Procedury wewnetrzne okreslajace zasady

wyboru instytucji szkoleniowych

Na podstawie art. 40 ust. 2d ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r., poz. 1065 z pdézn. zm.) oraz § 69 ust. 2
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegOdtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U. z 2014 r. poz. 667), celem zapewnienia najwyzszej jakoSci szkolenia przy najbardziej
konkurencyjnej cenie w ramach $rodkéw finansowych pochodzacych z Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spotecznego lub innych $rodkéw posiadanych i przeznaczonych na
ten cel, majac na uwadze zasady konkurencyjnosci, rownego traktowania i przejrzystosci
ustalam nastgpujace procedury wyboru instytucji szkoleniowej do przeprowadzania szkolen

obowiazujace w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatej Podlaskie;.

§1

Wybor instytucji szkoleniowej nastgpuje zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1579 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z p6zn.
zm.) oraz na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Nr 1 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Bialej Podlaskiej zdnia 22 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia regulacji
wewnetrznych z zakresu zamowien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bialej
Podlaskiej zatwierdzajacym wewngtrzny regulamin udzielania zamdwien publicznych
w Powiatowym  Urzgdzie Pracy w Bialej Podlaskiej o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci w ztotych kwoty o ktorych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy

Prawo zamowien publicznych.

§2

Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, ktorym zostanie zlecone lub
powierzone przeprowadzenie szkolen, o ktérych mowa w ustawie o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy, Powiatowy Urzad Pracy w Bialej Podlaskiej uwzglednia
w szczegolnosci kryteria okreslone w § 69 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji oraz trybu

1 sposobow prowadzenia ustug rynku pracy.
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§3

Procedury majg zastosowanie przy wyborze instytucji szkoleniowych w przypadku
szkolen grupowych realizowanych zgodnie z planem szkolen, jak 1 szkolen
indywidualnych wskazanych przez osobe bezrobotng lub poszukujgca pracy oraz
powierzanych realizacji zaktadanej i prowadzonej przez staroste instytucji szkoleniowe;.

W przypadku realizacji szkolen wskazanych przez osobe wnioskujgcg o skierowanie na
szkolenie indywidualne, oferta instytucji szkoleniowej zachowuje swoja aktualnos$¢ przez
okres 3 miesiecy od daty jej ztozenia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatej Podlaskie;j.
Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje si¢ sposrod wszystkich aktualnych ofert
szkoleniowych ~ bedacych ~ w  dyspozycji ~ Powiatowego  Urzedu  Pracy
w Biatej Podlaskiej, spetniajgcych wymogi wynikajace z § 5 procedur wewngtrznych

W dniu rozpoczg¢cia procedury wyboru instytucji szkoleniowe;.

§ 4

Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy
w Biatej Podlaskiej / Kierownik Oddziatu Zamiejscowego Wydziatlu Ewidencji
1 Rynku Pracy w Migdzyrzecu Podlaskim na podstawie pisemnej opinii przediozonej
przez pracownikdéw merytorycznych zajmujacych si¢ organizacjg szkolen.

Osoby przygotowujace opini¢, wymieniong w ust. 1, dokonuja oceny ofert
pod nadzorem Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej
w Biatej Podlaskiej / Kierownika Oddzialu Zamiejscowego Wydzialu Ewidencji
1 Rynku Pracy w Migdzyrzecu Podlaskim na zasadach jawnosci, rownego traktowania
instytucji szkoleniowych ubiegajacych si¢ o przeprowadzenie szkolen, bezstronnosci,
zgodnie z obowigzujagcymi  przepisami  prawa oraz posiadang  wiedza

i do$wiadczeniem zawodowym.

§5

Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowej, ktorej zlecone lub powierzone bgdzie
przeprowadzenie szkolenia bedg brane pod uwagg:
1) Warunki dotyczace:
a) dostosowania programu szkolenia odpowiednio do zapotrzebowania na
kwalifikacje identyfikowanego na rynku pracy;
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b) jakosci oferowanego programu szkolenia, w tym wykorzystanie standardow
kwalifikacji zawodowych 1 modutowych programéw szkolen zawodowych,
dostepnych w bazach danych, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 7 lit. e ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

c) dostosowania kwalifikacji 1 doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu
szkolenia;

d) dostosowania wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia,
Z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji szkolenia;

e) rodzaju dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia 1 uzyskanie
kwalifikacji;

f) sposobu organizacji zaje¢ praktycznych okreslonych w programie szkolenia.

