Zalacznik do Zarzadzenia
Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy
w Kolbuszowej

Zasady i kryteria wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzania
szkolen osob bezrobotnych i poszukujacych pracy niepozostajacych w
zatrudnieniu o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w
zlotych rownowartosci 30 000 euro

Postanowienia ogolne

§1

Niniejsze zasady opracowane sg w oparciu o:

1.

Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U z 2016 r., p0z.645 z pdzn. zm).

Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U z 2015 r., poz.
2164 z p6z. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegotowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposoboéw prowadzenia ustug rynku

pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667) .

§2

Zamoéwienia, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym
wyrazonej] w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro dokonywane s3 z
pominigciem trybow postepowania okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r.
prawo zamowien publicznych — zwana dalej ustawa PZP.

Zamoéwienia o ktérych mowa w pkt. 1 powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw oraz w sposo6b umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.
Sredni kurs ztotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczenia wartosci
zamowien okresla si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy PZP.

Podstawa ustalenia warto$ci szacunkowej zamowien jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy (bez podatku od towarow i ustug), ustalone przez

pracownika dokonujacego wyceny z nalezyta starannoscia.
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10.

11.

12.

13.

Warto$¢ szacunkowg zamoéwien ustala si¢ odpowiednio zgodnie z postanowieniami
art. 32-34 ustawy PZP.

Warto§¢ szacunkowa zamoéwienia ustala upowazniony pracownik dzialu
merytorycznego z uwzglednieniem § 1 pkt. 7 i 8 niniejszych zasad.

Podstawe do dokonania zaméwien okreSlonego rodzaju stanowi plan finansowy
Powiatowego Urzgdu Pracy w Kolbuszowej na dany rok budzetowy, aktualny w dniu
ustalania wartos$ci szacunkowej danego rodzaju wydatku.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju zamoéwien, nalezy w sposéb
szczegblny przestrzega¢ przepisow ustawy PZP dotyczacych zakazu dzielenia
zaméOwien oraz zanizania ich wartosci w celu uniknigcia stosowania przepisow
ustawy.

Procedura udzielenia zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza 30 000
euro, rozpoczyna si¢ od zatwierdzenia wniosku przygotowanego przez pracownika
zajmujacego si¢ w Urzedzie szkoleniami, po uprzednim ztozeniu kontrasygnaty
Gloéwnego Ksiggowego — wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do zasad.

Whniosek o ktorym mowa w pkt 9 akceptuje Dyrektor PUP W Kolbuszowej, a pod jego
nieobecnos¢ — Zastegpca.

Zatwierdzony Wniosek stanowi podstawe do przeprowadzenia postepowania w
sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego.

Postepowania w przypadku ustug szkoleniowych dla 0osob bezrobotnych prowadzone
s przez wyznaczonych pracownikow z Dziatu Posrednictwa, Poradnictwa i Szkolen.
Wybdr jednostek szkoleniowych do realizacji szkolen indywidualnych 1 grupowych

nast¢puje w oparciu o nizej wymienione zasady.

Ogolne zasady wyboru instytucji szkoleniowych

§3
Niniejsze zasady wyboru instytucji szkoleniowych reguluja wspolprace migdzy
Powiatowym Urzedem Pracy w Kolbuszowej (Zamawiajacy) a Instytucjami
Szkoleniowymi (Wykonawcy) i okre$laja miary wyboru Wykonawcow, ktoérym

zostanie zlecone przeprowadzenie szkolen.

Przeprowadzenie szkolenia zleca si¢ wylacznie instytucjom szkoleniowym, ktore
posiadaja aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych, prowadzony przez

Wojewddzki Urzad Pracy, wlasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej.
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Zasady wyboru instytucji szkoleniowej majag na celu wylonienie instytucji
szkoleniowej spetniajacej wymagania Powiatowego Urzedu Pracy w Kolbuszowej
do przeprowadzenia lub powierzenia szkolenia w taki sposéb, aby zapewni¢

najwyzszg jako$¢ przy najbardziej konkurencyjnej cenie.

Wybor instytucji  szkoleniowych dokonywany jest na zasadach jawnosci,
konkurencyjnosci, rownego traktowania i przejrzystosci, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami oraz posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

Zasady wyboru instytucji szkoleniowej maja zastosowanie przy wyborze jednostek
szkoleniowych w przypadku szkolen wskazanych przez osoby uprawnione oraz
szkolen grupowych, ktorych warto§¢ szacunkowa nie przekracza roéwnowartosci

kwoty 30 000 euro.

