ZARZADZENIE NR 9/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Brodnicy z dnia 08 marca 2021r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brodnicy
zamdwien publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 z}
netto,

oraz
wprowadzenia Regulaminu wyboru instytucji szkoleniowych, ktorym zostanie zlecone
lub powierzone przeprowadzanie szkolen dla osob bezrobotnych i poszukujacych
pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brodnicy.

Na podstawie § 9 pkt. 6 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Brodnicy zarzadza
sig, co nastepuje:

§1

1.  Wprowadza si¢ ,Regulamin udzielania w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Brodnicy zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto”, stanowiacy
zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ ,,Regulamin wyboru instytucji szkoleniowych, ktérym zostanie zlecone lub
powierzone przeprowadzanie szkolen dla 0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Brodnicy”, stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wprowadza sie¢ wzor wniosku o wszczecie postgpowania w sprawie zamowienia publicznego,
stanowigcy zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi oraz kierownikom poszczegédlnych dziatow w
Powiatowym Urzg¢dzie Pracy w Brodnicy, ktorych obliguje si¢ do zapoznania z trescig niniejszego
zarzgdzenia podleglych pracownikow.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 14/2014 z dnia 01 sierpnia 2014r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brodnicy zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro,

oraz

Zarzadzenie nr 09/2019 z dnia 07 lutego 2019r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wyboru instytucji
szkoleniowych, ktérym zostanie zlecone lub powierzone przeprowadzanie szkolen dla oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Brodnicy.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. -




Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia
nr 9/2021 z dnia 08 marca 2021r.
Dyrektora PUP w Brodnicy

REGULAMIN UDZIELANIA )
WPOWIATOWYM URZEDZIE PRACY W BRODNICY ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O
WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 130 000 zlotych netto

§1

Uzyte w ninigjszym regulaminie nastg¢pujace pojecia: cena, dostawa, kierownik zamawiajgcego,
robota budowlana, usluga, wykonawca, zamawiajacy - nalezy rozumie¢ zgodnie z art. 7 ustawy
Prawo zaméwien publicznych, zwanej w dalszej czgsci ,,ustawg”.

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ odplatne umowy zawierane pomigdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem moze by¢ usluga, dostawa lub robota
budowlana,

b) warto$ci zamdéwienia - nalezy przez to rozumie¢ calkowite szacunkowe wynagrodzenic
wykonawcy, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscig zgodnie z przepisami
ustawy,

¢) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Brodnicy

d) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumiec¢ ofert¢ wybrang przez komisj¢ PUP w
Brodnicy po szczegotowej analizie wszystkich ztozonych ofert.

¢) eclektronicznej platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ portal
https://platformazakupowa.pl

§2

Zamoéwienia, ktorych wartos$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zl netto, sg dokonywane na podstawic
procedur okreslonych w niniejszym regulaminie.
Przystepujac do udzielenia zaméwien, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zl netto,
dopuszcza sig skorzystanie z wybranego trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
okreslonego w ustawie prawo zamowien publicznych. Decyzje w tym zakresie
podejmuje/zatwierdza kierownik zamawiajgcego, na pisemny wniosek pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego/kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej, na druku wniosku o wszczecie
postgpowania w sprawie zamOwienia publicznego.
Zamodwienia publiczne realizuje si¢ w sposdb:
1) zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowaniec wykonawcdow;
2) przejrzysty;
3) proporcjonalny.
oraz celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci 1 uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladow.
Zamawiajacy udziela zamowienia w sposdb zapewniajacy:
1) najlepsza jakos¢ dostaw, ustug, oraz robdt budowlanych, uzasadniong charakterem
zamowienia, w ramach srodkow, ktore zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego realizacje, oraz
2) uzyskanie najlepszych efektow zamowienia, w tym efektéw spolecznych, srodowiskowych
oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektow jest mozliwy do uzyskania w danym
zamdéwieniu, w stosunku do poniesionych naktadow.
Wydatki powtarzajgce si¢ okresowo w ciggu roku budzetowego nalezy rozpatrywac jako wartos¢
tgczng.



Zabrania si¢ dzielenia oraz zanizania warto$ci zamowief w celu uniknigeia stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.
Postgpowanie w sprawie realizacji zaméwienia publicznego prowadzi pracownik merytorycznie
odpowiedzialny, na podstawie ustnego lub pisemnego polecenia stuzbowego kierownika
zamawiajacego lub kierownika dzialu organizacyjno-prawnego i kadr, we wspolpracy z
bezposrednim przetozonym oraz kierownikiem dzialu organizacyjno-prawnego i kadr.
Pracownicy odpowiedzialni za realizacj¢ zamowienia zobowigzani sa do praworzadnego,
bezstronnego, obiektywnego i starannego prowadzenia postgpowania, na kazdym jego etapie.
Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
prowadzonego na podstawie niniejszego regulaminu, odpowiadaja:

a) kierownik zamawiajacego,

b) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przygotowanie i przeprowadzenie

postepowania w sprawie zamowienia publicznego,
¢) inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci zwigzane z postgpowaniem.

