Zatacznik

ZASADY WYBORU INSTYTUCJI SZKOLENIOWYCH DO PRZEPROWADZANIA SZKOLEN

O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 130 000 ZtOTYCH
PRZEZ POWIATOWY URZAD PRACY W SRODZIE WIELKOPOLSKIE)

Postanowienia ogdlne

81

Podstawa prawna:

1.

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz.U. 2020r., poz. 1409 z pdzn.zm.),

Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 2019r., poz. 2019
z péin.zm.);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdow prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz.U. 2014r., poz. 667).

Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na
lata 2014-2020 (z dnia 21 grudnia 2020r.)

§2

llekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1.
2.

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Srodzie Wielkopolskiej,
Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. 2020r., poz. 1409 z pdzn.zm.),

Rozporzadzeniu — oznacza to Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14
maja 2014 w sprawie szczegétowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz.U. 2014r., poz. 667).

Pzp — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (t.j. Dz. U. 2019r., poz. 2019 z pézn.zm);

Wytycznych - nalezy przez to rozumie¢ Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 (z dnia 21 grudnia 2020r.).

§3

Wydatki, ktérych warto$é nie przekracza w danym roku budzetowym kwoty 130 000 ztotych
dokonywane sg z pominieciem trybdw postepowania okreslonych w ustawie z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych — zwang dalej ustawa Pzp.

Wydatki o ktérych mowa w pkt 1 powinny byé dokonywane w sposdb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadéw.

Kwota 130 000 zt stanowi ustawowy prég, do ktérego nalezy odnosi¢ warto$¢ zamédwienia.
Natomiast zgodnie z art.28 ustawy Pzp podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone
z nalezyty starannoscia. Jezeli zatem okreslenie ,netto” w zapytaniu oznacza kwote bez
podatku od towardow i ustug, to taka kwota powinna by¢ odnoszona do wskazanego progu
ustawowego.



4. Warto$¢ szacunkowg wydatkow ustala sie odpowiednio zgodnie z postanowieniami art.
28-36 ustawy Pzp.

5. Wartos¢ szacunkowg wydatku ustala upowazniony pracownik z uwzglednieniem § 3 pkt. 67
niniejszych zasad.

6. Podstawe do dokonania wydatkdow okreslonego rodzaju stanowi plan finansowy
Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Wielkopolskiej na dany rok budzetowy, aktualny w
dniu ustalania wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatku.

7. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkéw, nalezy w sposdb szczegdlny
przestrzega¢ przepiséw ustawy Pzp dotyczacych zakazu dzielenia zamdwienia oraz zanizania
ich wartosci w celu unikniecia stosowania przepisdw ustawy.

8. Szacowanie wartosci zamdwienia jest dokumentowane w sposéb zapewniajgcy witasciwg
Sciezke audytu.

Zasady wyboru instytucji szkoleniowych
§4

Upowazniony pracownik Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej jest obowigzany udokumentowad
postepowanie, o ktérym mowa w § 3 na druku ,Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130000 ztotych”, stanowigcym
zatgcznik W-1 do Regulaminu.

§5

1. Kierownik Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej sprawdza postepowanie pod wzgledem
formalnym i merytorycznym czy:
— postepowanie przygotowano i przeprowadzono zgodnie z niniejszymi Zasadami
(w tym Ustawgq Pzp , Wytycznymi);
— dokonano wtasciwego trybu wyboru wykonawcy;
— dokumenty sg wiarygodne (podpisane przez upowaznione osoby) i odpowiadajg
przepisom prawa;
— zlecana czynnos$é co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania jest ujeta
w planie finansowym Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Wielkopolskiej na dany
rok budzetowy;
— zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne
wykonanie ustugi odnosnie terminu, ilosci i jakosci;
— normy zastosowane do obliczen ilosci, jakosci i kosztu sg zgodne z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami.
2. Gtéwny Ksiegowy potwierdza zabezpieczenie sSrodkéw finansowych w planie finansowym
Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Wielkopolskiej.
3. Postepowanie zatwierdza do realizacji Dyrektor Urzedu lub jego Zastepca.
4. Formularz, o ktérym mowa w § 4, po podpisaniu i zatwierdzeniu przechowywany jest
w Dziale Centrum Aktywizacji Zawodowej realizujgcym postepowanie.

