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OA.2610.4.2025.JO Bytéw, dn. 18.09.2025 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

na wykonanie ustugi szkoleniowej pn. ,Grafika komputerowa z tworzeniem stron internetowych
i prowadzeniem social media z egzaminem ICDL”

Zamawiajacy:

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

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 dotyczaca przeprowadzenia szkolenia pn. ,Grafika komputerowa z
tworzeniem stron internetowych i prowadzeniem social media z egzaminem ICDL”
wspoffinansowanego ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) w ramach
programu Fundusze Europejskie dla Pomorza 2021-2027 (FEP 2021-2027) Priorytet 5 Fundusze
europejskie dla silnego spotecznie Pomorza (EFS+), Dziatanie 5.2. Rynek pracy — projekty
powiatowych urzeddw pracy, projekt pn. ,Odkryj nowe mozliwosci”.

Informacje o sposobie porozumiewania sie Wykonawcéw z Zamawiajgcym:
Wykonawca bedzie porozumiewat sie z Zamawiajgcym oraz przekazywat oferte, oswiadczenia lub
dokumenty za pomoca:

a) droga elektroniczng na adres e-mail: gdby@praca.gov.pl

b) ePUAP: /pupbytow/SkrytkaESP

C) pisemnie na adres Zamawiajgcego: Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie ul. Wojska Polskiego 6,
77-100 Bytow,

Osoby uprawnione do porozumiewania sie z Wykonawcami: Justyna Osifnska, Aniela Mielewczyk,
Hanna Misiura.

. Opis przedmiotu zamoéwienia oraz termin realizacji zamoéwienia:

1. Przedmiotem zamowienia objetym niniejszym postepowaniem jest zorganizowanie
i przeprowadzenie ustugi szkoleniowej w Bytowie dla jednej grupy 10-osobowej pod nazwag
,»Grafika komputerowa z tworzeniem stron internetowych i prowadzeniem social media z
egzaminem ICDL” (wspdlny stownik zamdwien - 80530000-8 ustugi szkolenia zawodowego) w
okresie: pazdziernik — listopad 2025 r. w Bytowie.

2. Doktadny termin rozpoczecia i zakonczenia szkolenia zostanie uzgodniony wspodlnie przez
Zamawiajgcego i Wykonawce.

3. Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikdw szkolenia wiedzy i umiejetnosci z zakresu
obstugi programéw graficznych, tworzenia stron internetowych oraz prowadzenia social media.

4. Zakres zamodwienia obejmuje: przeszkolenie uczestnikbw oraz przeprowadzenie egzaminu
koncowego ICDL (ECDL) STANDARD S6 przez akredytowane laboratorium ICDL (ECDL).

5. Skierowane osoby bedg posiadaty wyksztatcenie minimum $rednie oraz dobrg znajomos¢ obstugi
komputera.

6. Program szkolenia musi obejmowaé co najmniej: nazwe szkolenia, czas trwania szkolenia oraz
sposob organizacji szkolenia, wymagania wstepne dotyczgce kwalifikacji uczestnikéw szkolenia,
cele szkolenia ujete w kategoriach efektéw uczenia sie z uwzglednieniem wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji spotecznych, plan nauczania okres$lajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich
wymiar, opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegodlnych zaje¢ edukacyjnych,
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wykaz literatury, $rodkéw i materiatéw dydaktycznych, nadzér wewnetrzny, przewidziane
sprawdziany i egzaminy, zgodnie z § 71 ust. 3 Rozporzadzenia MPiPS z dnia 14 maja 2014 r.
w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdéw prowadzenia ustug rynku
pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667). Wykonawca zobowigzany bedzie poda¢ program szkolenia
wedtug wzoru okreslonego przez Zamawiajgcego.
7. Minimalny zakres tematyczny szkolenia powinien zawieraé nastepujgce zagadnienia:

- Photoshop;
- CorelDraw;
- Canva,
- tworzenie stron internetowych;
- tworzenie ulotek, ogtoszen i reklamy internetowej;
- kwestie prawne (prawo autorskie, ochrona).

