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ZARZADZENIE Nr 4/2014

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku
z dnia 27 maja 2014 r.

w sprawie zasad post¢powania przy wydatkowaniu srodkéw publicznych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku

Dziatajgc na podstawie § 2 zarzadzenia Nr 18/2014 Starosty Nizanskiego z dnia
16 kwietnia 2014 r. w sprawie zasad postepowania przy wydatkowaniu srodkow
publicznych, art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 885 z pozn. zm.) oraz art. 3 ust. 1 pkt 1 i art. 4 pkt.8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn.
zm.),

zarzadzam co nastepuje:
§ 1

Wprowadzam w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku zasady postepowania przy
realizacji ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych oraz zasady
gospodarowania srodkami publicznymi o wartosci szacunkowej netto nie
przekraczajacej 30 000 euro, dla ktorych przepisow wymienionej ustawy
nie stosuje sie.

§2

Za wykonanie zarzadzenia w zakresie okreslonym w § 1 odpowiedzialni sa:
1) Gléwny Ksiggowy,
2) Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
3) Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej,
4) Samodzielne stanowisko ds. kadr.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 7/2007 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku
z dnia 29 czerwca 2007 r. oraz zarzadzenie Nr 5/2008 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Nisku z dnia 28 marca 2008 r. zmieniajace zarzadzenie Nr 7/2007 Dyrektora
PUP w sprawie zasad postgpowania przy wydatkowaniu s$rodkéw publicznych .
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 4/2014
Dyrektora PUP

z dnia 27 maja 2014 r.

Zasady postgpowania przy realizacji ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo zamowien publicznych oraz zasady gospodarowania srodkami publicznymi
o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej 30 000 euro, dla ktérych przepisow
wymienionej ustawy nie stosuje sig.

1.

§ 1

W sprawie gospodarowania srodkami publicznymi obowiazujg uregulowania .

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2013 r.,

poz. 907 z pozn. zm.), wydane na jej podstawie przepisy wykonawcze, ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885

z pozn. zm.) oraz uregulowania niniejszego zarzadzenia.

Ilekroé¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) zamowieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane,
dostawy i ushugi realizowane w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku,
do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
o wartosci szacunkowej netto nie przekraczajacej wyrazonych w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy,

2) grupie zamdwien - nalezy przez to rozumie¢ okreslony zbidr dostaw,
ustug lub robot budowlanych, w ramach ktérego nalezy przestrzegaé
wartosci progowej 30 000 euro,

3) ustawie — jest to ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm).

. Koordynacj¢ zamoéwien publicznych realizowanych w PUP prowadzi Dzial

Organizacyjno-Administracyjny.
Postgpowania zwiazane z zakupem ustug szkoleniowych dla osob bezrobotnych
1 poszukujgcych pracy sa prowadzone przez Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

. Post¢gpowania zwigzane z zakupem ustug szkoleniowych dla pracownikow PUP

sa prowadzone przez Samodzielne stanowisko ds. kadr.

Pracownicy PUP oraz inne osoby uczestniczace w postepowaniu po stronie

Zamawiajacego sa obowigzane podczas udzielania zamowien publicznych,

niezaleznie od wielkosci wydatkowanej kwoty do:

1) stosowania wustawy 1 innych norm regulujacych udzielanie zamowien
publicznych,

2) zachowania nalezytej starannosci przy wyborze najkorzystniejszej oferty,

3) dokumentowania kazdej czynnosci zwigzane] z wyborem Wykonawcy
dokonywanej w ramach podjgtego postgpowania,

4) odpowiedzialnosci personalnej za kazda czynno$¢ podjeta w ramach
postepowania, a zarazem czytelnego okreslenia imienia i nazwiska osoby
wykonujacej dang czynnos¢, we wlasciwym dokumencie.



. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi

osoba, ktdra popelnila czyn naruszajacy dyscypling finanséw publicznych
okreslony przez ustawe z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. (Dz.U. z 2013 r. poz. 168).

§2

. W celu realizacji zamowien publicznych, zobowigzuje sie Kierownikow Dziatow

oraz Samodzielne stanowisko ds. kadr do sporzadzenia harmonogramu
planowanych na dany rok zamowien niezwiocznie po otrzymania zatwierdzonego
planu finansowego wydatkéw na dany rok budzetowy, wedtug wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 1 do zasad.

Wszelkie korekty planu zmieniajace lub wprowadzajace nowe zadania winny by¢
na biezaco uwzgledniane w planie zamoéwien publicznych.

