Zalgcznik nr 2

KRYTERIA WYBORU INSTYTUCJI SZKOLENIOWYCH
DO PRZEPROWADZANIA SZKOLEN BEZROBOTNYCH
| INNYCH UPRAWNIONYCH 0SOB
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W SLAWNIE

Postanowienia ogélne
§1
Niniejsze kryteria opracowano w oparciu o:
1. Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 1065 ze zm.).
2. Ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1579

Ze zmianami).

§2

llekro¢ w niniejszych Kryteriach jest mowa o:
1. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Stawnie.
Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy (Dz. U.z 2018 r. poz. 1265 ze zm. i poz. 1149);

§3

1. Przeprowadzenie szkolenia zleca sie wylgcznie instytucjom szkoleniowym, ktore posiadaja
aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych, prowadzony przez Wojewoédzki Urzad

Pracy wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowe;j.
Ogdlne kryteria wyboru instytucji szkoleniowych
§4
1. Kryteria wyboru instytucji szkoleniowej majg na celu wyfonienie instytucji szkoleniowej spetniajgce;j

wymagania Powiatowego Urzedu Pracy w Stawnie do przeprowadzenia szkolenia w taki sposob, aby

zapewni¢ najwyzszg jakos¢ szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej cenie.



2. Kryteria wyboru instytucji szkoleniowej majg zastosowanie do przeprowadzania szkolen grupowych
realizowanych zgodnie z planem szkolen na dany rok kalendarzowy, ktérych wartos¢ szacunkowa nie
przekracza rownowartosci kwoty 30 000 euro.

3. Przy realizacji szkolen, ktorych wartoS§¢ szacunkowa przekracza rownowartos¢ kwoty
30 000 euro, wybdr instytucji szkoleniowej odbywa sie zgodnie z przepisami Ustawy z dnia

29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych.

§5

1. W celu dokonania rozeznania rynku ustug szkoleniowych Powiatowy Urzad Pracy
w Stawnie zamieszcza na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu oraz na stronie internetowej informacije
0 zamiarze zorganizowania szkolenia oraz formularz oferty szkoleniowej ( zatgcznik nr 1) , co najmniej
na 7 dni przed rozpoczeciem procedury wyboru instytucji szkoleniowe;j.

2. Informacje o zamiarze zorganizowania szkolenia oraz formularz oferty szkoleniowej Urzad moze
réwniez przestac¢ do firm szkoleniowych drogg pocztowg lub elektronicznag.

3. Instytucje szkoleniowe sktadajg oferte szkoleniowg wraz z wymaganymi zatgcznikami
w siedzibie Urzedu.

4. Ocenie podlega¢ bedg oferty kompletne i przygotowane zgodnie z wymogami Urzedu okreslonymi w
druku oferty szkoleniowej. Istnieje mozliwos¢ uzupetnienia brakujgcych zatgcznikow w terminie 2 dni
od powiadomienia przez Powiatowy Urzad Pracy. W przypadku nieuzupetnienia brakujgcych
zatgcznikdw w wyzej wymienionym terminie oferta nie podlega ocenie.

5. W trakcie oceny ofert szkoleniowych Powiatowy Urzad Pracy w Stawnie, moze zwracaé sie do

instytucji szkoleniowych o dodatkowe wyjasdnienia, niezbedne przy ocenie oferty szkoleniowej. W

przypadku ustalen drogg telefoniczng, zostanie sporzgdzona notatka stuzbowa z przeprowadzonej

rozmowy.

6. Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje sie sposréd wszystkich ofert szkoleniowych, ktére wptynety w

terminie sktadania propozycji szkolenia.

7. W przypadku zaistnienia koniecznosci zorganizowania szkolenia o podobnej tematyce
w okresie 3 miesiecy od dnia rozeznania rynku ustug szkoleniowych, mozliwe bedzie wykorzystanie
ztozonych wczesniej ofert.

8. W sytuacji gdy na ogtoszenie lub zapytanie ofertowe nie wptynie zadna oferta, czynnosci zwigzane z

wyborem instytucji szkoleniowej powtarza sie.



§6

1.Informacja o zamiarze zorganizowania szkolenia powinna zawiera¢ nastepujgce dane:
a) nazwe szkolenia,

b) cel i zakres szkolenia,

C) przewidywany termin rozpoczecia szkolenia,

d) liczbe osbéb do przeszkolenia,

e) inne informacje.

§7

1. Niniejsze kryteria majg zastosowanie przy wyborze instytucji szkoleniowych w przypadku organizacji
szkolen realizowanych zgodnie z rocznym planem szkolen.