10. Do zadaf pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przygotowanie i przeprowadzenie

11.

12.

postepowania nalezy m.in.:

a) dokonanie, z nalezyta starannoscig, oszacowania wartosci zamoOwienia oraz jego
udokumentowanie,

b) sporzadzenie wniosku o wszczgcie postgpowania w sprawie zamdéwienia publicznego,

¢) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia,

d) sporzadzenie zaproszenia do skladania ofert, zawierajacego m.in. opis przedmiotu
zam&wienia, sposob i termin realizacji zamowienia,

e) zbieranie ofert na realizacje zamowienia,

f) prowadzenie korespondencji pisemnej/elektronicznej w sprawach zamoéwien publicznych
(np. wezwania do uzupetnienia dokumentow, prosba o wyjasnienia dot. oferty) oraz w razie
potrzeby komunikowanie si¢ z wykonawcami telefonicznie,

g) sporzadzanie na pi$mie propozycji wyboru oferty na realizacje zam6wienia publicznego,
wraz z jego uzasadnieniem,

h) przygotowanie protokolu z wyboru wykonawcy, przy zamoéwieniach publicznych
przekraczajacych 10 000 zt netto,

i) przygotowanie projektu umowy w sprawie zamowienia publicznego,

j) uzgadnianie z bezposrednim przelozonym oraz w razie potrzeby z kierownikiem dziatu
organizacyjno-prawnego i kadr, czynnosci dokonywanych w zwigzku z realizacjy
zamowienia,

k) rejestrowanie sprawy i nadawanie dokumentom oznaczenia (symboli) zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt obowigzujagcym w PUP.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania w
sprawie zamowienia publicznego, moze na kazdym etapie postgpowania zgda¢ od pracownikow
wiasciwej komorki organizacyjnej informacji, wyjasnien i dokumentéw dotyczacych postgpowania
oraz danych niezbednych do wlasciwego sporzadzenia sprawozdania z realizacji zamowien
publicznych w PUP.

Dopuszcza si¢ realizacj¢ poszezegoOlnych zadan, okreslonych w ust. 10, przez inne osoby niz
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przygotowanie i realizacje zamdwienia m.in. w
sytuacji gdy posiadaja one szerszag wiedza w zakresie realizowanego zamdwienia (np. opisu
przedmiotu zamowienia oraz oszacowania warto$ci zaméwienia w zakresie zakupu sprzgtu
teleinformatycznego dokonuje informatyk).

Prowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego powinno odbywac¢ si¢ z
wykorzystaniem elektronicznej platformy zakupowej. Zamieszczenie ogloszenia o zamowieniu
publicznym na platformie zakupowej jest rownoznaczne z zachowaniem zasad konkurencyjnosci i
nie wymaga dodatkowej publikacji na stronie BIP oraz tablicy ogloszen Zamawiajacego.

W przypadku realizacji zaméwien publicznych finansowanych/wspdiinansowanych ze srodkow
UE w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego dokumentacja musi zawiera¢ stosowny

logotyp.



wh

Postanowienia ogadlne

§3
Wartos¢ szacunkowa zamowienia ustala si¢ zgodnie z przepisami ustawy prawo zamowien
publicznych.
Polecenie przeprowadzenia zamdowienia publicznego moze by¢ przekazane przez kierownika
zamawiajgcego lub kierownika dziatu pracownikowi PUP ustnie.
Przed podjgciem postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego osoba merytorycznie
odpowiedzialna za jego realizacje musi uzyska¢ od glownego ksiggowego potwierdzenie
zabezpieczenia $rodkéw finansowych na ten cel. W przypadku realizacji zadan wczesniej
zatwierdzonych i zgodnych z budzetem PUP nie ma koniecznosci uzyskiwania ww.
potwierdzenia.
W przypadku zlozenia ofert w tej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacj¢ zamoOwienia wzywa wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty, do zlozenia ofert
dodatkowych.
Odrzucenie oferty pisemnej, wykluczenie wykonawcy wymaga pisemnego uzasadnienia.
Za oferte¢ najkorzystniejszg uwaza si¢ ofert¢ z najnizszg ceng lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan opisanych w zaproszeniu do ztozenia ofert.
Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
przeprowadzenie postepowania lub komisja ds. zamowien publicznych.
Wybor oferty najkorzystniejszej zatwierdza kierownik zamawiajgcego po otrzymaniu w tej
sprawie ustnej lub pisemnej opinii pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
przeprowadzenie postgpowania lub komisji ds. zamowien publicznych.
Dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest w komorce organizacyjnej
realizujgcej zamowienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacj¢ do czasu przekazania jej
do Sktfadnicy Akt PUP.
Okres przechowywania dokumentacji w sprawie zamoéwien publicznych okresla Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt obowigzujacy w PUP, za wyjatkiem dokumentacji z realizacji zamowien
finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, ktérych okres przechowywania wynika z
odrebnych regulacji lub umow.

