POWIATOWY URZAD PRACY
W PLOCKU
09-400 Plock, ul. Kostrogaj 1

NIP 77410720( ; 5
41072002 Regon 611053271 ZARZADZENIE NR 1/2023

DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W PLOCKU
z dnia 2 stycznia 2023 roku

w sprawie zasad i trybu udzielania zamoéwien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Plocku.

Na podstawie art. 53, art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity: Dz.U. z 2022 r. poz. 1634 z pézn. zm.), ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1710 z p6zn. zm.), § 69 Rozporzadzenia Ministra
Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych warunkéw
realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z 2014 r. poz. 667
z pozn. zm.), Uchwaty nr 1364/2022 Zarzadu Powiatu w Plocku z dnia 21 grudnia 2022 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien, ktérych warto$¢ bez podatku od
towarow 1 ustug jest mniejsza niz 130 000 ztotych, Uchwaty nr 1363/2022 Zarzadu Powiatu
w Plocku z dnia 21 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien
klasycznych o wartosci rownej lub przekraczajacej 130 000 ztotych oraz § 12 pkt 5 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Plocku, stanowigcego zatgcznik do Uchwaty
Nr 393/2020 Zarzadu Powiatu w Ptocku z dnia 29 stycznia 2020 roku zarzgdzam, co nastepuje:

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

1. Traci moc Zarzadzenie nr 6/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Plocku z dnia
22 lutego 2021 r. w sprawie zasad i trybu udzielania zamdwien publicznych w Powiatowym
Urzegdzie Pracy w Plocku.

§2

1. Zamowienia publiczne w Powiatowym Urzedzie Pracy w Plocku udzielane sg na zasadach
i w trybie okreslonym:

1) Uchwaly nr 1364/2022 Zarzadu Powiatu w Plocku z dnia 21 grudnia 2022 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwien, ktérych warto$¢ bez
podatku od towarow i ustug jest mniejsza niz 130 000 ztotych,

2) Uchwaty nr 1363/2022 Zarzadu Powiatu w Ptocku z dnia 21 grudnia 2022 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien klasycznych o wartosci rownej lub
przekraczajacej 130 000 ztotych,

3) Rozdziale II oraz Rozdziale III niniejszego Zarzgdzenia — w przypadku zamowien
publicznych w zakresie aktywizacji 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

2. Dla zapewnienia realizacji zadan z zakresu udzielania zamdéwien publicznych w sposdb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, zamowienia publiczne o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej 30 000 ztotych wszczynane beda na podstawie pisemnego
wniosku sporzadzanego przez pracownika Powiatowego Urzedu Pracy w Plocku.
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3.

4.

Wzbr wniosku w sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o ktérym mowa w ust. 2 stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

Zapisu z ust. 2 nie stosuje si¢ w przypadku wystapienia nieprzewidzianej sytuacji,
zwigzane] z wystgpieniem awarii lub innej okoliczno$ci powodujacej, ze niezwloczne
udzielenie zamdwienia jest niezbedne.

Rozdzial IT

Udzielanie zamowien w zakresie aktywizacji oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy o warto$ci szacunkowej do kwoty ponizej 130 000 zlotych.

§3
Procedura udzielania zaméwien publicznych zalezna jest od wartosci zamdwienia bez
podatku od towardw i ustug i realizowana jest w nastepujacych przedziatach kwotowych:
1) o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 30 000 zt;

2) o wartosci szacunkowej od kwoty rownej 30 000 zt do kwoty ponizej 60 000 zi;
3) o wartosci szacunkowej od kwoty rownej 60 000 zt do kwoty ponizej 130 000 zt;
4) o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajgcej 130.000,00 zt.

§ 4

Wartos¢ zamdéwienia nalezy ustali¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych

metod:

1) Przeanalizowa¢ ceny rynkowe, co najmniej dwie;

2) umiesci¢ na swojej stronie internetowej zapytanie ofertowe wraz z opisem przedmiotu
zamoOwienia;

3) skierowa¢ zapytanie ofertowe do co najmniej 2 wykonawcOw wraz z opisem
przedmiotu zamoéwienia i innymi elementami pozwalajgcymi wykonawcom na
przedstawienie ceny za realizacje przedmiotu zamowienia;

4) dokona¢ analizy wydatkdw poniesionych na ten sam rodzaj zamOwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towar6éw i ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gléwnego Urzedu Statystycznego;

5) dokona¢ analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtoéwnego Urzedu
Statystycznego.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamOwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

stuzbowej i zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie

szacunkowe] wartosci zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) odpowiedzi wykonawcdw na zapytania ofertowe,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

3) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.
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Dokumentacja  potwierdzajaca  ustalenie = szacunkowej  wartoSci  zamOwienia
przechowywana jest w komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za przeprowadzenie
postepowania.
Bez wzgledu na warto$¢ szacunkowa zamowienia, wymagane jest zawarcie umowy
o udzielenie zamdéwienia publicznego w formie pisemne;.
Udzielanie zaméwien publicznych powinno odbywac si¢ w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady konkurencyjnosci i zasady nalezytej starannosci pozwalajgcej na
uzyskiwanie najlepszych efektow z danych naktadow, optymalnego doboru metod
i Srodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celow oraz w sposéb umozliwiajacy
terminowg realizacj¢ zadan.
§5
Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartos$ci szacunkowej
nie przekraczajacej 30.000,00 zlotych

Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej 30.000,00 zt przeprowadza wilasciwa merytorycznie komorka
organizacyjna, w sposob celowy i oszczedny.

Dokumentacj¢ postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego stanowig: umowa
o udzielenie zamdwienia publicznego lub/i prawidlowo opisana faktura badz rachunek
zatwierdzony przez Dyrektora i gldéwnego ksiegowego wraz z uzasadnieniem celowos$ci
wydatkowania $rodkow finansowych, zawartym we wniosku o ktérym mowa
w § 2 ust. 2.

