Wprowadzono Zarzadzeniem Nr 3/2016
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Szczecinie z dnia 18.01.2016r.

ZASADY ORAZ KRYTERIAWYBORU INSTUTYCJI SZKOLENIOWYCH DO
PRZEPROWADZENIA SZKOLEN INDYWIDUALNYCH

§1

POSTANOWIENIA OGOLNE

. Niniejsze ,,Zasady oraz kryteria wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia
szkolen indywidualnych”, zwane dalej ,,Zasadami”, regulujag wspotprace migdzy Powia-
towym Urzgdem Pracy w Szczecinie a Instytucjami Szkoleniowymi oraz kryteria wyboru
Wykonawcy, ktorym zostanie zlecone lub powierzone przeprowadzenie szkolen indywi-
dualnych.

. Niniejsze Zasady majg zastosowanie w przypadku zlecania lub powierzenia przeprowa-
dzania szkolen indywidualnych, gdy ich warto$¢ szacunkowa nie przekroczy kwoty, 0
ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamowien pu-
blicznych.

. Zasady wyboru Instytucji Szkoleniowych maja na celu wybor Instytucji Szkoleniowej,
ktéra zapewni najwyzszg jakos$¢ szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej cenie.

Do analiz rynku nie stosuje si¢ przepisoOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo
zamowien publicznych.

. Ilekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1) Instytucji Szkoleniowej (Wykonawcy) — oznacza to instytucj¢ szkoleniowg oferujaca
szkolenia dla osob bezrobotnych i poszukujacych pracy, ktora posiada aktualny wpis
do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzony przez wojewddzki urzad pracy wita-
sciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej;

2) ofercie szkoleniowej (Programie szkolenia) — oznacza to ztozong przez Wykonawce
propozycje¢ szkolenia, zgodnie ze wzorem okre§lonym przez Zamawiajacego, Wraz z
zalgcznikami. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonywania modyfikacji Programu szkole-
nia z uwagi na specyfike szkolenia lub programu/projektu w ramach ktorego organi-
zowane jest szkolenie. Oferta szkoleniowa nie jest oferta w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego i nie moze by¢ podstawg jakichkolwiek roszczen;

3) osobie bezrobotnej (osobie uprawnionej) — oznacza to osobg¢ uprawniong, zgodnie z
art. 40 ust. 3 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2015r., poz. 149 ze zm.);

4) szkoleniu indywidualnym (szkoleniu) — oznacza to szkolenie wskazane przez osoby
uprawnione, zgodnie z art. 40 ust. 3 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. 0 promocji za-
trudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2015r., poz. 149 ze zm.);

5) Zamawiajacym (Powiatowym Urzedzie Pracy) — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy
w Szczecinie.

§2
ZASADY WYBORU INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJ

. W celu wybrania Wykonawcy do realizacji szkolenia indywidualnego, Zamawiajacy
przed zawarciem umowy moze dokona¢ analizy rynku. Analiza rynku powinna polega¢ na
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zebraniu ofert szkoleniowych (np. za posrednictwem Internetu czy faksu) od potencjal-
nych Wykonawcow.

Instytucja Szkoleniowa ubiegajaca si¢ o zorganizowanie szkolenia, zobowigzana jest zto-
zy¢ Zamawiajagcemu Program szkolenia wraz z wymaganymi zatgcznikami.

Jezeli Zamawiajacy nie okresli formy przekazywania dokumentéw, oferte nalezy przestac
mailem, faksem, badz pisemnie.

Zamawiajgcy dopuszcza przeprowadzenie analizy rynku, w catosci lub w czeSci, za po-
$rednictwem danych pozyskanych przez siebie bezposrednio ze stron internetowych, fol-
derow, ulotek badz innych zrodetl, pod warunkiem, ze bgda one zawieraty niezbedne in-
formacje stanowigce podstawe oceny i wyboru Wykonawcy do realizacji szkolenia. Za-
mawiajgcy moze rowniez uwzgledni¢/wykorzysta¢ aktualne/wazne oferty szkoleniowe
badz inne dokumenty, bedace w posiadaniu Powiatowego Urzedu Pracy lub z innych zré-
det lub uzupehic posiadane juz oferty o dodatkowe informacje niezb¢dne do dokonania
nowej analizy rynku lub ich aktualizacjg.

W przypadku zaistnienia koniecznosci zorganizowania szkolenia o podobnej tematyce W
okresie 3 miesiecy od dnia zakonczenia analizy rynku, mozliwe bg¢dzie wykorzystanie
wybranej wcze$niej oferty szkoleniowej bez ponownego dokonania analizy rynku, z za-
strzezeniem ust. 11.

