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ZARZADZENIE Nr 37/16

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gdansku
z dnia 29 wrzesnia 2016 r.

zmieniajace zarzadzenie Dyrektora powiatowego Urzedu Pracy w Gdansku w sprawie
udzielania zamo6wien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdansku

Na podstawie § 13 pkt 9) Regulaminu organizacyjnego PUP w Gdansku (Zalgcznik do
Zarzadzenia nr 760/04 Prezydenta Miasta Gdanska z dnia 17 sierpnia 2004 r. z p6ézn. zmian.),
zarzadza si¢ co nast¢puje:

§1

1. W Zarzadzeniu Nr 7/16 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gdansku z dnia 15 stycznia
2016 r. w sprawie udzielania zaméwien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Gdansku, zmienionym zarzgdzeniem Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Gdansku
Nr 36/16 z dnia 01 wrzesnia 2016 r., wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) w § 1 ust. 1 pkt 6) otrzymuje brzmienie:
,0) Regulamin prowadzenia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdansku postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych na ustugi spoleczne o wartosei powyzej 30000 Euro,
a mniejszej niz 750000 Euro (z wylaczeniem ustug szkoleniowych), stanowigcy zatacznik
nr 6 do niniejszego zarzadzenia.”

2) zalgcznik nr 6 do ww. zarzadzenia otrzymuje brzmienie, nadane zatacznikiem do niniejszego

zarzadzenia.

2. Pozostale ustalenia ww. zarzadzenia nie ulegaja zmianie.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zafacznik

do Zarzadzenia Nr 37/16

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gdansku
z dnia 29 wrzesénia 2016 r.

»,Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 7/16
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gdansku
z dnia 15 stycznia 2016 r.

Regulamin prowadzenia w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Gdansku postepowan o udzielenie zamowien publicznych
na uslugi spoleczne o wartosci powyzej 30 000 Euro,

a mniejszej niz 750 000 Euro

(z wylaczeniem uslug szkoleniowych)

Zatwierdzam:

Gdansk, 2016



§1

Postanowienia ogélne
. W celu przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego na ustugi
spoleczne, o warto$ci przekraczajgcej wyrazong w zlotych réwnowarto$¢ 30000 euro,
a mniejszej niz kwoty okreslone w art. 138g ust. 1 ustawy, w sposob przejrzysty, obiektywny
1 niedyskryminujacy wprowadza sie do stosowania niniejszy regulamin.
. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien

publicznych,

2) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Gdansku.

§2

Wszezecie postgpowania

. Wszczgeie postgpowania nast¢puje w chwili umieszczenia ogloszenia o zamowieniu na stronie

internetowej PUP w Biuletynie Informacji Publiczne;.

. Wydruk ogloszenia zamieszcza si¢ rowniez na tablicy informacyjnej w siedzibie

Zamawiajacego.

. Ogloszenie o zamdwieniu zawiera co najmniej:

1) nazwe (firmeg) oraz adres zamawiajacego,

2) opis przedmiotu zamdwienia wraz z okresleniem wielkosci lub zakresu zamowienia,

3) kryteria oceny ofert,

4) termin wykonania zamowienia,

5) informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajgcego z wykonawcami oraz
przekazywania oswiadczen lub dokumentdéw, a takze wskazanie os6b uprawnionych
do porozumiewania si¢ z wykonawcami,

6) termin zwigzania oferts,

7) opis sposobu przygotowywania ofert,

8) miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert,

9) opis sposobu obliczenia ceny,

10) opis kryteridw, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze najkorzystniejszej
oferty, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert,

11) informacje o formalnosciach, jakie powinny zostaé dopelnione po wyborze
najkorzystniejszej oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego,

12) istotne dla stron postanowienia, ktore zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy



w sprawie zamowienia publicznego, ogélne warunki umowy albo wzor umowy,

. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Zamawiajacy moze zmieni¢ ogloszenie o zamdwieniu. Jezeli zmiana jest istotna i niezbedny
jest dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w ofertach, zamawiajgcy przediluza termin

do skfadania ofert i informacj¢ o tym zamieszcza na stronie internetowej zamawiajgcego.

