ZARZADZENIE NR 19/2015
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku
z dnia 06 lipca 2015r.

w sprawie zmian zasad udzielania zamowien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajqcej réwnowartosci kwoty 30.000 euro
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku

Na podstawie art. 4 pkt. 8, art. 32 ust. 2 oraz art. 34 ust.2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 907 ze zm.), art. 44 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 ze zm.) oraz § 13 ust. 1
pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy zarzadzam co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu nr 11 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku z dnia
01 pazdziernika 2010r. w sprawie okreslenia zasad udzielania zamdéwien publicznych o
wartosci szacunkowej szacunkowej nieprzekraczajqcej réwnowartosci kwoty 30.000 euro
dodaje si¢ § 1a w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§5

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku
nr 19 zdnia 06 lipca 2015r.

Zasady
udzielania zaméwien publicznych dotyczacych ustug szkoleniowych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku
o warto$ci nieprzekraczajacych réwnowartos$ci kwoty 30.000 euro

§1

Udzielanie zamdéwien, o ktorych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z2013r. poz. 907 ze zm.) zwanej dalej Pzp, odbywa si¢ w sposob celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw, a takze zgodnie
z art. 44 ust.3 ustawy o finansach publicznych ( Dz. U z 2013r. poz. 885 ze zm.)
Postepowanie o udzielenie zamowienia, o ktorym mowa w art.4 pkt 8 Pzp odbywa si¢ na
zasadach jawnosci, konkurencyjnosci i rownego traktowania wykonawcow.

Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania odpowiada specjalista ds. rozwoju

zawodowego, ktory ma obowiazek:

a) opisania przedmiotu zamowienia w sposob jednoznaczny i niebudzacy watpliwosci,
b) oszacowania warto$ci zamowienia z nalezyta starannoscig zgodnie z przepisami
art.32-34 Pzp.
Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie w szczegolnosci poprzez analize i badanie rynku.

Nalezy przestrzega¢ zakazu dzielenia zamowien oraz zanizania warto$ci zamowienia w celu

uniknigcia stosowania Pzp.

Zamawiajacy ustala kryteria wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkolenia

w taki sposob, aby zapewni¢ najwyzsza jakos¢ szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej

cenie przy uwzglednieniu ponizszych kryteriow okreslonych w § 69 ust.1 Rozporzadzenia
MPiPS w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz.U . zdnia 14 maja 2014r. poz. 667):

1) dostosowanie programu szkolenia odpowiednio do zapotrzebowania na kwalifikacje
identyfikowanego na rynku pracy;

2) jakos¢ oferowanego programu szkolenia, w tym wykorzystywanie standardéw
kwalifikacji zawodowych i modutowych programéw szkolen zawodowych, dostepnych w
bazach danych, o ktorych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 7 lit. e ustawy;

3) doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen z obszaru zalecanego lub
powierzanego szkolenia;

4) certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowa;

5) dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia;

6) dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia z
uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji szkolenia;

7) rodzaj dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji;

8) koszty szkolenia;

9) sposob organizacji zaje¢ praktycznych okreslonych w programie szkolenia;

10) prowadzenie analiz skutecznosci i efektownosci przeprowadzanych szkolen;



6. Z uwagi za specyfike szkolen indywidualnych (pilna potrzeba ich realizacji oraz zasada
kierowania bezrobotnych do instytucji szkoleniowych uruchamiajacych otwarte kursy), przy
wyborze wykonawcy bierze si¢ pod uwage rowniez:

e dostepnos¢ miejsca szkolenia dla osoby wnioskujacej o przeszkolenie,

e termin realizacji najblizszego kursu,

e polozenie instytucji szkoleniowej z punktu widzenia dogodnego dojazdu uczestnika na
szkolenie.

