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Regulamin udzielania przez Powiatowy Urząd Pracy w Miliczu zamówień publicznych o wartości zamówienia poniżej kwoty 130.000 zł netto
Podstawa prawna:

· ustawa z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych
(t. j. Dz. U. z 2024, poz. 1320 z późn. zm.),
· art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2024, poz. 1530 z późn. zm.). 
Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. ustawie - oznacza to ustawę z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych;

2. ustawie o promocji - oznacza to ustawę z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
3. ustawie o rynku pracy – oznacza to ustawę z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia;

4. zamawiającym - oznacza to Powiatowy Urząd Pracy w Miliczu;

5. kierowniku zamawiającego - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy 
w Miliczu lub jego zastępcę;

6. komórce organizacyjnej - oznacza to dział lub samodzielne stanowisko w Powiatowym Urzędzie Pracy w Miliczu odpowiedzialne za prowadzenie postępowania;

7. głównym księgowym - oznacza to głównego księgowego Powiatowego Urzędu Pracy w Miliczu;
8. wykonawcy - oznacza to osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, która oferuje na rynku wykonanie robót budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawę produktów lub świadczenie usług lub ubiega się o udzielenie zamówienia, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia publicznego.
( 1

1. Wydatki,  których wartość szacunkowa nie przekracza w danym roku budżetowym równowartości kwoty 130.000 zł netto, dokonywane są z pominięciem trybów postępowania określonych w ustawie, z wyjątkiem sytuacji zawartych w niniejszym regulaminie.
2. Wydatki, o których mowa w ust. 1 powinny być dokonywane w sposób celowy 
i oszczędny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów, optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów, w sposób umożliwiający terminową realizację zadań, w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.

3. Podstawą ustalenia wartości szacunkowej wydatków jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy (bez podatku od towaru i usług), ustalone przez pracownika komórki organizacyjnej dokonującego wyceny z należytą starannością.

4. Wartość szacunkową wydatków ustala się odpowiednio zgodnie z postanowieniami art. 28 – 36 ustawy.

5. Wartość szacunkową wydatku ustala pracownik merytoryczny komórki organizacyjnej, 
z uwzględnieniem postanowień ( 2 niniejszego regulaminu.

6. Przed ustaleniem wartości szacunkowej wydatku pracownik, o którym mowa w ust. 5 ma obowiązek ustalić, czy tożsame zamówienie nie jest realizowane 
u zamawiającego w drodze umowy o udzielenie zamówienia publicznego w trybie ustawy.

( 2

1. Podstawę do dokonania wydatków określonego rodzaju stanowi plan finansowy zamawiającego na dany rok budżetowy, aktualny w dniu ustalania wartości szacunkowej danego rodzaju wydatku.

2. Przy ustalaniu wartości szacunkowej danego rodzaju wydatków, o których mowa 
w ust. 1, należy w sposób szczególny przestrzegać przepisów ustawy dotyczących zakazu dzielenia zamówień oraz zaniżania ich wartości lub wybierania sposobu jej obliczania w celu uniknięcia stosowania przepisów ustawy lub niniejszego regulaminu.
3. Ustalona wartość szacunkowa wydatku winna zostać zaokrąglona w górę do pełnych dziesiątek złotych.
( 3

1. Wydatki realizowane ze środków publicznych, których wartość zamówienia nie przekracza 130.000 zł  netto podzielone zostały następująco:

1) zamówienia o wartości do kwoty 5.000,00 zł netto - wymagają sporządzenia wniosku o udzielenie zamówienia publicznego (załącznik nr 1 do regulaminu) oraz notatki służbowej z postępowania przeprowadzonego w formie ustnej lub pisemnej z co najmniej 2 wykonawcami chyba, że charakter zamówienia przesądza, że może być ono spełnione wyłącznie przez 1 wykonawcę;
2) zamówienia o wartości powyżej 5.000,00 zł netto do kwoty 50.000,00 zł netto - wymagają sporządzenia wniosku o udzielenie zamówienia publicznego (załącznik nr 1 do regulaminu) oraz zaproszenia do złożenia propozycji cenowej co najmniej 
2 wykonawców (załącznik nr 2);
3) zamówienia o wartości powyżej 50.000,00 zł netto do kwoty 130.000 zł  netto - wymagają sporządzenia wniosku o udzielenie zamówienia publicznego (załącznik nr 1 do regulaminu) oraz zaproszenia do złożenia propozycji cenowej co najmniej 
3 wykonawców (załącznik nr 2).
2. Wydatki, o których mowa w pkt 1-3 powtarzające się okresowo należy rozpatrywać jako wartość łączną.
3. Przy zamówieniach, o których mowa w  pkt 2-3 wyboru wykonawcy dokonuje się chociażby została złożona tylko jedna oferta.
4. Realizacja zamówienia następuje:
1) w przypadku wydatków,  o którym mowa w ust. 1 pkt 1-2 - na podstawie dyspozycji, pisemnego zlecenia / zamówienia / umowy;
2) w przypadku wydatków,  o którym mowa w ust. 1 pkt 3 - na podstawie umowy.
5. Zaproszenie do złożenia propozycji cenowej wysyła się w formie pisemnej (faksem / pocztą elektroniczną / pocztą tradycyjną), co potwierdzone jest w dokumentacji postępowania (pisma, wydruki z poczty elektronicznej itd.).
6. Dopuszcza się możliwość prowadzenia negocjacji z wykonawcami.