§6
Post¢powanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej
od kwoty réwnej 30 000 zlotych do kwoty ponizej 60 000 zlotych

Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej od kwoty
réwnej 30 000 ztotych do kwoty ponizej 60 000 zlotych przygotowuje i przeprowadza
wiasciwa komorka organizacyjna.
Postgpowania o udzielenie zamdwien publicznych, o ktérych mowa w ust. 1 przeprowadza
sie w jednym z ponizszych trybow:
1) Zaproszenie do zlozenia oferty, ktére kierowane jest do co najmniej dwodch
wykonawcow, za posrednictwem poczty, faxu lub drogg elektroniczng. Zaproszenie,
o ktorym mowa moze réwniez zosta¢ zamieszczone na stronie internetowej PUP
w Plocku.
a) W zaproszeniu nalezy okresli¢ w szczegdlnosci:
= Nazwe przedmiotu zamowienia,
= QOpis przedmiotu zamowienia,
= Termin wykonania zamowienia,
= Kryteria oceny ofert,
®  Warunki udzialu w postepowaniu,
= Dokumenty, jakie Wykonawca powinien zatgczy¢ do oferty,
= Sposdb przygotowania oferty,
= Miejsce oraz termin sktadania ofert,
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= Dane kontaktowe pracownika wyznaczonego do udzielania szczegétowych
informacji na temat przedmiotu zamdwienia.

b) Wraz z zaproszeniem do zlozenia oferty Wykonawca otrzyma wzoér formularza
ofertowego. W formularzu ofertowym nalezy okresli¢ w szczegdlnosci:

= Nazwe przedmiotu zamdwienia,

= Dane Zamawiajgcego,

= Dane Wykonawcy,

= Ceng ofertowg za wykonanie zamdwienia (brutto),

= Pozostate kryteria oceny ofert (jesli wystepuja),

= Wartos¢ podatku VAT (nie dotyczy zaméwien w zakresie organizacji
szkolen),

= Termin realizacji zamowienia,

= Przedstawicieli Wykonawcy uprawnionych do ztozenia oferty,

= Zobowigzanie Wykonawcy do wykonania zamowienia zgodnie z wymogami
zawartymi w opisie przedmiotu zamdwienia;

= Oswiadczenie Wykonawcy, iz zdoby! wszelkie konieczne informacje do
przygotowania oferty,

= Liste zalgcznikdw do oferty.

¢) Po otwarciu ofert dokonuje si¢ oceny ofert i wyboru oferty najkorzystniejszej albo

uniewaznia postepowania, sporzgdzajac:
= protokét z przeprowadzonego postepowania - dla zamdwien, ktérych
przedmiotem jest organizacja szkolen;
= notatke - dla pozostatych zaméwien.

d) W przypadku zlozenia ofert o takiej samej wartosci (cena i inne kryteria oceny
ofert), dopuszczalne jest przeprowadzenie negocjacji z wykonawcami lub
wezwanie wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych, zastrzegajac, iz celem
Zamawiajacego jest wynegocjowanie korzystniejszych warunkéw realizacji
zamOwienia.

e) W przypadku zaméwien publicznych w zakresie organizacji szkolen dla oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy, dopuszczalne jest udzielanie na podstawie
oferty Wykonawcy wybranej jako najkorzystniejsza, nastepnych zamowien o tym
samym przedmiocie, przez okres 90 dni od dnia ustalenia szacunkowej wartosci
zamoOwienia.

2) Negocjacje z wybranym wykonawcg - w uzasadnionych przypadkach. Przypadek ten
bedzie miat miejsce np. w sytuacji, gdy na rynku bedzie tylko jeden Wykonawca, ktéry
w sposéb rzetelny, zgodny z zapotrzebowaniem komorki organizacyjnej moze
zrealizowaé przedmiotowe zamoéwienie. W takiej sytuacji Kierownik komorki
organizacyjnej wskazuje proponowanego Wykonawce i w formie pisemnej uzasadnia
swojg decyzje przedstawiajac jg nastepnie do zatwierdzenia Dyrektorowi PUP
w Plocku.

3. Przy udzielaniu zamdéwien na ushugi szkoleniowe dla 0s6b bezrobotnych i poszukujacych
pracy stosuje si¢ nastepujace kryteria oceny ofert:

1) Koszty szkolenia — waga 60%.
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W kryterium ,Koszty szkolenia” warto$¢ punktowa zostanie przyznana zgodnie

Z ponizszym wzorem

__ najnizsza cena oferowana

x 100 x 60%

cena oferty badanej

2) Doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkoleni z obszaru zlecanego
lub powierzanego szkolenia — waga 15%.

3)

4)

Element podlegajacy ocenie Liczba
punktow
Liczba przeprowadzonych szkolen | 0 0 pkt
o tematyce zgodnej lub zblizonej do | Od1do 5 10 pkt
kierunku szkolenia w okresie trzech lat | Od 6 do 10 25 pkt
przed uptywem terminu sktadania ofert | Od 11 do 20 50 pkt
Powyzej 20 100 pkt

Doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolei z obszaru zlecanego lub powierzanego szkolenia = ilo$¢ przyznanych

punktéw x 15%.

Dostosowanie kwalifikacji i doSwiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu

szkolenia — waga 10%.

Element podlegajacy ocenie Liczba
punktéw
Liczba  przeprowadzonych  godzin | 0 godzin 0 pkt
dydaktycznych o tematyce zgodnej lub | Do 100 godzin 10 pkt
zblizonej do modutu - kierunku szkolenia | Od 101 do 250 godzin 20 pkt
w okresie trzech lat przed uplywem | powyzej 251 30 pkt
terminu sktadania ofert
Brak doswiadczenia | 0 pkt
Liczba lat doswiadczenia zawodowego na | zawodowego
stanowisku, na ktorym zakres czynnosci | Do 1 roku 10 pkt
jest zgodny lub zblizony do modutu - | Od 1 roku do 3 lat 20 pkt
kierunku szkolenia Powyzej 3 lat 30 pkt
Wyksztalcenie Podstawowe/gimnazjalne | 0 pkt
Zawodowe 10 pkt
Srednie 20 pkt
Wyzsze 30 pkt
Uprawnienia pedagogiczne Brak uprawnien 0 pkt
Posiadanie uprawnien 10 pkt

Suma punktow uzyskanych przez poszczegolnych wykladowcow zostanie podzielona przez liczbe wykladowcow.
Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia = ilo$¢ przyznanych punktow x 10%.

Certyfikaty jakoSci uslug posiadane przez instytucje¢ szkoleniowa — waga 5%.

Element podlegajacy ocenie:

Liczba punktéw

Posiadanie przez instytucje szkoleniowa
certyfikatu jakosci ustug: certyfikat ISO
na ushugi o$wiatowe, szkoleniowe,
doskonalenia zawodowego lub na caly
zakres szkolenia badz Akredytacja
Kuratora Os$wiaty na caly zakres

szkolenia, na ktore skladana jest oferta

100 pkt

Strona 5z 13



badZz Akredytacja Panstwowej Komisji
Akredytacyjnej na caly zakres szkolenia,
na ktére sktadana jest oferta.

Posiadanie przez Instytucje Szkoleniowsg
certyfikatu jakosci ustug: certyfikat ISO | 50 pkt
w zakresie pozostatej dziatalnosci firmy,
certyfikat HACCP lub inny certyfikat.

Brak certyfikatu jakosci 0 pkt

Jezeli Wykonawca dolaczy do oferty kilka réznego rodzaju certyfikatow jakosci ustug, pod uwage bedzie brany ten certyfikat, ktory
daje mozliwos¢ uzyskania wigkszej iloci punktow. Certyfikat jako$ci ustug = ilo$¢ przyznanych punktow x 5%.

5) Sposéb organizacji zaje¢ praktycznych okreslonych w programie szkolenia —
waga 10%.

