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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 8

Dyrektora PUP w Wieliczce z dnia 05.02.2024r.
w sprawie wprowadzenia

,» Zasad organizacji szkolen

grupowych i indywidualnych”

Zasady organizacji szkolen grupowych i indywidualnych

§1
Postanowienia ogdlne
Zasady opracowano na podstawie nastepujgcych przepiséw prawnych:
1. Ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
z 2023r. poz. 735 z pozn. zm.);
2. Rozporzagdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14.05.2014r. w sprawie
szczegotowych warunkow oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r.
poz. 667 z pdzn. zm.);
4. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18.08.2009r. w sprawie
szczegolowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1189);
5. Ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 z pézn.
zm.);
6. Ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.);
§2
Stowniczek
llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:
1. Zasadach — nalezy przez to rozumieé niniejsze zasady doboru i kierowania oséb uprawnionych
na szkolenia indywidualne.
2. Szkoleniu — nalezy przez to rozumieé¢ pozaszkolne zajecia majgce na celu uzyskanie,
uzupetnienie lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogdlnych, potrzebnych
do wykonywania pracy, w tym umiejetnosci poszukiwania zatrudnienia.
3. Indywidualnym planie dziatania — oznacza to plan dziatan obejmujgcy podstawowe ustugi
rynku pracy wspierane instrumentami rynku pracy w celu zatrudnienia bezrobotnego Iub
poszukujgcego pracy.
4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Wieliczce.
5. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 735 z p6zn. zm.).
6. Wniosku — oznacza to Wniosek o skierowanie na szkolenie indywidulane lub grupowe.
7. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje powotang Zarzgdzeniem Dyrektora PUP.

8. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Wieliczce.



9. Zaméwieniu — oznacza to zamoéwienie publiczne w rozumieniu ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, ktérego wartos¢ nie przekracza, wyrazonej w ziotych, réwnowartosci kwoty
130 000,00zt
10. Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdéra ubiega sie o udzielenie zamowienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego.
11. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora PUP w Wieliczce dziatajgcego
Z upowaznienia Starosty Wielickiego.

§3
1. Szkolenia o0s6b bezrobotnych czy tez poszukujgcych pracy organizowane sg w celu
podniesienia ich kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji zwiekszajgcych szanse na podjecie
lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej Ilub dziatalno$ci gospodarczej,
w szczegolnosci w przypadku:
a) braku kwalifikacji zawodowych,
b) konieczno$ci zmiany lub uzupetnienia kwalifikacji,
¢) utraty zdolnoéci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie,
d) braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.
2. Przy kierowaniu na szkolenie obowigzuje zasada réwnosci w korzystaniu ze szkoleh bez
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowosé, orientacje
seksualng, przekonania polityczne i wyznanie religijne lub przynaleznos¢ zwigzkowa.
3. Szkolenie odbywa sie w formie kursu. Szkolenie moze trwa¢ do 6 miesiecy, a w sytuacjach
uzasadnionych programem szkolenia w danym zawodzie nie dluzej niz 12 miesiecy;
w przypadkach osob bez kwalifikacji zawodowych szkolenie moze trwaé do 12 miesiecy, a
w sytuacjach uzasadnionych programem szkolenia w danym zawodzie nie dtuzej niz 24 miesigce.
4. Jezeli odrebne przepisy nie stanowig inaczej, godzina zegarowa kursu liczy 60 minut i obejmuje
zajecia edukacyjne liczgce 45 minut oraz przerwe, liczgcg srednio 15 minut. Dlugo$¢ przerw moze
by¢ ustalana w sposob elastyczny.
5. Organizacjg szkolen zajmuje sie Powiatowy Urzad Pracy w Wieliczce, dziatajgc z upowaznienia
Starosty.
6. Urzad informuje o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen oraz promuje te ustugi.
7. Szkolenia mogg by¢ organizowane w trybie indywidualnym i grupowym.
8. W uzasadnionych przypadkach Urzad dopuszcza mozliwos¢ szkolen w systemie zdalnym.

