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ZARZADZENIE NR 5/24

Dyrektora Gdanskiego Urzedu Pracy
Z dnia 16 stycznia 2024 .

W sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w zakresie uslug
szkoleniowych dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy o wartogci szacunkowej
nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych.

§ 1. Wprowadza si¢ w Gdanskim Urzedzie Pracy Regulamin udzielania zaméwiesi publicznych w
zakresie ustug szkoleniowych dla os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy o wartoéci szacunkowej
nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzegnia
2019 r. Prawo Zaméwien Publicznych, ktéry stanowi zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 6/23 Dyrektora Gdariskiego Urzedu Pracy z dnia 20 stycznia 2023 .
W sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamOwienr publicznych w  zakresie ustug
szkoleniowych dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajqcej réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 2 ust. ] pkt 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 5/24
Dyrektora Gdaniskiego Urzedu Pracy
z dnia 16 stycznia 2024 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w zakresie ustug
szkoleniowych dla oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy
0 wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej r6wnowartosci kwoty
okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.

Prawo zamoéwien publicznych

Zatwierdzam:

(Dyrektor GUP)

Gdansk 2024



§1
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) urzedzie - nalezy przez to rozumieé Gdanski Urzad Pracy (GUP),
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Gdanskiego Urzgdu Pracy,
3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,
4) ustawie PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych,
5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy,
6) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z
dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegélowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobéw
prowadzenia ustug rynku pracy,
7) instytucji szkoleniowej — nalezy przez to rozumieé podmiot oferujgcy szkolenia dla os6b
bezrobotnych i poszukujacych pracy posiadajacy wpis do rejestru instytucji szkoleniowych
prowadzonego przez wojewddzki urzad pracy wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji
szkoleniowe;j,
8) zaméwieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé umowe odplatng zawierang miedzy
zamawiajacym (Urzad) a wykonawcg (instytucja szkoleniowa), ktérej przedmiotem sg ushugi
szkoleniowe W rozumieniu przepisow ustawy,
9) wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyt starannoscia i zasadami okreslonymi
w ustawie PZP,
10) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumieé pracownika przeprowadzajacego
postepowanie o udzielenie zaméwienia na ushugi szkoleniowe,
11) ofercie — nalezy przez to rozumieé Jjednostronne oswiadczenie woli wykonawcy,
12) EZD — nalezy przez to rozumieé system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

§2
1. Regulamin okresla zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamOwienia
publicznego na ustugi szkoleniowe, ktorych warto$é nie przekracza réwnowartosci kwoty okreslonej
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy PZP,
2. Wobec zaméwien udzielanych w ramach realizacji projektow unijnych lub innych przedsiewzigé
dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, stosuje sig dodatkowo szczegstowe zasady okreslone
przez wytyczne i zawarte umowy, dotyczace tych projektéw lub przedsiewzied.

§3
Przy udzielaniu zaméwien publicznych na ustugi szkoleniowe dla 0s6b bezrobotnych
i poszukujacych pracy postgpowanie nalezy przygotowad i przeprowadzi¢ z zachowaniem zasad:

1) wyboru najkorzystniejszej oferty pod wzgledem skutecznosci i efektywnosci,



2) réwnego traktowania wykonawcéw biorgcych udzial w postepowaniu,
3) konkurencyjnosci,
4) bezstronnosci i obiektywizmu,
5) jawnosci,
6) transparentnosci.

§4
Urzad inicjuje, organizuje i finansuje dla os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy szkolenia:
1) grupowe,
2) indywidualne,
3) wramach bonu szkoleniowego,
4) w ramach uméw tréjstronnych.

§5
Szkolenia grupowe
1. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia na organizacje szkolenia grupowego
pracownik merytoryczny powinien oszacowaé wartosé zaméwienia dla kazdego zakresu tematycznego
ushugi szkoleniowej, zgodnie z przepisami ustawy PZP.
2. Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala si¢ migdzy innymi za pomoca:
1) rozeznania rynku — wartosci rynkowej zaméwienia, np. oferty, znajdujace sig w posiadaniu urzedu
lub/i zamieszczone w internecie, cenniki, ulotki, informacje dostepne w Rejestrze Instytucji
Szkoleniowych itp.,
2) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego
obejmujgcych analogiczny przedmiot zaméwienia.
3. Ustalenia wartosci zaméwienia dla kazdego zakresu tematycznego ushugi szkoleniowej dokonuje
si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczgeia postgpowania o udzielenie zaméwienia.
4. Pracownik merytoryczny dokumentuje szacowanie wartosci i sporzadza notatke w sprawie
szacowania wartosci zaméwienia dla kazdego zakresu tematycznego ustugi szkoleniowe;j.
5. Jezeli po ustaleniu wartosci zaméwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postgpowania dokonuje zmiany wartosci
zamowienia.
6. Pracownik Inerytoryczny przygotowuje i przekazuje do publikacii na stronie internetowej urzedu
zaproszenie do skfadania ofert wraz zalgcznikami.
1. W przypadku, gdy w odpowiedzi na Zapytanie ofertowe do urzgdu wplynie wylgcznie jedna oferta
zawierajaca omylki wymienione w art. 223 ust 2. ustawy PZP, oferent zostaje wezwany do ztozenia
pisemnych wyjasnien lub uzupeknien.
8. Pracownik merytoryczny przygotowuje zbiorcze zestawienie ofert zawierajgce propozycje wyboru

