Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 13/2023
Dyrektora

Powiatowego Urzgdu Pracy
we Wrzesni

z dnia 24 marca 2023 r.

ZASADY ORGANIZACJI SZKOLEN ORAZ KRYTERIA WYBORU INSTYTUCJI
SZKOLENIOWEJ
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY WE WRZESNI

Postanowienia ogolne

§1

Organizacja szkolen oraz kryteria wyboru instytucji szkoleniowej realizowane sa na podstawie:

1)
2)

3)
4)

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegotowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy;

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

Wytycznych dotyczacych kwalifikowalnoséci wydatkéw na lata 2021-2027 z dnia 18 listopada 2022 r.

§2

Ilekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora oraz Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy we Wrzesni dziatajacych z upowaznienia Starosty Wrzesinskiego;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje oceniajaca oferty instytucji szkoleniowych;
Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczeg6lowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobu
prowadzenia ustug rynku pracy;

Urzedzie lub Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy we Wrzeéni;
Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

Zasady organizacji szkolen

§3
Szkolenia organizuje si¢ w celu podniesienia u uczestnikow kwalifikacji zawodowych i innych
kwalifikacji zwigkszajacych szanse na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub dziatalnoséci gospodarczej. Uczestnikami szkolen moga by¢ osoby bezrobotne lub poszukujace
pracy zarejestrowane w Urzgdzie.
W pierwszej kolejnosci do odbycia szkolen kieruje si¢ osoby bezrobotne lub poszukujace pracy,
ktorych wnioski zostaty pozytywnie zaopiniowane przez pracownika Urzedu i ktore wczesniej nie
korzystaly z niniejszej formy aktywizacji, a takze osoby, ktore uprawdopodobnia uzyskanie
zatrudnienia po ukonczeniu szkolenia.
Skierowanie na szkolenie moze by¢ poprzedzone okresleniem przez doradcge zawodowego
predyspozycji do wykonywania zawodu, z ktorym zwigzane sa kwalifikacje uzyskane w wyniku
szkolenia z zastrzezeniem art. 40 ust. 5 Ustawy.



o

Przeprowadzenie szkolenia zleca si¢ lub powierza wylacznie instytucjom szkoleniowym
posiadajacym wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych, ktory prowadzony jest przez wiasciwy
wojewodzki urzad pracy.

W celu zapewnienia najwyzszej jako$ci szkolenia, wyboru instytucji szkoleniowej i zlecenia lub
powierzenia przeprowadzenia szkolenia dokonuje si¢ majgc na uwadze zasady konkurencyjnosci,
rownego traktowania i przejrzystosci.

Niniejsze zasady maja zastosowanie w przypadku szkolen, gdy ich warto$¢ (catkowite
wynagrodzenie wykonawcy netto - bez podatku od towarow i ustug VAT) nie przekroczy kwoty
130.000,00 zt, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych.

Wydatki, o ktérych mowa w ust. 6 powinny by¢ ponoszone w sposdb oszczedny, przejrzysty,
efektywny i racjonalny.

Zasady stosuje si¢ do szkolen grupowych i indywidualnych.

Zasady nie majg zastosowania do organizacji szkolen w ramach bonow szkoleniowych.

Zasady wyboru instytucji szkoleniowej

§4
W celu dokonania rozeznania rynku ushug szkoleniowych Zamawiajacy zamieszcza na stronie
internetowej Urzedu zaproszenie do sktadania ofert szkoleniowych wraz ze szczegdétowym opisem
przedmiotu zaméwienia oraz drukiem formularza oferty szkoleniowej (zatacznik nr 1), co najmniej
na 7 dni roboczych przed rozpoczgciem procedury wyboru instytucji szkoleniowe;.
Zamawiajacy moze wysta¢ zaproszenie do sktadania ofert szkoleniowych do instytucji
szkoleniowych. Zaproszenia mogg by¢ kierowane pocztg, mailowo lub telefonicznie.
Instytucja szkoleniowa sktada ofert¢ szkoleniowa na druku formularza o ktorym mowa w ust. 1 wraz
z zaltacznikami w terminie podanym w zaproszeniu do sktadania ofert.
Koszt szkolenia przedstawiony w ofercie szkoleniowej nie moze by¢ razaco wyzszy niz $rodki
zalozone w planie finansowym Urzedu na ten cel, w przeciwnym wypadku oferta szkoleniowa
zostanie odrzucona.
Zamawiajacy zada od oferenta w wyznaczonym terminie wyjasnien w przypadku, gdy oferowany
koszt szkolenia:

a) wydaje si¢ razaco niski w stosunku do przedmiotu zamowienia, tj. r6zni si¢ o wiecej niz 30%
od sredniej arytmetycznej kosztow wszystkich ofert szkoleniowych niepodlegajacych
odrzuceniu;

b) budzi watpliwosci Zamawiajacego co do mozliwosci wykonania przedmiotu zaméOwienia
zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zaproszeniu do sktadania ofert.