. Kierownicy Dzialow oraz Samodzielne stanowisko ds. kadr odpowiedzialni

sa za prawidlowe, zgodnie z zapisami ustawy okreslenie przedmiotu zamdwienia
oraz ustalenie jego wartosci ze szczegolnym uwzglednieniem przepisow rozdziatu
2 ustawy Pzp.

. Zamowienia, ktérych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza réwnowartosci

kwoty 30 000 euro, zgodnie z planem zamdwien publicznych moga by¢
dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem,
z pominigciem trybdw wymienionych w ustawie Pzp.

. Podstawg obliczenia wartosci zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty

budowlane jest warto$¢ rynkowa zamowienia.

. W przypadku zlecania robot budowlanych, obowiazkowe jest posiadanie

dokumentacji okreslajacej przedmiot zamowienia oraz kosztorysu inwestorskiego.

. Na podstawie prawidlowo ustalonej wartosci zamowienia wszczyna si¢ procedury,

zgodnie z ktérymi dokonuje si¢ wyboru wykonawcy.

. Zobowigzuje sie Kierownikoéw Dzialow oraz Samodzielne stanowisko ds. kadr

do ustalania terminéw uruchamiania i realizacji zamdwien, gwarantujgcych
sprawne przeprowadzenie postgpowania o0 zamdwienie publiczne oraz
uwzgledniajacych ewentualne uniewaznienie i rozpoczecie nowego postepowania.

. Termin rozpoczecia procedury musi uwzglednia¢ fakt realizacji zadania w danym

roku budzetowym oraz wykonanie zadania w okreslonym terminie
ze wzgledu na zatozenia technologiczne lub inne.

§3

. Wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniach o udzielenie zamowienia

publicznego o wartosci szacunkowej netto przekraczajgcej kwote 30 000 euro
prowadzonych w Powiatowym Urzedzie Pracy dokonuje Komisja Przetargowa
powotana Zarzadzeniem Dyrektora PUP.

Wyboru najkorzystniejszej oferty w postgpowaniach o wartosci szacunkowej netto
nie przekraczajgce] kwoty 30 000 euro, dokonujg Kierownicy Dzialow
prowadzacy postepowanie, Samodzielne stanowisko ds. kadr oraz pracownicy



merytoryczni. Na wniosek Kierownika Dzialu postgpowanie moze by¢
prowadzone przez Komisj¢ Przetargowa powotang Zarzadzeniem Dyrektora PUP.

§4

Procedura udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej netto
przekraczajacej kwote 30 000 euro.

1.

Do udzielania zamoéwiefi publicznych o wartosci netto przekraczajacej kwote
30.000 euro stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r, Prawo
zamoOwien publicznych.

W Powiatowym Urzedzie Pracy wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote 30 000 euro
rozpoczyna si¢ od przygotowania wniosku o udzielenie zamoéwienia, wedlug
wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do zasad.

Whniosek winien zawiera¢ pelna dokumentacje, a szczegodlnosci projekt
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia i wzor umowy.

Powyzszy wniosek sporzadza Dzial Powiatowego Urzedu Pracy prowadzacy
zamowienie i przekazuje do Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego.

Za terminowe zlozenie wniosku umozliwiajgce w odpowiednim czasie rozpoczecie
procedury odpowiada Kierownik Dziatlu, ktérego zamowienie dotyczy.

Nadzor nad realizacja umowy sprawuje Dzial PUP, w ktorego zakresie lezy
realizacja zadania.

. Pelna dokumentacja z postgpowania o zamdwienie publiczne winna znajdowaé

si¢ w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym PUP w Nisku.

Na podstawie protokotéw i dokumentacji z przeprowadzonego postgpowania
0 zamoOwienie publiczne zatwierdzonego przez Dyrektora oraz stosownie
do regulacji prawnych zawierane sg umowy. Umowy w sprawie zaméOwien
publicznych wymagaja formy pisemne;.

§5

Procedura udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej netto
nie przekraczajacej kwoty 30 000 euro.

i

Postgpowania o zamdwienia publiczne o wartosci nie przekraczajacej netto kwoty
30 000 euro dotyczace szkolen dla osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,
prowadzone sa przez Centrum Aktywizacji Zawodowej. Postepowania
o zaméwienia publiczne o wartosci nie przekraczajgcej netto kwoty 30 000 euro
dotyczace szkolen dla pracownikow prowadzone sa przez Samodzielne
stanowisko ds. kadr. Pozostale zamoéwienia publiczne prowadzone sg w Dziale
Organizacyjno-Administracyjnym.

