Zatgcznik Nr B - 1
do Zarzadzenia Wewnetrznego
Dyrektora PUP w Poznaniu

ZASADY
WYBORU INSTYTUCJI SZKOLENIOWYCH
DO PRZEPROWADZANIA SZKOLEN BEZROBOTNYCH | INNYCH UPRAWNIONYCH
0SOB O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ
KWOTY 170 000 ZLOTYCH

Postanowienia ogodlne

§1

Niniejsze zasady opracowano w oparciu o:

1.

2.

3.

Ustawe z dnia 20 marzec 2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (t.j. Dz.U. 2025r.,
poz. 620 ze zm.);

Ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamdéwien publicznych (t.j. Dz.U. 2024r., poz.
1320 ze zm. oraz 2025r., poz. 620, 794, 1165 1173);

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 pazdziernika 2025r.
w sprawie sposobu i trybu realizacji pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w nabyciu
wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji (Dz.U. z 2025r., poz. 1499);

. Wytyczne dotyczgce kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021 — 2027 (z dnia 14.03.2025r.)

§ 2

llekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1.
2.

3.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia;

Rozporzadzeniu — oznacza to rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 24 pazdziernika 2025r. w sprawie sposobu i trybu realizacji pomocy bezrobotnym
i poszukujgcym pracy w nabyciu wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikaciji;

. Ustawie PZP — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo

zamowien publicznych;
Wytycznych - nalezy przez to rozumie¢ Wytyczne dotyczgce kwalifikowalnosci wydatkow
na lata 2021 — 2027.

§3

. Wydatki, ktérych wartos¢é nie przekracza w danym roku budzetowym kwoty 170 000 ztotych

dokonywane sg z pominieciem trybow postepowania okreslonych w ustawie PZP.

. Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny,

z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktaddw.

Podstawg ustalenia warto$ci szacunkowej wydatkow jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy netto (bez podatku od towardéw i ustug VAT), ustalone przez
pracownika dokonujgcego wyceny z nalezytg starannoscia.

Wartos¢ szacunkowg wydatkéw ustala sie zgodnie z postanowieniami art. 28-36 ustawy
PZP.

Wartos¢ szacunkowg wydatku ustala upowazniony przez Dyrektora Urzedu pracownik
z uwzglednieniem § 3 pkt. 6 i 7 niniejszych Zasad.

Podstawe do dokonania wydatkéw okreslonego rodzaju stanowi plan finansowy Urzedu na
dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalania wartosci szacunkowej danego rodzaju
wydatku.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkéw, nalezy w sposob
szczegolny przestrzegac przepisow ustawy PZP dotyczacych zakazu dzielenia zamowienia
oraz zanizania ich wartosci w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy PZP.
Szacowanie warto$ci zamoéwienia jest dokumentowane w sposob zapewniajgcy wtasciwa
Sciezke audytu.



Ogodlne zasady wyboru instytucji szkoleniowych

§4

Upowazniony przez Dyrektora Urzedu pracownik Dziatu merytorycznego jest obowigzany
udokumentowac postepowanie, o ktérym mowa w § 3 niniejszych Zasad, na druku ,,Formularz
dokumentujgcy udzielenie zamowienia o wartosci do 170 000 ztotych”, stanowigcym zatgcznik
B - 2 do niniejszych Zasad.

§5

1. Kierownik Dziatu merytorycznego sprawdza pod wzgledem formalnym i merytorycznym
czy:
— postepowanie przygotowano i przeprowadzono zgodnie z niniejszymi Zasadami
Ustawg PZP i Wytycznymi;
— dokonano wtasciwego trybu wyboru wykonawcy;
— dokumenty sg wiarygodne (podpisane przez upowaznione osoby) i odpowiadajg co do
tresci i formy przepisom prawa;
—  zZlecana czynno$¢ co do iloéci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania jest ujeta
w planie finansowym Urzedu na dany rok budzetowy;
— zlecenie wykonania czynno$ci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie
ustugi odnosnie terminu, ilosci i jakosci;
— normy zastosowane do obliczen ilosci, jakosci i kosztu sg zgodne z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami.
2. Gtowny Ksiegowy Urzedu potwierdza zabezpieczenie srodkow finansowych w planie
finansowym Urzedu.
3. Postepowanie zatwierdza do realizacji Dyrektor Urzedu lub Zastepcy Dyrektora Urzedu.
4. Formularz, o ktérym mowa w § 4, po podpisaniu i zatwierdzeniu przechowywany jest
w Dziale merytorycznym realizujgcym postepowanie.

