Zatgcznik do Zarzadzenia
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
nr 8.2015 z dnia 09.03.2015r.

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pile

Procedury udzielania zamoéwien publicznych okreslajg sposéb wytaniania wykonawcow na dostawy i
ustugi dla Powiatowego Urzedu Pracy w Pile zgodnie z przepisami ustawy - Prawo zamodwien
publicznych z dnia 29 stycznia 2004r., ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r., a
takze zapisami umow dot. funduszy unijnych.

W terminie do konca | kwartatu kazdego roku kalendarzowego Kierownicy Dziatéw PUP zobowigzani
sg do przekazania pracownikowi zatrudnionemu w Dziale Organizacyjno-Gospodarczym,
zajmujgcemu sie zamowieniami publicznymi, danych dotyczacych planowanych wydatkéw w danym
roku. Po otrzymaniu tych informacji w/w pracownik sporzadza przedmiotowy podziat zamdwienia dla
dostaw i ustug, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy — Prawo
zamoéwien publicznych oraz plan zamoéwienn publicznych dla dostaw i ustug, ktérych wartoscé
przekracza w/w kwote.

Szkolenia grupowe dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

1. Szkolenia grupowe dla oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Pile sg pogrupowane w odrebne bloki szkoleniowe, uwzgledniajace ich rézng
tematyke, rézne przeznaczenie, rézny cel i koncowe efekty, a takze mozliwos¢ ich wykonania
przez jednego wykonawce (zgodnie z opinig UZP). Ramowy podziat szkoler grupowych na
bloki szkoleniowe stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszych Procedur.

2. W terminie do konca | kwartatu kazdego roku kalendarzowego Kierownik Centrum
Aktywizacji Zawodowej zobowigzany jest przekaza¢ pracownikowi zatrudnionemu w Dziale
Organizacyjno-Gospodarczym, zajmujgcemu sie zamodwieniami publicznymi, plan szkolen
grupowych zawierajacy:

- nazwy szkolen wedtug blokdw szkoleniowych,
- szacunkowg wartos¢ szkolenia w blokach szkoleniowych,
- planowany termin szkolen.

3. Pracownik Dziatu OG sporzadza plan zamdéwien publicznych dot. ustug szkoleniowych, w
ktorym okresla zastosowanie odpowiedniego trybu udzielenia zamdwienia publicznego
uwzgledniajgc ponizsze zasady w przypadku, jezeli:

a) wartosc¢ szacunkowa szkolen w bloku szkoleniowym nie przekracza kwoty okreslonej w
art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych, zastosowanie majg procedury opisane w
,Regulaminie wyboru instytucji szkoleniowych”,

b) wartos¢ szacunkowa szkolen w bloku szkoleniowym przekracza kwote okreslong w art. 4
pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych, zastosowanie ma odpowiedni tryb udzielenia
zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg Pzp.



IV. Udzielanie zaméwien o wartosci nie przekraczajacej kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy —

Prawo zamdwien publicznych.

1. Woydatki publiczne do kwoty 30.000 euro powinny by¢ dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 3
ustawy o finansach publicznych:
1) w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
- optymalnego doboru metod i Srodkdéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw,
2) w sposdb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
3) w wysokosciach i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

2. Potrzeby dokonania zaméwienia dostaw lub ustug zgtaszajg do Dziatu OG Kierownicy
poszczegdlnych Dziatéw Urzedu w Pile oraz Kierownik Filii w Wyrzysku wraz ze szczegétowym
uzasadnieniem celowosci zakupu i zrédfa finansowania. Pracownik Dziatu OG sporzadza zbiorcze
zapotrzebowanie na zamdwienia o wartosci do 20.000 zt netto, ktére po uzyskaniu aprobaty
Kierownika Dziatu OG i Gtdwnego Ksiegowego przedstawia do akceptacji Dyrektorowi Urzedu.

