URZAD PRACY

Powiatowy Urzad Pracy

(«‘- w Kolbuszowej

Informacja dotyczaca zasad wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzania

szkolen os6b uprawnionych

Postanowienia ogdlne

§1
. Zamowienia, ktorych wartos¢ w danym roku budzetowym jest mniejsza niz
130 000,00 zt netto dokonywane sg z pominieciem trybow postepowania okreslonych
w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamdwien publicznych — zwanej dalej
ustawg PZP (art. 2, ust. 1 pkt 1).
. Zamowienia o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ dokonywane w sposob celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw oraz w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.
. W przypadku udzielania zamowien realizowanych w ramach projektow
dofinansowanych z funduszy zewnetrznych, w szczegodlnosci z Unii Europejskiej,
pierwszenstwo stosowania majg zapisy wytycznych instytucji zarzgdzajgcych
projektami.
. Postepowania w sprawie udzielenia zamowienia przygotowuje sie i prowadzi
W sSposoOb zapewniajgcy przejrzystos¢, proporcjonalnos¢ oraz w sposob zapewniajgcy
zachowanie uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania wykonawcow.
. Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej zamodwien jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy (bez podatku od towardw i ustug), ustalone przez
pracownika dokonujgcego wyceny z nalezytg starannoscia.
. Warto$¢ szacunkowg zamowienia ustala pracownik ktoremu w zakresie czynno$ci
powierzono realizacje zadan z zakresu szkolen z uwzglednieniem ust. 7 i 8.
. Podstawe do dokonania zamoéwien okreslonego rodzaju stanowi plan finansowy
Powiatowego Urzedu Pracy w Kolbuszowej na dany rok budzetowy, aktualny w dniu
ustalania wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatku.
. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju zamowien, stosuje sie przepisy
art. 28-36 Ustawy PZP oraz akty wykonawcze ustawy PZP dotyczgce w
szczegodlnosci zakazu dzielenia zamowien oraz zanizania ich wartosci w celu
unikniecia stosowania przepisow ustawy.
. Procedura udzielenia zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty
130 000,00 zt netto, rozpoczyna sie od zatwierdzenia wniosku przez Dyrektora
Urzedu przygotowanego przez pracownika Referatu Posrednictwa, Poradnictwa
Zawodowego i Szkolen zajmujgcego sie w Urzedzie szkoleniami, po uprzednim
zaparafowaniu przez bezposredniego przetozonego i potwierdzenia zabezpieczenia
Srodkow przez Gtéwnego Ksiegowego Urzedu — wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszej informacii.

10.Whniosek, o ktérym mowa w ust. 9 akceptuje i zatwierdza Dyrektor PUP w

Kolbuszowej, a pod jego nieobecnos¢ — Zastepca Dyrektora.



11.Zatwierdzony Wniosek stanowi podstawe do przeprowadzenia postepowania
w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego.

12.Postepowania w przypadku ustug szkoleniowych dla os6b bezrobotnych
i poszukujgcych pracy prowadzone sg przez wyznaczonych pracownikow z Referatu
Posrednictwa, Poradnictwa Zawodowego i Szkolen.

13.Wybor jednostek szkoleniowych do realizacji szkolen indywidualnych i grupowych
nastepuje w oparciu o nizej wymienione zasady.

Ogdlna informacja dotyczgca sposobu wyboru instytucji szkoleniowych

§2

1. Niniejsza informacja dotyczgca zasad wyboru instytucji szkoleniowych reguluje
wspotprace miedzy Powiatowym Urzedem Pracy w Kolbuszowej (Zamawiajgcy) a
Instytucjami Szkoleniowymi (Wykonawcy) i okresla miary wyboru Wykonawcow,
ktorym zostanie zlecone przeprowadzenie szkolen.

2. Przeprowadzenie szkolenia zleca sie wytgcznie instytucjom szkoleniowym, ktére
posiadajg aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych, prowadzony przez
Wojewddzki Urzagd Pracy, wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowe;.

3. Zasady wyboru instytucji szkoleniowej majg na celu wytonienie instytuciji
szkoleniowej, spetniajgcej wymagania Powiatowego Urzedu Pracy w Kolbuszowej do
przeprowadzenia lub powierzenia szkolenia w taki sposob, aby zapewni¢ najwyzszg
jako$¢ przy najbardziej konkurencyjnej cenie.