ZamoOwienia moga by¢ realizowane po uzyskaniu akceptacji Dyrektora PUP,
Kierownika Dziatu oraz Gléwnego Ksiggowego. Zamowienia dotyczagce zakupu
szkolen dla pracownikow moga by¢ realizowane po uzyskaniu akceptacji



Dyrektora PUP, Gléwnego Ksigegowego oraz Samodzielne stanowisko ds. kadr.
Przy realizacji zamowien o wartosci netto przekraczajacej kwote 1500 euro
do 30 000 euro pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamdwienia sklada
wniosek o wszczgeie postgpowania o zaméwienie publiczne wedlug wzoru
okreslonego w zalaczniku 2 do zasad. Whniosek winien zawieraé pelng
dokumentacjg, a w szczegolnosci projekt zaproszenia do skladania ofert i wzor
umowy.

3. Dla zamowien o wartosci netto nie przekraczajacej kwoty 30 000 euro stosuje si¢
nastepujace procedury z wylaczeniem procedur udzielania zamowien dotyczacych
przeprowadzania szkolen osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy, ktore to
procedury sg opisane w zalaczniku nr 6 do zasad:

1) dla zamowien o wartosci netto nie przekraczajacej kwoty 1500 euro oraz
zlecania, badan lekarskich, naprawy 1 konserwacji sprzetu, zakupu mebli,
zakupu literatury fachowej, zakupu artykuléw spozywczych, zakupu benzyny,
Swiadczenia usthug telefonii komoérkowej, zamdwien o wartosci nie
przekraczajgcej netto kwoty 30 000 euro, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt
1,3.8 1 9 ustawy Prawo zamowien publicznych nie jest wymagane stosowanie
procedur przewidzianych w pkt 2 1 3. Dopuszcza si¢ réwniez odstgpienie od
stosowania procedur przewidzianych w pkt. 2 i 3 w innych uzasadnionych
przypadkach na wniosek Kierownika Dziatu zatwierdzony przez Dyrektora;

2) dla zamowien o wartosci netto od 1500 do 2500 euro przeprowadza sig
rozeznanie cenowe - telefonicznie itp. (z taka liczbg wykonawcow
Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoOwienia, ktora zapewnia konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty
- co najmniej do dwoch) lub stosujac unormowania zawarte w pkt 3;

3) dla zamowien o wartosci netto powyzej kwoty 2500 euro, a ponizej 30.000
euro przeprowadza si¢ zgodnie z wyborem Zamawiajagcego (stosujac zapisy
zawarte w druku zaproszenia do sktadania ofert) wedlug wzoru okreslonego
w zataczniku nr 3 do zasad:

a) zapytanie ofertowe, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe wykonawcow
Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoOwienia, ktoére zapewnia Konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej
oferty, co najmniej do dwoch (wykaz wykonawcoéw nalezy wpisaé we
wniosku o wszczecie postepowania)
lub

b) zamieszcza zaproszenie do sktadania ofert na stronie internetowej lub
na tablicy ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku.

4. Zamowienie udziela si¢ wykonawcy, ktéry zaoferowal najkorzystniejsza oferte na
podstawie dokumentacji z wykonanych czynnosci zatwierdzonych przez Dyrektora
wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 4 do zasad.



. Do zawieranych uméw w sprawach o zamowienie publiczne o wartosci nie
przekraczajacej kwoty 30 000 euro stosuje si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego.

. Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie w sytuacji gdy:

1) nie ztozono zadnej oferty:

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwotg,
ktora Zamawiajacy zamierza przeznaczy<¢ na sfinansowanie zaméwienia, chyba
ze istnieje mozliwos¢ zwigkszenia tej kwoty do ceny najkorzystniejszej oferty;

3) wystgpita okolicznos¢ powodujaca, ze realizacja zamdwienia nie lezy
w interesie Zamawiajacego.

§ 6

. Realizacja zamowien winna mie¢ swoje odzwierciedlenie w rejestrze zamowien
publicznych. Glowny rejestr jest prowadzony w Dziale Organizacyjno-
Administracyjnym, ktérego wzor stanowiag zalaczniki Nr 5 do zasad. Rejestr
zamowien dotyczacy szkolen dla o0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy
prowadzi Centrum Aktywizacji Zawodowej, ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 11
do zasad. Rejestr zamowien dotyczacy szkolen pracowniczych, prowadzi
Samodzielne stanowisko ds. kadr.

. Zobowiazuje si¢ Kierownikéw Dzialow do przekazania do Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego danych dotyczacych udzielonych zamdwien wymienionych
w § 5 ust. 1 po zakonczeniu roku budzetowego, w nieprzekraczalnym terminie do
31 stycznia kolejnego roku.