3. Przy dokonywaniu zamoéwien jednorazowych za kwote ponizej 3.000 zt netto nie stosuje sie
zapiséw niniejszych procedur.

4. Przy dokonywaniu zamoéwien jednorazowych za kwote powyzej 3.000 zt netto do kwoty 20.000
zt netto, dokonuje sie rozeznania rynku poprzez zastosowanie w szczegdlnosci jednej z podanych
nizej form:

— bezposrednie spisanie aktualnych cen: w sklepach, hurtowniach, firmach lub ze stron
internetowych,
— pisemne wystgpienie do minimum 3 firm z zaproszeniem do ztozenia oferty,
— ogtoszenie na stronie internetowej PUP zaproszenia do ztozenia oferty.
Zamoéwienie zostanie udzielone firmie, ktéra spetni stawiane wymagania i posiada najnizszg
cene.

4a. Rozeznania rynku dot. zamoéwien w ramach funduszy unijnych dokonuje sie poprzez
zastosowanie w szczegdélnosci jednej z podanych nizej form:

— pisemne wystgpienie do minimum 3 firm z zaproszeniem do ztozenia oferty,

— ogfoszenie na stronie internetowej PUP zaproszenia do ztozenia oferty.
W celu dokonania poréwnania ofert i wyboru najkorzystniejszej — muszg wptynac¢ co najmniej
dwie oferty. W przypadku nie otrzymania zadnej oferty lub tylko jednej, czynnosci rozeznania
rynku zostang powtérzone. Zamowienie zostanie udzielone firmie, ktérej oferta spetni stawiane
wymagania i posiada najnizszg cene.

4b. Udzielaniem zamowien, ktdrych wartosc¢ nie przekracza kwoty 20.000 zt netto z wytgczeniem
zamowien o ktorych mowa w pkt. 5 6, zajmuje sie pracownik Dziatu OG zajmujacy sie
zamowieniami publicznymi.

4c. Kazdorazowe udzielenie w/w zamoéwien o jednorazowej wartosci wiekszej niz 3.000 zt netto do
kwoty 20.000 zt netto wymaga zaakceptowania przez Dyrektora PUP pisemnego uzasadnienia
udzielenia zamdéwienia oraz wyboru wykonawcy.

5. Przy dokonywaniu zamdwien jednorazowych za kwote powyzej 20.000 zt netto do kwoty
30.000 euro netto dokonuje sie rozeznania rynku poprzez zastosowanie pisemnego zapytania
ofertowego.

Zasady dokonywania w/w zamoéwien:

- Kierownicy Dziatéw sktadajg do Dziatu OG wniosek o przeprowadzenie zapytania ofertowego
wg zat. nr 1 do niniejszych procedur;

- Pracownik Dziatu OG zajmujacy sie zamodwieniami publicznymi sporzadza wniosek o
uruchomienie procedury zapytania ofertowego wg zat. nr 2 do niniejszych procedur;

- Powotana Komisja przygotowuje informacje merytoryczno-techniczne dot. zapytania



5a.

ofertowego i po uzyskaniu akceptacji Dyrektora PUP publikuje je poprzez jedng z podanych

nizej form:

a) pisemne wystgpienie do minimum 3 firm z zaproszeniem do sktadania ofert,
b) ogtoszenie na stronie internetowej PUP zaproszenia do ztozenia oferty;

- Komisja dokonuje badania i oceny ofert oraz przedktada propozycje wyboru wykonawcy
Dyrektorowi PUP - protokét z przeprowadzonego zapytania ofertowego wg zat. nr 3 do
niniejszych procedur.