4. Wybor instytucji szkoleniowych dokonywany jest na zasadach jawnosci,
konkurencyjnosci, rownego traktowania i przejrzystosci, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

5. Szkolenie organizowane na wniosek bezrobotnego lub poszukujgcego pracy w czesci
finansowanej przez staroste nie moze przekroczy¢ 300 % przecietnego
wynagrodzenia.

6. W przypadku szkolenia organizowanego dla grupy bezrobotnych lub poszukujgcych
pracy, starosta finansuje koszt nalezny instytucji szkoleniowej dla jednego uczestnika
do wysokosci 300 % przecietnego wynagrodzenia.

7. Informacja dotyczgca zasad wyboru instytucji szkoleniowej ma zastosowanie przy
wyborze jednostek szkoleniowych w przypadku szkolen wybranych przez osoby
uprawnione oraz szkolen zamawianych przez Staroste, ktérych wartos¢ jest nizsza
niz 130 000,00 zt netto.

8. Przy realizacji szkolen, ktérych wartos¢ jest réwna lub wyzsza niz 130 000,00 zt netto
wybor instytucji szkoleniowej odbywa sie zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 roku Prawo zamowien publicznych. Wyboru instytucji szkoleniowych
dokonuje sie przy zastosowaniu kryteridéw okreslonych w specyfikacji warunkow
zamdwienia oraz kryteribw okreslonych w § 4 i § 5 niniejszej informaciji.

§3

1. Zamawiajgcy w celu wyboru instytucji szkoleniowej zamieszcza na swojej stronie
internetowej zaproszenie do skfadnia ofert szkoleniowych wraz z warunkami realizaciji
szkolenia (wzér zaproszenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej informacji).

2. Zamawiajgcy wysyta zapytanie ofertowe do wybranych firm szkoleniowych na
podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku, w przypadku: koniecznosci realizaciji



szkolenia w sytuacjach wyjagtkowych i uzasadnionych, np.: krétki termin na realizacje
szkolenia, jego indywidualizacja oraz realizacja szkolenia autorskiego. Wymaga to
odrebnej akceptacji Dyrektora PUP dziatajgcego z upowaznienia Starosty.
3. Zaproszenie do sktadnia ofert szkoleniowych oraz zapytanie ofertowe wraz z
warunkami realizacji szkolenia okresla:
a) sposob przygotowania ofert szkoleniowych,
b) sposob, miejsce i termin skfadania ofert,
c) przedmiot zamdwienia,
d) ilos¢ os6b majgcych odby¢ szkolenie,
e) cel i zakres szkolenia,
f) przewidywany termin wykonania zamowienia,
g) miejsce realizacji szkolenia,
h) proponowana ilos¢ godzin szkolenia,
i) inne informacje uznane za celowe do umieszczenia przez Powiatowy Urzad Pracy.

4. Instytucje szkoleniowe w odpowiedzi na zamieszczone zaproszenie lub przestane
zapytania ofertowe, skfadajg Formularz oferty szkoleniowej, zgodny ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 3 do zasad, w zaklejonej kopercie w siedzibie PUP —
(Sekretariat - pokdj nr 14) lub na skrzynke e-mail: sekretariat@pup.kolbuszowa.pl w
formie zaszyfrowanej', zabezpieczony hastem.

5. Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje sie jedynie sposréd ofert szkoleniowych
uznanych za wazne — spetniajgcych warunki dopuszczenia do udziatu w postepowaniu
(okreslone w zaproszeniu), kompletnych i przygotowanych na druku stanowigcym
zatgcznik nr 3 do Informacji — Formularz oferty szkoleniowej.

6. Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje sie w oparciu o wnikliwg analize informac;ji
przedstawionych w ofercie szkoleniowej oraz zatgczonych do niej dokumentow.

7. Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje Komisja powotana przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Kolbuszowej.

8. Komisja jest powotywana Zarzgdzeniem przez Dyrektora PUP.

9. Wybor instytucji szkoleniowej zostanie dokonany na podstawie sumy punktéw
uzyskanych z poszczegdlnych kryteriow okreslonych w § 5 wedtug Karty oceny oferty
szkoleniowej (stanowigcej zatgcznik nr 4 do niniejszej Informacji).

10.Za oferte najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktéra uzyska najwyzszg tgczng ilo$¢
punktow.

11.0cena poszczegodinych kryteriow, majgcych wptyw na wybér instytucji szkoleniowej jest
dokonywana wspolnie przez cztonkéw Komisji.

