ZARZADZENIE NR 7/2026
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W PLOCKU
z dnia 9 marca 2026 roku

w sprawie zasad i trybu udzielania zamowien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Ptocku.

Na podstawie art. 53, art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity: Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 z pdin. zm.), ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 z pézn. zm.), oraz § 13 ust. 5
Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ptocku, stanowigcego zatgcznik do
Uchwaty Nr 528/2025 Zarzagdu Powiatu w Ptocku z dnia 31 paZdziernika 2025 roku zarzadzam,
co nastepuje:

§1
1. Traci moc Zarzgdzenie nr 1/2023 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ptocku z dnia
2 stycznia 2023 r. w sprawie zasad i trybu udzielania zamoéwien publicznych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Ptocku, wraz z zarzadzeniami je zmieniajgcymi.

§2

1. Zamoéwienia publiczne w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ptocku udzielane sg na zasadach
i w trybie okreslonym w:

1) Uchwale nr 607/2025 Zarzadu Powiatu w Ptocku z dnia 19 grudnia 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien, ktérych warto$é¢ bez
podatku od towardw i ustug jest mniejsza niz 170 000 ztotych;

2) Uchwale nr 606/2025 Zarzadu Powiatu w Ptocku z dnia 19 grudnia 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamédwien klasycznych
o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote 170 000 ztotych;

3) Regulaminie udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej ponizej kwoty
170 000 zt netto, w zakresie aktywizacji bezrobotnych i poszukujacych pracy,
stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Dla zapewnienia realizacji zadan z zakresu udzielania zaméwien publicznych w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, zamdéwienia publiczne o wartosci
szacunkowej nie przekraczajgcej 50000 ztotych wszczynane bedg na podstawie
pisemnego wniosku sporzadzanego przez pracownika Powiatowego Urzedu Pracy
w Pfocku.

3. Wz6r wniosku w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
o ktdrym mowa w ust. 2 stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzqdzenia.

4. Zapisu z ust. 2 nie stosuje sie w przypadku:

1) zamdwien udzielanych zgodnie z Regulaminem, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3;
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2) wystapienia nieprzewidzianej sytuacji, zwigzanej z wystgpieniem awarii lub innej
okolicznosci powodujacej, ze niezwtoczne udzielenie zamowienia jest niezbedne.

§3
Za wykonanie niniejszego zarzadzenie odpowiedzialny jest Gtowny specjalista ds. kadr
i obstugi zamowien publicznych.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia podpisania, tj. od 9 marca 2026 r.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2026
Dyrektora PUP w Ptocku z dnia 9 marca 2026 r.

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych o wartosci szacunkowej ponizej kwoty
170 000 zt netto, w zakresie aktywizacji bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Rozdziat |
Definicje, postanowienia ogéine

§1

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ptocku, zwany
dalej ,Regulaminem”, ustala zasady i tryb prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych na szkolenia, potwierdzenie nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kwalifikacji, wydanie
dokumentow potwierdzajagcych nabycie wiedzy i umiejetnosci z wytgczeniem ustug
realizowanych w oparciu o akty prawne regulujace cene tych ustug na okreslonym poziomie
i kwocie wspdlnej dla terenu catego kraju/regionu okreslonej na podstawie przepiséw
ogolnokrajowych/ regionalnych, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesénia
2019 roku — Prawo zamowien publicznych.

§2
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumiec ustawe dnia 11 wrzesnia 2019 roku — Prawo
zamowien publicznych;

2) Zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
Zamawiajacym a Wykonawcg, ktdérej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od
wybranego Wykonawcy ustug szkolenia, potwierdzenia wiedzy i umiejetnosci, uzyskanie
dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci;

3) Wartosci szacunkowej zamodwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowitg szacunkowg
warto$¢ zamodwienia, bez podatku od towaréw i ustug (netto), ustalong przez
Zamawiajgcego. Szacunkowa wartos¢ zamowienia jest ustalana przez Zamawiajgcego
przed wszczeciem postepowania i nie mozna jej utozsamiac z kwotg jaka Zamawiajacy
przeznacza na realizacje zamdwienia;

4) Wykonawcy — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
ustug o ktorych mowa w § 1) lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub
zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

5) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Ptocki/Powiatowy Urzad Pracy
w Ptocku;

6) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng zgodnie z
definicjg zawartg w Regulaminie organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Ptocku,
do ktdrej nalezy realizacja przedmiotu zamowienia;

7) Kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec kierownika komarki, o
ktorej mowa w pkt 6 );
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8) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Ptocku lub inng osobe, ktérej Dyrektor powierzyt zastrzezone dla siebie
Czynnosci;

9) Wniosku o udzielenie zaméwienia — nalezy przez to rozumieé¢ wniosek, sporzadzony
z wykorzystaniem formularza stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Zamowienia wspoffinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich
zamowien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszego regulaminu,

a wytycznymi dotyczacymi zamowienn wspétfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub

innych mechanizméw finansowych, pierwszeristwo maja postanowienia wytycznych.

3. Za przestrzeganie przepisow regulaminu odpowiedzialni s3:

a) Kierownik komorki organizacyjnej,

b) pracownicy komdrki organizacyjnej.

§3

1. Udzielanie zamdéwien publicznych powinno odbywaé sie w sposdb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady konkurencyjnosci i zasady nalezytej starannosci pozwalajacej na
uzyskiwanie najlepszych efektéw z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i srodkéw
stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw oraz w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje
zadan.

2. Podstawa wszczecia zamowienia jest plan finansowy na dany rok budzetowy, aktualny
w dniu ustalenia wartosci zamowienia.

Rozdziat Il
Szacowanie wartosci zamowienia

§4
1. Komoérka organizacyjna dokonuje szacowania wartosci zamdwienia przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) zapytania cenowego w celu oszacowania wartosci zamowienia, przy czym w zapytaniu

nalezy zamiesci¢ nastepujaca klauzule informacyjna:
»Informujemy, iz niniejsze postepowanie nie stanowi zaproszenia do sktadania ofert
w rozumieniu art. 66 Kodeksu cywilnego, nie zobowiqgzuje Zamawiajgcego do zawarcia
umowy, czy tez udzielenia zamdwienia i nie stanowi czesci procedury udzielania
zamowienia publicznego realizowanego na podstawie ustawy Prawo zamdwier
publicznych”;

3) analizy cen ofertowych lub wydatkéw poniesionych na ten sam rodzaj zamdwienia
w okresie poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gféwnego Urzedu Statystycznego.

2. Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej i zataczonych do niej dokumentdw.
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3. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia s3

w szczegoblnosci:

1) oferty cenowe, kosztorysy i wyceny wykonawcow z szacowania warto$ci zamoéwienia,

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

3) kopie ofert lub umdéw z innych postepowan obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.

Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem

wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia.

Dokumentacja  potwierdzajgca  ustalenie  szacunkowej wartosci zamodwienia

przechowywana jest w komodrce organizacyjnej odpowiedzialnej za przeprowadzenie

postepowania.

Bez wzgledu na warto$¢ szacunkowa zamowienia, wymagane jest zawarcie umowy

o udzielenie zamodwienia publicznego w formie pisemnej na ustugi szkoleniowe,

z wytgczeniem postepowan na realizacje ustugi potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci

lub uzyskania dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci.

Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamodwienia jest:

1) Umowa z wykonawcy, z wytgczeniem przypadkéw kiedy zawarcie umowy nie jest
konieczne, okreslonych w ust. 6.

2) prawidtowo opisana faktura badZ rachunek, zatwierdzona przez Kierownika jednostki
i gléwnego ksiegowego.

Wybér procedury udzielania zamdwien publicznych uzaleiniony jest od wartosci

szacunkowej zamdwienia i jest ona realizowana jest w nastepujgcych przedziatach

kwotowych:

1) do kwoty ponizej 10 000 zt;

2) od kwoty rownej 10 000 zt do kwoty ponizej 80 000 zt;

3) od kwoty réwnej 80 000 zt do kwoty ponizej 170 000 zt.