Rozeznania rynku dot. zamdéwien w ramach funduszy unijnych dokonuje sie poprzez:

— pisemne wystgpienie do minimum 3 firm z zaproszeniem do ztozenia oferty,

— ogtoszenie na stronie internetowej PUP zaproszenia do ztozenia oferty,

— wydruk stron internetowych minimum 3 firm wraz z opisem i ceng za przedmiot zamdwienia.
W celu dokonania poréwnania ofert i wyboru najkorzystniejszej — muszg wptyngé co najmniej
trzy oferty lub wymagane jest posiadanie wydrukéw stron internetowych minimum 3 firm
zawierajgcych opis przedmiotu zamdwienia i jego cene. W przypadku otrzymania mniej niz 3
ofert, czynnosci rozeznania rynku zostang powtdérzone. Zamdwienie zostanie udzielone firmie,
ktdrej oferta spetni stawiane wymagania i posiada najnizsza cene.

Wyborem wykonawcy na szkolenia indywidualne i grupowe dla oséb bezrobotnych i
poszukujgcych pracy odbywa sie zgodnie z procedurami okreslonymi w dokumencie ,,Regulamin
wyboru instytucji szkoleniowych”, wprowadzonym zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Pile.

Wyborem wykonawcy na szkolenia dla pracownikdéw Powiatowego Urzedu Pracy w Pile zajmuje
sie pracownik Dziatu Organizacyjno-Gospodarczego prowadzacy sprawy zwigzane z kierowaniem
pracownikéw na szkolenia. Wybdr instytucji dokonuje sie biorgc pod uwage:

— program szkolenia,

— potrzeby przeprowadzenia szkolenia, w szczegdlnosci zgodnos¢ z planem szkolen,

— cene szkolenia,

—wyniki ocen pracownikdw oceniajgcych instytucje szkoleniowg na podstawie wczesniej

przeprowadzonych zajeé.

Przy wyborze wykonawcy na szkolenia dla pracownikéw (ze wzgledu na ich wyjatkowa specyfike)
nie stosuje sie pkt. 4c i 8 (za wyjatkiem szkolen zwigzanych z funduszami unijnymi).

Kazdorazowe udzielenie zamowienia o wartosci jednorazowej wiekszej niz 3.000 zt (bez podatku
od towaréw i ustug) wymaga dodatkowo sporzadzenia i podpisania umowy z wybranym
wykonawcg. Umowy, po akceptacji Radcy Prawnego, Kierownika Dziatu, Gtéwnego Ksiegowego
oraz pracownika zajmujacego sie zamdwieniami publicznymi, sg rejestrowane w Dziale
Organizacyjno-Gospodarczym.

W wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie mozliwo$é odstgpienia od stosowania powyzszych
procedur — wymagane jest pisemne uzasadnienie w/w okolicznosci.

Udzielanie zamdéwien o wartosci przekraczajacej kwote okreslong w art. 4 pkt. 8 ustawy
— Prawo zamoéwien publicznych.

Tryb udzielenia zamdwienia publicznego dokonywany jest w oparciu o ramowy plan zamdwien
publicznych dla ustug i dostaw sporzadzony przez Pracownika Dziatu Organizacyjno-
Gospodarczego zajmujgcego sie zamowieniami publicznymi.
Plan dla dostaw i ustug zawiera:

— nazwe przedmiotu zamdwienia,

— przewidywang wartos$¢ zamowienia,

— przewidywany termin zamdwienia.



Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia, Kierownik Dziatu Organizacyjno —
Gospodarczego lub Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej (w przypadku szkolen grupowych)
przekazuje pracownikowi - zajmujagcemu sie zamdwieniami publicznymi - informacje
organizacyjno-merytoryczne, niezbedne do przygotowania postepowania, zgodnie z zatgcznikiem
nr4.

Pracownik zajmujgcy sie zamodwieniami publicznymi przygotowuje wniosek o uruchomienie
procedury zamdwienia publicznego (zgodnie z zatgcznikiem nr 5) oraz ogtoszenie i SIWZ.
Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego przeprowadza Komisja Przetargowa w
sktadzie minimum 3-osobowym - okreslonym we wniosku o uruchomienie procedury zamdwienia
publicznego - wytonionym sposréd statych cztonkéw Komisji Przetargowej powotanej
zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Pile.

