Zatacznik

do Zarzadzenia Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Pile
Nr 6.2016 z dnia 04.03.2016r.

Regulamin wyboru instytucji szkoleniowych
do przeprowadzania szkolen organizowanych
przez Powiatowy Urzad Pracy w Pile

Postanowienia ogolne

§1

Zlecanie ustug szkoleniowych - dla os6b bezrobotnych lub poszukujacych pracy- powierza si¢
instytucjom szkoleniowym wybranym na podstawie niniejszego regulaminu opracowanego na
podstawie:

1.

2.

3.

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t.j. Dz.U. z 2015r. poz.149),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (t.j. z 2015r. poz.
2164),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegotowych warunkdw realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia ustug rynku
pracy (Dz.U. z 2014r. poz. 667),

wytycznych Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju z dnia 10 kwietnia 2015r. w
zakresie kwalifikalno$ci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata
2014 — 2020.

§2

Regulamin wyboru instytucji szkoleniowych ma na celu wytonienie instytucji
szkoleniowych w taki sposob, aby zapewni¢ najwyzszg jako$¢ szkolenia przy
najbardziej konkurencyjnej cenie.

Regulamin ma zastosowanie do szkolen wskazanych przez osoby uprawnione
(indywidualnych) oraz szkolefn grupowych, w ramach blokéw szkoleniowych, ktérych
warto$¢ szacunkowa nie przekracza wartosci okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych (Pzp).

Wybor instytucji  szkoleniowej odbywa si¢ zgodnie z zasadami jawnosci,
konkurencyjnosci, réwnego traktowania instytucji szkoleniowych ubiegajacych si¢ o
przeprowadzenie szkolen, bezstronnosci, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz posiadang wiedza i doswiadczeniem.

ZamoOwienie zostanie udzielone firmie, ktora spelni stawiane wymagania 1 uzyska
najwyzszg ilos¢ punktow z ustalonych kryteriéw oceny.



5. W przypadku otrzymania tylko jednej oferty spetniajacej wymagania Urzg¢du lub kilku
ofert, z ktérych tylko jedna spetnia wymagania — oferte
Wykonawcy przyjmuje si¢ do realizacji, o ile zaproponowana cena nie  przewyzsza
kwoty, ktorg Urzad moze przeznaczy¢ na sfinansowanie
zaméwienia. Gdy cena oferty przewyzsza t¢ kwote - Urzad moze przeprowadzié
dodatkowe negocjacje z Wykonawca dot. obnizenia ceny.

Jezeli jednak — po przeprowadzonych negocjacjach — koszt zamowienia
nadal przewyzsza kwote, jaka Urzad moze przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoOwienia, postgpowanie uniewaznia si¢.

6. W przypadku udzielania zaméwien w ramach funduszy unijnych od kwoty 3.000 zt
netto do 20.000 zt netto (wartos$¢ liczona od ceny wybranej oferty) musza wptynac co
najmniej 2 oferty, a w przypadku udzielania zamdwienia na kwote powyzej 20.000 zt
netto do kwoty 30.000 euro netto (wartos¢ liczona od ceny wybranej oferty) musza
wptyna¢ co najmniej 3 oferty (nie dotyczy udzielania zaméwien w ramach zasady
konkurencyjnosci).

7. W przypadku: nie wptynigcia zadnej oferty, wplynigcia wylacznie ofert nie
spetniajacych wymagan Urzgdu lub wptynigcia mniejszej liczby ofert niz wymagana
ilo$¢ okreslona w pkt. 6 (dot. sSrodkéw unijnych), postgpowanie uniewaznia si¢.

8. Na zakonczenie szkolen uczestnicy muszg otrzymaé zaswiadczenia o ukonczeniu
szkolenia wydane na podstawie § 18 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. poz. 186) lub inne rdéwnowazne wydane zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.”

Szkolenia grupowe

§3

1. W przypadku zaistnienia koniecznosci przeprowadzenia szkolenia grupowego,
Kierownik Dzialu Instrumentow Rynku Pracy skltada do Dziatlu Organizacyjno-
Gospodarczego Urzedu wniosek o przeprowadzenie zapytania ofertowego wedlug
zatgcznika Nr 1 do Regulaminu.

2. Pracownik Dzialu OG, zajmujacy si¢ zamowieniami publicznymi, sporzadza wniosek
o uruchomienie procedury zapytania ofertowego wedlug =zatacznika nr 2 do
Regulaminu.