Procedura udzielania zamowien o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 10 000 zl netto

§4

Przed podjeciem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego osoba merytorycznie
odpowiedzialna za jego realizacj¢ musi uzyska¢ od glownego ksiggowego potwierdzenie
zabezpieczenia srodkow finansowych na ten cel.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania przeprowadza
rozeznanie rynku w celu optymalnej realizacji zamdwienia.

Udzielenie wykonawcy zamowienia moze nastapi¢ w formie umowy, zlecenia pisemnego lub
ustnego.

Postepowanie w zakresie realizacji zamowienia publicznego pracownik merytorycznie
odpowiedzialny przeprowadza w formie pisemnej lub ustnej.

Udzielenie zamdwienia publicznego wymaga kazdorazowego uzgodnienia tego z kierownikiem
dzialu organizacyjno-prawnego i kadr lub kierownikiem zamawiajacego.

Wybor oferty najkorzystniejszej zatwierdza kierownik zamawiajgcego po otrzymaniu w tej
sprawie ustnej lub pisemnej opinii pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
przeprowadzenie postgpowania.

Zrealizowanie zamowienia dokumentuje: protokot zdawcezo - odbiorezy, rachunek, faktura lub
inny dokument odpowiednio opisany przez pracownika przeprowadzajacego postgpowanie lub
kierownika dziatu organizacyjno-prawnego i kadr.

Wylonienie wykonawcy zamowienia o wartosci szacunkowej do 10 000 zt netto oraz realizacja
tego zamOwienia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5 lub § 6 niniejszego
Regulaminu.



Wszystkie czynnosci dotyczace przygotowania i realizacji postgpowania, sa dokumentowane w
formie elektronicznej lub pisemne. Ponadto dokonuje sie¢ wydruku z elektronicznej platformy
zakupowej lub BIP potwierdzenia zamieszczenia oraz usunigcia ogloszenia.

Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje, dziatajgca w PUP, komisja ds. zaméwien publicznych
w sktadzie 3 czlonkow.

Wybdr oferty najkorzystniejszej zatwierdza kierownik zamawiajacego po otrzymaniu w tej sprawie
pisemnej opinii komisji ds. zaméwien publicznych.

Decyzja o wyborze najkorzystniejszej oferty wymaga pisemnego uzasadnienia.

Podstawg udzielenia zamowienia jest umowa.

Podstawg do wyplaty naleznosci za nalezyte zrealizowanie zaméwienia jest faktura lub rachunek,
wystawiony przez wykonawce oraz sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i finansowym
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania lub
kierownika dzialu organizacyjno-prawnego i kadr oraz zatwierdzony przez kierownika
Zzamawiajgcego.

Warunki odstgpienia od regulaminu

§7

W przypadku awarii lub koniecznosci natychmiastowego dokonania naprawy, dopuszcza sig
odstgpienie od obowigzku zbierania ofert, o ktérych mowa w § 51 § 6 niniejszego regulaminu oraz
od zawarcia umowy. W takim przypadku usunigcie awarii (naprawa) nastgpuje na podstawie
ustnego lub pisemnego zlecenia kierownika zamawiajacego.

Na umotywowany wniosek pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje
zamoOwienia, Dyrektor PUP moze wyrazi¢ zgodg na odstapienie od stosowania zasad okreslonych
niniejszym regulaminem i dokonaé¢ zamoéwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawcg.

Uniewaznienie post¢gpowania realizowanego zgodnie z niniejszym regulaminem

§8

Uniewaznia si¢ postepowanie jesli:

1) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jaka zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia, jesli nie mozna zwiekszy¢ tej kwoty do ceny najkorzystniejszej
oferty,

2) cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote 130 000 zt netto, a nie zastosowano trybu
okreslonego w ustawie prawo zamowien publicznych,

3) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym,

4) postepowanie obarczone jest nieusuwalng wada uniemozliwiajacg zawarcie umowy,

5) nie zostaly przyznane srodki z budzetu Unii Europejskiej, ktére zamierzono przeznaczy¢ na
realizacjg¢ zamowienia,

6) z innych waznych powodow, gdzie postgpowanie wigzaloby si¢ z naruszeniem prawa.

