POWIATOWY URZAD PRACY
W PLOCKU
09-400 Plock, ul. Kosirogaj 1
MIP 7741072002 Regon 611053271

ZARZADZENIE NR 6/2020
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W PLOCKU

z dnia 18 marca 2020 roku

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

Na podstawie art. 53, art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst
jednolity: Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.), art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowieni publiczaych (t. j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1843) § 69 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegélowych warunkow
realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z 2014r. poz. 667),
»Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Powiecie Plockim” wprowadzonego
Uchwalg nr 865/2018 Zarzadu Powiatu w Plocku z dnia 8 stycznia 2018 r. 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 zarzagdzam,
co nastepuje:

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

1. Traci moc Zarzadzenie nr 2/2018 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Plocku z dnia
9 stycznia 2018r. w sprawie zasad i trybu udzielania zamdwien publicznych
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Plocku.

§2

1. Zamoéwienia publiczne w Powiatowym Urzedzie Pracy w Plocku udzielane sg na zasadach
i w trybie okreslonym Uchwalg nr 865/2018 Zarzadu Powiatu Plocku z dnia
8 stycznia 2018 r., w sprawie ,,Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w Powiecie
Plockim”.

2. Dla zapewnienia realizacji zadan z zakresu udzielania zamowieni publicznych w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, zamowienia publiczne, wszczynane
beda na podstawie pisemnego wniosku sporzadzanego przez pracownika Powiatowego
Urzgdu Pracy w Plocku.

3. Wzér wniosku w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
stanowi zalaeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial I1
Udzielanie zamé6wien publicznych w zakresie aktywizacji 0sob bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

§3
1. Procedura udzielania zamdwien publicznych zalezna jest od wartosci zamdwienia
i realizowana jest w nastepujacych przedziatach kwotowych:
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do 20.000,00 zi;

od 20.000,01z do 50.000,00;

od 50.000,01zt do 30.000,00 Euro
powyzej 30.000,00 Euro

§4

Zasady ogélne udzielania zamé6wien publicznych.

. Kwote 30.000 euro nalezy przeliczy¢é na PLN w oparciu o obowigzujace Rozporzadzenie

Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ziotego w stosunku do euro

stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamdwien publicznych.

Warto$¢ zamoOwienia nalezy ustali¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastgpujgcych

metod:

1) pozyskaé ze stron internetowych i je przeanalizowac;

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

3) skierowaé zapytanie ofertowe do co najmniej 2 wykonawcéw wraz z opisem
przedmiotu zamoéwienia i innymi elementami pozwalajgcymi wykonawcom na
przedstawienie ceny za realizacj¢ przedmiotu zamdéwienia.

4) dokonaé analizy wydatkéw poniesionych na ten sam rodzaj zaméwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ushug konsumpceyjnych publikowanego przez Prezesa
Gléwnego Urzedu Statystycznego;

5) dokonaé analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zam6wien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw
i ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego.

Ustalenie wartoéci zaméwienia nalezy udokumentowaé¢ w postaci notatki stuzbowej

i zalgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie 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 postgpowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zaméwienia.
Dokumentacja potwierdzajgca ustalenie warto$ci zaméwienia przechowywana jest

w komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za przeprowadzenie postgpowania.

. Bez wzgledu na warto$é szacunkowsg zamdwienia, wymagane jest zawarcie umowy

o udzielenie zamoéwienia publicznego w formie pisemnej. Za przygotowanie projektu
umowy z wybranym wykonawcg oraz przeprowadzenie czynnosci technicznych
zwigzanych z zawarciem umowy odpowiada kierownik komoérki organizacyjnej
odpowiedzialnej za przeprowadzenie postgpowania.

Udzielanie zaméwien publicznych powinno odbywa¢ si¢ w sposéb celowy i oszczgdny,
z zachowaniem zasady konkurencyjnosci i zasady nalezytej starannosci, uzyskiwania
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najlepszych efektow z danych naktadow i optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych
osiggnigciu zatozonych celdw oraz w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.
. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za gospodarnosé i celowo$é realizacii
zaméwienia.

§5

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci do 20.000,00 zi

. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci do 20.000,00 zi
przygotowuje i przeprowadza witasciwa komorka organizacyjna.

. Wlasciwa komorka organizacyjna moze przeprowadzi¢ postgpowanie do 20.000,00
zgodnie z § 6 niniejszego regulaminu, jezeli uzna takie dziatanie za zasadne dla osiggnigcia
najlepszych efektow.

§6
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartoSci od 20.000,01 zi
do 50.000,00 zi.

. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci od 20.000,01 zt do
50.000,00 zt przygotowuje i przeprowadza wiasciwa komorka organizacyjna.

. Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania spoczywa na Kierowniku komorki
organizacyjnej, ktéry odpowiada za prawidtowo$é przeprowadzonego postgpowania
i przedstawienie do zatwierdzenia Dyrektorowi PUP w Plocku propozycji wyboru
wykonawcy.

. Postepowania o udzielenie zaméwien publicznych, o ktdrych mowa w ust. 1 przeprowadza
sie w jednym z ponizszych trybow:

1) Zaproszenie do zlozenia oferty kierowane jest do co najmniej dwoch wykonawcow,
za posrednictwem poczty, faxu lub droga elektroniczng. Zaproszenie, o ktérym mowa
moze réwniez zosta¢ zamieszczone na stronie internetowej PUP w Plocku.

a) W zaproszeniu nalezy okresli¢ w szczegdlnosci:
= Nazwe przedmiotu zamowienia,
= Opis przedmiotu zaméwienia,
= Termin wykonania zamdwienia,
= Kryteria oceny ofert,
s Warunki udziatu w postepowaniu,
= Dokumenty, jakie Wykonawca powinien zatgczy¢ do oferty,
= Sposéb przygotowania oferty,
= Miejsce oraz termin skladania ofert,
= Dane kontaktowe pracownika wyznaczonego do udzielania szczegdtowych
informacji na temat przedmiotu zaméwienia.
b) Wraz z zaproszeniem do ztozenia oferty Wykonawca otrzyma wzér formularza
ofertowego. W formularzu ofertowym nalezy okresli¢ w szczegdlnoscei:
= Nazwe przedmiotu zamowienia,
= Dane Zamawiajgcego,
u  Dane Wykonawcy,
= Ceng ofertowg za wykonanie zamo6wienia (brutto),
= Pozostate kryteria oceny ofert (jesli wystepuja),
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w  Warto$¢ podatku VAT (nie dotyczy zaméwien w zakresie organizacji
szkolen),

= Termin realizacji zamdéwienia,

= Przedstawicieli Wykonawcy uprawnionych do ztozenia oferty,

= Zobowigzanie Wykonawcy do wykonania zaméwienia zgodnie z wymogami
zawartymi w opisie przedmiotu zamoéwienia;

= QO$wiadczenie Wykonawcy, iz zdobyt wszelkie konieczne informacje do
przygotowania oferty,

= Liste zalgcznikéw do oferty.

c) Po otwarciu ofert dokonuje sie oceny ofert i wyboru oferty najkorzystniejszej albo

uniewaznia post¢powania, sporzadzajac:
= protokét z przeprowadzonego postepowania - dla zamoéwien, ktérych
przedmiotem jest organizacja szkolen;
= notatke - dla pozostatych zamdéwien.

d) W przypadku ziozenia ofert o takiej samej wartosci (cena i inne kryteria oceny
ofert), Kierownik komoérki organizacyjnej moze przeprowadzi¢ negocjacje
z wykonawcami lub wezwaé wykonawcéw do ztozenia ofert dodatkowych,
zastrzegajgc, iz celem Zamawiajgcego jest wynegocjowanie korzystniejszych
warunkéw zaméwienia.

e) W przypadku zaméwien publicznych, ktérych przedmiotem jest organizacja
szkoleni dla osob bezrobotnych i poszukujacych pracy, oferta wybrana jako
najkorzystniejsza pozostaje wigzaca dla Wykonawcy przez okres 90 dni od uptywu
terminu do sktadania ofert. W tym okresie dopuszczalne jest udzielanie na jej
podstawie kolejnych zamowien publicznych tozsamych 2z przedmiotem
zamdwienia okre§lonym w ofercie — bez koniecznosci ponownego wystgpowania
do wykonawcdéw z zaproszeniem do zlozenia oferty.

2) Negocjacje z wybranym wykonaweg - w uzasadnionych przypadkach. Przypadek ten
bedzie miat miejsce np. w sytuacji, gdy na rynku bedzie tylko jeden Wykonawca, ktory
w sposéb rzetelny, zgodny z zapotrzebowaniem komorki organizacyjnej moze
zrealizowaé przedmiotowe zamdwienie lub w przypadku, gdy w zaproszeniu do
zlozenia ofert nie wplyneta zadna oferta. W takiej sytuacji Kierownik komérki
organizacyjnej wskazuje proponowanego Wykonawce i w formie pisemnej uzasadnia
swojg decyzje przedstawiajac jg nastepnie do zatwierdzenia Dyrektorowi PUP w
Ptocku.

4. Przy udzielaniu zaméwien na ustugi szkoleniowe dla 0séb bezrobotnych i poszukujacych
pracy stosuje si¢ nastepujace kryteria oceny ofert:

1) Koszts' szkolenia — waga 60%.