2. Procedura zawarta w § 5 nie jest wymagana w przypadku szkolen indywidualnych
oraz nieujetych w rocznym planie szkoleh, w stosunku do ktérych istnieje pilna potrzeba realizaciji
szkolenia.

3. W przypadku organizowania szkolen indywidualnych z uwagi na specyfike tych szkolen
i pilng potrzebe ich realizacji, wybdr instytucji szkoleniowej nastepuje ze szczegdinym
uwzglednieniem nastepujgcych kryteriow:

a) dostepnosci miejsca szkolenia dla osoby wnioskujgcej,

b) czas realizacji szkolenia oraz najblizszy termin szkolenia.

Tryb wyboru instytucji szkoleniowych

§8

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

2. Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, ktérym zostanie zlecone lub powierzone
przeprowadzenie szkolen, o ktérych mowa w Ustawie, Powiatowy Urzad Pracy w Stawnie uwzglednia
w szczegolnosci  kryteria  okreslone w  §69 ust.1  Rozporzadzenia  Ministra  Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i

sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667 z pdzn. zm).



3. Woyboru instytucji szkoleniowej dokonuje Komisja powotana Zarzgdzeniem Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Stawnie.

4. Wybor instytucji szkoleniowej zatwierdza Dyrektor lub Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Stawnie na podstawie protokotu z oceny ofert szkoleniowych, sporzgdzonego przez
Specjaliste ds. rozwoju zawodowedo.

5. Osoby przygotowujgce protokot dokonujg oceny ofert szkoleniowych na karcie indywidualnej oceny

( zatgcznik nr 2)

§9

1. Podczas procedury wytaniania instytucji szkoleniowej, ocenie podlegaé¢ bedg nastepujgce kryteria

okreslone w §69 ust.1 Rozporzadzenia w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji oraz trybu i

sposobow prowadzenia ustug rynku pracy, tj.:

a) koszty szkolenia — 60% pkt

Sposdb przyznania punktéw w kryterium cena:

Cena oferty najnizszej
x 100 x 60%

cena oferty ocenianej

Kryterium podlega ocenie 0 — 60 pkt

b) doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen z obszaru zlecanego Ilub

powierzanego szkolenia—12 %

Podstawg oceny bedg informacje zamieszczone w ofercie szkoleniowej odnosnie liczby
przeszkolonych os6b w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem sktadania ofert a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie minimum 1 ustuge w zakresie objetym
przedmiotem zamowienia dla grupy minimum 10 osobowej. Pod uwage bedag brane tylko szkolenia

widniejgce w wykazie, do ktorych przedstawione bedg dokumenty potwierdzajgce nalezyte wykonanie:

Sposdb przyznania punktdéw w kryterium doswiadczenia:

od 20 do 50 os6b przeszkolonych — 4 pkt
od 51 do 100 osbb przeszkolonych — 8 pkt



d)

powyzej 100 osbéb przeszkolonych — 12 pkt

Kryterium podlega ocenie w skali 0 — 12 pkt

posiadanie przez instytucje szkoleniowa certyfikatu jakosci ustug — 10 %

Certyfikat jakosci ustug moze dotyczy¢ zaréwno kierunku szkolenia, na ktére Wykonawca ztozy
oferte, jak réwniez Wykonawcy jako instytucji szkoleniowej $wiadczgcej ustugi szkoleniowe. Pod
uwage bedag brane rézne formy certyfikatow, w tym miedzy innymi: akredytacja kuratora oswiaty,
certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig ksztatcenia/szkolenia wydany na podstawie

miedzynarodowych norm ISO, atesty oraz inne certyfikaty zgodne tematycznie z zakresem szkolenia.

Sposoéb przyznania punktéw w kryterium posiadanie certyfikatow jakosci ustug:

- posiadanie certyfikatow jakosci ustug — 5 pkt

- posiadanie akredytacji Kuratora Oswiaty w zakresie przedmiotu zamoéwienia —5 pkt

Kryterium podlega ocenie w skali 0 — 10 pkt

dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia - 8%
Podstawg oceny bedzie, sporzgdzony przez instytucje szkoleniowg wykaz osob biorgcych udziat w
realizacji szkolenia oraz posiadane przez nich: poziom i kierunek wyksztatcenia, kwalifikacje,

uprawnienia oraz do$wiadczenie zawodowe zgodne z kierunkiem szkolenia.