8. Szkolenie powinno by¢ podzielone na zajecia teoretyczne i zajecia praktyczne.

9. llos¢ godzin przypadajgcych na jednego uczestnika szkolenia musi wynosi¢ 150. Jedna godzina
zegarowa = 45 minut zaje¢ dydaktycznych + 15 minut przerwy.

10. Zajecia dla uczestnikéw szkolenia muszg odbywaé sie od poniedziatku do pigtku, w godzinach
miedzy 7.00 a 16.00, przy czym ilos¢ godzin szkolenia powinna wynosi¢ do 8 godzin dziennie.

1. Szkolenie nalezy zrealizowa¢ wedtug planu nauczania obejmujgcego nie mniej niz 25 godzin
zegarowych tygodniowo przypadajgcych na jednego uczestnika szkolenia oraz nie wiecej niz
8 godzin dziennie.

12. Wszystkie zajecia muszg by¢ przeprowadzone przez wykfadowcow/instruktorow. Nie dopuszcza
sie prowadzenia zaje¢ drogg elektroniczng, metodg e-learningu, w formie eksternistycznej ani za
pomocg innych srodkéw porozumiewania sie na odlegtosc.

13. Wykonawca musi zapewni¢ wykladowcow/instruktorow o odpowiednich kwalifikacjach
i doswiadczeniu niezbednych do prawidtowej realizacji szkolenia objetego przedmiotem
zaméwienia.

14. Wszystkie zajecia muszg odbywac sie w Bytowie.

15. Wykonawca musi zapewni¢ sale oraz sale rezerwowg do zaje¢ w Bytowie, wyposazong w
minimum 10 stanowisk, sprzet dydaktyczny i multimedialny niezbedny do prawidtowego
przebiegu szkolenia oraz spetniajgcg wymogi BHP i ochrony PPOZ, potwierdzong
zobowigzaniem do udostepnienia lub oswiadczeniem o wlasnosci. W przypadku
niepodania adresow i niedostarczenia pisemnych zobowigzan do udostepnienia lub
oswiadczen o wlasnosci miejsc przeprowadzenia zaje¢ (w tym miejsca rezerwowego),
oferta zostanie odrzucona.

16. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia kazdemu uczestnikowi szkolenia
niezbednego sprzetu do przeprowadzenia szkolenia, tj. komputeréw przenosnych lub
stacjonarnych w ilosci 10 sztuk. Wszystkie komputery musza posiada¢ zainstalowane
programy niezbedne do realizacji programu szkolenia, zgodnie z obowigzujacym stanem
prawnym.

17. Wykonawca przeprowadzi ostatniego dnia szkolenia egzamin sprawdzajgcy poziom opanowania
wiedzy i w zalezno$ci od uzyskanego wyniku uzna czy uczestnik szkolenia zdobyt kompetencje w
zakresie, w ktérym odbywato sie szkolenie.

18. Wykonawca zleci przeprowadzenie egzaminu koncowego ICDL (ECDL) STANDARD S6
akredytowanemu laboratorium ICDL (ECDL) ostatniego dnia szkolenia. Z przyczyn niezaleznych
od Wykonawcy egzamin moze odby¢ sie w innym terminie, lecz nie pozniej niz w ciggu 14 dni od
zakonczenia szkolenia. Wykonawca wskaze instytucje egzaminujgcg w Formularzu oferty.

19. W  przypadku, gdy egzamin koncowy odbedzie sie w innej miejscowosci niz miejsce
przeprowadzenia szkolenia, Wykonawca zapewni dojazd uczestnikom w dniu egzaminu
z miejsca odbywania szkolenia do miejsca przeprowadzania egzaminu i powr6t srodkami
transportu spetniajgcymi wymagania techniczne okreslone w ustawie Prawo o ruchu drogowym
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1251 z pdzn. zm.) oraz innych przepisach zwigzanych z przewozem o0sob.
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20. Wykonawca pokryje koszt egzaminu ICDL (ECDL) STANDARD S6 za kazdego uczestnika
szkolenia. Koszty te nalezy uwzglednié w kalkulacji kosztéw szkolenia oraz wyodrebnié na
fakturze.

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

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

o dostep do niezbednych srodkéw czystosci (1j. papier toaletowy, mydto, reczniki papierowe);

e dostep do =zaplecza socjalnego wraz z wyposazeniem umozliwiajgcym zaparzenie
i wypicie np. kawy, herbaty oraz niezbedne naczynia z tym zwigzane.