§4

Osoby uprawnione

1.Powiatowy Urzad Pracy w Wieliczce inicjuje, organizuje i finansuje szkolenia dla:
1) os6b bezrobotnych,

2) 0s6b poszukujgcych pracy, ktérzy:



a) sg w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku stuzbowego z przyczyn dotyczgcych
zaktadu pracy;

b) sa zatrudnieni u pracodawcy, wobec ktérego ogtoszono upadtos¢é Ilub ktory jest
w stanie likwidacji, z wytgczeniem likwidacji w celu prywatyzacji;

c) otrzymujg swiadczenie socjalne przystugujgce na urlopie goérniczym lub goérniczy zasitek
socjalny, okreslone w odrebnych przepisach;

d) uczestniczg w zajeciach w centrum integracji spotecznej lub indywidualnym programie integraciji,
0 ktérym mowa w przepisach o pomocy spotecznej;

€) sg zotnierzami rezerwy;

f) pobierajg rente szkoleniows;

g) pobierajg Swiadczenie szkoleniowe, przyznawane przez pracodawce na wniosek pracownika,
ktére przystuguje po rozwigzaniu stosunku pracy lub stosunku stuzbowego na czas udziatu
pracownika w szkoleniach;

h) podlegajg ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow w petnym zakresie na podstawie przepisow
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw jako domownik lub matzonek rolnika, jezeli zamierzajg
podjg¢ zatrudnienie, inng prace zarobkowa lub dziatalno$¢ gospodarczg poza rolnictwem,

i) sg cudzoziemcami, o ktorym mowa w art. 1 ust.3pkt 2 lit. h oraz ha lub hb, z zastrzezeniem art. 1
ust. 6 i 7 ustawy o promaociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

3) pracujg lub wykonujg inng prace zarobkowg lub prowadzg dziatalnos¢ gospodarczg w wieku 45
lat i powyzej, zainteresowanych pomocg w rozwoju zawodowym.

2. Warunkiem udziatu w szkoleniu jest Indywidualny Plan Dziatania (IPD) uwzgledniajgcy w/w
forme pomocy sporzgdzony najpézniej w dniu ztozenia wniosku.

3. O skierowanie na szkolenie mogg ubiega¢ sie osoby uprawnione, ktére nie odmoéwity bez
uzasadnionej przyczyny przyjecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej formy pomocy
okreslonej w ustawie w okresie 12 m-cy poprzedzajgcych dzieh ztozenia wniosku.

4. Nie ma mozliwosci sfinansowania kosztéw szkolenia, jezeli osoba rozpoczeta szkolenie bez
otrzymania skierowania z urzedu.

5. W szkoleniach finansowanych ze srodkdéw Europejskiego Funduszu Spotecznego osoba

zainteresowana moze uczestniczy¢ wytgcznie jeden raz w okresie trwania projektu.

6. Powiatowy Urzad Pracy w Wieliczce nie refunduje poniesionych kosztéw: przejazdu na
szkolenie, zakwaterowania, wyzywienia oraz opieki nad dzie¢mi do lat 7.

7. Finansowanie szkoleh jest swiadczeniem fakultatywnym i jest mozliwe w przypadku posiadania
przez Powiatowy Urzad Pracy w Wieliczce srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje tej
formy wsparcia w danym roku kalendarzowym.

8. Zlozenie wniosku na szkolenie indywidulane Ilub grupowe nie jest jednoznaczne ze
skierowaniem na nie.

9. Skierowanie na szkolenie przystuguje nie czesciej niz raz w ciggu roku kalendarzowego.



10. Osoba, ktéra ztozyta wniosek na szkolenie indywidualne lub grupowe, nie ma mozliwosci
ubiegania sie w tym samym czasie o skierowanie na inne formy wsparcia.

11. Dyrektor PUP moze skierowa¢ bezrobotnego na wskazane przez niego szkolenie, jezeli
uzasadni on celowos¢ tego szkolenia, a jego koszt w czesci finansowanej z Funduszu Pracy
w danym roku nie przekroczy 300% przecietnego wynagrodzenia.

12. Osoba moze by¢ skierowana na szkolenie po ziozeniu oswiadczenia o nie uczestniczeniu
w szkoleniu finansowanym ze $rodkéw Funduszu Pracy na podstawie skierowania z powiatowego
urzedu pracy w okresie ostatnich 3 lat, lub o udziale w takim szkoleniu w okresie ostatnich 3 lat
i wskazaniu urzedu pracy, ktéry wydat skierowanie, jezeli taczna kwota srodkéw na koszty
szkolenia tej osoby spetnia wymagania okreslone w art. 109a ust. 1 ustawy tj. koszty szkolen (...)
nie mogq przekroczy¢ dziesieciokrotnosci minimalnego wynagrodzenia za prace na jedng osobe
w okresie kolejnych 3 lat.

