Zatacznik nr 3
do uregulowan wewnetrznych
dotyczacych zaméwien publicznych

ZASADY WYBORU INSTYTUCJI SZKOLENIOWYCH DO PRZEPROWADZANIA SZKOLEN
BEZROBOTNYCH | INNYCH UPRAWNIONYCH 0SOB
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACE)
WYRAZONYCH W ZtOTYCH 30 000 EURO

Postanowienia ogdlne
§1

Niniejsze zasady opracowano w oparciu o:

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

2.Ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. 2015, poz. 2164);

3.Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14.05.2014r. w sprawie szczegdtowych
warunkdw realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. 2014, poz. 667).

§2

Ilekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1. Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu,

2. Ustawie — nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.U. 2015 poz. 149 z pézn. zm.),

3.Rozporzadzeniu — oznacza to Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14.05.2014
w sprawie szczegétowych warunkdw realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku
pracy (Dz.U. 2014 poz. 667).

§3

1.Wydatki, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym réwnowartosci
kwoty 30.000 EURO dokonywane sg z pominieciem trybdw postepowania okreslonych w ustawie
z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamowien publicznych — zwana dalej ustawg PZP.

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

3.Sredni kurs ztotego w stosunku do EURO, stanowigcy podstawe przeliczenia wartosci wydatkéw
okresla sie zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy PZP.

4.Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej wydatkdw jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy (bez podatku od towardw i ustug), ustalone przez pracownika dokonujgcego wyceny
z nalezytg starannoscia.

5.Wartos$¢ szacunkowa wydatkdw ustala sie odpowiednio zgodnie z postanowieniami art. 32-34
ustawy PZP.

6.Wartos¢ szacunkowg wydatku ustala upowazniony pracownik z uwzglednieniem § 3 pkt. 7 i 8
niniejszych zasad.

7.Podstawe do dokonania wydatkéw okreslonego rodzaju stanowi plan finansowy Powiatowego
Urzedu Pracy w Poznaniu na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalania wartosci szacunkowej
danego rodzaju wydatku.

8.Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkdw, nalezy w sposéb szczegdlny
przestrzega¢ przepisdw ustawy PZP dotyczacych zakazu dzielenia wydatkéw oraz zanizania
ich wartosci w celu stosowania przepisdw ustawy.



Ogodlne zasady wyboru instytucji szkoleniowych
§4

Upowazniony pracownik Dziatu merytorycznego jest obowigzany udokumentowac postepowanie,
o ktédrym mowa w § 3 na druku ,Formularza dokumentujgcego udzielenie zamdwienia o wartosci do
30.000 euro”, stanowigcym zafacznik C-3 czes¢ A do niniejszego Regulaminu.

§5

1. Kierownik Dziatu merytorycznego sprawdza postepowanie pod wzgledem formalnym
i merytorycznym czy:
— dokumenty sg wiarygodne (podpisane przez upowaznione osoby) i odpowiadajg przepisom
prawa;
— zlecana czynnos¢ co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania jest ujeta w planie;
— zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie
odnosnie terminu, ilosci i jakosci;
— normy zastosowane do obliczen ilosci, jakosci i kosztu sg zgodne z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami.
2. Gtéwny Ksiegowy potwierdza zabezpieczenie s$rodkdw finansowych w planie finansowym
jednostki
3. Postepowanie zatwierdza do realizacji Dyrektor Urzedu lub jego Zastepcy.
4. Formularz, o ktérym mowa w § 10, po podpisaniu i zatwierdzeniu przechowywany jest w Dziale
merytorycznym.

§6

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

2.Zasady wyboru instytucji szkoleniowej majg zastosowanie do przeprowadzania szkolen wskazanych
przez osoby uprawnione (indywidualnych) oraz szkolen grupowych, ktérych wartosé szacunkowa
nie przekracza rownowartosci kwoty 30 000 euro.

3.Przy realizacji szkolen, ktorych wartosé szacunkowa przekracza rownowartos¢ kwoty 30 000 euro,
wybor instytucji szkoleniowej odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. —
Prawo zamdwien publicznych.

§7

1. W celu wyboru instytucji szkoleniowej do przeprowadzenie szkolen grupowych Powiatowy Urzad
Pracy w Poznaniu

a) ogfasza na stronie internetowej Zaproszenie do ztozenia wstepnej oferty szkoleniowej
zgodnie ze wzorem (zatgcznik C-1 do niniejszych zasad), ze wskazaniem terminu ich sktadania

( dzien i godzina oraz miejsce sktadania oferty ) lub
b) dokonuje wyboru firmy szkoleniowej na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku w
przypadkach: koniecznosci realizacji  szkolenia ~w  sytuacjach  wyjatkowych
i uzasadnionych np.: krotki termin na realizacje szkolenia lub/i jego indywidualizacja oraz
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realizacja szkolenia autorskiego przesytajac Zaproszenie tylko do wytypowanej firmy.
Wymaga to odrebnej akceptacji Dyrektora.