Zamawiajacy moze odrzuci¢ ofertge szkoleniowa w przypadku, gdy wyjasnienia o ktéorych mowa
w ust. 5 nie uzasadniajg podanego kosztu w tej ofercie.

Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje si¢ sposrod wszystkich ofert szkoleniowych, ktore
wplynety w terminie sktadania ofert szkoleniowych z zastrzezeniem ust. 4 - 6.

W przypadku, gdy w wyniku rozeznania rynku ustug szkoleniowych wptynie jedna oferta
szkoleniowa, Zamawiajacy pozyskuje informacje o innych ofertach zgodnych cenowo
i przedmiotowo z opisem zaméwienia, pozwalajgcych porownacé i stwierdzié, czy ztozona propozycja
nie odstaje od innych propozycji rynkowych.

W przypadku, gdy w wyniku rozeznania rynku ushug szkoleniowych nie wptyngta Zzadna oferta,
lub wptynety jedynie oferty podlegajace odrzuceniu w mysl ust. 4-6, Iub niespetniajgce wymogdw
okreslonych w § 5 ust. 2, Zamawiajacy moze samodzielnie dokona¢ wyboru instytucji szkoleniowej,
pod warunkiem zachowania zgodno$ci wyboru z opisem przedmiotu zamoéwienia, o ktorym mowa
w ust. 1.



10.

11.

12.

Po dokonaniu rozeznania rynku na okreslone szkolenie i wyborze najkorzystniejszej oferty pozostaje
ona aktualna przez okres 3 miesiecy od dnia jej wptywu. W tym okresie na jej podstawie Urzad
moze organizowac kolejne szkolenie obejmujace ten sam zakres przedmiotowy.

W sytuacji opisanej w ust. 10 konieczne jest wezesniejsze potwierdzenie z potencjalnym wykonawca
mozliwosci przeprowadzenia szkolenia oraz ustalenie jego terminu w formie pisemnej.

W przypadku, gdy podczas trwania postgpowania dotyczacego wyboru oferty szkoleniowej, wptynie
wniosek osoby uprawnionej na szkolenie indywidualne o tozsamej tematyce, Urzad moze skierowaé
ja na szkolenie do wybranej instytucji szkoleniowej, kierujac tym samym na szkolenie wigksza liczbe
0sob, niz przewidziana w zaproszeniu do sktadania ofert szkoleniowych.

13. Urzad moze odstapi¢ od podpisania umowy w przypadku braku kandydatow na szkolenie bedace
przedmiotem rozeznania rynku.

14. Urzad ma prawo przerwania postgpowania w sprawie wyboru instytucji szkoleniowej bez podania
przyczyny na kazdym jego etapie.

15. Wykonawca ma obowigzek 0sobistego wykonania ustugi szkoleniowe;j.

Kryteria wyboru instytucji szkoleniowej
§5

1. Kiryteria wyboru instytucji szkoleniowej maja na celu wylonienie instytucji szkoleniowej, ktorej
oferta zapewnia najwyzszg jako$¢ szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej cenie.

2. Ocenie beda podlega¢ wylacznie oferty kompletne i przygotowane na druku formularza oferty
szkoleniowej zgodnie z wymogami okreslonymi w szczegétowym opisie przedmiotu zaméwienia.

3. W trakcie oceny ofert szkoleniowych Urzad moze zwrdci¢ si¢ do instytucji szkoleniowych
o uzupenienie lub dodatkowe wyjas$nienia niezb¢dne do oceny ofert. W przypadku dokonania ustalen
telefonicznych, zostanie sporzadzona notatka z przeprowadzonej rozmowy.