7. Obowiązek zbierania ofert nie dotyczy przypadków określonych w art. 214 ust. 1 pkt 1 ppkt a-b ustawy. 
8. W przypadku awarii lub konieczności pilnego, natychmiastowego dokonania naprawy / zakupu, dopuszcza się odstąpienie od obowiązku zbierania ofert oraz od zawarcia umowy, zgodnie z dyspozycją kierownika zamawiającego. W takim przypadku usunięcie awarii (naprawa) / zakup następuje na podstawie pisemnego zlecenia.
9. W przypadku realizacji wydatków o wartości do kwoty 5.000,00 zł netto związanych z:

1) promocją działalności urzędu; 

2) opracowaniem materiałów, publikacji, raportów itp. dotyczących działalności urzędu;

3) ogłoszeniami w prasie;

4) zakupem paliwa; 

5) serwisami, konserwacjami i przeglądami, w tym samochodów służbowych, budynków, instalacji i urządzeń technicznych, w tym biurowych;

6) zakupem artykułów konsumpcyjnych związanych z obsługą Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz sekretariatu (np. kawa, woda, soki, słodycze);

7) usługami gastronomicznymi;
8) zakupem kwiatów, wiązanek i kartek okolicznościowych;
9) zakupem leków;

10) opłatami administracyjnymi, których uiszczanie regulowane jest odrębnymi przepisami, w tym opłatami sądowymi;

11) ubezpieczeniem bezrobotnych od następstw nieszczęśliwych wypadków 
w trakcie studiów podyplomowych, w przypadkach określonych w ustawie 
o promocji oraz ubezpieczeniem osób od następstw nieszczęśliwych wypadków powstałych w związku ze szkoleniem, studiami podyplomowymi lub potwierdzeniem nabycia wiedzy i umiejętności oraz w drodze do miejsca szkolenia, studiów podyplomowych lub potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejętności i z powrotem w przypadkach określonych w ustawie o rynku pracy;
12) dostępem do Internetu, opłatami za domeny internetowe, hosting i utrzymanie istniejących stron www urzędu, programami komputerowymi;
13) zamówieniami na książki, prenumeratę konkretnych wydawnictw, pomoce dydaktyczne;
14) usługami związanymi z organizacją konferencji, zjazdów, szkoleń, kursów, 
w tym kwalifikacyjnych pracowników, imprez integracyjnych z ZFŚS;

15) usługami związanymi z organizacją targów pracy i innych wydarzeń;

16) bieżącą działalnością urzędu;
dopuszcza się odstąpienie od procedury, o której mowa w  ( 3 ust. 1 pkt, zgodnie z dyspozycją kierownika zamawiającego.

( 4

1. Dopuszcza się unieważnienie postępowania o wartości do 130.000 zł netto jeżeli:

1) cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę, którą zamierzono przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, chyba że można zwiększyć tę kwotę do ceny najkorzystniejszej oferty,

2) wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzenie postępowania lub wykonanie zamówienia nie leży w interesie publicznym bądź nie jest możliwe, czego nie można było wcześniej przewidzieć,
3) postępowanie obarczone jest niemożliwą do usunięcia wadą uniemożliwiającą zawarcie umowy,

4) nie zostały przyznane środki, w tym z budżetu Unii Europejskiej, które zamierzono przeznaczyć na realizację zamówienia,
5) w odpowiedzi na zaproszenie nie wpłynęła żadna oferta.
( 5

1. Pracownik, o którym mowa w ( 1 ust. 5 jest obowiązany udokumentować postępowanie, o którym mowa w § 3 ust. 1 pkt 2-3, sporządzając protokół z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego (załącznik nr 3 do regulaminu).
2. Oryginał protokołu, o którym mowa w ust. 1, po podpisaniu i zatwierdzeniu przechowywany jest w Dziale Organizacyjnym.