2. Instytucje szkoleniowe w odpowiedzi na zaproszenie sktadajg wstepng oferte szkoleniowa wraz
z wymaganymi zatgcznikami w okreslonym terminie w siedzibie Urzedu (kancelaria, pok. 104),
lub e-mailem, na adres : kancelaria@pup.poznan.pl. W przypadku ztozenia wstepnej oferty droga
elektroniczng (w okreslonym terminie) uznaje sie, ze oferta zostata ztozona w terminie jesli jej
wersja papierowa zostanie zfozona w kancelarii lub przestana pocztg w dniu okreslonym
w zaproszeniu (decyduje data nadania przesytki). Jednostka szkoleniowa wytoniona w wyniku
wyboru najkorzystniejszej oferty sktada ostateczng oferte szkoleniowg w wersji papierowej
w Kancelarii Urzedu lub przesyfa poczty na adres Urzedu.

3. Ocenie podlega¢c bedg jedynie wstepne oferty spetniajagce wymagania okreslone
w zaproszeniu, takie jak: zakres programowy (plan nauczania), liczba godzin zaje¢ do realizacji
(dydaktycznych), posiadanie wpisu do RIS.

4. Ocenie podlega¢ beda jedynie wstepne oferty kompletne i przygotowane zgodnie z wymogami
Urzedu okreslonymi w druku oferty szkoleniowei.

5. Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje sie sposréd wstepnych ofert szkoleniowych, ktére
wptynety w terminie sktadania propozycji szkolenia i spetniajg wymagania formalne.

6. Ztozenie kompletnej oferty wstepnej przez jednego wykonawce jest wystarczajgce
do rozstrzygniecia wyboru organizatora szkolenia.

7. W przypadku jesli:

- nastgpi rezygnacja osoby uprawnionej z uczestnictwa w szkoleniu

- nie ztozono w terminie zadnej oferty

- cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktédrg zamawiajgcy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie szkolenia, chyba, ze Urzad moze zwiekszy¢ te kwote
do ceny najkorzystniejszej oferty

- wystgpita inna zmiana okolicznosci powodujaca, ze wykonanie zamdéwienia nie jest ~ mozliwe,
czego nie mozna byto wczesniej przewidzie¢

- Urzad nie otrzyma srodkow, ktére zostaty zaplanowane na sfinansowanie szkolenia lub stan
zaangazowania srodkéw w planie finansowym nie bedzie na to pozwalat -

dopuszcza sie uniewaznienie prowadzonego postepowania w sprawie wyboru organizatora szkolenia,

nawet, jezeli Wykonawca zostat juz wybrany.

§8

1. Z uwagi na specyfike szkolen indywidualnych wybér instytucji szkoleniowe]j do realizacji szkolenia
wskazanego przez osobe nastgpi w oparciu o zasady zawarte w § 9, a takie dodatkowo
z uwzglednieniem:

a) terminu i czasu realizacji szkolenia,
b) dostepnosci miejsca szkolenia dla osoby wnioskujace;j.

2. W przypadku zaistnienia koniecznosci zorganizowania szkolenia o podobnej tematyce w okresie
3 miesiecy od dnia wyboru instytucji szkoleniowej, dopuszcza sie wykorzystanie ztozonych
wczesniej ofert.

3. W sytuacji opisanej w pkt. 2 konieczne jest wczesniejsze potwierdzenie z potencjalnymi
Wykonawcami mozliwosci przeprowadzenia szkolenia oraz ustalenie jego terminu — dopuszczana
jest forma pisemna i elektroniczna.



Tryb wyboru instytucji szkoleniowych
§9

1.Wybdr instytucji szkoleniowej dokonywany jest na zasadach jawnosci, konkurencyjnosci, réwnego
traktowania instytucji szkoleniowych ubiegajgcych sie o przeprowadzenie szkolen, bezstronnosci
i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

2.Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, ktérym zostanie zlecone przeprowadzenie
szkolen, o ktérych mowa w Ustawie, Urzad uwzglednia przepisy Ustawy i Rozporzadzenia.

3.Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje Dyrektor Urzedu na podstawie protokotu z oceny ofert
szkoleniowych, ktérego wzdr stanowi zatgcznik C-3 Czes¢ B do niniejszych zasad, sporzgdzonego
przez Komisje.

