Załącznik

do zarządzenia nr 12/2016

Dyrektora Generalnego

Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego

w Białymstoku

z dnia 13 maja 2016 r.

PROCEDURA 

W SPRAWIE DOKONYWANIA WYDATKÓW PUBLICZNYCH

W ZAKRESIE NABYWANIA USŁUG SZKOLENIOWYCH

O WARTOŚCI NIEPRZEKRACZAJĄCEJ RÓWNOWARTOŚCI KWOTY OKREŚLONEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY PRAWO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH,

STOSOWANA W BIURZE ORGANIZACJI I KADR

§ 1.

1. Procedura określa tryb dokonywania w Biurze Organizacji i Kadr wydatków dotyczących nabywania usług szkoleniowych, do których ze względu na ich wartość nie stosuje się przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych oraz dokumentowanie czynności związanych z dokonywaniem tych wydatków. 

2. Procedura dotyczy usług szkoleniowych o wartości większej niż 3 000 PLN. Procedura nie dotyczy wydatkowania środków finansowych w zakresie szkoleń indywidualnych pracowników.
3. Do udzielenia zamówień, których wartość nie przekracza kwoty wskazanej w ust. 2 wystarczy sporządzenie notatki służbowej z wykonanego rozeznania rynku, zawierającej m.in.: nazwę i dane Wykonawcy, zakres tematyczny szkolenia, imię i nazwisko wykładowcy, liczbę godzin szkoleniowych, cenę jednostkową brutto, cenę ogółem brutto, liczbę osób do przeszkolenia, informację o przedłożeniu oświadczenia o spełnieniu kryteriów, propozycję wyłonienia Wykonawcy.

4. Przez Zamawiającego należy rozumieć Podlaski Urząd Wojewódzki w Białymstoku reprezentowany przez Dyrektora Generalnego lub Dyrektora Biura Organizacji i Kadr - 
na podstawie udzielonego przez Dyrektora Generalnego upoważnienia. 

5. Dyrektor Generalny lub Dyrektor Biura Organizacji i Kadr - na podstawie udzielonego przez Dyrektora Generalnego upoważnienia, w uzasadnionych przypadkach może odstąpić od stosowania Procedury. Na okoliczność odstąpienia od stosowania Procedury sporządza się notatkę służbową. 
6. Przy ustalaniu wartości szacunkowej zamówienia stosuje się odpowiednio przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych. 
7. Zamówienia dokonywane są w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem należytej staranności, zapewniając realizację zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów.

§ 2.

1. Pracownik Oddziału Kadr i Szkolenia, zwany dalej „pracownikiem”, przygotowuje zaproszenie do złożenia ofert cenowych do co najmniej 5 Wykonawców na podstawie wzoru stanowiącego załącznik nr 1 do Procedury. 

2. W przypadku, gdy pracownik stwierdzi, że na rynku nie istnieje pięciu potencjalnych Wykonawców, może skierować zaproszenie do złożenia oferty do mniejszej liczby Wykonawców, jednakże należy to udokumentować w formie notatki i po jej akceptacji przez Dyrektora Generalnego lub Dyrektora Biura Organizacji i Kadr - na podstawie udzielonego przez Dyrektora Generalnego upoważnienia, skierować zaproszenie do tych  Wykonawców.

3. Zaproszenia do złożenia ofert cenowych oraz inna korespondencja z Wykonawcą, prowadzona jest drogą elektroniczną. 

4. Obowiązkiem pracownika jest bezstronne, obiektywne, staranne rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o dokonanie wydatków publicznych.

5. Integralną częścią zaproszenia do złożenia oferty cenowej jest: 

1) formularz oferty cenowej, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do Procedury;
2) oświadczenie o spełnianiu kryteriów określonych w § 8 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie szczegółowych warunków organizowania i prowadzenia szkoleń w służbie cywilnej (Dz. U. poz. 960), którego wzór stanowi załącznik nr 3 do Procedury; 

3) projekt umowy zaopiniowany przez radcę prawnego Zamawiającego.

§ 3.

1. Oferty cenowe, po upływie terminu na ich składanie, są analizowane przez pracownika pod kątem ich kompletności i poprawności przygotowania. Pracownik sporządza zestawienie ofert i dokonuje ich porównania. Wzór zestawienia porównania i oceny ofert stanowi załącznik nr 4 do Procedury.

2. Przed przystąpieniem do oceny złożonych ofert pracownik oraz wszystkie osoby uczestniczące w postępowaniu po stronie Zamawiającego składają oświadczenie 
o bezstronności, według wzoru określonego w załączniku nr 5 do Procedury.