3. W przypadku umów, których realizacja będzie następowała etapami na podstawie odrębnych zleceń, zlecenia te nie wymagają dla swej ważności uzyskania akceptacji głównego księgowego. 
4. Oryginał umowy, zlecenia, zamówienia jest przekazywany po podpisaniu przez strony do Działu Organizacyjnego.
5. Dokument finansowy potwierdzający wydatek jest przekazywany do Działu Finansowego.

( 6

1. Kierownik komórki organizacyjnej sprawdza postępowanie pod względem formalnym.
2. Główny księgowy potwierdza zabezpieczenie środków finansowych w planie finansowym zamawiającego.
3. Postępowanie zatwierdza do realizacji kierownik zamawiającego.

4. Osoba zapewniająca obsługę prawną akceptuje umowy zawierane na podstawie niniejszego regulaminu.
5. Kierownik Działu Organizacyjnego prowadzi rejestr zamówień publicznych (załącznik nr 4 do regulaminu).
( 7

1. Postanowienia niniejszego regulaminu stosuje się odpowiednio do organizacji szkoleń osób bezrobotnych i innych uprawnionych osób, z wyłączeniem ( 3 i 5, z uwzględnieniem kryteriów dokonywania wyboru instytucji szkoleniowej przez zamawiającego oraz Wytycznych dotyczących kwalifikowalności wydatków na lata 2021-2027.
2. Podstawą do rozpoczęcia postępowania jest w przypadku szkoleń:
1) o których mowa w art. 99 ust. 1 pkt 1 ustawy o rynku pracy - pozytywne rozpatrzenie wniosku o skierowanie na szkolenie (załącznik nr 5 do regulaminu).
2) o których mowa w art. 99 ust. 1 pkt 2 ustawy o rynku pracy - diagnoza zapotrzebowania na zawody, umiejętności lub kwalifikacje na rynku pracy lub zgłoszenie pracodawcy lub przedsiębiorcy.
3. W trakcie postępowania pracownik komórki organizacyjnej ustala na podstawie: składanych propozycji przeprowadzenia szkolenia, informacji zawartych na stronach internetowych, rozmów telefonicznych z przedstawicielami instytucji szkoleniowych lub pisemnych zapytań - szacunkową cenę szkolenia.
4. Kierownik komórki organizacyjnej przygotowuje wniosek o udzielenie zamówienia publicznego i przedstawia go do zatwierdzenia przez kierownika zamawiającego, po uprzednim złożeniu kontrasygnaty głównego księgowego (załącznik nr 1 do regulaminu).
5. Po zatwierdzeniu wniosku, o którym mowa w ust. 4, w celu umożliwienia organizacji szkolenia, zamieszcza się na stronie internetowej zamawiającego lub przesyła do co najmniej 2 instytucji szkoleniowych zaproszenie do składania propozycji przeprowadzenia szkolenia, w wyznaczonym przez zamawiającego terminie, wraz z warunkami jego przeprowadzenia oraz formularz propozycji przeprowadzenia szkolenia (załącznik Nr 6 do regulaminu) chyba, że charakter szkolenia przesądza, iż może być ono zorganizowane wyłącznie przez 1 instytucję szkoleniową (szkolenie autorskie).
6. Po złożeniu przez instytucje szkoleniowe kompletnej, prawidłowo sporządzonej propozycji przeprowadzenia szkolenia dokonuje się oceny złożonych ofert oraz wyboru najkorzystniejszej z nich. Za ofertę najkorzystniejszą uważa się ofertę spełniającą wszystkie warunki przeprowadzenia szkolenia oraz przedstawiającą najkorzystniejszy bilans ceny 
i certyfikatów jakości usług. Dopuszcza się możliwość prowadzenia negocjacji 
z wykonawcami.
7. Po dokonaniu wyboru instytucji szkoleniowej sporządzana jest adnotacja urzędowa z dokonanego rozeznania rynku szkoleniowego dotycząca realizacji szkolenia i zawierana umowa o skierowanie osób uprawnionych na szkolenie.
8. W zakresie zamówień, których przedmiotem są szkolenia, o których mowa w ust. 2 pkt 2, do sumowania wartości szkoleń, zastosowanie mają przepisy ustawy. 

9. W zakresie zamówień, których przedmiotem są szkolenia, o których mowa w ust. 2 pkt 1, ze względu na ich specyfikę, nieprzewidywalność, która decyduje o braku regularności i powtarzalności, zależą one bowiem od inicjatywy samych bezrobotnych, co ma wpływ na sposób udzielania zamówień na tego rodzaju usługi, każde ze szkoleń traktowane jest jako odrębna usługa, bez sumowania wartości poszczególnych szkoleń, bez względu na ich ilość. Każde następne zamówienie w tym zakresie, udzielane w ciągu roku, należy potraktować jako zamówienie odrębne, a nie część zamówienia udzielonego wcześniej.