§ 7

Przy udzielaniu zamdwien na podstawie art.4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych na fakturach nalezy stosowac¢ nastepujaca pieczed:

Zgodnie z art. 4 pkt 8
nie stosuje si¢ przepisOw ustawy
Prawo zamdwien publicznych




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

BUB[MOPNQ
AOYPOIS ISO[I onau B10QOI-
QApOIS ISO]! W eiuemoddsod 4 eruemoddisod
wAMOosueUlJ RIUDIMOWIRZ . esnysn- :
i B19370ZSM UTId) qAn BIUDIMOWIEZ JOTWPIZI]
-0MO0ZIJZI asoyem | - i BMRISOP- - :
. A Auemoue[d Auemouodoi
aruerd m eloAzog BAMOYUNIRZS BIUDIMOWIRZ
fezpoy
(dNd rerza)
............................ QIO AL 7077+ # e

HOANZOITHNd NHIMOWVZ VINVTATZAN WVIDONOWUVH

[ 4N y1uzobpwyz




Zatgcznik Nr 2

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

3. Przedmiot zaméwienia (w uzasadnionym wypadku zalgczy¢ opis zamowienia):

o+

. Szacunkowa warto$ci ZamOwienia: ......oeevvevvvrvereeee  ZENEHO, cvviiee s, z1 brutto

w

. Szacunkowa wartosci zamdowienia (netto): .............oevveeiveeneenns . euro,(przy czym sredni
kurs euro w stosunku do zlotego stanowmcy podstawe; przehczenla wartosci zamowien
publicznych zostal przyjety zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych)

6. Wartos¢ szacunkowg zamowienia ustalono w oparciu o:

1) kosztorys inwestorski/wycene robot aktualny/g na dzien ..........cccovvevevevreirernerne, bedacy/a
zalgcznikiem do niniejszego wniosku
lub
2) zebrane cenniki, foldery, katalogi, oferty ze stron internetowych i inne materiaty lub
notatki z rozméw telefonicznych lub innej formy rozpoznania rynku stanowiace
zalgcznik do niniejszego wniosku.
7. Imig i nazwisko osoby ustalajgcej wartos¢ szacunkowg zamowienia: .........

8. Data okreslenia wartosci szacunkowe;:. ..
9. Pozycja w planie rzeczowo finansowym ( kwota zabezpieczonych srodkow):

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

10. Podmioty, ktore zadeklarowaty dofinansowanie: ...........................

11. Proponowany tryb post¢powania:
1) zgodnie z ustawg Prawo zaméwieh publicznyohi.oaiicinisssssmsmsssessins s
2) zaproszenie do sktadania ofert poprzez:
a) skierowanie zaproszenia do nw. Wykonawcow:

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

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

b) zamieszczenie zaproszenia do sktadania ofert na stronie internetowej Zamawiajacego.
c) zamieszczenie zaproszenia do sktadania ofert na tablicy ogloszen Zamawiajgcego.

12. Osoby (komisja) dokonujace wyboru najkorzystniejszej oferty:

13. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie SPrawy: .........cocveiieirienniinniennns

14. Planowany termin wykonania zamoéwienia: .....................



15. W zalgczeniu projekt ogloszenia, specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia i umowy
dla zamowien o wartosci netto przekraczajacej 30 000 euro lub projekt zaproszenia do
skiadania ofert i umowy dla zaméwieni o wartosci netto nie przekraczajgeej 30 000 euro.

16. Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie: cena .................... %
TERUBE v o W 3 A TS U U 4 4 A SR R TR W54 A i %
Kierewtile IIZIAYY ..eoneswnsesssonsiassisosisiisia s iir sk sinei v soamanss

Zatwierdzam pod wzgledem
zabezpieczenia Srodkow finansowych: .........cocciviiiinis

FATWISTAZATNG 1 cvivs toivvsin ety sssnsas s oe oo e S oeo s B TR AV
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Zalgcznik Nr 3

ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT
na wykonanie zaméwienia o wartoSci netto nie przekraczajjcej
kwoty 30 000 euro

zgodnie z art 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013 1. poz. 907 z p6Zn. zm)

. Nazwa i adres ZAMAWIAJACEGO:

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

Tryb postepowania: ZAPYTANIE OFERTOWE
Przedmiot zamdwienia:

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

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

Wymagania zwigzane z wykonaniem zamoéwienia w tym szczegolne zapisy umowy
lub projekt umowy:

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

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

Oferte nalezy:

a) przesta¢ faksem, droga elektroniczng lub zlozy¢ w formie pisemnej na
Formularzu Oferty w Sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku,
ul. Sandomierska 6a, nie pdzniej niz do dnia...............oc....... do godz. .....cocveeennen.

b) Oferty przestane droga pocztowa winny by¢ opatrzone napisem ...............c..c........