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

23. Wykonawca przekaze na wilasnosé uczestnikom szkolenia pierwszego dnia zaje¢ materiaty
szkoleniowe, w tym co najmniej: literature wspomagajacg tematyke szkolenia, materiaty do
notatek np. zeszyt oraz dtugopis.

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

25. Materiaty szkoleniowe, o ktérych mowa wyzej muszg by¢ nowe, nieuzywane, adekwatne do tresci
szkolenia, zgodne z obowigzujgcym stanem prawnym oraz dobre jako$ciowo.

26. Dodatkowymi materiatami szkoleniowymi moga by¢: skrypty, ptyty CD lub materiaty ksero
dotyczagce przedmiotu zamdwienia, ktére muszg by¢ czytelne, estetycznie wykonane i dobre;j
jakosci.

27. Nie dopuszcza sie pobierania od uczestnikdw szkolenia jakichkolwiek opfat za srodki i materiaty
dydaktyczne wykorzystywane podczas realizacji szkolenia.

28. Wykonawca zobowigzany jest do:

e poinformowania uczestnikdw, ze szkolenie jest wspétfinansowane ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) w ramach programu Fundusze Europejskie dla Pomorza
2021-2027 (FEP 2021-2027),

e odpowiedniego oznakowania pomieszczen i materialdbw szkoleniowych, w tym wywieszenia
plakatu informujgcego o projekcie. Oznakowanie polegaé bedzie w szczegdlnosci na
umieszczeniu znaku Funduszy Europejskich dla Pomorza, barw Rzeczypospolitej Polskiej,
znaku Unii Europejskiej ztozonego z flagi UE i napisu Dofinansowane przez Unie Europejskg
oraz po pionowej linii rozdzielajacej znaku Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Pomorskiego, a takze informacji o wspétfinansowaniu szkolenia ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) w ramach programu Fundusze Europejskie dla Pomorza
2021-2027 (FEP 2021-2027) Priorytet 5 Fundusze europejskie dla silnego spotecznie
Pomorza (EFS+), Dziatanie 5.2. Rynek pracy — projekty powiatowych urzedéw pracy, projekt
pn. ,Odkryj nowe mozliwosci”,

e przeprowadzenia szkolenia dla wszystkich uczestnikdw zgodnie ze ztozong ofertg, programem
i harmonogramem szkolenia,

e przeprowadzenia szkolenia dla wszystkich uczestnikéw w jednym terminie,

e dostarczenia Zamawiajgcemu przed rozpoczeciem szkolenia harmonogramu obejmujgcego
petng realizacje programu szkolenia w rozbiciu na poszczegdlne dni z uwzglednieniem
tematyki zaje¢, ilosci godzin, miejsca odbywania szkolenia (wraz z podaniem godziny
rozpoczecia i zakonczenia zaje¢ w danym dniu) i wskazania wyktadowcéw/instruktoréw.
Harmonogram nalezy poda¢ wedtug wzoru okreslonego przez Zamawiajgcego, stanowigcego
zatgcznik nr 11 do zapytania ofertowego,

e przedstawienia i wreczenia kazdemu uczestnikowi harmonogramu pierwszego dnia szkolenia,

e ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow:
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- osoby skierowanej na szkolenie, ktéra nie posiada prawa do stypendium,
- uczestnika szkolenia, ktéry w trakcie szkolenia podjat zatrudnienie, inng prace zarobkowg
lub dziatalno$¢ gospodarczg, od dnia tego zdarzenia do dnia zakonczenia szkolenia,

e wyznaczenia osob/osoby do prowadzenia nadzoru wewnetrznego stuzgcego prawidtowej
realizacji szkolenia oraz do bezposredniego kontaktowania sie z Zamawiajgcym,

e 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 Zamawiajgcego o nieobecnosci na
zajeciach uczestnikow szkolenia lub o ich zwolnieniach lekarskich oraz o przypadkach
rezygnaciji z uczestnictwa w szkoleniu w trakcie jego trwania, pod rygorem odmowy zaptaty za
szkolenie tych osdb,

