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CAZ.534.13.2018 Bytow, dn. 09.11.2018 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE
na wykonanie ustugi szkoleniowej pn. ,,Kadry i ptace komputerowe z egzaminem ECDL/II”

Zamawiajacy:

Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie, ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytéw,

tel. 59 822-22-27, 59 822-34-45, 59 822-23-73, fax. 59 823-41-02 kieruje zapytanie ofertowe w celu
wyboru Wykonawcy na ustuge dotyczacg przeprowadzenia szkolenia pn. ,Kadry i ptace komputerowe
Z egzaminem ECDL/II" wspodffinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Pomorskiego na lata 2014 - 2020, O$ Priorytetowa 5
Zatrudnienie, Dziatanie 5.2 Aktywizacja zawodowa 0sob pozostajgcych bez pracy, Poddziatanie 5.2.2
Aktywizacja zawodowa 0s6b pozostajgcych bez pracy, projekt pn. ,30 PLUS — Aktywizacja zawodowa
0sob pozostajgcych bez pracy”.

Informacje o sposobie porozumiewania sie Wykonawcéw z Zamawiajacym:
Wykonawca bedzie porozumiewat sie z Zamawiajgcym oraz przekazywat oswiadczenia lub
dokumenty za pomoca:
a) pisemnie na adres Zamawiajgcego:
Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie
ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytow,
b) faksu: nr fax. 59 823-41-02,

c) drogg elektroniczng na adres e-mail: osinska@pup.pl

Osobami uprawnionymi do porozumiewania sie z Wykonawcami sg. Justyna Osifiska, Magdalena
Tomaszewska.

L. Opis przedmiotu zamoéwienia oraz termin realizacji zamowienia:

1. Przedmiotem zamowienia objetym niniejszym postepowaniem jest zorganizowanie
i przeprowadzenie szkolenia dla jednej grupy 10 os6b bezrobotnych pod nazwg ,,Kadry
i pltace komputerowe z egzaminem ECDL/II” (wspolny stownik zamowien - 80530000-8 ustugi
szkolenia zawodowego) w okresie: grudzien 2018 r. — styczen 2019 r. w Bytowie.

2. Celem szkolenia jest zdobycie, usystematyzowanie i poszerzenie wiedzy uczestnikow z obszaru
kadr i naliczania wynagrodzen, z obstugi komputera oraz zaznajomienie sie z obstugg
komputerowych programow kadrowo-ptacowych.

3. Zakres zamoéwienia obejmuje: przeszkolenie uczestnikow oraz zlecenie przeprowadzenia
egzaminu koncowego ECDL BASE B4 przez akredytowane laboratorium ECDL.

4. Skierowane osoby bedg posiadaty wyksztaicenie minimum $érednie oraz znajomo$¢ podstaw
obstugi komputera.

5. Minimalny zakres tematyczny szkolenia powinien zawiera¢ nastepujgce elementy:

e Zagadnienia kadrowe:
— zagadnienia prawa pracy,
— nawigzanie stosunku pracy,
— rodzaje umow o prace,
— inne formy zatrudnienia,
— umowy cywilno-prawne,
— dokumentacja osobowa pracownikow.
e Zagadnienia ptacowe;
— wynagradzanie za prace — 0gblne warunki ustalania,
— regulamin wynagradzania,
— formy, rodzaje i inne sktadniki wynagrodzen,
— sporzadzanie listy ptac,
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— $wiadczenia dla pracownikow zwigzane z chorobg, macierzynstwem/ojcostwem: zasady
i warunki przyznawania $wiadczen, wysokos$¢ $wiadczen, dokumentacja.
» Zagadnienia z zakresu obstugi komputera — arkusze kalkulacyjne:
— zapoznanie z pojeciami i srodowiskiem programu Microsoft Exel,
— podstawowe operacje na danych,
— formatowanie,
— formuty i funkcje w programie Microsoft Exel,
— operacje na danych,
— wykresy i grafika.
e Zagadnienia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
e Zajecia praktyczne:
— dokumentacja i rozliczanie pracownikéw z Urzedem Skarbowym,
— Obstuga wybranego programu kadrowego,
— obstuga programu Ptatnik,
— skfadki na ubezpieczenia,
— dokumentacja ubezpieczeniowa: zgloszenia, deklaracje, odprowadzanie skiadek,
informacje, korekty rozliczen.