Załącznik Nr 1
do regulaminu udzielania

zamówień publicznych o wartości 

zamówienia poniżej kwoty 130 000 zł netto
WNIOSEK

o udzielenie zamówienia publicznego
o wartości zamówienia poniżej kwoty 130.000 zł netto

1. Data: …………………………………………………………………………………………….

2. Przedmiot zamówienia: ……….………………………………………………………………

3. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia: ..………………………………………………

………………………………………………………..………………………………………….

4. Wartość zamówienia wg załączonego szacowania: …………………………………… zł
5. Źródło finansowania: ………………………………………………………………………….
6. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postępowania:

……………...……………………………………………………………………………………






         ..……………….…………………………
                                                                   podpis kierownika komórki organizacyjnej
Załączniki:

      
- szacowanie.

Zatwierdzam pod względem zabezpieczenia środków finansowych
   ....……………………………                                                                                                                        podpis głównego księgowego
    Decyzja kierownika zamawiającego:

    Zatwierdzam przedstawione propozycje*

    Odmawiam zatwierdzenia przedstawionych propozycji*

    Uzasadnienie odmowy zatwierdzenia i wskazówki dalszego postępowania: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
                         .…..………………………………
                                                                                         podpis kierownika zamawiającego
*) niepotrzebne skreślić

Załącznik Nr 2
do regulaminu udzielania

zamówień publicznych o wartości 

zamówienia poniżej kwoty 130 000 zł netto
Milicz, dnia ………………

……………………………………..

……………………………………..

……………………………………..

Zaproszenie do złożenia propozycji cenowej

I. ZAMAWIAJĄCY

Powiatowy Urząd Pracy w Miliczu

ul. Wojska Polskiego 40

56-300 Milicz

II. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

1. Przedmiotem zamówienia jest: ……………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. Opis przedmiotu zamówienia: …………………………………………..…………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

III. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA

Termin wykonania przedmiotu zamówienia: ……………..…………………………………………

IV. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

Oferta powinna być:

- opatrzona pieczątką firmową,

- posiadać datę sporządzenia,

- posiadać cenę brutto/ netto,

- zawierać adres lub siedzibę wykonawcy, numer telefonu, numer NIP, adres email,

- podpisana przez wykonawcę. 

V. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA OFERT

Oferta powinna być przesłana za pośrednictwem poczty elektronicznej: …………………….., lub faksu na numer: 713842041, 713842989, 713842958 wew. 113 lub przesłana pocztą tradycyjną bądź dostarczona osobiście na adres: Powiatowy Urząd Pracy w Miliczu, 
ul. Wojska Polskiego 40, 56-300 Milicz do dnia …………….. do godz. ……………..
VI. OCENA OFERT

Zamawiający dokona oceny ofert na podstawie następujących kryteriów: ……...………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
VII. INFORMACJE DOTYCZĄCE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

O wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiający zawiadomi wykonawców za pośrednictwem poczty tradycyjnej, elektronicznej, faksu lub telefonicznie.

…………....................................

                               podpis Kierownika zamawiającego

Załącznik Nr 3
do regulaminu udzielania

zamówień publicznych o wartości 

zamówienia poniżej kwoty 130 000 zł netto
PROTOKÓŁ Z POSTĘPOWANIA O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO

O  WARTOŚCI PONIŻEJ KWOTY 130.000 ZŁ NETTO

1. Data sporządzenia: ……………………………………………………………………………     

2. Opis przedmiotu zamówienia: ……………………………………………………..…………
………………………………………………………………………………...…………………

3. Wartość zamówienia:

netto …………………… zł

brutto …………………… zł

stawka podatku VAT ………..% tj. …………………… zł.

4. Kwota jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia brutto: …………………… zł.
5. Z uwagi na fakt, iż wartość zamówienia jest poniżej kwoty 130.000 zł postępowanie nie podlega przepisom ustawy z dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień publicznych - art. 2  ust. 1 pkt 1.

6. W dniu ………………… zwrócono się do ……… niżej wymienionych wykonawców 
z zaproszeniem do złożenia propozycji cenowej:

1) …………………………………….…………………………………………………………

2) ……………………………….………………………………………………………………

3) …………………………….…………………………………………………………………

(podać nazwy i adresy lub siedziby wykonawców)

7. Zaproszenie do złożenia propozycji cenowej skierowano faksem / pocztą elektroniczną / pocztą tradycyjną (właściwe podkreślić)
8. W wymaganym terminie wpłynęła/y …….. oferta/y.