najkorzystniejszej oferty.



9. W przypadku, gdy podlegajace ocenie oferty szkoleniowe uzyskaja takg sama liczbe punktéw,
wyb6r jednostki szkoleniowej przewidzianej do realizacji zaméwienia zostaje dokonany na podstawie
oceny dotychczasowej wspétpracy w ramach organizacji szkolef.

10. Po zakonczeniu postepowania pracownik merytoryczny przygotowuje informacje o jego

rozstrzygnieciu oraz przekazuje do publikacji na stronie internetowej GUP.

§6
Szkolenia indywidualne
1. Przed wszczgciem postepowania o udzielenie zaméwienia na organizacj¢ szkolenia
indywidualnego pracownik merytoryczny powinien oszacowaé wartosé zamoOwienia, zgodnie
Z przepisami ustawy PZP.,
2. Szacunkows warto$¢ zaméwienia ustala si¢ migdzy innymi za pomocy:
a) rozeznania rynku — wartosci rynkowej zaméwienia, np. oferty znajdujace sie
W posiadaniu urzedu lub/i zamieszczone w internecie, cenniki, ulotki, informacje dostepne
W Rejestrze Instytucji Szkoleniowych itp.;
b) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamOwienia;
¢) osobistej wiedzy na temat ofert dostepnych na rynku.
3. Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonuje sie nie wezesniej niz 3 miesiace przed dniem wszczecia
postgpowania o udzielenie zaméwienia,
4. Szacowania wartosci nie dokumentuje si¢. Pracownik merytoryczny oszacowang wartosé ustugi
wpisuje na wniosku osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy lub w formie notatk;
w EZD. Whiosek przekazywany jest do akceptacji.
5. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia na organizacje szkolenia
indywidualnego pracownik merytoryczny przygotowuje i wysyla zapytanie ofertowe drogg
elektroniczng do co najmniej 3 instytucji szkoleniowych, w tym do instytucji wskazanej we wniosku
(jezeli taka jest wskazana i spetnia ona wymagania ustawy i rozporzadzenia).
6. Jezeli po ustaleniu wartosci zamoOwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, zamawiajacy przed Wwszczgciem postepowania dokonuje zmiany wartogci
zamowienia.
7. Na podstawie otrzymanych ofert pracownik merytoryczny przygotowuje notatke shuizbowg
W sprawie analizy ofert zawierajgcg propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty.
8. W przypadku otrzymania mniej niz 3 ofert pracownik merytoryczny proponuje wybér
najkorzystniejszej oferty na podstawie otrzymanych/ej ofert/y.

9. Notatka sluzbowa w Sprawie analizy ofert wazna Jest 3 miesiace.



10. W przypadku koniecznosci zrealizowania tej samej ushugi szkoleniowej pracownik merytoryczny
moze ponownie wykorzystaé sporzadzong notatke w sprawie analizy ofert do wyboru
najKkorzystniejszej oferty, jezeli Jej waznosé nie przekroczyla 3 miesigcy.

§7
Bon szkoleniowy
1. Na podstawie ustawy bon szkoleniowy stanowi gwarancjg skierowania bezrobotnego na wskazane
przez niego szkolenie oraz oplacenie kosztéw, ktére zostang poniesione w zwigzku
z podjeciem szkolenia.
2. Wszczgceie postgpowania o udzielenie zamowienia na organizacje szkolenia w ramach bonu
szkoleniowego polega na przygotowaniu notatki stuzbowej w sprawie analizy ofert, zawierajacej
propozycj¢ skierowania osoby do wskazanej w bonie instytucji szkoleniowej, o ile spetnia ona
Wymagania ustawy i rozporzgdzenia.