6. Program szkolenia musi obejmowa¢ co najmniej; nazwe szkolenia, czas trwania oraz sposob
organizacji szkolenia, wymagania wstepne dotyczace kwalifikacji uczestnikéw szkolenia, cele
szkolenia ujete w kategoriach efektow uczenia sie z uwzglednieniem wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji spotecznych, plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich
wymiar, opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych,
wykaz literatury, $rodkow i materiatow dydaktycznych, przewidziane sprawdziany i egzaminy,
zgodnie z § 71 ust. 3 Rozporzgdzenia MPiPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczeg6towych
warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz.
667). Wykonawca zobowigzany bedzie poda¢ program szkolenia wediug wzoru okreslonego
przez Zamawiajgcego.

7. llos¢ godzin szkolenia przypadajgcych na jednego uczestnika musi wynosié 200 godzin

zegarowych, w tym 200 godzin lekcyjnych. Jedna godzina zegarowa = 45 minut zaje¢
dydaktycznych + 15 minut przerwy.

8. Zajecia dla uczestnikéw szkolenia mogg odbywa¢ sie od poniedziatku do pigtku, w godzinach
migdzy 7.00 a 16.00, przy czym ilo$¢ godzin szkolenia nie moze by¢ mniejsza niz 25
tygodniowo, nie wigksza niz 8 dziennie oraz nie moze przekroczy¢ 150 miesiecznie.

9. Szkolenie powinno by¢ podzielone na zajecia teoretyczne i zajecia praktyczne (w formie éwiczen/
warsztatow).

10. Wszystkie zajgcia muszg odbywac sie w Bytowie.

1. Wykonawca musi zapewnic¢ salg oraz sale rezerwowa do zaje¢ w Bytowie, speiniajgce wymogi
BHP i ochrony PPOZ, dostosowane dla osob niepetnosprawnych, wyposazone w minimum
10 stanowisk oraz sprzet dydaktyczny i multimedialny niezbedny do prawidtowego przebiegu
szkolenia,

12.  Wykonawca musi poda¢ w ofercie dokladne adresy miejsca oraz miejsca rezerwowego
przeprowadzenia zajg¢, potwierdzone zobowigzaniem do udostepnienia lub o$wiadczeniem
o wiasnosci. W przypadku nie podania adresow oraz pisemnych zobowiazan do
udostepnienia lub oswiadczeri o wiasnosci miejsc przeprowadzenia zajeé (w tym miejsca
rezerwowego), oferta zostanie odrzucona.

13. Wszystkie zajecia muszg by¢ przeprowadzone przez wykladowcéw  (instruktorow)
o odpowiednich uprawnieniach i doswiadczeniu. Nie dopuszcza sie prowadzenia zaje¢ droga
elektroniczng, metoda e-learningu, w formie eksternistycznej ani za pomoca innych $rodkéw
porozumiewania sie na odlegtosc.

14.  Wykonawca zleci przeprowadzenie egzaminu koricowego ECDL BASE B4 akredytowanemu
laboratorium ECDL ostatniego dnia szkolenia oraz pokryje wszystkie koszty z tym zwiazane.
Z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy egzamin moze odby¢ sie w innym terminie, lecz nie
pdzniej niz w ciggu 14 dni od zakonczenia szkolenia.

Projekt wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 PL!’!:’
BYT



EU?dUS?’i, i 1 URZAD MARSZAt KOWSKI Unia Europejska o
Uropejskie ! WOJEWODZTWA POMORSKIEGO Europejski Fundusz Spoteczny i

Program Regionalny

15. W przypadku, gdy egzamin koncowy odbedzie sie w innej miejscowosci niz miejsce
przeprowadzenia szkolenia, VWykonawca zapewni dojazd uczestnikom w dniu egzaminu
z miejsca odbywania szkolenia do miejsca przeprowadzania egzaminu i powrédt $rodkami
transportu spetniajgcymi wymagania techniczne okreslone w ustawie Prawo o ruchu drogowym
(Dz. U. 22018 r., poz. 1990) oraz innych przepisach zwigzanych z przewozem oséb.