4. Podczas wyboru instytucji szkoleniowej, ktorej zostanie zlecone lub powierzone przeprowadzenie
szkolenia uwzglednia si¢ nastepujace kryteria:

. Instytucja szkoleniowa
Lp. Kryterium oceny Sposob dokonania oceny/waga Ocena
Jako$¢ oferowanego programu szkolenia (w
tym  mozliwo$¢  wykorzystania  standardow
kwalifikacji ~ zawodowych i  modutowych | Ocenie podlega¢ bedzie czy program szkolenia | spetnia/
1. | programoéw szkolen zawodowych, dostepnych w | jest zgodny z zakresem szkolenia okre§lonym w nie
bazach danych prowadzonych przez ministra i | szczegbtowym opisie przedmiotu zamowienia. spetnia
zgodnego z wymogami PUP we Wrzesni,
okreslonymi w opisie przedmiotu zamoOwienia).
Rodzaj dokumentéw potwierdzajacych
ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji Ocenie podlesac bedzie czv wzory dokumentow
Wykonawca przedstawia wszystkie dokumenty, enie podiegac be 2y Y L spetnia/
; .. , . . ktére powinien otrzymac uczestnik szkolenia sg -
2. | ktére powinien otrzymac¢ uczestnik szkolenia po : . : nie
. , .. . . .. zgodne z wymogami okre$lonymi w .
jego ukonczeniu i nabyciu kwalifikacji. Ponadto . . . e spelnia
, . szczegdtowym opisie przedmiotu zamowienia.
dokumenty te musza byé zgodne z wymogami
stawianymi przez PUP.
Ocenie podlega¢ bedzie miejsce przeprowadzenia
Sposéb  organizacji zaje¢ praktycznych | zaje¢ praktycznych oraz sprzgt i urzadzenia | spetnia/
3. | okreslonych w programie szkolenia niezbedne do przeprowadzenia szkolenia, a takze nie
liczba godzin zaje¢ praktycznych (o ile zostata | spelnia
okres$lona w opisie przedmiotu zamdéwienia).
e posiadanie przez instytucj¢ szkoleniowa
rtyfikatu jakosci ustug I1SO lub akredytacja
Posiadane certyfikaty jakosci ustug 1(:1 yliikaty Jakosel Ustug ytac)
. : A . ratora o§wiaty — 10 pkt.,
szkoleniowych  (certyfikaty = poswiadczajgce e Dposiadani . h dok 5 max 10
4. | spelnianie norm ISO, akredytacji kuratora posiadanic. moyeh oxumentow
-y T potwierdzajacych jako§¢ $wiadczonych ushug pkt.
oswiaty, znaki jakosci 1 tytuly honorowe 5 okt
nadawane przez stowarzyszenia branzowe) PKL., . .
e brak certyfikatu jakosci lub  innych
dokumentow — 0 pkt.




Dostosowanie kwalifikacji i doswiadezenia | Jezeli speknia, to ocena punktowa wynosi w

kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia przypadku: ) o Hia/

Podstawa oceny bedzie sporzadzony przez | ® €0 najmniej 2 wykladoweow posiadajacych SPT“I:a
5 instytucje szkoleniowa wykaz o0séb bioracych kwalifikacje i1 .dosw1adczen1e zgodne z soetnia”

" | udzial w realizacji szkolenia oraz posiadane przez tematykg szkolenia - 10 Pkt-! S P
nich: wyksztalcenie, uprawnienia  oraz | ® | wykladowpa posiadajacy kWa“f'kf’lCJ_e ! max 10
do$wiadczenie zawodowe zgodne z kierunkiem do$wiadczenie zgodne z tematykg szkolenia — Kt
szkolenia. 5 pkt. pKL
Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego | Jezeli spelnia, to ocena punktowa wynosi w
i pomieszczen do potrzeb szKkolenia z | przypadku:
uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych
warunkéw realizacji szkolenia. e miejsca realizacji szkolenia teoretycznego i
Podstawa oceny bedzie opis miejsca realizacji praktycznego, wyposazenia dydaktycznego i | spetnia/
szkolenia (wielko$¢ sali, klimatyzacja, dostgp do pomieszczen zgodnych z potrzebami szkolenia nie

6 pomieszczen sanitarnych), opis wyposazenia w — 20 pkt., spelnia*

" | sprzet audiowizualny, materiaty deaktyc;ne e miejsca realizacji szkolenia teoretycznego i
potrzebne  do  przeprowadzenia  zajec praktycznego, wyposazenia dydaktycznego i | max 20
teoretycznych, a takze wyposazenie w sprzet pomieszczen  czesciowo  zgodnych — z pkt.
i urzadzenia potrzebne do przeprowadzenia zajec potrzebami szkolenia — 10 pkt.
praktycznych, zgodnie z wymogami PUP we
Wrzeéni, okreslonymi w opisie przedmiotu
zamoOwienia.