Postanowienia koncowe

§9

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy: Prawo
zamdéwien publicznych wraz z aktami wykonawczymi, Kodeks cywilny oraz inne obowigzujace
przepisy prawa.
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Procedura udzielania zamowien o warto$ci szacunkowej przekraczajgcej rownowartos¢
kwoty 10 000 zlI netto, lecz nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 50 000 zl netto

§5

Postepowanie o realizacje zamowienia poprzedza zlozenie przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego/kierownika wladciwej komorki organizacyjnej wniosku, stanowigcego
zalgceznik nr 3 do zarzadzenia nr 9/2021 z dnia 08 marca 2021r.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia przeprowadza rozeznanie
rynku, a nastgpnie zaprasza do skladania ofert taka liczbg wykonawcow swiadczacych dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia, ktéra zapewnia konkurencj¢ oraz
wybdr najkorzystniejszej oferty (co najmniej 2 wykonawcow), o ile na rynku istnigje 2
potencjalnych wykonawcow danego zamodwienia. W przeciwnym razie zapytanie kieruje si¢ do
mniejszej liczby wykonawcow.

Zaproszenie do skladania ofert cenowych odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego kierowanego
do wykonawcow w formie elektronicznej lub pisemnej, z podaniem m.in. terminu sktadania ofert
oraz okresleniem przedmiotu zamowienia.

Wykonawcy skladajg oferty w postaci elektronicznej lub pisemnej z zachowaniem wyznaczonego
terminu. Ziozona oferta zawiera co najmniej: przedmiot zamowienia, sposob i termin realizacji
zamOwienia oraz ceng. Niespelnienie ktdéregokolwiek z ww. warunkéw moze skutkowal
odrzuceniem oferty.

Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
przeprowadzenie postgpowania lub komisja ds. zamoéwief publicznych.

Wybor oferty najkorzystniejszej zatwierdza kierownik zamawiajacego po otrzymaniu w tej sprawie
ustnej lub pisemnej opinii pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postegpowania lub komisji ds. zamowien publicznych.

Decyzja o wyborze najkorzystniejszej oferty wymaga pisemnego uzasadnienia.

Wszystkie czynnos$ci dotyczgce przygotowania i realizacji postgpowania sa dokumentowane.
Podstawg udzielenia zamowienia jest umowa lub pisemne zlecenie.

Podstawg do wyplaty naleznosci za nalezyte zrealizowanie zamowienia jest faktura lub rachunek,
wystawiony przez wykonawce oraz sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i finansowym
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania lub
kierownika dzialu organizacyjno-prawnego i kadr oraz zatwierdzony przez kierownika
zamawiajacego.

Wylonienie wykonawcy zamdwienia o wartosci szacunkowej przekraczajgcej 10 000 zt netto i
nieprzekraczajacej 50 000 zt netto oraz realizacja tego zamowienia, moze nastapi¢ w oparciu o
zasady okreslone w § 6 niniejszego Regulaminu.

Procedura udzielania zamowien o wartosci szacunkowej przekraczajacej réwnowartos¢
kwoty 50 000 zl netto, lecz nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 130 000 zi netto

§6

Postepowanie o realizacj¢ zamOwienia poprzedza zloZenie przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego/kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej wniosku, stanowigcego
zalagcznik nr 3 do zarzadzenia 9/2021 z dnia 08 marca 2021r.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwienia przeprowadza rozeznanie
rynku, a nastgpnie zaprasza do sktadania ofert co najmniej 3 wykonawcow swiadczgcych dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamdwienia w celu zapewnienia konkurencji
oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, o ile na rynku istnieje 3 potencjalnych wykonawcow danego
zamdwienia. W przeciwnym razie zapytanie kieruje si¢ do mniejszej liczby wykonawcow.
Skladanie ofert przez wykonawcow odbywa si¢ zgodnie z § 5 ust. 4 niniejszego regulaminu.

W celu zapewnienia konkurencji, oprocz zaproszenia, o ktorym mowa w § 6 ust. 2 niniejszego
regulaminu, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamdéwienia zamieszcza na
elektronicznej platformie zakupowej lub stronie BIP zamawiajacego, co najmniej na okres petnych
7 dni kalendarzowych, ogloszenie o zamoéwieniu.



Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia
nr 9/2021 z dnia 08 marca 2021r.
Dyrektora PUP w Brodnicy

Regulamin wyboru instytucji szkoleniowych,
ktérym zostanie zlecone lub powierzone przeprowadzenie szkolen
dla osob bezrobotnych i poszukujacych pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Brodnicy.

§1

Zasady ogolne

Przy realizacji zamowien publicznych na realizacje ustug szkoleniowych o wartosci szacunkowej
przekraczajgcej kwote 130 000 zt, wybdr instytucji szkoleniowej odbywa si¢ zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych.

Zamawiajgcy udziela zamowienia na realizacje ustug szkoleniowych w sposéb:

a) zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow;

b) przejrzysty;

c) proporcjonalny;

d) zapewniajacy najlepsza jakos¢ ustug, uzasadniong charakterem zamowienia w ramach
srodkow, ktore zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego realizacj¢ oraz

e) uzyskanie najlepszych efektow zamowienia, w tym efektow spotecznych, sSrodowiskowych
oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektow jest mozliwy do uzyskania w danym
zamdwieniu, w stosunku do poniesionych nakladow.