9. Uzyskano następujące informacje:
	Nr  oferty
	Nazwa wykonawcy
	Adres 
lub siedziba wykonawcy
	Cena brutto
	Termin  realizacji
	Inne

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


10. W dniu ………………………………………. dokonano badania i oceny złożonych ofert.

11. W przeprowadzonym postępowaniu wybrano ofertę nr …………………………………..

złożoną przez ………………………………………………………………………………….

jako najkorzystniejszą spośród spełniających wszystkie wymagania i warunki określone w zaproszeniu do złożenia propozycji cenowej.
Wartość wybranej oferty wynosi netto ………..……….  zł, brutto …….……………. zł,

słownie brutto ………………………………………………………...………………...….. zł.
Wartość oferty nie mieści się / mieści się w wysokości środków, które zamawiający zamierza przeznaczyć na realizację zamówienia (właściwe podkreślić).     
Sporządził:                                                               Zatwierdził:

……………………………………………..                      ..……………………………..……
podpis pracownika komórki organizacyjnej                           podpis Kierownika zamawiającego
W załączeniu:

- zapraszania do złożenia propozycji cenowej,

- oferty,

- ………………………………………………………………………………………………….
Załącznik Nr 4
do regulaminu udzielania

zamówień publicznych o wartości 

zamówienia poniżej kwoty 130 000 zł netto
Rejestr zamówień publicznych o  wartości zamówienia poniżej kwoty 130.000 zł netto

	Lp.
	Numer sprawy (zamówienia)
	Data udzielenia

zamówienia*
	Wartość zamówienia
	Przedmiot zamówienia
	Źródło finansowania zamówienia
	Nazwa 
i adres lub siedziba wykonawcy, któremu udzielono zamówienia
	Uwagi

	
	
	
	netto
	brutto
	
	
	
	

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.


	
	
	
	
	
	
	
	
	


* W przypadku, gdy:

1) zamówienie zostało udzielone na podstawie umowy pisemnej – w kolumnie nr 2 należy podać datę zawarcia umowy,

2) zamówienie zostało udzielone w innej formie – w kolumnie nr 2 należy podać rodzaj dokumentu (np. rachunek, faktura) wraz z datą wystawienia

.…………………....................................

                               podpis Kierownika Działu Organizacyjnego
Załącznik Nr 5

do regulaminu udzielania

zamówień publicznych o wartości 

zamówienia poniżej kwoty 130 000 zł netto
Starosta Milicki
Powiatowy Urząd Pracy w Miliczu

Nr sprawy w PUP

Wniosek o skierowanie na szkolenie (art. 100 ustawy z dnia 20 marca 2025 r.  o rynku pracy i służbach zatrudnienia - tj. Dz. U. 2025 poz. 620, zw. dalej ustawą)

Wniosek należy wypełnić czytelnie, każdą poprawkę nanosić poprzez skreślenie i zaparafowanie zmian.

Część I - wypełnia osoba wnioskująca
1. Imię i nazwisko

2. Numer PESEL (w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzającego tożsamość)
3. Adres zamieszkania

4. Nr tel.

5. Nazwa szkolenia

6. Uzasadnienie celowości szkolenia

Informuję, że po ukończeniu szkolenia zamierzam podjąć pracę / inną pracę zarobkową / działalność gospodarczą. (niepotrzebne skreślić)
W przypadku zamiaru podjęcia pracy lub innej pracy zarobkowej, proszę uzasadnić, dlaczego uważa Pan/i, że szkolenie przyczyni się do zwiększenia Pana/i szans na rynku pracy (można przedstawić oświadczenie od pracodawcy o zamiarze zatrudnienia po ukończonym szkoleniu, wymienić działania podjęte w celu znalezienia zatrudnienia, których uzupełnieniem będzie szkolenie, powołać się na przeanalizowane oferty pracy np. z prasy, internetu, itp.) 

W przypadku zamiaru prowadzenia działalności gospodarczej, proszę opisać jej zakres, ocenić szanse powodzenia przedsięwzięcia, podjęte działania zmierzające do samozatrudnienia, datę rozpoczęcia nie późniejszą niż 30 dni od ukończenia szkolenia, itp.)  

	


Załączniki do wniosku:

1. Oświadczenie osoby wnioskującej.

2. Oświadczenie pracodawcy o zamiarze zatrudnienia po ukończonym szkoleniu.

3. Do wniosku można załączyć informacje o wybranym przez siebie szkoleniu uwzględniające:

- nazwę i termin szkolenia oraz nazwę i adres wskazanej instytucji szkoleniowej,

- koszt szkolenia,

- inne informacje o wskazanym szkoleniu, które osoba wnioskująca uzna za istotne.
Uwaga:
Wnioski rozpatrywane są wg kolejności wpływu. Przy ich rozpatrywaniu urząd bierze pod uwagę m. in. uzasadnienie celowości szkolenia. Urząd w terminie miesiąca od dnia otrzymania kompletnego wniosku informuje pisemnie o sposobie jego rozpatrzenia.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku starosta informuje osobę składającą wniosek o przyczynach nie uwzględnienia tego wniosku.

