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ZAPYTANIE OFERTOWE
na wykonanie ustugi szkoleniowej pn. ,,Moja firma”.

Informacije o sposobie porozumiewania si¢ Wykonawcow z Zamawiajacym:
Wykonawca bedzie porozumiewat si¢ z Zamawiajgcym oraz przekazywat o$wiadczenia lub
dokumenty za pomoca:

a) pisemnie na adres Zamawiajgcego:
Powiatowy Urzgd 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: gdby@praca.gov.pl, amielewczyk@pup.pl, misiura@pup.pl

Osobami uprawnionymi do porozumiewania si¢ z Wykonawcami sg: Marta ligert, Hanna Misiura,
Aniela Mielewczyk.

I.  Opis przedmiotu zaméwienia, okreslenie warunkéw zamoOwienia oraz termin realizacji
zamowienia:

1. Przedmiotem zamoéwienia objetym niniejszym  postepowaniem jest zorganizowanie
i przeprowadzenie szkolenia w trybie zdalnym dla maksymalnie 100 oséb w grupach 12 - 14
osobowych pod nazwg ,Moja firma”. Szkolenia bedg odbywaly sig sukcesywnie w zaleznosci
od potrzeb Zamawiajacego w okresie: marzec 2021 r. - grudzien 2021 r. Wspolny stownik
zamoéwien - 80500000-9 - ustugi szkoleniowe.

2. Szkolenie ma byé przeprowadzone w formie wideo e-learningu tzn. materiaty edukacyjne
maja mie¢ forme audiowizualna. Szkolenie ma by¢ prowadzone w czasie rzeczywistym
z wykorzystaniem potaczeri on-line.

3. Celem szkolenia jest uzyskanie przez jego uczestnikéw wiedzy teoretycznej oraz praktycznych
umiejetnosci niezbednych do zatozenia i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

4. Przed rozpoczeciem szkolenia kazdej grupy Zamawiajacy przekaze Wykonawcy pisemne zlecenie

realizacji szkolenia, ktérego wzér stanowi zatgcznik do umowy. Rozpoczecie szkolenia musi

nastgpié nie pédzniej niz 7 dni od dnia otrzymania zlecenia od Zamawiajgcego. Dopuszcza sig
rozpoczecie szkolenia w innym terminie za obop6ing zgodg Zamawiajacego i Wykonawcy.

Doktadny termin rozpoczecia i zakonczenia szkolenia kazdej grupy zostanie uzgodniony wspdlnie

przez Zamawiajgcego i Wykonawce.

6. Zakres tematyczny szkolenia wraz z proponowanym rozktadem godzin obejmuije:

a) Zagadnienia prawne (10 godzin):
akty prawne regulujgce zasady prowadzenia firmy, wybor formy prawnej prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, rejestrowanie firmy (CEIDG, KRS, Urzad Statystyczny, Urzad
Skarbowy, ZUS, bank), prawo pracy, sporzadzanie uméw cywilno-prawnych, RODO;

