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Zasady wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzania szkoleń 
dla bezrobotnych i innych osób uprawnionych
Rozdział I 
Postanowienia ogólne

§1

Niniejsze kryteria opracowano w oparciu o:

1. Ustawę z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy          (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz., 1065 ze zm.).

2. Ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz., 1579 ze zm.).
3. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667).
4. Zarządzenie 2/2014 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Jarosławiu z dnia 15.01.2014 r. w sprawie udzielania zamówień publicznych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Jarosławiu.

Rozdział II 
Kryteria wyboru instytucji szkoleniowej

§2

1. Kryteria wyboru instytucji szkoleniowej mają na celu wyłonienie instytucji szkoleniowej spełniającej wymagania Powiatowego Urzędu Pracy w Jarosławiu do przeprowadzenia szkolenia w taki sposób, aby zapewnić najwyższą jakość przy najbardziej konkurencyjnej cenie, z zachowaniem obowiązujących procedur oraz mając na uwadze zasady konkurencyjności, równego traktowania i przejrzystości.
2. Niniejsze zasady stosuje się do organizacji szkoleń wskazanych przez osoby uprawnione oraz szkoleń grupowych, których wartość szacunkowa nie przekracza równowartości kwoty 30 000 euro. 
3. Wybór instytucji szkoleniowych w każdym przypadku oparty jest o przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych, Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy oraz Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

4. Przeprowadzenie szkolenia zleca lub powierza się wyłącznie instytucjom szkoleniowym,   

    które posiadają aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych, prowadzony przez Wojewódzki Urząd Pracy właściwy ze względu na siedzibę instytucji szkoleniowej oraz przeprowadzą szkolenie w oparciu o obowiązujące przepisy prawne w zakresie programu szkolenia.
§3

1. W celu przeprowadzenia rozpoznania rynku polegającego na analizie ofert instytucji szkoleniowych odnośnie realizacji szkoleń grupowych Powiatowy Urząd Pracy w Jarosławiu zamieszcza na swojej stronie internetowej oraz tablicy ogłoszeń Urzędu zaproszenie do składania ofert na ww. usługi szkoleniowe. Po zamieszczeniu zaproszenia do składania ofert na stronie internetowej oraz tablicy ogłoszeń Urzędu można przesłać zaproszenie do przynajmniej trzech instytucji ze wskazaniem granicznego terminu składania ofert.

2. Instytucje szkoleniowe w odpowiedzi na zamieszczone lub przesłane zaproszenie do składania ofert na usługi szkoleniowe w ramach szkoleń grupowych składają ofertę szkoleniową w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy w Jarosławiu.

3. Oferta szkoleniowa powinna być złożona zgodnie ze wzorem dokumentów opracowanych i udostępnionych przez Powiatowy Urząd Pracy w Jarosławiu.

4. W trakcie analizowania ofert szkoleniowych Powiatowy Urząd Pracy w Jarosławiu może zwracać się do instytucji szkoleniowych o dodatkowe wyjaśnienia, niezbędne w przypadku prawidłowej weryfikacji oferty szkoleniowej.

5. Wyboru instytucji szkoleniowych dokonuje się spośród wszystkich ofert szkoleniowych, które wpłynęły w terminie wyznaczonym.

6. Jeśli najlepszą na rynku szkoleniowym (pod względem przyjętych kryteriów) okaże się oferta złożona przez jednostkę organizacyjną samorządu zamawiającego usługę, wówczas starosta może powierzyć jej realizację szkolenia.

7. W przypadku powierzenia szkolenia instytucji szkoleniowej zakładanej i prowadzonej przez starostę warunki jego realizacji określa zatwierdzony przez starostę wniosek Powiatowego Urzędu Pracy o powierzenie szkolenia.

