Zalacznik do Zarzadzenia nr 5/2026
Dyrektora PUP w Koscierzynie
z dnia 25 lutego 2026 r.

DODATKOWE ZASADY
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY WSKAZANEJ W ART. 2 UST. 1 PKT. 1
USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W ZAKRESIE ZAMOWIEN NA
SZKOLENIA DLA BEZROBOTNYCH I INNYCH UPRAWNIONYCH OSOB
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W KOSCIERZYNIE

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Podstawowe zasady udzielania zamowien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Koscierzynie, w tym zamowien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, okresla regulamin udzielania
zamoOwien publicznych przez Powiat Koscierski, stanowigcy zatacznik do uchwaty nr
268/99/2025 Zarzadu Powiatu Koscierskiego z dnia 23 grudnia 2025 r. w sprawie przyjecia
,»Regulaminu udzielania zamowien publicznych przez Powiat Koscierski” zwany dalej
,»Regulaminem Powiatowym”.

2. Niniejsze Dodatkowe Zasady udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo Zamowien
Publicznych w zakresie zamowien na szkolenia dla bezrobotnych i innych uprawnionych
osob w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koscierzynie, zwane dalej ,,Dodatkowymi
Zasadami”, stosuje si¢ uzupetniajaco do przepisow Regulaminu Powiatowego wytacznie
do zamowien na ushlugi szkoleniowe dla bezrobotnych i innych uprawnionych oséb.

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac¢ zasad:

1) zachowania wuczciwej konkurencji, rownego traktowania  wykonawcow
1 przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

4. Zaprzestrzeganie Dodatkowych Zasad odpowiedzialni s3:

1) kierownik Dzialu Aktywizacji Zawodowej,



5.

3.

2) cztonkowie zespotéw opiniujacych wybdr instytucji szkoleniowych sposrod sktadanych
ofert szkolen dla bezrobotnych i innych uprawnionych oséb,

3) specjalisci ds. rozwoju zawodowego 1 specjalisci ds. rozwoju zawodowego - stazysci
w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

Szacunkowg warto$¢ kazdego zamédwienia ustala si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5
ust. 9-11 Regulaminu Powiatowego.

Po zatwierdzeniu wniosku o zaangazowanie S$rodkéw (wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 1 do Regulaminu Powiatowego) dokonuje si¢ wpisu do Rejestru zamowien-
wydatkow, stanowigcego zatacznik nr 2 do procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze
srodkdw publicznych, w tym zgodnosci z planem finansowym w Powiatowym Urzgdzie
Pracy w Koscierzynie, stanowigcej zalagcznik do Zarzadzenia nr 1/2017 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Koscierzynie z dnia 18 stycznia 2017 r. w sprawie
wewnetrzne] procedury finansowej W Powiatowym Urzedzie Pracy
w Koscierzynie — prowadzonego na stanowiskach merytorycznych realizujagcych zadania
dotyczace organizacji szkolen osob bezrobotnych i innych uprawnionych osob.

IL. WYBOR INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJ
§2
Urzad:

1) zleca przeprowadzenie szkolenia wyltacznie instytucjom szkoleniowym, ktore
posiadaja aktualny wpis do BUR, czyli Bazy Ustug Rozwojowych prowadzonej przez
Polska Agencje Rozwoju Przedsigbiorczosci (PARP);

2) powierza przeprowadzenie szkolenia zakladanej i prowadzonej przez Staroste
Koscierskiego instytucji szkoleniowe;.

A. Szkolenia zamawiane dla grupy osob bezrobotnych i innych uprawnionych
(tzw. grupowe)

§3

W celu dokonania wyboru instytucji szkoleniowej, ktorej zostanie zlecone lub powierzone
przeprowadzenie szkolenia Urzad zamieszcza na tablicy ogloszen w siedzibie Urzg¢du oraz

na stronie internetowej https://koscierzyna.praca.gov.pl, w zaktadce ,,organizacja szkolen”

ogloszenie — zapytanie ofertowe.

Termin sktadania ofert powinien by¢ nie krotszy niz 7 dni od dnia zamieszczenia zapytania
ofertowego na tablicy ogloszen i na stronie internetowej Urzedu. Przy obliczaniu
ww. terminu nie uwzglednia si¢ dnia zamieszczenia ogloszenia na tablicy ogloszen i na
stronie internetowe;.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:


https://koscierzyna.praca.gov.pl

1) opis przedmiotu szkolenia,

2) opis kryteriow wyboru instytucji szkoleniowe;j,

3) warunki realizacji szkolenia,

4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez instytucje szkoleniows.

