ZARZADZENIE NR 22/2016
Dyrektora Powiatowego Urze¢du Pracy
w Brodnicy z dnia 04 listopada 2016r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu dotyczacego wyboru instytucji szkoleniowych, ktorym
zostanie zlecone lub powierzone przeprowadzenie szkolen dla oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brodnicy

Na podstawie § 9 pkt 6 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Brodnicy
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin dotyczacy wyboru instytucji szkoleniowych, ktorym zostanie zlecone lub
powierzone przeprowadzenie szkolen dla oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Brodnicy, stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom merytorycznie odpowiedzialnym i kierownikom
dzialéw w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brodnicy.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 16/2016 z dnia 13 lipca 2016r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
dotyczacego wyboru instytucji szkoleniowych, ktorym zostanie zlecone Ilub powierzone
przeprowadzenie szkolen dla osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Brodnicy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zataczniki nr 1
do zarzadzenia nr 22/2016 z dnia 04 listopada 2016r.
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Brodnicy

Regulamin dotyczacy wyboru instytucji szkoleniowych,
ktorym zostanie zlecone lub powierzone przeprowadzenie szkolen

dla oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brodnicy

Niniejszy Regulamin okresla zasady wspotpracy miedzy Powiatowym Urzedem Pracy w Brodnicy,
zwanym dalej Zamawiajacym, a Instytucjami Szkoleniowymi, zwanymi dalej Wykonawcami oraz
kryteria wyboru wykonawcéw, ktérym zostanie zlecone lub powierzone przeprowadzenie szkolen.

I. POSTANOWIENIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH SZKOLEN NIEZALEZNIE OD
WARTOSCI ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO.

1.

Przy realizacji zamdwien publicznych na realizacje¢ ustug szkoleniowych o wartosci szacunkowej
przekraczajacej roéwnowartos¢ kwoty 30 000 euro, wybdr instytucji szkoleniowej odbywa sie
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych.

Wybdr instytucji szkoleniowej dokonywany jest na zasadach konkurencyjnosci, réwnego
traktowania i przejrzystosci oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Wyboru wykonawcy, ktéremu zostanie zlecone lub powierzone przeprowadzenie szkolenia,
dokonuje dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Brodnicy, po przeprowadzeniu odpowiednich
procedur, przewidzianych w stosownych przepisach, w szczegdlno$ci w ustawie prawo
zamOwien publicznych.

Przeprowadzenie szkolenia zostanie zlecone wylacznie instytucji szkoleniowej, ktéra posiada
aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzony przez Wojewodzki Urzad Pracy
wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowe;j.

W  przypadku realizacji zamowien publicznych wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej lub innych srodkdéw nie pochodzacych z Funduszu Pracy, projekt SIWZ wraz z
zafacznikami lub zapytania ofertowego przekazuje si¢ koordynatorowi (opiekunowi) projektu lub
innej osobie merytorycznie odpowiedzialnej za jego realizacje w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Brodnicy, celem sprawdzenia zgodnosci zapisow z zatozeniami projektu oraz do zaparafowania,
a nastepnie zwrdcony odpowiednio do komisji ds. zamdéwien publicznych lub specjalisty ds.
rozwoju zawodowego, celem dalszej realizacji.

Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowej, ktorej zostanie zlecone lub powierzone
przeprowadzenie szkolenia, Zamawiajacy uwzglednia 5 kryteriow okreslonych w § 69 ust. 1
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczegotowych warunkdw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ushug rynku pracy:
1) doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen z obszaru zlecanego lub
powierzanego szkolenia,
2) certyfikaty jakoS$ci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowa,
3) dostosowanie kwalifikacji i do§wiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia,
4) dostosowanie wyposazenia dydaktycznego 1 pomieszczen do potrzeb szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia
5) koszty szkolenia.

Kazdorazowo Wykonawca zobowiazany jest do zalaczenia do oferty na realizacje zamdwienia
wzoru:

1) zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie

umiejetnosci lub kwalifikacji,

2) ankiety anonimowe;j dla uczestnika/6w szkolenia shuzacej do oceny szkolenia.
Wybor Wykonawcey, ktoremu zostanie zlecone lub powierzone przeprowadzenie szkolenia,
nastgpi na podstawie ztozonych ofert, zgodnie z nastepujacymi kryteriami przypisujac im
nastepujace wagi:
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1) doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen z obszaru zlecanego lub

powierzanego szkolenia: 0— 10 pkt,
2) certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowg: 0 — 12 pkt,

3) dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia: 0 — 16

pkt,

4) dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia, z
uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji szkolenia: 0 — 12 pkt,

5) koszty szkolenia: 0 — 50 pkt.
8.1. Oceniajac ww. kryteria brane bgdg pod uwage:

Ad.1) | DoSwiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen z obszaru zlecanego lub

jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie.

| powierzanego szkolenia, w zaleznosci od liczby przeprowadzonych szkolen z obszaru
| szkolenia zlecanego, w okresw ostatnich 3 lat poprzedzajacych termin skladania ofert, a

powyzej 20 szkolen 10 pkt
16 - 20 szkolen 7 pkt
11 - 15 szkolen 5 pkt
6 - 10 szkolen 3 pkt
1 - 5 szkolen 1 pkt
0 szkolen 0 pkt
Punkty zostana przyznane w zaleznos$ci od liczby dotgczonych rekomendacji.

Ad.2) | Certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniows

akredytacja Kuratora O$wiaty 6 pkt
certyfikat systemu zarzadzania jakoscia ksztatcenia/ szkolenia, wydanych na podstawie 4 pkt
miedzynarodowych norm ISO (certyfikat zgodno$ci z norma ISO...wydang przez

jednostke akredytowang w zakresie certyfikacji normy ISO...), standard HACCP,

certyfikat dla szkoét jezykowych PASE, inne réwnorzedne

pozostate, wyzej nie wymienione 2 pkt
Brak certyfikatu (w tym: certyfikat zostal wpisany w formularz ofertowy, a nie 0 pkt

zalaczono jego kserokopii lub certyfikat nie dotyczy szkolenia zwigzanego z obszarem
zlecanego lub pow1erzanego szkolenia)

Ad3) I

kacje i doswiadczenie podlega ocenie.

SC wanie kwahfikacjl i do$wiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia
inktow przyznang za ww. krytenum nalezy podz1ehc przez liczbe osob ktoérych

Kwallﬁkacje zawodowe odpowiednie do zadan realizowanych w szkoleniu
Posiadany tytul (stopief) naukowy, ukonczone uczelnie, wyksztalcenie:

Profesor, doktor, itp. 10 pkt
Studia podyplomowe 8 pkt
Studia wyzsze, w tym magisterskie 6 pkt
Wyksztatcenie $rednie zawodowe 4 pkt
Wyksztalcenie srednie ogdlne, wyksztatcenie zawodowe 2 pkt

Punkty nie zostang przyznane w przypadku nie dotgczenia do oferty kserokopii dyplomow,

swiadectw oraz w przypadku, gdy przedstawione dyplomy, swiadectwa nie sg tozsame z tematyka

prowadzonych zaje¢ w ramach przedmiotowego szkolenia.

Doswiadczenie zawodowe tozsame z tematyka przedmiotowego szkolenia i rolg w szkoleniu

> 15 lat 5 pkt
> 10 do 15 lat 4 pkt
>5do 10 lat 3 pkt
>1do 5 lat 2 pkt
Do roku 1 pkt
Kursy

Kurs pedagogiczny, inne kursy, uprawnienia I 1 pkt

Punkty nie zostang przyznane w przypadku nie dotaczenia do oferty kserokopii ukonczonych szkolen
(kurséw), uprawnien zawodowych itp. oraz w przypadku, gdy ukonczone szkolenia, kursy lub

posiadane uprawnienia zawodowe nie sg tozsame z tematyka prowadzonych zaje¢ w ramach




II.

przedmiotowego szkolenia.

Dopuszcza sie mozliwo$¢é zmiany kadry dydaktycznej w trakcie szkolenia jedynie w przypadku gdy
Wykonawca, co najmniej 3 dni przed zamierzona zmiang (decyduje data wptywu informacji do
Zamawiajgcego), wystapi do Zamawiajacego z prosba o taka zmiang oraz potwierdzi posiadanie
przez te osoby uprawnien, kwalifikacji do realizacji przedmiotowego zamowienia oraz wyrazenie
przez nich zgody na przeprowadzenie zaje¢ na zlecenie PUP w Brodnicy. Przy czym uprawnienia,
kwalifikacje tych osob beda na poziomie nie nizszym niz w pierwotnej ofercie, przyjetej do realizacji
zamOwienia, a Zamawiajacy wyrazi pisemng zgode na dokonanie zmian w tym zakresie.