Element podlegajacy ocenie: Liczba punktéw
Co najmniej 50% zajeé praktycznych
zorganizowanych zostanie Z

zastosowaniem  innowacyjnych  lub
oryginalnych metod ich prowadzenia | 100 pkt
wykraczajgce poza standardowy program
(np. organizowanie w zakladach pracy
zgodnie z kierunkiem szkolenia) itp.
Ponad 50%  zaje¢  praktycznych
zorganizowanych zostanie w sposob | O pkt
tradycyjny (tj. w siedzibie jednostki w
gronie uczestnikow szkolenia)

Sposob organizacji zaje¢ praktycznych = ilo$¢ przyznanych punktow x 10%.

§7

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej od kwoty
rownej 60 000 zlotych do kwoty ponizej 130 000 ziotych

1.

Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej od kwoty
réwnej 60 000 zlotych do kwoty ponizej 130 000 ztotych przygotowuje i przeprowadza
wiasciwa komorka organizacyjna.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
spoczywa na Kierowniku komorki organizacyjnej, ktory takze przedstawia do
zatwierdzenia Dyrektorowi PUP w Plocku propozycje wyboru wykonawcy.

Postgpowania o udzielenie zaméwien publicznych o ktorych mowa w ust. 1, finansowanych
ze srodkéw Unii Europejskiej, przeprowadza si¢ poprzez zamieszczenie niezbednych
informacji na portalu internetowym dostepnym pod adresem:
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/.

Postgpowania o udzielenie zamoéwien publicznych o ktérych mowa w ust. 1, finansowanych
ze Srodkow Funduszu Pracy, przeprowadza si¢ stosujac procedure okreslong w § 6
niniejszego Zarzadzenia - z zastrzezeniem, ze zaproszenie do ztozenia oferty kierowane jest
do co najmniej trzech wykonawcow.

Dozwolone jest osobiste informowanie przez pracownikéw PUP w Plocku potencjalnych
wykonawcow o prowadzonych postgpowaniach. Zapytanie ofertowe mogg byé
publikowane na stronie internetowej urzedu jak i za posrednictwem innych publikatoréw.
W zapytaniu ofertowym nalezy umiesci¢ nastepujace informacje:
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1))
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

Opis przedmiotu zamowienia

Warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spelnienia*

Kryteria oceny ofert

Wagi punktowe lub procentowe do poszczeg6lnych kryteridw oceny ofert

Opis sposobu przyznawania punktacji za spelnienie danego kryterium oceny ofert
Termin sktadania ofert

Termin realizacji umowy

Informacje na temat zakazu powigzan osobowych lub kapitatlowych, o ile zakaz taki
nie zostat wylgczony

Informacje o mozliwosci sktadania ofert czgsciowych*

10) Okreslenie warunkow istotnych zmian umowy*

11) Informacje o ofertach wariantowych*

12) Informacj¢ o planowanych zamoéwieniach ,,uzupetniajacych”

13) Informacj¢ o planowanych negocjacjach*.
*informacje nieobowigzkowe, zamieszczane tylko wtedy gdy dany element przewidziany
zostal w zapytaniu ofertowym.

7. Z

postepowania sporzadza si¢ protokol, ktoéry jest podsumowaniem prowadzonego

postepowania. Kompletny protokot postepowania powinien zawieraé:

1)
2)
3)

4)
3)

6)
7)

Informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego
Wykaz ofert
Informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcow, o ile
takie warunki byty stawiane
Informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteriow ocen i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wykonawcom za
spetnienie danego kryterium
Wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru
Datg sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajacego
Nastepujace zatgczniki:
a) Potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego
b) Ztozone oferty
c) Oswiadczenie o braku powigzan z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, podpisane
przez osoby wykonujgce w imieniu zamawiajgcego czynnosci zwigzane z procedurg
wyboru wykonawcy, w tym biorace udzial w procesie oceny ofert.

Rozdzial ITT
Udzielanie zamowien klasycznych w zakresie aktywizacji oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej
130 000 ztotych

§ 8

Zasady ogolne udzielania zamowien.

1. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamdwienia
W sposob:
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2.

3
4

1) zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie

wykonawcow,

2) przejrzysty,

3) proporcjonalny,

4) celowy 1 oszczegdny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow oraz optymalnego doboru metod i srodk6w stuzacych osiggnieciu zatozonych
celow.

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami ustawy PZP.
Zamowienia klasyczne udzielane sa w sposob celowy i oszczedny.

W przypadku postgpowan o udzielenie zamoéwienia klasycznego o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej progi unijne, przed wszczgeiem postepowania dokonuje sie analizy potrzeb
1 wymagan.

§9

Szacowanie wartoS$ci zamowienia.

Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia, zgodnie
z zasadami okreslonymi w art. 34 oraz art. 35 ustawy PZP.

Zamawiajacy nie moze, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy PZP, zanizaé
wartosci zamowienia lub wybiera¢ sposobu obliczania warto$ci zamowienia.
Zamawiajacy nie moze dzieli¢ zamdéwienia na odrgbne zamdwienia, jezeli prowadzi
to do niestosowania przepiséw ustawy PZP, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami.

Przy ustalaniu wartosci zamowienia uwzglednia si¢ najwigkszy mozliwy zakres tego
zamoOwienia z uwzglednieniem opcji lub wznowien.

Ustalenia wartosci zamo6wienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecla postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia
sg dostawy lub ustugi, z tym ze w przypadku zamoéwien udzielanych w czesciach, powyzsze
terminy odnosza si¢ do wszczecia pierwszego z postepowan.

§ 10
Oswiadczenie o bezstronnosci i obiektywizmie.

Kierownik Zamawiajacego, cztonek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia po stronie
Zamawiajgcego lub osoby mogace wplyna¢ na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajace zamowienia podlegaja wytaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich
stronie wystepuje konflikt intereséw, w rozumieniu art. 56 ust. 2 ustawy PZP.

Kierownik Zamavviajacego, cztonek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia po stronie
Zamawiajacego lub osoby mogace wplyna¢ na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajgce zamdwienia podlegaja wytaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli zostaty
prawomocnie skazane za przestepstwo popelnione w zwigzku z postepowaniem
0 udzielenie zamdéwienia, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy PZP, o ile nie nastgpito
zatarcie skazania.
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Osoby wymienione w ust. 1 i 2 sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie

falszywego oswiadczenia, o§wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu lub braku istnienia

okolicznosci, o ktorych mowa odpowiednio w ust. 1 lub 2.

Oswiadczenie sktadane jest:

a) w przypadku oséb, o ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie po powzieciu wiadomosci
o wystapieniu konfliktu intereséw w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 ustawy PZP,
a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznos$ci nie p6zniej niz przed zakonczeniem
postgpowania o udzielenie zamoéwienia;

b) o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2, przed rozpoczgciem
wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia.