Przy realizacji szkolen, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza wyrazong w ztotych
roéwnowartos¢ kwoty 30 000 euro wybor instytucji szkoleniowej odbywa si¢ zgodnie z
przepisami Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych. Wyboru
instytucji szkoleniowych dokonuje si¢ przy zastosowaniu kryteriow okreslonych w

specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

§4

Zamawiajacy w celu wyboru instytucji szkoleniowej zamieszcza na swojej stronie
internetowej i na stronie BIP zaproszenie do sktadnia ofert szkoleniowych wraz z
warunkami realizacji szkolenia.

Zamawiajacy wysyla zapytanie ofertowe do wybranych firm szkoleniowych na
podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku w przypadku: koniecznosci realizacji
szkolenia w sytuacjach wyjatkowych 1 uzasadnionych np.: krotki termin na realizacje
szkolenia, jego indywidualizacja oraz realizacja szkolenia autorskiego. Wymaga to
odrebnej akceptacji Dyrektora PUP.

Zaproszenie do sktadnia ofert szkoleniowych wraz z warunkami realizacji szkolenia
okresla:

a) sposob przygotowania ofert szkoleniowych,

b) miejsce i termin sktadania ofert,

C) przedmiot zamowienia,

d) ilos¢ 0sob majacych odby¢ szkolenie,
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10.

11.

12.

13.

e) cel i zakres szkolenia,

f) przewidywany termin wykonania zamowienia,
g) miejsce realizacji szkolenia,

h) proponowana ilo$¢ godzin szkolenia,

i) inne informacje uznane za celowe do umieszczenia przez Powiatowy Urzad Pracy.

Instytucje szkoleniowe w odpowiedzi na zamieszczone zaproszenie lub przestane
zapytania ofertowe, skladajg ofert¢ szkoleniowa, zgodna ze wzorem stanowigcym
zalgcznik nr 2 do zasad, w zaklejonej kopercie w siedzibie PUP — (Sekretariat - pokdj nr
14) lub w formie zaproponowanej przez zamawiajacego.

Osoba uprawniona moze wskaza¢ termin szkolenia oraz nazwe i adres instytucji
szkoleniowej. W tym przypadku Powiatowy Urzad Pracy w Kolbuszowej zwraca sig¢
z zapytaniem ofertowym rowniez do wskazanej instytucji szkoleniowej w celu uzyskania
oferty.

Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje si¢ sposrod ofert szkoleniowych spetniajgcych
wymagania formalne (okre$§lone w zaproszeniu, warunkach realizacji szkolenia)
kompletnych i przygotowanych na druku stanowigcym zatgcznik nr 2 do zasad — Oferta
szkoleniowa.

Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje si¢ w oparciu o wnikliwg analize¢ informacji
przedstawionych ofercie szkoleniowej oraz zalaczonych do niej dokumentow.

Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje Komisja powotana przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Kolbuszowe;.

Komisja jest powolywana przez Dyrektora PUP odrgbnym Zarzadzeniem.

Ocena oferty szkoleniowej zostanie dokonana na podstawie sumy punktow uzyskanych z
poszczegolnych kryteriow okreslonych w § 5 wedlug karty indywidualnej oceny oferty
(stanowigcej zatgcznik nr 3 do niniejszych zasad).

Ocena poszczegdlnych kryteriow, majacych wptyw na wybor instytucji szkoleniowej jest
dokonywana indywidualnie przez kazdego z cztonkow Komisji.

W trakcie oceny ofert Zamawiajacy moze zwraca¢ si¢ do instytucji szkoleniowych o
dodatkowe wyjasnienia i dokumenty.

W przypadku uzyskania takiej samej oceny ofert przez dwoch Wykonawcow,
Zamawiajacy tych Wykonawcow do zlozenia ofert dodatkowych, sposrod ktorych

zostanie wybrana oferta najkorzystniejsza.
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14.

15.

16.

17.

Ostateczng decyzje o wyborze instytucji szkoleniowych podejmuje Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Kolbuszowej na podstawie protokotu z przeprowadzonego
wyboru ofert szkoleniowych, sporzadzonego przez Komisj¢ (zalgcznik nr 4 do niniejszych
zasad).

W przypadku zaistnienia koniecznosci zorganizowania szkolenia wskazanego przez osobg
uprawniong o tozsamej tematyce, Powiatowy Urzad Pracy w Kolbuszowej moze
ponownie wykorzysta¢ wybrang ofert¢ oraz zleci¢ realizacje szkolenia uprzednio
wybranej instytucji i zawrze¢ z nig umowe, w terminie do 3 miesi¢cy od dokonania oceny
ofert, bez koniecznosci stosowania procedur okreslonych w § 4. Laczna wartos¢ umow
zawartych na podstawie jednej oferty nie moze przekroczy¢ 10.000 zt.

