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Zarzadzenie nr 7/2024

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy
z dnia 11 stycznia 2023r.

w sprawie wprowadzenia w zycie , Kryteria wyboru instytucji szkoleniowych
do przeprowadzania szkolen bezrobotnych i innych uprawnionych oséb
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Trzebnicy.”

Na podstawie § 16 ust. 1 pkt 17 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Trzebnicy zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w zycie ,Kryteria wyboru instytucji szkoleniowych do przeprowadzania szkolen
bezrobotnych i innych uprawnionych oséb w Powiatowym Urzedzie Pracy w Trzebnicy”, ktére
stanowig zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zasady zostang udostepnione do wiadomosci oséb zainteresowanych w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Trzebnicy oraz na stronie internetowej www.trzebnica.praca.gov.pl

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 11/2023 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy z dnia
18 stycznia 2023r. w sprawie wprowadzenia w zycie , Kryteria wyboru instytucji szkoleniowych
do przeprowadzania szkolen bezrobotnych i innych uprawnionych oséb w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Trzebnicy.”

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor PUP w Trzebnicy

tukasz Szymczak


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

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2024

Kryteria wyboru instytucji szkoleniowych
do przeprowadzania szkolen bezrobotnych i innych uprawnionych oséb
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Trzebnicy”

81

Niniejsze kryteria opracowano w oparciu o:

1. Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. 2 2023 p0z.735 z pdzn. zm. )

2. Ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamédwien publicznych (tj. Dz. U.z 2023r., poz. 1605
z pozn. zm.)

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

4. Ustawe o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tj.Dz.U.2023 p0z.1270 z pdzn.zm.)

5. Ustawe z dnia 23 kwietnia 1964r. kodeks cywilny (tj. Dz.U.2023.1610 z pézn. zm.),

§2

llekro¢ w niniejszych Kryteriach jest mowa o:

1.
2.

»yUrzedzie” - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Trzebnicy

»Rozporzadzeniu” — oznacza to Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
14 maja 2014r. w sprawie szczegétowych warunkoéw realizacji oraz trybu i sposobdw
prowadzenia ustug rynku pracy

»Ustawie” — nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy

,Szkoleniu — ” nalezy przez to rozumie¢ pozaszkolne zajecia majgce na celu uzyskanie,
uzupetnienie lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogdinych,
potrzebnych do wykonywania pracy, w tym umiejetnosci poszukiwania zatrudnienia

»Koszcie szkolenia”- nalezy przez to rozumie¢:

a) uprzednio uzgodniong naleznos¢ przystugujgcy instytucji szkoleniowej,

b) koszt ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow w przypadku oséb
nieposiadajgcych prawa do stypendium oraz osob posiadajgcych prawo do
stypendium, o ktérym mowa w art. 41 ust. 3b ustawy,

c) koszty przejazdu, a w przypadku gdy szkolenie odbywa sie w miejscowosci innej
niz miejsce zamieszkania, takze koszty zakwaterowania i wyzywienia,

d) koszty badan lekarskich i psychologicznych wymaganych w przepisach odrebnych,

e) koszty egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie Swiadectw, dyplomow,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz
koszty uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu;

»Komisji” - nalezy przez to rozumie¢ komisje kwalifikacyjng, ktdérej celem jest wytonienie
instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia szkolen.

»Instytucja szkoleniowa” — nalezy przez to rozumiec instytucje szkoleniowa posiadajaca
aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonych przez wojewddzki urzad pracy
wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowe;.



§3
Kryteria wyboru instytucji szkoleniowej reguluja wspoétprace miedzy Urzedem a instytucjami
szkoleniowymi oraz wskazujg kryteria wyboru instytucji szkoleniowej, ktdrej zostanie zlecone
lub powierzone przeprowadzenie szkolen.
Kryteria wyboru majg na celu zapewnienie najwyzszej jakosci szkolenia przy konkurencyjnej
cenie.
WYybdr instytucji szkoleniowej dokonywany jest na zasadach jawnosci, réwnego traktowania
instytucji szkoleniowych ubiegajacych sie o przeprowadzenie szkolenia, bezstronnosci, zgodnie
posiadang wiedzg i doswiadczeniem.
Wybdr instytucji szkoleniowych odbywa sie z zastosowaniem przepisow ustawy Prawo
zamoéwien publicznych oraz niniejszych Kryteriow wyboru instytucji szkoleniowych.
Kryteria wyboru instytucji szkoleniowych majg zastosowanie do przeprowadzania szkolen,
w tym realizowanych zgodnie z planem szkolen na dany rok kalendarzowy, ktérych wartos$¢ nie
przekracza kwoty 130 000 zfotych.
Przy realizacji szkolen, ktdrych wartos¢ szacunkowa przekracza kwote 130 000 zt wybdr instytucji
szkoleniowej odbywa sie takze zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych.