Zgodnie z art. 75 § 2 Kodeksu postępowania administracyjnego, uprzedzona/y o odpowiedzialności karnej wynikającej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego oświadczam, że zapoznałam/em się z powyższą treścią wniosku i jestem świadoma/y odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia.
(miejscowość i data)






    (podpis osoby wnioskującej)
Część II – wypełniają pracownicy Powiatowego Urzędu Pracy w Miliczu

1. Opinia doradcy ds. zatrudnienia dot. celowości przeszkolenia osoby wnioskującej

	


(miejscowość i data)







(pieczęć i podpis)
2. Opinia doradcy zawodowego
1) Informacja o predyspozycjach zawodowych osoby wnioskującej i preferowanym kierunku szkolenia

	


2) Informacja o konieczności skierowania na specjalistyczne badania lekarskie

	


(miejscowość i data)







(pieczęć i podpis)
3. Opinia specjalisty ds. rozwoju zawodowego

Osoba wnioskująca spełnia / nie spełnia (niepotrzebne skreślić) wymagania/ń określone/ych w art. 108 ust. 1 ustawy.
(miejscowość i data)







(pieczęć i podpis)
Decyzja Starosty

Mając na względzie rekomendacje Komisji do spraw rozpatrywania i opiniowania wniosków dotyczących form pomocy kierowanych w szczególności do bezrobotnych, poszukujących pracy i osób niezarejestrowanych wniosek został rozpatrzony:

pozytywnie / negatywnie (niepotrzebne skreślić)
(miejscowość i data)







(pieczęć i podpis)

Załącznik Nr 1 do wniosku 

Oświadczenie osoby wnioskującej

Zgodnie z art. 75 § 2 Kpa jestem świadomy(a) odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia wynikającej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego, który stanowi: ,,Kto, składając zeznanie mające służyć za dowód w postępowaniu sądowym lub w innym postępowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdę lub zataja prawdę, podlega karze pozbawienia wolności od 6 miesięcy do lat 8’’.

Oświadczam, że w okresie kolejnych 3 lat otrzymałem/am / nie otrzymałem/am (niepotrzebne skreślić) pomoc/y w nabywaniu wiedzy, umiejętności lub kwalifikacji przez finansowanie z Funduszu Pracy:

- szkolenia, 

- studiów podyplomowych,

- kosztów potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejętności lub uzyskania dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności,

- opłaty pobieranej za postępowanie nostryfikacyjne albo postępowanie, o którym mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce,

- opłaty za przeprowadzenie postępowania i wydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do podejmowania lub wykonywania działalności regulowanej, o której mowa w art. 14 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych nabytych w państwach członkowskich Unii Europejskiej.

Nazwa urzędu pracy, z którego otrzymałem/am ww. formę pomocy (jeśli dotyczy): 

(miejscowość i data)






    (podpis osoby wnioskującej)

Załącznik Nr 2 do wniosku 
pieczęć firmowa pracodawcy

Oświadczenie pracodawcy o zamiarze zatrudnienia po ukończonym szkoleniu

Zgodnie z art. 75 § 2 Kpa jestem świadomy(a) odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia wynikającej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego, który stanowi: ,,Kto, składając zeznanie mające służyć za dowód w postępowaniu sądowym lub w innym postępowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdę lub zataja prawdę, podlega karze pozbawienia wolności od 6 miesięcy do lat 8’’.

Oświadczam, że zatrudnię

Pana/ią 

numer PESEL (w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzającego tożsamość)

niezwłocznie (nie później niż w terminie 30 dni) po ukończeniu szkolenia (podać nazwę)

na stanowisku

na okres (podać okres nie krótszy niż 3 miesiące)

(miejscowość i data)






(pieczęć i podpis pracodawcy)
Załącznik Nr 6
do regulaminu udzielania

zamówień publicznych o wartości 

zamówienia poniżej kwoty 130 000 zł netto

PROPOZYCJA PRZEPORWADZENIA SZKOLENIA

1. Nazwa szkolenia ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................
2. Nazwa instytucji szkoleniowej ………………..………………..................................................................................................
...............................................................................................................................................
3. Adres……………………………………………………………………….....................................