3. W celu zapewnienia porównywalności wszystkich ofert, Zamawiający ma prawo 
do skontaktowania się z Wykonawcami w celu uzupełnienia lub doprecyzowania ofert.

4. Akceptacja wyboru najkorzystniejszej oferty, dokonana przez Dyrektora Generalnego lub Dyrektora Biura Organizacji i Kadr - na podstawie udzielonego przez Dyrektora Generalnego upoważnienia, w oparciu o zestawienie porównania i oceny ofert, stanowi podstawę do zaproszenia wybranego Wykonawcy do podpisania umowy.

5. Informację o wyborze najkorzystniejszej oferty pracownik przygotowuje zgodnie 
ze wzorem stanowiącym załącznik nr 6 do Procedury i przekaże jednocześnie wszystkim Wykonawcom, którzy złożyli ofertę. 

§ 4.

1. Wykonawcy, który złożył najkorzystniejszą ofertę, Zamawiający udziela zamówienia 
w formie pisemnej umowy.

2. W umowie umieszcza się postanowienia zabezpieczające interesy Zamawiającego.

§ 5.

Dokumentacja postępowania jest prowadzona i przechowywana w formie papierowej lub 
w systemie elektronicznym EZD, zgodnie z obowiązującymi w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku zasadami.

§ 6.

Oddział Kadr i Szkolenia prowadzi wykaz wydatków publicznych związanych z organizacją szkoleń do wartości nieprzekraczającej równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych.

DYREKTOR GENERALNY
Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego
/-/ Ewa Wojewódko

Załącznik nr 1

Wzór zaproszenia

Białystok, ………………….

PODLASKI URZĄD WOJEWÓDZKI

w BIAŁYMSTOKU

15-213 Białystok, ul. Mickiewicza 3

Nr sprawy: …………

ZAPROSZENIE DO ZŁOŻENIA OFERTY

Zapraszam Państwa do złożenia oferty cenowej na wykonanie usługi, której przedmiotem jest przeprowadzenie szkolenia/szkoleń dla pracowników Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku.
I. Opis przedmiotu zamówienia
1. Przeprowadzenie następującego szkolenia dla pracowników Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku:………………………………………………………….
2. Cel szkolenia i zakres tematyczny szkolenia:

…………………………………………………………………………………………….

3. Termin szkolenia: …................. 
4. Miejsce szkolenia: …................ 

5. Czas trwania szkolenia: …. dni roboczych, …. godzin lekcyjnych,  od godziny ….. 
do godziny ….... 

6. Zamawiający zapewnia: ………………………………. 

7. Liczba uczestników szkolenia: ….. osób.
8. Szkolenie jest finansowane w 100% ze środków publicznych.

9. Koszt szkolenia powinien być zwolniony z podatku VAT - szkolenie ma charakter usługi kształcenia zawodowego i będzie finansowane w całości ze środków publicznych zgodnie z treścią art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2011 r. poz. 1054 z późn. zm.). 

II. Kryteria jakie muszą spełniać Wykonawcy
1. Posiadać doświadczenie w prowadzeniu działalności szkoleniowej, tj. ……………..

2. Posiadać odpowiadający potrzebom organizatora szkolenia program szkolenia lub zapewnić jego opracowanie.

3. Dysponować pracownikami lub współpracownikami dającymi rękojmię należytej realizacji programu szkolenia, w szczególności posiadającymi odpowiednie kwalifikacje i doświadczenie, tj…………

4. Zapewnić bazę materialną, w szczególności:………………………………………

III. Dokumenty jakie powinni dostarczyć Wykonawcy
1. Wypełniona i podpisana oferta cenowa.

2. Oświadczenie o spełnieniu kryteriów – zgodnie z załącznikiem nr 3 do zaproszenia.
3. Inne: ………………………………….
IV. Kryteria oceny ofert
Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający będzie się kierował następującym kryterium:

1) Cena: ……………….. %;

2) Kryteria pozacenowe, np.:
- Kwalifikacje kadry dydaktycznej …………...%,
- Doświadczenie zawodowe …………………. %,
- Odległość od siedziby ……………………….%,
- Zatrudnienie osoby niepełnosprawnej ……….%.

Sposób oceny poszczególnych kryteriów: ………………………

Za ofertę najkorzystniejszą zostanie uznana oferta, która uzyska najwyższą sumę punktów 
w poszczególnych kryteriach.