2) Kryteria w odniesieniu do:
a) kosztow szkolenia przedstawionych przez instytucj¢ szkoleniows:

Liczba punktéw zostanie przyznana przy zastosowaniu Wzoru:

najnizsza cena oferty brutto

Lp = cena oferty ocenianej brutto  x 100 x 80%

b) posiadanych przez instytucj¢ szkoleniowg certyfikatow jakosci ushug:
Liczba punktéw zostanie przyznana wedtug zasady:

- za jeden posiadany certyfikat: 10 pkt,

- za dwa 1 wigcej posiadanych certyfikatow: 20 pkt.

Wybor instytucji szkoleniowej w przypadku szkolen indywidualnych — dokonywany

bedzie na podstawie warunkéw opisanych W ust. 1 z uwzglednieniem ponadto:

a) dostgpnosci miejsca szkolenia dla osoby wnioskujacej o szkolenie,

b) czasu realizacji szkolenia,

C) terminu najblizszego szkolenia (w przypadku braku wskazania w ofercie konkretnego
terminu rozpoczecia szkolenia, Powiatowy Urzad Pracy w Biatej Podlaskiej
przyjmuje, iz szkolenie rozpocznie si¢ w terminie nieprzekraczajagcym 30 dni od daty
uplywu terminu sktadania ofert).

Powiatowy Urzad Pracy w Biatej Podlaskiej przy dokonywaniu wyboru instytucji

szkoleniowej, ktorej zostanie zlecone lub powierzone przeprowadzenie szkolenia bedzie

uwzglednial takze dotychczasowa wspotprace z Powiatowym Urzgedem Pracy w Bialej

Podlaskiej.
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§ 6

O sposobie rozpatrzenia oferty szkoleniowej przedlozonej przez instytucje szkoleniowa

Powiatowy Urzad Pracy w Biatej Podlaskiej powiadamia instytucje szkoleniowa pisemnie lub

telefonicznie w terminie nie przekraczajacym 30 dni od dnia zlozenia oferty szkoleniowe;.

1. Po

§7

rozpatrzeniu ofert szkoleniowych, Starosta z upowaznienia, ktérego dziata Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej / Kierownik Oddziatu Zamiejscowego

Wydziatu Ewidencji i Rynku Pracy w Miedzyrzecu Podlaskim zawiera z wybrang

instytucja szkoleniowa umowe szkoleniowa.

2. Umowa szkoleniowa okres$la w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

nazwe i zakres szkolenia,

miejsce i termin realizacji szkolenia,

liczbg uczestnikow szkolenia,

nalezno$¢ przystugujaca instytucji szkoleniowej za przeprowadzenie szkolenia,
z uwzglednieniem kosztu osobogodziny szkolenia,

zobowigzanie instytucji szkoleniowej do prowadzenia dokumentacji przebiegu
szkolenia sktadajace;j si¢ z:

a) dziennika zajge¢ edukacyjnych zawierajagcego tematy i wymiar godzin zajgé
edukacyjnych oraz list¢ obecno$ci zawierajaca: imi¢, nazwisko i podpis uczestnika
szkolenia,

b) arkusza realizacji ksztalcenia na odleglos¢, zawierajacego sposob kontaktowania sig
z konsultantem, liczbe i terminy przeprowadzonych konsultacji indywidualnych
I zbiorowych, liczbe i terminy ¢wiczen wykonywanych pod nadzorem konsultanta
oraz terminy, warunki i formy sprawdzania efektow uczenia si¢ z uwzglednieniem
listy uczestnikoéw szkolenia - w przypadku zaje¢ prowadzonych na odleglos¢,