§6

1. Zasady wyboru instytucji szkoleniowej majg na celu wytonienie instytucji szkoleniowej
spetniajagcej wymagania Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Wielkopolskiej do
przeprowadzenia szkolenia w taki sposéb, aby zapewni¢ najwyzszg jakos¢ szkolenia przy
najbardziej konkurencyjnej cenie.

2. Zasady wyboru instytucji szkoleniowych majg zastosowanie do przeprowadzania szkolen
grupowych oraz indywidualnych (wskazanych przez osoby uprawnione), ktérych wartos¢ nie

przekracza kwoty 130 000 ztotych.



Wybor instytucji szkoleniowych poprzedzony jest szacowaniem wartosci zamowienia,
dokonywanym zgodnie z § 3 niniejszych Zasad:

1) do wszystkich zaméwien niezaleznie od zrdodet finansowania;

2) nastepnie, dla zaméwien w odniesieniu do danego projektu unijnego, ktérych wartos¢
nie przekracza kwoty 130 000 ztotych.

Wybdr instytucji szkoleniowych na realizacje szkolenn grupowych/indywidualnych

dokonywany jest w trybie rozeznania rynku:

1) dla zamdwien, ktérych wartosé¢ zamdwienia, niezaleznie od Zrddet finansowania, nie
przekracza kwoty 130 000 ztotych, zgodnie z procedurg wskazang w § 7;

2) dla zaméwien wspétfinansowanych z funduszy unijnych, o wartosci zamdwienia
(w odniesieniu do danego projektu), od 20 000 ztotych netto do 50 000 ztotych netto
wtacznie, zgodnie z Wytycznymi, z uwzglednieniem procedury wskazanej w § 7;

Wybdr instytucji szkoleniowych na realizacje szkolen grupowych/indywidualnych,

wspotfinansowanych z funduszy unijnych, ktérych wartos¢ zaméwienia (w odniesieniu do

danego projektu), przekracza 50 000 ztotych netto, natomiast nie przekracza kwoty 130 000

ztotych, dokonywany jest:

1) zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, opisang w Wytycznych lub

2) zgodnie z zasadami i z trybami okreslonymi w ustawie Pzp.

Wybér instytucji szkoleniowych na realizacje szkolen grupowych/indywidualnych,

dokonywany jest zgodnie z przepisami ustawy Pzp dla zamdwien, ktérych wartosé

przekracza kwote 130 000 ztotych, niezaleznie od Zzrédet finansowania.

§7

W celu wyboru instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia szkolen grupowych/

indywidualnych dla zaméwien realizowanych w_trybie rozeznania rynku Powiatowy Urzad

Pracy w Srodzie Wielkopolskiej:

1) pozyskuje cenniki ze stron internetowych wykonawcow

lub

2) przesyta zapytania ofertowe o cene wraz z opisem przedmiotu zamodwienia do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcoéw ze wskazaniem terminu ich sktadania

W nastepstwie dokonanej analizy wyznaczony pracownik przesyta Zaproszenie do sktadnia

ofert zgodnie ze wzorem Zatacznik nr 1 do niniejszych zasad.

Instytucje szkoleniowe w odpowiedzi na Zaproszenie do skfadania ofert sktadajg Oferte

szkoleniowq wraz z wymaganymi zatgcznikami w okreslonym terminie w siedzibie Urzedu

(skrzynka podawcza w gtéwnym budynku Urzedu) lub za posrednictwem poczty tradycyjnej

lub e-mailem, na adres: e.strugarek@srodawielkopolska.praca.gov.pl. W przypadku ztozenia

oferty szkoleniowej drogg e-mailem (w okreslonym terminie) uznaje sie, ze oferta zostata

ztozona w terminie jesli jej wersja papierowa zostanie ztozona w kancelarii lub przestana

pocztg w dniu okreslonym w zaproszeniu (decyduje data nadania przesytki). Jednostka

szkoleniowa wytoniona w wyniku wyboru najkorzystniejszej oferty sktada oferte szkoleniowg

w wersji papierowej w siedzibie Urzedu lub przesyta poczty na adres Urzedu.