13. Urzad nie finansuje kosztéw szkolen z zakresu:

a) prawa jazdy kat. B,

b) jezykéw obcych, z wyjatkiem szkolen z jezyka polskiego dla bezrobotnych oraz
poszukujacych pracy cudzoziemcow,

c) obstugi kas fiskalnej.

14. W pierwszej kolejnosci Urzad bedzie realizowac szkolenia dotyczgce zawodow zdefiniowanych
jako deficytowe w barometrze zawodow powiatu wielickiego na rok 2024 (dostepnego na stronie

internetowej www.barometrzawodow.pl).

§5
Warunki i procedury przy kierowaniu na szkolenia indywidualne
1. Szkolenia indywidualne organizowane sg na wniosek osoby zainteresowanej szkoleniem,
okreslajgcy zakres szkolenia.
2. Kandydat na szkolenie zobowigzany jest do zlozenia wniosku o skierowanie na szkolenie
indywidualne stanowigcego zafgcznik nr 1 niniejszych zasad.

3. Osoba bezrobotna dotgcza do wniosku:

a) oswiadczenie pracodawcy o zamiarze zatrudnienia po ukohnczonym szkoleniu- z wytgczeniem

pracodawcy, u ktérego wnioskodawca bezposrednio przed uzyskaniem statusu osoby bezrobotnej

pozostawat w stosunku pracy (zatacznik nr 1 do wniosku o skierowanie na szkolenie indywidualne)
lub

b) os$wiadczenie o zamiarze podjecia dziatalno$ci gospodarczej (zafacznik nr 2 do wniosku

0 skierowanie na szkolenie indywidualne).

4. Ztozenie w/w dokumentow, nie jest jednoznaczne z pozytywnym rozpatrzeniem wniosku.
5. Sfinansowanie kosztoéw szkolenia indywidualnego, moze nastgpi¢ po uzasadnieniu celowosci
szkolenia oraz wykazania bezposredniego zwigzku sfinansowania kosztéw szkolenia

z uzyskaniem zatrudnienia bgdz samozatrudnienia przez osobe wnioskujgcg o szkolenie. Tym



samym ztozenie w/w dokumentéw stanowi podstawe do oceny zasadnosci i celowosci udzielenia
tej formy wsparcia. W przypadku braku w/w dokumentow, wniosek bedzie rozpatrywany w oparciu
0 analize ofert pracy, zasadnos¢ kierowania i finansowania osobie zainteresowanej wskazanego
przez nig szkolenia.

6. Kompletnie wypetnione wnioski wraz z zatgcznikami nalezy ztozy¢ w siedzibie Powiatowego
Urzedu Pracy w Wieliczce przy ul. Sienkiewicza 13A,

a) przesyta¢ pocztg tradycyjng na adres Powiatowego Urzedu Pracy przy ul. Sienkiewicza
13A w Wieliczce lub

b) za posrednictwem wrzutki przy wejsciu do budynku PUP w Wieliczce przy ul. Sienkiewicza 13A
w Wieliczce lub

c) przesta¢ w formie elektronicznej pod warunkiem posiadania:

- bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomocg waznego certyfikatu
z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym,

- podpisu potwierdzonego profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej

7. Kandydat na szkolenie odnawiajgcy uprawnienia (np. odnowienie uprawnien spawalniczych,
aktualizacja swiadectwa kwalifikacyjnego E/D w gr. 1,2,3, szkolenie okresowe Kkierowcow)
skfadajgcy wniosek zobowigzany jest do udostepnienia do wgladu dokumentu potwierdzajgcego
posiadanie nieaktualnych uprawnien.