§ 11
Postepowanie o udzielenie zamowienia.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia odpowiada
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Plocku.

Zamowienia klasyczne w Powiatowym Urzedzie Pracy w Plocku realizowane sg zgodnie z
planem postgpowan o udzielenie zamoéwien, o ktorym mowa w Rozdziale V Zarzadzenia.
Komisje Przetargowa powotuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Plocku.

Komisja dziala na podstawie ustawy PZP i1 Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe;j
w Powiecie Ptockim, stanowigcego Zalgcznik nr 4 do niniejszego Zarzqdzenia.
Postgpowanie o udzielenie zamowienia klasycznego, przeprowadza si¢ w nastepujacy
sposéb:

1) komérka organizacyjna sktada do Dyrektora wniosek o wszczgcie postepowania
o0 udzielenie zamowienia klasycznego;

2) wniosek o wszczgcie postgpowania komdrka organizacyjna przygotowuje zgodnie ze
wzorem stanowigcym Zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzqdzenia. Wniosek zatwierdza
kierownik komorki organizacyjnej oraz Gtowny Ksiegowy;

3) komorka organizacyjna do wniosku o wszczgcie postgpowania zatgcza dokumenty
zamOwienia, zatwierdzone przez kierownika komorki organizacyjnej, w tym
w szczegolnoscei:

a) analize potrzeb i wymagan,

b) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia — sporzadzony zgodnie z art. 99 — 103
ustawy PZP, w wersji papierowej i elektroniczne;j,

¢) propozycj¢ warunkow udzialu w postgpowaniu, o ktérych mowa w art. 112 ust. 2
ustawy PZP, okreslonych w spos6b proporcjonalny do przedmiotu zamoéwienia oraz
umozliwiajacy oceng zdolnosci wykonawcy do nalezytego wykonania zamowienia,
w szczegdlnosci wyrazajac je jako minimalne poziomy zdolnosci,

d) dokumentacj¢ potwierdzajgca szacowanie wartosci zamowienia zgodnie z zasadami
okreslonymi w Rozdziale II § 6 niniejszego Zarzadzenia,

e) propozycje projektowanych postanowien umowy (m.in. obowigzki wykonawcy,
warunki platnos$ci oraz ewentualnie okres gwarancji, kary umowne),

f) propozycje kryteridéw oceny ofert, wraz z podaniem wag tych kryteriow, z wyjatkiem
sytuacji, gdy najkorzystniejsza oferta wybrana zostanie wyltacznie na podstawie
ceny. Wskazanie ceny jako jedynego kryterium oceny ofert, wigze si¢ z okresleniem
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w opisie przedmiotu zamowienia wymagan jakosciowych odnoszacych sie do co
najmniej gtéwnych elementow sktadajgcych sie na przedmiot zamowienia,

g) propozycj¢ wymagan w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy,
w okolicznosciach, o ktorych mowa w art. 95 ustawy PZP,

h) informacje o przewidywanych zaméwieniach, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt
7 1 8 ustawy PZP, jezeli przewiduje sie udzielenie takich zamowien,

1) informacje¢ dotyczaca przeprowadzenia przez wykonawce wizji lokalnej, jezeli
przewiduje si¢ taka mozliwos¢ albo wymaga zlozenia oferty po odbyciu wizji
lokalne;j;

4) zmiany i uzupelnienia informacji lub dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 3,
wymagaja zatwierdzenia przez kierownika komorki organizacyjnej/jednostki
organizacyjnej.

6. Wniosek niezgodny z zasadami i warunkami okreslonymi w ust. 5 nie zostanie przyjety do
realizacji.

§12
Zasady oglaszania postegpowania w zamowieniach klasycznych o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej 130 000 zlotych, wydawania SWZ.

1. Wyznaczony Sekretarz Komisji Przetargowej przygotowuje ogloszenia wymagane ustawa
PZP oraz SWZ, ktére podlegajg zaakceptowaniu przez pozostatych cztonkéw Komisji.

2. Po zatwierdzeniu ogloszenia oraz SWZ przez Dyrektora PUP w Plocku, Sekretarz Komisji
Przetargowej zamieszcza ogloszenie oraz SWZ na stronie internetowej prowadzonego
postepowania.

§13
Zakonczenie postgpowania o udzielenie zaméwienia klasycznego o wartosci réwnej lub
przekraczajacej 130 000 zlotych.

1. Po dokonaniu przez Zamawiajacego wyboru oferty, Gtéwny Specjalista ds. Kadr i Obstugi
Zamowien Publicznych przygotowuje umowe, ktdra zostanie zawarta z wykonawca.

2. Osoba/y upowazniona/e przez Zarzad Powiatu w Plocku zawiera/ja umowe
z wybranym wykonawca.

3. Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia klasycznego koficzy sie: zawarciem umowy
w sprawie zamdOwienia albo uniewaznieniem postepowania.

4. Gtowny Specjalista ds. Kadr i Obstugi Zaméwien Publicznych przekazuje do komorki
organizacyjnej zawartg umowe wraz z zatgcznikami celem jej realizacji.

5. W przypadku wniesienia nalezytego zabezpieczenia umowy, dokument przekazywany jest
do komorki organizacyjnej, ktéra po uplywie odpowiednich terminéw okreslonych
w umowie oraz w dokumencie zabezpieczenia zwraca si¢ na piSmie do Gtownego
Specjalisty ds. Kadr i Obstugi Zaméwien Publicznych z prosba o zwrot zabezpieczenia.

6. Niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz do 10 dni po wykonaniu umowy, kierownik komorki
organizacyjnej przedstawia Dyrektorowi PUP w Plocku informacje o wykonaniu umowy.
Przekazana informacja stanowi dla Gtéwnego Specjalisty ds. Kadr i Obstugi Zamdwien
Publicznych podstawe do zamieszczenia ogloszenia o wykonaniu umowy w Biuletynie

Strona 10 z 13



Zamowien Publicznych udostepnionym na stronie internetowej Urzedu Zamodwien
Publicznych.

§ 14
Raport z realizacji zaméwienia.

1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny za realizacje umowy przedklada
Dyrektorowi PUP w Ptocku, w terminie 10 dni od dnia:
1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang
albo
2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstgpieniu od niej,
informacje zawierajacg ponizsze dane:

a) wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacje¢ zamdwienia albo maksymalng
warto$¢ nominalng zobowigzania wynikajgca z umowy, jezeli w ofercie podano cene
jednostkowa lub ceny jednostkowe,

b) wskazanie okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 2, oraz przyczyn ich wystapienia,

c) oceng sposobu wykonania zamdwienia, w tym jakosci jego wykonania,

d) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamowien lub
okreslenia przedmiotu zamowienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci
i efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych.