12.W trakcie oceny ofert Zamawiajgcy moze zwracac sie do instytucji szkoleniowych
o dodatkowe wyjasnienia i dokumenty niezbedne podczas oceny oferty szkoleniowe;.
W przypadku ustalen drogg telefoniczng, zostanie sporzgdzona notatka stuzbowa
Z przeprowadzonej rozmowy.

13.W przypadku uzyskania takiej samej oceny ofert przez dwdch lub wiecej Wykonawcow,
Zamawiajgcy bierze pod uwage termin i czas realizacji szkolenia, oraz dostepnos¢
miejsca szkolenia.

" Uniemozliwiajgcej podglad oferty.
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14.W przypadku wptywu do PUP w Kolbuszowej tylko jednej oferty szkoleniowej uznaje sie
zasade konkurencyjnosci za spetniona.

15.W przypadku gdy w odpowiedzi na ogtoszenie lub zapytanie ofertowe nie wptynie zadna
kompletna oferta, czynnosci zwigzane z wyborem instytucji szkoleniowej powtarza sie.

16.Zamawiajgcy zastrzega, ze postepowanie moze zakonczy¢ sie brakiem wyboru oferty
w przypadku:
a) niewystarczajgcych srodkow na realizacje zamowienia,
b) zmiane zapotrzebowania Zamawiajgcego.

17.Ostateczng decyzje o wyborze instytucji szkoleniowych podejmuje Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Kolbuszowej na podstawie protokotu z przeprowadzonego
wyboru ofert szkoleniowych, sporzagdzonego przez Komisje (wzor protokotu stanowi
zatgcznik nr 5).

18.Informacje o wyborze instytucji szkoleniowej Powiatowy Urzgd Pracy w Kolbuszowej
umieszcza na stronie internetowej Urzedu.

19.Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy zaprosi wybranego
Wykonawce w celu podpisania umowy w sprawie realizacji zamodwienia.

20.Warunki przeprowadzenia szkolenia okresla umowa szkoleniowa zawarta przez Staroste
Kolbuszowskiego, w imieniu ktorego dziata Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w
Kolbuszowej z wybrang instytucjg szkoleniowg (projekt umowy stanowi zatgcznik nr 6 do
niniejszej informacji).

Warunki dopuszczenia do udziatu w postepowaniu

§4

Podczas wytaniania instytucji szkoleniowej, ktorej zlecone bedzie przeprowadzenie

szkolenia brane bedg pod uwage nastepujgce kryteria — warunki dopuszczenia do udziatu w

postepowaniu:

1. Jakos¢ oferowanego programu szkolenia, w tym wykorzystywanie standardow
kwalifikacji zawodowych i modutowych programéw szkolen zawodowych
dostepnych w bazach danych.

Podstawg oceny bedzie program szkolenia ztozony wraz z ofertg szkoleniowa.

Kryterium podlega ocenie w oparciu o zasade spetnia/nie spetnia.

a) Program szkolenia zgodny z wymogami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji oraz trybu
i sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy z dnia 14 maja 2014 r. (Dz. U. z 2014 r.
poz. 667) oraz w miare mozliwosci przygotowany z wykorzystaniem standardéw
kwalifikacji zawodowych i modutowych programéw szkolen zawodowych, dostepnych
w bazach danych prowadzonych przez ministra lub w przypadku szkolen, ktérych
programy okreslone sg odrebnymi przepisami, program zgodny z tymi przepisami, a
takze zgodny z wymaganiami Zamawiajgcego - spetnia.

b) Program szkolenia niezgodny z wymogami okreslonymi w Rozporzgdzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji oraz trybu i
sposobow prowadzenia ustug rynku pracy z dnia 14 maja 2014 r. (Dz. U. z 2014 r.
poz. 667) lub w przypadku szkolen, ktérych programy okreslone sg odrebnymi
przepisami, program niezgodny z tymi przepisami, a takze niezgodny z wymaganiami
Zamawiajgcego — nie spetnia.



2. Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu
szkolenia.
Podstawg oceny bedzie wykaz osob biorgcych udziat w realizacji szkolenia oraz
posiadane przez nich: poziom i kierunek wyksztatcenia, kwalifikacje, uprawnienia i
doswiadczenie zawodowe oraz ilos¢ przeprowadzonych szkolen, zgodnych z
obszarem zlecanego szkolenia w ciggu 3 ostatnich lat.
Kryterium podlega ocenie w oparciu o zasade spetnia/nie spetnia.