4.Komisja skfada sie z dwdch oséb: Kierownika Dziatu lub Zastepcy Kierownika Dziatu Instrumentéw
Rynku Pracy i SzkoleA oraz specjalisty ds. rozwoju zawodowego. W przypadku nieobecnosci
Kierownika Dziatu lub Zastepcy dopuszcza sie przedtozenie protokotu sporzadzonego przez dwdch
specjalistdw ds. rozwoju zawodowego.

5.W przypadku realizacji szkolen na potrzeby Poznanskiego Osrodka Wspierania Przedsiebiorczosci
w skfad Komisji, o ktérej mowa w ust. 4 wchodzga: Kierownik Poznaniskiego Osrodka Wspierania
Przedsiebiorczosci i wyznaczony pracownik.

6.Komisja przygotowuje protokdt dokonujgc oceny ofert szkoleniowych na karcie oceny stanowiacej
zatgcznik C-2 do niniejszych Zasad.

7.Podczas procedury wytaniania instytucji szkoleniowej, ocenie podlega¢ beda nastepujace
wymagania merytoryczne w formie nastepujgcych kryteridéw:

a) jakos¢ oferowanego programu szkolenia oraz w razie mozliwosci wykorzystanie standardow
kwalifikacji zawodowych i modutowych programéw szkolen zawodowych, dostepnych
w bazach danych prowadzonych przez ministra

Podstawg oceny:

- program szkolenia dostosowany / nie dostosowany do zakresu szkolenia oraz
obowigzujgcych przepisdw prawa i wymagan zamawiajgcego- komisja przyznaje odpowiednio
10 lub 0 punktéw,

- program szkolenia przygotowany /[ nieprzygotowany z wykorzystaniem standardow
kwalifikacji zawodowych i modutowych programoéw szkolenia, dostepnych w bazach danych
prowadzonych przez ministra (w razie mozliwosci)- komisja przyznaje odpowiednio 10 lub 0
punktéw,

b) dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia
Podstawg oceny bedzie sporzadzony przez instytucje szkoleniowg wykaz oséb biorgcych udziat
w realizacji szkolenia oraz posiadane przez nich: wyksztatcenie, uprawnienia oraz
doswiadczenie zawodowe zgodne z kierunkiem szkolenia.
Sposéb oceny:
- kwalifikacje i doswiadczenie kadry dostosowane / nie dostosowane do zakresu szkolenia -
komisja przyznaje odpowiednio 10 lub 0 punktéw

c) dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkdéw realizacji szkolenia Podstawg
oceny bedzie szczegdtowy opis miejsca przeprowadzania szkolenia (wielko$¢ sali, klimatyzacja,
dostep do pomieszczen sanitarnych i socjalnych) opis wyposazenia w sprzet audiowizualny,
materiaty dydaktyczne potrzebne do przeprowadzenia zaje¢ teoretycznych, a takie
wyposazenie w sprzet i urzadzenia potrzebne do przeprowadzenia zaje¢ praktycznych



Sposéb oceny:
- wyposazenie dydaktyczne i pomieszczenia dostosowane / nie dostosowane do potrzeb
szkolenia - komisja przyznaje odpowiednio 5 lub 0 punktéw

d) rodzaj dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji zgodnych

z obowigzujacymi przepisami (podstawg oceny bedy wzory dokumentéw potwierdzajgcych
ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji)

Sposéb oceny:

- dokumenty zgodne/ niezgodne z przepisami obowigzujgcymi przy danym kierunku szkolenia
i wymaganiami Zamawiajacego - komisja przyznaje odpowiednio 5 lub 0 punktow

e) sposob organizacji zaje¢ praktycznych okreslonych w programie szkolenia ocenie podlega

8.

sposdb organizacji zaje¢ praktycznych np. liczba uczestnikdw szkolenia przypadajacych na
1 stanowisko  praktycznej nauki  (maszyne, urzadzenie, @ komputer), miejsce
w jakim prowadzone sg zajecia praktyczne (czy wigze sie z kierunkiem szkolenia) itp.

