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PROCEDURA DOTYCZĄCA ZASAD I KRYTERIÓW  

WYBORU INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJ DO PRZEPROWADZENIA SZKOLENIA  

 
§ 1 

[ postanowienia ogólne ] 

 
Podstawa opracowania procedur: 

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 
2. Ustawa z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych  
3. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 

niepełnosprawnych  
4. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej  
5. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny.  
6. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegółowych 

warunków realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy  
 

§ 2 
 

Ilekroć w niniejszej procedurze jest mowa o: 

1. „Bezrobotnym” – oznacza  to osobę, o której mowa w art.1 ust.3 pkt 1 i 2 lit. a-g, lit. i, j, l ustawy oraz 

osobę, o której mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. ha ustawy, która bezpośrednio przed rejestracją jako bezrobotna 
była zatrudniona nieprzerwanie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej przez okres co najmniej 6 miesięcy 
oraz osobę, o której mowa w art. 1 ust. 3 pkt 3 i 4 ustawy,  niezatrudnioną i niewykonującą innej pracy 
zarobkowej, zdolną i gotową do podjęcia zatrudnienia w pełnym wymiarze czasu pracy obowiązującym   
w danym zawodzie lub w danej służbie albo innej pracy zarobkowej, albo jeżeli jest osobą niepełnosprawną, 
zdolną i gotową do podjęcia zatrudnienia co najmniej w połowie tego wymiaru czasu pracy, nieuczącą się   
w szkole, z wyjątkiem uczącej się w szkołach dla dorosłych lub przystępującej do egzaminu 
eksternistycznego z zakresu programu nauczania tej szkoły oraz uczącej się w branżowej szkole II stopnia   
i szkole policealnej, prowadzącej kształcenie w formie stacjonarnej lub zaocznej, lub w szkole wyższej, gdzie 
studiuje na studiach niestacjonarnych, zarejestrowaną we właściwym dla miejsca zameldowania stałego lub 
czasowego powiatowym urzędzie pracy oraz poszukującą zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej; 

2. „Kodeksie Cywilnym” – należy przez to rozumieć Ustawę z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny. 
3. „Osobie uprawnionej” – należy przez to rozumieć osobę bezrobotną, pobierającą rentę szkoleniową  

i żołnierza rezerwy, który uprawdopodobni, że wskazane szkolenie zapewni uzyskanie odpowiedniej pracy 
lub podjęcie działalności gospodarczej; 

4. „PZP” – należy przez to rozumieć Ustawę z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych.   
5. „Rozporządzeniu” – należy przez to rozumieć Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 

14 maja 2014 r. w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług 
rynku pracy; 

6. „Staroście” – oznacza to Starostę Ostrowskiego lub osobę działającą z jego upoważnienia; 
7. „Szkoleniu” – oznacza to pozaszkolne zajęcia mające na celu uzyskanie, uzupełnienie lub doskonalenie 

umiejętności i kwalifikacji zawodowych lub ogólnych, potrzebnych do wykonywania pracy, w tym umiejętności 
poszukiwania zatrudnienia;  

8. „Urzędzie” – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Ostrowie Wielkopolskim; 
9. „Ustawie” – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia   

i instytucjach rynku pracy; 
10. „Zarządzeniu” – oznacza to obowiązujący w Powiatowym Urzędzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim 

Regulamin udzielania zamówień publicznych do kwoty 130 tys. złotych. 
11. „Wytycznych” - należy przez to rozumieć Wytyczne w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach 

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu 
Spójności na lata 2014-2020. 