8. Procedura przy kierowaniu na szkolenie indywidualne obejmuje:

a) ztozenie wniosku (wraz z opinig doradcy klienta) o skierowanie na szkolenie wskazane przez
osobe uprawniong- zafgcznik nr 1 niniejszych zasad,

b) w uzasadnionych przypadkach: wydanie opinii przez doradce zawodowego w zakresie
predyspozycji do wykonywania zawodu, ktére osoba wuzyska w wyniku szkolenia
(z przeprowadzonej rozmowy sporzgdzona zostanie opinia doradcy zawodowego).

c) ocena wniosku zgodnie z Kryteriami oceny i punktacji wniosku (zatgcznik nr 3 do wniosku
o skierowanie na szkolenie indywidualne),

d) akceptacja Dyrektora Urzedu Pracy,

e) poinformowanie na pismie osoby uprawnionej o sposobie rozpatrzenia wniosku w terminie do 30
dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku,

f) wnioski rozpatrywane bedg wedtug kolejnosci ich ztozenia do wyczerpania limitu srodkéw na ten
cel,

g) w uzasadnionych przypadkach: wydanie skierowania na badania lekarskie,

h) ztozenie oSwiadczenia o nieuczestniczeniu w szkoleniu finansowanym ze $rodkéw Funduszu
Pracy na podstawie skierowania z powiatowego urzedu pracy w okresie ostatnich 3 lat lub
o udziale w takim szkoleniu w okresie ostatnich 3 lat i wskazaniu urzedu pracy, ktéry wydat
skierowanie, jezeli tgczna kwota srodkdéw na koszty szkolenia tej osoby spetnia wymagania

okreslone w art. 109a ust. 1 ustawy (zafgcznik nr 3 do niniejszych zasad),



i) wydanie skierowania na szkolenie indywidualne (zafgcznik nr 4 do niniejszych zasad) wraz
Z zatgcznikami:
1) Informacja o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu- zatgcznik
nr 1 do skierowania na szkolenie,
2) Informacja o numerze rachunku bankowym- zafgcznik nr 2 do skierowania na szkolenie,
3) Oswiadczenie o wyborze swiadczenia (jezeli dotyczy) - zatgcznik nr 3 do skierowania na
szkolenie,
9. Wniosek na szkolenie zostanie rozpatrzony pozytywnie, jezeli kandydat na szkolenie uzyska
minimum 60% mozliwych punktéw.
10. Od negatywnego rozpatrzenia wniosku nie przystuguje odwotanie.
11. W sytuacji gdy wnioskodawca nie spetni wymogoéw ustawowych do skierowania na szkolenie,
wniosek nie podlega dalszej ocenie tym samym skutkuje odrzuceniem z przyczyn formalnych.
12. Nabor na szkolenia indywidualne ma charakter otwarty.
§6
Warunki i procedury przy kierowaniu na szkolenia grupowe
1. Organizacja szkolen grupowych odbywa sie zgodnie z planem szkolen na dany rok
kalendarzowy, z uwzglednieniem Srodkow finansowych przewidzianych na finansowanie kosztow
szkolen, podanym do publicznej wiadomosci, na stronie internetowej oraz w siedzibie Urzedu.
2. Osoby uprawnione mogg ubiega¢ sie o skierowanie na szkolenie grupowe po spetnieniu
warunkéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze na dane szkolenie.
3. W przypadku udzialu w szkoleniach realizowanych w innych programach i projektach
w pierwszej kolejnosci bedg skierowane osoby okreslone w grupie docelowej spetniajgce warunki
kryterium dostepu.
4. Nabdr na szkolenie kazdorazowo zostanie opublikowany na stronie internetowej Urzedu oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu. Urzad zastrzega sobie mozliwo$¢ zamknigcia naboru
w przypadku skompletowania planowanej liczby osob.
5. W przypadku gdy liczba oséb zainteresowanych szkoleniem grupowym bedzie mniejsza od
planowane;j liczby miejsc Urzad przedtuzy lub wznowi nabor na szkolenie grupowe.
6. Wniosek o skierowanie na szkolenie grupowe stanowigcy zafgcznik nr 2 do niniejszych zasad,
nalezy ztozy¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Wieliczce przy ul. Sienkiewicza 13A,
a) przesyta¢ pocztg tradycyjng na adres Powiatowego Urzedu Pracy przy ul. Sienkiewicza 13A
w Wieliczce lub
b) za posrednictwem wrzutki przy wejsciu do budynku PUP w Wieliczce przy ul. Sienkiewicza 13A
w Wieliczce lub
c) przesta¢ w formie elektronicznej pod warunkiem posiadania:
-bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomocg waznego certyfikatu

z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym,



-podpisu potwierdzonego profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji publiczne;j
osoba uprawniona sktada w siedzibie PUP Wieliczka ul. Sienkiewicza 13 A.