Jezeli Wykonawca, ktorego oferta szkoleniowa zostata uznana za najkorzystniejsza, uchy-
la si¢/odstepuje od zawarcia umowy badz z innych przyczyn nie dochodzi do zawarcia
umowy lub, gdy po zawarciu umowy, ulega ona wygasnig¢ciu, rozwigzaniu czy nastgpuje
odstapienie od umowy a szkolenie nie zostato zrealizowane w catosci lub w czesci, Za-
mawiajagcy moze wybra¢ ofert¢ najkorzystniejsza sposrod pozostatych ofert szkolenio-
wych bez przeprowadzania ponownego ich badania i oceny. W przypadku braku innych
ofert szkoleniowych Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe z Instytucja Szkoleniowg wy-
brang bez ponownego zastosowania kryteriow wyboru okreslonych w niniejszych zasa-
dach.

W przypadku, gdy w wyniku analizy Zamawiajacy nie otrzyma zadnej oferty, lub Zadna z
ofert, ktore wplynely nie podlega ocenie, wowczas Zamawiajacy moze udzieli¢ zamowie-
nia bez ponownej analizy 1 zawrze¢ umowe z dowolnym Wykonawca.

Programy szkolenia, ktore wptyng do Zamawiajacego po terminie dokonania wyboru Wy-
konawcy, nie bedg brane do oceny w przedmiotowej analizie.

Wykonawca, ktérego dane do analizy rynku pozyskano w sposdb, o ktorym mowa w ust.
4, a Wykonawca ten zostanie wybrany do realizacji szkolenia, zobowigzany bedzie do
przedtozenia Zamawiajacemu przed zawarciem umowy Programu szkolenia.

Program szkolenia, wzor anonimowej ankiety dla uczestnikéw szkolenia, stuzagcej do oce-
ny szkolenia, wzor za§wiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, beda zataczone do umowy (zgodnie ze wzorem okre-
Slonym przez Zamawiajacego), jaka zostanie zawarta migdzy Zamawiajagcym a wybrang
do realizacji szkolenia Instytucjg Szkoleniowg. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonywania
modyfikacji wzoru umowy z uwagi na specyfike szkolenia lub programu/projektu w ra-
mach ktorego organizowane jest szkolenie.

Za analize¢ rynku Zamawiajacy uznaje rowniez przeprowadzong procedur¢ wylonienia
Instytucji Szkoleniowej w zakresie realizacji szkolenia grupowego o podobnej tematyce
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(np. w drodze zastosowania przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych lub innych
procedur), pod warunkiem mozliwosci dolaczenia osoby uprawnionej do tego szkolenia
grupowego.

W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 11, Zamawiajacy nie jest zobligowany do przeprowa-
dzenia ponownej analizy rynku.

Zamawiajacy dopuszcza zmiany W ofercie szkoleniowej po dokonaniu wyboru Wyko-
nawcy (ktore nie maja wptywu na wybdr Wykonawcy), za zgodg Wykonawcy, jezeli wy-
magac tego bedzie specyfika szkolenia i/lub potrzeba Zamawiajacego.

Osoba bezrobotna ubiegajac si¢ o szkolenie indywidualne moze wskaza¢ termin szkolenia
oraz nazwe 1 adres Instytucji Szkoleniowej. Wskazana Instytucja Szkoleniowa moze zo-
sta¢ uwzgledniona w prowadzonej analizie rynku.

§3
KRYTERIA WYBORU INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJ

Przy dokonaniu wyboru Instytucji Szkoleniowej, ktorej zostanie zlecone lub powierzone

przeprowadzenie szkolenia, z zastrzezeniem ust. 2, Zamawiajacy uwzgledni kryteria w

zakresie:

1) dos$wiadczenie Instytucji Szkoleniowej w realizacji szkolen z obszaru zlecanego lub
powierzanego szkolenia;

2) certyfikaty jakoS$ci ustug posiadane przez Instytucj¢ Szkoleniowa;

3) dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia;

4) dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia;

5) rodzaj dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji;

6) koszty szkolenia.

Do poréwnania ofert szkoleniowych oraz ich oceny Zamawiajacy przyjmie nastepujace

kryteria:

1) Cena-80%

»Cena” (C) — oznacza ceng¢ za osobogodzing stanowigcg iloraz: naleznos$ci okreslonej
w Programie Szkolenia przez Instytucje Szkoleniowa za szkolenie jednej osoby bezro-
botnej oraz liczby godzin przeznaczonych na realizacj¢ tego szkolenia — maksymalna
ilos¢ punktow — 80.