2. Zamawiajacy sporzadza raport z realizacji zamdwienia, w przypadku wystgpienia
okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 446 ustawy PZP, dotyczacych:
1) Wydatkowania na realizacje zamowienia kwoty wyzszej co najmniej o 10% od
wartosci ceny ofertowej;
2) Natlozenia na wykonawce kar umownych w wysokosci co najmniej 10% wartosci
ceny ofertowe;j;
3) Wystgpienia opdznien w realizacji umowy przekraczajace co najmnie;j:

a) 90 dni, w przypadku zamdéwien na roboty budowlane o wartosci roéwnej lub
przekraczajgcej wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty dla robot budowlanych
- 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug - 10 000 000 euro,

b) 30 dni, w przypadku zamdwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w zlotych
réwnowartos¢ kwoty dla robot budowlanych - 20 000 000 euro, a dla dostaw lub
ustug - 10 000 000 euro;

4) Odstgpienia od umowy w catosci lub w czgsci, albo dokonania jej wypowiedzenia
w catosci lub w czesci.
3. Zamawiajacy na podstawie przekazanych informacji, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadza
raport z realizacji zamowienia.

§ 15

Obowigzki Glownego Specjalisty ds. Kadr i Obslugi Zamoéwien Publicznych w zakresie
postepowania z dokumentami zamowienia.

1. Do obowigzkéw pracownikow Giownego Specjalisty ds. Kadr i Obslugi Zamoéwien
Publicznych nalezy:
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1) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji postgpowania, zamieszczanie ogloszen
i innych niezbednych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie
zamoOwienia na stronie internetowej prowadzonego postepowania,

2) udzielanie informacji i odpowiedzi na ztozone zapytania w postepowaniu, po uzyskaniu
opinii i propozycji odpowiedzi od komérki organizacyjnej sktadajacej wniosek,

3) wykonywanie innych obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem spraw
0 udzielenie zamoéwien, wynikajacych z niniejszego Zarzgdzenia oraz Regulaminu
Pracy Komisji Przetargowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Plocku.

§ 16

Rejestr zamowien klasycznych.

1. Gléwny Specjalista ds. Kadr i Obstugi Zamdéwien Publicznych prowadzi rejestr zamdowien
klasycznych o wartosci roéwnej lub przekraczajgcej 130 000 ztotych.
2. Rejestr zamdwien klasycznych zawiera:
1) liczbe porzadkowa;
2) numer sprawy;
3) przedmiot zamowienia;
4) rodzaj zamowienia (ustuga, dostawa, roboty budowlane);
5) tryb postepowania;
6) wartos$¢ szacunkowg zamdwienia;
7) date wszczecia postepowania;
8) date udzielenia zamowienia (zawarcia umowy) lub dat¢ uniewaznienia postepowania;
9) nazwe i adres wykonawcy, ktorego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza;
10) cene netto i ceng brutto najkorzystniejszej oferty.
3. Wzor rejestru stanowi Zalgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzqdzenia.

§17

Plan postgpowan o udzielenie zamdéwien.

1. Zamawiajgcy, nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu
finansowego przez uprawniony organ, sporzadza plan postepowan o udzielenie zamowien,
jakie przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym. Plan zamieszcza sie
w Biuletynie Zamowien Publicznych, udostgpnianym na stronach portalu internetowego
Urzedu Zamoéwien Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego.

2. Plan postgpowan o udzielenie zaméwien zawiera w szczeg6lnosci informacje dotyczace:
1) przedmiotu zamowienia;

2) rodzaju zamoéwienia wedtug podziatu na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;
3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zamdwienia;

4) orientacyjnej wartosci zamdwienia;

5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia.

§18

Strona 12 z 13



Sprawozdawczo$¢.

Roczne sprawozdanie w zakresie udzielonych zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajace;j
kwote 130 000 ztotych Zamawiajacy przygotowuje i przesyta do Prezesa Urzgdu Zamoéwien
Publicznych do dnia 1 marca roku nastgpnego.

§ 19
Zamoéwienia spoleczne.

Zapisy niniejszego Zarzadzenia majg zastosowanie przy udzielaniu zamdéwien na ushugi
spoteczne, o ktérych mowa w art. 359 — 361 ustawy PZP.

§ 20
Postanowienia koncowe.

1. Naruszenie postanowien niniejszego Zarzadzenia stanowi naruszenie podstawowych
obowigzkdéw pracowniczych.

2. Naruszenie form, zasad i trybéw postgpowania w sprawie zamowienia klasycznego stanowi
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j,
finansowej i karnej — zgodnie z powszechnie obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 2 stycznia 2023 r.

Strona 13z 13



"BIUSIMOWEZ [D50).1BM 31uBMODRZS Bo(ezpiaimiod dloejuswnyop g4zokyez Aza[eu nysorum o( ,

BIUSIMOUWIRZ
dfoezifeaa
BU MOYPO.IS
eluaziaidzaqez BIUSIMOUWIRZ
039m0331SY) 9IUd[31IZpn O «/onau jz/
BI0IYIIAQ oSaumop zazad (ask[nysorum EMOYUNIRZS BIUSIMOWEZ BIUI[AIZPN BIUDIMOWIRZ
efoeydaoyy 9IUIZP.IAIMI0d Aqoso sidpod JS01IB M 1DSOMO[3) JIUIIUPELSLZ() motupazid sidQ eleq

1Z 000°0€ ALOM [ADVIVZSZAMAZIJIIN [AMOMNNIVZS IDSOLIVM O
09ANZIITdNd VINIIMOIWVYZ JINTTAIZAN O MASOINM

TLTESOTT9 U03Y TO0ZLOIYLL AIN
L SEDE ORI & spz 1 feS01)50)] *[n “20}d 00760
N300} M Adeid npdzin) 089mojeIMOd BIOPRIAQ ko o

€707/1 1u eruazpbziez op | Iu Yiuzobeyz ADVYd aVZan AMOLYIMOd



POWIATOWY URZAD PRACY

W PLOCKU
09-400 Plock, ul, Kostrogaj 1

NIP 774 - . , ,
1072002 Regon 611053271 Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 1/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Plocku z dnia 2 stycznia 2023 r.

WNIOSEK N ..cooessesssssrssennsessass

Z dnia . . N PP Yr PO

O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

1. KomoOrka OrganiZacyjna .......cc.eeeevvereeeeiienieeieieesiesiereeseeseereeseeseesseseeseeseeseesaesseesean

wnioskuje o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia klasycznego na:

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

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

proponowany tryb udzielenia ZAmOWIENIA: ........ccceeeereeierierienienreeeeeeree e esre e re e e eeeeere s
Uzasadnienie dla trybu innego niz: tryb podstawowy (dla zamdéwien o warto$ci mniejszej niz
progi unijne) / przetarg nieograniczony (dla zamowien o wartosci rownej lub przekraczajacej
progi unijne):

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

3. Warto$¢ zamdwienia ustalono na podstawie ...................... na kwotg ......cccccevneenne. zk,
w tym zamoOwienia: polegajagce na powtodrzeniu podobnych ustug lub robot budowlanych
(art. 214 ust. 1 pkt 7 ustawy Pzp); na dodatkowe dostawy (art. 214 ust. 1 pkt 8 ustawy Pzp) *)
na kwote ........oooeviiiiininl. zt.

4. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu: ........c.cceeveeeievienneereenennnnn.

5. Osoba dokonujaca ustalenia wartos$ci zZamOwienia: ..........ccecevveveeveeeereeresreenennnne

6. Zrodto finansowania — dziat .............. rozdziat .............. §rrirrreereeen

7. Obowigzujaca stawka podatku VAT: ......cccoeveeiecvvicecnrenen,

8. Osoba sporzadzajaca opis przedmiotu ZAMOWIEIIA .......c.ecveerreveeerreeereeereeereeeeeereeneennes

9. Osoby wyznaczone do pracy w Komisji Przetargowej: .......cccceoeevvevieerieieereniiereceeeenenens

10. Laczna warto$¢ udzielonych zamowien dotyczacych zakresu przedmiotowego wniosku
Woiiiiiininiiene. TOKU WYNOST  eviieiieciieciieieeieee netto (w celu ustalenia zaistnienia

obowigzkow wynikajacych z art. 3 ust. 1 ustawy Pzp) *).

Strona 1z2
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11. Do wniosku dofacza si¢ dokumenty i informacje zgodnie z § 11 ust. 5 pkt 3 Zarzadzenia.

Glowny Ksiegowy

DYREKTOR

Ata Bombalidka
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POWIATOWY URZAD PRACY
W PLOCKU
09-400 Plock, ul. Kostrogaj 1
NIP 7741072002 Regon 611053271

Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 1/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Plocku z dnia 2 stycznia 2023 r.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Plocku

§ 1. Postanowienia ogélne.

1.

Regulamin okresla szczegoétowy zakres i tryb pracy Komisji Przetargowej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Ptocku.

Komisja ma charakter dorazny i dziala w oparciu o przepisy ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1710 z p6zn. zm.).

. Komisja jest zespolem pomocniczym Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Plocku,

zwanego dalej ,kierownikiem Zamawiajacego”, powolywanym do oceny ofert oraz
dokonywania innych, powierzonych przez kierownika Zamawiajgcego, czynnosci
w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

Komisja w szczegdlnosci przedstawia kierownikowi Zamawiajgcego wyniki oceny ofert
oraz propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania
o0 udzielenie zamdwienia.

§ 2. Sklad Komisji.

1.

Kierownik Zamawiajagcego powoluje i odwotuje czlonkéw Komisjii do kazdego
postepowania w drodze zarzadzenia.

. Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech cztonkow.
. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem wejscia w zycie zarzadzenia, o ktérym mowa

w ust. 1.

. W zarzadzeniu o powolaniu Komisji wskazuje sie przewodniczgcego, sekretarza

i cztonkow Komisji.

. Jezeli  dokonanie = okreslonych  czynnosci  zwigzanych z  przygotowaniem

1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdéwienia klasycznego wymaga
wiadomosci specjalnych, kierownik Zamawiajgcego, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
Komisji, moze powota¢ biegtych.

§ 3. Organizacja i tryb pracy Komisji.
1. Komisja przygotowuje postgpowanie o udzielenie zamowienia klasycznego, w tym

w szczegblnosci:

1) SWZ, opis potrzeb i wymagan, zaproszenie do negocjacji;

2) ogloszenie wymagane dla danego trybu postgpowania zamieszczane w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych;

3) inne dokumenty wymagane ustawg PZP.

Dokumenty wskazane w ust. 1 Komisja przekazuje do zatwierdzenia przez kierownika

Zamawiajacego.
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3. Dla waznosci dokonywanych przez Komisj¢ czynnosci, z wytaczeniem § 4 ust. 1 pkt 1
Regulaminu, wymagana jest obecnos¢ na posiedzeniu:

1) co najmniej trzech cztonkéw, gdy Komisja powotana jest w skiadzie trzy- lub cztero-
osobowym,

2) co najmniej czterech cztonkéw, gdy Komisja powolana jest w sktadzie piecio- lub
szes$cio-osobowym,

3) co najmniej 3/4 skladu, gdy Komisja powotana jest w sktadzie siedmio-osobowym lub
wigkszym.

4. W sprawach spornych Komisja dokonuje rozstrzygnigé w glosowaniu zwyklg wiekszoscig
glosow. W przypadku réwnej ilosci glosow ,za” i ,przeciw” rozstrzyga glos
przewodniczacego Komisji.

5. Cztonek Komisji moze zgltosi¢ odmienny poglad niz pozostali cztonkowie Komisji i zadaé
zalgczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu.

§ 4. Zadania Komisji.

1. Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdéwienia
klasycznego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie dokumentéw oraz przeprowadzenie procedur okreslonych w § 3 ust. 1
i2,

2) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadkach przewidzianych ustawg PZP,

3) przygotowywanie na wniosek wykonawcy wyjasnien dotyczgcych odpowiednio tresci
SWZ albo opisu potrzeb i wymagan,

4) dokonywanie otwarcia ofert w obecnosci co najmniej dwoch cztonkdéw Komisji, zgodnie
z art. 222 ust. 1 i 2 ustawy PZP,

5) dokonywanie badania i oceny ofert, sprawdzanie spelniana warunkéw udziatu
W postepowaniu,

6) przedstawianie kierownikowi Zamawiajgcego propozycji:
a) wykluczenia wykonawcy,
b) odrzucenia oferty,
c¢) wyboru najkorzystniejszej oferty,
d) uniewaznienia post¢powania. ‘

2. W przypadku uchylenia si¢ wykonawcy, ktorego oferta zostala wybrana jako
najkorzystniejsza, od zawarcia umowy lub niewniesienia wymaganego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, Komisja moze dokonaé ponownego badania
1 oceny ofert sposréd ofert pozostatych w postgpowaniu wykonawcoéw i dokonaé czynnosci
wymienione w ust. 1 pkt 6.

§ 5. Obowiazki przewodniczgcego i sekretarza Komisji.
1. Do obowigzkoéw przewodniczgcego Komisji nalezy:
1) organizacja posiedzen Komisji;
2) wyznaczanie termindéw sktadania i otwarcia ofert;
3) dokonywanie podziatu pracy pomiedzy poszczegolnych cztonkéw Komisji;
4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania;
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5) odebranie od czlonkéw Komisji o§wiadczen o zapoznaniu sie z trescig dokumentacji
przetargowe;j, ktdrego wzdr stanowi Zatgcznik do niniejszego Regulaminu;

6) informowanie kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji
w toku prowadzonego postgpowania o udzielenie zamdwienia klasycznego;

7)  przekazywanie kierownikowi Zamawiajgcego  propozycji wyboru  oferty
najkorzystniejszej, wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, badZz uniewaznienia
postepowania.