Instytucja szkoleniowa za pomoca formularza ofertowego 1 wymaganych zatgcznikéw —
pobranych ze strony internetowej Urzedu, sktada ofert¢ szkoleniows.

Oceny poszczegdlnych ofert szkoleniowych w oparciu o analize przedtozonych w tych
ofertach dokumentow, dokonuje Zespot opiniujacy zwany dalej ,,Zespotem”, powotany
zarzadzeniem przez Dyrektora Urzedu.

Przy wyborze instytucji szkoleniowej Zespol kieruje si¢ kryteriami wymienionymi
w zataczniku nr 1 do Dodatkowych Zasad, pozwalajacymi wybra¢ oferte najkorzystniejszg.

Catlosciowa oceng oferty szkoleniowej stanowi iloraz sumy punktéw przyznanych przez
kazdego z cztonkow Zespotu wedlug indywidualnej karty oceny instytucji szkoleniowej
(dzielna) oraz liczby cztonkéw Zespotu (dzielnik).

Ocena poszczeg6lnych kryteriow majacych wplyw za wybor instytucji szkoleniowej jest
dokonywana indywidualnie przez kazdego z cztonkoéw Zespolu w oparciu o skale
punktowg i wagi procentowe zawarte w zatgczniku nr 1 do Dodatkowych Zasad.

W przypadku zaméwien na ustugi szkoleniowe o wartosci szacunkowej przekraczajacej
80.000,00 zt netto stosuje si¢ dodatkowo zasady okreslone w § 5 Regulaminu
Powiatowego.

B. Szkolenia wybrane przez bezrobotnego lub poszukujacego pracy (tzw.
indywidualne)

§4

Przy realizacji szkolen wybranych przez osoby uprawnione (tzw. szkolenia indywidualne)

z uwagi na specyfike tych szkolen (pilna potrzeba ich realizacji) przy dokonywaniu
wyboru instytucji szkoleniowych, Urzad wykorzystuje formularz wstgpnego zapytania
ofertowego.

Zapytanie ofertowe na wybrane szkolenie indywidualne moze zosta¢ upublicznione m.in.
poprzez:

1) zamieszczenie na stronie internetowe] Urzedu https://koscierzyna.praca.gov.pl,

w zakladce ,,organizacja szkolen™ i/lub

2) przestanie zapytania droga elektroniczng do co najmniej 3 potencjalnych instytucji
szkoleniowych, z zastrzezeniem ust. 4.


https://koscierzyna.praca.gov.pl

Osoba bezrobotna lub inna osoba uprawniona ubiegajaca si¢ o skierowanie na szkolenie
wskazane (indywidualne) moze wskaza¢ jako wykonawce szkolenia okreslong instytucje
szkoleniowa. Wskazanie tej instytucji nie oznacza zobowigzania Urzedu do powierzenia
szkolenia temu wykonawcy. Wskazana instytucja szkoleniowa moze zostac
uwzgledniona w zakresie upublicznienia zapytania ofertowego poprzez przestanie
zapytania do tej instytucji w formie wskazanej w ust. 2 pkt 2 pod warunkiem posiadania
aktualnego wpisu do BUR, czyli Bazy Uslug Rozwojowych prowadzonej przez Polska
Agencje Rozwoju Przedsigbiorczosci (PARP).

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania do mniejszej liczby instytucji
szkoleniowych z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej Urzedu.

Termin sktadania ofert powinien by¢ nie krétszy niz 3 dni od dnia zapytania do instytucji
szkoleniowych lub od dnia zamieszczenia zapytania na stronie internetowe;.
Przy obliczaniu ww. terminu nie uwzglednia si¢ dnia wystania zapytania 1 dnia
zamieszczenia zapytania na stronie internetowe;.

Oceny poszczegolnych ofert szkoleniowych w oparciu o kryteria okre§lone w zataczniku
nr 2 do Dodatkowych Zasad dokonuje si¢ poprzez zsumowanie punktéw uzyskanych
w ramach poszczegolnych kryteriow oceny. Wybrana zostanie oferta instytucji
szkoleniowej, ktora uzyska najwyzszg oceng punktowa.

Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje specjalista ds. rozwoju zawodowego
lub specjalista ds. rozwoju zawodowego - stazysta, ktory przedstawia ten wybor
do zatwierdzenia, po zaopiniowaniu przez Kierownika Dziatu Aktywizacji Zawodowej —
Dyrektorowi Urzedu.

C. Inne postanowienia dotyczace wyboru instyvtucji szkoleniowych
§5

Jezeli w odpowiedzi na ogloszenie lub przestanie zapytania droga elektroniczng nie

wplynie zadna oferta, czynno$ci zwigzane z wyborem instytucji szkoleniowej powtarza
si¢. Jezeli dzialanie to bedzie nieskuteczne, Urzad moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu
od realizacji szkolenia, zawiadamiajac o tym na pisSmie osoby uprawnione.