Sposob przyznania punktow:

najnizsza cena za osobogodzing
C = e x 100 pkt x znaczenie kryterium 80%
cena za osobogodzing oferty ocenianej

2) Doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen z obszaru zlecane-
go/powierzanego — 15%.

a) Sposob obliczenia punktow:

ilo§¢ przeprowadzonych szkolen
w badanej ofercie

x 100 pkt x znaczenie kryterium 15%
najwigksza ilo$¢ przeprowadzonych szkolen

spo$rod ofert nieodrzuconych

(ale nie wigksza niz 10 szkolen)

b) Podstawa oceny ofert i przyznania punktow w kryterium ,,Do§wiadczenie Wyko-
nawcy w prowadzeniu szkolen obejmujgcych przedmiot zamoédwienia”, beda
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informacje zawarte w ,,Liscie zrealizowanych szkolen”, ujetej w Programie szko-
lenia, zwanej dalej ,,Listg”.

c) W Liscie, Wykonawca zobowigzany jest wykaza¢ wylgcznie szkolenia dotyczgce
przedmiotu zamowienia, ktore zostaly zrealizowane (zakonczone), w okresie
wskazanym przez Zamawiajacego.

d) Za szkolenia dotyczace przedmiotu zamowienia, Zamawiajacy uzna rowniez inne
formy ksztalcenia, ktore spelniajg pozostate warunki okreslone przez Zamawiaja-
cego.

e) W przypadku, gdy Wykonawca, w Liscie, wykaze wiecej niz 10 szkolen dotyczg-
cych przedmiotu zamoéwienia i beda one spelniaé pozostale wymagania
Zamawiajacego, Zamawiajacy do oceny oferty w przedmiotowym Kryterium
przyjmie liczbe 10 zrealizowanych szkolen.

3) Certyfikat jakosci ustug — 5%

~Certyfikat jakoS$ci ustug” — oznacza wylagcznie certyfikat systemu zarzadzania jako-
scig ksztalcenia/szkolenia, wydany Wykonawcy, na podstawie miedzynarodowych
norm ISO, obejmujacy swoim zakresem ustugi szkolenia/ksztalcenia (zwany dalej
,certyfikatem ISO) i/lub aktualng decyzje o przyznaniu akredytacji, wydang Wyko-
nawcy przez kuratora o$wiaty na podstawie przepisOw ustawy o systemie oswiaty
(zwanej dalej ,,akredytacja”), udzielonej na szkolenie objete analizg rynku — maksy-
malna ilo$¢ punktéw - 5.

Sposob przyznania punktow:

a) Podstawg oceny, w celu zdobycia przez Wykonawce punktow, w kryterium ,,Cer-
tyfikat jakoS$ci ustug” jest posiadanie i przedstawienie wytacznie:

- aktualnego, na dzien sktadania ofert, certyfikatu ISO, wystawionego przez pod-
miot uprawniony do kontroli jakosci, wydanego Wykonawcy, na podstawie
migdzynarodowych norm ISO, obejmujacego swoim zakresem ustugi szkole-
nia/ksztatcenia i/lub

- aktualnej akredytacji, udzielonej na szkolenie objete analizg rynku.

Za przedstawienie obu dokumentow lub jednego z wyzej wymienionych, Zama-

wiajacy przyzna maksymalnie 5 pkt.

b) Brak aktualnego, na dzien sktadania ofert, certyfikatu jakosci ustug, wystawione-
go przez podmiot uprawniony do kontroli jako$ci, wydanego Wykonawcy, obej-
mujacego swoim zakresem ustugi szkolenia/ksztatcenia — O pkt.

UWAGA: Zamawiajacy uzna, iz Wykonawca posiada akredytacj¢ na szkolenie objete

analiza rynku, réwniez wtedy, gdy szkolenie objete analizg rynku, stano-
wi¢ bedzie jeden z moduldw/zakreséw tematycznych/dziedzin, akredyto-
wanego szkolenia.
Do uznania przez Zamawiajacego punktdéw w zakresie posiadania przez
Wykonawce akredytacji, nie jest konieczna zgodnos¢ liczby godzin szko-
lenia objetego akredytacja z liczba godzin szkolenia objetego analiza ryn-
ku, a takze nie jest konieczna zgodno$¢ miejsca prowadzenia akredytowa-
nego szkolenia wskazanego w uzyskanej akredytacji z miejscem realizacji
przedmiotowego szkolenia.