Ad.4) | Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji szkolenia

Nalezy dokona¢ szczegdtowego opisu pomieszczen oraz wyposazenia, w tym maszyn i urzadzen
(narzadzi), wykorzystywanych w przeprowadzaniu zaje¢ (zwlaszcza praktycznych), ze wskazaniem
ilosci sprzetu oraz potwierdzenie dostepu do zaplecza socjalnego, wezta sanitarnego itp.

Dostep do zaplecza socjalnego 1 pkt
Dostep do wezla sanitarnego 1 pkt
Warunki lokalowe w pomieszczeniach przeznaczonych do prowadzenia szkolenia 3 pkt
(zajecia teoretyczne i praktyczne )

Wyposazenie

w tym ilo$¢ sprzetu: Maszyn, urzadzen, narzedzi 3 pkt
(adekwatnie do ilosci Sprzet multimedialny, np.: laptop, rzutnik 2 pkt
0s6b uczestniczacych | Tablica/flipchart 1 pkt
w szkoleniu) Inne elementy wyposazenia, np.: filmy, schematy, tablice 1 pkt

informacyjne, itp.

Ad.5) | Koszt szkolenia ;

Koszt szkolenia stanowi stosunek ceny najnizszej do cény badanej, mnozony przez 50 pkt

9. Brak w ofercie szkoleniowej Wykonawcy informacji podlegajacej ocenie, a nie powodujacej
ostatecznie jego wykluczenia, spowoduje nie przyznanie punktu za dane kryterium.

10. Przeprowadzenie szkolenia zlecone zostanie Wykonawcy, ktérego oferta zostanie uznana za
najkorzystniejsza oferte, tj. otrzyma najwyzsza sume¢ punktow za oceniane kryteria.

POSTANOWIENIA DLA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W ZAKRESIE REALIZACJI
USEUG SZKOLENIOWYCH DLA BEZROBOTNYCH I POSZUKUJACYCH PRACY O
WARTOSCI PONIZEJ 30.000 EURO.

1. W przypadku zaméwien publicznych udzielanych w ramach realizowanych projektow unijnych,
w szczegdlnosci Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj oraz Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, obok kryteriow wyboru instytucji
szkoleniowej okreslonych w niniejszym regulaminie, maja zastosowanie réwniez wytyczne
unijne obowiazujace w tym zakresie.

2.  Procedur¢ wyltonienia Wykonawcy do realizacji zamowienia publicznego poprzedza rozeznanie

rynku ushug szkoleniowych.

3. W celu spelnienia wymogu konkurencyjnosci, Zamawiajacy zamieszcza zapytanie ofertowe w

bazie konkurencyjnosci ze wskazaniem granicznego terminu sktadania ofert. Zapytanie ofertowe
bedzie publikowane przez okres nie krotszy niz 7 dni kalendarzowych.

4. W przypadku realizacji zamowien publicznych udzielanych w ramach Programu Operacyjnego

Wiedza Edukacja Rozwdj oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego, przy zamdéwieniach od 20 tys. zt do 50 tys. zt, Zamawiajacy zobowigzany jest:
dokona¢ rozeznania rynku ushig szkoleniowych, upubliczni¢ zapytanie ofertowe na swojej
stronie internetowej lub innej stronie przeznaczonej do umieszczania zapytan ofertowych lub
wysta¢ zapytania ofertowe do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow, o ile na rynku istnieje
co najmniej trzech potencjalnych wykonawcoéw danego zamowienia, wraz z otrzymanymi
ofertami..

Jesli w odpowiedzi na upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania zapytania do
potencjalnych wykonawcow nie zostanie ztozona zadna oferta , Zamawiajacy przedstawi wydruki
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

stron internetowych z opisem ustugi szkoleniowej i cena lub wydruki maili z informacja na temat
ceny za okreslong ushuge szkoleniowa.
Zapytanie ofertowe kierowane do instytucji szkoleniowych celem rozeznania rynku i zebrania
propozycji szkoleniowych ma wylacznie charakter sondazu rynku pod katem wyboru oferty
najkorzystniejszej. Ztozenie ewentualnej oferty nie stwarza po stronie Wykonawcy roszczenia
wzgledem Zamawiajacego o zawarcie umowy. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wyboru
oferty i zawarcia umowy z wybranym Wykonawca. Od zapytania ofertowego nie przystuguja
srodki odwolawcze.
Kazdorazowe zapytanie ofertowe okresli szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia, szczegétowe
warunki sktadania ofert oraz znaczenie kryteriow i sposob oceny ofert.
Wykonawca sktada Zamawiajacemu oferte zgodnie z zalgczmikiem nr 1 do niniejszego
regulaminu lub ofert¢ zawierajaca co najmniej tresci okreslone ww. zatgcznikiem.
Wyboru wykonawcy, ktéremu zostanie zlecone lub powierzone przeprowadzenie szkolenia, o
warto$ci umozliwiajacej nie stosowanie procedur prawa zamowiefi publicznych, dokonuje
dyrektor PUP w Brodnicy, po zaopiniowaniu ,.komisji” w sktad, ktérej wchodzg:

a) specjalista ds. rozwoju zawodowego,

b) doradca zawodowy,

¢) kierownik dzialu Instrumentéow Rynku Pracy.