b) Zagadnienia finansowo-ksiegowe (20 godzin):
prowadzenie i rozliczanie finansowe dziatalnosci gospodarczej, dokumentacja ksiggowa,
rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym, wybér formy opodatkowania dziatalnosci
gospodarczej, podstawowe programy komputerowe do rozliczania finansowego firm
(warsztaty komputerowe), przepisy dotyczace stosowania kas fiskalnych wraz
z prezentacja/filmem instruktazowym dot. obstugi kasy fiskalnej, przedstawienie instytucji
udzielajgcych wsparcia finansowego przedsigbiorcom (np. Powiatowy Urzad Pracy, Punkt
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Informacyjny Funduszy Europejskich, Polski Fundusz Rozwoju, Pomorski Fundusz
Pozyczkowy, Polska Fundacja Przedsiebiorczosci);
¢) Zagadnienia ogéine (10 godzin):
podstawy marketingu i reklamy, profesjonalna obstuga klienta, efektywne zarzadzenie
czasem, bezpieczenstwo i higiena pracy, pierwsza pomoc przedmedyczna.
Program szkolenia musi obejmowa¢ co najmniej: nazwe szkolenia, czas trwania oraz sposob
organizacji szkolenia, wymagania wstgpne dotyczace kwalifikacji uczestnikéw szkolenia, cele
szkolenia ujgte w kategoriach efektow uczenia si¢ z uwzglednieniem wiedzy, umiejetnosci
I kompetencji spotecznych, plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich
wymiar, opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegéinych zajeé¢ edukacyjnych,
wykaz literatury, Srodkow i materiatow dydaktycznych, przewidziane sprawdziany i egzaminy,
zgodnie z § 71 ust. 3 Rozporzgdzenia MPIPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegotowych
warunkéw realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 ., poz.
667). Wykonawca zobowigzany bedzie poda¢ program szkolenia wediug wzoru okre$lonego przez
Zamawiajgcego. Dodatkowo w programie nalezy przedstawi¢ spos6b organizacji zaje¢ w formie
e-learningowej.
llos¢ godzin zegarowych szkolenia przypadajgca na jedng grupe 12 - 14 - osobowa musi Wynosic
40, w tym 40 godzin dydaktycznych. Jedna godzina zegarowa = 45 minut zaje¢ lekcyjnych
+ 15 minut przerwy.
Zajgcia dla uczestnikow szkolenia powinny odbywaé sig od poniedziatku do pigtku, w godzinach
migdzy 7.00 a 16.00, przy czym ilo$¢ godzin szkolenia powinna wynosi¢ 5 godzin dziennie.
Szkolenie ma zosta¢ przeprowadzone w formie e-learningowej za pomocg wybranej przez
Wykonawce platformy oraz formy. Istotne jest, aby wybrana platforma/forma umozliwiata
prowadzenie zaje¢ on-line w sposob ciggly. Wiedza musi by¢ przekazywana poprzez nagrania
audiowizualne. Kazdy uczestnik szkolenia otrzyma dostep do platformy e-learningowej, w ramach
ktorej prowadzony bedzie proces dydaktyczny.
Ponadto organizator szkolenia musi umozliwi¢ Zamawiajacemu przeprowadzenie kontroli
poprzez udostepnienie mu linku do szkolenia przed jego rozpoczeciem.
Uczestnicy szkolenia majg mie¢ mozliwos¢ przeprowadzenia indywidualnych konsultacji
z wyktadowcami w okresie trwania szkolenia po wczeéniejszym uzgodnieniu terminu tych
konsultacji.
Wszystkie zajecia muszg by¢ przeprowadzone przez wyktadowcoéw (instruktoréw) o odpowiednich
uprawnieniach i doswiadczeniu. Wykonawca po zrealizowaniu wszystkich tematéw przeprowadzi
w ostatnim dniu szkolenia egzamin wewnetrzny. Egzamin ma by¢ przeprowadzony zdalnie.
Wykonawca przekaze na wiasnos¢ uczestnikom szkolenia przed rozpoczeciem szkolenia
materiaty szkoleniowe, w tym co najmniej: literature wspomagajacq tematyke szkolenia, materialy
do notatek np. zeszyt oraz dtugopis. Materialy dydaktyczne mogg przybraé forme e-podrecznikéw,
plikow dokumentdw przygotowanych w dowolnym formacie, materiatéw VOD.
Tytuly ksigzek wraz z ich autorami oraz wydawnictwo i rok wydania, a takze pozostate dane
dotyczgce materiatow szkoleniowych wykorzystywanych w trakcie szkolenia nalezy wskazaé
w programie szkolenia.
Materiaty szkoleniowe, o ktérych mowa wyzej muszg by¢ nowe, nieuzywane, adekwatne do tresci
szkolenia, zgodne z obowigzujgcym stanem prawnym oraz dobre jako$ciowo.
Wykonawca musi zabezpieczy¢é mozliwosé aktywnego uczestnictwa w szkoleniu
wszystkich  skierowanych 0s6b  bezrobotnych poprzez zapewnienie dostepu
audiowizualnego, itp.
Wykonawca zobowiazany jest do:
» dostarczenia Zamawiajgcemu przed rozpoczeciem kazdego szkolenia harmonogramu
szkolenia obejmujgcego petng realizacje programu szkolenia w rozbiciu na poszczegélne dni
z uwzglednieniem tematyki zaje¢, ilosci godzin, wraz z podaniem godziny rozpoczecia
i zakoriczenia zaje¢ w danym dniu i wskazania wykiadowcow/instruktorow. Harmonogram
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nalezy poda¢ wediug wzoru okreslonego przez Zamawiajacego, stanowigcego zatacznik nr 8
do zapytania ofertowego,