§8
Szkolenia w ramach trojstronnych uméw szkoleniowych
1. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia na organizacj¢ szkolenia w ramach
trojstronnej umowy szkoleniowej (TUS) pracownik merytoryczny powinien oszacowaé warto$é
zaméwienia, zgodnie z przepisami ustawy PZP,
2. Szacunkows warto$é zaméwienia ustala si¢ migdzy innymi za pomoca:
a) rozeznania rynku — wartogci rynkowej zaméwienia, np. oferty, znajdujace sie
W posiadaniu urzedu lub/i zamieszczone w internecie, cenniki, ulotki, informacje dostepne
W Rejestrze Instytucji Szkoleniowych itp.;
b) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajacego
obejmujgcych analogiczny przedmiot zaméwienia;
¢) osobistej wiedzy na temat ofert dostepnych na rynku.
3. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje sie nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia.
4. Szacowania wartosci nie dokumentuje si¢. Pracownik merytoryczny oszacowang wartodé ushugi
Wpisuje na wniosku lub w formie notatki w EZD. Whiosek o zorganizowanie szkolenia
w ramach TUS po uzupehieniu przekazywany jest do akceptacji.
5. Jezeli po ustaleniu wartosci zam6wienia nastapila zmiana okolicznosci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed wszczgeiem postepowania dokonuje zmiany wartosci
zamOwienia.
6. Przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zaméwienia na organizacje szkolenia w ramach
TUS pracownik merytoryczny przygotowuje i wysyla zapytanie ofertowe drogg elektroniczng do co
najmniej 3 instytucji szkoleniowych.
7. Na podstawie otrzymanych ofert pracownik merytoryczny przygotowuje notatke stuzbowsg
W sprawie analizy ofert zawierajgcg propozycije wyboru najkorzystniejszej oferty.

v



8. W przypadku otrzymania mniej niz 3 ofert pracownik merytoryczny przygotowuje notatke
stuzbowa w sprawie analizy ofert zawierajaca propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty na
podstawie otrzymanych/ej ofert/y.

9. W szczegdlnym przypadku gdy Pracodawca wskaze we wniosku instytucj¢ szkoleniowg
przewidziang do realizacji szkolenia, pracownik merytoryczny przygotowuje notatk¢ shuzbowg w
sprawie analizy ofert, zawierajaca propozycje skierowania 0sob do wskazanej instytucji szkoleniowej,
Jezeli spelnia ona wymagania ustawy i rozporzadzenia, z zastrzezeniem § 2 pkt 2.

10. Notatka stuzbowa w sprawie analizy ofert wazna jest 3 miesiace.

11. W przypadku koniecznosci zrealizowania tej samej ustugi szkoleniowej pracownik merytoryczny
moze ponownie wykorzysta¢ sporzadzong notatke w sprawie analizy ofert do wyboru

najkorzystniejszej oferty, jezeli jej waznosé nie przekroczyla 3 miesigcy.

§9
1. Ocenie podlegaja wylacznie oferty sporzadzone Wg WZoréw:
a) w przypadku szkolen grupowych i bonu szkoleniowego - stanowiacych zatacznik nr 1 do
Regulaminu,
b) w przypadku szkolen indywidualnych i w ramach TUS - stanowigcych zalgeznik nr 2 do
Regulaminu.
2. Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowej, ktérej zostanie zlecone lub powierzone
przeprowadzenie szkolenia indywidualnego, szkolenia grupowego oraz szkolenia realizowanego
w ramach TUS uwzglednia sie co najmniej pigé sposrdd dziesieciu kryteriow wskazanych
w § 69 pkt 1 rozporzadzenia.
3. Przy dokonywaniu wyboru instytucji szkoleniowej, ktérej zostanie zlecone lub powierzone
przeprowadzenie szkolenia grupowego, stosuje si¢ dodatkowo szczegélowe kryteria oceny ofert
zatwierdzone przez Dyrektora urzedu, wskazane w Zapytaniu ofertowym na przygotowanie i
przeprowadzenie szkolenia opracowane z uwzglednieniem § 69 pkt 1 rozporzadzenia.
4. W przypadku bonu szkoleniowego wyboru instytucji szkoleniowej, ktérej zostanie zlecone lub
powierzone przeprowadzenie szkolenia, dokonuje osoba bezrobotna, ktdrej przyznano bon.
5. Zbiorcze zestawienie ofert lub notatka shuzbowa w sprawie analizy ofert, o ktérych mowa
w regulaminie zostajg po akceptacji Kierownika lub Zastgpey Kierownika Dzialy Programéw Rynku
Pracy prredtozone Dyrektorowi, ktéry dokonuje ostatecznego wyboru instytucji szkoleniowe;.
6. Udzielenie zamdwienia Wwymaga pisemnej umowy sporzadzonej zgodnie z zapisami ustawy,
ustawy PZP i rozporzadzenia oraz jezeli dotyczy z uwzglednieniem § 2 pkt 2 regulaminu.
7. Integralng czgscig umowy jest oferta, zfozona przez instytucje szkoleniowa po otrzymaniu
informacji o wyborze do realizacji szkolenia, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do

Regulaminu.