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 szkolen z obszaru zlecanego
lub powierzanego szkolenia — waga 15%.
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Element podlegajacy ocenie Liczba
punktéow
Liczba przeprowadzonych szkolen | 0 0 pkt
o tematyce zgodnej lub zblizonej do| Od1do5 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 szkolen z obszaru zlecanego lub powicrzanego szkolenia = ilos¢ przyznanych

punktéw x 15%.

Dostosowanie kwalifikacji i do$wiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu

szkolenia — waga 10%.

Element podlegajacy ocenie Liczba
punktow
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 skiadania ofert
Brak doswiadczenia | 0 pkt
Liczba lat do§wiadczenia zawodowego na | zawodowego
stanowisku, na ktérym 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 punktéw uzyskanych przez poszczeg6lnych wykladowcow zostanie podzielona przez liczbg wykladowcow.
Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia = ilo$¢ przyznanych punktw x 10%.

4) Certyfikaty jakoSci ustug posiadane przez instytucj¢ szkoleniows — waga 5%.

Element podlegajacy ocenie:

Liczba punktow

Posiadanie przez instytucje szkoleniowa
certyfikatu jakosci ustug: certyfikat ISO
na ustlugi o$wiatowe, szkoleniowe,
doskonalenia zawodowego lub na caty
zakres szkolenia badz Akredytacja
Kuratora Os$wiaty na caly zakres
szkolenia, na ktore skiadana jest oferta
badz Akredytacja Panistwowej Komisji
Akredytacyjnej na caty zakres szkolenia,
na ktore sktadana jest oferta.

100 pkt

Posiadanie przez Instytucje Szkoleniowg
certyfikatu jakosci ustug: certyfikat ISO
w zakresie pozostalej dziatalnosci firmy,
certyfikat HACCP lub inny certyfikat.

50 pkt

Brak certyfikatu jakosci

0 pkt

Jezeli Wykonawca dolaczy do oferty kilka roznego rodzaju certyfikatow jakosci uslug, pod uwagg bedzie brany ten certyfikat, ktory

daje mozliwos$¢ uzyskania wigkszej ilosci punktdw. Certyfikat jakodei uslug = ilos¢ przyznanych punktow x 5%.
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5) Spos6b organizacji zajeé praktycznych okreS§lonych 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%  zajg¢  praktycznych
zorganizowanych zostanie w sposob | 0 pkt
tradycyjny (tj. w siedzibie jednostki w
gronie uczestnikéw szkolenia)

Sposéb organizacji zaj¢é praktycznych = iloéé przyznanych punktéw x 10%.

§7

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci od 50.000,01 zt do kwoty
30.000,00 Euro.

1.

Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartoséci od 50.000,01 zt do kwoty
30.000,00 Euro przygotowuje i przeprowadza wiasciwa komorka organizacyjna.
Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania spoczywa na Kierowniku komdrki
organizacyjnej, ktéry odpowiada za prawidlowo$¢ przeprowadzonego postepowania
i przedstawienie do zatwierdzenia Dyrektorowi PUP w Plocku propozycji wyboru
wykonawcy.

. Postgpowania o udzielenie zamoéwien publicznych o ktérych mowa w ust. 1, finansowanych

ze $rodkéw Unii Europejskiej, przeprowadza si¢ poprzez zamieszczenie niezbednych
informacji na portalu internetowym dostepnym pod adresem:
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/.
Postepowania o udzielenie zamdéwien publicznych o ktdrych mowa w ust. 1, finansowanych
ze $rodkéw Funduszu Pracy, przeprowadza sie stosujgc procedure okre§long w § 6
niniejszego Zarzadzenia - z zastrzezeniem, ze zaproszenie do ztozenia oferty kierowane jest
do co najmniej trzech wykonawcow.
Jednoczesnie nie ma zakazu osobistego informowania potencjalnych wykonawcow
o prowadzonych postgpowaniach, mozna zamiesci¢ zapytanie ofertowe na stronie
internetowej urzedu jak i w innych publikatorach.
W zapytaniu ofertowym nalezy umiesci¢ nastepujgce informacje:

