Zarzadzenie Nr 2/2021
z dnia 19 lutego 2021 roku
Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie

W sprawie: wprowadzenia Kryteriow wyboru instytucji szkoleniowych
do przeprowadzenia szkolen dla os6b uprawnionych realizowanych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koszalinie

Na podstawie § 69 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 14 maja 2014 roku w sprawie szczegotowych warunkow realizacji
oraz trybu i sposoboéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 667) oraz §17 ust. 9 Uchwaty Nr61/2015 Zarzgdu Powiatu
w Koszalinie z dnia 9 czerwca 2015 r. w sprawie przyjecia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie zmienionej
Uchwatg Nr 363/2017 Zarzgdu Powiatu w Koszalinie z dnia 21 grudnia
2017 r. zmieniajgcg uchwate w sprawie przyjecia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie oraz Uchwatg
Nr 408/2018 Zarzgdu Powiatu w Koszalinie z dnia 11 lipca 2018 r.
zmieniajgcg uchwate w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza sie z dniem 22.02.2021 r. Kryteria wyboru instytucji
szkoleniowych do przeprowadzenia szkolen dla os6b uprawnionych
realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Koszalinie.

2. Kryteria, o ktérych mowa w pkt 1 stanowig zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 2/2020 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Koszalinie z dnia 10 stycznia 2020 r.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 22 lutego 2021 r.
DYREKTOR

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W KQSZALINIE

NRYK KOZLOWSKI




KRYTERIA WYBORU

INSTYTUCJI SZKOLENIOWYCH DO PRZEPROWADZANIA

SZKOLEN DLA OSOB UPRAWNIONYCH REALIZOWANYCH
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KOSZALINIE

Postanowienia ogdlne

§1

Niniejsze kryteria opracowano w oparciu o:

i

Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z pdZniejszymi zmianami).

Ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019
z pdzniejszymi zmianami).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegolowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.
U.z2014 r., poz. 667).

§2

Ilekro¢ w niniejszych Kryteriach jest mowa o:

¥

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Koszalinie oraz Referat
Obstugi Bezrobotnych w Bobolicach i w Polanowie.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z pdzniejszymi
zmianami).

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

Og6lne kryteria wyboru instytucji szkoleniowych
§3

Kryteria wyboru instytucji szkoleniowych maja na celu wylonienie instytucji szkoleniowej
spelniajacej wymagania Urzedu do przeprowadzenia szkolenia w taki sposdb, aby zapewni¢
najwyzszg jakos¢ szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej cenie.

Kryteria wyboru instytucji szkoleniowych maja zastosowanie do przeprowadzania szkolen
wskazanych przez osoby uprawnione oraz szkolen grupowych, ktérych wartos¢ szacunkowa nie
przekracza réwnowartosci kwoty 130 000 ztotych.

Do szkolen tych majg zastosowanie réwniez przepisy wewnetrzne, tj. ,,Regulamin dotyczacy
udzielania zamowien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych”

Przy realizacji szkolen, ktérych wartos¢ szacunkowa przekracza rownowartos¢ kwoty 130 000
zlotych, wybdr instytucji szkoleniowej odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11
wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pdézniejszymi
zmianami).

Postepowanie prowadzone bedzie przez Urzad w sposéb gwarantujacy poufnos¢ sktadanych
ofert.

§4
W celu rozeznania rynku ustug szkoleniowych Urzad przesyta za pomoca srodkéw komunikacji
elektronicznej, listownie badz faxem Zaproszenie do zlozenia oferty szkoleniowej
ze wskazaniem m.in. przedmiotu zaméwienia, terminu realizacji ustugi, formy zlozenia ofert,

granicznego terminu ich sktadania.




2. Instytucje szkoleniowe w odpowiedzi na zaproszenie skladaja oferte szkoleniowa zgodnie
ze wzorem (zalgcznik nr 1) wraz z wymaganymi zalgcznikami w formie okreslonej
w Zaproszeniu do zlozenia oferty szkoleniowe;j.

