PROCEDURA DOTYCZACA ZASAD | KRYTERIOW
WYBORU INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJ DO PRZEPROWADZENIA SZKOLENIA

§1

[ postanowienia ogodlne ]

Podstawa opracowania procedur:

oo s

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny.

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

§2

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1.

10.

11.

»Bezrobotnym” — oznacza to osobe, o ktérej mowa w art.1 ust.3 pkt 1 i 2 lit. a-g, lit. i, j, | ustawy oraz
osobe, o ktdrej mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. ha ustawy, ktéra bezposrednio przed rejestracjg jako bezrobotna
byta zatrudniona nieprzerwanie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej przez okres co najmniej 6 miesiecy
oraz osobe, o ktérej mowa w art. 1 ust. 3 pkt 3 i 4 ustawy, niezatrudniong i niewykonujgcg innej pracy
zarobkowej, zdolng i gotowg do podjecia zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy obowigzujgcym
w danym zawodzie lub w danej stuzbie albo innej pracy zarobkowej, albo jezeli jest osobg niepetnosprawna,
zdolng i gotowg do podjecia zatrudnienia co najmniej w potowie tego wymiaru czasu pracy, nieuczaca sie
w szkole, z wyjgtkiem uczacej sie w szkotach dla dorostych Ilub przystepujacej do egzaminu
eksternistycznego z zakresu programu nauczania tej szkoty oraz uczacej sie w branzowej szkole |l stopnia
i szkole policealnej, prowadzgcej ksztatcenie w formie stacjonarnej lub zaocznej, lub w szkole wyzszej, gdzie
studiuje na studiach niestacjonarnych, zarejestrowang we wtasciwym dla miejsca zameldowania statego lub
czasowego powiatowym urzedzie pracy oraz poszukujgcg zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;
»,Kodeksie Cywilnym” — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny.
»Osobie uprawnionej” — nalezy przez to rozumie¢ osobe bezrobotng, pobierajgcg rente szkoleniowa
i zotnierza rezerwy, ktory uprawdopodobni, ze wskazane szkolenie zapewni uzyskanie odpowiedniej pracy
lub podjecie dziatalnosci gospodarczeyj;

»PZP” — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych.
»Rozporzadzeniu” — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
14 maja 2014 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug
rynku pracy;

»Staroscie” — oznacza to Staroste Ostrowskiego lub osobe dziatajgca z jego upowaznienia;

»Szkoleniu” — oznacza to pozaszkolne zajecia majgce na celu uzyskanie, uzupetnienie lub doskonalenie
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogdélnych, potrzebnych do wykonywania pracy, w tym umiejetnosci
poszukiwania zatrudnienia;

»Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowie Wielkopolskim;

»,Ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;
»Zarzadzeniu” — oznacza to obowigzujgcy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

Regulamin udzielania zaméwien publicznych do kwoty 130 tys. ztotych.

»Wytycznych” - nalezy przez to rozumie¢ Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014-2020.

§3

[ zakres podmiotowy ]

Starosta moze inicjowaé i organizowaé szkolenia indywidualne i grupowe dla zarejestrowanych w Urzedzie
0s0b:
a) bezrobotnych,
b) poszukujgcych pracy, ktére :
e sg w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku stuzbowego z przyczyn dotyczgcych zaktadu
pracy,
e sg zatrudnione u pracodawcy, wobec ktérego ogtoszono upadito$¢ lub ktéry jest w stanie likwidacji,
z wytgczeniem likwidacji w celu prywatyzaciji,
otrzymujg $wiadczenie socjalne przystugujgce na urlopie gérniczym lub goérniczy zasitek socjalny,
uczestniczg w zajeciach w Centrum Integracji Spotecznej lub indywidualnym programie integracii,
sg zotnierzem rezerwy,
pobierajg rente szkoleniowa ,
pobierajg $wiadczenia szkoleniowe,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

e podlegajg ubezpieczeniu spotecznemu rolnikbw w pelnym zakresie na podstawie przepisow
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw jako domownik lub matzonek rolnika, jezeli zamierza podjac
zatrudnienie, inng prace zarobkowa lub dziatalno$¢ gospodarcza poza rolnictwem,

c) bedacych pracownikiem oraz wykonujgcych inng prace zarobkowg lub dziatalnos¢ gospodarcza
w wieku 45 lat i powyzej, zainteresowanych pomocg w rozwoju zawodowym,

d) niepetnosprawnych zarejestrowanych jako osoba bezrobotna albo poszukujgca pracy
niepozostajgcych w zatrudnieniu.