zapewnienia rozwigzan technicznych pozwalajgcych uczestnikom w petni zrealizowac
zakladany program szkolenia, tj. wskaza¢: platforme, za posrednictwem ktérej prowadzone
bedzie szkolenie, wskaza¢ minimalne wymagania dotyczace parametrow tacza sieciowego,
jakim musi dysponowaé uczestnik, zapewni¢ niezbedne oprogramowanie umozliwiajace
uczestnikom dostep do prezentowanych treéci i materiatow,

ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow uczestnikow szkolenia, ktérym nie
przystuguje stypendium, oraz ktorym przystuguje stypendium a podijeli zatrudnienie, inng
prace zarobkowsa lub dziatalnos¢ gospodarczg w trakcie szkolenia,

wyznaczenia oséb/osoby do prowadzenia nadzoru stuzacego prawidiowej realizacii szkolenia
oraz do bezposredniego kontaktowania si¢ z Zamawiajgcym, a podczas realizacji szkolenia
musi byé zapewniony kontakt z osobami prowadzgcymi szkolenie zapewniajgcymi pomoc
merytoryczng i techniczna,

weryfikacji aktywnosci uczestnikéw w procesie edukacyjnym,

niezwlocznego informowania Zamawiajgcego w przypadku wystapienia trudnosci i probleméw
zgtaszanych przez uczestnikéw podczas szkolenia,

prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia sktadajgcej sig z arkusza realizacji ksztalcenia
na odleglosé zawierajgcego: sposob kontaktowania si¢ z konsultantem, liczbe
i terminy przeprowadzonych konsultacji indywidualnych i zbiorowych, liczbe i terminy ¢wiczen
wykonywanych pod nadzorem konsultanta oraz terminy, warunki i formy sprawdzania efektow
uczenia sie z uwzglednieniem listy uczestnikow szkolenia;

kazdorazowego, niezwiocznego, pisemnego informowania Zamawiajgcego o nieobecnosci na
zajeciach uczestnikéw 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,

udokumentowania obecnosci wszystkich uczestnikow na szkoleniu w formie zestawienia
obecnosci (zatgcznik nr 7 do zapytania ofertowego) stworzonego poprzez monitorowanie
czasu zalogowania do platformy i wygenerowanie z systemu raportu na temat
obecnosci/aktywnosci uczestnikéw; zestawienie obecnosci powinno  by¢ przekazane
Zamawiajgcemu w terminie do drugiego dnia roboczego nastgpnego miesigca za okres
poprzedniego miesigca,

prowadzenia rejestru wydanych materiatéw szkoleniowych, jakie na wiasnosé otrzyma
uczestnik szkolenia, ze wskazaniem rodzaju, iloéci materiatéw szkoleniowych wydanych
poszczegodlnym uczestnikom oraz potwierdzeniem odbioru przez kazdego z uczestnikow,
sprawdzania efektéw szkolenia na poszczegolnych etapach szkolenia wybranymi przez siebie
metodami,

wydania uczestnikom szkolenia, korczacym je z wynikiem pozytywnym zaswiadczenia/
certyfikatu potwierdzajacego ukoriczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji,
zawierajacego elementy na podstawie § 71 ust. 4 Rozporzadzenia MPIPS z dnia 14 maja
2014 r. w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667),