8. W przypadku braku ofert z instytucji szkoleniowej zakładanej i prowadzonej przez starostę lub jeśli nie będą one konkurencyjne, realizacja szkoleń zostanie zlecona instytucji szkoleniowej po uprzednim przeprowadzeniu postępowania o udzielenie zamówienia zgodnie z ustawą prawo zamówień publicznych. Wówczas warunki przeprowadzenia szkoleń określi umowa zawarta z wybraną instytucją szkoleniową.
§4

1. Realizację szkoleń wskazanych przez osoby uprawnione poprzedza zapytanie ofertowe kierowane w formie pisemnej, elektronicznej lub za pomocą faxu do przynajmniej trzech instytucji szkoleniowych.

2. Termin złożenia oferty szkoleniowej nie może być krótszy niż 2 dni robocze.
Wybór instytucji szkoleniowej do realizacji szkolenia wskazanego przez osobę nastąpi w oparciu o kryteria zawarte w § 6, oraz z uwzględnieniem:

1) terminu i czasu realizacji szkolenia,
2) dostępności miejsca szkolenia dla osoby wnioskującej.
3. W przypadku zaistnienia konieczności zorganizowania szkolenia wskazanego przez osobę uprawnioną o takiej samej tematyce, w okresie 3 miesięcy od dnia oceny ofert (rozeznania rynku usług szkoleniowych) Powiatowy Urząd Pracy w Jarosławiu wykorzystuje złożone wcześniej oferty szkoleniowe, po uprzednim potwierdzeniu w instytucji szkoleniowej ich aktualności (dopuszcza się kontakt telefoniczny lub mailowy).
4. Osoba uprawniona może wskazać termin szkolenia oraz nazwę i adres instytucji szkoleniowej. W tym przypadku Powiatowy Urząd Pracy w Jarosławiu zwraca się z zapytaniem ofertowym do wskazanej instytucji szkoleniowej w celu uzyskania oferty (§ 4 stosuje się odpowiednio).

5. Jeżeli nie można wybrać oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, że dwie lub więcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriów oceny ofert, Powiatowy Urząd Pracy w Jarosławiu spośród tych ofert wybiera ofertę z niższą ceną. 

6. Jeżeli wybór instytucji szkoleniowej w sytuacji, o której mowa w pkt 5 będzie niemożliwy, z uwagi na fakt złożenia ofert o takiej samej cenie, Urząd przy dokonywaniu wyboru bierze pod uwagę:
- termin i czas realizacji szkolenia

- dostępność miejsca szkolenia dla osoby wnioskującej
7. W przypadku, gdy w wyniku zapytania Urząd Pracy w Jarosławiu nie otrzyma żadnej oferty, lub żadna z ofert, które wpłynęły nie podlega ocenie, wówczas Powiatowy Urząd Pracy w Jarosławiu ponawia zapytanie ofertowe. Jeśli jednak Urząd po drugim zapytaniu nie otrzyma żadnej oferty, lub żadna z ofert, które wpłynęły nie podlega ocenie, wówczas Powiatowy Urząd Pracy w Jarosławiu może udzielić zamówienia bez ponownej analizy i zawrzeć umowę z dowolnym Wykonawcą.
§5

1. W przypadku szkoleń wskazanych przez osoby uprawnione oraz powierzenia szkolenia grupowego, wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje specjalista ds. rozwoju zawodowego, w uzgodnieniu z Kierownikiem Referatu.

2. W przypadku zlecenia szkolenia grupowego, wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje komisja powołana odrębnym zarządzeniem Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Jarosławiu.

3. Ostateczną decyzję o wyborze instytucji szkoleniowej podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Jarosławiu działający z upoważnienia Starosty Jarosławskiego.