Zamieszcza na elektronicznej platformie zakupowej ogloszenie o zamdwieniu, zawierajgce
informacje niezbedne z uwagi na okolicznosci jego udzielenia, w szczegdlnoscei:

a)  termin skladania ofert uwzgledniajacy czas niezbgdny do przygotowania i ztozenia

oferty,

b)  opis przedmiotu zamowienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zamowienia,

¢)  kryteria oceny ofert.

Przeprowadzenie szkolenia mozliwe jest wylacznie przez instytucje szkoleniowa posiadajacy
aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzony przez Wojewddzki Urzad Pracy
whasciwy ze wzgledu na siedzibg instytucji szkoleniowe;j.

W przypadku zaméwien publicznych udzielanych w ramach realizowanych projektéw unijnych,
wspodtfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, w szczegdlnosci Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwdj oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego:

a) obok kryteriow wyboru instytucji szkoleniowej okreslonych w niniejszym regulaminie,
majg zastosowanie Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéow w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego
oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020,0kreslone w podrozdziale 6.5

b) projekt ogloszenia o zamowieniu przekazuje si¢ opiekunowi (koordynatorowi) projektu lub
innej osobie merytorycznie odpowiedzialnej za jego realizacje w Powiatowym Urzgdzie
Pracy w Brodnicy, celem sprawdzenia zgodnosci zapisow z zatozeniami projektu oraz do
zaparafowania, a nastgpnie zwraca specjaliscie ds. rozwoju zawodowego, celem dalszej
realizacji.

§2

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

Procedure wytonienia Wykonawcy do realizacji zamowienia publicznego poprzedza rozeznanie
rynku ustug szkoleniowych. W tym celu Zamawiajacy moze prowadzi¢ korespondencje¢ lub
kontaktowa¢ si¢ z Wykonawcg w inny sposob w celu ustalenia istotnych elementow
przedmiotowego zamowienia. Na tym etapie zlozenie ewentualnej oferty nie stwarza po stronie
Wykonawcy roszczenia wzgledem Zamawiajacego o zawarcie umowy.



Rozeznanie rynku umozliwia ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia. Szacowania wartosci
zamowienia nalezy dokona¢ z nalezytg starannoscia, w oparciu o przepisy ustawy Prawo zaméwien
publicznych. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé na pismie w
formie notatki stuzbowej i zalgczonych do niej dokumentow potwierdzajgcych ustalanie wartosci
(wydruki cennikéw ze stron internetowych, kopie ofert z innych postgpowan, odpowiedzi cenowe
wykonawcow, itp.).

§3

Wszezecie postepowania i skladanie ofert

Procedur¢ udzielenia zamdwienia rozpoczyna zlozenie pisemnego wniosku o wszczecie

postgpowania w sprawie zamowienia publicznego wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 3 do

zarzadzenia nr 9/2021 z dnia 08.03.2021r.

W celu upublicznienia informacji o prowadzonym postgpowaniu Zamawiajacy zamieszcza na

elektronicznej platformie zakupowej, przez okres nie krotszy niz 7 dni kalendarzowych, ogloszenie

o zamoOwieniu, stanowigce zaproszenie do zlozenia oferty. Zamawiajacy moze takze przesfac

ogloszenie 0 zamdwieniu bezposrednio do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw, o ile na

rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow danego zamdéwienia.

Ogloszenie o zamOwieniu okresla m.in.: szczegdlowy opis przedmiotu zamdwienia, warunki

skiadania ofert oraz znaczenie kryteriow i sposob oceny ofert.

Wykonawca sklada Zamawiajagcemu oferte na realizacjg zamdéwienia, wg wzoru stanowigcego

zalgcznik nr 1 do ninigjszego regulaminu lub ofert¢ zawierajacg co najmniej tresci okreslone ww.

zaltgcznikiem.

W przypadku, niewplynigcia w wyznaczonym terminie zadnej oferty, ogloszenie o zamdwieniu

ponawia si¢. Jezeli po trzykrotnym ukazaniu si¢ ogloszenia o zamodwieniu, do siedziby

Zamawiajgcego nie wplynie zadna oferta, dopuszcza si¢ mozliwos¢ wystosowania pisemnego

zapytania do instytucji, o ktérych wiadomo, iz przeprowadzaja szkolenia z danego zakresu o

mozliwos$¢ nawigzania wspotpracy w tym zakresie. W takim przypadku, Wykonawca zobowigzany

jest ztozy¢ swojg oferte zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

Otwarcie ofert jest jawne. Z czynnosci otwarcia sporzgdza si¢ pisemna informacjg, o

a) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub migjscach prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcow, ktérych oferty zostaty otwarte,

b) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

Informacj¢ z otwarcia ofert Zamawiajacy upublicznia poprzez zamieszczenie na elektronicznej

platformie zakupowej.

W toku badania i oceny ztozonych ofert, Zamawiajacy moze zada¢ udzielenia przez Wykonawcg

wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych ofert, ztozenia brakujacych lub wadliwych dokumentow i

oswiadczen.