3. W celu wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje si¢ rozeznania rynku poprzez
zamieszczenie na stronie internetowej Powiatowego Urz¢du Pracy w Pile zapytania
ofertowego ze wskazaniem, co najmniej:

nazwy szkolenia,

celu i zakresu tematycznego szkolenia,

terminu realizacji,

miejsca szkolenia,

liczby godzin szkolenia,

liczby 0s6b majacych odby¢ szkolenia,

formy i terminu sktadania ofert.
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4. W celu przygotowania specyfikacji zapytania ofertowego powotuje si¢ Komisje w 3 —
osobowym sktadzie. Komisja dokonuje badania oraz oceny ofert i przedktada
Dyrektorowi PUP propozycje wyboru wykonawcy szkolenia w formie protokotu
Z przeprowadzonego zapytania ofertowego.

5. Zainteresowani wykonawcy sktadajg oferty szkoleniowe za pomocg formularza oferty
szkoleniowej, wskazanej przez Powiatowy Urzad Pracy w Pile w zaproszeniu do
sktadania ofert.

6. Ocenie podlega¢ beda wylacznie oferty kompletne i przygotowane zgodnie
z wymogami Urzedu, okres§lonymi w druku oferty szkoleniowej, zalaczonym
w Zaproszeniu do ztozenia oferty. W przypadku stwierdzenia przez Komisj¢ brakow
lub bledow w ztozonej ofercie, ktore uniemozliwiaja jej oceng, oferta nie podlega
ocenie. Powiatowy Urzad Pracy w Pile moze zwizytowaé placowke w celu
zweryfikowania zgloszonej bazy szkoleniowej 1 wyposazenia.

7. Komisja dokonuje wyboru instytucji szkoleniowej sposréd wszystkich ofert
szkoleniowych, spetniajacych wymagania Urzgdu wskazane w zaproszeniu ofertowym
oraz niniejszym Regulaminie, ktoére wptynely w terminie okreslonym w zapytaniu
ofertowym.

8. Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych uwzglednia si¢ kryteria okre§lone
w § 5 niniejszego zarzadzenia.

9. Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje Dyrektor, na podstawie protokotu
z przeprowadzonego zapytania ofertowego przedktadanego przez Komisje.

10. W przypadku udzielania zamdéwien w ramach funduszy unijnych od kwoty 50.000 zt
netto do kwoty 30.000 euro netto (dla bloku szkoleniowego) stosuje si¢ zasade
konkurencyjnosci, o ktorej mowa w Wytycznych w zakresie kwalifikalno$ci
wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014 — 2020.

Szkolenia wskazane przez osobe uprawniong ( indywidualne)
§4

1. W celu wyboru instytucji szkoleniowej Powiatowy Urzad Pracy w Pile dokonuje
rozeznania rynku poprzez zamieszczenie na swojej stronie internetowej zaproszenia
do sktadania ofert szkoleniowych ze wskazaniem, co najmniej:

nazwy szkolenia,

celu i zakresu tematycznego szkolenia,

terminu realizacji,

miejsca szkolenia,

liczby godzin szkolenia,

liczby 0s6b majacych odby¢ szkolenie,

. formy i terminu sktadania ofert,

a w przypadku wskazania przez osobe uprawniong — we wniosku — instytucji

szkoleniowej dodatkowo powiadamia pisemnie, e-mailem lub faksem tg instytucje o
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mozliwo$ci ztozenia oferty. Powiadomienie przez Urzad ma miejsce pod warunkiem
posiadania przez wskazang instytucje szkoleniowg wpisu do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych.

2. Instytucje szkoleniowe skladaja oferty szkoleniowe za pomoca formularza oferty
szkoleniowej, wskazanej przez Urzad w Zaproszeniu do sktadania ofert.

3. Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje si¢ sposrod wszystkich ofert szkoleniowych,
spelniajacych wymagania Urzgedu wskazane w zaproszeniu ofertowym oraz
niniejszym Regulaminie, ktore wptynely w terminie okreslonym w zaproszeniu.

4. Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych uwzglednia si¢ kryteria okreslone
w § 5 niniejszego zarzadzenia.

5. Oceny ofert szkoleniowych dokonuje specjalista ds. rozwoju zawodowego. Ocenie
podlegaja wylacznie oferty kompletne, ztozone zgodnie z wymaganiami PUP w Pile.
PUP w Pile moze zwizytowa¢ placéwke w celu zweryfikowania zgloszonej bazy
szkoleniowej i wyposazenia.

6. Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje Dyrektor, na podstawie protokotu wyboru
instytucji szkolenioweyj.