7. Osoba bezrobotna moze dotaczy¢ do wniosku:

a) oswiadczenie pracodawcy o zamiarze zatrudnienia po ukonczonym szkoleniu-

Zz wytaczeniem pracodawcy, u ktérego wnioskodawca bezposrednio przed uzyskaniem

statusu osoby bezrobotnej pozostawat w stosunku pracy (zafgcznik nr 1 do wniosku

0 skierowanie na szkolenie grupowe) lub

b) o$wiadczenie o zamiarze podjecia dziatalno$ci gospodarcze| (zatgcznik nr 2 do wniosku

o skierowanie na szkolenie grupowe).

8. Ztozenie w/w dokumentow, nie jest jednoznaczne z pozytywnym rozpatrzeniem wniosku.
9. Procedura przy kierowaniu na szkolenie grupowe obejmuje:
a) ztozenie wniosku (wraz z opinig doradcy klienta) o skierowanie na szkolenie grupowe wskazane
przez osobe uprawniong- zatgcznik nr 2 niniejszych zasad,
b) w uzasadnionych przypadkach: wydanie opinii przez doradce zawodowego w zakresie
predyspozycji do wykonywania zawodu, ktére osoba wuzyska w wyniku szkolenia
(z przeprowadzonej rozmowy sporzgdzona zostanie opinia doradcy zawodowego),
c) ocena wniosku zgodnie z Kryteriami oceny i punktacji wniosku (zafgcznik nr 3 do wniosku
o skierowanie na szkolenie grupowe),
d) akceptacja Dyrektora Urzedu Pracy,
e) poinformowanie na piSmie osoby uprawnionej o sposobie rozpatrzenia wniosku na szkolenie
grupowe w terminie do 30 dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku,
f) wnioski rozpatrywane bedg wedtug kolejnosci ich ztozenia do wyczerpania limitu oso6b
przewidzianych do udziatu w danym szkoleniu zgodnie z planem szkolen grupowych,
g) w uzasadnionych przypadkach: wydanie skierowania na badania lekarskie,
h) ztozenie oswiadczenia o nieuczestniczeniu w szkoleniu finansowanym ze srodkéw Funduszu
Pracy na podstawie skierowania z powiatowego urzedu pracy w okresie ostatnich 3 lat lub
o udziale w takim szkoleniu w okresie ostatnich 3 lat i wskazaniu urzedu pracy, ktéry wydal
skierowanie, jezeli tgczna kwota srodkédw na koszty szkolenia tej osoby spetnia wymagania
okreslone w art. 109a ust. 1 ustawy (zatgcznik nr 3 do niniejszych zasad),
i) wydanie skierowania na szkolenie (zatgcznik nr 4 do niniejszych zasad) wraz z zatgcznikami:
I.  Informacja o prawach i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu- zatgcznik nr
1 do skierowania na szkolenie,
II.  Informacja o numerze rachunku bankowym- zafgcznik nr 2 do skierowania na szkolenie,
lll.  Oswiadczenie o wyborze swiadczenia (jezeli dotyczy) - zafgcznik nr 3 do skierowania na
szkolenie,

10. Kazdy wniosek moze zostac rozpatrzony na maksymalnie 18 punktow.
11. Wniosek o skierowanie na szkolenie grupowe, ktérego ocena jest nizsza niz 60% maksymalne;j

(. 11 pkt) liczby punktow zostaje rozpatrzony negatywnie.