prowadzenia rejestru wydanych za$wiadczen/certyfikatow potwierdzajgcych ukonczenie
szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji zawierajgcego m.in.: imig i nazwisko oraz
numer PESEL uczestnika szkolenia, nazwe szkolenia oraz numer i datg wydania dokumentu,
przeprowadzenia anonimowych ankiet stuzacych do oceny szkolenia wsrdd jego uczestnikow
w dowolnym programie/serwisie do tworzenia ankiet online badz w inny sposob wybrany przez
Wykonawce oraz dokonania ich analizy;
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e rejestrowania/nagrywania catosci szkolenia na potrzeby m.in. monitoringu, kontroli lub
audytu (na nagraniu powinien byé widoczny trener).
Kadra dydaktyczna, ktéra bedzie prowadzita zajecia musi posiada¢ wyksztalcenie zgodne
z zakresem zaje¢ prowadzonych w ramach przedmiotu zamowienia.
Szkolenie prowadzone bedzie wylacznie przez wymagang do realizacji zamoéwienia kadre,
wskazang w wykazie os6b (zalacznik nr 9 do zapytania ofertowego). Dodatkowo
w wykazie os6b mozna wskaza¢ kadre rezerwowa, ktora w przypadku niemoznosci
prowadzenia zaje¢ przez wskazanych wyktadowcow kluczowych poprowadzi zajecia.
Wyktadowcy rezerwowi musza wykaza¢ sie co najmniej réwnowaznymi kwalifikacjami
i doswiadczeniem jak wykladowcy kluczowi wskazani w ofercie.
Zamawiajgcy ma prawo przed podpisaniem oraz w trakcie trwania umowy zazgdaé od
Wykonawcy do wgladu oryginatow dokumentoéw potwierdzajgcych kwalifikacje kadry wskazanej
w wykazie osob.
W przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia zaje¢ przez wymagane osoby, w wyniku
nieprzewidywalnych i naglych zdarzeri losowych, Zamawiajacy dopuszcza zastepstwo
w pierwszej kolejnosci przez wskazanych wykladowcéw rezerwowych, a nastepnie przez
inne osoby o wyksztalceniu i doswiadczeniu zawodowym zgodnym z wymaganiami
zawartymi w zapytaniu ofertowym, pod warunkiem, ze osoby zastepujace uzyskaja co
najmniej jednakowy, badz wyzszy wskaznik punktowy jak wyktadowcy kluczowi wskazani
do realizacji zaméwienia. Wykonawca ma obowigzek niezwlocznie, pisemnie
poinformowaé¢ Zamawiajagcego o tym fakcie, wskazaé¢ i nalezycie udokumentowaé
przyczyne wymiany wykladowcy oraz przedstawi¢ dokumenty potwierdzajace
wyksztalcenie oraz doswiadczenie zawodowe osoby zastepujace;j.
Zamawiajgcy moze zazgda¢ od Wykonawcy zmiany osob przewidzianych do realizacii
zamowienia, jezeli uzna, ze osoby te nienalezycie wykonuja swoje obowigzki. W takiej sytuacii
Zamawiajgcy pisemnie przedstawi powody, dla ktérych zada zmiany oséb realizujgcych
zamowienie i wskaze termin, w jakim Wykonawca zobowigzany bedzie wskaza¢ nowe osoby
spetniajgce wymogi Zamawiajgcego.
Warunkiem dopuszczenia nowych oséb do realizacji zadan w ramach niniejszego zaméwienia
jest pisemna akceptacja Zamawiajacego.
Zamawiajacy nie dopuszcza realizacji szkolenia objetego przedmiotem zamowienia w potgczeniu
z innymi osobami z wolnego naboru, bgdz skierowanych przez inne instytucje (z wyjatkiem
kierowanych przez Zamawiajgcego).
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany warunkéw dotyczgcych realizacji zamowienia,
o ile bedg one istotne do jego realizacji.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do poprawienia omylek pisarskich i rachunkowych,
wzywania do wyjasnien i uzupetniania ztozonych ofert.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez
podania przyczyny.
Na podstawie art. 4 ust. 3 ustawy o elektronicznym fakturowaniu w zaméwieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym Zamawiajacy
wytgcza stosowanie ustrukturyzowanych faktur elektronicznych.

Warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spelnienia:

Wykonawca musi posiadac aktualny:
* wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzony przez odpowiedni WUP,
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« wpis do CEIDG lub aktualny odpis z wiasciwego rejestru (jezeli odrgbne przepisy wymagaja
wpisu do rejestru) wystawiony nie wczesniej niz 6 miesigcy przed uptywem terminu sktadania
oferty.