Zamawiajagcy moze, w celu ustalenia czy oferta zawiera razaco niskg ceng w stosunku do

przedmiotu zamdwienia, zwroci¢ si¢ do Wykonawcey o udzielenie, w okreslonym terminie,

wyjasnien dotyczacych elementow oferty, majacych wplyw na wysokos¢ ceny.

§4

Kryteria oceny ofert i ich waga

1. Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowej, ktorej zostanie zlecone lub powierzone
przeprowadzenie szkolenia, Zamawiajacy uwzglednia 5 kryteriow okreslonych w § 69 ust. 1
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczegdlowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy:
1) rodzaj dokumentow potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,

2) certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucj¢ szkoleniowa,
3) dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia,



4) dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji szkolenia — w
przypadku szkolenia stacjonarnego lub
Jakos¢ oferowanego programu szkolenia w tym wykorzystanie standardéw kwalifikacji
zawodowych i modulowych programow szkolen zawodowych — w przypadku szkolenia
on-line/ w trybie zdalnym,

5) koszty szkolenia.

Kazdorazowo Wykonawca zobowigzany jest do zalgczenia do oferty na realizacj¢ zamdowienia

WZOru:

1) zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia i uzyskanie
umiejetnosci lub kwalifikacii,

2) ankiety anonimowej dla uczestnika/6w szkolenia stuzgcej do oceny szkolenia.

Wybor Wykonawcy, ktéremu zostanie zlecone lub powierzone przeprowadzenie szkolenia,
nastapi na podstawie ztozonych ofert, zgodnie z nastgpujacymi kryteriami przypisujac im
nastgpujace wagi:

1) rodzaj dokumentow potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji:

0 -3 pkt

2) certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucj¢ szkoleniowg: 0— 18 pkt,

3) dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia:
0— 17 pkt,

4) W przypadku szkolenia stacjonarnego - dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i
pomieszczen do potrzeb szkolenia, z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych
warunkow realizacji szkolenia: 0 — 12 pkt,
lub
W przypadku szkolenia on-line/w trybie zdalnym - jakos¢ oferowanego programu
szkolenia w tym wykorzystanie standardow kwalifikacji zawodowych i modutowych
programéw szkolen zawodowych: 0 -12 pkt,

5) koszty szkolenia: 0 — 50 pkt.

Oceniajgc spetnienie poszczegodlnych kryteriow, Zamawiajacy bedzie przyznawal punkty
zgodnie z ponizsza tabela:

Rodzaj dokumentéw potwierdzajacych ukoniczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji

Dokument zgodny z przepisami obowiazujgcymi przy danym kierunku szkolenia | 0 pkt

Dokument zgodny z przepisami obowigzujacymi przy danym Kierunku
szkolenia oraz dodatkowy dokument zwigkszajacy konkurencyjno$¢ absolwenta
na rynku pracy po ukonczeniu danego kierunku szkolenia (np. umozliwiajacy 3 pkt
podjecie pracy za granica). P
(Punkty nie zostang przyznane w przypadku nie dofgczenia do oferty wzoru
dodatkowego dokumentu)

Certyfikaty jakoSci uslug posiadane przez instytucje szkoleniowg

Akredytacja Kuratora Oswiaty 8 pkt

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig ksztalcenia/ szkolenia, wydanych na
podstawie migdzynarodowych norm ISO (certyfikat zgodnosci z normg
ISO...wydang przez jednostk¢ akredytowana w zakresie certyfikacji normy 6 pkt
ISO...), standard HACCP, certyfikat dla szkét jezykowych PASE, inne
rownorzedne

Pozostate, wyzej nie wymienione 4 pkt

Brak certyfikatu (w tym: certyfikat zostal wpisany w formularz ofertowy, a nie
zalaczono jego kserokopii lub certyfikat nie dotyczy szkolenia zwigzanego z | 0 pkt
obszarem zlecanego lub powierzanego szkolenia)

Dostosowanie kwalifikacji i doSwiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia
Sume punktéw przyznana za ww. kryterium nalezy podzieli¢ przez liczbe osdb, ktérych
kwalifikacje i doswiadczenie podlega ocenie.




Kwalifikacje zawodowe odpowiednie do zadan realizowanych w szkoleniu
Posiadany tytul (stopien) naukowy, ukonficzone uczelnie, wyksztalcenie:

Profesor, doktor, itp. 11 pkt
Studia podyplomowe 8 pkt
Studia wyzsze, w tym magisterskie 6 pkt
Wyksztalcenie $rednie zawodowe 4 pkt
Wyksztalcenie $rednie ogdlne, wyksztalcenie zawodowe 2 pkt

Punkty nie zostang przyznane w przypadku nie dofgczenia do oferty kserokopii dyplomow,
$wiadectw oraz w przypadku, gdy przedstawione dyplomy, swiadectwa nie sg tozsame z
tematyka prowadzonych zaje¢ w ramach przedmiotowego szkolenia.