Rozdział III

Szczegółowe kryteria wyboru instytucji szkoleniowych 
§6

1. Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, którym zostanie zlecone lub powierzone przeprowadzanie szkoleń, Powiatowy Urząd Pracy w Jarosławiu uwzględni w szczególności kryteria określone w § 69 ust. 1 Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz., 667) tj.:

1)  Dostosowanie kwalifikacji i doświadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia – kryterium podlega ocenie w oparciu o zasadę spełnia/nie spełnia.
Podstawą oceny będzie sporządzony przez instytucję szkoleniową wykaz osób biorących udział w realizacji szkolenia oraz posiadane przez nich: poziom i kierunek wykształcenia, kwalifikacje, uprawnienia oraz doświadczenie zawodowe zgodne z kierunkiem szkolenia.

2) Dostosowanie wyposażenia dydaktycznego i pomieszczeń do potrzeb szkolenia, z uwzględnieniem bezpiecznych i higienicznych warunków realizacji szkolenia -

kryterium podlega ocenie w oparciu o zasadę spełnia/nie spełnia .

Podstawą oceny będzie szczegółowy opis miejsca odbywania szkolenia (wielkość sali, klimatyzacja, dostęp do węzła sanitarnego, oświetlenie), opis wyposażenia w sprzęt audiowizualny, materiały dydaktyczne potrzebne do przeprowadzenia zajęć teoretycznych, a także wyposażenie w sprzęt i urządzenia potrzebne do przeprowadzenia zajęć praktycznych.

Sposób przyznawania punktów:

a) posiadanie odpowiednio dostosowanego wyposażenia dydaktycznego i pomieszczeń do potrzeb szkolenia, z uwzględnieniem bezpiecznych i higienicznych warunków realizacji szkolenia - spełnia,
b) brak odpowiednio dostosowanego wyposażenia dydaktycznego i pomieszczeń do potrzeb szkolenia, z uwzględnieniem bezpiecznych i higienicznych warunków realizacji szkolenia - nie spełnia.
3) Rodzaj dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji – kryterium podlega ocenie w oparciu o zasadę spełnia/nie spełnia .

Zaświadczenie potwierdzające ukończenie szkolenia i uzyskanie umiejętności lub kwalifikacji zawierające: numer z rejestru, imię i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzającego tożsamość, nazwę instytucji szkoleniowej przeprowadzającej szkolenie, formę i nazwę szkolenia, okres trwania szkolenia, miejsce i datę wydania zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia i uzyskanie umiejętności lub kwalifikacji, tematy i wymiar godzin zajęć edukacyjnych, podpis osoby upoważnionej przez instytucję szkoleniową przeprowadzającą szkolenie –zaświadczenie wymagane na podstawie Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667).
Jeżeli Wykonawca posiada stosowny wpis do Ewidencji Placówek Niepublicznych w myśl przepisów o systemie oświaty, dopuszcza się wystawienie odpowiedniego zaświadczenia regulowanego Rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 1632) pod warunkiem załączenia właściwego suplementu do zaświadczenia.
Sposób przyznawania punktów:

a) dokumenty zgodne z przepisami obowiązującymi przy danym kierunku szkolenia oraz dodatkowe dokumenty potwierdzające nabyte umiejętności wystawione w języku obowiązującym w krajach UE - spełnia,
b) wzór zaświadczenia o ukończeniu szkolenia niezgodny z obowiązującymi przepisami - nie spełnia.
4) Koszty szkolenia – kryterium podlega ocenie w skali od 0 do 70 punktów.

Instytucja szkoleniowa zobowiązana jest przedstawić ogólne koszty szkolenia. 
Koszt szkolenia liczony wg wzoru:

                                                                    Cn

                       C= — x W 
                             Co

Gdzie:

C - liczba punktów przyznanych badanej oferty 

Cn - cena brutto oferty najtańszej

Co - cena brutto oferty badanej 

W - waga kryterium (70 punktów)
5) Posiadanie przez instytucję szkoleniową certyfikatu jakości usług - kryterium podlega ocenie w skali od 0 do 30 punktów.