3. Ocenie podlega¢ beda oferty kompletne i przygotowane zgodnie z wymogami Urzedu
okreslonymi w druku oferty szkoleniowej oraz w Zaproszeniu do zlozenia oferty szkoleniowej.
Istnieje mozliwos¢ uzupelnienia brakujacych zalgcznikéw lub informacji w nich zawartych
w terminie 1 dnia od momentu powiadomienia przez Urzad (za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej, listownie badz faxem). W przypadku nieuzupetnienia brakujgcych zalgcznikow
lub informacji w nich zawartych w ww. terminie oferta nie podlega ocenie.

4. Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje si¢ sposrod wszystkich ofert szkoleniowych, ktore
wplynety w terminie okre§lonym w Zaproszeniu do ztozenia oferty szkoleniowe;.

§5
1. Osoba uprawniona do szkolenia moze dolgczy¢ do wniosku o skierowanie na szkolenie
informacj¢ o wybranym przez siebie szkoleniu uwzgledniajacg w szczegdlnosci: nazwe 1 termin
szkolenia oraz nawe i adres instytucji szkoleniowe;.
2. Instytucja szkoleniowa, o ktorej mowa w § 5 ust. 1 zostanie uwzgledniona w przeprowadzanym
rozeznaniu rynku.

3. Z uwagi na specyfike szkolen indywidualnych wyboér instytucji szkoleniowej do realizacji
szkolenia wskazanego przez osobe nastapi w oparciu o kryteria zawarte w § 7.

4. W przypadku zaistnienia koniecznosci zlecenia zorganizowania szkolenia w trybie art. 40 ust. 3
Ustawy (w zakresie okreslonym w Zaproszeniu do ztozenia ofert) w okresie 3 miesigcy od dnia
rozeznania rynku ustug szkoleniowych, mozliwe bedzie wykorzystanie wczesniej wybranej
oferty.

Tryb wyboru instytucji szkoleniowych
§6
1. Wybdr instytucji szkoleniowej dokonywany jest zgodnie 2z zasadami jawnosci,
konkurencyjnosci, przejrzystosci, rownego traktowania instytucji szkoleniowych ubiegajacych
si¢ o przeprowadzenie szkolen, bezstronnosci i zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa
oraz posiadang wiedza i doswiadczeniem.

2. Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora Urzedu
na podstawie protokotu z oceny ofert szkoleniowych, sporzadzonego przez Specjalistow
ds. rozwoju zawodowego.

3. Osoby przygotowujace protokol dokonujg oceny ofert szkoleniowych na karcie oceny zgodnie
ze wzorem (zalgcznik nr 2).

§7
1. Podczas procedury wylaniania instytucji szkoleniowej, ocenie podlega¢ beda nastepujace
kryteria:

a) dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia
(podstawa oceny bedzie informacja instytucji szkoleniowej zawierajagca wykaz o0sob
biorgcych udzial w realizacji szkolenia oraz posiadane przez nich: wyksztalcenie,
uprawnienia oraz doswiadczenie zawodowe zgodne z kierunkiem szkolenia):

Sposob oceny

» kwalifikacje i doswiadczenie kadry dostosowane / niedostosowane do zakresu szkolenia;

b) dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszezen do potrzeb szkolenia
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia
(podstawa oceny bedzie szczegdtowy opis miejsca odbywania szkolenia, wielko$¢ sali,
klimatyzacja, dostep do pomieszczen sanitarnych, wyposazenie w sprzet audiowizualny,




materialy dydaktyczne potrzebne do przeprowadzenia zaje¢ teoretycznych, a takze
wyposazenie w sprzet i urzadzenia potrzebne do przeprowadzenia zaje¢ praktycznych):

Sposob oceny
»  wyposazenie dydaktyczne i pomieszczenia dostosowane / niedostosowane do potrzeb
szkolenia;

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

(podstawg oceny bedzie dostosowanie programu szkolenia do wymagan standardéw
kwalifikacji zawodowych identyfikowanych na rynku pracy, wymiar godzin zaje¢, stosunek
wymiaru godzin zaje¢ praktycznych do godzin zajec teoretycznych)