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

e prowadzenia rejestru materiatdbw szkoleniowych jakie na wiasnosé otrzyma uczestnik
szkolenia, ze wskazaniem rodzaju i ilosci materiatdbw szkoleniowych wydanych
poszczegolnym uczestnikom oraz potwierdzeniem ich odbioru przez kazdego uczestnika,

e sprawdzania efektdow szkolenia na poszczegdlnych etapach szkolenia wybranymi przez siebie
metodami oraz zorganizowania i przeprowadzenia egzaminu koncowego ICDL (ECDL)
STANDARD S6 przez akredytowane laboratorium ICDL (ECDL),

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

e umozliwienia przeprowadzenia kontroli szkolenia przez pracownikow Zamawiajgcego oraz
innych uprawnionych organow,

e wydania uczestnikom szkolenia, kohczgcym je z wynikiem pozytywnym zaswiadczenia/
certyfikatu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji,
zawierajgcego elementy na podstawie § 71 ust. 4 Rozporzgdzenia MPiPS z dnia 14 maja
2014 r. w sprawie szczegdtowych warunkoéw realizacji oraz trybu i sposoboéw prowadzenia
ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667), spetniajacego wymogi informacyjno-
promocyjne o wspoétfinansowaniu szkolenia ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach programu Fundusze Europejskie
dla Pomorza 2021-2027 (FEP 2021-2027) oraz certyfikatu ECDL STANDARD S6,

e prowadzenia rejestru wydanych zaswiadczeh/certyfikatow potwierdzajgcych ukonczenie
szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji zawierajgcego m.in.: numer, imie i nazwisko
oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, nazwe szkolenia i date wydania dokumentu,
a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc¢, nazwe szkolenia
i date wydania dokumentu,

e przeprowadzenia anonimowych ankiet stuzgcych do oceny szkolenia wsrdd jego uczestnikéw
oraz ich analizy.

29. Szkolenie prowadzone bedzie wylacznie przez wymagang do realizacji zamoéwienia kadre,
wskazang w wykazie osob (zalagcznik nr 12 do zapytania ofertowego). Dodatkowo
w wykazie os6b mozna wskaza¢ kadre rezerwowa, ktora w przypadku niemoznosci
prowadzenia zaje¢ przez wskazanych wykladowcéw poprowadzi zajecia. Wyktadowcy
rezerwowi muszg wykaza¢ sie¢ jednakowymi Ilub réwnowaznymi kwalifikacjami
i doswiadczeniem jak wykladowcy wskazani w ofercie.

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

31. W przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia zaje¢ przez wymagane osoby, w wyniku
nieprzewidywalnych i naglych zdarzen losowych, Zamawiajacy dopuszcza zastepstwo
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w pierwszej kolejnosci przez wskazanych wyktadowcéw rezerwowych, a nastepnie przez
inne osoby o wyksztalceniu i doswiadczeniu zawodowym zgodnym z wymaganiami
zawartymi w zapytaniu ofertowym, pod warunkiem, ze osoby zastepujace uzyskaja
jednakowy, badz wyzszy wskaznik punktowy jak wykladowcy wskazani do realizacji
zamoéwienia. Wykonawca ma obowigzek niezwlocznie, pisemnie poinformowaé
Zamawiajgcego o tym fakcie, wskaza¢ i nalezycie udokumentowaé przyczyne wymiany
wykladowcy oraz przedstawi¢ dokumenty potwierdzajagce wyksztalcenie oraz
doswiadczenie zawodowe osoby zastepujace;j.

32. Zamawiajgcy moze zazgda¢é od Wykonawcy zmiany osob przewidzianych do realizacji
zamowienia, jezeli uzna, ze osoby te nienalezycie wykonujg swoje obowigzki. W takiej sytuaciji
Zamawiajgcy pisemnie przedstawi powody, dla ktérych Zzgda zmiany os6b realizujgcych
zamoéwienie i wskaze termin, w jakim Wykonawca zobowigzany bedzie wskaza¢ nowe osoby
spetniajgce wymogi Zamawiajgcego.

33. Warunkiem dopuszczenia nowych oséb do realizacji zadan w ramach niniejszego zamdéwienia
jest pisemna akceptacja Zamawiajgcego.