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

Otwarcie ofert nastagpi w siedzibie Zamawiajgcego w pok....... ,wdniu .................
Oferta otrzymana przez Zamawiajgcego po terminie skladania ofert zostanie
zwrocona Wykonawcy bez otwierania.

(podpis Zamawiajacego)

* w zaleznosci od wybranej formy



OFERTA

Nazwa i adres Wykonawcy:

15| 11 -] [ 751 |1 ———

il

Adres e-mail..........ccccovveeen.

NP e

REGON....ccoviiiiiiiiiiiiiiiieenn,
Powiatowy Urzad Pracy
ul. Sandomierska 6 a
37-400 Nisko

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

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

1. Oferujemy wykonanie przedmiotu zamowienia, ktorego zakres okreslono w w/w zaproszeniu
ZACENB NGO} ivuvrsmusnanimimsswrms wress v 71

podatek VAT w kwoeie uiiivvvivivssovssvsndZl

Jest to faczna cena ofertowa przygotowana zgodnie z wymogami zaproszenia z wszystkimi
oplatami koniecznymi do zakonczenia realizacji zamowienia.

2. Deklarujemy ponadto:
1) termin wykonania ZamOWIEIA i svveevssswiares s s vis sweissnsiiiaissnissis
2) ‘oktes PWATANCTI i v esni

Oswiadczamy, ze:

1) zapoznali$my si¢ z zaproszeniem i nie wnosimy do niego zastrzezen oraz, ze zdobylismy
wszelkie konieczne informacje niezbedne do przygotowania oferty,

2) zapoznalismy si¢ z warunkami umowy (projektem umowy dotaczonym do zaproszenia)
1 zobowigzujemy si¢ w przypadku wyboru naszej oferty do zawarcia umowy na
proponowanych warunkach w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego.

3) zalgcznikami do oferty sa:
T —

( miejscowos€, data) e s e e e
podpis osoby/osdb uprawnionych
do skladania o§wiadczen woli

w imieniu Wykonawcy)



Zatgeznik Nr 4

DOKUMENTACJA Z WYKONANYCH CZYNNOSCI
ktorych wartos$¢ netto nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

zgodnie z art. 4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
Dz.U. 22013 r. poz. 907 z p6zn. zm.)

ustawy nie stosuje sig

1. W celu udzielenia zamowienia pn:

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

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

ktdre jest dostawg / ustuga / robotg budowlang* przeprowadzono zapytanie ofertowe.
Warto$¢ szacunkowa zamowienia ustalona zostata w dniu ....................
Imig 1 nazwisko osoby, ktora ustalila szacunkowa warto$¢ zamowienia:

Wartos¢ szacunkowa netto zamdowienia w euro:...........
Dla zamoéwien o wartosci szacunkowej netto od 1 500 do 2 500 euro:

W OHE sovinssmnsisimisdes s r. przeprowadzono zapytanie ofertowe, w rozmowach
telefonicznyeh b cumsmvmsemmaviisis s R (*)

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

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

Dla zamdéwien o wartoSci szacunkowej netto od 2 500 do 30 000 euro:

Zaproszenie do sktadania ofert zostato skierowane dnia ...............c..co........ w formie listu
poleconego, e-maila, faxem, lub osobiscie za potwierdzeniem odbioru*

do nastepujacych wykonawcow:

Lp. Nazwa Potwierdzenie

Wykonawcy/Dostawcy Adives nadania ( np

zwrotka, e-mail,
numer faxu)

Uwagi




Dla zamowien o wartosci szacunkowej netto od 2 500 do 30 000 euro:
LA 11— zaproszenie do skladania ofert zamieszczono na stronie
internetowej/wywieszono na tablicy ogloszen Powiatowego Urz¢du Pracy w Nisku(*)

2. Liczba otrzymanych ofert, streszczenie oceny i pordwnanie ofert.

Lp. Nazwa i adres Gena.clbrty Kryterium . Krytgrium Podsumowanie
Wykonawcey cena inne niz cena

1;

2.

3,

3. Za najkorzystniejsza uznano ofert¢ (nalezy poda¢ nazwe i adres Wykonawcy):

.............................................................. e T

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

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

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

imie i nazwisko, podpis (pieczatka)

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

data i podpis Dyrektora PUP

(*) w zaleznosci od wybranej formy
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Zatgcznik Nr 6

Procedury udzielania zamowien publicznych o warto$ci szacunkowej netto nie
przekraczajgcej kwoty 30 000 euro, dotyczacych przeprowadzania szkolen oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy organizowanych przez Powiatowy Urzad
Pracy w Nisku.