Sposoéb przyznania punktow w kryterium doswiadczenia:

- kwalifikacje kadry dydaktycznej — 0 -3 pkt

- doswiadczenie wykladowcdw w prowadzeniu szkolen w zakresie zamowienia — 0 - 5 pkt

Kryterium podlega ocenie w skali O - 8 pkt

dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia

z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia — 10 %

Podstawg oceny bedzie szczegoétowy opis miejsca odbywania szkolenia, wielkos¢ sali, klimatyzacja,
dostep do pomieszczeh sanitarnych, wyposazenie w sprzet audiowizualny, materiaty dydaktyczne do
przeprowadzenia zaje¢ teoretycznych, a takze sprzet i urzgdzenia potrzebne do przeprowadzenia

zajet praktycznych:



Sposodb przyznania punktéw w kryterium dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i  pomieszczen

do potrzeb szkolenia: :

- miejsce przeprowadzenie szkolenia: 0-2 pkt

- zaplecze socjalne: 0-2 pkt

- sprzet wykorzystywany podczas szkolenia: 0-2 pkt

- materiaty dydaktyczne przekazywane na wlasnos¢ uczestnikom szkolenia: 0 -2 pkt

- materiaty dydaktyczne udostepnione uczestnikom szkolenia: 0-2 pkt

Kryterium podlega ocenie w skali 0 — 10 pkt

Maksymalna ilo$¢ punktéw do uzyskania : 100 pkt

§10

Oferty bedg oceniane na podstawie informacji zawartych w ofercie szkoleniowej oraz w dokumentach
zatgczonych do tej oferty.

Ocena poszczegdlnych kryteriow dokonywana jest w oparciu o skale punktowa.

Calosciowg ocene oferty szkoleniowej stanowi suma punktéw uzyskanych z poszczegoélnych

kryteriéw przyznanych przez komisje.

. W przypadku dwéch ofert z jednakowg sumg punktéw Powiatowy Urzad Pracy w Stawnie przy

dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowej, bedzie brat pod uwage termin i czas realizacji szkolenia,
dostepnos¢ miejsca szkolenia, dotychczasowg wspétprace ztutejszym Urzedem, posiadane
referencje, liczbe przeprowadzonych szkolen danego typu oraz opinie uczestnikow.

Z instytucjg szkoleniowg, ktorej oferte uznano za najbardziej korzystng zostanie zawarta umowa o
wykonanie zamodwienia.

Informacje o wyborze instytucji szkoleniowej, z ktérg zawarta zostanie umowa o wykonanie

zamowienia Urzad umieszcza na stronie internetowe;.



Postanowienia koncowe

§11

1. Zapytanie ofertowe kierowane do instytucji szkoleniowych celem rozpoznania rynku pracy
i zebrania propozycji szkolenia nie jest ofertg w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
i nie moze by¢ podstawg jakichkolwiek roszczen.

2. Niniejsze kryteria dostepne bedg w siedzibie Urzedu oraz umieszczone zostang na stronie

internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Stawnie.

Zataczniki do kryteriow:

1. Formularz oferty szkoleniowej.- zatgcznik nr 1

2. Karta indywidulanej oceny - zafgcznik nr 2



Zatacznik nr 1

FORMULARZ OFERTY SZKOLENIA

1. NAZWA SZKOLENIA:

2. DANE INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJ ( nazwa, nip, regon, nr konta
bankowego, nr telefonu, nr fax, e- mail)

3. CEL SZKOLENIA

4. WYMAGANIA STAWIANE KANDYDATOM

Wymagania niezbedne:

Wymagania pozadane:

5. CZAS REALIZACJI SZKOLENIA ORAZ LICZBA GODZIN DYDAKTYCZNYCH

(Liczba godzin ogotem, w tym z wyszczegdlnieniem liczby godzin zajec teoretycznych
i praktycznych)




6. METODYKA PROWADZENIA ZAJEC

7. SPOSOB KONTROLI | OCENY UCZESTNIKOW SZKOLENIA

8. PROGRAM SZKOLENIA

(miejscowosc, data) (podpis Wykonawcy



Piecze¢ Wykonawcy

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Sempotowskiej 2a
76 - 100 Stawno

OFERTA CENOWA
na organizacje szkolenia

1. Oferuje realizacje zamodwienia zgodnie z wymaganiami zawartymi

W zapytaniu ofertowym za cene brutto W wysokosci:
............................................ ztotych
SIOWNIE & ztotych
miejscowosc i data podpis Wykonawcy
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Piecze¢ Wykonawcy

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Sempotowskiej 2a
76 - 100 Stawno