Wykonawca musi dysponowaé osobami zdolnymi do wykonania zamoéwienia, t].

kadra dydaktyczna, ktéra bedzie prowadzita zajecia posiada wyksztaicenie zgodne

z zakresem zajeé prowadzonych w ramach przedmiotu zaméwienia, kwalifikacje pedagogiczne

lub kurs trenerski, przy czym:

e co najmniej jeden wyktadowca z zakresu prawa pracy, podstaw prawnych organizacji
i funkcjonowania firmy powinien posiada¢ wyksztaicenie prawnicze;,

e co najmniej jeden wykladowca z zakresu zagadnieri finansowo-ksiggowych powinien
posiadaé wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne oraz co najmniej 2-letnie doswiadczenie
w pracy na stanowisku gtownego ksiggowego lub ksiegowego w biurze rachunkowym;

Ocena spelnienia warunkéw dokonywana bedzie na podstawie ztozonych o$wiadczen -
zatgcznik nr 6 oraz nr 9 do zapytania ofertowego.

Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty musza byé zitozone na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego
wraz z wymaganymi zatgcznikami w formie pisemnej. Wszystkie strony oferty powinny by¢ ze
sobg spiete i ponumerowane. Oferty nalezy dostarczyé w zamknigtej kopercie, opatrzonej
napisem: ,Moja firma — zapytanie ofertowe” do siedziby Zamawiajgcego w Bytowie przy
ul. Wojska Polskiego 6, Sekretariat (pokéj nr 15), w terminie do dnia 25.02.2020 r. do godz.
13:00.

Kryteria oceny ofert i ich waga:
Zamawiajacy przy wyborze najkorzystniejszej oferty brat bedzie pod uwage nastepujace kryteria:
1. Koszt szkolenia, uzyska¢ mozna maksymainie 10 pkt.

2. Doswiadczenie instytucji szkoleniowej z zakresu objetego przedmiotem zamowienia,
uzyska¢ mozna maksymalnie 5 pkt.

3. Certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowa, uzyskaé mozna
maksymalnie 3 pkt.

4. Kwalifikacje i doswiadczenie kadry dydaktycznej, ktéra bedzie prowadzita zajecia zgodnie
z tematyka szkolenia, uzyskaé mozna maksymalnie 6 pkt. Ocenie podlegac beda
wytacznie wyktadowcy kluczowi. Za wyktadowcéw kluczowych uwaza si¢ osoby, ktére
poprowadza zajecia w obszarach wiodacych modutow szkolenia, tj. wykladowce
z zakresu prawa pracy, podstaw prawnych organizacji i funkcjonowania firmy oraz
wyktadowce z zakresu zagadnien finansowo-ksiggowych.

5. Program szkolenia i dostosowanie zakresu szkolenia do identyfikowanego na rynku pracy
zapotrzebowania na kwalifikacje oraz jako$¢ oferowanego programu szkolenia, uzyskac
mozna maksymalnie 3 pkt.

6. Kryterium spoteczne, uzyskaé mozna maksymainie 4 pkt.

Zamawiajacy dokona oceny na podstawie o$wiadczenia Wykonawcy ztozonego w punkcie
4 i 5 Formularza oferty — zalgczniku nr 1 do zapytania ofertowego oraz informacji zawartych
w Wykazie osdb — zataczniku nr 9 do zapytania ofertowego.
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Punktowany zostanie:

a) udziat w realizacji zamowienia o0s6b zatrudnionych przez Wykonawce na podstawie
umowy o prace w rozumieniu Kodeksu pracy;

b) udziat w realizacji zaméwienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osodb
niepetnosprawnych,

c) udziat os6b niepetnosprawnych biorgcych udziat w realizacji zaméwienia zatrudnionych
na podstawie umowy o prace.

Osoby wskazane powyzej powinny uczestniczy¢ w realizacji przedmiotu zamoéwienia co najmniej
przez okres jego realizacji. Wykonawca zobowigzany bedzie udokumentowa¢ fakt zatrudnienia
wyzej wskazanych osob lub dysponowania osobami niepetnosprawnymi niezwlocznie po
zrealizowaniu zamoéwienia. W przypadku wygasniecia 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 poszczegolnych kryteridw) przyznawana bedzie zgodnie z kryteriami wyboru
ofert do przeprowadzenia szkolen dla oséb bezrobotnych i innych os6b uprawnionych na
podstawie Zarzgdzenia nr 2/2017 z dnia 02.01.2017 r. Dyrektora PUP w Bytowie, dostepnymi na
stronie internetowej PUP Bytow (www.pup.bytow.ibip.pl - kryteria wyboru ofert instytuciji
szkoleniowych).