Komisja Przetargowa dziata w oparciu o ,Regulamin Komisji Przetargowej” stanowigcy zatgcznik
do zarzadzenia, o ktérym mowa w pkt. 4.

Komisja Przetargowa przedktada Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy do akceptacji protokét
z przeprowadzonego postepowania i proponowanego wyboru Wykonawcy.

Po akceptacji Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy pracownik zajmujacy sie zamdwieniami

publicznymi zobowigzany jest do:
— zawiadomienia wykonawcow o wynikach postepowania,
— podjecia dziatan zwigzanych z ewentualnym postepowaniem odwotawczym,
— przygotowania pisemnej umowy,

—sporzadzenia dokumentacji postepowania okreslonej w ustawie — Prawo zamowien
publicznych (druki ZP), w tym ogtoszenia o zawarciu umowy na stronie internetowej Urzedu

Zamoéwien Publicznych.

V1. Dokumentacja z postepowan o zamdwienie publiczne.

1. Dokumentacja z postepowan o zaméwienie publiczne za wyjgtkiem zamoéwien dot. szkolen
indywidualnych, prowadzona jest i archiwizowana przez Dziat Organizacyjno-Gospodarczy.

2. Dokumentacja z postepowan dot. wyboru wykonawcy na szkolenia indywidualne dla oséb
bezrobotnych prowadzona jest i archiwizowana w Centrum Aktywizacji Zawodowe].

3. Dokumentacja postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych podlega przechowywaniu
przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania, w sposdb gwarantujacy jej
nienaruszalnosé. W przypadku, gdy umowa zostata zawarta na okres dtuzszy niz 4 lata, cata
dokumentacja z postepowania podlega przechowywaniu co najmniej przez okres waznosci
umowy. Dokumentacja zamdwien publicznych dot. funduszy unijnych podlega
przechowywaniu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zawartymi umowami.

VII. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Pile powierza czynnosci zastrzezone dla niego,
pracownikom PUP w Pile, na podstawie pisemnego petnomocnictwa.

VIII. Roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien w sporzadza pracownik Dziatu Organizacyjno-
Gospodarczego zajmujacy sie zamowieniami publicznymi. W/w pracownik przekazuje
sprawozdanie na strone portalu Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie, zakresie i wzorem
zgodnym z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie zakresu informacji zawartych
w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamdwieniach, jego wzoru oraz sposobu
przekazywania.



Zatacznik nr 1

WNIOSEK
O PRZEPROWADZENIE ZAPYTANIA OFERTOWEGO

prosi o wszczecie postepowania o udzielenia zaméwienia publicznego na:

Szczeg6towy opis zamoéwienia (nazwa i przedmiot zamdwienia, zakres, informacje merytoryczno-organizacyjne)

Termin realizacji zamoéwienia:

Wartosc¢ szacunkowa zamoéwienia (netto):

Wartos¢ ustalona na podstawie:

Zrédto finansowania:

Osoba uprawniona do kontaktu z Wykonawca:

Podpis Kierownika Dziatu ........ccccceeveverveneireennne.




Zatacznik nr 2

WNIOSEK
0 uruchomienie procedury zapytania ofertowego

1. Przedmiof ZAMOWICRIA : ..................c.coiiiiii i
2. Uzasadnienie potrzeby realizacji zamowienia : ............................cccociiiiiiinn
3. Ustalona zostala wartos¢ zamowienia :

-netto: e

-brutto:

N POASTAWIC & ..ttt ettt e et e e et e et e e e e e e et

A, Zrédlo finansowania : ...............................ccciiiiiiiiiiiii

5. Termin wykonania zamowienia : .........ceeevevieiiieiieiineiieciannnnnns

6. WZOF UIOWY: «.uvnuinainiiniiniieiieiiiiiiieiieiitiiiiaiietittitattesesatssssssescnssnssssnsns
7. Kryteria oceny:

Do rozstrzygniecia postgpowania proponuje powola¢ komisje w nastepujgcym skladzie :

- Przewodniczacy - ...