16. Wykonawca pokryje koszt egzaminu ECDL za kazdego uczestnika szkolenia. Koszty te nalezy
uwzgledni¢ w kalkulacji kosztéw szkolenia.

17. Wykonawca zapewni w trakcie szkolenia jego uczestnikom co najmniej:

e swobodny dostep do pomieszczen sanitarnych w budynku, w ktérym odbywajg sie zajecia
w ramach szkolenia (tj. WC, umywalka wraz z dostepem do cieptej wody);

e dostep do niezbednych $rodkéw czystosci (tj. papier toaletowy, mydio, reczniki papierowe lub
suszarki do rgk);

o dostep do zaplecza socjalnego wraz z wyposazeniem umozliwiajgcym przygotowanie np.
kawy, herbaty oraz niezbedne naczynia z tym zwigzane.

18. Wykonawca zapewni wszystkim uczestnikom szkolenia w dniach odbywania zaje¢ napoje ciepte
— kawa, herbata oraz napoje zimne i ciastka w ilosci odpowiedniej do liczby uczestnikow oraz
czasu trwania zajec.

19. Wykonawca przekaze na wtasnos¢ uczestnikom szkolenia pierwszego dnia zaje¢ teoretycznych
materiaty szkoleniowe, w tym co najmniegj: literature wspomagajgcg tematyke szkolenia, materiaty
do notatek np. zeszyt oraz diugopis.

20. Tytuly ksigzek wraz z ich autorami oraz wydawnictwo i rok wydania, a takze pozostate dane
dotyczace materiatdw szkoleniowych wykorzystywanych w trakcie szkolenia nalezy wskazaé
w programie szkolenia.

21. Materiaty szkoleniowe, o ktérych mowa wyzej musza by¢ nowe, nieuzywane, adekwatne do tresci
szkolenia, zgodne z obowigzujgcym stanem prawnym oraz dobre jakosciowo.

22. Dodatkowymi materiatami szkoleniowymi moga by¢: skrypty, plyty CD lub materialy ksero
dotyczgce przedmiotu zamdwienia, ktore muszg by¢ czytelne, estetycznie wykonane i dobrej
jakosci.

23. Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia dziatan informacyjno-promocyjnych projektu
w szczegolnosci poprzez:

a. oznaczanie znakiem Unii Europejskiej i znakiem Funduszy Europejskich oraz znakiem Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Pomorskiego dokumentéw i materiatow dla  osoéb
i podmiotow uczestniczacych w projekcie,

b. umieszczenia co najmniej 1 plakatu formatu A3, przekazanego przez Zamawiajgcego,
w miejscach realizacji szkolenia.

24. Wykonawca zobowigzany jest do:

s poinformowania uczestnikow szkolenia, ze szkolenie jest wspoifinansowane ze srodkow Unii
Europejskiej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na
lata 2014 - 2020, Os Priorytetowa 5 Zatrudnienie, Dziatanie 5.2 Aktywizacja zawodowa 0s6b
pozostajgcych bez pracy, Poddziatanie 5.2.2 Aktywizacja zawodowa osob pozostajacych bez
pracy, projekt pn. ,30 PLUS — Aktywizacja zawodowa oséb pozostajgcych bez pracy”.

e dostarczenia Zamawiajgcemu przed rozpoczeciem szkolenia harmonogramu szkolenia
obejmujgcego petng realizacje programu szkolenia w rozbiciu na poszczegolne dni
z uwzglednieniem tematyki zaje¢, ilosci godzin, migjsca odbywania szkolenia (wraz
z podaniem godziny rozpoczecia i zakonczenia zaje¢ w danym dniu) i wskazania
wyktadowcow/instruktorow. Harmonogram nalezy poda¢ wedtug wzoru okreslonego przez
Zamawiajgcego, stanowigcego zatacznik nr 10 do zapytania ofertowego,

e przedstawienia i wreczenia kazdemu uczestnikowi harmonogramu szkolenia pierwszego dnia
szkolenia,

e ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow uczestnikéw szkolenia, ktérym nie
przystuguje stypendium, oraz ktérym przystuguje stypendium a podjeli zatrudnienie, inng
prace zarobkowg lub dziatalno$¢ gospodarczg w trakcie szkolenia,
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e wyznaczenia osOb/osoby do prowadzenia nadzoru wewnetrznego stuzgcego prawidiowe;
realizacji szkolenia oraz do bezposredniego kontaktowania sie z Zamawiajgcym,