Prosimy o zwrdcenie uwagi na zakres zadanych informacji zawartych w kryteriach oceny ofert.

Liczba punktéw w kryterium spotecznym zostanie przyznana wedtug nastepujgcego wzoru:

LS = i, X 4 pkt, gdzie:

Ls — liczba punktoéw uzyskanych w kryterium spotecznym

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

Ln - liczba osob niepetnosprawnych biorgcych udziat w realizacji zaméwienia.

Lo - najwigksza liczba osob, tj. 0séb zatrudnionych na podstawie umowy o prace w przeliczeniu na
peten etat biorgcych udziat w realizacji zaméwienia oraz osob niepetnosprawnych biorgcych udziat
w realizacji zamowienia, wskazanych we wszystkich ocenianych ofertach.

VI. Informacja na temat dopuszczalnych zmian zawartej umowy:

Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ istotnych zmian postanowien zawartej umowy. Wprowadzone
zmiany dotyczy¢ mogg terminu realizacji umowy w przypadku wystapienia okolicznosci niezaleznych
od Zamawiajgcego lub Wykonawcy, ograniczenia zakresu przedmiotu zamoéwienia, w szczeg6lnosci
gdy w przypadku powstania okolicznosci powodujacych, ze wykonanie tego zakresu nie lezy
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w interesie publicznym oraz okolicznodci, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia
umowy, zmiany kadry dydaktycznej z zastrzezeniem pkt. 22 rozdziatu I.

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

VIl. Rodzaj wymaganych dokumentéw:
1. Formularz oferty (wedtug zat. nr 1 do zapytania ofertowego)
2. Kalkulacja kosztéw szkolenia (wedtug zat. nr 2 do zapytania ofertowego)

3. Program szkolenia, ktéry musi obejmowa¢ co najmniej: nazwe szkolenia, czas trwania szkolenia
oraz sposéb organizacji szkolenia, wymagania wstgpne dotyczace kwalifikacji uczestnikow
szkolenia, cele szkolenia ujete w kategoriach efektéw uczenia sig z uwzglednieniem wiedzy,
umiejetnosci i kompetenciji spotecznych, plan nauczania okreslajgcy tematy zaje¢ edukacyjnych
oraz ich wymiar, opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegolnych zajec
edukacyjnych, wykaz literatury, $rodkéw i materiatow dydaktycznych, nadzér wewnetrzny,
przewidziane sprawdziany i egzaminy, zgodnie z § 71 ust. 3 Rozporzadzenia MPIPS z dnia
14 maja 2014 r. w sprawie szczegotowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobow
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667) - (wedtug zat. nr 3 do zapytania
ofertowego)

4. Wzor umowy (wediug zat. nr 4 do zapytania ofertowego)
5. Wazor protokotu zdawczo-odbiorczego (wedtug zat. nr 5 do zapytania ofertowego)

6. Oswiadczenie Wykonawcy skiadajacego oferte w postepowaniu (wedtug zat. nr 6 do zapytania
ofertowego)

7. \Wzor zestawienia obecnosci uczestnikow szkolenia (wedtug zat. nr 7 do zapytania ofertowego)
8. Wzér harmonogramu szkolenia (wedtug zat. nr 8 do zapytania ofertowego)
9. Wykaz kadry dydaktycznej (wedtug zat. nr 9 do zapytania ofertowego)

10. Wzér anonimowej ankiety stuzgcej do oceny szkolenia

11.  Wz6r zaswiadczenialcertyfikatu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci
lub kwalifikacji, zawierajacego elementy na podstawie § 71 ust. 4 Rozporzgdzenia MPIPS z dnia
14 maja 2014 r. w sprawie szczegotowych —warunkow realizacji oraz trybu
i sposob6éw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667)