Sposob oceny:
> program szkolenia dostosowany / niedostosowany do zapotrzebowania na kwalifikacje
identyfikowanego na rynku pracy

2. Podczas procedury wylaniania instytucji szkoleniowej, punktowaniu podlega¢ bgdg ponadto
nastepujace kryteria:

a) cena szkolenia w chwili realizacji szkolenia przy zachowaniu wysokiego poziomu
szkolenia — 80%

Sposob przyznawania punktow:

cena najnizsza x 100 pkt. x 80%
cena oferty ocenianej

b) posiadanie certyfikatu jakoSci uslug: certyfikat systemu zarzadzania jakoScig
ksztalcenia/szkolenia wydany na podstawie miedzynarodowych norm ISO (podstawg
oceny bedzie informacja instytucji szkoleniowej o posiadanym certyfikacie) — 20%

Sposob przyznawania punktow:
- posiadanie przez instytucje szkoleniowq certyfikatu jakosci ustug — 20 pki,

- brak certyfikatu jakosci — 0 pkt.

§8
1. Oferty beda oceniane na podstawie informacji zawartych w ofercie szkoleniowej oraz
w zalagczonych dokumentach.

2. Do oceny zostang dopuszczone oferty, ktore spetnia wymagania okreslone w § 7 pkt 1, lit. a),
b), ¢).

3. Zanajkorzystniejszg uznana zostanie oferta, ktora uzyska najwyzszg liczbe punktow z kryteriow
okreslonych w § 7 pkt 2, lit. a), b).

4. W odniesieniu do szkolen, o ktérych mowa w art. 40 ust. 3 Ustawy czas waznosci
najkorzystniejszej oferty bedzie wynosit 3 miesigce od daty jej wybrania, natomiast
w przypadku szkolen grupowych realizowanych zgodnie z planem szkolen do konca roku
kalendarzowego.




W przypadku dwoch ofert, ktore uzyskaty jednakowa liczbe punktow, Urzad wzywa instytucje
szkoleniowe, ktdre ztozyly te oferty do ztozenia ofert dodatkowych.

Instytucje szkoleniowe, sktadajac oferty dodatkowe, nie moga zaoferowaé cen wyzszych niz
zaoferowane w ztozonych pierwotnie ofertach.

Postanowienia koncowe

§9

. Niniejsze Kryteria nie maja zastosowania w przypadku, gdy szkolenie moze zrealizowa¢ tylko
jedna instytucja szkoleniowa.

Analiza rynku nie zobowigzuje Urzedu do wyboru Wykonawcy oraz zawarcia z nim umowy.
Otrzymane oferty szkoleniowe mogg mie¢ charakter informacyjny i/lub stuzy¢ jedynie
do rozpoznania rynku w zakresie planowanych zaméwien.

. Urzad ma prawo do uniewaznienia analizy rynku w kazdej chwili bez podania przyczyny badz
odstgpienia od realizacji zamowienia w czesci lub w catosci.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor lub Zastepca Dyrektora Urzedu moze
podja¢ decyzje o odstepstwie od postanowien zawartych w niniejszych kryteriach.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Kryteriach beda miaty zastosowanie przepisy
Ustawy.




Zalacznik nr 1

(pieczatka instytucji)

OFERTA SZKOLENIOWA
I. Nazwa i adres instytueji SZholgee}. ............ocovviiniiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiisi e

Forma organizacyjno-prawna prowadzonej dzialalnosci .........coovvevveinriniiiniininnenenienneniennns
Osoba wyznaczona do kontaktow w sprawie oferty (imi¢ , nazwisko, nr telefonu):

N —

................................................................................................................................................

3. Osoba upowazniona do podpisania umowy szkoleniowej (imi¢ i nazwisko, stanowisko,
T FELIRTTIE Y .55.50 015 G RRIORN §4- IS 5 3- MMTEE 0 SEAETRAER 5§ BERANES 1 ¥ PTIE 0 FP eSS
N [ PP APPSR —— e

......................................................................................................

.