W przypadku gdy do Urzedu wplynie tylko oferta jednej instytucji szkoleniowe;j
spelniajaca stawiane wymogi 1 niepodlegajaca odrzuceniu, instytucji tej zleca
si¢ organizacje szkolenia.

W trakcie dokonywania oceny ofert Urzad moze zwracac si¢ do instytucji szkoleniowych
o dodatkowe wyjasnienia i dokumenty niezbgdne do tej oceny. Dopuszcza si¢ kontakt
za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Od decyzji w sprawie wyboru oferty nie przystuguje odwotanie.



W przypadku uzyskania jednakowej ilosci punktow przez dwie lub wigcej instytucji
szkoleniowych Urzad przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowych bierze pod
uwage w szczegolnosci:

1) dotychczasowa wspotprace z Urzedem,

2) efektywnos$¢ zatrudnieniowg dotychczasowych szkolen,

3) opinie uczestnikow szkolen organizowanych przez dane instytucje szkoleniowe,

4) termin i czas realizacji szkolenia.

Urzad moze odrzuci¢ oferte jezeli:

1) jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego,

2) zawiera btgdy w obliczeniu ceny, ktora nie stanowi oczywistej omytki rachunkowe;.

III. UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§6

1. Zamowienia udziela si¢ instytucji szkoleniowej wybranej zgodnie z przepisami
Regulaminu Powiatowego i niniejszych Dodatkowych Zasad.

2. Po dokonaniu wyboru instytucji szkoleniowe;j:

1) w  przypadku szkolen zamawianych dla  grupy oséb  bezrobotnych

2)

1 innych uprawnionych (tzw. grupowe) - zespo6t opiniujacy, o ktérym mowa w § 3 ust. 5,
sktada do Dyrektora Urzedu protokot (wniosek) o udzielenie zamoOwienia
(w przypadku zamoéwien ponizej 80.000,00 zt) lub protokot z przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci powyzej 80.000,00 zt
(z wykorzystaniem Zalacznika nr 4 do Regulaminu Powiatowego),

w przypadku szkolen wybranych przez bezrobotnego lub poszukujacego pracy (tzw.
indywidualnych) - specjalista ds. rozwoju zawodowego lub specjalista ds. rozwoju
zawodowego - stazysta sktada, po zaopiniowaniu przez Kierownika Dzialu Aktywnosci
Zawodowej, do Dyrektora Urzedu karte oceny ofert szkoleniowych (wniosek)
o udzielenie zamowienia.

3. Do wniosku o udzielenie zamdwienia nalezy dotaczy¢ dokumentacje z przeprowadzone;j

czynnos$ci wyboru instytucji szkoleniowe;.

4. Po dokonaniu akceptacji wniosku (protokotu) o udzielenie zamowienia przez Dyrektora
Urzedu specjalista ds. spraw rozwoju zawodowego lub specjalista ds. rozwoju
zawodowego - stazysta przygotowuje projekt umowy.

5. W przypadku szkolen zamawianych dla grupy osob bezrobotnych i innych uprawnionych
informacje¢ o wyborze instytucji szkoleniowej, z ktorg zawarta zostanie umowa



o wykonanie zamowienia, Urzad umieszcza na swojej stronie internetowej oraz
w siedzibie Urzedu na tablicy ogloszen w miejscu ogdlnie dostepnym.

W przypadku zamowien publicznych o wartosci szacunkowej powyzej 80.000,00 zt wybor
najkorzystniejszej oferty winien zawiera¢ informacje zgodne z zasadami okreslonymi w §
5 ust. 22 Regulaminu Powiatowego.

Kazda umowa przed jej zawarciem wymaga podpisu pracownika przygotowujacego
projekt umowy (specjalisty ds. rozwoju zawodowego lub specjalisty ds. rozwoju
zawodowego - stazysty) oraz Kierownika Dzialu Aktywnosci Zawodowe;.

Umowe zawiera z upowaznienia Starosty Koscierskiego Dyrektor Urzedu Iub
w zastepstwie Zastepca Dyrektora Urzedu oraz kontrasygnuje Gltowny Ksiegowy.

Umowg sporzadza si¢ w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron. W przypadku podpisania umowy w wersji elektronicznej umowa zostanie
sporzadzona w jednym egzemplarzu i zostanie zawarta z chwilg zlozenia ostatniego
z podpiséw elektronicznych wymaganych dla wazno$ci umowy.
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