8. Po otrzymaniu faktury, pracownik merytoryczny dokonuje jej opisu i przekazuje do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego.

9. Po zakoriczeniu postgpowania dokumentacja jest przechowywana w Dziale Programéw

Rynku Pracy, zgodnie z rzeczowym wykazem akt i instrukcja kanceiaryjnq.

10. Dziat Programéw Rynku Pracy prowadzi rejestr zawartych uméw na ushugi szkoleniowe, ktéry
stanowi takze rejestr wydatkéw dokonywanych w ramach zaméwien publicznych. Ponadto wydatki na
ustugi szkoleniowe s wprowadzane na biezaco i dostepne w SI SYRIUSZ.

Zatgczniki:
Zak. nr 1 - Oferta szkoleniowa.

Zal. nr 2 - Wstgpna oferta szkoleniowa.



Zatgeznik nr 1 do regulaminu udzielania zaméwien publicznych w
zakresie  ustug szkoleniowych dla  aséb bezrobotnych i
poszukujgcych pracy o wartadci szacunkowej nieprzekraczajacej
réwnowartosci kwoty okreslonej w art, 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrzednia 2019 r. Prawo zamdwier publicznych,

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

(pieczgé instytucji szkoleniowe;)
Zatacznik nr 1 do umowy

0 zorganizowanie szkolenia

OFERTA SZKOLENIOWA

Gdansk, dnia ...........coeeroee

Nazwa instytucji szkoleniowe;:

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

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

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



PROGRAM SZKOLENIA

(Nazwa szkolenia)

1. Zakres szkolenia (w tym egzamin zewnetrzny, jezeli dotyczy):

2. Czas trwania szkolenia: od ........................__ dO v, (nalezy wpisa¢ daty)
3. Sposdb organizacji szkolenia:

ilos¢ godzin zegarowych ogotem (w tym egzamin zewnetrzny, jezeli dotyczy)..................
ilos¢ godzin zegarowych — zajecia teoretyczne. ..........cooooovoioe

ilo$¢ godzin zegarowych — zajecia praktyczne...........

4. Dopuszczalna liczba godzin nieobecnogci bezrobotnego na szkoleniu, pozwalajaca na jego
ukoticzenie (prosze podad liczbe godzin biorac pod uwage petne dni szkolenia):

5. Wymagania wstepne dla uczestnikéw (dotyczy réwniez badar lekarskich i psychologicznych
wymaganych odrebnymi przepisami):

sa.  Wymagania systemowe, sprzgtowe, dot. tacza internetowego (nalezy uzupehié w przypadku
szkolenia zdalnego):

6. Cel szkolenia ujety w kategoriach efektéw uczenia si¢ z uwzglednieniem:



7. Miejsce szkolenia:

2) Z2JQCi teOItYCZNe ...

R

(nazwa i adres)

8. Plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ oraz ich wymiar, z uwzglednieniem ich czesci
teoretycznej
i praktycznej oraz opis tresci szkolenia (w tym egzamin zewnetrzny, jezeli dotyczy):

LP | TEMAT ZAJEC TRESC SZKOLENIA LICZBA LICZBAT
GODZ. | GODZ.
TEOR. PRAKT.

-

1

|

|
SE
=

9. Wykaz literatury oraz $rodkéw j materialéw dydaktycznych:

10. Sposéb organizacji zajec praktycznych:

10a. Sposéb weryfikowania obecnogci kursanta na zajeciach (nalezy uzupelnié w przypadku
szkolenia zdalnego):



1. Wykaz kadry dydaktycznej przewidzianej do realizacji szkolenia*:

Kwalifikacje
Doswiadczenie Liczba kZakres "
Wyksztalcenie zawodowe wy onywatn-yc

. . Kresie (w latach) przeprowadzonych czynnosci
Imig i nazwisko v z? ) . szkolen w zakresie w trakcie
odpowiadajgcym w zakresie e x . o
. odpowiadajacym realizacji

tematyce odpowiadajacy . :
Koleni tematvee tematyce szkolenia (w szkolenia

seolenta i Gertaty) okresie ostatnich 3 laf)
szkolenia

*w przypadku zmian, liczba wykladowcéw nie moze ulec zmniejszeniu, a kwalifikacje wskazanych
trenerow musza pozostaé na dotychczasowym poziomie