1.

Zamowienia moga by¢ realizowane po uzyskaniu akceptacji Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku, Kierownika CAZ oraz Glownego
Ksiggowego. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia
kazdorazowo wystepuje z wnioskiem o0 wszczecie  postgpowania
o zamodwienie publiczne stosujac zalgcznik nr 7 do zasad.

Dla zamoéwien dotyczacych przeprowadzenia szkolen o0sdb bezrobotnych

i poszukujagcych pracy, ktérych koszt nie przekracza kwoty 30 000 euro stosuje

si¢ nastgpujace procedury:

1) Dla zamowien dotyczgcych przeprowadzenia szkolen indywidualnych,
wskazanych przez osobe uprawniong, nie jest wymagane stosowanie
procedur przewidzianych nizej,

2) Dla zamowien dotyczacych szkolen grupowych o wartoSci nie
przekraczajacej 30 000 euro przeprowadza si¢ pisemne zapytanie ofertowe,
majace na celu zapewnienie konkurencji i wybdr najkorzystniejszej oferty,
zapraszajac do skladania ofert co najmniej 2 instytucje szkoleniowe
realizujgce tematyke szkolen odpowiadajaca przedmiotowi zamdwienia.
Stosuje si¢ zapisy zawarte w druku zaproszenia do skladania ofert -
zalacznik nr 8 do zasad. Wybdr najkorzystniejszej oferty nastepuje przy
zastosowaniu kryteriow wyboru ustalonych przez Dyrektora Powiatowego
Urzgdu Pracy w Nisku, przy zastosowaniu skali punktowej (od 0 do 5
punktow) stosujac formularz oceny ofert, stanowiacy zalgcznik nr 9
do zasad.

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza
ofert¢ na podstawie dokumentacji z wykonanych czynnosci zatwierdzonych
przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku (zalgcznik nr 10 do

zasad).



. Do zawieranych umoéw w sprawach o zamoéwienie publiczne dotyczace
przeprowadzenia szkolen osob bezrobotnych i poszukujacych pracy stosuje sie
wzor umowy szkoleniowej, zatwierdzonej przez Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Nisku.

. Realizacja zamoéwien publicznych winna mie¢ swoje odzwierciedlenie
w rejestrze zamowien publicznych — zalgcznik nr 11 do zasad. Rejestr
zamoOwien publicznych  dotyczacych zlecania szkolen bezrobotnych
i poszukujgcych pracy prowadzi pracownik merytoryczny Centrum Aktywizacji

Zawodowe;.




CAZ-PRU...........covvvnn. Nisko, dnia

Zalgeznik Nr 7

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

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

sems
cens

10.

L

12,

13

Dziat: Centrum Aktywizacji Zawodowej - Referat Ustug Rynku Pracy

. Przedmiot zamowienia (w uzasadnionym wypadku zatgczy¢ opis zamowienia):

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

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

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

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

Szacunkowa warto$Ci ZAMOWIENIA: .......cccoevvviiinitie et v e eaaen zl netto.
Szacunkowa wartosci zamoOwienia (NEtt0): .....ovveiuve ittt euro.
Podstawa wykonania wyceny szacunkowe;j:

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

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

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

Proponowany tryb postepowania: Art.4 pkt 8 ustawy z 29.1.2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 907 z p6zn. zm.)
Osoby (komisja) dokonujace wyboru najkorzystniejszej oferty:

Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie Sprawy: ........coeveeeveereenennnn.

. Pozadany termin wykonania zamOwienia: .............co.vveiuiie i

Kierownik Dzialu:

Zatwierdzam pod wzgledem zabezpieczenia Srodkéw finansowyeh: ..........ccovevvninninnn.

Zatwierdzam:



Zalgcznik Nr 8
ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT

na wykonanie zaméwienia o wartosci netto nie przekraczajacej
kwoty 30 000 euro

I. Nazwaiadres ZAMAWIAJACEGO:

POWIATOWY URZAD PRACY W NISKU
ul. SANDOMIERSKA 6A

37-400 NISKO

TEL. 015 8412-313

[I. Tryb postgpowania: Art.4 pkt 8 ustawy z 29.1.2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. z 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.)