Informacj¢ o wyborze instytucji szkoleniowej Powiatowy Urzad Pracy w Kolbuszowe;j
umieszcza na stronie internetowej 1 BIP Urzedu, oraz w siedzibie Urzedu na tablicy
ogloszen.

Warunki przeprowadzenia szkolenia okresla umowa szkoleniowa zawarta przez Staroste
Kolbuszowskiego, w imieniu ktérego dziata Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w
Kolbuszowej z wybrang instytucjg szkoleniowa (wzor umowy stanowi zafgcznik nr 5 do

niniejszych zasad).
Kryteria wyboru instytucji szkoleniowych

§5

Podczas wylaniania instytucji szkoleniowej, ktorej zlecone bedzie szkolenie brane beda pod

uwagg nastgpujace kryteria:

1.

Jakos¢ oferowanego programu szkolenia, w tym wykorzystywanie standardow
kwalifikacji zawodowych i modutowych programow szkolen zawodowych dostepnych w
bazach danych (0-10 punktow).

Podstawg oceny bedzie program szkolenia zlozony wraz z ofertg szkoleniowa.

Sposoéb przyznawania punktow:

e Program szkolenia zgodny z wymogami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra
Pracy 1 Polityki Spotecznej w sprawie szczegdétowych warunkow realizacji oraz trybu i
sposobow prowadzenia ustug rynku pracy z dnia 14 maja 2014r. (Dz. U. z 2014r. poz.
667) oraz w miar¢ mozliwosci przygotowany z wykorzystaniem standardow
kwalifikacji zawodowych 1 modutowych programow szkolen zawodowych,

dostgpnych w bazach danych prowadzonych przez ministra lub w przypadku szkolen,

Strona5z9



ktorych programy okreslone sg odregbnymi przepisami, program zgodny z tymi

przepisami, a takze zgodny z wymaganiami Zamawiajacego 0d - 1 do 10 punktow.

e Program szkolenia niezgodny z wymogami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegdtowych warunkéw realizacji oraz trybu i
sposobow prowadzenia ustug rynku pracy z dnia 14 maja 2014r. (Dz. U. z 2014r. poz.
667) lub w przypadku szkolen, ktorych programy okreslone sa odrgbnymi przepisami,
program niezgodny z tymi przepisami, a takze niezgodny z wymaganiami
Zamawiajacego — O punktéw.

2. Posiadanie przez instytucje szkoleniowg certyfikatu jakosci ustug (0-10 punktow).

Sposob przyznawania punktow:

Posiadanie przez instytucje¢ szkoleniow3:

o certyfikatu systemu zarzadzania jakoscig ksztatcenia/szkolenia wydany na siedzibe
firmy na podstawie migdzynarodowych norm np. ISO/TUV — 4 punktéw,

e akredytacji kuratora o§wiaty, zgodnej tematycznie z zakresem szkolenia — 4 punktow,

e certyfikaty, atesty branzowe — 2 punkty,

e Dbrak — 0 punktow.

3. Dostosowanie kwalifikacji i do§wiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia (0-
10 punktow).

Podstawa oceny bedzie wykaz osob bioracych udziat w realizacji szkolenia oraz

posiadane przez nich: poziom i kierunek wyksztatcenia, kwalifikacje, uprawnienia i

do$wiadczenie zawodowe oraz ilo§¢ przeprowadzonych szkolen, zgodnych obszarem

zlecanego szkolenia w ciggu 3 ostatnich lat.

Sposoéb przyznawania punktow:

e posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia oraz doswiadczenie zawodowe
zgodne z kierunkiem szkolenia - od 1 do 10 punktéw,

e wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia lub doswiadczenie zawodowe niezgodne z
kierunkiem szkolenia — O punktow.

4. Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia, z
uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji szkolenia (0-10
punktow).

Podstawa oceny bedzie szczegotowy opis miejsca odbywania szkolenia (0Opis

pomieszczen z uwzglednieniem metrazu, klimatyzacji, dostgpu do wezla sanitarnego,
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warunkow BHP), opis wyposazenia w sprze¢t audiowizualny, materialy dydaktyczne
potrzebne do przeprowadzenia zaje¢¢ teoretycznych, a takze wyposazenie w sprzgt |

urzadzenia potrzebne do przeprowadzenia zaje¢ praktycznych.