12. Ilos¢ wyposazonych stanowisk niezbednych do prawidtowej realizacji szkolenia oraz wyposazenie
w sprzet i pomoce dydaktyczne, z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw
realizacji szkolenia: :

12a. W przypadku szkolenia zdalnego:

- Rodzaj platformy wykorzystanej do nauczania:
- Sposdb potwierdzenia obecnosci uczestnika na zajeciach:
- Inne:

13. Posiadane certyfikaty jakosci ustug:



14. Doswiadczenie w realizacji szkolen z obszaru zlecanego szkolenia (liczba przeprowadzonych
szkolen w zakresie odpowiadajagcym tematyce oraz liczbie godzin przedmiotowego szkolenia,
z ostatnich 3 lat):

Lo eedaaie r. - liczba SZKOleN.......coivuiiiiiiiiii i,

2. weeeenn - liczba szKolen. ..o

30 e r. - liczba sZKOlem.........ovviiiiiiii i
RAZEM: ..o e

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 K.K. § 1 (Kto skladajgc zeznanie majace stuzyé
za dowod w postepowaniu sadowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy,
zeznaje nieprawde lub zataja prawde podlega karze pozbawienia wolnosci do 8 lat) prawdziwosé
powyzszych danych potwierdzam wlasnor¢cznym podpisem.

(podpis oéwiadczajacego)

15. Sposob sprawdzania efektow szkolenia tj. przewidziane sprawdziany i egzaminy (w tym egzamin
zewngtrzny, jezeli dotyczy):

16. Nabyte kwalifikacje/rodzaj uprawnief/typ dokumentu potwierdzajacego ukoriczenie szkolenia
(w tym egzamin zewngtrzny, jezeli dotyczy):



17. Osoby wyznaczone do kontaktéw z Gdariskim Urzedem Pracy i upowaznione do podpisywania
dokumentéw szkoleniowych m.in. listy obecnosci:
(imig i nazwisko, stanowisko) (telefon) (e-mail)
(imi¢ i nazwisko, stanowisko) (telefon) (e-mail)
18. Osoba upowazniona do podpisywania umowy
a).......
(imi¢ i nazwisko, zajmowane stanowisko)
(imi¢ i nazwisko, zajmowane stanowisko)
UWAGA!

W przypadku pelnomocnictwa nalezy dotaczyé jego uwierzytelniong kopie.

19.

20.

Jednoczesnie oswiadczam ze, osoba wskazana do kontaktu oraz osoby stanowigce kadre
dydaktyczna przedmiotowego szkolenia zostali zapoznani z trescig zatacznika nr 3 oraz w
przypadku dolaczenia dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje /uprawnienia i zawierajacych
dane osobowe, zostaly o tym poinformowane.

(podpis o$wiadczajgcego)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych zgodnie z ustawgy z 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poxz. 1000) oraz ROZPORZADZENIEM
PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osé6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) w celu realizacji oferty szkoleniowej.

(pieczatka i podpis 0soby upowaznionej)



KOSZTORYS

................... zt.

.................... zt.

Lacznie:
Koszt szkolenia grupy .......... 0sobowej .......... zt.

Koszt szkolenia 1 osoby .......... zt.

Koszt 1 osobogodziny szkolenia .......... zt.

(pieczatka i podpis osoby upowaznionej)
* UWAGA!

W przypadku przeprowadzania egzaminu przez instytucje szkoleniowa, kosztorys powinien uwzgledniaé koszt
tego egzaminu



HARMONOGRAM SZKOLENIA

UWAGA!

1. Godziny zajeé nalezy podaé w godzinach zegarowych (wraz z okresleniem w Jjakich godzinach

odbywajg sie zajecia).

2. Tygodniowy wymiar zaje¢ powinien wynosié przecietnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych

W tygodniu, chyba ze przepisy odrebne przewidujg nizszy wymiar szkolenia.

3. W przypadku szkolen grupowych zajecia powinny byé realizowane w przedziale godzinowym

od 06:00 do 18:00.