12. W przypadku uzyskania 60% punktéw tj. 11 pkt przez wigkszg ilo$¢ oséb uprawnionych niz
ilos¢ miejsc przewidzianych do udziatu w szkoleniu grupowym, Powiatowy Urzad Pracy
w Wieliczce oceni pozytywnie wnioskodawcow, ktérzy uzyskajg najwiecej ilosci punktow.
13. Od negatywnego rozpatrzenia wniosku nie przystuguje odwotanie.
14.W sytuacji gdy wnioskodawca nie spetni wymogow ustawowych do skierowania na szkolenie,
wniosek nie podlega dalszej ocenie tym samym skutkuje odrzuceniem z przyczyn formalnych.
§7
Organizacja szkolen finansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego lub
innych srodkéw celowych
1. Szkolenia mogg by¢ organizowane réwniez w oparciu o projekty wspodtfinansowane
z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) realizowanych w ramach Programu
Fundusze Europejskie dla Matopolski 2021-2027 a takze inne programy celowe. Ich realizacja
i finansowanie odbywa sie w oparciu o wytyczne i budzet danego projektu.
2. Dopuszcza sie mozliwosé zastosowania dodatkowych kryteriow rozpatrywania wnioskow
0 szkolenia indywidualne oraz naboru osob, ktére bedg wynika¢ z zatozen do projektow lub
programow finansowanych przy wspotudziale srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.
3. Do projektow wspoffinansowanych ze Zrodet Europejskiego Funduszu Spotecznego majg
zastosowanie Regulaminy oraz Wytyczne do danego projektu, w tym zasady promocji. W zwigzku
z powyzszym dokumentacja i miejsca odbywania szkolen organizowane ze $rodkéw EFS muszag
by¢ specjalnie oznakowane i zawiera¢ logotypy unijne (dotyczy to rowniez dokumentacji
szkoleniowe)).
4. W celu osiggniecia kluczowych wskaznikow w danym projekcie lub programie, Urzad moze
ogtosi¢ odrebne nabory, w ktorych zostanie okreslona grupa docelowa oséb bezrobotnych oraz
czasokres realizacji tej formy wsparcia, a takze kryteria doboru organizatorow
§8
Ogolne kryteria wyboru instytucji szkoleniowych
1. Z uwagi na warto§¢ zamowienia nie przekraczajgcg 130 000,00 zi, nie stosuje sie ustawy
,,Prawo zamowien publicznych” z dnia 11.09.2019 r. (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.1605 z p6zn.zm.)
zgodnie z art. 2 pkt 1 tej ustawy.
2. Udzielenie zamoéwien dokonywane jest w sposéb celowy i oszczedny, przy zachowaniu zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z poniesionych wydatkéw oraz w sposéb umozliwiajgcy
terminowg realizacje zadan.
3. Szkolenia indywidualne i grupowe odbywajg sie zgodnie z planem szkolen sporzgdzonym na
okres jednego roku w oparciu o liste zawoddw i specjalnosci, na ktore istnieje zapotrzebowanie na
lokalnym rynku pracy.
4. Sporzadzenie planu szkolenh wymaga jednoczesnego oszacowania przedmiotu zamowienia

zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy prawo zamdwien publicznych.



5. Zatwierdzony przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wieliczce plan szkolen
Zostaje umieszczony nha tablicy ogtoszen oraz na stronie internetowej Urzedu.

6. Plan szkolen w ciggu roku moze by¢ modyfikowany wedtug potrzeb lokalnego rynku pracy.

7. Rozpoznajgc wniosek o szkolenie indywidualne i szkolenia grupowe szacuje sie wartosé
przedmiotu zamoéwienia, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy prawo zamowien publicznych.
8. Szacujgc warto$¢ zamowienia, za tozsame ustugi szkoleniowe, uznaje sie ustugi spetniajgce
tgcznie nastepujace kryteria:

a) tozsamosc¢ przedmiotowa

b) tozsamos¢ czasowa

) tozsamos$¢ podmiotowa

9. Instytucja, ktorg osoba bezrobotna wskazuje we wniosku o skierowanie na szkolenie zostanie
uwzgledniona w przeprowadzanym rozeznaniu rynku, pod warunkiem, iz posiada aktualny wpis do
Rejestru Instytucji Szkoleniowych.

10. Wybor instytucji szkoleniowej dokonywany jest na zasadach jawnosci, réwnego traktowania
instytucji szkoleniowych ubiegajacych sie o przeprowadzenie szkolen, bezstronnosci i zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

11. Zaproszenie dla instytucji szkoleniowych do sktadania ofert odbywa sie poprzez zamieszczenie
na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu pracy oraz na stronie internetowej informacji o zamiarze
zorganizowania szkolenia.

12. Informacja o zamiarze zorganizowania szkolenia zawiera dane:

a) nazwe szkolenia,

b) zrédto finansowania szkolenia,

c) cel i zakres szkolenia,

d) przewidywany termin rozpoczecia szkolenia,

e) ilos¢ osdb majgcych uczestniczy¢ w szkoleniu,

f) czas trwania i sposob organizacji szkolenia,

g) kryteria wyboru ofert,

h) sposéb przygotowania oferty,

i) miejsce i termin ztozenia oferty,

J) inne informacje uznane za celowe do umieszczenia przez Powiatowy Urzad Pracy,

k) dokumenty jakie nalezy zatgczy¢ do ofert.