Opinia komisji jest wiazaca przy co najmniej 2 — osobowym sktadzie.

. Z posiedzenia komisji, dokonujacej oceny ofert, sporzadza si¢ protokot zawierajacy co najmnie;j:

a) liczbe ofert, ktore wplyngty do Zamawiajacego, ze wskazaniem nazw 1 adreséw
Wykonawcow,

b) liczbe punktéw przyznanych poszczegdlnym Wykonawcom,
¢) wskazanie instytucji szkoleniowej, ktorej oferta uzyskata najwigksza liczbe punktow, tj.
zostata uznana za najkorzystniejszg.

Zamawiajagcy moze, w celu ustalenia, czy oferta zawiera razaco niska cen¢ w stosunku do
przedmiotu zamowienia, zwrédci¢ si¢ do wykonawcy o udzielenie, w okreslonym terminie,
wyjasnien dotyczacych elementéw oferty, majacych wptyw na wysokos¢ ceny.
Przy realizacji szkolen indywidualnych, z uwagi na specyfike tych szkolefi, przy dokonywaniu
wyboru wykonawcy, zamawiajacy uwzglednia aktualne oferty cenowe, bedace w posiadaniu
urzedu. Wyboru wykonawcy dokonuje si¢ w oparciu o kryteria zawarte w rozdziale I, a takze z
uwzglednieniem innych istotnych warunkéw dla prawidtowego przeprowadzenia szkolenia w
tym terminu i czasu jego realizacji.
W przypadku, niewplyni¢cia w wyznaczonym terminie zadnej oferty, zapytanie ofertowe
ponawia sie¢ dwukrotnie. Jezeli po trzykrotnym ukazaniu si¢ zapytania ofertowego, zadna oferta
nie wplynie do siedziby zamawiajacego, dopuszcza si¢ mozliwos¢ wystosowania pisemnego
zapytania, dotyczgcego mozliwosci nawigzania wspdtpracy do jednej, dwoch lub trzech
instytucji, o ktérych wiadomo, iz przeprowadzaja szkolenia z danego zakresu.
W przypadku wplyniecia tylko jednej oferty szkoleniowej, ktdra nie spetnia wszystkich wymagan
Zamawiajgcego, dopuszcza si¢ mozliwos¢ wystapienia do Wykonawcy z prosba o uzupetnienie
oferty.
W toku badania i oceny ztozonych ofert szkoleniowych, Zamawiajacy moze zada¢ udzielenia
przez Wykonawce wyjasnien, dotyczacych tresci ztozonych ofert szkoleniowych.

W przypadku szkolenia zlecanego instytucji szkoleniowej warunki przeprowadzenia tego
szkolenia okresla umowa zawarta przez staroste z wybrang instytucja szkoleniowa, a w
przypadku powierzenia przez staroste przeprowadzenia szkolenia zaktadanej i prowadzonej przez
siebie instytucji szkoleniowej, warunki przeprowadzenia tego szkolenia okresla zatwierdzony
przez staroste¢ wniosek Powiatowego Urzedu Pracy w Brodnicy o powierzenie szkolenia.
W przypadku, gdy Wykonawca, ktdrego oferta zostata wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy,
Zamawiajacy moze wybra¢ oferte najkorzystniejsza sposréd pozostatych ofert bez
przeprowadzania ich ponownego badania i oceny.
Postepowanie uniewaznia si¢, w przypadku:

a) rezygnacji z udziatu w szkoleniu wszystkich osob zakwalifikowanych,



b) gdy zadna ze ztozonych ofert nie spetnia wymagan okreslonych przez Zamawiajacego w
zapytaniu ofertowym,

c) gdy cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg cena przewyzsza kwote, ktorg
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, chyba ze
Zamawiajacy moze zwigkszyC te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty.

Podstawa prawna:

— Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2016r. poz. 645 z pozn.zm),

— Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczegdlowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.
U. z2014r. poz. 667),

—  Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2015r.
poz. 2164 ze zm.).
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