1) Opis przedmiotu zaméwienia

2) Warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich

spelnienia*

3) Kryteria oceny ofert

4) Wagi punktowe lub procentowe do poszczegoélnych kryteridw oceny ofert

5) Opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert

6) Termin skiadania ofert

7) Termin realizacji umowy
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8) Informacje na temat zakazu powigzan osobowych lub kapitalowych, o ile zakaz taki
nie zostat wytgczony
9) Informacje o mozliwosci skladania ofert czesciowych™
10) Okreslenie warunkdw istotnych zmian umowy*
11) Informacjg o ofertach wariantowych*
12) Informacje o planowanych zaméwieniach ,,uzupetniajgcych”
13) Informacje¢ o planowanych negocjacjach™.
*informacje nieobowigzkowe, zamieszczane tylko wtedy gdy dany element przewidziany
zostal w zapytaniu ofertowym.
7. Z postepowania sporzadza si¢ protokél, ktéry jest podsumowaniem prowadzonego
postepowania. Kompletny protokd} postgpowania powinien zawierac:
1) Informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego
2) Wykaz ofert
3) Informacje o spelnieniu warunkéw udziatu w postgpowaniu przez wykonawcéw, o ile
takie warunki byty stawiane
4) Informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegolnych
kryteriéw ocen i sposobie przyznawania punktacji poszczegélnym wykonawcom za
spelnienie danego kryterium
5) Wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru
6) Date sporzadzenia protokotfu i podpis zamawiajgcego
7) Nastepujace zatgezniki:
a) Potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego
b) Ztozone oferty
¢) Oswiadczenie o braku powigzan z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, podpisane
przez osoby wykonujgce w imieniu zamawiajgcego czynnoéci zwigzane z procedurg
wyboru wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie oceny ofert.

Rozdzial ITI
Udzielanie zaméwien publicznych w zakresie aktywizacji oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy, ktérych wartos¢ szacunkowa przekracza réwnowartos$¢ kwoty
30.000 euro

§8
1. Postepowania o udzielenie zamdOwienia publicznego w zakresie aktywizacji 0s6b

bezrobotnych i poszukujacych pracy, ktérych wartos¢ szacunkowa przekracza

rownowarto$¢ kwoty 30.000 euro przeprowadza si¢ w nastepujgcy sposob:

1) Komorka organizacyjna przedklada Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Plocku wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

2) Wniosek o wszczecie postgpowania komorka organizacyjna wypeinia zgodnie ze
wzorem stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3) Wniosek musi by¢ zatwierdzony przez Kierownika komoérki organizacyjnej oraz
Gléwnego ksiggowego.

4) Komorka organizacyjna do wniosku o wszczgcie postepowania zatacza nastgpujgce
informacje i dokumenty, ktore muszg by¢ zatwierdzone przez Kierownika komorki
organizacyjnej:
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a) szczegbtowy opis przedmiotu zaméwienia — zgodnie z art. 29, 30, 30 a, 30 b1 31
ustawy Prawo zamowien publicznych, w wersji papierowej i elektronicznej,

b) proi)ozycjc; wymagan stawianych wykonawcom w celu oceny spelniania przez
wykonawce warunkéw, o ktdrych mowa w art. 22 ustawy Pzp, oraz propozycja
kryteridw oceny ofert,

¢) dokumentacje potwierdzajgcg szacowanie wartosci zamdwienia zgodnie
z przepisami zawartymi w art. 32 - 35 ustawy Pzp:
= dla ustug i dostaw — podstawa oszacowania wartosci zamowienia, zgodnie

z art. 32 lub 34 ustawy Pzp wraz z dokumentami potwierdzajgcymi
przeprowadzenie wiasciwego oszacowania wartosci zamdowienia,

d) istotne postanowienia umowy (w szczegdlnosci obowigzki wykonawcy,
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, warunki i zakres zmiany umowy,
okres gwarancji, warunki ptatnosci, kary umowne) lub wzor umowy.

5) Dyrektor powoluje stosownym zarzgdzeniem komisj¢ przetargowa na potrzeby
wszczynanego postepowania. Komisja dziata na podstawie ustawy i Regulaminu Pracy
Komisji Przetargowej, stanowigcego zalgeznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
W skiad komisji wchodza co najmniej dwie osoby z komorki organizacyjnej
wnioskujacej o udzielenie zamowienia.

6) Glowny specjalista ds. kadr i obstugi zaméwien publicznych przygotowuje ogloszenia
wymagane ustawg oraz SIWZ, ktéra winna by¢ zatwierdzona przez wszystkich
cztonkéw Komisji Przetargowe;.

7) Po zatwierdzeniu ogloszenia oraz SIWZ przez Dyrektora PUP w Plocku lub osobg
upowazniong przez niego w tym zakresie, Gléwny specjalista ds. kadr i obstugi
zamdOwien publicznych lub osoba upowazniona w tym zakresie, zamieszcza ogtoszenie
oraz SIWZ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajacego, w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych oraz na tablicy ogloszen w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Plocku.

§9
Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia sprawuje Gloéwny specjalista ds. kadr
i obstugi zaméwien publicznych

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, tj. 18 marca 2020 roku.

DYRELTOR

Pracy w Plocku
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