* prowadzenia dziennika zaje¢ edukacyjnych zawierajgcego tematy i wymiar godzin zaje¢
edukacyjnych zgodnie z opracowanym harmonogramem oraz listy obecnosci zawierajgce;j:
imie i nazwisko oraz podpis uczestnika szkolenia,

e kazdorazowego, niezwtocznego, pisemnego informowania Zamawiajacego o nieobecnosci na
zajeciach uczestnikow szkolenia lub o ich zwolnieniach lekarskich oraz o przypadkach
rezygnacji z uczestnictwa w szkoleniu w trakcie jego trwania, pod rygorem odmowy zaptaty za
szkolenie tych osob,

» przekazania Zamawiajgcemu w terminie do 2 dnia roboczego nastepnego miesigca za okres
poprzedniego miesigca oryginatu lub kserokopii list obecnosci uczestnikdéw szkolenia,

» prowadzenia rejestru wydanych materiatéw szkoleniowych jakie na wiasno$¢ otrzyma
uczestnik szkolenia, ze wskazaniem rodzaju, ilosci materiatow szkoleniowych wydanych
poszczegolnym uczestnikom oraz potwierdzeniem odbioru przez kazdego z uczestnikow,

» sprawdzania efektéw szkolenia na poszczegoéinych etapach szkolenia wybranymi przez siebie
metodami oraz zorganizowania i przeprowadzenia egzaminu koncowego ECDL BASE B4
przez akredytowane laboratorium ECDL,

e sporzgdzenia protokotu i karty ocen z okresowych sprawdzianéw efektéw ksztatcenia oraz
egzaminu koricowego,

e wydania uczestnikom  szkolenia, konczgcym je z  wynikiem  pozytywnym
zaswiadczenia/certyfikatu potwierdzajacego ukorczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci
lub kwalifikacji, zawierajgcego elementy na podstawie § 71 ust. 4 Rozporzgdzenia MPiPS
z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobow
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667), speiniajgcego wymogi
informacyjno-promocyjne o wspotfinansowaniu szkolenia ze $rodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego, opatrzonego logotypami RPO, Unii
Europejskiej i znakiem Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego oraz certyfikatu
ECDL Profile B4,

* prowadzenia rejestru wydanych za$wiadczen/certyfikatow potwierdzajgcych ukonczenie
szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji oraz zaswiadczen kwalifikacyjnych
zawierajgcego m.in.. numer, imig i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, nazwe
szkolenia i date wydania dokumentu,

* przeprowadzenia anonimowych ankiet stuzgcych do oceny szkolenia wérdd jego uczestnikow
oraz ich analizy.

» przekazania Zamawiajgcemu zdjeC wykonanych podczas szkolenia — dokumentacja
fotograficzna na ptycie CD zawierajgca co najmniej 5 zdje¢ przedstawiajgca uczestnikdéw
podczas wyktadu oraz pracy wiasnej przy komputerze.

25. Kadra dydaktyczna, ktora bedzie prowadzita zajecia musi posiada¢ wyksztalcenie zgodne
z zakresem zaje¢ prowadzonych w ramach przedmiotu zamadwienia.

26. Szkolenie prowadzone bedzie wylgcznie przez wymagang do realizacji zaméwienia kadre,
wskazang w wykazie oséb (zatgcznik nr 11 do zapytania ofertowego). Dodatkowo w wykazie
osdb mozna wskazac¢ kadre rezerwowa, ktéra w przypadku niemoznosci prowadzenia zajec
przez wskazanych wyktadowcow poprowadzi zajecia. Wykladowcy rezerwowi musza wykazac sie
co najmniej réwnowaznymi kwalifikacjami i do$wiadczeniem jak wykiadowcy wskazani
w ofercie,

27. Zamawiajgcy ma prawo przed podpisaniem oraz w frakcie trwania umowy zazgdaé od
Wykonawcy do wgladu oryginatow dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje kadry wskazanej
w wykazie osob.