13. Instytucje szkoleniowe w odpowiedzi na zamieszczong informacje o zamiarze zorganizowania
szkolenia skfadajg oferte szkoleniowg zawierajgcg program szkolenia, kosztorys oraz
harmonogram, w formie pisemnej w oryginale drogg pocztowg, kurierem, osobidcie w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy lub w formie skanu drogg e-mailowa- zatgcznik nr 5 do niniejszych

zasad.



14. Po znalezieniu przynajmniej dwoch instytucji szkoleniowych, organizujgcych szkolenie
w danym zakresie, wystana zostaje wiadomos¢ elektroniczna z informacjg o ogtoszonym zapytaniu
ofertowym.

15. Wyboru instytucji szkoleniowej dokonuje sie spo$réod minimum dwoch ofert szkoleniowych,
ktére wptynety w terminie sktadania propozycji szkolenia.

16. W sytuaciji, gdy na pierwsze zaproszenie nie odpowie zadna instytucja szkoleniowa lub wptynie
tylko jedna oferta Urzgd ponowi jednokrotnie zaproszenie do sktadania ofert, o ile istnieje
mozliwo$¢ czasowa i finansowa zorganizowania i przeprowadzenia szkolenia w danym roku
kalendarzowym.

17. W przypadku, gdy po ponowieniu zapytania (w sytuacji, gdy na pierwsze zaproszenie nie
odpowie zadna instytucja szkoleniowa), Urzad nie otrzyma zadnej oferty od instytucji, wniosek
o sfinansowanie szkolenia pozostaje bez realizacji.

18. Jezeli po ponownym zaproszeniu do sktadania ofert (w sytuacji, gdy na pierwsze zaproszenie
odpowie tylko jedna instytucja szkoleniowa) nie zostaje ztozona nowa oferta wtedy wybrana
zostaje uprzednio ztozona oferta.

19. Koszty zwigzane z przygotowaniem i dostarczeniem oferty ponosi instytucja szkoleniowa.

20. Termin sktadania ofert nie moze by¢ krotszy niz 3 dni robocze od zamieszczenia informacji,
0 zamiarze zorganizowania szkolenia, o ktérej mowa w ust.11. Termin ten moze ulec przedtuzeniu,
w szczegolnosci z uwagi na matg liczbe ztozonych ofert.

21. W przypadku zaistnienia koniecznosci zorganizowania szkolenia wskazanego przez osobe
o takiej samej tematyce w okresie 3 miesiecy od dnia rozeznania rynku ustug szkoleniowych,
mozliwe bedzie wykorzystanie ztozonych wczesniej ofert.

22. Przeprowadzenie szkolenia zleca sie wylgcznie instytucjom szkoleniowym, ktére posiadajg
aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzony przez Wojewddzki Urzgd
Pracy wtasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowe;.

23. Komisja powotana odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dokonuje
wyboru instytucji szkoleniowych przy zlecaniu ustug szkoleniowych poprzez ocene ofert na
podstawie kryteriow okreslonych w zapytaniu ofertowym przyznajgc punktacje procentowg w skali
0 — 20% punktéw za spetnienie poszczegdlnych kryteriow wskazanych w ust.24.

24. Przy wyborze instytucji szkoleniowej, ktorej zostanie zlecone przeprowadzenie szkolenia urzgd
pracy uwzglednia:

1) Dostosowanie programu szkolenia odpowiednio do identyfikowanego na rynku pracy
zapotrzebowania na kwalifikacje;

0%- zakres szkolenia nie jest dostosowany odpowiednio do identyfikowanego na rynku pracy
zapotrzebowania na kwalifikacje

5%- zakres szkolenia jest dostosowany odpowiednio do identyfikowanego na rynku pracy
zapotrzebowania na kwalifikacje

2) Posiadanie przez instytucje szkoleniowg certyfikatu jakosci ustug;



0%- brak certyfikatu i akredytacji

10%-posiadanie certyfikatu

10%-posiadanie akredytacji lub innych certyfikatéw zgodnych tematycznie z zakresem szkolenia
Max.20%-posiadanie certyfikatu i akredytacji (suma w/w)