. Do obowigzkéw sekretarza Komisji nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia klasycznego;

2) opracowanie SWZ, Opisu potrzeb i wymagan, zaproszenia do negocjacji;

3) zamieszczanie ogtoszen, o ktérych mowa w art. 267 ustawy PZP, w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych lub przekazywanie ogloszen, o ktérych mowa w art. 86 ustawy PZP,
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, badZ w inny sposéb przewidziany ustawa;

4) zamieszczanie ogloszen i innych niezbednych dokumentéw na stronie prowadzonego
postgpowania (w przypadku braku takich uprawnien — przekazanie odpowiednich
dokumentéw do zamieszczenia osobie upowaznionej) oraz zamieszczanie ich na tablicy
ogloszen w siedzibie Zamawiajgcego;

5) przygotowywanie wyjasnien do SWZ (ustalonych uprzednio z czlonkami Komisji
z komorki organizacyjnej/jednostki organizacyjnej) oraz zamieszczanie ich na stronie
prowadzonego postepowania;

6) dokonywanie zmian w tresci SWZ, opisu potrzeb i wymagan, zaproszenia do negocjacji,

7) przygotowywanie informacji o przedtuzeniu terminu sktadania ofert, w przypadkach
okreslonych ustawa PZP, oraz zamieszczenie i przekazywanie w koniecznych
przypadkach stosownych ogtoszen;

8) najpdzniej przed dniem otwarcia ofert, zamieszczanie na stronie internetowej
prowadzonego postepowania informacji o kwocie wskazanej w informacji przekazanej
przez komorke organizacyjna/jednostke organizacyjng wnioskujgcg o przeprowadzenie
postepowania, jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia;

9) niezwlocznie po otwarciu ofert udostepnienie na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacji o:

a) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzone;j
dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcow, ktérych oferty
zostaly otwarte,

b) cenach lub kosztach zawartych w ofertach;

10) przekazanie, w terminie 7 dni od dnia otwarcia ofert, Prezesowi Urzedu Zamdwien
Publicznych informacji o ofertach albo uniewaznieniu postepowania zgodnie z art. 81 ust.
1 ustawy PZP;

11) dokonywanie przedtuzania terminu zwigzania oferta wraz z poinformowaniem o tym
wykonawcow zgodnie z art. 307 ust 2 i 3 ustawy PZP;

12) poprawianie w ofertach oczywistych omylek pisarskich, omytek rachunkowych, innych
omylek polegajacych na niezgodnosci oferty z dokumentami zamoéwienia,
niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty;

13) sporzadzenie wezwania do wykonawcow do ztozenia wyjasnien w zakresie razaco niskiej
ceny, po ustaleniach tresci tego wezwania z cztonkami Komisji;
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14) przygotowanie i wystanie wezwan do wykonawcow o zlozenie ofert dodatkowych,
w przypadkach przewidzianych w art. 248 ust. 3 ustawy PZP;

15) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania;

16) sporzadzenie informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, zawiadomienia
wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej oferty, zawierajacej
informacje okreslone w ustawie PZP oraz zamieszczanie ich na stronie internetowe;j
prowadzonego postgpowania zgodnie z art. 253 ustawy PZP;

17) sporzadzenie informacji o uniewaznieniu postepowania;

18) dokonywanie czynnosci zwigzanych ze zwrotem wadium;

19) podjecie czynnosci zmierzajacych do zawarcia umowy w sprawie zamdwienia
klasycznego z wybranym wykonawcg, w tym zapewnienie wniesienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy (jezeli dotyczy);

20) przekazanie zawartej umowy do komorki organizacyjnej/jednostki organizacyjne;j;

21) przesytanie, nie pdzniej niz w terminie 2 dni od dnia otrzymania, kopii odwolania innym
wykonawcom uczestniczacym w postgpowaniu, a jezeli odwotanie dotyczy tresci
ogloszenia o zamoéwieniu lub dokumentéw zamdwienia, zamieszczanie go na stronie
internetowej, na ktorej jest zamieszczone ogloszenie o zamoéwieniu lub sg udostepnione
dokumenty zamoéwienia, wzywajac wykonawcdéw do przystgpienia do postepowania
odwotawczego;

22) porzadkowanie dokumentacji przetargowej w celu przekazania jej do archiwum;

23) zwrot wykonawcom, ktérych oferty nie zostaly wybrane, na ich wniosek ztozonych przez
nich planow, projektow, probek oraz innych ztozonych materiatow;

24) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przewodniczacego Komisji,
przewidzianych w ustawie PZP.

3. Sekretarz Komisji poinformuje zobowigzane osoby o koniecznosci zlozenia o$wiadczenia,
o ktorym mowa w § 7 ust. 4 niniejszego Regulaminu, oraz przekazuje wzdr o$wiadczenia.
Oswiadczenie, po wypelnieniu i podpisaniu, dotgczane jest do dokumentéw zamdwienia.

§ 6. Obowiazki pozostalych czlonkow Komisji.
1. Do obowigzkéw wszystkich cztonkéw Komisji nalezy w szczeg6lnoscei:
1) uczestnictwo w posiedzeniach Komisji;
2) nieujawnianie informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym w szczeg6lnosci
dotyczacych przebiegu prac w zakresie badania i oceny ztozonych wnioskow i ofert;
3) okreslenie wysokosci i formy zadanego wadium oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy;
4) wspétudzial w ustalaniu warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz opisu sposobu
dokonywania oceny spetniania tych warunkow;
5) wspoétudziat w zakresie okreslenia kryteriow oceny ofert;
6) przygotowywanie wraz z sekretarzem Komisji wyjasnieni do SWZ;
7) sporzadzenie wraz z sekretarzem Komisji wezwania do wykonawcow do zlozenia
wyjasnien w zakresie razaco niskiej ceny;
8) ocena wyjasnien wykonawcow w zakresie razaco niskiej ceny pod wzgledem
merytorycznym,
9) wspotudziat w ocenie spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcow;
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10) ocena ofert pod wzgledem zgodnosci z opisem przedmiotu zamdwienia;

11) informowanie o mozliwosci wystapienia w ztozonych ofertach razgco niskiej ceny;

12) wykonywanie powierzonych czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.

§ 7. Oswiadczenie o bezstronnosci i obiektywizmie.

1. Kierownik Zamawiajacego, cztonek Komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postegpowania o udzielenie zamdwienia po stronie
Zamawiajacego lub osoby mogace wplyna¢ na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajace zamoéwienia podlegaja wytaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich
stronie wystepuje konflikt interesow.

2. Konflikt interesow wystepuje wowczas, gdy osoby wymienione w ust. 1:

1) ubiegajg si¢ o udzielenie zamoéwienia;

2) pozostaja w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub
sg zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostajg we wspdlnym
pozyciu z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub czlonkami organdéw zarzadzajacych
lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zamowienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg, otrzymywaly od wykonawcy
wynagrodzenie z innego tytulu lub byly czlonkami organéw zarzadzajacych lub organow
nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia;

4) pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnienie
uzasadniona watpliwo$¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku
z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnieciu tego postepowania.