KALKULACJA KOSZTOW SZKOLENIA
e itiararanaaraaa ” dla............ os6b
Ip
Rodzaj kosztu kwota
1. | Wynagrodzenie wyktadowcow :
................................. zt
a.ptace brutto
b.dojazdy zt
c.delegacje brutto 4
brutto
2. | Wynajem sal dydaktycznych
................................. zt
brutto
3. Materiatly dydaktyczne dla uczestnikow
kKursu zt
brutto
4. Ubezpieczenie od NW
................................. zt
brutto
5. | Obstuga kursu ( kierownik kursu)
................................. zt
brutto
6. Koszty administracyjne kursu
................................. zt
brutto
8. Inne koszty : zt
-drobny poczestunek: kawa, herbata, woda | brutto

mineralna gazowana i hiegazowana :
cukier, mleczko do kawy, ciastka)

11



- inne koszty (....... ) zt

brutto

8. | Zysk
................................. zt
brutto

Razem koszt szkolenia zt
brutto

Koszt szkolenia na jedng osobe | ...l zt
brutto

Koszt osobogodziny szkolenia | zt
brutto

miejscowosc i data podpis Wykonawcy
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Piecze¢ Wykonawcy
Powiatowy Urzad Pracy
ul. Sempotowskiej 2a
76 - 100 Stawno

Wykaz wykonanych ustug szkoleniowych , w okresie ostatnich trzech lat przed
uptywem terminu skladania ofert, a jezeli okres prowadzenie dziatalnosci jest
krétszy — w tym okresie, wraz z podaniem ich wartosci, przedmiotu, dat wykonania i
podmiotoéw, na rzecz ktérych ustugi zostaly wykonane

l.p. Nazwa Nazwa i adres Termin Wartosé Liczba
, instytucji na realizacji zamowienia przeszkolonych
szkolenia L . !
rzecz ktoérej byto szkolenia oso6b
przeprowadzone
szkolenie.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Potwierdzeniem nalezytego wykonania w/w szkolen sg dotgczone do wykazu

poswiadczenia.

miejscowos¢ i data podpis Wykonawcy
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Piecze¢ Wykonawcy

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Sempotowskiej 2a
76 - 100 Stawno

WYKAZ OSOB, KTORE BEDA UCZESTNICZYC W WYKONANIU ZAMOWIENIA

.. > dla........... oso6b

Imie i Nazwisko osoby prowadzacej
zajecia

Zakres tematyczny prezentowany przez
osobe w ramach zajec

Poziom wyksztatcenia ( wyzsze, Srednie),
kierunek wyksztatcenia, specjalnosc

Doswiadczenie w prowadzeniu szkolen
zwigzanych z tematykg szkolenia
( odpowiednio zaznaczy¢)

O powyzej 5 lat
o od 3 lat do 5 lat
o od 1 roku do 3 lat

o do 1 roku

Kwalifikacje niezbedne do wykonania
zamowienia *

14



Podstawa do dysponowania dang osobg (
stosunek prawny istniejgCy POMIEAZY | oiiiiiiii
Wykonawcg a osobg: stosunek pracy,
umowa zlecenie, Umowa 0 dzief0) | L

Oswiadczam, Ze dysponuje osobami posiadajgcymi odpowiednie kwalifikacje, wiedze oraz
doSwiadczenie zdolnymi do wykonania przedmiotu zamoéwienia. PrawdziwoS$¢ powyzszych
danych potwierdzam wtfasnorecznym podpisem $wiadomy odpowiedzialnoSci karnej z art.297
Kodeksu Karnego.

miejscowosc i data podpis Wykonawcy

* Sformutowanie ,, Kwalifikacje niezbedne do wykonania zamowienia” oznacza doswiadczenie
zawodowe danej osoby , w tym przeprowadzenie w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu
sktadania ofert minimum 1 szkolenia, ktérego zakres tematyczny odpowiada zagadnieniom , ktére
wskazana osoba bedzie omawiata na szkoleniu objetym przedmiotem zamowienia. Kwalifikacje musza

by¢ scisle zwigzane z zakresem wykonywanych czynnosci w zamowieniu.

15



Piecze¢ Wykonawcy

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Sempotowskiej 2a
76 - 100 Stawno

Miejsce przeprowadzania zaje¢ ,wykaz materiatéw i Srodkoéw dydaktycznych jakie
Zapewnia instytucja szkolgcg do realizacji szkolenia

”»

Oswiadczam, iz dysponuje pomieszczeniami odpowiednimi dla przeprowadzenia zaje¢

W ramach SzKolenia ,.......ccoevviiiiiiiiiiiiiiiieiaen,

1. Zajecia odbywaé sie bedg :

3. Szczegdbtowy opis miejsca odbywania szkolenia

Lp.