4. REGON ……………………………….. 
5. NIP…………………………………..............................

6. Forma prawna prowadzonej działalności …………………………………….………………….
7. Wpis do rejestru instytucji szkoleniowych o numerze ...........................................................
8. Nazwa i nr rachunku bankowego ..........................................................................................
9. tel./fax …………………………............. e-mail .......................................................................
10. Osoba/y uprawniona/e do kontaktu z PUP w Miliczu:

imię i nazwisko ......................................................................................................................
stanowisko służbowe ............................................................................................................
tel. ....................................................... e-mail: ......................................................................
11. Osoba/y uprawniona/e do podpisania umowy (zgodnie z dokumentem rejestrowym):

a. imię i nazwisko................................................................................................................ stanowisko służbowe .....................................................................................................

b. imię i nazwisko ...............................................................................................................

      stanowisko służbowe ......................................................................................................

12. Czas trwania, termin realizacji szkolenia i sposób organizacji szkolenia:

     1)  termin realizacji i czas trwania szkolenia: ........................................................................

          a)  liczba godzin zegarowych* .........................................................................................

          b)  w tym:

 liczba godzin zajęć praktycznych ………………………………...……………..…, 

 liczba godzin zajęć teoretycznych ………………………………………….………

2)  metodyka prowadzenia zajęć .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
* Uwaga!

Za godzinę zegarową szkolenia uznaje się 60 minut, które obejmują zajęcia edukacyjne liczące 45 minut oraz przerwę 15 minut.
13. Wykaz kadry wykładowców, wyłącznie tych,  którzy będą  prowadzić zajęcia szkoleniowe teoretyczne i praktyczne z uwzględnieniem dostosowania ich kwalifikacji 
i  doświadczenia do zakresu szkolenia.

	Imię i nazwisko wykładowcy
	Wykształcenie/
kwalifikacje
	Doświadczenie zawodowe 

w przeprowadzaniu  szkoleń                                w powyższym zakresie 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


14. Wykaz ilości i jakości pomieszczeń oraz wyposażenia w sprzęt, z uwzględnieniem bezpiecznych i higienicznych warunków pracy.

  Proszę opisać miejsce szkolenia, a w przypadku szkoleń wymagających sprzętu, pojazdów itp. podać również ich marki, rok produkcji i ilość.

              1)  miejsca przeprowadzenia szkolenia (nazwa i adres)  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

               2)  opis warunków lokalowych  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

     3)   opis sprzętu, pojazdów itp. ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................             

15. Nadzór wewnętrzny służący podnoszeniu jakości prowadzonego szkolenia (dołączyć ankietę  służącą do oceny szkolenia)
..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
16. Sposób sprawdzenia efektów szkolenia (opisać sposób zaliczenia szkolenia - egzamin zewnętrzny, wewnętrzny, test itp.)

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

17. Rodzaj dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie umiejętności lub kwalifikacji (dołączyć wzór)
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Uwaga!

    Wzór zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia i uzyskanie umiejętności lub kwalifikacji, o ile przepisy odrębne nie stanowią inaczej, zawiera:

1) numer z rejestru,

2) imię i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzającego tożsamość,

3) nazwę instytucji szkoleniowej przeprowadzającej szkolenie,

4) formę i nazwę szkolenia,

5) okres trwania szkolenia,

6) miejsce i datę wydania zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia i uzyskanie umiejętności lub kwalifikacji,

7) tematy i wymiar godzin zajęć edukacyjnych,

8) podpis osoby upoważnionej przez instytucję szkoleniową przeprowadzającą szkolenie.   

18. Materiały i pomoce dydaktyczne przeznaczone na własność dla każdego uczestnika szkolenia: 

…………………………………………………………………………………...…………………………………………………………………………………………………………………………...…………………………………………………………………………………………………………...

19. Zaangażowanie instytucji szkoleniowej w pozyskiwanie miejsc pracy dla przeszkolonych osób.

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

20. Certyfikaty jakości usług posiadane przez instytucję szkoleniową (dołączyć kserokopie)*:

[image: image1.png]


  Certyfikat ISO

[image: image2.png]


  Certyfikat PN-EN  ISO / ICE

[image: image3.png]


  Znak Jakości Małopolskich Standardów Usług Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES)

[image: image4.png]


 Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna

[image: image5.png]


  Znak Jakości TGLS Quality Alliance

[image: image6.png]


  Pearson Assured

[image: image7.png]


  Standard Usługi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS

[image: image8.png]


  Akredytacja Centrów Egzaminacyjnych ECDL

[image: image9.png]


  Akredytacja EAQUALS

[image: image10.png]


  Akredytacja EQUIS

[image: image11.png]


  inne, zweryfikowane pozytywnie przez Bazę Usług  Rozwojowych: [image: image12.png]



* Uwaga!