 

§ 3 

[ zakres podmiotowy ] 

 

1. Starosta może inicjować i organizować szkolenia indywidualne i grupowe dla zarejestrowanych w Urzędzie 
osób: 

a) bezrobotnych, 
b) poszukujących pracy, które : 

 są w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku służbowego z przyczyn dotyczących zakładu 
pracy, 

 są zatrudnione u pracodawcy, wobec którego ogłoszono upadłość lub który jest w stanie likwidacji,  
z wyłączeniem likwidacji w celu prywatyzacji,  

 otrzymują świadczenie socjalne przysługujące na urlopie górniczym lub górniczy zasiłek socjalny, 

 uczestniczą w zajęciach w Centrum Integracji Społecznej lub indywidualnym programie integracji, 

 są żołnierzem rezerwy, 

 pobierają rentę szkoleniową , 

 pobierają świadczenia szkoleniowe, 
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 podlegają ubezpieczeniu społecznemu rolników w pełnym zakresie na podstawie przepisów  
o ubezpieczeniu społecznym rolników jako domownik lub małżonek rolnika, jeżeli zamierza podjąć 
zatrudnienie, inną pracę zarobkową lub działalność gospodarcza poza rolnictwem, 

c) będących pracownikiem oraz wykonujących inną pracę zarobkową lub działalność gospodarczą   
w wieku 45 lat i powyżej, zainteresowanych pomocą w rozwoju zawodowym, 

d) niepełnosprawnych zarejestrowanych jako osoba bezrobotna albo poszukująca pracy 
niepozostających w zatrudnieniu. 

2. Usługi rynku pracy, o których mowa w ust. 1 starosta finansuje ze środków publicznych, w szczególności  
ze środków Funduszu Pracy, środków Europejskiego Funduszu Społecznego lub PFRON: 

3. Usługi rynku pracy, o których mowa w ust.1 starosta realizuje poprzez wybór instytucji szkoleniowej zgodnie  
z: 

a) przepisami Prawa zamówień publicznych; 
b) sposobem udzielania zamówień publicznych określonym w Załączniku nr 1 Zarządzenia;  
c) wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020; 
d) kryteriami określonymi w § 5 procedury. 

 
§ 4 

[ ogólne zasady wyboru instytucji szkoleniowych ] 

 

1. Starosta, w celu zapewnienia najwyższej jakości szkolenia, przygotowuje i przeprowadza postępowanie   
o zamówienie z zachowaniem obowiązujących procedur oraz mając na uwadze zasady konkurencyjności, 
równego traktowania i przejrzystości. 

2. Wyboru instytucji szkoleniowej, której usługa szkoleniowa przekracza wyrażoną w złotych równowartość 
kwoty 130 tys. zł, dokonuje się zgodnie z przepisami Ustawy PZP. Wydatki, których wartość nie przekracza   
w danym roku budżetowym kwoty 130 tys. złotych dokonywane są z pominięciem trybów postępowania 
określonych w ustawie PZP. 

3. W przypadku, kiedy usługa szkoleniowa nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 130 tys. zł, 
wybór instytucji szkoleniowej dokonuje pracownik właściwy ds. organizowania szkoleń zgodnie z zasadami 
określonymi w Zarządzeniu, Wytycznych oraz procedurze. 

4. W celu rozeznania rynku usług szkoleniowych Urząd zamieszcza na stronie internetowej Urzędu informacje   
o zamiarze zorganizowania szkolenia wraz z formularzem zapytania ofertowego oraz przesyła formularz 
zapytania ofertowego do min. 2 firm szkoleniowych za pomocą dostępnych środków przekazu. 

5. W przypadku ustalenia dostępności tylko jednej instytucji szkoleniowej spełniającej wymagania Urzędu 
formularz zapytania ofertowego wysyłany jest tylko do jednej firmy.  

6. Instytucja szkoleniowa formularz ofertowy może składać osobiście, drogą pocztową i elektroniczną jak 
również faksem w granicznym terminie określonym w informacji o zamiarze zorganizowania szkolenia. 

7. W trakcie oceny propozycji szkoleń Urząd może zwracać się do instytucji szkoleniowych o uzupełnienie, 
poszerzenie lub dodatkowe wyjaśnienia, niezbędne przy ocenie propozycji szkoleń. 