Ocenie podlega¢ bedg jedynie oferty kompletne i przygotowane zgodnie z wymogami

Urzedu okreslonymi w druku Oferta szkoleniowa, stanowigcej zatgcznik nr 1 niniejszych

zasad.

Wyboru instytucji szkoleniowe] dokonuje sie sposréd ofert szkoleniowych, ktore wptynety

w terminie sktadania ofert. Oferta niezgodna z drukiem Oferta szkoleniowa, stanowigcej

zatgcznik nr 1 niniejszych zasad nie stanowi oferty waznej.

Instytucja szkoleniowa winna posiada¢ wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych

w wojewddzkim urzedzie pracy wtasciwym ze wzgledu na swojg siedzibe.



mailto:e.strugarek@srodawielkopolska.praca.gov.pl

7. Dla zamoéwien realizowanych w trybie rozeznania rynku poza projektem unijnym oraz dla
zamoéwien wspotfinansowanych z funduszy unijnych o wartosci do 20 000 ztotych netto, oraz
dla zamdwien wspdtfinansowanych z funduszy unijnych o wartosci od 20 000 PLN netto do
50 000 ztotych netto wiacznie gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub
skierowania zapytania do potencjalnych wykonawcdéw nie otrzymano ofert lub otrzymano 1
wazng oferte:

— Urzad podejmuje kolejne dziatania w celu ustalenia ceny rynkowej zamawianej ustugi np.
ponowng wysytke zapytan ofertowych do potencjalnych wykonawcéw zamédwienia (o ile na
rynku istniejg inni wykonawcy danego zamdwienia lub monitoring stron internetowych
potencjalnych wykonawcéw (analiza cen/cennikéw realizowanej ustugi) lub wykorzystanie
danych historycznych (umowy, faktury za realizacje ustug odpowiadajgcych warunkom
zamowienia).

8. W celu wyboru instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia szkolen dla zamdwien
realizowanych w trybie rozeznania rynku, w przypadku koniecznosci realizacji szkolenia
w sytuacjach wyjgtkowych i uzasadnionych np.: krétki termin na realizacje szkolenia lub
indywidualizacja, Powiatowy Urzad Pracy w Srodzie Wielkopolskiej przesyta Zaproszenie do
sktadania ofert, tylko do wytypowanego wykonawcy. Powyzsze wymaga odrebnej akceptacji
Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.

9. W przypadku jesli:

1) Urzad nie dysponuje ofertami (nie ztozono w terminie zadnej oferty) lub nie dysponuje
dokumentami potwierdzajagcymi dokonanie analizy cen ustugi potencjalnych
wykonawcéw zamédwienia — dla zamdwien wspdtfinansowanych z funduszy unijnych;

2) nastgpi rezygnacja osoby uprawnionej z uczestnictwa w szkoleniu;

3) cena wybranej oferty przewyisza kwote, ktorg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie szkolenia, chyba, Zze Urzad moze zwiekszy¢ te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty,

4) wystgpita inna zmiana okolicznosci powodujgca, ze wykonanie zamdwienia nie jest
mozliwe, czego nie mozna byto wczesniej przewidzie¢;

5) Urzad nie otrzyma s$rodkdw, ktére zostaty zaplanowane na sfinansowanie szkolenia lub
stan zaangazowania s$rodkéw w planie finansowym Powiatowego Urzedu Pracy
w Srodzie Wielkopolskiej na dany rok budzetowy nie bedzie na to pozwalat;

dopuszcza sie uniewainienie prowadzonego postepowania w sprawie wyboru organizatora

szkolenia, nawet, jezeli Wykonawca zostat juz wybrany.