Pracownik powinien każdorazowo rozważyć zasadność zastosowania kryterium pozacenowego.

1. Sposób przygotowania oferty
2. Wypełniony i podpisany odręcznie przez osobę upoważnioną formularz oferty powinien zostać zeskanowany i przesłany wraz z pozostałymi wymaganymi załącznikami drogą elektroniczną na adres e-mail: …............@bialystok.uw.gov.pl.

3. Oferty należy przesłać wyłącznie w formie elektronicznej do dnia …..................... 
do godziny …............... na adres wskazany w pkt 1. 
4. Wiadomość powinna być zatytułowana „Oferta na przeprowadzenie szkolenia – 
nr sprawy…..”.
V. Informacje dodatkowe
1. W celu zapewnienia porównywalności wszystkich ofert, Zamawiający zastrzega sobie prawo do skontaktowania się z Wykonawcami w celu uzupełnienia lub doprecyzowania ofert.

2. Wszelką korespondencję Zamawiający i Wykonawcy przekazują drogą elektroniczną.

3. Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego o wyjaśnienie dotyczące treści zaproszenia. Zamawiający może udzielić wyjaśnień, o ile uzna to za niezbędne 
i w takiej sytuacji przekaże je wszystkim zaproszonym Wykonawcom.

4. Informację o wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający przekaże jednocześnie wszystkim Wykonawcom, którzy złożyli oferty. Wykonawcy, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza, Zamawiający wskaże termin i miejsce podpisania umowy.

5. Umowa zostanie zawarta zgodnie ze wzorem umowy dołączonym do zaproszenia.

6. Osoba upoważniona do kontaktu z wykonawcami:

Pani ……………………………

Biuro Organizacji i Kadr

Podlaski Urząd Wojewódzki w Białymstoku

tel. ……………………………

e-mail: ………………@bialystok.uw.gov.pl
7. Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia w każdym czasie postępowania bez podania przyczyny. Wykonawcy nie będą przysługiwały żadne roszczenia z tego tytułu.
………………………………………..
(podpis Zamawiającego)
Załączniki:

1) wzór formularza oferty cenowej;

2) wzór umowy;

3) oświadczenie o spełnieniu kryteriów.

Załącznik nr 2

Wzór formularza oferty cenowej

……………………………………

(nazwa lub pieczęć Wykonawcy)

Podlaski Urząd Wojewódzki 

w Białymstoku

ul. Mickiewicza 3

15-213 Białystok

………………@bialystok.uw.gov.pl
OFERTA CENOWA

Odpowiadając na zaproszenie z dnia …………. nr …………. do złożenia oferty cenowej na wykonanie usługi polegającej na przeprowadzeniu szkolenia 
nt. „………………………………………..............”.

wyrażam gotowość wykonania ww. przedmiotu zamówienia na warunkach określonych przez Zamawiającego w opisie przedmiotu zamówienia i wzorze umowy, za kwotę w wysokości:

	Cena jednostkowa brutto
	Ilość osób
	Cena ogółem brutto
	Stawka podatku

VAT

	Wartość 
w zł
	Słownie
	
	Wartość 
w zł
	Słownie
	

	
	
	
	
	
	Zwolniona *


*  Stawka podatku VAT : zw. z podatku VAT, na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2011 r. poz. 1054 
z późn. zm.)
Ponadto oferuję następujące warunki realizacji przedmiotu zamówienia: …………………… (kryteria pozacenowe np. termin, doświadczenie, kwalifikacje itp.) 

Załączniki:

1) oświadczenie o spełnieniu kryteriów;

2) inne: ……………………..
……………………………………

(podpis i pieczątka Wykonawcy)

Załącznik nr 3

Wzór oświadczenia o spełnieniu kryteriów

Białystok, ………………..

OŚWIADCZENIE O SPEŁNIENIU KRYTERIÓW

Oświadczam, że ………..…………………… spełnia następujące kryteria określone 
                              /nazwa, adres podmiotu prowadzącego szkolenie/
w § 8 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 24 czerwca 2015 roku w sprawie szczegółowych warunków organizowania i prowadzenia szkoleń w służbie cywilnej (Dz. U. poz. 960):

1. Posiada doświadczenie w prowadzeniu działalności szkoleniowej, tj……………….

Wykaz przeprowadzonych szkoleń

	Lp.
	Temat szkolenia
	Podmiot, dla którego przeprowadzono szkolenie
	Termin szkolenia
	Liczba przeszkolonych osób

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2. Posiada odpowiadający potrzebom organizatora szkolenia program szkolenia. 