II. Posiadane zezwolenia na organizacj¢ szkolenia:

1. Aktualny wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych: TAK O NIE O

2. Numer w rejestrze RIS ....cocccocveviviiniiniiiiiiiii

3. inne-wynagane Zezwolenia (WyTISHT . s s svmmmres s s sommenmony e ememmems cus s samomamss s
TEL, INOZWR SEROLOIR ... vreenmmoemenensanmmsosman o s 55050 B0 50 AR ARG SRR S I R SR

1. Szkolenie zakonczone bedzie:

a) wydaniem: zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia, dyplomu, Swiadectwa, certyfikatu*
b) przewidywane jest ztozenie egzaminu zewngtrznego przed komisja*

* niewlasciwe skresli¢

IV. Program nauczania (nalezy zalgczy¢ program szKkolenia), ktory zgodnie z § 71 ust. 3
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegotowych warunkdw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U.
72014 r., poz. 667) powinien zawierac:

a) nazwe szkolenia;

b) czas trwania i sposob organizacji szkolenia;

¢) wymagania wstepne dla uczestnikéw szkolenia;

d) cele szkolenia ujete w kategoriach efektow uczenia si¢ z uwzglednieniem wiedzy,
umiejetnosci 1 kompetencji spotecznych;

e) plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar z uwzglgdnieniem,
w miare potrzeby, czesci teoretycznej i czgsei praktycznej;

f) opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegdlnych zajg¢ edukacyjnych;

g) wykaz literatury oraz niezbgdnych srodkéw i materiatdw dydaktycznych;

h) przewidziane sprawdziany i egzaminy.




V. Wykladowcy i instruktorzy prowadzacy zajecia w trakcie szkolenia:

Nalezy poda¢ ilos¢ osdb przewidzianych do prowadzenia zajgé oraz ich poziom wyksztalcenia
1 doswiadczenie w zakresie szkolenia.

Informacje na temat: kwalifikacji
zawodowych, doSwiadczenia i
wyksztalcenia niezb¢dnych do

wykonania zaméwienia

Zakres wykonywanych
czynno$ci przy realizacji
szkolenia

Lp. Imi¢ i Nazwisko

VI. Liczba godzin szkolenia - ............ godzin.
w tym zajecia praktyczne .............. godzin
VII. Dlugosé szkolenia: .........cceecueeeccnercsnnerenee. dni.
L. datarorporzenia SZROIENIE s mmmmosneinasismms
2. datazakaliczenit SEKOIBNIA . xwasseesmosmimmmmmmmsss
VIII. Miejsce odbywania szkolenia:
1. zajecia teoretyczne 0dbywac S1€ beda:.......c.evvevuieiiiiiiriieiicieseeese s
2. zajgcia praktyczne odbywaé sig beda: ....ooiiiiiiiiii

............................................................................................................

3. liczba uczestnikéw szkolenia przypadajaca na jedno stanowisko praktycznej nauki zawodu -
................ (ilos¢ osob).

IX. Koszty organizacji szkolenia:
Koszt szkolenia ogélem ........................ 7
Koszt w przeliczeniu na jednego uczestnika': .........oooevevevevrveenenn. zt

* w koszcie szkolenia trzeba uwzgledni¢: koszt ubezpieczenia uczestnika szkolenia od NNW, koszt egzaminu
panstwowego w przypadku szkolen, ktére zakonczone sa takim egzaminem, ewentualne koszty zakwaterowania
i wyzywienia w przypadku szkolen odbywajacych si¢ poza miastem Koszalin

w tym:

» koszt egzamindw panstwowych: ...
» ewentualne koszty zakwaterowania: ............
» ewentualne koszty wyzywienia:  ............




X. Wykaz pomieszczen, w ktorych odbywac si¢ beda zajecia (z uwzglednieniem m.in. bezpiecznych
i higienicznych warunkow realizacji szkolenia, wielkosci sal, dostgpu do pomieszczen sanitarnych,
wyposazenia w sprzet audiowizualny, materiaty dydaktyczne):

.............................................................................................................................
.............................................................................................................................

............................................................................................................................

XI. Wyposazenie w sprzet (wymieni¢ posiadany sprzet, ktéry bedzie wykorzystany
do przeprowadzenia szkolenia):

......................................................................................................................................................................