§4

1. Przeprowadzenie szkolenia zleca sie wytgcznie instytucjom szkoleniowym, ktére posiadajg
aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych, prowadzony przez Wojewddzki Urzad
Pracy wtasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej.

2. Z uzyskania zlecenia przeprowadzenia szkolenia wykluczone sg podmioty i osoby, wpisane
na liste sankcyjna prowadzong przez ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych, o ktérej
mowa W art. 2 Ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczerstwa
narodowego (tj. Dz. U. 2023 poz. 1497 z pdzn.zm.)

§5
Urzad upowszechnia plan szkolen w siedzibie urzedu oraz na swojej stronie internetowej
www.trzebnica.praca.gov.pl
W celu dokonania rozeznania na rynku szkoleniowym urzad moze zamiescic¢ na tablicy ogtoszen
w siedzibie urzedu i/lub na swojej stronie internetowej informacje o zamiarze zorganizowania
lub powierzenia szkolenia wraz z drukiem Warunkoéw przeprowadzenia szkolenia ( formularza
oferty), stanowigcymi oferte szkoleniowg oraz wskazaniem terminu sktadania propozycji
realizacji szkolenia.
Informacje o zamiarze zorganizowania lub powierzenia szkolenia oraz druk Warunkow
przeprowadzenia szkolenia ( formularz oferty) stanowigcych oferte szkoleniowg Urzagd moze
przesta¢ do firm szkoleniowych drogg pocztowa, elektroniczng lub faxem.
Urzad dopuszcza przeprowadzenie negocjacji z instytucjg szkoleniowg w celu ustalenia ceny,
liczby oséb skierowanych na szkolenie, programu, egzaminu, miejsca szkolenia z uwzglednieniem
zasady zapewnienia najwyzszej jakosci ustugi oraz zachowania racjonalnego wydatkowania
srodkéw publicznych.
Instytucje szkoleniowe mogg sktadaé oferte szkoleniowa wraz z wymaganymi zatgcznikami
w siedzibie Urzedu lub drogg elektroniczna.
W trakcie oceny ofert szkoleniowych Urzgd moze zwracac sie do instytucji szkoleniowych
o dodatkowe wyjasnienia, niezbedne przy ocenie oferty szkoleniowej.
Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje sie sposréd wszystkich aktualnych ofert szkoleniowych.
W przypadku zaistnienia koniecznosci zorganizowania szkolenia o podobnej tematyce
mozliwe bedzie wykorzystanie ztozonych wczesniej ofert.



§6

Informacja o zamiarze zorganizowania szkolenia powinna zawiera¢ nastepujace dane:

o nazwe szkolenia,

o cel i zakres szkolenia,

J przewidywany termin rozpoczecia szkolenia,
J liczbe oséb do przeszkolenia,

o proponowang ilo$¢ godzin szkolenia,

J inne informacje.

§7

1. Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych, ktérym zostanie zlecone lub powierzone
przeprowadzenie szkolen grupowych, o ktérych mowa w Ustawie Urzad uwzglednia co najmnie;j
pie¢ sposrdéd kryteriow okreslonych w §69 ust.1 Rozporzadzenia. Ocena kryterium moze by¢
dokonana zostata wedtug punktéw lub formuty spetnia/nie spetnia.

2. Oferty beda oceniane na podstawie informacji zawartych w Warunkach przeprowadzenia
szkolenia ( Formularzu oferty) stanowigcych oferte szkoleniowg oraz w dokumentach
zatgczonych do tej oferty.

3. Analize ofert szkoleniowych i wybér instytucji szkoleniowej dokonuje komisja lub specjalista
ds. rozwoju zawodowego.

4. Wybdr instytucji szkoleniowej zatwierdza Dyrektor Urzedu.

5. Informacje o wyniku wyboru instytucji szkoleniowej dla szkolen grupowych, ktdéra bedzie
przeprowadzata szkolenie lub bedzie jej powierzone szkolenie Urzgd zamiesci na tablicy ogtoszen
w siedzibie Urzedu oraz na swojej stronie internetowe;j.

§8
SZCZEGOLOWE KRYTERIA WYBORU INSTYTUCJI SZKOLENIOWYCH

Podczas procedury wytaniania instytucji szkoleniowej, ocenie podlega¢ bedg mogty nastepujgce
wymagania, w tym co najmniej pie¢ sposréd kryteriow okreslonych w §69 ust.1 Rozporzadzenia, tj.:

1. Dostosowanie programu szkolenia odpowiednio do zapotrzebowania na kwalifikacje
identyfikowanego na rynku pracy.
Podstawg oceny bedzie zgodnos¢ zakresu tematycznego szkolenia z zapotrzebowaniem rynku
pracy na dane kwalifikacje.