Właściwe podkreślić.
21.  Koszty szkolenia oraz koszt osobogodziny szkolenia (dołączyć preliminarz kosztów)

       1) koszt szkolenia: ............................................................................................................ 

       2) koszt osobogodziny: ....................................................................................................

  Uwaga! 

Do kosztów szkolenia nie  wlicza się kosztów wyżywienia uczestników, kosztów ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków oraz kosztów egzaminu zewnętrznego.

22. Ważność propozycji przeprowadzenia szkolenia ………………………………………………
  Uwaga! 

  Program szkolenia, wzór anonimowej ankiety dla uczestników szkolenia służącej do oceny szkolenia oraz wzór zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia i uzyskanie umiejętności lub kwalifikacji będą stanowić integralną część umowy szkoleniowej.


Jestem świadomy/a odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia, o której mowa w art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny; oświadczam, że dane zawarte w niniejszej propozycji są zgodne z prawdą, co potwierdzam własnoręcznym podpisem.

…………………….                                                               .…………………………………..                                                                                                                                                                                                  
miejscowość i data                                                              podpis i pieczęć upoważnionego

przedstawiciela instytucji szkoleniowej

Do propozycji przeprowadzenia szkolenia należy załączyć dodatkowo:

1) program szkolenia – załącznik nr 1,

2) harmonogram szkolenia – załącznik nr 2,

3) dokument potwierdzający uprawnienia do prowadzenia szkoleń w danym zakresie 
np. zezwolenia, atesty,

4) referencje dot. przeprowadzonych szkoleń w zakresie proponowanego szkolenia, potwierdzające należyte przeprowadzenie szkolenia (o ile posiada).
Załącznik nr 1 do propozycji przeprowadzenia szkolenia     

PROGRAM SZKOLENIA

Program szkolenia, przygotowany zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy (Dz.U. z 2014 poz. 667), powinien uwzględniać w szczególności standardy wymagań będące podstawą przeprowadzenia egzaminu na tytuł zawodowy, tytuł czeladnika lub podstawy programowe kształcenia w zawodzie (dostępne w rozporządzeniach Ministra Edukacji Narodowej w sprawie podstaw programowych kształcenia w zawodach  lub standardy kwalifikacji zawodowych dostępne w bazach danych prowadzonych przez ministra właściwego do spraw pracy (dostępne na stronie internetowej MPRiPS https://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow).
1. Nazwa szkolenia: 

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2.  Czas trwania i sposób organizacji szkolenia (Uwaga! Godzina  zegarowa kursu liczy 60 minut i obejmuje zajęcia edukacyjne liczące 45 minut oraz przerwę, liczącą średnio 15 minut, gdyż długość przerw może być ustalana w sposób elastyczny):

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Możliwy najbliższy termin realizacji szkolenia: 

……………………………………………………………………………………………………………

3. Wymagania wstępne dla uczestników szkolenia:

…………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………….………………………………………………………………

4. Cele szkolenia ujęte w kategoriach efektów uczenia się z uwzględnieniem wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych:

a) wiedzy

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

 b) umiejętności 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
c) kompetencji społecznych

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
5. Plan nauczania określający tematy zajęć edukacyjnych oraz ich wymiar, 
z uwzględnieniem, w miarę potrzeby, części teoretycznej i części praktycznej.
Opis treści - kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczególnych zajęć edukacyjnych.

	 Lp.
	Tematy zajęć edukacyjnych
	Wymiar zajęć
	Opis treści - 
kluczowe punkty szkolenia 
w zakresie poszczególnych 
zajęć edukacyjnych

	
	
	zajęcia teoretyczne
	zajęcia praktyczne
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


6.  Wykaz literatury oraz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych dostępnych dla uczestnika  szkolenia:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………       

7.  Przewidziane sprawdziany i egzaminy:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………                                          

…………………….                                         …………........……………………………………….

miejscowość i data                                        podpis i pieczęć upoważnionego przedstawiciela 
                                                                                          instytucji szkoleniowej

Załącznik nr 2 do propozycji przeprowadzenia szkolenia                       

HARMONOGRAM SZKOLENIA

……………………………………………………………………………………………………………

                                                            (nazwa szkolenia)

	Lp.
	Data zajęć
	Godzina rozpoczęcia szkol. - godzina zakończenia szkol.
	Temat zajęć
	Zajęcia teoretyczne – liczba godzin zegarowych
	Zajęcia praktyczne – liczba godzin zegarowych

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


…………..…………                                                   ….…………………………………………… 
miejscowość i data                                                    podpis i pieczątka organizatora szkolenia[image: image13.png]