Ustugi rynku pracy, o ktérych mowa w ust. 1 starosta finansuje ze srodkéw publicznych, w szczegolnosci

ze $rodkoéw Funduszu Pracy, srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego lub PFRON:

Ustugi rynku pracy, o ktérych mowa w ust.1 starosta realizuje poprzez wybor instytucji szkoleniowej zgodnie

z:

a) przepisami Prawa zamoéwien publicznych;

b) sposobem udzielania zamoéwien publicznych okreslonym w Zatgczniku nr 1 Zarzgdzenia;

c) wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdéjnosci na lata 2014-2020;

d) kryteriami okreslonymi w § 5 procedury.

§4

[ ogdlne zasady wyboru instytucji szkoleniowych ]

Starosta, w celu zapewnienia najwyzszej jakosci szkolenia, przygotowuje i przeprowadza postepowanie
0 zaméwienie z zachowaniem obowigzujgcych procedur oraz majgc na uwadze zasady konkurencyjnosci,
réwnego traktowania i przejrzystosci.

Wyboru instytucji szkoleniowej, ktérej ustuga szkoleniowa przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$é
kwoty 130 tys. zt, dokonuje sie¢ zgodnie z przepisami Ustawy PZP. Wydatki, ktérych wartos¢ nie przekracza
w danym roku budzetowym kwoty 130 tys. zlotych dokonywane sg z pominieciem trybdéw postepowania
okreslonych w ustawie PZP.

W przypadku, kiedy ustuga szkoleniowa nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 130 tys. z,
wybor instytucji szkoleniowej dokonuje pracownik wiasciwy ds. organizowania szkolen zgodnie z zasadami
okreslonymi w Zarzgdzeniu, Wytycznych oraz procedurze.

W celu rozeznania rynku ustug szkoleniowych Urzad zamieszcza na stronie internetowej Urzedu informacje
0 zamiarze zorganizowania szkolenia wraz z formularzem zapytania ofertowego oraz przesyta formularz
zapytania ofertowego do min. 2 firm szkoleniowych za pomocg dostepnych $rodkéw przekazu.

W przypadku ustalenia dostepnosci tylko jednej instytucji szkoleniowej spetniajgcej wymagania Urzedu
formularz zapytania ofertowego wysytany jest tylko do jednej firmy.

Instytucja szkoleniowa formularz ofertowy moze sktada¢ osobiscie, drogg pocztowg i elektroniczng jak
réwniez faksem w granicznym terminie okreslonym w informacji o zamiarze zorganizowania szkolenia.

W trakcie oceny propozycji szkolen Urzad moze zwracac sie¢ do instytucji szkoleniowych o uzupetnienie,
poszerzenie lub dodatkowe wyjasnienia, niezbedne przy ocenie propozycji szkolen.

W przypadku przeprowadzenia postgpowania okreslonego w ust. 5 i wptywu do Urzedu tylko jednej oferty
uznaje sie zasade konkurencji za spetniona.

W przypadku dokonania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 5 i braku ztozonej oferty lub wptywu oferty nie
spetniajgcej wymagan Urzedu, pracownik wiasciwy ds. organizowania szkolen nie uruchamia ponownie
procedury wyboru instytucji szkoleniowej o ktérej mowa w ust. 5. tylko do zlozenia oferty zaprasza jedng
instytucje, ktérej zostanie zlecona lub powierzona organizacja szkolenia.

W przypadku szkolen indywidualnych, jesli wiecej niz jedna oferta bedzie spetniata wymagania Urzedu,
a liczba uzyskanych punktow bedzie taka sama, osoba uprawniona bedzie miata prawo wyboru instytuciji
szkoleniowej do ktdrej zostanie skierowana.

Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowej, ktorej zostanie zlecone lub powierzone przeprowadzenie
szkolenia, Urzad uwzglednia w szczegdlnosci kryteria okreslone w § 69 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegoétowych warunkéw realizacji oraz trybu
i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy.

Z uwagi na specyfike szkolen indywidualnych wybdr instytucji szkoleniowej do realizacji szkolenia
wskazanego przez osobe nastgpi w oparciu o ocene kryteriow zawartych w § 5 procedury, a takze
dodatkowo z uwzglednieniem terminu i czasu realizacji szkolenia oraz dostepnosci miejsca szkolenia dla
osoby wnioskujgce;.

W przypadku zaistnienia koniecznosci zorganizowania szkolenia wskazanego przez osobe o podobnej
tematyce w okresie 3 miesiecy od dnia rozeznania rynku ustug szkoleniowych, mozliwe bedzie wykorzystanie
wybranej wczesniej oferty bez ponownego dokonywania rozeznania rynku.

W sytuacji opisanej w ust. 15 konieczne jest wczesniejsze potwierdzenie z potencjalnymi Wykonawcami
mozliwosci przeprowadzenia szkolenia oraz ustalenie jego terminu.