12. Dokument/y potwierdzajgcy/e do$wiadczenie instytuciji szkoleniowej
13. Certyfikaty jakosci usiug posiadane przez instytucje szkoleniowa

14. Petnomocnictwo (jezeli dotyczy)

Wi¢zkowski

Podpis Dyrektora PUP w Bytowie
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Zatgczniki:
1. Formularz oferty
2. Kalkulacja kosztéw szkolenia
3. Program szkolenia
4.  Wzdbr umowy
5. Wzdr protokofu zdawczo-odbiorczego
6. Oswiadczenie Wykonawcy skfadajgcego oferte w postepowaniu
7. Wzdr zestawienia obecnosci uczestnikéw szkolenia
8. Wazdér harmonogramu szkolenia
9. Wykaz osob, ktére bedg uczestniczy¢ w wykonaniu zamowienia
UWAGI:

* Wartos¢ poszczegolnych zamowien nie przekracza kwoty 130 000 ztotych, w zwigzku z tym, zgodnie
z art. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019
z pozn. zm.) ustawy nie stosuje sie.

* Wybor wykonawcow na poszczegdlne szkolenia bedzie dokonany zgodnie z procedurg okreslong
w Regulaminie Zamowien Publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie wprowadzonym
Zarzgdzeniem nr 11/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dnia 18.01.2021 r. oraz
zgodnie z kryteriami oceny ofert instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkolern dla oséb
bezrobotnych i innych oséb uprawnionych wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 2/2017 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dn. 2.01.2017 r. dostepnym na stronie internetowej PUP
Bytow (www.bytow.praca.gov.pl)

* Prosimy o zwr6cenie uwagi na zakres zgdanych informacji zawartych w kryteriach oceny ofert
instytucji szkoleniowych. Oferty szkoleniowe nalezy skiada¢ wytgcznie na druku dotgczonym do
zapytania ofertowego, pod grozbg odrzucenia oferty.

*Szczegolowe warunki przeprowadzenia szkolenia zostang ustalone pomigedzy Powiatowym Urzedem
Pracy w Bytowie a wybranym Wykonawca.

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

* Oferty ztozone przez wykonawcow, o ktérych mowa w § 19 pkt 6 Regulaminu Zamowien Publicznych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie z dnia 18.01.2021 r., zostang pominiete przez
zamawiajgcego przy dokonywaniu oceny ztozonych ofert.

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

Zgodnie z rozporzadzeniem 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 (og6ine rozporzadzenie o
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.z2018r. poz. 1000)

informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie ul.
Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytéw, tel.: +48 59 822 22 27, adres e-mail: gdby@praca.gov.pl,
ktory reprezentuje Dyrektor Urzedu.
W Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie powotany jest Inspektor Ochrony Danych (IOD). Dane
kontaktowe: tel. +48 59 822 22 27, e-mail: iod@pup.pl.
Dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu zwigzanym
z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego nr 0A.2611.1.2021.JO prowadzonym
zgodnie z Regulaminem Zamowier Publicznych Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie.
W zwigzku z przetwarzaniem danych w powyzej wskazanym celu, Pani/Pana dane osobowe mogg
by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw. Odbiorcami danych mogg by¢:
a) podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich przepisow
prawa;
b) podmioty, ktore przetwarzajg Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie
zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajgce).
Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego w pkt 3 celu
przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego wynikajgcego z przepiséw prawa.
W zwiazku 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.
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy Pani/Pan uzna, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia.
W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem prowadzenia postgpowania w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie. Przy czym podanie danych jest:
a) obowigzkowe, jezeli tak zostato to okreslone w przepisach prawa,
b) dobrowolne, jezeli odbywa sie na podstawie Pani/Pana zgody lub ma na celu zawarcie
umowy. Konsekwencjg niepodania danych bedzie brak mozliwos¢ realizacji czynnoSci
urzedowych lub nie zawarcie umowy. W przypadku, w ktérym przetwarzanie Pani/Pana danych
odbywa sie na podstawie zgody (tj. art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia), przystuguje prawo do
cofniecia jej w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Nie przystuguje Pani/Panu:
— w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunigcia danych osobowych;
~ prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODQ,;
~ na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
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