8. W przypadku przeprowadzenia postępowania określonego w ust. 5 i wpływu do Urzędu tylko jednej oferty 
uznaje się zasadę konkurencji za spełnioną.  

9. W przypadku dokonania czynności, o których mowa w ust. 5 i braku złożonej oferty lub wpływu oferty nie 
spełniającej wymagań Urzędu, pracownik właściwy ds. organizowania szkoleń nie uruchamia ponownie 
procedury wyboru instytucji szkoleniowej o której mowa w ust. 5. tylko do złożenia oferty zaprasza jedną 
instytucję, której zostanie zlecona lub powierzona organizacja szkolenia. 

10. W przypadku szkoleń indywidualnych, jeśli więcej niż jedna oferta będzie spełniała wymagania Urzędu,  
a liczba uzyskanych punktów będzie taka sama, osoba uprawniona będzie miała prawo wyboru instytucji 
szkoleniowej do której zostanie skierowana.   

11. Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowej, której zostanie zlecone lub powierzone przeprowadzenie 
szkolenia, Urząd uwzględnia w szczególności kryteria określone w § 69 ust. 1 Rozporządzenia Ministra 
Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu   
i sposobów prowadzenia usług rynku pracy. 

12. Z uwagi na specyfikę szkoleń indywidualnych wybór instytucji szkoleniowej do realizacji szkolenia 
wskazanego przez osobę nastąpi w oparciu o ocenę kryteriów zawartych w § 5 procedury, a także 
dodatkowo z uwzględnieniem terminu i czasu realizacji szkolenia oraz dostępności miejsca szkolenia dla 
osoby wnioskującej. 

13. W przypadku zaistnienia konieczności zorganizowania szkolenia wskazanego przez osobę o podobnej 
tematyce w okresie 3 miesięcy od dnia rozeznania rynku usług szkoleniowych, możliwe będzie wykorzystanie 
wybranej wcześniej oferty bez ponownego dokonywania rozeznania rynku. 

14. W sytuacji opisanej w ust. 15 konieczne jest wcześniejsze potwierdzenie z potencjalnymi Wykonawcami 
możliwości przeprowadzenia szkolenia oraz ustalenie jego terminu. 

15. W przypadku gdy podczas trwania postępowania dot. wyboru oferty szkoleniowej wpłynie wniosek   
o skierowanie na szkolenie wskazane przez osobę zainteresowaną o tożsamej tematyce, Urząd może 
skierować na szkolenie większą ilość osób uprawnionych do wybranego Wykonawcy, niż przewidziana   
w zapytaniu ofertowym, z zastrzeżeniem, iż łączna wartość szacunkowa szkolenia nie może przekroczyć  
130 tys. zł. 

16. Niezwłocznie po dokonaniu ocen propozycji szkoleń, pracownik właściwy ds. organizacji szkolenia sporządza 
notatkę z rozpoznania rynku ofert szkoleniowych i przedkłada ją do akceptacji Głównemu Księgowemu oraz 
Dyrektorowi Urzędu. 

17. Instytucja szkoleniowa, która została wybrana do realizacji szkolenia zostanie poinformowana drogą 
pocztową lub elektroniczną. 

18. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie zamieszczona na stronie internetowej Urzędu. 
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19. W przypadku, gdy instytucja szkoleniowa, której oferta została wybrana, zrezygnuje z realizacji szkolenia, 
Urząd może wybrać ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert bez przeprowadzenia ich ponownego 
badania i oceny. 