§6

1. Zasady wyboru instytucji szkoleniowej majg na celu wylonienie instytucji szkoleniowej
spetniajgcej wymagania Urzedu do przeprowadzenia szkolenia w taki sposob, aby
zapewni¢ najwyzszg jakos¢ szkolenia przy najbardziej konkurencyjnej cenie.

2. Zasady wyboru instytucji szkoleniowych majg zastosowanie do przeprowadzania szkolen
grupowych oraz indywidualnych (wskazanych przez osoby uprawnione), ktérych wartosé
nie przekracza kwoty 170 000 ztotych.

3. Wybdr instytucji szkoleniowych poprzedzony jest szacowaniem wartoSci zamowienia,
dokonywanym zgodnie z § 3 niniejszych Zasad:

1) do wszystkich zamowien niezaleznie od zrodet finansowania;

2) dla zamowien w odniesieniu do danego projektu unijnego, ktérych warto$¢ nie
przekracza kwoty 170 000 ztotych.

4. Wybdr instytucji  szkoleniowych na realizacje szkoleh grupowych/indywidualnych
dokonywany jest w trybie rozeznania rynku:

1) dla zamowien, ktérych wartos¢ zamowienia, niezaleznie od zrédet finansowania, nie
przekracza kwoty 170 000 ztotych, zgodnie z procedurg wskazang w § 7 niniejszych
Zasad;

2) dla zaméwien wspdéifinansowanych z funduszy unijnych, o wartosci zamdwienia
do 80 000 ztotych netto wigcznie, zgodnie z Wytycznymi, z uwzglednieniem procedury
wskazanej w § 7 niniejszych Zasad,

5. Wybodr instytucji szkoleniowych na realizacje szkolen grupowych/indywidualnych,
wspotfinansowanych z funduszy unijnych, ktérych warto§¢ zamdwienia, przekracza 80 000
ztotych netto, natomiast nie przekracza kwoty 170 000 ztotych, dokonywany jest:

1) zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, opisang w Wytycznych lub

2) zgodnie z zasadami i z trybami okreslonymi w ustawie PZP.

7. Wybor instytucji szkoleniowych na realizacje szkoleh grupowych/indywidualnych,
dokonywany jest zgodnie z przepisami ustawy PZP dla zamodwien, ktérych wartos¢
przekracza kwote 170 000 ztotych, niezaleznie od zrodet finansowania.



§7

. W celu wyboru instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia szkoleh grupowych/

indywidualnych dla zamdéwien realizowanych w trybie rozeznania rynku Urzad:

1) ogtasza na stronie internetowej poznan.praca.gov.pl zaproszenie do ztozenia oferty
szkoleniowej zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik B - 3 do niniejszych Zasad,
ze wskazaniem terminu (dzieh i godzina oraz miejsce sktadania oferty) lub

2) przesyta zapytania ofertowe zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik B - 3 do
niniejszych Zasad, ze wskazaniem terminu (dzien i godzina oraz miejsce sktadania
oferty), do minimum trzech potencjalnych wykonawcéw.

. W celu wyboru instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia szkoleh dla zamoéwien

realizowanych w trybie rozeznania rynku, w przypadku konieczno$ci realizacji szkolenia

w sytuacjach wyjgtkowych i uzasadnionych np.: szkolenia autorskiego, Urzad przesyta

zaproszenie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, tylko do wytypowanego wykonawcy. Powyzsze

wymaga odrebnej akceptacji Dyrektora Urzedu lub Zastepcy Dyrektora Urzedu.

. Instytucje szkoleniowe w odpowiedzi na zaproszenie skifadajg oferte szkoleniowg wraz

Z wymaganymi zatgcznikami w okreslonym terminie w siedzibie Urzedu do Kancelarii

Urzedu (pok. 104), za posrednictwem poczty tradycyjnej lub za posrednictwem

elektronicznej korespondencji e-doreczenia.