28. W przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia zaje¢ przez wymagane osoby, w wyniku
nieprzewidywalnych i naglych zdarzen losowych, Zamawiajgcy dopuszcza zastepstwo
w pierwszej kolejnosci przez wskazanych wyktadowcow rezerwowych, a nastepnie przez inne
osoby o wyksztatceniu i do$wiadczeniu zawodowym zgodnym z wymaganiami zawartymi
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30.

31.

32.

33.

34.

w zapytaniu ofertowym, pod warunkiem, ze osoby zastepujgce uzyskajg co najmniej jednakowy,
badz wyzszy wskaznik punktowy jak wyktadowcy wskazani do realizacji zamoéwienia. Wykonawca
ma obowigzek niezwiocznie, pisemnie poinformowa¢ Zamawiajgcego o tym fakcie, wskazac
i nalezycie udokumentowaé przyczyne wymiany wykladowcy oraz przedstawi¢ dokumenty
potwierdzajgce wyksztalcenie oraz do$wiadczenie zawodowe osoby zastepujace;.

Zamawiajgcy moze zazada¢ od Wykonawcy zmiany osdb przewidzianych do realizacji
zamowienia, jezeli uzna, ze osoby te nienalezycie wykonujg swoje obowigzki. W takiej sytuaciji
Zamawiajgcy pisemnie przedstawi powody, dla ktérych zada zmiany osodb realizujgcych
zamowienie i wskaze termin, w jakim Wykonawca zobowigzany bedzie wskaza¢ nowe osoby
speiniajgce wymogi Zamawiajacego.

Warunkiem dopuszczenia nowych os6b do realizacji zadan w ramach niniejszego zamowienia
jest pisemna akceptacja Zamawiajgcego.

Zamawiajacy nie dopuszcza realizacji szkolenia objetego przedmiotem zamowienia
w potgczeniu z innymi osobami z wolnego naboru, badz skierowanych przez inne instytucje
(z wyjatkiem kierowanych przez Zamawiajacego).

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany warunkéw dotyczgcych realizacji zamdwienia
o ile bedg one istotne do jego realizacji.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do poprawienia omytek pisarskich i rachunkowych,
wzywania do wyjasnien i uzupetniania ztozonych ofert.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania, w przypadku gdy cena
najlepszej oferty przekracza kwote przeznaczong na realizacje zamowienia.

Il. Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetnienia:

Wykonawca musi posiada¢ aktualny:

e wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzony przez odpowiedni WUP,

» wpis do CEIDG lub aktualny odpis z wiasciwego rejestru (jezeli odrebne przepisy wymagaijg
wpisu do rejestru) wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uplywem terminu
skiadania oferty.

Wykonawca musi_dysponowa¢ odpowiednim potencjatem technicznym - warunek zostanie

uznany za spetniony, jezeli Wykonawca udokumentuje, ze dysponuje potencjatem technicznym

niezbednym do przeprowadzenia szkolenia bedgcego przedmiotem zaméwienia, takim jak: co
najmniej 10 komputeréw stacjonarnych lub przenosnych wraz z odpowiednim
oprogramowaniem w ilosci gwarantujacej prawidtowe i terminowe przeprowadzenie szkolenia.

Ocena spelnienia warunkéw dokonywana bedzie na podstawie zlozonych os$wiadczen -
zatgcznik nr 6 oraz nr 8 do zapytania ofertowego.

lll. Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty muszg zosta¢ ztozone na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego
wraz z wymaganymi zatgcznikami w formie pisemnej i dostarczone w zamknietej kopercie,
opatrzonej napisem: ,Kadry i place komputerowe z egzaminem ECDL/Il - zapytanie
ofertowe” do siedziby Zamawiajacego w Bytowie przy ul. Wojska Polskiego 6, Sekretariat (pokdj
nr 13), w terminie do dnia 20.11.2018 r. do godz. 13:00.

IV. Kryteria wyboru Wykonawcy i ich waga:
Zamawiajgcy przy wyborze najkorzystniejszej oferty bedzie bra¢ pod uwage nastepujace kryteria:

1. Koszt szkolenia - uzyska¢ mozna max 10 pkt.
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2. Doswiadczenie instytucji szkoleniowej z zakresu objetego przedmiotem zamowienia -
uzyska¢ mozna max 5 pkt.

3. Certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowg - uzyska¢ mozna max
3 pkt.

4. Kwalifikacje i doéwiadczenie kadry dydaktycznej, ktéra bedzie prowadzita zajecia zgodnie
z tematyka szkolenia — uzyska¢ mozna max 6 pkt.

5. Program szkolenia i dostosowanie zakresu szkolenia odpowiednio do identyfikowanego na
rynku pracy zapotrzebowania na kwalifikacje oraz jako$¢ oferowanego programu szkolenia,
w tym wykorzystanie standardow kwalifikacji zawodowych i modutowych programoéw szkolen
zawodowych dostgpnych w bazach danych — uzyska¢ mozna max 3 pkt.

6. Kryterium spoteczne - uzyska¢ mozna max 4 pkt.

Zamawiajgcy dokona oceny na podstawie o$wiadczenia Wykonawcy ztozonego w punkcie
718 Formularza oferty — zatgcznika nr 1 do zapytania ofertowego oraz informacji zawartych
w Wykazie osob — zatgczniku nr 11 do zapytania ofertowego.

Punktowane zostanie:

a) udziat w realizacji zamowienia os6b zatrudnionych przez Wykonawce na podstawie
umowy o prace w rozumieniu Kodeksu pracy;

b) udziat w realizacji zamowienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

Osoby wskazane powyzej powinny uczestniczy¢ w realizacji przedmiotu zamowienia co
najmniej przez okres jego realizacji. Dodatkowo punktowane zostanie zatrudnienie osob
niepetnosprawnych biorgcych udziat w realizacji zaméwienia na podstawie umowy o prace.

Wykonawca zobowigzany bedzie udokumentowac¢ fakt zatrudnienia wyzej wskazanych oséb
lub dysponowania osobami niepetnosprawnymi niezwitocznie po zrealizowaniu zamoéwienia.
W przypadku wygasnigcia lub rozwigzania stosunku pracy w trakcie realizacji zamowienia
Wykonawca jest obowigzany do zatrudnienia na to miejsce innej osoby.

V. Opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty:

Punktacja (waga poszczegodlnych kryteribw) przyznawana bedzie zgodnie z kryteriami oceny
ofert instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkoler dla oséb bezrobotnych i innych
osob uprawnionych na podstawie Zarzadzenia nr 2/2017 z dnia 02.01.2017 r. Dyrektora PUP
w Bytowie, dostepnymi na stronie internetowej PUP Bytow (pup.bytow.ibip.pl - link pod nazwag
kryteria oceny ofert instytucji szkoleniowych).

Prosimy o zwrocenie uwagi na zakres zgdanych informacji zawartych w kryteriach oceny ofert
instytucji szkoleniowych.

Liczba punktow w kryterium spotecznym zostanie przyznana wedtug nastepujgcego wzoru:

LS = o x 4 pkt, gdzie:

Ls - liczba punktéw uzyskanych w kryterium spotecznym.

Lz - liczba os6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace w przeliczeniu na peten etat
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biorgcych udziat w realizacji zaméwienia (etaty czgstkowe zostang zsumowane). Do liczby tej
zostang dodane etaty osdb niepetnosprawnych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace.

Ln - liczba oséb niepetnosprawnych biorgcych udziat w realizacji zamowienia.

Lo - najwigksza liczba osob, tj. oséb zatrudnionych na podstawie umowy o prace
w przeliczeniu na peften etat biorgcych udziat w realizacji zamowienia oraz oséb
niepetnosprawnych biorgcych udziat w realizacji zaméwienia, wskazanych w ocenianych
ofertach.