- Sekretarz e

- Cztonek TR

Akceptuje pod wzgledem Stwierdzam zabezpieczenie

merytorycznym : srodkow finansowych :
(data i podpis) (data i podpis)

Akceptuje pod wzgledem Zatwierdzam oraz powotuje

formalnym : Komisjge w w/w sktadzie :

(data i podpis) (data i podpis)



Zakacznik nr 3

Protokot z przeprowadzonego
zapytania ofertowego

1. Przedmiot zamoOwienia:

2. Wdniu ..o zapytanie ofertowe:
1) ogloszono na stronie PUP  lub
2) skierowano do nastepujacych wykonawcow:

nazwa i adres wykonawcy

3. Wterminiedodnia ................oooeiiiiin, ztozono nastgpujace oferty:

Numer Nazwa i adres wykonawcy Cena brutto Uwagi
oferty

4. Nazwa i adres wybranego wykonawcy:




Zatgcznik nr 4

WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA

prosi o wszczecie postepowania o udzielenia zamdwienia publicznego na:

Szczegotowy opis zamoéwienia (nazwa i przedmiot zamoéwienia, zakres, informacje merytoryczno-organizacyjne)

Termin realizacji zamoéwienia:

Wartosc¢ szacunkowa zamdwienia (netto):

Wartos¢ ustalona na podstawie:

Zrédto finansowania:

Podpis Kierownika Dziatu ........cccccceeevieviesnccennnnes




Zatacznik nr 5

WNIOSEK

o uruchomienie procedury zamowienia publicznego o wartosci powyzej 30.000 euro, a
ponizej kwoty okreslonej na podstawie art. 11 pkt. 8 ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych — dla dostaw/ustug

1. Przedmiof ZAMOWICRIA : ..................coooiuiiiiii it
2. Uzasadnienie potrzeby realizacji zamowienia : .......................c..c.cooiiiiiiiinn,

3. Oznaczenie przedmiotu zamowienia wg CPV :

4. Ustalona zostala wartos¢ zamowienia :

- podstawa ustalenia wartosci zamowienia (warto$¢ udzielonego zamdwienia)

-netto:

-rOwnowarto$S€ W €uro @ ...ieeeeeena....

- podatek VAT : .

-brutto:

INA POASTAWIL & .ottt e e e e
5. Zrédlo finansowania : ........................................ccceeeiiiiiii,

6. Proponowany tryh @ ...

7. Uzasadnienie prowadzenie postgpowania w innym trybie niZ przetarg
nieograniczony lub ograniczony : ...

8. Termin wykonania zamowieni@ : .........ccecevevveivnienesinsescnscsnsons

9. Termin zwigzania: ..............................

10. Zamawiajgcy zqda / nie zqda wadium

11. Zamawiajgcy Zqda / nie 2qda zabezpieczenia naleiytego wykonania umowy

12. Osoba uprawniona do kontaktowania z Wykonawcg : .....................c.cooent.



13. Inne warunki istotne dla prowadzonego postgpowania :

14, WZOF UHIOWY: c.uvvinnriinniiiniiiiiiiniiiniiiistitatessstssstossssssssssssossssssssssnsssnssonns

15. Kryteria :

16. Do rozstrzygniecia postgpowania proponuje powola¢ komisje w nastgpujgcym
sktadzie :

- Przewodniczacy - ...l

- Sekretarz e

- Czlonek et

Akceptuje¢ pod wzgledem Stwierdzam zabezpieczenie

merytorycznym : srodkéw finansowych :
(data i podpis) (data i podpis)

Akceptuje pod wzgledem Zatwierdzam oraz powotuje

formalnym : Komisje w w/w skladzie :

(data i podpis) (data i podpis)