W przypadku gdy podczas trwania postepowania dot. wyboru oferty szkoleniowej wptynie wniosek
o0 skierowanie na szkolenie wskazane przez osobe zainteresowang o tozsamej tematyce, Urzad moze
skierowa¢ na szkolenie wigkszg ilos¢ osdb uprawnionych do wybranego Wykonawcy, niz przewidziana
w zapytaniu ofertowym, z zastrzezeniem, iz fgczna warto$¢ szacunkowa szkolenia nie moze przekroczyc¢
130 tys. zt.

Niezwtocznie po dokonaniu ocen propozycji szkolen, pracownik wtasciwy ds. organizacji szkolenia sporzgdza
notatke z rozpoznania rynku ofert szkoleniowych i przedktada jg do akceptacji Gtéwnemu Ksiegowemu oraz
Dyrektorowi Urzedu.

Instytucja szkoleniowa, ktéra zostata wybrana do realizacji szkolenia zostanie poinformowana drogg
pocztowg lub elektroniczna.

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie zamieszczona na stronie internetowej Urzedu.

Strona | 2



19.

20.

W przypadku, gdy instytucja szkoleniowa, ktérej oferta zostata wybrana, zrezygnuje z realizacji szkolenia,
Urzad moze wybra¢ oferte najkorzystniejszg sposréd pozostatych ofert bez przeprowadzenia ich ponownego
badania i oceny.

W przypadku jesli:

a) nastgpi rezygnacja osoby uprawnionej z uczestnictwa w szkoleniu;

b) cena wybranej oferty przewyzsza kwote, ktdérg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢é na
sfinansowanie szkolenia, chyba, ze Urzad moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej
oferty,

c) wystgpita inna zmiana okolicznosci powodujgca, ze wykonanie zamodwienia nie jest mozliwe, czego
nie mozna byto wczesniej przewidzied;

d) Urzad nie otrzyma $rodkéw, ktore zostaly zaplanowane na sfinansowanie szkolenia lub stan
zaangazowania srodkdéw w planie finansowym Urzedu na dany rok budzetowy nie bedzie na to
pozwalat

dopuszcza sie uniewaznienie prowadzonego postepowania w sprawie wyboru organizatora szkolenia,
nawet, jezeli Wykonawca zostat juz wybrany.

§5

[ kryteria wyboru instytucji szkoleniowej ]

Kryteria wyboru instytucji szkoleniowej majg na celu wytonienie instytucji szkoleniowej spetniajgcej
wymagania Urzedu do przeprowadzenia szkolenia w taki sposéb, aby zapewni¢ najwyzszg jakosé szkolenia
przy najbardziej konkurencyjnej cenie.

Ocene oferty dokonuje sie zgodnie z zasadami jawnosci, réwnego traktowania, bezstronnosci i zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

Przy wyborze instytucji szkoleniowych, ktérym zostanie zlecone lub powierzone przeprowadzenie szkolen,
dla osob o ktérych mowa w § 3 ust.1 procedury, ocenie podlega¢ beda nastepujgce kryteria:

a)

b)

c)

d)

f)

dostosowanie programu szkolenia odpowiednio do zapotrzebowania na kwalifikacje
identyfikowanego na rynku pracy

Bierze sie pod uwage zasadnos$¢ zakresu tematycznego szkolenia z zapotrzebowaniem rynku pracy
oraz potrzebami pracodawcow na dane kwalifikacje.

Sposoéb oceny:
» program szkolenia dostosowany / niedostosowany do zapotrzebowania na kwalifikacje
identyfikowanego na rynku pracy

jakos¢ oferowanego programu szkolenia, w tym wykorzystywanie standardéw kwalifikacji
zawodowych i modutowych programow szkolen zawodowych, dostepnych w bazach danych
prowadzonych przez ministra

Sposob oceny:

» program szkolenia dostosowany / niedostosowany do zakresu szkolenia oraz obowigzujgcych
przepiséw prawa i wymagan zamawiajgcego ,

» program szkolenia przygotowany / nieprzygotowany z wykorzystaniem standardéw kwalifikacji
zawodowych i modutowych programéw szkolenia, dostepnych w bazach danych prowadzonych
przez ministra

dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia

Podstawg oceny bedzie doswiadczenie instytucji szkoleniowej zawierajgce wykaz oséb biorgcych udziat
w realizacji szkolenia oraz posiadane przez nich: wyksztatcenie, uprawnienia oraz doswiadczenie
zawodowe zgodne z kierunkiem szkolenia.