Doswiadczenie zawodowe tozsame z tematykg przedmiotowego szkolenia i rolg w
szkoleniu

> 15 lat S pkt
> 10 do 15 lat 4 pkt
> 5do 10 lat 3 pkt
>1do5 lat 2 pkt
Do roku 1 pkt
Kursy

Kurs pedagogiczny, inne kursy, uprawnienia | 1pkt

Punkty nie zostang przyznane w przypadku nie dotgczenia do oferty kserokopii
ukonczonych szkolen (kurséw), uprawnien zawodowych itp. oraz w przypadku, gdy
ukonczone szkolenia, kursy lub posiadane uprawnienia zawodowe nie sg tozsame z
tematykg prowadzonych zaje¢ w ramach przedmiotowego szkolenia.

Dopuszcza sie mozliwos¢ zmiany kadry dydaktycznej w trakcie szkolenia jedynie w
przypadku gdy Wykonawca, co najmniej 3 dni przed zamierzong zmiang (decyduje data
wplywu informacji do Zamawiajacego), wystapi do Zamawiajacego z prosba o takg zmiang
oraz potwierdzi posiadanie przez te osoby uprawnien, kwalifikacji do realizacji
przedmiotowego zaméwienia oraz wyrazenie przez nich zgody na przeprowadzenie zaj¢¢ na
zlecenie PUP w Brodnicy. Przy czym uprawnienia, kwalifikacje tych osob beda na poziomie
nie nizszym niz w pierwotnej ofercie, przyjetej do realizacji zamowienia, a Zamawiajgcy
wyrazi pisemng zgode na dokonanie zmian w tym zakresie.

Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia — w
przypadku szkolenia stacjonarnego

Nalezy dokona¢ szczegblowego opisu pomieszczefi oraz wyposazenia, w tym maszyn i
urzadzen (narzadzi), wykorzystywanych w przeprowadzaniu zajg¢ (zwlaszcza praktycznych),
ze wskazaniem ilosci sprzetu oraz potwierdzenie dostgpu do zaplecza socjalnego, wezta
sanitarnego itp.

Dostep do zaplecza socjalnego 1 pkt
Dostep do wezla sanitarnego 1 pkt
Warunki lokalowe w pomieszczeniach przeznaczonych do prowadzenia szkolenia 3 pkt
(zajecia teoretyczne i praktyczne) P
Wyposazenie:
w tym ilos¢ sprzetu: Maszyn, urzadzen, narzgdzi 3 pkt
(adekwatnie do iloSci | Sprzet multimedialny, np.: laptop, rzutnik 2 pkt
0séb uczestniczacych | Tablica/flipchart 1 pkt
w szkoleniu) Inne elementy wyposazenia, np.: filmy, schematy, I okt
tablice informacyjne, itp. P

Jakos¢ oferowanego programu szkolenia w tym wykorzystanie standardéw kwalifikacji
zawodowych i modulowych programow szkolen zawodowych — w przypadku szkolenia
on-line/ w trybie zdalnym

Jakos¢ oferowanego programu szkolenia oceniana bgdzie w sytuacji, gdy instytucja
szkoleniowa zaproponuje oprocz podstawowych modutéw/tematéw szkolen okreslonych




(O8]

przez Powiatowy Urzad Pracy w Brodnicy w opisie przedmiotu zamowienia dodatkowe
moduly /tematy, ktore bedg podnosié jakosé programu szkolenia i stuzy¢ nabywaniu wiedzy
i kompetencji z zakresu zlecanego szkolenia.

Moduty/tematy okreslone w opisie przedmiotu zamdwienia 0 pkt
Jeden dodatkowy modut/temat 4 pkt
Dwa lub wigcej dodatkowych modutéw/tematéw 8 pkt

Koszt szkolenia
Koszt szkolenia stanowi stosunek ceny najnizszej do ceny badanej, mnozony przez 50 pkt

Brak w ofercie szkoleniowej Wykonawcy informacji podlegajacej ocenie, a nie powodujgcej
ostatecznie jego wykluczenia, spowoduje nie przyznanie punktu za dane kryterium.”