§2

1. W celu wyboru instytucji szkoleniowej specjalista ds. rozwoju zawodowego przeprowadza
postepowanie w jednej z nastgpujacych form:

1) ogloszenia na stronie internetowej urzedu — zaproszenia do sktadania wstepnych ofert
szkoleniowych z podaniem kryteriéw oceny,

2) zaproszenia (pisemnie, faksem lub e-mailem) do zlozenia wstgpnych ofert
szkoleniowych co najmniej 3 wykonawcow (chyba ze wykonanie zamodwienia
oferuje mniejsza liczba wykonawcow), S$wiadczacych wushugi szkoleniowe
w pozadanym zakresie z podaniem kryteriow oceny,

3) zaproszenia do negocjacji co najmniej 3 wykonawcéw (chyba ze wykonanie
zamOwienia oferuje mniejsza liczba wykonawcow) i wyboru najkorzystniejszej
oferty po przeprowadzeniu negocjacji ze wszystkimi zaproszonymi wykonawcami,

4) zaproszenia do negocjacji jednego wykonawcy — w sytuacjach, w ktorych w ocenie
Dyrektora PUP — w celu zachowania racjonalnego wykonania zamdwienia nalezy
negocjowac tylko z jednym wykonawca,

S) rozeznania i analizy rynku ( nawet tzw. rozpoznania telefonicznego, mailowego),
gdzie ocenie zostana poddane aktualne, kierowane do ogotu: oferty, cenniki
internetowe, ulotki, ogloszenia, a nastepnie uzgadniania warunkéw umowy
z wytypowang firme szkoleniowg w przypadku, gdy zaistnieje jedna z nastgpujacych
okolicznosci:

a) wystepuje Kkoniecznos¢ realizacji szkolenia w sytuacji uzasadnionej
i wyjatkowej (np. krotki termin realizacji szkolenia, indywidualizacja
szkolenia, szkolenia autorskie),

b) ustuge moze wykonac tylko jeden wykonawca,

¢) w wyniku procedury okreslonej w pkt 1-3 nie udato si¢ wytoni¢ wykonawcy,

d) wartos¢ zamowienia nie przekracza kwoty 10.000 zt.

2. W procedurze okreslonej w ust. 1 pkt 1-3 ocenie podlegaja tylko wstepne oferty kompletne
i spetniajace wymagania formalne okreslone w zaproszeniu.

3. Zlozenie oferty przez jednego wykonawce jest wystarczajace do wyboru organizatora
szkolenia.

4. Jezeli kilka ofert uzyska identyczna oceng procentowa przy wyborze Wykonawcy bierze si¢
pod uwage dotychczasowa wspotprace z organizatorem szkolenia, opini¢ uczestnikow
dotychczasowych szkolen.

5. W przypadkach okreslonych w ust. 1 pkt 1-3 oceny otrzymanych propozycji dokonuje zespot
skfadajacy si¢ z 2 specjalistow ds. rozwoju zawodowego.

6. W trakcie oceny mozna zwraca¢ si¢ do instytucji szkoleniowych o dodatkowe wyjasnienia,
niezbedne przy ocenie, a takze zwizytowac placowke w celu zweryfikowania zgloszonej bazy
szkoleniowej 1 wyposazenia.



10.

Wybrany wykonawca moze by¢ zaproszony do dodatkowych rokowan w  celu
uszczegotowienia warunkow umowy.

W przypadku koniecznosci zawarcia nowej umowy na szkolenie o podobnej tematyce
w okresie 3 miesigcy od wyboru organizatora szkolenia istnieje mozliwos¢ wykorzystania
ztozonych wczesniej ofert. Wymagane jest w tej sytuacji uzgodnienie z potencjalnym
wykonawcg terminu szkolenia.

Dokumentacj¢ zamowienia stanowi:

a) w przypadku szkolefi grupowych — ,Wniosek o udzielenie zamdwienia’
stanowigcych zalacznik nr 1 oraz protokét zawierajacych ocene ofert wraz z
propozycja wyboru najkorzystniejszej ofert,

b) w przypadku szkolen indywidualnych - ,Dokumentacja zamoéwienia na szkolenie
indywidualne™ .

>

Specjalista ds. rozwoju zawodowego prowadzi dokumentacje¢ oraz rejestr zamowien, ktorych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art.4 pk.8
Pzp.