3. W przypadku, gdy, po dokonaniu analizy, szkolenie organizowane bedzie poza miejscem
zamieszkania osoby bezrobotnej decyzja o zawarciu umowy zostanie podj¢ta po uwzgled-
nieniu kosztow przejazdu na szkolenie, biorgc pod uwage racjonalnos¢ wydatkowania
srodkoéw publicznych lub mozliwosci osoby bezrobotne;.
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Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do ustalenia innych kryteriow oceny ofert szkolenio-
wych dotyczacych realizowanych szkolen indywidualnych. W takiej sytuacji, Zamawiaja-
cy zobowigzany bedzie do okre$lenia i podania potencjalnemu Wykonawcy nowych kry-
teriow wyboru Instytucji Szkoleniowej.

Ocena odbywac si¢ bedzie na podstawie informacji zawartych w ofercie szkoleniowej
Wykonawcy i zataczonych do niej dokumentow, z zastrzezeniem § 2 ust. 4 niniejszych
Zasad. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcow wyja-
$nien dotyczacych tresci ztozonych ofert i dokumentéw. Zamawiajacy w kazdej chwili
moze zada¢ od Wykonawcy potwierdzenia przedtozonych przez niego informacji, np. po-
przez przedstawienie referencji dotyczace doswiadczenia Wykonawcy.

Za najkorzystniejszg uznana zostanie oferta szkoleniowa, ktéra uzyska najwigkszg sume
punktow ze wszystkich kryteriow, z zastrzezeniem ust. 7.

W sytuacji, gdy w wyniku analizy rynku pozyskana zostanie tylko jedna oferta szkole-
niowa nie podlegajaca odrzuceniu, Zamawiajacy moze uznac ja za najkorzystniejsza bez
koniecznosci przyznawania punktéw w ramach poszczegdlnych kryteriow, o ktérych mo-
wa w ust. 2.

Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy sposrod
tych ofert wybiera oferte z nizsza cena.

Jezeli wybor Wykonawcy w sytuacji, o ktorej mowa w pkt 8 bedzie niemozliwy, z uwagi
na fakt ztozenia ofert o takiej samej cenie, Zamawiajacy wezwie Wykonawcow, ktorzy
ztozyli te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert dodatko-
wych.

W ofercie dodatkowej, o ktorej mowa w pkt 9, Wykonawcy moga zaoferowaé jedynie
ceny, ktore nie mogg by¢ wyzsze od cen zaoferowanych we wczesniej ztozonych ofertach.
Sposrod ofert dodatkowych za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta z najnizsza cena.
W przypadku nie ztozenia przez Wykonawce w wyznaczonym terminie oferty dodatko-
wej, Zamawiajacy uzna, iz Wykonawca pozostaje przy cenie zaoferowanej w ofercie pod-
stawoweyj.

Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ dodatkowo negocjacje z Wykonawcag, ktorego oferta
uznana zostata za najkorzystniejsza, w kazdym zakresie ztozonej przez siebie oferty, pod
warunkiem, iz zmiany te nie wptyng na kolejnos¢ ofert (ranking) w pierwotnie dokonanej
przez Zamawiajacego analizie rynku.

W przypadku, gdy termin, okres realizacji szkolenia czy tez dostgpnos$¢ miejsca szkolenia
(lub inne czynniki, ktérych Zamawiajacy nie mogl uwzgledni€ na etapie analizy rynku) w
ofercie szkoleniowej uznanej za najkorzystniejsza, beda odbiegaty od oczekiwan praco-
dawcy czy tez osoby bezrobotnej, Zamawiajgcy moze zawrze¢ umowe z Instytucjg Szko-
leniowa wybrang bez ponownego zastosowania kryteriow wyboru okreslonych w niniej-
szych zasadach.

Wykonawca moze zastrzec w ofercie jedynie informacje stanowigce tajemnice jego
przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

Umowa oraz wszystkie dokumenty dotagczone do umowy beda jawne i bgdg podlegaty
udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie do informacji publicznej,
z zastrzezeniem pkt 13.

5



§4
POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsze Zasady nie majg zastosowania, w szczegolnosci, w przypadku pilnej potrzeby
skierowania osoby bezrobotnej na wskazane przez nig szkolenie, a takze w sytuacjach
zwigzanych, np.: z terminem i okresem realizacji szkolenia, dostepnoscig miejsca szkole-
nia dla osoby uprawnionej, oraz w sytuacji, w ktorych szkolenie moze zrealizowac tylko
jedna Instytucja Szkoleniowa.

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

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

. W sprawach nieuregulowanych w tre$¢ niniejszych Zasad zastosowanie maja, W Szcze-

golnosci, przepisy:

1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz. U. z 2015r., poz. 149 ze zm.),

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

3) dotyczace zasad wykonywania w Urzedzie Miasta Szczecin i jednostkach organiza-
cyjnych Gminy Miasto Szczecin ustawy Prawo zamowien publicznych oraz Regula-
minu Komisji Przetargowej Urzgdu Miasta Szczecin.