III. Przedmiot zamoOwienia:

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

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

IV. Wymagania zwigzane z wykonaniem zaméwienia w tym szczegdlne zapisy umowy
lub projekt umowy:

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

V. Oferte nalezy:
a) przesta¢ faksem, droga elektroniczng lub zlozy¢ w formie pisemnej na
Formularzu Oferty w Sekretariacie Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku,
ul. Sandomierska 6a, nie pézniej niz do dnia................... s [ 8 L Y
b) Oferty przestane droga pocztowa winny by¢ opatrzone napisem: ................ccueuenee..

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

VI. Otwarcie ofert/ wybdr oferty* nastapi w siedzibie Zamawiajacego w pok. nr................
LU 5 AR P

VII. Oferta otrzymana przez Zamawiajgcego po terminie skladania ofert zostanie
zwrocona Wykonawcy bez otwierania.

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

(podpis Zamawiajacego)

* niepotrzebne skresli¢



OFERTA INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJ
W SPRAWIE ORGANIZACJI SZKOLENIA

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Sandomierska 6 a
37-400 Nisko

DANE DOTYCZACE INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJ:

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

2 G BN b i bl e
)
o
Z.

(==}
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Q
.
@
3
(¢']
o
3
o]
=B
=
e
| SN
=
]
T
c.

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

9. Forma organizacyjno-prawna funkcjonowania (do formularza nalezy dolaczy¢
dokument stwierdzajacy podstawe prawng funkcjonowania instytucji)

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

( imig, nazwisko, zajmowane stanowisko)

DANE DOTYCZACE OFERTY SZKOLENIOWEJ:

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

( nazwa szkolenia — kursu)

Skladam oferte¢ na przeprowadzenie szkolenia

E- R BRI s s s zh stownie:. ..o

1. Koszt SZKolenia 1 0S0DY . uiiiicicieiciciiiecieceeceeceee ettt zt

STOWINIC. .. ..oe it e
2. Udziat kosztéw w cenie szkolenia jednego uczestnika kursu / preliminarz:
- cksploatacja pOMIESZCZEN ... zl
w ekSploalacia SPFZEIL. =~ = cmsmsessavssssnnsenieie iy s z
= ‘place wykladowedw 1 PEISONCIN s smsasimmseasivs i s maaisimes zt
« Josztmaterigléw dydaltyeanyeh.. o zt
» iong—iakie DVIIIRINEY i s S s s zt
3. Laczba godzin kursn ogolem: iaaumusmia w tym:

- ZAJEC1a tEOTELYCZNE .uvvvveeeiricreiereniereeeeieierr e,

= Zajecia PraktyCzne.........ccocvvrvrererrnieresenssssesnnnns



4. Czas trwania Kursu (liczba dni):......oeveereinerieciciiceceeee e,

5. Dostosowanie programu szkolenia do identyfikowanego na rynku pracy zapotrzebowania
NA KWALTTKACTE....c.eiiiiieeiee ettt et ettt et

(prosz¢ uzasadnic)
6. Program szkolenia - w zalaczniku prosze przedstawi¢ program Kkursu zawierajacy
w szezegblnoscei:
- nazwe 1 zakres szkolenia;
- czas trwania i sposob organizacji szkolenia;
- wymagania wstepne dla uczestnikdw szkolenia;
- cele szkolenia ujgte w kategoriach efektow uczenia si¢ z uwzglgdnieniem wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych;
- plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar
z uwzglednieniem w miarg potrzeby, czgsci teoretycznej i praktycznej;
- opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegolnych zajeé
edukacyjnych;
- wykaz literatury oraz niezb¢dnych srodkéw i materiatéw dydaktycznych;
- przewidziane sprawdziany i egzaminy.
Program szkolenia powinien opiera¢ si¢ na standardach kwalifikacji zawodowych
i modulowych programach szkolen zawodowych dostepnych w bazach danych
(http://www.kwalifikacje.praca.gov.pl/)

7. Harmonogram szkolenia/kursu uwzgledniajacy m.in. czestotliwo$é zaje¢ w tygodniu,
ilos¢ godzin dziennie, liczbe uczestnikow w grupie) — prosze przedstawi¢ w zalaczeniu
do oferty wg ponizszego wzoru.

L D Przedmiot Ilo$¢ godzin Od godziny Wykladowea
“P: ks (temat zajec) zegarowych do godziny imi¢ i nazwisko
1.
2.
3
Egzamin
Razem

Jedna godzina zegarowa obejmuje 45 min. zajg¢ dydaktycznych i 15 min przerwy.

10.