Sposéb oceny:

Sposdb organizacji zaje¢ dostosowany / nie dostosowany do zakresu szkolenia - komisja
przyznaje odpowiednio 5 lub 0 punktow

Podczas procedury wyfaniania instytucji szkoleniowej, punktowaniu podlegaé beda dodatkowo

nastepujace zasady:
a) konkurencyjna cena szkolenia w chwili realizacji szkolenia przy zachowaniu wysokiego

poziomu szkolenia — 30 punktéw

Sposdéb przyznawania punktow:

Cena najnizsza
(sposrod otrzymanych ofert)

X znaczenie kryterium 30 pkt.
Cena oferty ocenianej

b) posiadanie certyfikatu jakosci ustug, w tym miedzy innymi: akredytacja kuratora oswiaty,

c)

certyfikat systemu zarzadzania jakoscig ksztatcenia/szkolenia wydany na podstawie
miedzynarodowych norm ISO oraz inne certyfikaty zgodne tematycznie z zakresem szkolenia
(podstawg oceny bedg kserokopie posiadanych certyfikatow)

Sposdéb przyznawania punktow:
- posiadanie przez instytucje szkoleniowg certyfikatu jakosci ustug — 5 pkt
- brak certyfikatu jakosci — 0 pkt.

doswiadczenie instytucji szkoleniowej w prowadzeniu szkolen w tematyce zgodnej
z przedmiotem zamdwienia w ciggu ostatnich trzech lat — 20 punktow

(podstawg oceny beda zataczone do oferty dokumenty potwierdzajgce nalezyte wykonanie
ustugi np. referencje i protokoty odbioru ustug poza oswiadczeniami wtasnymi)

Sposdéb przyznawania punktow:
W przypadku postepowan dot. szkoler grupowych
- posiadanie przez instytucje szkoleniowg doswiadczenia obejmujacego przeszkolenie w ciggu
ostatnich 3 lat

powyzej pieciu 10-osobowych grup w zakresie objetym przedmiotem zamodwienia
- 20 pkt



- posiadanie przez instytucje szkoleniowg doswiadczenia obejmujacego przeszkolenie w ciggu
ostatnich 3 lat
przynajmniej trzech do pieciu 10-osobowych grup w zakresie objetym przedmiotem
zamoéwienia - 10 pkt
- posiadanie przez instytucje szkoleniowg doswiadczenia obejmujacego przeszkolenie
mniej niz trzech 10-osobowych grup w zakresie objetym przedmiotem zamdwienia
5 pkt
- brak doswiadczenia — 0 pkt.

W przypadku postepowan dot. szkolen indywidualnych

- posiadanie przez instytucje szkoleniowg doswiadczenia obejmujacego przeszkolenie w ciggu
ostatnich 3 lat przynajmniej 25 oséb w zakresie objetym przedmiotem zamdwienia — 20 pkt

- posiadanie przez instytucje szkoleniowg doswiadczenia obejmujacego przeszkolenie w ciggu
ostatnich 3 lat 11-24 oséb w zakresie objetym przedmiotem zamédwienia — 10 pkt

-posiadanie przez instytucje szkoleniowa doswiadczenia obejmujgcego przeszkolenie 1-10 oséb
w zakresie objetym przedmiotem zamdwienia w ciggu ostatnich 3 lat — 5 pkt

- brak doswiadczenia — 0 pkt.

§10

1.Oferty beda oceniane na podstawie informacji zawartych we wstepnej ofercie szkoleniowej
oraz w dokumentach zatgczonych do tej oferty.

2.Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje sie w oparciu o najwyzszg liczbe uzyskanych punktéw.

3.W przypadku dwdch lub wiecej ofert z jednakowg oceng punktowg Urzad przy dokonywaniu
wyboru instytucji szkoleniowej, bedzie brat pod uwage dotychczasowg wspdtprace oraz opinie
uczestnikow (ankiety).

4.W uzasadnionych przypadkach Komisja moze, przy zachowaniu zasady gospodarnosci, celowosci
i racjonalnosci wykorzystania srodkéw publicznych, zaproponowaé wybér organizatora szkolenia
innego niz zdobywca najwyzszej liczby punktéw, jezeli:

a) roznica w cenie szkolenia, wyliczona zgodnie z wzorem bedzie miescita sie w granicy do 10%
miedzy ofertami lub

b) rdéznica w punktacji ogdlnej wyliczonej zgodnie z zasadami bedzie sie miescita
w granicy do 10% miedzy ofertami, uzasadniajac swojg propozycje.

Zawarcie Umowy
§11

1.Umowa zostanie zawarta na podstawie:

— w przypadku szkolen indywidualnych wstepnej oferty szkoleniowej, ktéra wraz
z ewentualnymi uzupetnianiami, traktowana jest jako ostateczna,

— w przypadku szkolen grupowych na podstawie oferty ostatecznej ztozonej przez wybranego
do realizacji szkolenia wykonawce — druk C-1.

2. W przypadku szkolen indywidualnych projekt umowy stanowi zatacznik do zaproszenia do
skfadania ofert.

Postanowienia ogdlne
§12

1.Niniejsze Zasady sg dostepne w siedzibie Urzedu oraz umieszczone na stronie internetowej Urzedu.
2.W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach bedg miaty zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego oraz Ustawy.