Sposob oceny:
» kwalifikacje i doswiadczenie kadry dostosowane / niedostosowane do zakresu szkolenia

dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji szkolenia

Podstawg oceny bedzie szczegdtowy opis miejsca odbywania szkolenia (wielkos¢ sali, klimatyzacja,
dostep do pomieszczen sanitarnych) opis wyposazenia w sprzet audiowizualny, materiaty dydaktyczne
potrzebne do przeprowadzenia zaje¢ teoretycznych, a takze wyposazenie w sprzet i urzgdzenia
potrzebne do przeprowadzenia zaje¢ praktycznych.

Sposob oceny:
» wyposazenie dydaktyczne i pomieszczenia dostosowane / niedostosowane do potrzeb szkolenia

rodzaj dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji (podstawg
oceny bedg wzory dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji).

Sposéb oceny:
» dokumenty zgodne / niezgodne z przepisami obowigzujgcymi przy danym kierunku szkolenia

i wymaganiami Zamawiajgcego

sposo6b organizacji zaje¢ praktycznych okreslonych w programie szkolenia (bierze sie pod uwage
spos6éb organizacji zaje¢ praktycznych np. liczbe uczestnikow szkolenia przypadajgcych na
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1 stanowisko praktycznej nauki (maszyne, urzadzenie, komputer), miejsce w jakim prowadzone sag
zajecia praktyczne (czy wigze sie ono z kierunkiem szkolenia) itp.

Sposoéb oceny:
» Sposob organizacji zaje¢ dostosowany / niedostosowany do zakresu szkolenia

g) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci przeprowadzanych szkolen

Sposoéb oceny:
» instytucja szkoleniowa prowadzi /nie prowadzi analizy skuteczno$ci i efektywnosci

przeprowadzanych szkolen
2. Podczas procedury wytaniania instytucji szkoleniowej, punktowaniu podlega¢ beda nastepujgce kryteria:
a) konkurencyjna cena szkolenia w chwili realizacji szkolenia przy zachowaniu wysokiego poziomu
szkolenia — 80%

Sposob przyznawania punktow:

cena najnizsza
(sposréd otrzymanych ofert)
X znaczenie kryterium 80 pkt

cena oferty ocenianej

b) posiadanie certyfikatu jakosci ustug, w tym miedzy innymi: akredytacja kuratora oswiaty,
certyfikat systemu zarzadzania jakoscig ksztalcenia/szkolenia wydany na podstawie
miedzynarodowych norm ISO, oraz inne certyfikaty zgodnie tematycznie z zakresem szkolenia
(podstawg oceny bedzie oswiadczenie instytucji szkoleniowej o posiadanych certyfikatach) - 20%

Sposdb przyznawania punktow:
»  posiadanie przez instytucje szkoleniowg certyfikatu jakosci ustug — 20 pkt
»  brak certyfikatu jakosci — 0 pkt

§6

[ postanowienia umowy ]

1. Starosta zawiera umowe o zorganizowanie szkolenia z instytucjg szkoleniowa, ktéra zostata wybrana
do realizacji zamowienia.

2. Starosta zawiera tréjstronng umowe szkoleniowa dotyczaca przeprowadzenia szkolenia z pracodawca oraz
z instytucjg szkoleniowg wybrang zgodnie z obowigzujgcg procedurg dotyczacg zasad i kryteribw wyboru
instytucji szkoleniowej.

3. W przypadku powierzenia szkolenia warunki przeprowadzenia szkolenia okresla zatwierdzony przez staroste
wniosek powiatowego urzedu pracy o powierzenie szkolenia.

4. Umowe o zorganizowanie szkolenia zawiera sie w drodze zgodnego os$wiadczenia woli obu stron
wyrazonego poprzez ztozenie na niej podpiséw.

5. Umowe zawiera sie w formie pisemnej. Wszelkie zmiany do umowy wymagaja réwniez formy pisemne;j.

§7

[ postanowienia koncowe ]

1. Niniejsza procedura nie ma zastosowania przy kierowaniu na szkolenia w ramach przyznanego bonu
szkoleniowego.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszg procedurg majg zastosowanie przepisy aktéw normatywnych
wskazanych w § 1.

3. Spory wynikte z zawartych uméw podlegajg rozpatrzeniu przez Sad wiasciwy dla siedziby Urzedu.

4. Urzad zobowigzuje sie do przechowywania dokumentacji dotyczacej szkolenia indywidualnego
w pomieszczeniach Zaktadowej Sktadnicy Akt Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim
zgodnie z obowigzujgcym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt na podstawie Zatgcznika do Zarzadzenia nr
15/2014 z dnia 23.12.2014 r. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

Procedura wchodzi w zycie od dnia 01.01.2022 r.
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