi doradztwa finansowo – ekonomicznego,
d) usługi transportowe,
e) usługi doradztwa psychologicznego,
f) usługi w zakresie kultury,
g) usługi doradztwa zawodowego,
h) usługi pocztowe,
i) usługi telekomunikacyjne (stacjonarne i komórkowe)
możliwe jest zastosowanie trybu negocjacji z Wykonawcą.


PROCEDURA UDZIELENIA ZAMÓWIENIA O WARTOŚCI SZACUNKOWEJ 
POWYŻEJ RÓWNOWARTOŚCI 11 000 EURO A  NIEPRZEKRACZAJĄCEJ RÓWNOWARTOŚCI  18 000 EURO NETTO 

 ROZEZNANIE CENOWE 

§ 3
1. Rozeznanie cenowe przeprowadza się w formie sondażu telefonicznego, internetowego lub pisemnego, np. fax oraz na podstawie wszelkich możliwych źródeł informacji np. aktualnych katalogów cenowych wśród co najmniej 
3 wykonawców.
2. Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie wnioskodawca sporządza notatkę służbową. Wzór notatki stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Zamówienia udziela się w formie zlecenia ( w formie pisemnej lub ustnej) lub umowy. Wzór zlecenia stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
4. Cała dokumentacja z podjętych czynności tj.: notatka służbowa oraz projekt zlecenia lub umowy zostaje przekazana Dyrektorowi lub osobie przez niego upoważnionej celem udzielenia zamówienia w formie zlecenia lub umowy.
5. Cała dokumentacja z postępowania o udzielenie zamówienia przechowywana jest 
u Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego, który odpowiedzialny jest za realizację zamówienia oraz archiwizację dokumentacji - za wyjątkiem dokumentacji związanej z udzieleniem zamówienia na usługę szkoleniowa dla osób bezrobotnych i innych uprawnionych osób zarejestrowanych w Urzędzie, która przechowywana jest w Dziale Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego a następnie przekazywana do archiwum w celu przechowywania przez okres wymagany 
w ustawie, regulacjach wewnętrznych jednostki, odrębnych regulacjach dotyczących środków finansowych będących w dyspozycji Urzędu.


PROCEDURA UDZIELENIA ZAMÓWIENIA O WARTOŚCI SZACUNKOWEJ POWYŻEJ KWOTY  18 000 EURO NETTO DO KWOTY NIEPRZEKRACZAJĄCEJ RÓWNOWARTOŚCI  30 000 EURO NETTO

ZAPYTANIE OFERTOWE

§ 4
1. Wyłonienie wykonawców w trybie zapytania ofertowego polega na skierowaniu przez wnioskodawcę zaproszenia do składania ofert do wybranych wykonawców. 
2. Udzielenie zamówienia w trybie zapytania ofertowego następuje poprzez zaproszenie do składania ofert takiej liczby wykonawców, która zapewnia konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej oferty, jednakże nie mniejszej niż do 3. Wzór zaproszenia stanowi załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu. Wraz z zaproszeniem do składania ofert wykonawcom przesyła się szczegółowe wymagania ofertowe oraz wzór oferty stanowiący załącznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
3. Każdy z Wykonawców może zaproponować tylko jedną cenę i nie może jej zmienić. Negocjacji nie prowadzi się.
4. Zamówienia udziela się wykonawcy, który zaoferował najniższą cenę i spełnił warunki określone w zaproszeniu do składania ofert oraz szczegółowych wymaganiach ofertowych.
5. Z zapytania ofertowego sporządza się protokół. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
6. W przypadku udzielenia zamówienia w formie zlecenia stosuje się odpowiednio postanowienia §3 ust. 3-5 niniejszego Regulaminu.
7. W przypadku zapytania ofertowego dotyczącego dostaw procedura udzielenia zamówienia wygląda w sposób następujący:
a) wyłonienie wykonawców w trybie zapytania ofertowego polega na skierowaniu przez wnioskodawcę zaproszenia do składania ofert do wybranych wykonawców;
b) udzielenie zamówienia w trybie zapytania ofertowego następuje poprzez zaproszenie do składania ofert takiej liczby wykonawców, która zapewnia konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej oferty, jednakże nie mniejszej niż do 3. Nie stosuje się wzoru zaproszenia stanowiącego załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu ani wzoru oferty stanowiącego załącznik nr 4. Zaproszenie powinno zawierać minimum niezbędnych informacji, tj. nazwa i adres Zamawiającego, opis przedmiotu zamówienia oraz dołączony wzór oferty;
c) każdy z Wykonawców może zaproponować tylko jedną cenę i nie może jej zmienić. Negocjacji nie prowadzi się;
d) Zamówienia udziela się wykonawcy, który zaoferował najniższą cenę i spełnił warunki określone w szczegółowych wymaganiach ofertowych (jeśli wystąpią);
e) z zapytania ofertowego sporządza się protokół. Nie stosuje się wzoru protokołu stanowiącego załącznik nr 5 do Regulaminu;
f) zamówienia udziela się w formie zlecenia ( w formie pisemnej lub ustnej) lub umowy. Projekt zlecenia lub umowy zostaje przekazany Dyrektorowi lub osobie przez niego upoważnionej celem zatwierdzenia i udzielenia zamówienia w formie zlecenia lub umowy;
g) cała dokumentacja z postępowania o udzielenie zamówienia na dostawy przechowywana jest u Kierownika Referatu Organizacyjno Administracyjnego, który odpowiedzialny jest za realizację zamówienia oraz archiwizację dokumentacji a następnie przekazywana do archiwum w celu przechowywania przez okres wymagany w ustawie, regulacjach wewnętrznych jednostki, odrębnych regulacjach dotyczących środków finansowych będących w dyspozycji Urzędu.


PROCEDURA UDZIELENIA ZAMÓWIENIA W TRYBIE NEGOCJACJI Z WYKONAWCĄ
§ 5
1. Wyłonienie wykonawcy dla usług wymienionych w  § 2 ust 3 niniejszego Regulaminu dokonywane jest w trybie negocjacji z Wykonawcą.
2. Udzielenie zamówienia jest poprzedzone przeprowadzeniem negocjacji z jednym Wykonawca. 
3. Z negocjacji sporządza się protokół. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.
4. W przypadku udzielenia zamówienia w formie zlecenia stosuje się odpowiednio postanowienia §3 ust. 4-5 niniejszego Regulaminu.

ZAKOŃCZENIE POSTĘPOWANIA O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA
§ 6
Zakończenie postępowania w sprawie udzielenia zamówienia następuje z dniem:
1)zawarcia umowy z wykonawcą, któremu udzielono zamówienia lub udzielenia zamówienia w formie zlecenia,
2)podjęcia przez Dyrektora decyzji w sprawie unieważnienia przez zamawiającego postępowania jeżeli:
a) nie złożono żadnej oferty,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę, którą zamawiający może przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia,
c) podjęcia przez Dyrektora decyzji w sprawie unieważnienia postępowania 
o udzielenie zamówienia bez podania przyczyny.

POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 7
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje się przepisy Kodeksu cywilnego, a w szczególności Księgi pierwszej, Tytułu IV, Działu II.
2. Ilekroć w niniejszym regulaminie mowa jest o kwotach podanych w euro należy przez to rozumieć kurs euro według aktualnego Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie średniego kursu 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 28.04.2014. 