Sposoéb przyznawania punktow:

e posiadanie odpowiednio dostosowanego wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen
do potrzeb szkolenia, z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow
realizacji szkolenia - od 1 do 10 punktéw,

e brak odpowiednio dostosowanego wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do
potrzeb szkolenia, z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow
realizacji szkolenia - 0 punktow,

e brak opisu ktoregokolwiek z kryteriow — O punktow.

. Rodzaj dokumentow potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji (0-5

punktow).

Jezeli przepisy odrebne nie stanowig inaczej, instytucja szkoleniowa zobowigzana jest do

wydania uczestnikom szkolenia zaswiadczenia o jego ukonczeniu, zwierajacego

wszystkie wymagane elementy wymienione w art. 71 ust 4 Rozporzadzeniu Ministra

Pracy 1 Polityki Spotecznej w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji oraz trybu i

sposobow prowadzenia ustug rynku pracy z dnia 14 maja 2014r. (Dz. U. z 2014r. poz.

667).

Sposob przyznawania punktow:

e  Wzory dokumentdéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji
zgodne z przepisami obowigzujacymi przy danym kierunku szkolenia i wymaganiami
Zamawiajacego — 5 punktéw,

e Brak wzoréw dokumentéw lub dokumenty niezgodne z przepisami obowigzujacymi

przy danym kierunku szkolenia i wymaganiami Zamawiajacego — O punktow.

Spos6b organizacji zaje¢ praktycznych okreSlonych w programie szkolenia (0-10
punktow).

Podstawa oceny bedzie szczegdtowy opis sposobu przeprowadzania zaje¢ praktycznych:
Sposoéb przyznawania punktow:

e Ocenie podlega szczegotowy opis organizacji zaje¢ praktycznych przedstawiony przez

Wykonawce, miejsce w jakim prowadzone bedg zajecia praktyczne (realne warunki
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zaktadu pracy, wilasne warsztaty, inne), wyposazenie w urzadzenia niezbedne do
przeprowadzenia zaj¢¢ praktycznych: np. sprzet komputerowy urzadzenia i maszyny),
a takze liczba uczestnikdw przypadajacych na 1 stanowisko praktycznej nauki zawodu
od 1do 10 punktow,

Brak szczegotowego opisu oraz brak okreslenia miejsca zaje¢ praktycznych

przedstawionych przez Wykonawce - O punktow.

7. Doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen z obszaru zlecanego (0 — 10

punktéw).

Podstawa oceny beda informacje dotyczace liczby szkolen przeprowadzonych przez

instytucje szkoleniowg z obszaru zlecanego w okresie 3 lat poprzedzajacych date wystania

zaproszenia do ztozenia oferty.

Sposob przyznawania punktow:

Realizacja co najmniej 20 szkolen w zakresie objgtym przedmiotem zamowienia W
okresie ostatnich 3 lat poprzedzajacych dat¢ wystania zaproszenia do ztozenia oferty —
10 punktow,

realizacja 10-19 szkolen w zakresie objetym przedmiotem zamowienia w okresie
ostatnich 3 lat poprzedzajacych date wyslania zaproszenia do zlozenia oferty — 6
punktow,

realizacja 1-9 szkolen w zakresie objetym przedmiotem zamowienia w okresie
ostatnich 3 lat poprzedzajacych date wyslania zaproszenia do zlozenia oferty — 2
punkty,

brak doswiadczenia - O punktéw.

8. Koszty szkolenia (33 punkty).

Instytucja szkoleniowa zobowigzana jest przedstawi¢ ogdlne koszty szkolenia.

Koszt szkolenia liczony wg wzoru:

Cn

= — xXW

Co

Gdzie:
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C - liczba punktow przyznanych badanej ofercie w kryterium cena
Cn — cena brutto oferty najtanszej
Co — cena brutto oferty badanej

W —waga kryterium (33 pkt).

9. Rodzaj i forma materiatow dydaktycznych jakie uczestnik otrzyma na wtasno$¢ ( 0 — 2
pkt)

Maksymalna liczba punktow 100.

Postanowienia koncowe

§6
Niniejsze kryteria bedg umieszczone na stronie internetowej PUP w Kolbuszowej oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie urzgdu.

§7
W sprawach nieuregulowanych w niniejszych kryteriach bedg miaty zastosowanie przepisy
Kodeksu Cywilnego, Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy oraz przepisy wykonawcze do tej Ustawy.

§8
Niniejsze kryteria wyboru instytucji szkoleniowych obowiazuja w Powiatowym Urzedzie

Pracy Kolbuszowej od dnia 26 stycznia 2017 r.
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