4. Nalezy uwzglednié egzamin zewnetrzny, jezeli dotyczy.

[ DATA GODZINY ZAJEC
(zegarowe)

ZAKRES
GODZINOWY
(od do)

TEMAT ZAJEC

===

I

(pieczatka i podpis osoby upowazniongj)




Zatgcznik nr 2 do umowy o
zorganizowanie szkolenia oraz zatgcznik
nr 1 do oferty szkoleniowe;j

WZOR* ZASWIADCZENIA LUB INNEGO DOKUMENTU POTWIERDZAJACEGO
UKONCZENIE SZKOLENIA I UZYSKANIE UMIEJETNOSCI LUB KWALIFIKACJI
ZAWIERAJACY NASTEPUJACE DANE, O ILE PRZEPISY ODREBNE NIE STANOWIA
INACZEJ:

Numer z rejestru kolejnego wydanego zaswiadczenia

Imig i nazwisko oraz PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajacego tozsamo§é

Nazwg instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie

Forme i nazwe szkolenia

Okres trwania szkolenia

Miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego
ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji

Tematy i wymiar godzin zajeé edukacyjnych

Podpis esoby upowaznionej przez instytucje szkoleniows, przeprowadzajgcg szkolenie

Sbhw b=

e~

Podst. prawna

Rozporzadzenie MPiPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegélowych warunkéw realizacji
oraz trybu i sposobéw prowadzenia uslug rynku pracy.

* Nalezy dolaczyé wzor

o UWAGA!

W przypadku przeprowadzania egzaminu zewng¢trznego réwniez nalezy dolaczyé wzér
dokumentu potv'vierdzajqcego uzyskanie kwalifikacji.

i



Zatgcznik nr 3 do umowy
0 zorganizowanie szkolenia oraz
zatgcznik nr 2 do oferty szkoleniowej

ANKIETA ANONIMOWA DLA OSOB UCZESTNICZACYCH
WSZKOLENIU.........coooiiiiiiiiiniiisiieeeeaa,
ORGANIZOWANYM PRZEZ GDANSKI URZAD PRACY

Prosimy Pana/Panig o przeczytanie ponizszych pytan i udzielenie odpowiedzi wstawiajac znak x w
odpowiednie kwadraty.

1. Czy jest Pan/Pani zadowolony/a ze szkolenia?

0O tak O czesciowo O nie

2. Jak ocenia Pani/Pan swéj poziom wiedzy przed szkoleniem?

O bardzo wysoko O wysoko O s$rednio O nisko

3. Jak ocenia Pani/Pan swéj poziom wiedzy po szkoleniu?

O bardzo wysoko [ wysoko O srednio O nisko

4. Jak ocenia Pan/Pani sposéb prowadzenia zajec?

a) teoretycznych O bardzo dobrze O dobrze O srednio 0O zle O bardzo zle
b) praktycznych 0J bardzo dobrze O dobrze O srednio O zle I bardzo Zle
3. Jak ocenia Pan/Pani organizacje szkolenia?

O bardzo dobrze O dobrze O srednio O zle O bardzo Zle

6. Jak ocenia Pan/Pani otrzymane materialy szkoleniowe?

O bardzo dobrze O dobrze O $rednio O zle O bardzo Zle

7. Jak ocenia Pan/Pani warunki lokalowe, w tym wyposazenie sali dydaktycznej? (dot. szkolen stacjonarnych)
U bardzo dobrze O dobrze O $rednio O zle O bardzo zle

8. Jak ocenia Pan/Pani lokalizacj¢ odbywania szkolenia? (dot. szkolen stacjon;arnych)

O bardzo dobrze LI dobrze O $rednio O zle O bardzo Zle

9. W jakim stopniu szkolenie spetnito Pani/Pani oczekiwania?

O bardzo O srednio O mato O wcale

10. Czy uwaia Pan/Pani, ze szkolenie zostalo zorganizowane w nowoczesny spos6b?

O tak O czgsciowo O nie

11. Czy ma Pan/Pani uwagi dotyczace zrealizowanych zaje¢?

O nie

O tak (prosze podad, jakie) ...............ocovvviiiiiiciirsioniecoeee

Bardzo dzigkujemy za rzetelne wypehienie ankiety



Zatacznik nr 3
do oferty szkoleniowej

Szanowna Pani/Szanowny Panie,

W zwigzKu z tym, Ze sg stosowane nowe unijne przepisy regulujace ochrong danych osobowych (rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE - ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, tzw. RODO) oraz z uwagi na fakt, ze zostata
Pani/Pan wskazana/y przez naszego kontrahenta jako osoba wyznaczona do kontaktu lub/oraz jako
wykladowca w ramach zlozonej oferty szkoleniowej, w zataczeniu przesytamy istotne informacje, w tym o
przystugujgcych Pani/Panu prawach, danych kontaktowych Gdanskiego Urzedu Pracy — administratora Pani/Pana
danych osobowych, podstawie prawnej przetwarzania danych osobowych, ich odbiorcach oraz okresie
przechowywania.

Uprzejmie prosimy o zapoznanie si¢ z treécia informacji. Jednoczesnie informujemy, ze nie ma potrzeby
podejmowania przez Pania/Pana zadnych dodatkowych dziatan zwigzanych z przestaniem niniejszej wiadomosci.