. Ocenie podlegac¢ bedg jedynie oferty spetniajgce wymagania okreslone w zaproszeniu,

. Ocenie podlega¢ bedg jedynie oferty kompletne i przygotowane zgodnie z wymogami

Urzedu okreslonymi w druku oferty szkoleniowej, stanowigcym zatgcznik nr B-4 niniejszych

zasad.

. Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje sie sposrdd ofert szkoleniowych, ktére wptynety

w terminie skfadania ofert i spetniajg wymagania formalne. Oferta niezgodna z drukiem

oferty szkoleniowej, o ktérej mowa w ust. 5 nie stanowi oferty wazne;j.

. Dla zamdwien realizowanych w trybie rozeznania rynku poza projektem unijnym oraz dla

zamowien wspétfinansowanych z funduszy unijnych o wartosci do 80 000 ztotych netto,

ztozenie kompletnej oferty w wyznaczonym terminie tylko przez jednego wykonawce jest
wystarczajgce do rozstrzygniecia wyboru organizatora szkolenia.

. W przypadku jesli:

1) Urzad nie dysponuje ofertami (nie ztozono w terminie zadnej oferty) lub nie dysponuje
dokumentami potwierdzajgcymi dokonanie analizy cen ustugi potencjalnych
wykonawcéw zamowienia;

2) nastagpi rezygnacja osoby uprawnionej z uczestnictwa w szkoleniu;

3) cena wybranej oferty przewyzsza kwote, ktdrg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie szkolenia chyba, ze Urzad moze zwiekszy¢ te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty;

4) wystgpita inna zmiana okolicznosci powodujgca, ze wykonanie zamdwienia nie jest
mozliwe, czego nie mozna byto wczesniej przewidzied;

5) Urzad nie otrzyma $rodkow, ktére zostaty zaplanowane na sfinansowanie szkolenia lub
stan zaangazowania srodkow w planie finansowym Urzedu na dany rok budzetowy nie
bedzie na to pozwalat;

dopuszcza sie uniewaznienie prowadzonego postepowania w sprawie wyboru

organizatora szkolenia nawet, jezeli Wykonawca zostat juz wybrany.

§8

. Z uwagi na specyfike szkolen indywidualnych wybdr instytucji szkoleniowej do realizacji
szkolenia wskazanego przez uprawniong osobe nastgpi w oparciu o uregulowania zawarte
w § 7 ust. 2i § 8 niniejszych Zasad, z uwzglednieniem:

terminu i czasu realizacji szkolenia,

dostepnosci miejsca szkolenia dla osoby wnioskujgce;j.

. W przypadku zaistnienia koniecznosci zorganizowania szkolenia o podobnej tematyce
w okresie 3 miesiecy od dnia wyboru instytucji szkoleniowej, dopuszcza sie wykorzystanie
ztozonych wczesniej ofert.



http://www.poznan.praca.gov.pl/

3. W sytuacji opisanej w ust. 2 konieczne jest wczesniejsze potwierdzenie u potencjalnych
Wykonawcdéw mozliwosci przeprowadzenia szkolenia oraz ustalenie jego terminu —
dopuszczana jest forma pisemna i elektroniczna.

Kryteria oceny oferty
§9

1. Ocenie podlegac bedg nastepujgce kryteria formalne:
— posiadanie wpisu do Bazy Ustug Rozwojowych: spetnia / nie spetnia.

W przypadku nie spetnienia wymogu formalnego oferta nie jest poddawana ocenie
merytorycznej.

2. Ocenie podlega¢ bedg nastepujace wymagania merytoryczne w formie nastepujgcych
kryteriow:

a) jakosc¢ oferowanego programu szkolenia oraz dostosowanie programu szkolenia do
zapotrzebowanie na wiedze, umiejetnosci i kwalifikacje na rynku pracy;

Podstawa oceny:

— program szkolenia przygotowany/nieprzygotowany z wykorzystaniem aktualnych
materiatbw zawodoznawczych w szczegdlnosci rekomendowanych przez ministra
wilasciwego do spraw pracy, lub zgodnego z zestawami efektdw uczenia sie
wyodrebnionymi w ramach kwalifikacji wpisanych do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji
- komisja przyznaje odpowiednio 10 lub 0 punktéw,