. cena oferty najnizszej max 60
7. KOSZty szkolenia cena oferty ocenianej x 60 pkt

5. Szkolenie zostaje zlecone lub powierzone instytucji szkoleniowej, ktorej oferta szkoleniowa spetnia
kryterianr 1, 2, 3, 5 i 6 oraz suma punktéw uzyskanych w kryteriach 4 - 7 jest najwyzsza.

6. W przypadku dwoch ofert z jednakowa suma punktow Zamawiajacy bierze pod uwage termin i czas
realizacji szkolenia, dostepnos¢ miejsca szkolenia, dotychczasowa wspodtprace z Urzedem, posiadane
referencje, liczbe przeprowadzonych szkolen danego typu oraz opini¢ uczestnikow.

7. Oceny ztozonych ofert szkoleniowych dokonuje:

1) w przypadku szkolen grupowych — Komisja powotana Zarzadzeniem Dyrektora,
2) w przypadku szkolen indywidualnych — pracownik Urzedu w uzgodnieniu z Kierownikiem Dziatu
Ustug Rynku Pracy i Rozwoju Zawodowego.

8. Decyzje o wyborze instytucji szkoleniowej podejmuje Dyrektor.

9. Informacje o0 wyborze instytucji szkoleniowej Zamawiajacy zamieszcza na stronie internetowej
Urzedu.

10. W przypadku, gdy wybrana instytucja szkoleniowa zrezygnuje z wykonania zamowienia, ustuga
zostanie zlecona badz powierzona instytucji, ktéra spetnia kryteria 1 — 3, 5 oraz 6 i jednoczesnie
uzyskata druga co do ilosci liczbe punktow w ocenie ofert.

11. Wykonawca, ktorego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, zobowigzany jest do
przedstawienia harmonogramu szkolenia, wskazujac konkretne daty rozpoczgcia i1 zakonczenia
szkolenia w terminie wyznaczonym przez Urzad. W sytuacji, gdy Wykonawca nie przedtozy
harmonogramu szkolenia w wyznaczonym czasie, albo przedtozony przez Wykonawce harmonogram
nie bedzie uwzglednial wskazanych przez Zamawiajagcego wytycznych co do terminu
przeprowadzenia szkolenia, Zamawiajacy moze udzieli¢ zamdéwienia innemu Wykonawcy, ktory
ztozyt najkorzystniejsza oferte sposrod pozostatych ofert.

12. Z uwagi na specyfike szkolen indywidualnych, wybor instytucji szkoleniowej do realizacji szkolenia

wskazanego przez osobe bezrobotng lub poszukujgca pracy nastgpi w oparciu o ocene powyzszych
kryteriow, a takze dodatkowo z uwzglednieniem terminu i czasu realizacji szkolenia oraz miejsca
odbywania szkolenia dogodnych dla osoby wnioskujacej, aby uprawdopodobni¢ zakonczenie
szkolenia.




Warunki umowy
§6

1. Z wybrang instytucja szkoleniowa zawierana jest umowa w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci, ktorej wzor stanowi odpowiednio zatgcznik nr 2 lub nr 3 do niniejszych zasad.

2. W przypadku wyboru instytucji szkoleniowej zatozonej i prowadzonej przez Staroste Wrzesinskiego,
warunki przeprowadzenia szkolenia okresla wniosek o powierzenie szkolenia, ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszych zasad.

3. Umowa, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera w szczeg6lnosci elementy wynikajace z § 71 ust. 1
Rozporzadzenia.

4. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2, zawiera w szczegolnosci elementy wynikajace z § 72 ust. 1
Rozporzadzenia.

5. W okresie trwania umowy Urzad ma prawo przeprowadzenia monitoringu przebiegu szkolenia.

Postanowienia koncowe
§7
1. Niniejsze zasady sa dostepne W siedzibie Urzedu oraz na stronie internetowej Urzedu.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach bg¢da miaty zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego oraz Ustawy.
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