C) protokotu i karty ocen z okresowych sprawdzianow efektow ksztalcenia oraz
egzaminu koncowego, jezeli zostaly przeprowadzone,

d) rejestru  wydanych zaswiadczen Iub innych dokumentéw potwierdzajgcych
ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, zawierajacego:
numer, imi¢ i1 nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku
cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego t0zsamos¢, oraz nazwe szkolenia
i date wydania zaswiadczenia,

e) zobowigzania instytucji szkoleniowej do ubezpieczenia od nastepstw
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nieszczgsliwych  wypadkow uczestnikdw  szkolenia, ktorym nie przystuguje
stypendium oraz ktorym przystuguje stypendium, wskazane w art. 41 ust. 3b ustawy

0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

3. Do umowy szkoleniowej zalacza sig:

1) program szkolenia, zawierajacy:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

nazwe¢ szkolenia,
czas trwania i sposOb organizacji szkolenia,
wymagania wstepne dla uczestnikow szkolenia,
cele szkolenia ujete w kategoriach efektow uczenia si¢ z uwzglednieniem wiedzy,
umiejetnosci 1 kompetencji spotecznych,
plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar,
z uwzglednieniem, w miarg potrzeby, czesci teoretycznej i czgsci praktycznej,
opis tresci szkolenia — kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegolnych zajgé
edukacyjnych,

wykaz literatury oraz niezbednych $rodkoéw i materiatow dydaktycznych,

przewidziane sprawdziany i egzaminy,

2) wz6r anonimowej ankiety dla uczestnikow szkolenia stuzacej do oceny szkolenia,

3) wzor zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia

I uzyskanie umiejetnos$ci lub kwalifikacji, zawierajacy, o ile przepisy odrebne nie

stanowig inaczej:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

numer z rejestru,

imi¢ 1 nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku
cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamosé,

nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie,

forme 1 nazwe szkolenia,

okres trwania szkolenia,

miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego
ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji,

tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych,

podpis osoby upowaznionej przez instytucj¢ szkoleniowa przeprowadzajaca

szkolenie.
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§8

1. Powiatowy Urzad Pracy w Bialej Podlaskiej zobowigzany jest umozliwi¢ instytucji
szkoleniowej zapoznanie si¢ z aktualnie obowigzujacymi procedurami wewnetrznymi
wyboru instytucji szkoleniowej.

2. Zapoznanie si¢ z niniejszymi procedurami wewnetrznymi instytucja szkoleniowa
potwierdza poprzez zlozenie stosownego oswiadczenia, ktore dotacza do oferty

szkoleniowej.

§9

Wybdr instytucji szkoleniowej moze nastapi¢ wylacznie na zasadach okreslonych

w niniejszych procedurach wewngtrznych.

§ 10

Niniejsze procedury wewngtrzne zgodne sa z zalozeniami:

1. Regionalnego Planu Dziatan na rzecz Zatrudnienia na 2018 r.,

2. Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych miasta Biata Podlaska obowiazujacych
na lata 2014 — 2020,

3. Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych w powiecie bialskim obowigzujacych

na lata 2014 — 2020.

§ 11

1. Starosta z upowaznienia, ktorego bedzie dzialal Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy
w Bialej Podlaskiej podejmie niezbedne czynnosci, gdy zaistnieje koniecznos¢
wypowiedzenia warunkéw umowy o przeprowadzenie szkolenia.

2. Stosownie do udzielonych Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Bialej Podlaskiej
pelnomocnictw strong w postepowaniach sgdowych bedzie Powiat Bialski — Powiatowy
Urzad Pracy.

§ 12

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych procedurach majg zastosowanie przepisy:
1. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2017 r., poz. 1065 z p6zn. zm.).
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2. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U z 2017 r.,
poz. 1579 z p6zn. zm.).

3. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegOdtowych warunkow realizacji oraz trybu 1 sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U.z 2014 r., poz. 667).

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu

0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 2046 z p6zn. zm.).

§ 13

Procedury wchodza w zycie z dniem podpisania.

Biala Podlaska, dnia 13.02.2018r.

DYREKTOR

mgr inz. Edward Tymoszynski
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