Wyszczegdlnienie

Opis ( rodzaj sprzetu/pomocy dydaktycznych , ilosci, dane techniczne
itp.)

Baza szkolenia, warunki

socjalnie BHP

16




Sprzet audiowizualny i
wykorzystywany w
zajeciach teoretycznych
praktycznych

Materiaty dydaktyczne
udostepnione

uczestnikom szkolenia

Materiaty szkoleniowe,
jakie otrzymajg
uczestnicy szkolenia na

wilasnosé

Inne

miejscowosc i data podpis Wykonawcy
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Piecze¢ Wykonawcy

Powiatowy Urzad Pracy

ul. Sempotowskiej 2a
76 - 100 Stawno

Oswiadczam, iz posiadam aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzony przez
WojewddzKi Urzad PraCy W ........ooiiieiiiii e

miejscowosc¢ i data podpis Wykonawcy
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Piecze¢ Wykonawcy
Powiatowy Urzad Pracy
ul. Sempotowskiej 2a
76 - 100 Stawno

OSWIADCZENIE
Oswiadczenie Wykonawcy potwierdzajace, ze nie zalega z optacaniem skladek na
ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne

Oswiadczam, iz nie zalegam z optacaniem sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne.

miejscowosc i data podpis Wykonawcy
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Piecze¢ Wykonawcy

Powiatowy Urzad Pracy

ul. Sempotowskiej 2a
76 - 100 Stawno

Oswiadczam, iz nie zalegam z opftacaniem podatkow.

miejscowosc¢ i data

podpis Wykonawcy
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Piecze¢ Wykonawcy

Powiatowy Urzad Pracy

ul. Sempotowskiej 2a
76 - 100 Stawno

miejscowosc i data podpis Wykonawcy
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Zatgcznik nr 2

Karta indywidulanej oceny wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkolen dla oséb

bezrobotnych:

N E VAT RSy 4 (0] <1 1= T

Maksymalna Sposob przyznawania punktow w Ilosé
Kryterium oceny liczba P przyzi pun’ punktow
e poszczegolnych kryteriach
punktow przyznanych
Sposob przyznania punktdéw w kryterium cena:
Cena — 60 % Cena ofert najnizszej / cena oferty ocenianej x 100 pkt
60 PKT x 60 %
Doswiadczenie instytucji Sposéb przyznania punktéw w kryterium
szkoleniowej w prowadzeniu doswiadczenie:
szkolen objetych 12 PKT - od 20 — 50 o0s6b przeszkolonych — 4 pkt
przedmiotem zamodwienia — - od 51 — 100 os6b przeszkolonych —8 pkt
12 % - powyzej 100 osdb przeszkolonych - 12 pkt
Sposob przyznania punktow w kryterium posiadanie
Posiadanie przez instytucje certyfikatow:
szkoleniowa certyfikatu 10 PKT - posiadanie certyfikatu jakosci ustug — 5 pkt
jakosci ustug — 10% - posiadanie akredytacji Kuratora Oswiaty w zakresie
przedmiotu zamdwienia — 5 pkt
Dostosowanie kwalifikacji i Sposdb przyznania punktéw w kryterium posiadanie
doswiadczenia kadry certyfikatow:
dydaktycznej do zakresu 8 PKT - kwalifikacje kadry dydaktycznej - 0- 3 pkt
szkolenia — 8 % - do$wiadczenie wyktadowcow w prowadzeniu szkolen
w zakresie zamdwienia — 0-5 pkt
Sposéb przyznania punktéw w kryterium dostosowanie
wyposazenia _dydaktycznego i pomieszczen do
Dostosowanie wyposazenia potrzeb szkolenia: : _ _
dydaktycznego i - miejsce przeprowadzenle szkolenia: 0-2 pkt
pomieszczen do potrzeb - zaplecze socjalne: 0-2 pkt _
szkolenia z uwzglednienie m 10 pkt - sprzet yvykorzystywany podczas szkolenia: 0-2 pkt 5
bezpiecznych i higienicznych - mater|a+y dydaktyczne przekazywane na wiasnosc
warunkéw realizacji uczestnikom szkolenia: 0 -2 pkt
szkolenia — 10 % - materiaty dydaktyczne udostepnione uczestnikom
szkolenia: 0-2 pkt
Suma 100 PKT

(data i podpis cztonka
komisji przetargowej
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