— program szkolenia dostosowany/niedostosowany do zakresu szkolenia oraz
obowigzujgcych przepiséw prawa i wymagan zamawiajgcego - komisja przyznaje
odpowiednio 10 lub 0 punktéw

b) dostosowanie kwalifikacji kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia
(podstawg oceny bedzie sporzgdzony przez instytucje szkoleniowg wykaz osob biorgcych
udziat w realizacji szkolenia oraz posiadane przez nich: wyksztatcenie i/lub uprawnienia
zawodowe zgodne z kierunkiem szkolenia)

Sposéb oceny:
— kwalifikacje kadry dostosowane/niedostosowane do zakresu szkolenia - komisja
przyznaje odpowiednio 10 lub 0 punktéw

c) doswiadczenie wskazanej kadry w prowadzeniu szkolen w tematyce zgodnej lub
pokrewnej z przedmiotem zamoéwienia w ciggu ostatnich trzech lat — maksymailnie 20
punktow (podstawg oceny bedg zatgczone do oferty dokumenty potwierdzajgce nalezyte
wykonanie ustugi np. referencje, protokoty odbioru ustug, oswiadczenia wtasne zawierajgce
imie i nazwisko osob prowadzacych zajecia)

Sposéb przyznawania punktow:

W przypadku postepowan dot. szkolen grupowych
— posiadanie przez instytucje szkoleniowg kadry, ktérej doswiadczenie obejmuje
przeszkolenie w ciggu ostatnich 3 lat szesciu lub wiecej 10-osobowych grup w zakresie
objetym przedmiotem zamowienia - 20 pkt

— posiadanie przez instytucje szkoleniowg kadry, ktérej doswiadczenie obejmuje
przeszkolenie w ciggu ostatnich 3 lat przynajmniej trzech do pieciu 10-osobowych grup
w zakresie objetym przedmiotem zamédwienia - 10 pkt

— posiadanie przez instytucije szkoleniowg kadry, ktérej doswiadczenie obejmuje
przeszkolenie jednej do dwdch 10-osobowych grup w zakresie objetym przedmiotem
zamowienia - 5 pkt

— brak doswiadczenia — 0 pkt.

Sposéb przyznawania punktow:
Suma przyznanych punktéw za wszystkich zgtoszonych wyktadowcéw

Liczba zgtoszonych wyktadowcow




W przypadku postepowan dot. szkolen indywidualnych
— posiadanie przez instytucie szkoleniowg kadry, ktérej doswiadczenie obejmuje
przeszkolenie w ciggu ostatnich 3 lat przynajmniej 25 os6b w zakresie objetym
przedmiotem zamdwienia — 20 pkt

— posiadanie przez instytucje szkoleniowg kadry, ktorej doswiadczenie obejmuje
przeszkolenie w ciggu ostatnich 3 lat 11-24 oséb w zakresie objetym przedmiotem
zamowienia — 10 pkt

— posiadanie przez instytucje szkoleniowg kadry, ktorej doswiadczenie obejmuje
przeszkolenie 1-10 os6b w zakresie objetym przedmiotem zamdwienia w ciggu ostatnich 3
lat — 5 pkt

— brak doswiadczenia — 0 pkt.

Sposob przyznawania punktéw:
Suma przyznanych punktow za wszystkich zgtoszonych wyktadowcow

Liczba zgtoszonych wyktadowcéw

d) sposéb i warunki realizacji szkolenia w okreslonym trybie:

— szkolenie lub czes$é szkolenia realizowana w formie stacjonarnej (ocenie podlegac
bedzie dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia z
uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji szkolenia, w tym opis
miejsca realizacji szkolenia oraz wyposazenie w sprzet i urzgdzenia niezbedne do
przeprowadzenia zajec praktycznych)

Sposob oceny:

— szkolenie realizowane w catosci stacjonarne - komisja przyznaje odpowiednio
10 lub 0 punktéw

— szkolenie realizowane w trybie hybrydowym - komisja przyznaje odpowiednio
5 lub 0 punktéw

— szkolenie lub czesé¢ szkolenia realizowana za pomocg sSrodkéw komunikacji
elektronicznej (ocenie podlega¢ bedzie dostepnosc¢ platformy e-learningowej wybranej
przez organizatora szkolenia oraz zapewnienie wsparcia merytorycznego i technicznego
dla uczestnika szkolenia podczas realizacji zaje¢, a w przypadku 0so6b
Z niepetnosprawnoscig dostosowanie materiatdw szkoleniowych do ich potrzeb)

Sposéb oceny:

— szkolenie realizowana w catosci za pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej
— komisja przyznaje odpowiednio 10 lub 0 punktéw

— szkolenie realizowane w trybie hybrydowym - komisja przyznaje odpowiednio
5 lub 0 punktow

e) wzér dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji
zgodnych z obowiazujacymi przepisami (podstawg oceny bedzie wzo6r dokumentu
potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji).