3. Dysponuje pracownikami lub współpracownikami dającymi rękojmię należytej realizacji programu szkolenia, w szczególności posiadającymi odpowiednie kwalifikacje i doświadczenie, tj. …………………………………………

Informacje dotyczące wykładowcy, który będzie uczestniczyć w realizacji zamówienia

	Lp
	Imię 
i nazwisko
	Posiadane wykształcenie, tytuł naukowy
	Odbyte kursy, szkolenia, uprawnienia
	Tematy zrealizowanych

szkoleń
	Podmioty, dla których zrealizowano szkolenia
	Terminy szkoleń
	Liczba osób uczestniczących

w szkoleniach

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


4. Zapewni bazę materialną, w szczególności:………………………………………

Do powyższego oświadczenia załączam:

1) dokumenty potwierdzające posiadane doświadczenie w prowadzeniu działalności szkoleniowej oraz kwalifikacje i doświadczenie wykładowcy wskazanego 
do przeprowadzenia szkolenia;*

2) propozycję programu szkolenia uwzględniającą cel i zakres tematyczny szkolenia.

                                                          ………………………………………

                                                                                /data, podpis i pieczęć Wykonawcy/

* Dokumentami potwierdzającymi doświadczenie w prowadzeniu działalności szkoleniowej oraz kwalifikacje i doświadczenie wykładowcy mogą być: listy referencyjne, ankiety ewaluacyjne z przeprowadzonych szkoleń wypełnione przez uczestników szkoleń, inne posiadane dokumenty.

Załącznik nr 4

Wzór zestawienia porównania i oceny ofert

Białystok, ………………..

Nr sprawy: …………

ZESTAWIENIE PORÓWNANIA I OCENY OFERT

1.
W celu dokonania wydatku publicznego na wykonanie usługi polegającej na przeprowadzeniu szkolenia nt. „ ………………………………………………….”, którego wartość szacunkowa wynosi: ………………… PLN netto (……… euro), w dniu ………………. rozesłano zaproszenia do składania ofert cenowych do następujących Wykonawców:

1)
(nazwa i adres) ………………………………………..

2)
(nazwa i adres) ………………………………………..

3)
(nazwa i adres) ………………………………………..

2.
Zamawiający przyjął jako kryterium oceny ofert: 

1) …………………..

2) …………………..

3. 
W terminie składania ofert, tj. do dnia …………………, godz. ..…., zostały złożone oferty przez następujących Wykonawców: 

	Nr oferty
	Nazwa i adres Wykonawcy
	Kryterium 1
	Kryterium 2

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4.
Wszystkie oferty spełniały wymogi formalne. / Oferta nr ……… nie została rozpatrzona z uwagi na fakt, iż nie spełnia wymagań zawartych w zaproszeniu, tj.: ……………………. (wskazać powody).

5.
Punktacja przyznana ofertom w poszczególnych kryteriach: 

	Nr oferty
	Nazwa i adres Wykonawcy
	Liczba punktów w Kryterium 1
	Liczba punktów w Kryterium 2
	Razem

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


6.
Najkorzystniejszą ofertę przedstawił Wykonawca ………………… (nazwa wykonawcy).

Wobec powyższego proponuję zawarcie umowy z ww. Wykonawcą. 

Załącznik nr 5

Wzór oświadczenia

OŚWIADCZENIE O BEZSTRONNOŚCI

Oświadczam, że nie pozostaję z Wykonawcami, którzy złożyli oferty cenowe w postępowaniu nr …………………, w takim stosunku prawnym i faktycznym, który może budzić uzasadnione podejrzenia co do mojej bezstronności.

…………………………………

( podpis)
Załącznik nr 6

Wzór informacji o wyborze 

najkorzystniejszej oferty

Nr sprawy: …………

INFORMACJA O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

dotycząca procedury na wykonanie usługi polegającej na przeprowadzeniu szkolenia 
nt. „ …………………………..”
Uprzejmie informuję, że jako najkorzystniejszą wybrano ofertę Wykonawcy: …………………
W wyznaczonym terminie wpłynęły ………. oferty następujących Wykonawców: 
1.

2. 

3. 

które uzyskały następującą liczbę punktów w poszczególnych kryteriach oceny: ………………….......................

W związku z powyższym zapraszam upoważnionego przedstawiciela Państwa firmy 
do siedziby Zamawiającego w Białymstoku przy ul. Mickiewicza 3, pokój nr. ….. 
na podpisanie umowy w dniu ……………..roku. – tylko do wybranego Wykonawcy.

3