§5
Wybor najkorzystniejszej oferty

Przeprowadzenie szkolenia zostanie zlecone lub powierzone Wykonawcy, ktorego oferta zostanie
uznana za najkorzystniejszg oferte, tj. otrzyma najwyzszg sume punktow za oceniane Kryteria.
Wyboru wykonawcy, ktéremu zostanie zlecone lub powierzone przeprowadzenie szkolenia,
dokonuje dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Brodnicy, po uzyskaniu opinii ,,komisji” w skiad,
ktorej wehodza:

1) specjalista ds. rozwoju zawodowego,

2) doradca zawodowy,

3) kierownik dziatu Instrumentow Rynku Pracy.
Opinia komisji jest wigzgca przy co najmniej 2 — osobowym skladzie.
Kierownik Zamawiajgcego oraz cztonkowie komisji bioracy udzial w postgpowaniu nie moga
pozostawaé z Wykonawcg w jakimkolwiek stosunku prawnym lub faktycznym, moggcym budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb lub niezaleznosci w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zaméwienia. W przypadku watpliwosci co do bezstronnosei,
pracownik taki podlega wytgczeniu z postgpowania.
Z posiedzenia komisji, dokonujacej oceny ofert, sporzadza si¢ protokét zawierajacy co najmniej:

1) liczbe ofert, ktore wplynely do Zamawiajacego, ze wskazaniem nazw albo imion i nazwisk

oraz siedziby lub miejsca prowadzenia dziatalnoséci gospodarczej Wykonawcow,
2) liczbe punktow przyznanych poszczegdélnym Wykonawcom,
3) wskazanie Wykonawcy, ktorego oferta uzyskata najwigksza liczbg punktow, tj. zostala
uznana za najkorzystniejsza.

§6

Zawarcie umowy

W przypadku szkolenia zlecanego instytucji szkoleniowej warunki przeprowadzenia tego
szkolenia okre$la umowa zawarta przez starost¢ z wybrang instytucjg szkoleniowa, a w przypadku
powierzenia przez starost¢ przeprowadzenia szkolenia zakladanej i prowadzonej przez siebie
instytucji szkoleniowej, warunki przeprowadzenia tego szkolenia okresla zatwierdzony przez
starost¢ wniosek Powiatowego Urzedu Pracy w Brodnicy o powierzenie szkolenia.

W przypadku, gdy Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy,
Zamawiajgcy moze wybraé oferte¢ najkorzystniejsza sposréd pozostalych ofert bez
przeprowadzania ich ponownego badania i oceny.

Niezwlocznie po udzieleniu zamowienia Zamawiajacy zamieszcza na elektronicznej platformie
zakupowej informacje¢ o udzieleniu zamowienia, podajac nazwe albo imig¢ i nazwisko podmiotu,
z ktérym zawart umowe w sprawie zamowienia publicznego.

§7

Uniewaznienie post¢epowania

Postepowanie uniewaznia si¢, w przypadku:
1) rezygnacji z udziatu w szkoleniu wszystkich osob zakwalifikowanych,



2) gdy zadna ze zlozonych ofert nie spelnia wymagan okreslonych przez Zamawiajgcego w
zapytaniu ofertowym,

3) gdy cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwotg, ktdrg
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba ze Zamawiajacy
moze zwigkszy¢ t¢ kwot¢ do ceny najkorzystniejszej oferty.

2. W razie nieudzielenia zamoéwienia Zamawiajacy niezwlocznie zamieszcza na elektronicznej
platformie zakupowej informacj¢ o nieudzieleniu zamowienia.

§8
Postanowienia koncowe

W postgpowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego zrealizowanego na podstawie niniejszego
regulaminu nie przystuguja srodki ochrony prawnej okreslone w ustawie Prawo zamowien publicznych.



Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia
nr 9/2021 z dnia 08 marca 2021r.
Dyrektora PUP w Brodnicy

Whiosek
0 wszczecie postepowania w sprawie zamowienia publicznego

1.1. Wnioskuje o przeprowadzenie postepowania w celu realizacji zamowienia publicznego w
zakresie:

WYNOSI: .o zt,

1.3. Proponuje: (niewfasciwe skreslic):
a) zastosowaé przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych, ze wzgledu na szacunkowsa
warto$¢ zamoOwienia r(’)wna lub przekraczajch kw0t¢ 130 000 zt,,
zastosowac tryb zamowienia: .
b) nie stosowac przepisow ustawy Prawo zamowien pubhcznych ze wzglqdu na szacunkowq
wartos¢ zamowienia nieprzekraczajaca kwotg 130 000 zt.

1.4. Przedmiot zamdwienia ujety jest w planie postgpowania o udzielenie zaméwienia na
TOK wiinisnasmsuaea pod POZ: s

1.5. Konieczno$¢ zamdowienia i proponowany tryb zaméwienia uzasadniam nast@pujaco: ...

data, podpis wlasciwego pracownika data, podpis kierownika whasciwej komorki organizacyjnej

2. Potwierdzam zabezpieczenie przez zamawiajacego srodkow pienigznych na realizacje ww.

ZAMOWIENIA W KWOCIE: oo zt

podpis glownego ksiggowego

3. Powyisze propozycje Komisja ds. zamdwien publicznych akceptuje / nie akceptuje*
/nie dotyczy sytuacji okreslonej w pkt.1.3.lit. b./

podpisy czlonkéw komisji

4. Powyzsze propozycje zatwierdzam / nie zatwierdzam*

data, podpis Kierownika zamawiajacego

*- niewlasdciwe skreslic
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