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016
I. W sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informujemy, ze:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gdanski Urzad Pracy
z siedzibg przy ul. Lastadia 41, 80-880 Gdansk, ktory jest reprezentowany przez Dyrektora Urzedu.

2) W celu skontaktowania si¢ z Inspektorem Ochrony Danych w Gdanskim Urzedzie Pracy nalezy wysla¢
wiadomos¢ na adres e-mail: iod@gup.edansk pl.

3) Dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji zadan wynikajacych z Ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20.04.2004 r., w tym organizacji szkolen.

4) Odbiorcami danych sg upowaznieni do ich otrzymania na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa,
operatorzy pocztowi, dostawcy ustug IT, podmioty przechowujace archiwa zakladowe.

5) Dane osobowe bgda przetwarzane przez 10 lat liczac w pelych latach kalendarzowych od pierwszego
dnia roku nastepnego po roku pozyskania danych.

6) Posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
prawo do ich usunigcia oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania. Ponadto takze prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pana/Pani danych
osobowych.

7)  Przystuguje Panw/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza przepisy
RODO.

8) Podanie danych osobowych jest obowigzkowe i zgodne z Ustawa
0 promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20.04.2004 r. i przepisach wykonawczych.
W razie nie podania danych osobowych administrator nie bedzie mégt spelni¢ obowiazku ustawowego
wobec Pana/Pani.




Zatacznik nr 2 do regulaminu udzielania zaméwier publicznych w zakresie
ustug szkoleniowych dla oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 2
ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo zamdwien publicznych,

WSTEPNA OFERTA SZKOLENIOWA
(wazna przez okres 3 miesiecy)

Gdansk, dnia ...
Nazwa instytucji szkoleniowej:
AdreSIHStytHCJISZkolemOWCJ
PROGRAM SZKOLENIA

(Nazwa szkolenia)

1) Zakres szkolenia (w tym egzamin zewngtrzny, jezeli dotyczy):

2) Czas trwania szkolenia: od ... dO (nalezy wpisaé daty)
3) Koszt szkolenia 1 osoby ................ zt
4) Sposob organizacji szkolenia (ilos¢ godzin zegarowych ogotem, w tym zajecia

teoretyczne i praktyczne oraz egzamin zewnetrzny, jezeli dotyczy):

5) Wymagania wstgpne  dla uczestikow  (dotyory  réwnies  bade oo
i psychologicznych wymaganych odrgbnymi przepisami):

5a. Wymagania systemowe, sprzgtowe, dot. tgcza internetowego (nalezy uzupemié¢ w przypadku
szkolenia zdalnego):

6) Miejsce szkolenia:



7) Plan

nauczania

okreslajacy

tematy

zajgé

oraz ich

wymiar,

z uwzglednieniem ich czedci teoretycznej i praktycznej oraz opis tresci szkolenia
(W tym egzamin zewngtrzny, jezeli dotyczy) :

LP | TEMAT ZAJEC TRESC SZKOLENIA LICZBA | LICZBA |
GODZ. GODZ.
TEOR. PRAKT.
L
8) Wykaz kadry dydaktycznej przewidzianej do realizacji szkolenia*:
. . Kwalifikacje
Tmi¢ i Liczba Zakres
isko
e Wyksztalcenie Doswiadczenie przeprowadzonych Wykonyw:aflych
w zakresie zawodowe (w latach) | szkolen w zakresie czynnosei w
odpowiadajgcym w zakresie odpowiadajacym tra.kc1e“
tematyce odpowiadajacym tematyce szkolenia realizacji
szkolenia tematyce szkolenia | (w okresie ostatnich szkolenia

3 lat)

*w przypadku zmian, liczba wykladowcéw nie moze ulec zmni

treneréw muszg pozostaé na dotychczasowym poziomie

ejszeniu, a kwalifikacje wskazanych

9) llos¢ wyposazonych stanowisk niezbgdnych do prawidtowe; realizacji szkolenia oraz

wyposaZzenie W sprzet i pomoce dydaktyczne,

i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia:

10) Doswiadczenie w realizacji szkoled z obszaru

przeprowadzonych

ostatnich 3 lat):

zlecanego szkolenia
szkolen w zakresie odpowiadajagcym tematyce szkolenia z

11) Posiadane certyfikaty jakosci ustug:

z uwzglednieniem bezpiecznych

(liczba




Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 K.K. § 1 (Kto skfadajac zeznanie majace shuzyé
za dowo6d w postgpowaniu sadowym lub w innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy,
zeznaje nieprawde lub zataja prawdg podlega karze pozbawienia wolnosci do 8 lat) prawdziwos$é
powyiszych danych potwierdzam wlasnor¢cznym podpisem.