2. Jako$¢ oferowanego programu szkolenia, w tym wykorzystywanie standardow
kwalifikacji zawodowych i modutowych programow szkolern zawodowych.

Podstawg oceny bedzie przedstawiony przez instytucje szkoleniowg program szkolenia i jego
zgodnos¢ z wymogami okreslonymi w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
14 maja 2014r. w sprawie szczegdétowych warunkdéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia
ustug rynku pracy oraz w razie mozliwosci wykorzystanie standardow kwalifikacji zawodowych
i modutowych programoéw szkolen zawodowych, dostepnych w bazach danych prowadzonych przez
ministra. W przypadku szkolen, ktérych programy okreslone sg odrebnymi przepisami, programy
przedstawione przez instytucje szkoleniowg muszg by¢ z nimi zgodne. Dodatkowym atutem moze
by¢ m.in. rozszerzenie programu o indywidualne konsultacje oferowane uczestnikom, dodatkowe
elementy zaproponowane przez wykonawce, ktdre sg znaczace dla jakosci uzyskanych kwalifikacji
przez uczestnika szkolenia, za wprowadzenie innowacyjnych form szkolenia.

3. Doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen z obszaru zlecanego
lub powierzanego szkolenia
Podstawg oceny bedg informacje zamieszczone w ofercie szkoleniowej, w tym odnosnie liczby
szkolen przeprowadzonych przez instytucje szkoleniowg z obszaru zlecanego lub powierzanego
szkolenia, zwtaszcza w okresie 3 lat poprzedzajacych date terminu sktadania ofert.



4. Certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowg
Podstawg oceny bedga aktualnie posiadane przez instytucje szkoleniowg certyfikaty jakosci ustug,
w tym przede wszystkim Akredytacja Kuratora Os$wiaty na szkolenie zgodne z tematyka
szkolenia a takze akredytacje nainne kierunki szkolenia, certyfikaty systemu zarzadzania jakoscia
ISO, Akredytacje Panstwowej Komisji Akredytacyjnej i inne znaki jakosci.

4. Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu
szkolenia.
Podstawg oceny bedzie, sporzadzony przez instytucje szkoleniowg wykaz oséb biorgcych udziat
w realizacji szkolenia oraz posiadane przez nich: poziom i kierunek wyksztatcenia, kwalifikacje,
uprawnienia w tym pedagogiczne oraz doswiadczenie zawodowe zgodne z kierunkiem szkolenia.
Premiowana bedzie kadra posiadajgca dodatkowe kursy, szkolenia zwigzanych z tematyka szkolenia
oraz inne dokumenty rekomendujace.

5. Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia.

Podstawg oceny bedzie szczegétowy opis miejsca odbywania szkolenia (np. wielkos¢ sali,
klimatyzacja, dostep do wezta sanitarnego, o$wietlenie, opis wyposazenia w sprzet audiowizualny,
materiaty dydaktyczne potrzebne do przeprowadzenia zajec teoretycznych, a takze wyposazenie
w sprzet i urzadzenia potrzebne do przeprowadzenia zaje¢ praktycznych). W przypadku mozliwosci
organizacji szkolenia, takie poza siedzibg instytucji szkoleniowej premiowane bedg oferty
z miejscem szkolenia usytuowanym w Trzebnicy lub jak najblizej miejsca zamieszkania osoby
whnioskujgcej o szkolenie, zapewniajgcym odpowiednie wyposazenie dydaktyczne i pomieszczenia
uwzgledniajgce bezpieczne i higieniczne warunki realizacji szkolenia. Oceniane takze beda
informacje o materiatach przeznaczonych na wtasnos¢ dla uczestnika szkolenia — podreczniki,
skrypty, materiaty piSmienno-biurowe, odziez ochronna i inne potrzebne do realizacji szkolenia.

5. Rodzaj dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia i uzyskania kwalifikacji.

Ocenie podlega¢ beda dotgczone wzory dokumentéw potwierdzajacych ukorniczenie szkolenia
i uzyskanie kwalifikacji i ich zgodnos¢ z przepisami.