20. W przypadku jeśli: 
a) nastąpi rezygnacja osoby uprawnionej z uczestnictwa w szkoleniu; 
b) cena wybranej oferty przewyższa kwotę, którą zamawiający zamierza przeznaczyć na 

sfinansowanie szkolenia, chyba, że Urząd może zwiększyć tę kwotę do ceny najkorzystniejszej 
oferty, 

c) wystąpiła inna zmiana okoliczności powodująca, że wykonanie zamówienia nie jest możliwe, czego 
nie można było wcześniej przewidzieć; 

d) Urząd nie otrzyma środków, które zostały zaplanowane na sfinansowanie szkolenia lub stan 
zaangażowania środków w planie finansowym Urzędu na dany rok budżetowy nie będzie na to 
pozwalał 

dopuszcza się unieważnienie prowadzonego postępowania w sprawie wyboru organizatora szkolenia, 

nawet, jeżeli Wykonawca został już wybrany. 
 

§ 5 

[ kryteria wyboru instytucji szkoleniowej ] 

 
1. Kryteria wyboru instytucji szkoleniowej mają na celu wyłonienie instytucji szkoleniowej spełniającej 

wymagania Urzędu do przeprowadzenia szkolenia w taki sposób, aby zapewnić najwyższą jakość szkolenia 
przy najbardziej konkurencyjnej cenie. 

2. Ocenę oferty dokonuje się zgodnie z zasadami jawności, równego traktowania, bezstronności i zgodnie   
z obowiązującymi przepisami prawa oraz posiadaną wiedzą i doświadczeniem. 

3. Przy wyborze instytucji szkoleniowych, którym zostanie zlecone lub powierzone  przeprowadzenie szkoleń, 
dla osób o których mowa w § 3 ust.1 procedury, ocenie podlegać będą następujące kryteria: 

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

Bierze się pod uwagę zasadność zakresu tematycznego szkolenia z zapotrzebowaniem rynku pracy 
oraz potrzebami pracodawców na dane kwalifikacje. 

 
Sposób oceny: 
 program szkolenia dostosowany / niedostosowany do zapotrzebowania na kwalifikacje 

identyfikowanego na rynku pracy  
 

b) jakość oferowanego programu szkolenia, w tym wykorzystywanie standardów kwalifikacji 
zawodowych i modułowych programów szkoleń zawodowych, dostępnych w bazach danych 
prowadzonych przez ministra 

 
Sposób oceny: 
 program szkolenia dostosowany / niedostosowany do zakresu szkolenia oraz obowiązujących 

przepisów prawa i wymagań zamawiającego , 
 program szkolenia przygotowany / nieprzygotowany z wykorzystaniem standardów kwalifikacji 

zawodowych i modułowych programów szkolenia, dostępnych w bazach danych prowadzonych 
przez ministra  

 
c) dostosowanie kwalifikacji i doświadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia 

Podstawą oceny będzie doświadczenie instytucji szkoleniowej zawierające wykaz osób biorących udział 
w realizacji szkolenia oraz posiadane przez nich: wykształcenie, uprawnienia oraz doświadczenie 
zawodowe zgodne z kierunkiem szkolenia.  
 
Sposób oceny: 
 kwalifikacje i doświadczenie kadry dostosowane / niedostosowane do zakresu szkolenia 

 
d) dostosowanie wyposażenia dydaktycznego i pomieszczeń do potrzeb szkolenia, 

z uwzględnieniem bezpiecznych i higienicznych warunków realizacji szkolenia 

Podstawą oceny będzie szczegółowy opis miejsca odbywania szkolenia (wielkość sali, klimatyzacja, 
dostęp do pomieszczeń sanitarnych) opis wyposażenia w sprzęt audiowizualny, materiały dydaktyczne 
potrzebne do przeprowadzenia zajęć teoretycznych, a także wyposażenie w sprzęt i urządzenia 
potrzebne do przeprowadzenia zajęć praktycznych. 

 
Sposób oceny: 
 wyposażenie dydaktyczne i pomieszczenia dostosowane / niedostosowane do potrzeb szkolenia 

 
e) rodzaj dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji (podstawą 

oceny będą wzory dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji). 
 