VI. Informacja na temat zakresu wykluczenia:

W celu uniknigcia konfliktu intereséw zamowienia publiczne, z wyjatkiem zamoéwien sektorowych,
udzielane przez beneficjenta nie bedgcego podmiotem zobowigzanym do stosowania ustawy Pzp
zgodnie z art. 3 ustawy Pzp, nie mogg by¢ udzielane podmiotom powigzanym z nim osobowo lub
kapitatowo. Przez powigzania kapitalowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy
beneficjentem lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu beneficjenta lub
osobami wykonujgcymi w imieniu beneficjenta czynnoéci zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawca, polegajgce w szczegolnosci
na:

a. uczestniczeniu w spotce jako wspélnik spotki cywilnej lub spétki osobowej;

b. posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji;

c. petnieniu funkcji czionka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika;

d. pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

VIl.  Informacja na temat dopuszczalnych zmian zawartej umowy:

Zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢ istotnych zmian postanowien zawartej umowy.
Wprowadzone zmiany dotyczyé moga terminu realizacji umowy oraz liczebnosci grupy
w przypadku wystgpienia okolicznosci niezaleznych od Zamawiajacego lub Wykonawcy,
ograniczenia zakresu przedmiotu zamowienia, w szczegdlnosci gdy w przypadku powstania
okolicznosci powodujgcych, ze wykonanie tego zakresu nie lezy w interesie publicznym oraz
okolicznosci, ktorych nie mozna byto przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy, zmiany kadry
dydaktycznej z zastrzezeniem pkt. 28 rozdziatu |.

W przypadku zmiany umowy skutkujgcej zmiang liczebnosci grupy (max o 3 osoby), catkowity
koszt szkolenia zostanie obliczony proporcjonalnie do rzeczywistej ilosci oséb uczestniczacych
w szkoleniu, w oparciu o koszt szkolenia 1 uczestnika wskazany w kalkulacji kosztéw szkolenia.

Zmiany wprowadzone zostang po wczesniejszym, pisemnym zgtoszeniu przez ktérakolwiek ze
stron umowy faktu zaistnienia okolicznosci warunkujgcej konieczno$¢ wprowadzenia zmiany oraz
obustronnej, pisemnej ich akceptacji.

VIIIL. Rodzaj wymaganych dokumentéw:
1. Formularz oferty (weditug zat. nr 1 do zapytania ofertowego)

Kalkulacja kosztow szkolenia (wedtug zat. nr 2 do zapytania ofertowego)

2
3. Program szkolenia (wedtug zat. nr 3 do zapytania ofertowego)
4. Wzor umowy (wedtug zat. nr 4 do zapytania ofertowego)

5

Wzor protokotu zdawczo-odbiorczego (wedtug zat. nr 5 do zapytania ofertowego)
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6. Oswiadczenie Wykonawcy skiadajgcego oferte w postepowaniu (wedtug zat. nr 6 do
zapytania ofertowego)

7. Oswiadczenie o braku powigzan osobowych i kapitatlowych (wediug zat. nr 7 do zapytania
ofertowego)

8. Wykaz urzgdzen technicznych dostepnych Wykonawcy niezbednych do wykonania
zamowienia (wedtug zat. nr 8 do zapytania ofertowego)

9. Wzdr listy obecnosci uczestnikow szkolenia (wedtug zat. nr 9 do zapytania ofertowego)
10.  Wzor harmonogramu szkolenia (wedtug zat. nr 10 do zapytania ofertowego)
11.  Wazér anonimowej ankiety stuzgcej do oceny szkolenia

12, Wazbr zaswiadczenia/certyfikatu potwierdzajgcego ukoriczenie szkolenia zawierajgcego
elementy na podstawie § 71 ust. 4 Rozporzadzenia MPiPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegoOtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U. z 2014 r, poz. 667), spetniajgcego wymogi informacyjno-promocyjne
o wspoffinansowaniu szkolenia ze srodkoéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spofecznego, opatrzonego logotypami RPO, Unii Europejskiej oraz znakiem
Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Pomorskiego

13.  Wozdr certyfikatu ECDL Profile B4

14.  Dokument/y potwierdzajgcy/e doswiadczenie instytucji szkoleniowej
15.  Wykaz kadry dydaktycznej (wedtug zat. nr 11 do zapytania ofertowego)
16.  Certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowg

17.  Petnomocnictwo (jezeli dotyczy)

Zafgczniki:

Formularz oferty

Kalkulacja kosztow szkolenia

Program szkolenia

Wzér umowy

Wzor protokotu zdawczo - odbiorczego

Oswiadczenie Wykonawcy skfadajgcego oferte w postepowaniu

Oswiadczenie o braku powigzan osobowych i kapitatowych

© N O O A~ W N =

Wykaz urzgdzen technicznych dostepnych Wykonawcy niezbednych do wykonania
zamowienia

9. Wazdr listy obecnosci uczestnikow szkolenia
10.  Wzdr harmonogramu szkolenia

11.  Wykaz kadry dydaktycznej
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*Wartos¢ poszczegolnych zaméwien nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro, w Zwigzku z tym, zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1986) ustawy nie stosuje sie.