§8

1. Z uwagi na specyfike szkolen indywidualnych wybér instytucji szkoleniowej do realizacji
szkolenia wskazanego przez osobe nastgpi w oparciu o zasady zawarte w §7 ust.2 i §9,
a takze dodatkowo z uwzglednieniem:

— terminu i czasu realizacji szkolenia,

— dostepnosci miejsca szkolenia dla osoby wnioskujgcej.

2. W przypadku uchylania sie od zawarcia umowy przez wybrang instytucje szkoleniowa
dopuszczalne jest wybranie kolejnej (najkorzystniejszej) instytucji szkoleniowej sposrod
instytucji, ktére odpowiedziaty na zapytanie ofertowe bez koniecznosci ponownego
przeprowadzenia analizy rynku.

3. W przypadku dokonania rozeznania rynku na okreslone szkolenie tut. Urzad uznaje wybrang
najkorzystniejszg oferte szkoleniowg za aktualng przez okres 3 miesiecy od dnia jej wyboru i
na jej podstawie zorganizuje kolejne szkolenie w tym zakresie.



Kryteria oceny oferty

§9

1. Ocenie podlegac¢ beda nastepujgce kryteria:

Lp.

Kryteria wyboru instytucji
szkoleniowej

Sposob oceny

Status w Rejestrze Instytucji
Szkoleniowych (RIS)

aktywny — 10 pkt
nieaktywny — 0 pkt

2. Koszty szkolenia najnizsza cena oferowana : cena oferty ocenianej x
. . X znaczenie kryterium 40 pkt
(maksymalnie 40 pkt — ocenie podlega
koszt 1 osoby)
zgodny — 10 pkt
3. Jakos¢ oferowanego programu niezgodny — 0 pkt
szkolenia, w tym  wykorzystywanie
standardéw kwalifikacji zawodowych
i modutowych programéw szkolen
zawodowych, dostepnych w bazach
danych prowadzonych przez ministra
4. | Dostosowanie kwalifikacji i kwalifikacje kadry dostosowane do zakresu

doswiadczenia kadry dydaktycznej do
zakresu szkolenia

(dobér kadry dydaktycznej
przewidzianej do realizacji szkolenia jest
adekwatny do tematyki i zakresu
danego szkolenia np. wyksztatcenie,
uprawnienia zawodowe zgodne z
kierunkiem szkolenia, doswiadczenie
zawodowe, doswiadczenie
pedagogiczne — podstawg oceny bedzie
sporzgdzony przez instytucje
szkoleniowga wykaz oséb biorgcych

szkolenia — 10 pkt

kwalifikacje kadry niedostosowane do zakresu
szkolenia — 0 pkt




udziat w realizacji szkolenia)

Dostosowanie wyposazenia
dydaktycznego i pomieszczen do
potrzeb szkolenia z uwzglednieniem
bezpiecznych i higienicznych warunkéw
realizacji szkolenia

(wymaga sie, aby instytucja
szkoleniowa dysponowata
dostosowanymi ilo$ciowo i jakosciowo
pomieszczeniami oraz sprzetem i
pomocami dydaktycznymi do potrzeb
okreslonego szkolenia z
uwzglednieniem bezpiecznych i
higienicznych warunkdw pracy i nauki)

wyposazenie dydaktyczne i pomieszczenie
dostosowane do potrzeb szkolenia — 10 pkt

wyposazenie dydaktyczne i pomieszczenie
niedostosowane do potrzeb szkolenia — 0 pkt

Rodzaj dokumentéw potwierdzajgcych
ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji zgodnych z obowigzujgcymi
przepisami