Zabezpieczenie materiatowo — dydaktyczne z uwzglednieniem bezpiecznych
1 higienicznych warunkoéw realizacji szkolenia:
a. materiaty, podreczniki, pomoce naukowe itp. przekazane uczestnikom szkolenia

(proszg wymienic)
b. warunki lokalowe i wyposazenie techniczne (liczba pomieszczen i sprzet jaki
zapewnia instytucja do realizacji KUISU ..........c..covieveriirieeeeee s e eceee e seneseses e
(prosze wymienié)
c. szkolenie praktyczne (ilos¢ i rodzaj wyposazenia technicznego przypadajace na
jednego uczestnika oraz jego Stan teChNICZNY .........ccovviveeeevieeeeeeeeeeee e er e
(prosze wymienic)
Wykaz wykladoweéw kursu wraz z informacjg o kwalifikacjach i do$wiadczeniu
zawodowym kadry dydaktycznej (przedstawione w formie CV) oraz wykaz nauczanych

na kursie przedmiotéw — prosze przedstawi¢ w formie zalgcznika do oferty.

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




11.

12
13.
14.

16.

17

18

as

Sposob  organizacji zajg¢ praktycznych okreslonych w programie szkolenia:

i T b B o Y o RO

Spostb sprawdzenia efekiow sgkolering. com s snsmsimemvenavormmrs s s

Uprawnienia zawodowe i rodzaj dokumentu wydanego uczestnikom kursu, ktory

potwierdza ukonfczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosei lub kwalifikacji. W zalaczeniu

do ofert nalezy przesla¢ wzér zaswiadczenia zawierajacy:

- numer z rejestru;

- imig i nazwisko;

- numer PESEL uczestnika szkolenia a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajacego tozsamosc;

- nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajgcej szkolenie;

- forme i nazwe szkolenia;

- okres trwania szkolenia;

- miejsce 1 dat¢ wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego
ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji;

- tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych;
- podpis osoby upowaznionej przez instytucj¢ szkoleniowa przeprowadzajaca szkolenie.

. Migjsce szkolenia:

- zajgcia teoretyczne:
Ll T TN U O ————
Wiadomosci i umiejetnosci zawodowe jakie uzyska uczestnik kursu po jego zakonczeniu.
WSO s cvesmermvanvmmmevmome s o S RS TR S R e R R e S e e
PR B OB o s vy O R S T s o A VR A A ik e
Sposoby pozyskiwania miejsc pracy dla przeszkolonych 0s0b: ..........ccoovinivieninnnnnnn.

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

. Zalgcznikami stanowigcymi integralng czesé oferty sg dokumenty wymagane w ofercie

oraz:
- zaswiadczenie o wpisie do Rejestru Instytucji Szkoleniowych WUP;
- oswiadczenie o niezaleganiu w oplacaniu podatkéw i sktadek ZUS;
- dokument stwierdzajacy podstawe prawna funkcjonowania instytucji;
- program szkolenia;
- harmonogram szkolenia;
- wykaz wykladowcow;
- wzor zaswiadczenia;
- referencje;

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

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

podpis osoby uprawnionej
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Zatgcznik Nr 10

COLPRY wovrwnsssuaysnes Nisko, dnia .........cooeniniennnn.

Dokumentacja z wykonanych czynnosci
ZAPYTANIE OFERTOWE
o wartosci netto nie przekraczajacej rownowartosci 30 000 euro

zgodnie z art. 4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 907 z pdzn. zm.)

ustawy nie stosuje sie

W celu udzielenia zamowienia

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

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

ktore jest usthugg przeprowadzono zapytanie ofertowe.

Wartos¢ szacunkowa zamowienia ustalona w dniu:...............oooiviiiiveceeeenn o L
Imi¢ 1 nazwisko osoby, ktora ustalita szacunkowa wartos¢ zamowienia:

Wartos¢ szacunkowa netto zamoOowienia W €UIo:..........ovvvveeineinnnn.

Dla zamo6wien o wartosci szacunkowej netto do 30 000 euro:

W DR s r. zaproszono do udzialu w postepowaniu
nizej wymienionych wykonawcow poprzez:

rozeslanie/ przekazanie/zamieszczenie na stronie internetowej/ wywieszenie
na tablicy ogloszen PUP* zaproszenia do skladania ofert, ktore stanowi

integralng czes¢ niniejszej dokumentacji.

¥ niepotrzebne skresli¢



2. W wyniku zaproszenia do skladania ofert wplynely oferty:

Uwagi/ilo$¢
Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy | Cena oferty vl
punktow
Wybrano oferte najkorzystriejsza: tj. oferte Nr ... .ovvivminmmmunmmassomisass scovmsssvns

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

----------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

Zatwierdzam wybor

data i podpis Dyrektora PUP
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