Rozdziat lli
Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej do kwoty
ponizej 10 000 ztotych

§5
Postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego o wartosci szacunkowej ponizej
10 000 zt przeprowadza wtasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna, w sposob celowy
i oszczedny majac na uwadze zasady konkurencyjnosci, réwnego traktowania
i przejrzystosci.
Bezrobotny/poszukujgcy pracy sktada wniosek, wraz zatgcznikami, o szkolenie, nabycie
wiedzy i umiejetnosci lub wydanie dokumentow potwierdzajacych nabycie wiedzy
i umiejetnosci. Dopuszczalne jest wskazanie we wniosku proponowanego wykonawcy.
Jesli we wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 wskazano proponowanego wykonawce ustugi,
zamawiajacy udziela mu zamdwienia publicznego o ile cena oferty nie odbiega znaczaco od
sredniej ceny rynkowej przedmiotu zamowienia.
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4. Jesliwe wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 nie wskazano proponowanego Wykonawcy ustugi,

pracownik komorki organizacyjnej przeprowadza procedure odpowiednig do oszacowanej

wartosci zamodwienia zgodnie z § 4 niniejszego regulaminu.

5. Wybdr Wykonawcy ustugi zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.

6. Szkolenia realizuja podmioty wpisane do rejestru, o ktérym mowa w art. 6 ust. 1 pkt 8

ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci,

w zakresie swiadczenia ustug szkoleniowych (Baza Ustug Rozwojowych).

Postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego o wartosci szacunkowej od kwoty

rownej 10 000 ztotych do kwoty ponizej 80 000 ztotych

§6

Postgpowania o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej od kwoty réwne;j

10 000 ztotych do kwoty ponizej 80 000 ztotych, przeprowadza sie w nastepujacym trybie:

1. Zaproszenie do ztozenia oferty kierowane jest do co najmniej dwoch wykonawcéw za

posrednictwem poczty lub drogg elektroniczng, w ktérym nalezy okresli¢ w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

nazwe przedmiotu zamodwienia,

opis przedmiotu zamodwienia,

termin wykonania zamédwienia,

kryteria oceny ofert,

warunki udziatu w postepowaniu,

dokumenty, jakie wykonawca powinien zatgczy¢ do oferty,

sposob przygotowania oferty,

miejsce oraz termin sktadania ofert,

dane kontaktowe pracownika wyznaczonego do udzielania szczegétowych informaciji
na temat przedmiotu zamowienia.

2. Wraz z zaproszeniem do ztozenia oferty Wykonawca otrzyma wzér formularza ofertowego.

W formularzu ofertowym nalezy okresli¢ w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

nazwe przedmiotu zamowienia,

dane zamawiajgcego,

dane wykonawcy,

cene ofertowg za wykonanie zaméwienia (brutto),

pozostate kryteria oceny ofert (jesli wystepujg),

wartos¢ podatku VAT (lub informacja o zwolnieniu ustugi finansowanego w co najmniej
70% ze srodkéw publicznych),

termin realizacji zamoéwienia,

przedstawicieli wykonawcy uprawnionych do ztozenia oferty,

zobowigzanie wykonawcy do wykonania zamoéwienia zgodnie z wymogami zawartymi
w opisie przedmiotu zamowienia;

10) oswiadczenie wykonawcy, iz zdobyt wszelkie konieczne informacje do przygotowania

oferty,

11) liste zatgcznikdw do oferty.

3. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim oraz ztoizyé: osobiscie, w siedzibie
Zamawiajgcego: Powiatowy Urzad Pracy w Ptocku, ul. Kostrogaj 1 09-400 Ptock, lub za
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posrednictwem operatora pocztowego (liczy sie data wptywu do urzedu) lub elektronicznie
- oferta i zataczniki powinny zosta¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub profilem zaufanym przez osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy.

Po otwarciu ofert dokonuje sie oceny ofert i wyboru oferty najkorzystniejszej albo
uniewaznia postepowanie, sporzgdzajac protokét z przeprowadzonego postepowania.

W przypadku ztozenia 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 Zamawiajgcego jest wynegocjowanie
korzystniejszych warunkoéw realizacji zamowienia. Z negocjacji sporzadza sie protokot.

Na podstawie oferty wykonawcy wybranej jako najkorzystniejsza, moze zosta¢ podpisana
umowa nastepna z tym samym Wykonawcg na tozsamy przedmiot zamodwienia, w okresie
3 m-cy od dnia ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia.

Przy udzielaniu zamoéwien na ustugi szkoleniowe dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy stosuje sie nastepujace kryteria oceny ofert:

1) Koszty szkolenia — waga 60%.