Jezeli przepisy odrebne nie stanowig inaczej, instytucja szkoleniowa powinna wydac¢ uczestnikom
szkolenia konczacym je z wynikiem pozytywnym zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia zgodne
z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz.U. z 2017 roku poz. 1632 lub Dz.U.z 2019 poz.652 ) wraz z suplementem do tego
zaswiadczenia zawierajgcym: okres trwania szkolenia, tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych,
numer z rejestru zaswiadczenia, do ktérego suplement jest dodatkiem i podpisem osoby
upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajgcy szkolenie lub zaswiadczenie zgodne
z Rozporzadzeniem zawierajgce: numer z rejestru, imie i nazwisko oraz PESEL uczestnika kursu,
a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego toisamos¢, nazwe instytucji
szkoleniowe]j przeprowadzajgcej kurs, forme i nazwe kursu, okres trwania kursu, miejsce i date
wydania zaswiadczenia, a w przypadku szkoled przy ktdrych obowigzujg odrebne przepisy
dokument w nich okreslony (np. $wiadectwo, zaswiadczenie, ksigzeczka z uprawnieniami,
certyfikat, itp.).

7. Koszty szkolenia.
Ocenie podlega¢ bedzie cena i jej stosunek do pozostatych konkurencyjnych cen wraz
z ewentualng informacjg o tym, co sktada sie na ogdlng cene szkolenia.

8. Sposob organizacji zaje¢ praktycznych okreslonych w programie szkolenia.
Oceniajgc sposdb organizacji zaje¢ praktycznych urzad wezmie pod uwage liczbe uczestnikéw



szkolenia przypadajgcych na 1 stanowisko nauki praktycznej (maszyne, urzadzenie, komputer, kase
fiskalng, spawarke itd.), zagwarantowanie zaje¢ praktycznych, praktyk w miejscach pracy, zajecia
na symulatorach, maszynach, ptycie poslizgowej. Premiowany bedzie sposéb organizacji zajec
praktycznych najbardziej zblizonych do warunkdéw rzeczywistych z uwzglednieniem bezpiecznych
i higienicznych warunkow realizacji szkolenia oraz w przypadku praktyk z zapewnieniem - nadzoru
opiekuna praktyk.

9. Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci przeprowadzanych szkolen
Podstawg oceny bedzie informacja w zakresie prowadzenia analiz skutecznosci i efektywnosci
przeprowadzanych szkolen i jej wynikow.

9. Dotychczasowy przebieg wspdtpracy instytucji szkoleniowej z urzedem
Podstawg ocen bedg dotychczas wykonane na rzecz urzedu zlecenia - ich nalezyte wykonanie,
opinie absolwentéw szkolen, natozone kary.

10. Zaangazowanie instytucji szkoleniowej w pozyskiwanie miejsc pracy dla przeszkolonych
osob
Podstawg oceny bedzie informacja i dokumenty przedtozone przez instytucje szkoleniowg
potwierdzajgce jej zaangazowanie w pozyskiwanie miejsc pracy dla przeszkolonych o0sdb,
w tym np. pisemne zobowigzania pracodawcéw o zamiarze zatrudnienia po ukoriczeniu szkolenia.

§9

1. Niniejsze kryteria majg zastosowanie przy wyborze instytucji szkoleniowych w przypadku
organizacji szkolen grupowych realizowanych zgodnie z planem szkolen.

2. Procedura zawarta w § 5 nie jest wymagana w przypadku szkolen indywidualnych
oraz nieujetych w planie szkoled, w stosunku do ktérych istnieje pilna potrzeba realizacji
szkolenia oraz gdy w odpowiedzi na ogtoszenie albo wystang do instytucji szkoleniowych
informacje o zamiarze zorganizowania lub powierzenia szkolenia nie wptynety zadne oferty
szkoleniowe.

3. W przypadku organizowania szkolen indywidualnych z uwagi na specyfike tych szkolen
i pilng potrzebe ich realizacji wybdr instytucji szkoleniowej uwzglednia co najmniej pieé sposréd
kryteriow okreslonych w §69 ust.1 Rozporzadzenia oraz w miare potrzeb dodatkowo:

a) prosbe osoby wnioskujgcej o szkolenie indywidualne do konkretnej instytucji szkoleniowej,
b) dostepnos$é miejsca szkolenia dla osoby wnioskujace;j,
c) czas realizacji szkolenia oraz najblizszy termin szkolenia,

§10
1. Zapytanie ofertowe kierowane do instytucji szkoleniowych celem rozpoznania rynku pracy
i zebrania propozycji szkolenia nie jest ofertg w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego
i nie moze by¢ podstawa jakichkolwiek roszczen.
2. Niniejsze kryteria dostepne beda w siedzibie Urzedu oraz umieszczone zostang na stronie
internetowej Urzedu.
811
W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami pierwszenistwo majg przepisy aktéw prawnych
wymienionych na wstepie, a decyzje podejmuje Dyrektor PUP.

§12
Zgodnie z Zarzadzeniem nr 11/2023 niniejsze Kryteria wchodzg w zycie z dniem 18.01.2023r.

Dyrektor PUP w Trzebnicy

tukasz Szymczak