Instytucja szkoleniowa ktéra wykaze, ze w celu prowadzenia szkolenia objetego
przedmiotem zaméwienia bedzie dysponowac¢ co najmniej 1 osobg -
wyktadowcal/instruktorem posiadajagcym doswiadczenie — min. 5
przeprowadzonych szkolen w przedmiotowym zakresie w ciggu 3 ostatnich lat
bedzie spetnia¢ ten warunek.

a) posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia oraz doswiadczenie zawodowe
zgodne z kierunkiem szkolenia oraz wymaganiami Zamawiajgcego - spetnia

b) posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia lub doswiadczenie zawodowe
niezgodne z kierunkiem szkolenia lub wymaganiami Zamawiajgcego — nie spetnia.

c) Brak opisu ktéregokolwiek z kryteriow — nie spetnia.

3. Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji szkolenia.

Podstawg oceny bedzie szczegdtowy opis miejsca odbywania szkolenia (opis

pomieszczen z uwzglednieniem metrazu, klimatyzacji, dostepu do wezta sanitarnego,

warunkéw BHP), opis wyposazenia w sprzet audiowizualny, materiaty dydaktyczne

potrzebne do przeprowadzenia zajec¢ teoretycznych, a takze wyposazenie w sprzet i

urzgdzenia potrzebne do przeprowadzenia zaje¢ praktycznych.

Kryterium podlega ocenie w oparciu o zasade spetnia/nie spetnia.

a) posiadanie odpowiednio dostosowanego wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen
do potrzeb szkolenia, z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow
realizacji szkolenia - spetnia

b) brak odpowiednio dostosowanego wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do
potrzeb szkolenia, z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow
realizacji szkolenia - nie spetnia,

c) brak opisu ktoregokolwiek z kryteriow — nie spetnia.

4. Rodzaj dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikaciji.

Kryterium podlega ocenie w oparciu o zasade spetnia/nie spetnia.

a) Wzory dokumentéw potwierdzajgcych ukohczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikaciji
zgodne z obowigzujgcymi przepisami i wymaganiami Zamawiajgcego — spetnia.

b) Brak wzoréw dokumentow lub dokumenty niezgodne z obowigzujgcymi przepisami
i wymaganiami Zamawiajgcego — nie spetnia.

5. Sposob organizacji zaje¢ praktycznych okreslonych w programie szkolenia.

Podstawg oceny bedzie szczegdtowy opis sposobu przeprowadzania zaje¢ praktycznych.

Kryterium podlega ocenie w oparciu o zasade spetnia/nie spetnia.
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a) Opis organizacji zaje¢ praktycznych przedstawiony przez Wykonawce, miejsce w
jakim prowadzone bedg zajecia praktyczne (realne warunki zaktadu pracy, wiasne
warsztaty, inne), wyposazenie w urzgdzenia niezbedne do przeprowadzenia zaje¢
praktycznych: np. sprzet komputerowy urzgdzenia i maszyny) - spetnia

b) Brak szczegotowego opisu oraz brak okreslenia miejsca zajec praktycznych
przedstawionych przez Wykonawce — nie spetnia.

6. Posiadanie wiedzy i doswiadczenia w realizacji szkolen z obszaru zlecanego.
Podstawg oceny bedg informacje dotyczace liczby szkolen przeprowadzonych przez
instytucje szkoleniowg z obszaru zlecanego w okresie 3 lat poprzedzajgcych date
wystania zaproszenia do ztozenia oferty. Ocena bedzie dokonywana na podstawie opisu
wg punktu nr 19 Formularza oferty szkoleniowe;.

Instytucja szkoleniowa ktora wykaze, ze wykonata co najmniej 5 ustug szkoleniowych w

zakresie objetym przedmiotem zamowienia, bedzie spetniac ten warunek.

Kryterium podlega ocenie w oparciu o zasade spetnia/nie spetnia.

a) realizacja co najmniej 5 szkolen w zakresie objetym przedmiotem zamédwienia —
spetnia

b) realizacja 1- 4 szkolen w zakresie objetym przedmiotem zamdwienia w okresie
ostatnich 3 lat poprzedzajgcych date wystania zaproszenia do ztozenia oferty — nie
spetnia

c) brak doswiadczenia, brak opisu punktu nr 19 w Formularzu oferty szkoleniowej — nie
spetnia.