7. W przypadku zaistnienia konieczno$ci zorganizowania szkolenia wskazanego przez
osobg¢ uprawniong o tej samej tematyce w okresie 3 miesi¢cy od dnia rozeznania rynku
ustug szkoleniowych, mozliwe jest wykorzystanie ofert wczesniej ztozonych.

Kryteria wyboru instytucji szkoleniowych

§5
Podczas wyboru instytucji szkoleniowych uwzgledniane sa nastgpujace kryteria wyboru:

1. Jako$é¢ oferowanego programu szkolenia, w tym wykorzystanie standardow
kwalifikacji zawodowych 1 modutowych programéw szkolen zawodowych dostepnych
w bazach danych, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 7 lit. e ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy .

Bierze si¢ pod uwage, czy program szkolenia spelnia wymagania - zawiera wszystkie
elementy, tj.:

- nazwg szkolenia,

- czas trwania 1 sposOb organizacji,

- wymagania wstgpne dla uczestnikow szkolenia,

- cele szkolenia,

- plan nauczania okre$lajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar

z uwzglednieniem w miare potrzeb czgsci teoretycznej oraz praktycznej,

- opis tresci szkolenia w zakresie poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych,

- wykaz literatury oraz niezbednych $rodkow i materiatow dydaktycznych,

- przewidziane sprawdziany i egzaminy



oraz czy jest przygotowany z wykorzystaniem standardow kwalifikacji zawodowych
1 modulowych dostepnych w bazach prowadzonych przez Ministra (w razie
mozliwosci).

W przypadku organizacji szkolenia, ktorego program ustalony jest w przepisach
odrebnych, program przedstawiony przez instytucje¢ szkoleniowa musi by¢ z nimi
zgodny (np. szkolenia z zakresu spawania, nauki prawa jazdy, operatora koparko-
tadowarki, wozkéw widtowych)

Sposdb oceny: spelnia/nie spelnia.

2. Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu
szkolenia.
Ocenie podlega:
- wyksztalcenie wyktadowcow w skali od 0 do 8 punktow (wyksztatcenie
wyzsze — 8 punktéw, srednie — 5 punktéw, zawodowe — 3 punkty, pozostate —
0 punktow),
- doswiadczenie w prowadzeniu kurséw zwigzanych z tematyka szkolenia
w skali od 0 do 8 punktéw (powyzej 5 lat — 8 punktow, powyzej 3 do 5 lat — 5
punktéw, od 1 roku do 3 lat — 3 punkty, ponizej 1 roku — 0 punktow),
- uprawnienia pedagogiczne w skali od 0 do 4 punktow (osoba posiada
uprawnienia pedagogiczne — 4 punkty, nie posiada uprawnien — 0 punktow).
Ustala si¢ wage kryterium — 0 - 20 punktow.

3. Doswiadczenie instytucji szkoleniowej — ilo$¢ zrealizowanych szkolen zwigzanych
z tematyka szkolenia w okresie 3 ostatnich lat w skali od 0 do 15 punktow (15
i powyzej 15 szkolen — 15 punktow, od 11 do 14 szkolen — 12 punktéw, od 7 do 10
szkolen - 9 punktow, od 3 do 6 szkolen — 6 punktow, od 1 do 2 szkolen — 3 punkty,
ponizej 1 szkolenia — 0 punktow).
Ustala si¢ wage kryterium: 0 - 15 punktow.

4. Cena szkolenia — ustala si¢ wagg kryterium: O - 65 punktow.
Sposdb oceny: (najnizsza cena/cena wystepujaca w ofercie) x 65 punktow.

5. Rodzaj dokumentow potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji.
Sposoéb oceny: spelnia/nie spelnia.
§ 6

Ocena spelniania wymagan nastepuje na podstawie przedstawionej przez instytucje
oferty.

§7

Za najkorzystniejsza wybrana zostanie oferta, ktora spetnia¢ bedzie wszystkie wymagania
Urzedu oraz uzyska najwyzszg ilos¢ punktow z kryteriow okreslonych w § 5 pkt 2, 3, 4.



§8

W przypadku uzyskania jednakowej ilosci punktow, przez dwie lub wigcej instytucje
szkoleniowe, Powiatowy Urzad Pracy w Pile zwroci si¢ do zainteresowanych instytucji
w celu ewentualnego obnizenia ceny szkolenia. Szkolenie zostanie powierzone instytucji
szkoleniowej, ktora w wyniku korekty ceny zaoferuje najnizszg kwote szkolenia.



