Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

Dyrektora Generalnego

tédzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi
z dnia 26 czerwca 2026 r.

Regulamin
organizacji pracy i sposobu wylaniania ofert przez Zespét do spraw
opiniowania ofert na organizacje szkolen dla pracownikéw publicznych stuzb

zatrudnienia finansowanych z Funduszu Pracy.

§ 1. 1. Zespot do spraw opiniowania ofert na organizacje szkolen dla pracownikéw
publicznych stuzb zatrudnienia finansowanych 2z Funduszu Pracy dziata

na podstawie niniejszego Regulaminu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) DGU - rozumie sie przez to Dyrektora Generalnego toédzkiego Urzedu
Wojewoddzkiego w todzi

2) Urzedzie — rozumie sie przez to t.édzki Urzad Wojewddzki w todzi;

3) Zespole — rozumie sie przez to Zespodt do spraw opiniowania ofert na organizacje
szkolen dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia finansowanych
z Funduszu Pracy.

4) Przewodniczgcym — rozumie sie przez to Przewodniczgcego Zespotu, o ktérym
mowa w §1 ust. 2 pkt 3 Regulaminu;

5) Zastepcy Przewodniczgcego — rozumie sie przez to Zastepce Przewodniczgcego
Zespotu, o ktéorym mowa w §1 ust. 2 pkt 3 Regulaminu;

6) Cztonku — rozumie sie przez to Cztonka Zespotu, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 pkt
3 Regulaminu;

7) Protokole — rozumie sie przez to dokument przygotowany przez
Przewodniczgcego lub Zastepce Przewodniczgcego, zawierajgcy zestawienie
ofert oraz wyniki posiedzenia Zespotu; wzor protokotu stanowi zatgcznik do
Regulaminu;

8) Pracownikach publicznych stuzb zatrudnienia - rozumie sie przez

to pracownikéw urzedu wojewddzkiego oraz wojewoddzkiego i powiatowych



urzedéw pracy realizujgcych zadania wynikajgce z ustawy o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia;

9) EZD - rozumie sie przez to system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg
funkcjonujgcy w Lédzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi;

10) ofertach na organizacje szkolenia — rozumie sie przez to oferty na organizacje
szkolenia dla pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia finansowanego

z Funduszu Pracy.

§ 2. 1. Zespot sklada sie z Przewodniczgcego, Zastepcy Przewodniczgcego oraz
Cztonkéw powotanych sposréd pracownikow Wydziatu Rodziny i Polityki Spotecznej.
2. Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci
Zastepca Przewodniczgcego.

3. Zespdt obraduje na posiedzeniach wyznaczanych w miare zapotrzebowania,
w sktadzie co najmniej trzyosobowym.

4. Zespot moze rowniez dziata¢ za posrednictwem EZD poprzez udostepnianie

i akceptacje dokumentow.

§ 3. 1. Do zadan Zespotu nalezy:

1) analiza ofert na organizacje szkolenia ze szczegdélnym uwzglednieniem
kwalifikacji kadry, przydatnosci i dostosowania tematyki do zakresu szkolenia
(program szkolenia), doswiadczenia instytucji szkolgcej, ceny oraz dogodnej
lokalizacji sali szkoleniowej, zapewniajgcej uczestnikom fatwy dojazd
i dostepnos¢ komunikacyjng;

2) opracowanie protokotdow z posiedzen Zespotu zawierajgcych uzasadnienie
wyboru najkorzystniejszej oferty, sporzgdzonych na podstawie przyznanych

punktow.

2. Ocena ofert zostanie przeprowadzona w oparciu o nastepujgce kryteria i ich wagi:
1) kwalifikacje kadry — 30 punktow

W ramach tego kryterium ocenie podlega¢ bedg kwalifikacje, doswiadczenie
zawodowe oraz przygotowanie merytoryczne o0soOb przewidzianych do realizacji

szkolenia.

2) program szkolenia — 20 punktéw
W ramach tego kryterium ocenie podlega¢ bedzie zakres merytoryczny programu

szkolenia, jego zgodnos¢ z potrzebami Zamawiajgcego.



3) doswiadczenie instytucji szkolgcej — 20 punktéw
W ramach tego kryterium ocenie podlega¢ bedzie doswiadczenie wykonawcy

w realizacji szkolenn o podobnym zakresie tematycznym.

4) cena — 15 punktéw
W ramach tego kryterium Zamawiajgcy dokona oceny ofert na podstawie analizy

informacji o kosztach szkolenia umieszczonych w poszczegdlnych ofertach.