Oferta nie podlega dalszej ocenie jezeli Instytucja Szkoleniowa nie spelni

ktoregokolwiek z powyzszych warunkow.

Kryteria oceny ofert

§5
Przy wyborze oferty ostatecznej Zamawiajacy bedzie kierowatl sie nastepujacymi
kryteriami:
1. Posiadanie przez instytucje szkoleniowg certyfikatu jakosci ustug lub akredytacji
(0-10 punktéw).
Wartosc¢ punktowa zostanie przyznana w zaleznosci od posiadania certyfikatu jakosci

ustug:
Instytucja szkoleniowa, ktéra posiada certyfikat jakosci ustug otrzyma — 10 pkt
Brak certyfikatu jakosci ustug — 0 pkt

Za posiadanie certyfikatu jakosci ustug uznaje sie:
o certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig ksztatcenia/szkolenia wydany na podstawie
miedzynarodowych norm np. ISO/TUV

e akredytacja kuratora oswiaty, wydana na dany rodzaj ksztatcenia/szkolenia;

2. Doswiadczenie kadry prowadzacej szkolenie (0 — 10 punktéw)
Do oceny w ramach tego kryterium zastosowanie bedzie mie¢ wykaz oséb uzupetniony
wg pkt 15 Formularza oferty szkoleniowej. Nalezy wskaza¢ dokfadng liczbe szkolen
przeprowadzonych przez wyktadowce w przedmiotowym zakresie, oraz na rzecz kogo
zostaty przeprowadzone i w ktérych latach.
Do oceny beda brane tylko te szkolenia ktére zostang potwierdzone referencjami
dotgczonymi do formularza oferty.
Sposodb przyznawania punktéw dla jednego wyktadowcy:



a) realizacja 20 szkolen i wiecej w zakresie objetym przedmiotem zamowienia w okresie
ostatnich 3 lat poprzedzajgcych date wystania zaproszenia do ztozenia oferty — 10
punktéw,

b) realizacja 10-19 szkolen w zakresie objetym przedmiotem zamowienia w okresie

ostatnich 3 lat poprzedzajgcych date wystania zaproszenia do ztozenia oferty — 5

punktow,

d) realizacja 5-9 szkolen w zakresie objetym przedmiotem zamdwienia w okresie
ostatnich 3 lat poprzedzajgcych date wystania zaproszenia do ztozenia oferty — 1
punkt.

e) realizacja 0-4 szkolen w zakresie objetym przedmiotem zamdwienia w okresie
ostatnich 3 lat poprzedzajgcych date wystania zaproszenia do ztozenia oferty — 0
punktéw.

Liczba punktow w tym kryterium obliczana bedzie ze wzoru:

K = Ilo$¢ punktdéw uzyskanych przez catg kadre w badanej ofercie

liczba wyktadowcéw wskazanych w badanej ofercie

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zweryfikowania informacji zawartych w pkt 15
Formularza oferty szkoleniowej — w trakcie badania ofert.
3. Koszty szkolenia (80 punktow).

Instytucja szkoleniowa zobowigzana jest przedstawi¢ ogdlne koszty szkolenia.

Koszt szkolenia liczony wg wzoru:

Cn
C= — x80
Co
Gdzie:

C - liczba punktéw przyznanych badanej ofercie w kryterium cena
Cn - cena brutto oferty najtanszej
Co - cena brutto oferty badanej

Maksymalna liczba punktéw 100.

Postanowienia koncowe

§ 6

Niniejsze Informacja zostanie zamieszczona na stronie internetowej PUP w Kolbuszowe;j.

§7
W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach bedg miaty zastosowanie przepisy
Kodeksu Cywilnego, Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
oraz przepisy wykonawcze do tej Ustawy.

§9
Niniejsza informacja dotyczgca zasad wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzania
szkolen oséb uprawnionych obowigzuje w Powiatowym Urzedzie Pracy Kolbuszowej od dnia
15.09.2025 .
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Zatgczniki:

1. Whniosek o wyrazenie zgody na realizacje zamodwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000,00 zt netto.

Zaproszenie do sktadania ofert szkoleniowych.

Formularz oferty szkoleniowej.

Karta oceny oferty szkoleniowej.

Protokét z przeprowadzonego wyboru ofert w postepowaniu o udzielenie zamowienia o
wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000,00 zt netto.

6. Projekt umowy dotyczgcej realizacji szkolenia.
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