§3
Przeprowadzanie post¢powania
. Kierownik komorki organizacyjnej, samodzielne stanowisko pracy, dla ktérych ma byé
przeprowadzone postepowanie o udzielenie zamowienia, wnioskuje do Dyrektora o wszczecie
postgpowania. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 3.1 do Regulaminu udzielania
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdansku zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
powyzej 30000 Euro.
. ZamoOwienia publiczne w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdansku przygotowuje
1 przeprowadza komisja przetargowa.
. Tryb powotania i zasady pracy komisji przetargowej okresla zalgcznik nr 3.2 do Regulaminu
udzielania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdafisku zamdéwien publicznych o wartosci
szacunkowej powyzej 30000 Euro. Przepisy regulaminu stosuje sie odpowiednio.
. Przedmiot zaméwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujgcy, za pomoca
dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
1 okolicznos$ci moggce mie¢ wpltyw na sporzadzenie oferty.
. Przedmiotu zaméwienia nie mozna opisywa¢ w sposob, ktéry mdgiby utrudniaé uczciwa
konkurencije.
. Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywaé przez wskazanie znakéw towarowych, patentow
lub pochodzenia, chyba Ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zaméwienia
i nie mozna opisa¢ przedmiotu zaméwienia za pomoca dostatecznie dokladnych okreslen,
a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,,lub rGwnowazny”.
. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyty
starannoscig.
. W trakcie prowadzenia postgpowania o udzielenia zaméwienia zamawiajgcy sporzadza
pisemny protokdl, stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Protokét

z przeprowadzonego postgpowania podpisuje komisja przetargowa.
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9. Przewodniczacy komisji przetargowe] przedstawia sporzadzony protokét Dyrektorowi PUP
w celu zatwierdzenia.
10. Zatwierdzony protokol jest podstawg do zawarcia umowy z wykonawca, ktory zlozyt
najkorzystniejszg oferte.
11. Po zawarciu umowy zamawiajacy zamieszcza na stronie internetowej informacje o zawarciu

umowy.

§ 4

Wyjasnienia dotyczace Ogloszenia o zamowieniu oraz jego zmiany

1. Wykonawca moze zwroci¢ si¢ do zamawiajacego, w formie pisemnej o wyjasnienie
tresci ogloszenia, nie p6zniej niz do konca dnia, w ktéorym uptywa potowa wyznaczonego
terminu do sktadania ofert.

2. Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci ogloszenia wplynat po terminie okreslonym w ust. 1,
Zamawiajacy moze pozostawi¢ wniosek bez rozpatrzenia.

3. Tres¢ zapytan wraz z wyjasnieniami zamawiajacy zamieszcza na stronie internetowej PUP.
Jezeli w wyniku ogloszonych zmian w ogloszeniu niezbgdny jest dodatkowy czas
na wprowadzenie zmian w ofertach, zamawiajgcy przedtuza termin skladania ofert i informacje
0 tym zamieszcza na stronie internetowej PUP.

4. Przedluzenie terminu do skladania ofert nie wplywa na termin okres$lony w ust. 1.

5. W uzasadnionych przypadkach zamawiajacy moze zmienic¢ tre$¢ ogloszenia w kazdym czasie.

Zmieniong tre$¢ niezwlocznie umieszcza na stronie internetowej PUP.

§5
Oferta, wybor oferty

1. Wykonawca moze zlozy¢ jedng oferte.

2. Oferte sklada si¢, pod rygorem niewaznosci, w formie pisemnej, w terminie wskazanym
w ogloszeniu.

3. Wzér formularza ofertowego przygotowywany jest kazdorazowo wedtug specyfiki

zamowienia 1 publikowany bedzie wraz z ogloszeniem.

Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci ogloszenia.

Nie dopuszcza si¢ zmiany formularza ofertowego.

Z zawartoscig ofert nie mozna zapoznac si¢ przed uptywem terminu otwarcia ofert.

B ok

Otwarcie ofert jest jawne 1 nastgpuje w dniu uplywu terminu do ich sktadania.



8. Podczas otwarcia ofert zamawiajacy podaje nazwy oraz adresy wykonawcow, a takze
informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zaméwienia oraz kwote, ktorg zamawiajgcy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

9. W toku badania i oceny ofert zamawiajacy moze zadaé¢ od wykonawcoéw wyjasnien,
dotyczacych tresci ztozonych ofert.

10. Wykonawca, na zadanie zamawiajgcego, uzupelnia w terminie okreslonym przez
Zamawiajgcego tresé oferty.

11.Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteridéw oceny ofert, zamawiajacy sposrod tych
ofert wybiera oferte z nizsza ceng.

12. Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zamowienia, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest
cena, nie mozna dokonaé¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaly ztozone
oferty o takiej samej cenie, zamawiajgcy wzywa wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty,
do zlozenia w terminie okreslonym przez zamawiajacego ofert dodatkowych.

13. Wykonawcy, skladajac oferty dodatkowe, nie mogg zaoferowaé cen wyzszych niz
zaoferowane w zlozonych ofertach.

14. Zamawiajgcy odrzuca ofert¢ w przypadku, gdy tresé oferty nie odpowiada tresci ogloszenia.

15.Po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy przesyla informacje o wyborze,
do wykonawcow, ktoérzy ztozyli oferty.

16. Zamawiajacy w przypadku braku mozliwosci wyboru oferty, uniewaznia postepowanie.

§o
Srodki ochrony prawnej
Wykonawcy uczestniczagcemu w postgpowaniu nie przystuguje odwolanie do Krajowej Izby
Odwotawczej.
§7
Umowy
1. Do uméw zawieranych w wyniku niniejszej procedury zastosowanie majg przepisy ustawy oraz
kodeksu cywilnego.
2. Zawarcie umowy nastepuje w terminie okre§lonym w informacji o wyborze najkorzystniejszej
oferty.

3. Po zawarciu umowy sekretarz komisji uzupelnia odrecznie protokét o informacje o zawarciu

umowy.



Zatacznik nr |
do Regulaminu prowadzenia postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych na ustugi spoteczne ...

Znak sprawy .................. MiejscowosE, data .....oovviiiiiiiiiiii

OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU

na uslugi spoleczne, o wartosci zamoéwienia mniejszej od kwot okreslonych

w art. 138g ust. 1 ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamoéwien publicznych.

1. Nazwa i adres zamawiajjcego:

3. Kryteria oceny ofert wraz z ich opisem, z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu
oceny:

d. Termin wykonante ZaOMBWABHERT «.c.conmmmris monommensm s s s R om s e) RT3y 53

5. Informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajgcego z wykonawcami oraz

przekazywania oSwiadczen lub dokumentéw:

6. Termin zwigzania oferta: ..............ooiiii i
7. Opis sposobu przygotowywania oferty:

9. Opis sposobn 0DLCZENIE CONYE .yovnvonmsimninies vvs s o speve v v wasse s s SR ais wia s s
10. Informacje o formalno$ciach, jakie powinny zosta¢ dopelnione po wyborze oferty w celu

zawarcia umowy:
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11.Istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do treSci zawieranej

umowy, ogélne warunki umowy albo wzér umowy:

(imig i nazwisko) (podpis)

(Zamawiajacy)



Zatacznik nr 2
do Regulaminu prowadzenia postepowan o udzielenie
zamowien publicznych na ushugi spoteczne ...

2k SPREW »omvansmmnamnms
Protokél postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego na ushugi spoleczne

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdansku

1. Zamawiajgcy:

3. Miejsce i termin skladania ofert

Termin skladania ofert uplynat dnia ..........cccuenneeee. OBOAZ. s cmmmssnn :
1001 (] 5] o1 =3

4, Szacunkowa warto$¢ zamowienia
S. Informacje o ofertach:
1) Zestawienie ofert

Do uptywu termin do sktadania ofert ztozono oferty nw. wykonawcow:

2) Oferty odrzucone (nalezy podaé nazwe Wykonawcy i uzasadnienie prawne i faktyczne

odrzucenia):



4) Najkorzystniejsza oferta
a) Jako najkorzystniejszg wybrano ofertg firmy:

6. Ilo§¢ zalacznikow: .................

7. Komisja przetargowa:

e S eouosp——————————
2 wrsomswBTeREEREESESESE 00 SESSETerisEe s S
B semsassvvsspmmemas ey s e e e
(imie i nazwisko) (podpis)
Prace korritg]i zalionezyty 818 W ADII .oissiiisisiissiosminsssmiing
Wonikposigpowanlagatwierdzil:r @ === 00 assssssessensnsmsssesinsns
(Dyrektor PUP)

Zamowienia udzielono:

Umowa zostala zawarta Wiy s mesmsss i r.,

Sekrétarm kamilill o oonsmmmumasmsemsonsy s nep s
(imig i nazwisko) (podpis)