Wyboér wykonawcéw na poszczegolne szkolenia zostanie dokonany zgodnie z procedurg okreslong
w Regulaminie Zamoéwien Publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie wprowadzonym
Zarzgdzeniem nr 1/2017 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dnia 02.01.2017 r. oraz
zgodnie z kryteriami oceny ofert instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkolen dla osob
bezrobotnych i innych oséb uprawnionych wprowadzonymi Zarzgdzeniem nr 2/2017 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dnia 02.01.2017 r. dostepnym na stronie internetowej PUP
Bytow (www. bytow. praca.gov.pl).

Prosimy o zwrbcenie uwagi na zakres zgdanych informacji zawartych w kryteriach oceny ofert
instytucji szkoleniowych. Oferty szkoleniowe nalezy skiadaé¢ wylgcznie na druku dotgczonym do
zapytania ofertowego, pod grozbg odrzucenia oferty.
Szczegotowe warunki przeprowadzenia ww. szkolenia zostang ustalone pomiedzy Powiatowym
Urzedem Pracy w Bytowie a wybranym Wykonawca.

* O udzielenie zaméwienia mogg sie ubiega¢ jednostki posiadajgce wpis do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewodzki Urzad Pracy.

* Oferty ztozone przez wykonawcoéw, o ktérych mowa w § 17 pkt 8 Regulaminu Zamoéwier Publicznych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie z dnia 02.01.2017 r., zostang pominiete przez
zamawiajgcego przy dokonywaniu oceny ztozonych ofert.

Oferty, ktore nie spetnig wymogow okreslonych w zapytaniu ofertowym, nie bedg brane pod uwage
przy wyborze wykonawcy.
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Klauzula informacyjna

Zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
0 ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE. L Nr 119, str. 1 z 4.05.2016 r.) oraz na
podstawie Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U.z 2018 r. poz. 1000)
informuje, ze: '

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie ul. Wojska
Polskiego 6, 77-100 Bytow, tel. +48 59822 22 27, adres e-mail: gdby@praca.gov.pl, ktéry
reprezentuje Dyrektor Urzedu.

2. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie powotany jest Inspektor Ochrony Danych (10D). Dane
kontaktowe: tel. +48 59 822 22 27, e-mail: iod@pup.pl.

3. Dane osobowe przetwarzane bgdg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu zwigzanym
z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego nr CAZ.534.13.2018 prowadzonym zgodnie
z Regulaminem Zamdwien Publicznych Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie.

4. W zwiazku z przetwarzaniem danych w powyzej wskazanym celu, Pani/Pana dane osobowe moga by¢
udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw. Odbiorcami danych moga by¢:

a) podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw
prawa;

b) podmioty, ktére przetwarzajg Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie
zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajgce).

5. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego w pkt. 3 celu
przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego wynikajacego z przepisow prawa.

6. W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do tresci danych,

b) prawo do sprostowania danych,

c) prawo do usuniecia danych,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

e) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy Pani/Pan wuzna, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia.

8. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich.

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem prowadzenia postepowania
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Bytowie. Przy czym podanie danych jest:

a) obowigzkowe, jezeli tak zostato to okres$lone w przepisach prawa;

b) dobrowolne, jezeli odbywa si¢ na podstawie Pani/Pana zgody lub ma na celu zawarcie umowy.
Konsekwencja niepodania danych bedzie brak mozliwo$¢ realizacji czynnosci urzedowych lub nie
zawarcie umowy. W przypadku, w ktérym przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa sie na
podstawie zgody (4. art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia), przystuguje prawo do cofniecia jej w
dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

11. Nie przystuguje Pani/Panu:

— wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO:

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.
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