Sposoéb oceny:

— dokument zgodny / niezgodny z przepisami obowigzujgcymi przy danym kierunku
szkolenia i wymaganiami Zamawiajgcego - komisja przyznaje odpowiednio 10 lub 0
punktow

f) koszty szkolenia — maksymalnie 30 punktéw

Sposob oceny:
Najnizsze koszty(sposrdd otrzymanych ofert)

x znaczenie kryterium 30 pkt.
Koszty oferty ocenianej



Wybér wykonawcy
§ 10

Wybor instytucji szkoleniowej dokonywany jest w sposéb zapewniajgcy przejrzystosé na
zasadach jawnosci, uczciwej konkurencji i rownego traktowania instytucji szkoleniowych
ubiegajgcych sie o przeprowadzenie szkolen, bezstronnosci, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz posiadang wiedzg i doswiadczeniem.
Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, ktorym zostanie zlecone
przeprowadzenie szkolen, Urzad uwzglednia przepisy ustawy i rozporzgdzenia, ustawy
PZP i Wytycznych.
Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje Dyrektor Urzedu na podstawie protokotu
z oceny ofert szkoleniowych sporzgdzonego przez Komisje, wedlug wzoru stanowigcego
zatgcznik B — 5 do niniejszych Zasad.
Komisja sktada sie z dwdch osob: Kierownika Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy
i Szkolen lub jego Zastepcy oraz specjalisty ds. rozwoju zawodowego. W przypadku
nieobecnosci Kierownika Dziatu lub jego Zastepcy dopuszcza sie przedtozenie protokotu
sporzgdzonego przez dwdch specjalistéw ds. rozwoju zawodowego.
W przypadku realizacji szkolen na potrzeby Poznanskiego Osrodka Wspierania
Przedsiebiorczosci w sklad Komisji, o ktérej mowa w ust. 4, wchodzg Kierownik
Poznanskiego Osrodka Wspierania Przedsiebiorczosci i wyznaczony przez niego
pracownik.
Komisja przygotowuje protokét dokonujgc oceny ofert szkoleniowych na karcie oceny,
ktérej wzér stanowi zatgcznik B-6 do niniejszych zasad.
Oferty bedg oceniane na podstawie informacji zawartych w ofercie szkoleniowej
oraz w zatgczonych do tej oferty dokumentach.
Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje sie w oparciu o najwyzszg liczbe uzyskanych
punktow.
W uzasadnionych przypadkach Komisja moze, zachowujgc zasade gospodarnosci,
racjonalnosci lub jakosci swiadczonych dla Urzedu ustug, zaproponowac wybér instytuciji
szkoleniowej innej niz instytucja, ktérej oferta uzyskata najwiekszg liczbe punktéw, jezeli:
1) rdéznica w punktacji oceny ofert za kryterium ,cena”, wyliczona wedtug wzoru
podanego w § 9 niniejszych Zasad bedzie miedcita sie w granicy do 15% miedzy
ofertami lub
2) rdéznica w punktacji ogolnej oceny ofert wyliczona zgodnie z § 9 niniejszych Zasad
bedzie miedcita sie w granicy do 15% miedzy ofertami, uzasadniajgc swojg
propozycje
Zawarcie Umowy

§ 11

Umowa o organizacje szkolenia zostanie zawarta na podstawie danych zawartych
w ofercie szkoleniowe;j.
Projekt umowy o organizacje szkolenia stanowi zatgcznik do zaproszenia do sktadania
ofert.

Postanowienia koncowe

§ 12

Niniejsze Zasady sg dostepne w siedzibie Urzedu oraz umieszczone na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach bedg mialy zastosowanie
przepisy Kodeksu Cywilnego oraz Ustawy.