3. Kierownik Zamawiajacego, czlonek Komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoOwienia po stronie
Zamawiajacego lub osoby mogace wpltyna¢ na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajace zamoéwienia podlegaja wylaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli zostaty
prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w zwigzku z postepowaniem
o udzielenie zamoéwienia, o ktdrych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy PZP, o ile nie nastgpito
zatarcie skazania.

4. Osoby wymienione w ust. 1 i 3 sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnos$ci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia
okolicznosci, o ktédrych mowa odpowiednio w ust. 2 lub 3:

a) niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o wystgpieniu konfliktu intereséw w zakresie
okreslonym w ust. 2, a o§wiadczenie o braku istnienia tych okolicznos$ci nie pdzniej niz
przed zakonczeniem post¢powania o udzielenie zamowienia;

b) o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, przed rozpoczeciem
wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia.
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§ 8. Postanowienia koncowe.

1. Niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw okresSlonych niniejszym
Regulaminem rodzi indywidualng odpowiedzialno$¢ pracowniczg cztonkéw Komisji.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy PZP.

Zakaczniki: wzdr oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig dokumentacji przetargowe;.

Powiat

]
wgr wATa Bgmfmgg'a
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POWIATOWY URZAD PRACY
W PLOCKU
09-400 Plock, ul. Kostrogaj 1
NIP 7741072002 Regon 611053271
Zalgcznik

do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

/stanowisko stuzbowe/

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, iz zapoznatem/am si¢ z trescig Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

w Powiecie Plockim oraz z treScia dokumentdw zamoOwienia w postepowaniu pn.
9

Plock, dnia..........cccuuue..e..

/podpis cztonka komisji/

DYREKTOR
/ w Plocku

Powiatoy

mg £20 ambalilﬁja
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POWIATOWY URZAD PRACY
W PLOCKU
09-400 Plock, ul. Kostrogaj 1
NIP 7741072002 Regon 611053271

ZARZADZENIE NR 4/2023
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W PLOCKU
z dnia 27 lutego 2023 roku

w sprawie zmiany zasad i trybu udzielania zaméwien publicznych w Powiatowym
Urze¢dzie Pracy w Plocku.

Na podstawie art. 53, art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity: Dz.U. z 2022 r. poz. 1634 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1710 z pdzn. zm.), oraz § 12 pkt 5 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Plocku, stanowigcego zatgcznik do Uchwaty
Nr 393/2020 Zarzadu Powiatu w Ptocku z dnia 29 stycznia 2020 roku zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
1. W Zarzadzeniu nr 1/2023 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Plocku z dnia
2 stycznia 2023 r. w sprawie zasad i1 trybu udzielania zamoéwien publicznych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Plocku wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) Tres¢ § 3 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
1. Procedura udzielania zamowien publicznych zalezna jest od wartosci szacunkowej
zamowienia i realizowana jest w nastgpujgcych przedziatach kwotowych:
1) do kwoty ponizej 60 000 zi;
2) od kwoty rownej 60 000 zt do kwoty ponizej 130 000 zi;
3) od kwoty rownej 130.000,00 z1.

2) Tres¢ § 4 ust 1 pkt 3 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

3) skierowac opis przedmiotu zamowienia wraz z innymi elementami do co najmniej 2
wykonawcow celem oszacowania wartosci zamoéwienia, przy czym nalezy zamiescié
nastepujgeq klauzulg informacyjng:

. Informujemy, iz niniejsze postepowanie nie stanowi zaproszenia do skladania ofert

w rozumieniu art. 66 Kodeksu cywilnego, nie zobowigzuje Zamawiajgcego do

zawarcia umowy, czy tez udzielenia zamowienia i nie stanowi czesci procedury

udzielania zamdéwienia publicznego realizowanego na podstawie ustawy Prawo

zamowien publicznych. Jednoczesnie Zamawiajgcy zastrzega, ze odpowied: na

niniejsze postepowanie o charakterze szacowania ceny moze skutkowaé:

= zaproszeniem do zlozenia oferty lub

" zaproszeniem do negocjacji warunkow umownych lub

= zawarciem umowy, ktdrej przedmiot zostal okreslony w niniejszym
postepowaniu. ”.

3) Usuwa sig¢ tytul § 5, a jego tres¢ otrzymuje nastgpujgce brzmienie:
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1. Ustalenie szacunkowej wartoSci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci
notatki  stuzbowej i zalgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami
potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sq w szczegdolnosci:
1) Odpowiedzi wykonawcow z szacowania wartosci zamowienia.

2) Wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone
datg dokonania wydruku),

3) Kopie ofert lub umow z innych postgpowarn (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania
wartoSci zamdwienia.

2. Dokumentacja potwierdzajgca ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia
przechowywana jest w  komdrce organizacyjnej odpowiedzialnej za
przeprowadzenie postgpowania.

3. Bez wzgledu na wartos¢ szacunkowq zamdowienia, wymagane jest zawarcie umowy
o0 udzielenie zamowienia publicznego w formie pisemne;.

4. Udzielanie zamoéwien publicznych powinno odbywaé sig w sposob celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady konkurencyjnosci i zasady nalezytej starannosci
pozwalajqgcej na uzyskiwanie najlepszych efektow z danych nakiadow, optymalnego
doboru metod i Srodkow stuzqcych osiggnigciu zatozonych celow oraz w sposéb
umozliwiajgcy terminowq realizacje zadan.

4) Tytul § 6 otrzymuje nastepujace brzmienie:
Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej do kwoty
ponizej 60.000 ztotych.

5) Tres¢ § 6 ust 1 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej do
kwoty ponizej 60.000,00 zI przygotowuje i przeprowadza wlasciwa merytorycznie
komorka organizacyjna, w sposob celowy i oszczedny.

6) Tres¢ § 6 ust 2 pkt 1 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
1) Zaproszenie do zloZenia oferty kierowane jest do co najmniej dwoch wykonawcéw
-w przypadku zamdwien o wartosci szacunkowej do kwoty ponizej 30 000 z1, i do co
najmniej 3 wykonawcow —w przypadku zamoéwien o wartoSci szacunkowej od kwoty
réownej 30 000 zt do kwoty ponizej 60 000 zi, za posSrednictwem poczty, faxu lub
drogq elektroniczng. Zaproszenie, o ktorym mowa moze rowniez zostaé
zamieszczone na stronie internetowej PUP w Plocku.

7) Tytut Rozdziatu III otrzymuje brzmienie:
Udzielanie zamdwien klasycznych w zakresie aktywizacji o0séb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy o wartosci szacunkowej od kwoty réwnej 130 000 ztotych.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia podpisania, tj. od 27 lutego 2023 r.

:acy w Plocku
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