Sposób przyznawania punktów:

a) Posiadanie przez instytucję szkoleniową
· certyfikatu systemu zarządzania jakością kształcenia/szkolenia wydany na podstawie międzynarodowych norm ISO lub równoważnego 15 punktów,
i/lub

· akredytacji kuratora oświaty zgodnej tematycznie z zakresem szkolenia 15 punktów,
b) Brak posiadania przez instytucję szkoleniową:

· certyfikatu systemu zarządzania jakością kształcenia/szkolenia wydany na podstawie międzynarodowych norm ISO - 0 punktów,
    i/lub

· akredytacji kuratora oświaty zgodnej tematycznie z zakresem szkolenia – 0 punktów.
Zlecenie lub powierzenie przeprowadzenia szkolenia może uzyskać ta instytucja szkoleniowa, która spełnia wszystkie kryteria wymienione w ust. 1 pkt 1) - 3) a suma punktów uzyskanych w kryterium wymienionym w ust. 1 pkt. 4) - 5) jest najwyższa.
2. Informację o wyborze instytucji szkoleniowej, z którą zawarta zostanie umowa o wykonanie zamówienia Powiatowy Urząd Pracy w Jarosławiu przekaże telefonicznie bądź  pocztą elektroniczną wszystkim instytucjom szkoleniowym, które złożyły oferty szkoleniowe. 

Rozdział IV
Postanowienia końcowe

§7

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych kryteriach zastosowanie mają przepisy wymienione w § 1.

2. Zasady wyboru instytucji szkoleniowych zostaną zamieszczone na stronie internetowej PUP oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy w Jarosławiu.

§8

    Niniejsze zasady wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkoleń dla bezrobotnych i innych osób uprawnionych obowiązują w Powiatowym Urzędzie Pracy w Jarosławiu od dnia ich zatwierdzenia.
    Załączniki:

    1. Karta oceny oferty szkoleniowej


Dyrektor 

                                                                                              Powiatowego Urzędu Pracy
Ocena ofert szkoleniowych wg zasad wyboru instytucji szkoleniowych

Nazwa i adres instytucji szkoleniowych składających ofertę na organizację szkolenia:

1. ………………………………………………………………..

2. ………………………………………………………………..

3. ………………………………………………………………..
Nazwa szkolenia: „…………………………………………………………………”
	LP.
	KRYTERIUM WYBORU
	SPOSÓB OCENY
	OFERTA NR 1
	OFERTA NR 2
	OFERTA NR 3

	1.
	Dostosowanie kwalifikacji i doświadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia
	SPEŁNIA/

NIE SPEŁNIA

	
	
	

	2.
	Dostosowanie wyposażenia dydaktycznego                i pomieszczeń do potrzeb szkolenia, z uwzględnieniem bezpiecznych i higienicznych warunków realizacji szkolenia
	SPEŁNIA/

NIE SPEŁNIA
	
	
	

	3.
	Rodzaj dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji
	SPEŁNIA/

NIE SPEŁNIA


	
	
	

	4.
	Koszty szkolenia:

C – liczba przyznanych punktów

Cn – cena brutto oferty najtańszej

Co – cena brutto oferty badanej

W – waga kryterium (70 pkt)
	Cn

C=    — x W

Co


	0-70 PKT
	
	
	

	5.
	Posiadanie przez instytucję szkoleniową certyfikatu jakości usług/akredytacji
	CERTYFIKAT JAKOŚCI ISO LUB RÓWNOWAŻNY
	15 PKT
	
	
	

	
	
	AKREDYTACJA


	15 PKT
	
	
	

	
	
	LICZBA

UZYSKANYCH PUNKTÓW
	
	
	
	


Uzasadnienie wyboru instytucji szkoleniowej, która otrzyma zlecenie realizacji szkolenia:

…………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………..

Powyższe szkolenie zostanie przeprowadzone przez:

…………………………………………………………………………………………………..










  
        AKCEPTUJĘ

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

        podpis specjalisty

        podpis Kierownika Referatu                    podpis Dyrektora PUP   

  ds. rozwoju zawodowego
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