(podstawa oceny bedg wzory
dokumentdéw potwierdzajacych
ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji zgodnie z przepisami)

dokumenty zgodne — 10 pkt

dokumenty niezgodne — 0 pkt

Certyfikaty jakosci ustug posiadane
przez instytucje szkoleniowa

np.: Certyfikat ISO, Certyfikat systemu zarzadzania
jakoscig wg. 1ISO 9001:2008 (PN-EN 1SO 9001:2009),
Pearson Assured, Znak Matopolskich Standardéw
Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES), Certyfikat
VCC Akademia Edukacyjna, Znak Jakosci TGLS Quality

posiadanie certyfikatu jakosci ustug — 10 pkt

brak certyfikatu jakosci ustug — 0 pkt




Alliance, Standard Ustug Szkoleniowo-Rozwojowej
PIFSSUS 2.0, Akredytacja EQUIS, Certyfikat
systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-
EN ISO 9001:2015), Akredytacja Centréw
Egzaminacyjnych ECDL, Akredytacja EAQUALS,
Certyfikat PN-EN 1SO/ ICE 17024:2012, Certyfikat PN-
EN ISO/ IEC 17021-1:2015-09, Akredytacja Kuratora
Oswiaty, oraz inne, zweryfikowane pozytywnie przez
Baze Ustug Rozwojowych,

(ocena dokonywana bedzie w oparciu
o zatgczone wazne certyfikaty)

Ogotem 100 pkt

Wybdr wykonawcy
§10

WYybdr instytucji szkoleniowej dokonywany jest w sposéb zapewniajgcy przejrzystosé¢ na

zasadach jawnosci, uczciwej konkurencji i rdwnego traktowania wykonawcéw - instytucji

szkoleniowych ubiegajgcych sie o przeprowadzenie szkolen, bezstronnosci, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, ktérym zostanie zlecone

przeprowadzenie szkolen, o ktérych mowa w Ustawie, Urzad uwzglednia przepisy Ustawy i

Rozporzadzenia Pzp i Wytycznych.

Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje Dyrektor Urzedu na podstawie protokotu z oceny

ofert szkoleniowych, sporzgdzonego przez Komisje.

Komisja sktada sie z trzech oséb:

- Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowe;j

- Specjalisty ds. rozwoju zawodowego Centrum Aktywizacji Zawodowej

- Posrednika pracy Centrum Aktywizacji Zawodowej.

Komisja przygotowuje protokdét dokonujgc oceny ofert szkoleniowych na karcie oceny.

Oferty bedg oceniane na podstawie informacji zawartych w ofercie szkoleniowej

oraz w dokumentach zataczonych do tej oferty.

Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje sie w oparciu o najwyzszg liczbe uzyskanych

punktow.

W uzasadnionych przypadkach Komisja moze, zachowujac zasade gospodarnosci,

racjonalnosci lub jakosci swiadczonych dla PUP ustug, zaproponowac¢ wybdr organizatora

szkolenia innego niz Wykonawca, ktdrego oferta uzyskata najwiekszg liczbe punktéw, jezeli:

1) roéznica w punktacji oceny ofert za kryterium cena, wyliczona z wzorem podanym w § 9
bedzie miescita sie w granicy do 15% miedzy ofertami lub

2) réznica w punktacji ogdlnej oceny ofert wyliczona zgodnie z § 9 bedzie miescita sie
w granicy do 15% miedzy ofertami, uzasadniajgc swojg propozycje

Dla zaméwien o wartosci od 20000 ztotych netto do 50000 ztotych netto wiacznie

wspotfinansowanych z funduszy unijnych, realizowanych w trybie rozeznania rynku, Komisja

moze zaproponowac wybdr organizatora zgodnie z § 10 ust. 8 w przypadku jezeli cena

wybranej oferty jest zgodna z ceng rynkowg za realizacje danej ustugi szkoleniowej. Wobec

powyzszego, Komisja przedstawia Dyrektorowi PUP propozycje wyboru Wykonawcy wraz

z uzasadnieniem.

Zawarcie Umowy




§11

1. Wykonawca, ktérego Komisja wybrata zostanie zaproszony do podpisania umowy
0 zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia.

2. Zamawiajacy moze odstgpi¢ od podpisania umowy w przypadku braku kandydatéw na
szkolenie bedace przedmiotem rozpoznania.

Postanowienia koncowe
§12

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach beda miaty zastosowanie przepisy
Kodeksu Cywilnego oraz Ustawy.