XIII. Sposob nadzorowania przebiegu szkolenia (opisa¢ oraz poda¢ imi¢ i nazwisko osoby
nadzorujacej):

......................................................................................................................................................................

XIV. Informacja o posiadanym certyfikacie jakosci uslug wydanym na podstawie
mi¢dzynarodowych norm ISO zgodnym z zakresem tematycznym szkolenia (nalezy dofgczy¢
kserokopi¢ dokumentu):

.............................................................................................................................

7 511 o T ORI ——————
(podpis i pieczatka osoby upowaznionej
do ztozenia oferty)

Zalaczniki do oferty:

1. Wzor za$wiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub
kwalifikacji zgodnego z § 71 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U.
z2014 r., poz. 667) .

Program szkolenia (zgodnie z pkt IV oferty).

3. Proponowany harmonogram z podziatem na ilo§¢ dni i godzin w poszczegdlnych dniach, obejmujacy przecigtnie
nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu, chyba ze przepisy odrebne przewiduja nizszy wymiar szkolenia.
Wzor ankiety ewaluacyjnej dla uczestnikow szkolenia.

5. Potwierdzona za zgodno$¢ kserokopia posiadanego certyfikatu jakosci.







(numer sprawy)

KARTA INDYWIDUALNEJ OCENY OFERTY

Zalgcznik nr 2

Imi¢ i nazwisko osoby dokonujgcej oceny: ................ AP — R SRR AN & SRR i & SRR PP PPIp—— Prr— U

Nazwa szKolenia: ....coevvvveveennnciennennens ceeeene

Nazwa jednostki szkolgcej:

---------------------------- $0000000000000000000500000000000000000000000000000000

Dostosowanie programu szkolenia odpowiednio do zapotrzebowania na
kwalifikacje identyfikowanego na rynku pracy (podstawa oceny bedzie
dostosowanie programu szkolenia do wymagan standardow  kwalifikacji
zawodowych identyfikowanych na rynku pracy, wymiar godzin zaje¢, stosunek
wymiaru godzin zaje¢ praktycznych do godzin zaje¢ teoretycznych)

- program szkolenia dostosowany / niedostosowany
do zapotrzebowania na kwalifikacje
identyfikowanego na rynku pracy

dostosowany/
niedostosowany *

Dostosowanie kwalifikacji i do§wiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu
szkolenia (podstawa oceny bedzie: wyksztalcenie, uprawnienia oraz do§wiadczenie
zawodowe zgodne z kierunkiem szkolenia).

- kwalifikacje i doswiadczenie kadry dostosowane /
niedostosowane do zakresu szkolenia

dostosowane/
niedostosowane*

Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia

z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia
(podstawa oceny bedzie szczegdtowy opis miejsca odbywania szkolenia wielko$¢
sali, klimatyzacja, dostep do pomieszczen sanitarnych, opis wyposazenia w sprzet
audiowizualny, materiaty dydaktyczne potrzebne do przeprowadzenia zajec
teoretycznych, a takze wyposazenie w sprzet i urzadzenia potrzebne do
przeprowadzenia zaje¢ praktycznych

- wyposazenie dydaktyczne i pomieszczenia
dostosowane/ niedostosowane do potrzeb szkolenia

dostosowane/
niedostosowane*

Cena — koszt szkolenia ogolem — 80%

- cena najnizsza: cena oferty ocenianej x 100 pkt. x
80 %

Posiadanie certyfikatu jakosci ustug: certyfikat systemu zarzadzania jako$cig
ksztalcenia/szkolenia wydany na podstawie miedzynarodowych norm ISO
(podstawa oceny bedzie oswiadczenie instytucji szkoleniowej o posiadanych
certyfikatach) - 20%

- posiadanie przez instytucje szkoleniowq certyfikatu
Jjakosci ustug — 20 pkt
- brak certyfikatu jakosci — 0 pk.

SUMA PUNKTOW:




Aktualny wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych

spelnia/
nie spelnia*

* niepotrzebne skresli¢

©00000000000000000000000000000000000 0000000

(data i podpis osoby oceniajacej)