12.

13.

14.

(podpis o$wiadczajacego)

Osoba wyznaczona do kontaktéw z Gdanskim Urzedem Pracy (imie, nazwisko,
telefon, e-mail):

Jednocze$nie o§wiadczam, ze osoba wskazana do kontaktu oraz osoby stanowigce
kadre dydaktyczng przedmiotowego szkolenia zostali zapoznani z trescia zalacznika nr
1 oraz w przypadku dotgczenia dokumentéw potwierdzajacych
kwalifikacje/uprawnienia i zawierajacych dane osobowe, zostaly o tym
poinformowane.

(podpis oéwiadczajacego)

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych zgodnie z ustawa z 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz
ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO 1 RADY (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) w celu realizacji oferty szkoleniowe;j.

(pieczatka i podpis osoby upowaznionej)



UWAGA!

e Tygodniowy wymiar zaje¢ powinien wynosié¢ przecietnie nie mniej niz 25 godzin
zegarowych w tygodniu, chyba ze przepisy odrebne przewidujg nizszy wymiar
szkolenia.

* Nalezy dolaczy¢ wzér zaswiadezenia lub innego dokumentu potwierdzajacego
ukoficzenie szkolenia. Zaswiadczenie powinno zawieraé nastepujace dane, o ile
przepisy odrebne nie stanowig inaczej:

Numer z rejestru kolejnego wydanego zaswiadczenia.

Imig i nazwisko oraz PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca
numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé.

Nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie.

Formg i nazwe szkolenia.

Okres trwania szkolenia.

Miejsce i datg wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego
ukoficzenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji.

Tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych.

Podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowa, przeprowadzajgca
szkolenie.

N =

A

°o N

W przypadku przeprowadzania egzaminu zewnetrznego réwniez nalezy dolgczyé wzor
dokumentu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji.

Podstawa prawna:
Rozporzadzenie MPiPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegélowych warunkow
realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia uslug rynku pracy.



Zalacznik nr 1
Szanowna Pani/Szanowny Panie,

W zwigzku z tym, Ze s3 stosowane nowe unijne przepisy regulujace ochrong danych osobowych
(rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogollne rozporzadzenie o ochronie
danych, tzw. RODO) oraz z uwagi na fakt, ze zostala Pani/Pan wskazana/y przez naszego
kontrahenta jako osoba wyznaczona do kontaktu lub/oraz jako wykladowca w ramach zlozonej
oferty szkoleniowej, w zataczeniu przesylamy istotne informacje, w tym o przystugujacych Pani/Panu
prawach, danych kontaktowych Gdafiskiego Urzedu Pracy — administratora Pani/Pana danych
osobowych, podstawie prawnej przetwarzania danych osobowych, ich odbiorcach oraz okresie
przechowywania.

Uprzejmie prosimy o zapoznanie si¢ z trescia informacji. Jednoczesnie informujemy, ze nie ma
potrzeby podejmowania przez Panig/Pana zadnych dodatkowych dziatan zwigzanych z przestaniem
niniejszej wiadomosci.

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO),

informujemy, Ze:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gdafski Urzad Pracy z siedziba
przy ul. Lastadia 41, 80-880 Gdarisk, ktory jest reprezentowany przez Dyrektora Urzedu.

2) W celu skontaktowania sie z Inspektorem Ochrony Danych w Gdariskim Urzgdzie Pracy
nalezy wysta¢ wiadomo$é na adres e-mail: iod@gup.gdansk.pl.

3) Dane osobowe przetwarzane s w celu realizacji zadan wynikajacych z Ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20.04.2004 r., w tym organizacji szkolef.

4) Odbiorcami danych sg upowaznieni do ich otrzymania na podstawie obowigzujgcych
przepiséw prawa, operatorzy pocztowi, dostawcy ustug IT, podmioty przechowujace archiwa
zakladowe.

5) Dane osobowe beda przetwarzane przez 10 lat liczac w peinych latach kalendarzowych
od pierwszego dnia roku nastgpnego po roku pozyskania danych.

6) Posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, prawo do ich usunigcia oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania. Ponadto
takze prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania Pana/Pani danych osobowych.

7) Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych
narusza przepisy RODO.

8) Podanie danych osobowych jest obowiazkowe i zgodne z Ustawg o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy z dnia 20.04.2004 r. i przepisach wykonawczych. W razie nie
podania danych osobowych administrator nie bedzie mégt spetni¢ obowiazku ustawowego
wobec Pana/Pani.