5) dogodna lokalizacja sali szkoleniowej — 15 punktéw

W ramach tego kryterium oceniana bedzie dostepnos¢ komunikacyjna miejsca
szkolenia, zapewniajgca uczestnikom tatwy dojazd, w szczegdlnosci odlegtosé
od centrum miasta oraz dostep do komunikacji publicznej (uczestnicy z terenu

wojewddztwa tddzkiego).

Zamawiajgcy dokona oceny ofert na podstawie analizy informacji przedstawionych
przez Wykonawcoéw w ofertach z uwzglednieniem wyzej wymienionych kryteriow,

majgcych wptyw na prawidtowg realizacje szkolenia.

Kazdy z cztonkéw Zespotu dokona odpowiedniej punktacji. Punkty przyznane przez

poszczegodlnych cztonkéw Zespotu zostang zsumowane.
W przypadku rownej liczby punktow decyduje gtos Przewodniczgcego.

§ 4. Do zadan Przewodniczgcego nalezy:
1) Wystanie zapytania ofertowego do co najmniej 3 podmiotéw/wykonawcow
zawierajgcego w szczegolnosci:
— informacje o programie szkolenia ze wskazaniem metod szkoleniowych
— proponowany termin szkolenia
— opis materiatdbw szkoleniowych, z mozliwoscig ich wykorzystania do celow
stuzbowych
— referencje prelegenta, opis doswiadczenia, wypetnione os$wiadczenie
o spetnianiu kryteribw okre$lonych w § 8 rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie szczegotowych warunkow
organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2015 r.
poz. 960)
— liste referencyjng firm/instytucji, dla ktérych prowadzone byly ustugi

szkoleniowe w zakresie bedgcym przedmiotem niniejszego zapytania,



— lokalizacje sali szkoleniowej,
— podanie wszystkich kosztéw zwigzanych z dostarczaniem ustugi szkoleniowej,
— uzgodnienie tresci zaswiadczenia potwierdzajgcego udziat w szkoleniu.

2) udostepnienie Cztonkom Zespotu zgromadzonych ofert w systemie EZD przed
posiedzeniem Zespotu;

3) w przypadku gdy posiedzenie Zespotu odbywa sie stacjonarnie Przewodniczgcy
ustala termin i miejsce posiedzenia Zespotu, informujgc o tym Dyrektora oraz
powiadamia o terminie i miejscu spotkania Zespotu osoby wymienione w § 1
ust. 3 Zarzagdzenia;

4) prowadzenie posiedzen Zespotu;

5) dokonywanie podziatu prac pomiedzy Cztonkoéw Zespotu;

6) wydawanie Cztonkom Zespotu polecen zwigzanych z pracami Zespotu;

7) redagowanie projektu protokotu z posiedzenia Zespotu zawierajgcego opinie
w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty;

8) przekazanie, za posrednictwem Dyrektora Wydzialu Rodziny i Polityki
Spotecznej, protokotu zawierajgcego opinie w sprawie wyboru najkorzystniejszej

oferty do akceptacji Dyrektora Generalnego Urzedu.

§ 5.Do zadan Zastepcy Przewodniczgcego, nalezy wykonywanie pod nieobecnosc¢

Przewodniczgcego zadan wymienionych w § 4 Regulaminu.

§ 6.Do zadan Cztonka Zespotu nalezy:

—

wykonywanie polecen Przewodniczgcego;

)
2) analiza przedstawionych ofert na organizacje szkolenia;
3) przyznanie punktow dla poszczegdlnych ofert;
4) podpisywanie Ilub akceptacjia w EZD protokotdw 2z posiedzeh Zespotu

zawierajgcych uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty, sporzgdzonych
na podstawie zsumowania punktéw;

§ 7.1. Protokdt z posiedzenia Zespotu akceptujg w EZD wszystkie osoby
uczestniczgce w pracach Zespotu. W przypadku gdy Zespot obraduje w formie
stacjonarnej protokot podpisujg wszyscy uczestnicy spotkania.

Na podstawie zsumowania punktow sporzgdzany jest protokot.
Protokét z posiedzenia Zespotu jest udostepniany Dyrektorowi Wydziatu Rodziny

i Polityki Spotecznej do wiadomosci.



Akceptacji wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Dyrektor Generalny Urzedu
na podstawie przedstawionych przez Zespdt dokumentéw, w tym protokotu
z posiedzenia Zespotu, badz wybiera inng oferte, co stanowi podstawe

do zaproszenia wybranego podmiotu do podpisania umowy.
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