W kryterium ,Koszty szkolenia” warto$¢ punktowa zostanie przyznana zgodnie
Z ponizszym wzorem

najnizsza cena oferowana

C= x 100 x 60%

cena oferty badanej

2) Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia —
waga 20%.

Element podlegajacy ocenie Liczba
P galacy punktéw

Liczba przeprowadzonych godzin szkolenia 0 godzin 0 pkt

o tematyce zgodnej lub zblizonej do Do 100 godzin 10 pkt

kierunku szkolenia w okresie pieciu lat Od 101 do 250 godzin 20 pkt

przed uptywem terminu sktadania ofert powyzej 250 30 pkt

Brak doswiadczenia

Liczba lat doswiadczenia zawodowego na 0 pkt

) , , . zawodowego
stanowisku, na ktérym zakres czynnosci
jest zgodny lub zblizony do kierunku Do 1 roku L0t
: gocny : y Od 1 roku do 3 lat 20 pkt
szkolenia "

Powyzej 3 lat 30 pkt

Zawodowe 10 pkt

Wyksztatcenie Srednie 20 pkt

Wyisze 30 pkt

Uprawnienia pedagogiczne Brak uprawnigh O pkt

P RECAEdE Posiadanie uprawnien 10 pkt

Suma punktéw uzyskanych przez poszczegdlnych wyktadowcéw zostanie podzielona
przez liczbe wyktadowcow.

Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia =
ilos¢ przyznanych punktéw x 20%.

Strona5z7



8.

S.

3) Sposob organizacji zaje¢ praktycznych okre$lonych w programie szkolenia lub
zapewnienie wsparcie merytorycznego i technicznego w zaleznosci od formy zajeé —
waga 20%:

a) dla ustug organizowanych w formie stacjonarnej.

Element podlegajacy ocenie: Liczba punktow
Co najmniej 50% zajec praktycznych
zorganizowanych zostanie
z zastosowaniem innowacyjnych lub
oryginalnych metod ich prowadzenia
wykraczajace poza standardowy
program (np. organizowanie
w zaktadach pracy zgodnie z kierunkiem
szkolenia) itp.

Ponad 50% zajec praktycznych
zorganizowanych zostanie w sposdb
tradycyjny (tj. w siedzibie jednostki

w gronie uczestnikow szkolenia)
Sposéb organizacji zajec praktycznych = ilo$¢ przyznanych punktéw x 20%.

100 pkt

0 pkt

b) dla ustug organizowanych w formie zdalnej i hybrydowej

Element podlegajacy ocenie: Liczba punktow
Zapewnienie wsparcia merytorycznego 50 pkt
Zapewnienie wsparcia technicznego 50 pkt
Brak wsparcia 0 pkt

Zapewnienie wsparcie merytorycznego i technicznego = ilo$¢ przyznanych punktéw x
20%

Przy udzielaniu zaméwien na ustugi potwierdzajagce nabycie wiedzy i umiejetnosci lub
kwalifikacji, wydanie dokumentéw potwierdzajgcych nabycie wiedzy i umiejetnosci stosuje
sig kryterium oceny ofert: cena — waga 100%.

Jesli na rynku jest tylko jeden wykonawca, ktéry w sposéb rzetelny, zgodny
z zapotrzebowaniem zamawiajacego moze zrealizowaé przedmiotowe zamodwienie,
wowczas zamawiajgcy negocjuje z tym wykonawcg warunki umowy w sprawie zamodwienia
publicznego bez stosowania zapiséw od ust. 1 do ust. 8. W takiej sytuacji kierownik komorki
organizacyjnej, wykorzystujac formularz wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego,
wskazuje proponowanego wykonawce i uzasadnia wybér, ktéry przekazuje nastepnie do
zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego.
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Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej od kwoty
rownej 80 000 ztotych do kwoty ponizej 170 000 ztotych

§7
Postepowania o udzielenie zamdwien publicznych od wartosci szacunkowej od kwoty réwnej
80 000 ztotych do kwoty ponizej 170 000 ztotych przeprowadza sie w sposéb okreslony w § 6
z zastrzezeniem, iz zaproszenie do ztozenia oferty kierowane jest do co najmniej trzech

wykonawcéw za posrednictwem poczty lub drogg elektroniczna.

§8

Regulamin wchodzi w zycie od dnia 9 marca 2026 .

"Adw'q_kat
Michat Rozkosz

R
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