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

0%- brak dostosowania kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej

10%- kwalifikacje kadry sg dostoswane do zakresu szkolenia

10%- kadra posiada doswiadczenie dydaktyczne (dotyczgce przedmiotu zamdwienia)

Max 20%- suma w/w

4) Dostosowanie  wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia,
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji szkolenia oraz sposobu
organizacji zaje¢ praktycznych;

0%- brak dostosowania

5%- dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia

5%- samodzielne stanowiska pracy

Max. 10%-suma w/w

5) Efekty oferowanego szkolenia;

0%- brak sprawdzania efektow szkolenia

10%- nabycie przez uczestnika szkolenia kwalifikacji, ktérych osiggniecie zostato sprawdzone
w wyniku walidacji efektéw szkolenia (np. w formie testdw umiejetnosci praktycznych
przeprowadzonych w trakcie oraz po zakonczonych partiach materiatu, ankiet ewaluacyjnych,
egzaminu poczatkowego i koncowego)

10%- formalne potwierdzenie uzyskanych kwalifikacji przez instytucje uprawniong do
certyfikowania

Max.20%-suma w/w

6) Rodzaj dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji
i kompetencj;

0%- zaswiadczenie/certyfikat po ukorniczonym szkoleniu bez opisu zdobytych efektéw uczenia sie
5%- po odbyciu szkolenia i zaje¢ praktycznych zostanie przeprowadzona walidacja efektow
uczenia sie oraz na jej podstawie zostanie wydane zaswiadczenie/certyfikat na ktérym zostang
opisane zdobyte efekty uczenia sie

7) Koszty szkolenia wyliczany wg wzoru:

Punktacja procentowa przyznana instytucji szkoleniowej = (Cn/Cg) X 20% (ij. mozliwa do
uzyskania wartos¢ procentowa) gdzie:

Cn — najnizsza cena sposréd wszystkich ofert ocenianych

Cs — cena podana w ofercie ocenianej.

25. Wybrana zostaje oferta instytucji szkoleniowej, ktéra uzyskuje najwiecej procent.



26. W przypadku jezeli dwie lub wiecej ofert szkoleniowych w ocenie komisji uzyskuje takg samg
ilos¢ procent, to 0 wyborze oferty szkoleniowej decyduje najkorzystniejsza cena.
27. W przypadku dwoch ofert z najwiekszg liczbg procent oraz jednakowg ceng, Powiatowy
Urzad Pracy w Wieliczce przy dokonaniu wyboru instytucji szkoleniowej, bedzie brat pod uwage
dotychczasowg wspotprace z tut. Urzedem oraz opinie uczestnikow.
28. W przypadku podwykonawcéw szkolenia, dokonuje sie oceny instytucji, ktéra faktycznie ma
przeprowadzi¢ szkolenie.
29. Z dziatania komisji sporzadza sie protokot z zatgczeniem tabeli punktowe;.
30. Wybor zostaje zatwierdzony przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wieliczce.
31. O wyborze danej oferty informuje sie wszystkich oferentow za posrednictwem poczty
elektronicznej.
32. Warunki prowadzenia szkolenia, okresla umowa zawarta przez Dyrektor PUP dziatajgcg
z upowaznienia Starosty z wybrang instytucjg szkoleniowa, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 6 do
niniejszych zasad.
33. Urzad zastrzega sobie prawo, bez uprzedniego powiadomienia Wykonawcy, do uczestniczenia
przez swoich przedstawicieli w zajeciach szkoleniowych, zorganizowanych dla uczestnikow
szkolenia, w celu kontroli prawidtowosci realizacji postanowiern umowy.
34. W przypadku przesuniecia terminu realizacji szkolenia urzad informuje telefonicznie wybrang
instytucje szkoleniowg o zaistniatej sytuacji i zwraca sie z pisemng prosbag o przesuniecie terminu
realizacji szkolenia.
35. Zamawiajgcy moze uniewazni¢ procedure wyboru instytucji szkoleniowej, na kazdym etapie
procedury, poprzedzajgcym podpisanie umowy.

§9
1. Niniejsze zasady wchodzg w zycie i obowigzujg od dnia ich zatwierdzenia przez Dyrektora PUP.
2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze odstgpi¢ od zasad.
3. W zakresie nieuregulowanym niniejszymi Zasadami majg zastosowanie ustawy i rozporzadzenia

regulujgce organizacje szkolen.