Sposób oceny: 
 dokumenty zgodne / niezgodne z przepisami obowiązującymi przy danym kierunku szkolenia  

i wymaganiami Zamawiającego 
 

f) sposób organizacji zajęć praktycznych określonych w programie szkolenia (bierze się pod uwagę 

sposób organizacji zajęć praktycznych np. liczbę uczestników szkolenia przypadających na   
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1 stanowisko praktycznej nauki (maszynę, urządzenie, komputer), miejsce w jakim prowadzone są 
zajęcia praktyczne (czy wiąże się ono z kierunkiem szkolenia) itp. 
 
Sposób oceny: 
 sposób organizacji zajęć dostosowany / niedostosowany  do zakresu szkolenia 
 

g) prowadzenie analiz skuteczności i efektywności przeprowadzanych szkoleń 
 

Sposób oceny: 
 instytucja szkoleniowa prowadzi /nie prowadzi analizy skuteczności i efektywności 

przeprowadzanych szkoleń 
 

2. Podczas procedury wyłaniania instytucji szkoleniowej, punktowaniu podlegać będą następujące kryteria: 
a) konkurencyjna cena szkolenia w chwili realizacji szkolenia przy zachowaniu wysokiego poziomu 

szkolenia – 80% 

 
Sposób przyznawania punktów: 
 

          cena najniższa 
     (spośród otrzymanych ofert) 
    ---------------------------------------- x  znaczenie kryterium 80 pkt 

                      cena oferty ocenianej 
 

b) posiadanie certyfikatu jakości usług, w tym między innymi: akredytacja kuratora oświaty, 
certyfikat systemu zarządzania jakością kształcenia/szkolenia wydany na podstawie 
międzynarodowych norm ISO, oraz inne certyfikaty zgodnie tematycznie z zakresem szkolenia 
(podstawą oceny będzie oświadczenie instytucji szkoleniowej o posiadanych certyfikatach)  - 20%  

 
Sposób przyznawania punktów: 

 posiadanie przez instytucję szkoleniową certyfikatu jakości usług – 20 pkt 
 brak certyfikatu jakości – 0 pkt 

 
§ 6 

      [ postanowienia umowy ] 

 
1. Starosta zawiera umowę o zorganizowanie szkolenia z instytucją szkoleniową, która została wybrana  

do realizacji zamówienia. 
2. Starosta zawiera trójstronną umowę szkoleniową dotyczącą przeprowadzenia szkolenia z pracodawcą oraz   

z instytucją szkoleniową wybraną zgodnie z obowiązującą procedurą dotyczącą zasad i kryteriów wyboru 
instytucji szkoleniowej.  

3. W przypadku powierzenia szkolenia warunki przeprowadzenia szkolenia określa zatwierdzony przez starostę 
wniosek powiatowego urzędu pracy o powierzenie szkolenia. 

4. Umowę o zorganizowanie szkolenia zawiera się w drodze zgodnego oświadczenia woli obu stron 
wyrażonego poprzez złożenie na niej podpisów. 

5. Umowę zawiera się w formie pisemnej. Wszelkie zmiany do umowy wymagają również formy pisemnej. 
 

 
 § 7 

  [ postanowienia końcowe ] 

 

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

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszą procedurą mają zastosowanie przepisy aktów normatywnych 
wskazanych w § 1. 

3. Spory wynikłe z zawartych umów podlegają rozpatrzeniu przez Sąd właściwy dla siedziby Urzędu. 
4. Urząd zobowiązuje się do przechowywania dokumentacji dotyczącej szkolenia indywidualnego   

w pomieszczeniach Zakładowej Składnicy Akt Powiatowego Urzędu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim 
zgodnie z obowiązującym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt na podstawie Załącznika do Zarządzenia  nr 
15/2014 z dnia 23.12.2014 r. Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim. 
 
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Procedura wchodzi w życie od dnia 01.01.2022 r. 