34. Zamawiajgcy nie dopuszcza realizacji szkolenia objetego przedmiotem zaméwienia w potgczeniu
z innymi osobami z wolnego naboru, bgdz skierowanych przez inne instytucje (z wyjatkiem
kierowanych przez Zamawiajgcego).

35. Swiadczenie ustugi szkoleniowej musi spetnia¢ standardy dostepnosci dla polityki
spdjnosci 2021-2027 okreslone w Zataczniku nr 2 do Wytycznych dot. realizacji zasad
réwnosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027.

36. Na kazdym etapie realizacji zaméwienia Wykonawca zobowigzany jest do przestrzegania
zasad réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym ze wzgledu na pteé, rase, pochodzenie
etniczne lub spoteczne, religie lub swiatopoglad, wiek lub orientacje seksualng oraz
niepelnosprawnosé, a takze z zapewnieniem dostepnosci dla oséb z
niepetnosprawnosciami, oraz réwnosci kobiet i mezczyzn z uwzglednieniem aspektu i
perspektyw pitci, zgodnie z Wytycznymi dotyczacymi realizacji zasad réwnosciowych w
ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027.

37. W przypadku skierowania przez Zamawiajgcego do odbycia szkolenia oséb posiadajacych
orzeczony stopien niepetnosprawnosci Wykonawca zobowigzany jest do uwzglednienia
wymagan w zakresie rodzaju niepetnosprawnosci tych oséb tj. dostosowaé sposéb
prowadzenia szkolenia oraz potencjal techniczny i kadrowy do skierowanych oséb
niepetnosprawnych. Zamawiajagcy w przypadku kierowania oséb niepetnosprawnych na
przedmiotowe szkolenie poinformuje o tym fakcie na pismie Wykonawce wskazujac ilosé
osob i ich rodzaj niepetnosprawnosci.

38. Wykonawca zobowigzuje sie do dziatania zgodnie z zasadami réwnosci szans kobiet i
mezczyzn oraz niedyskryminacji.

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

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

41. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania, w przypadku gdy cena
najkorzystniejszej oferty przekracza kwote przeznaczong na realizacje zaméwienia.

42. Zamawiajgcy moze uniewazni¢ kazde postepowanie prowadzone zgodnie z regulaminem na
kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

43. Na podstawie art. 4 ust. 3 ustawy o elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym Zamawiajgcy
wytgcza stosowanie ustrukturyzowanych faktur elektronicznych.
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Il. Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetnienia:

1. Wykonawca musi posiada¢ aktualny:
o wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzony przez odpowiedni WUP,
e wpis do CEIDG lub aktualny odpis z wtasciwego rejestru (jezeli odrebne przepisy wymagajg
wpisu do rejestru) wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uplywem terminu
skfadania oferty,

2. Wykonawca musi dysponowaé osobami zdolnymi do realizacji zamowienia, w tym co najmniej
1 osobg posiadajgcg wyksztatlcenie wyzsze informatyczne oraz doswiadczenie
w przeprowadzeniu minimum jednego szkolenia grupowego (co najmniej 7 oséb w grupie)
o tematyce zblizonej do przedmiotu zamdwienia w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem
sktadania ofert, a jezeli okres dziatalnosci jest krétszy — to w tym okresie.

3. Wykonawca musi dysponowac¢ odpowiednim potencjatem technicznym - warunek zostanie
uznany za spetniony, jezeli Wykonawca udokumentuje, ze dysponuje potencjatem technicznym
niezbednym do przeprowadzenia szkolenia bedgcego przedmiotem zamdwienia, takim jak: co
najmniej 10 komputeréw stacjonarnych Ilub przenosnych wraz z odpowiednim
oprogramowaniem, zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym.

4. O udzielenie zamoéwienia mogg ubiegac¢ sie Wykonawcy, ktérzy nie podlegajg wykluczeniu na
podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 514).

Ocena spetnienia warunkéw dokonywana bedzie na podstawie ztozonych oswiadczen —
zatacznik nr 6, 7, 9 oraz 12 do zapytania ofertowego oraz na podstawie dolaczonych do
oferty dokumentoéw potwierdzajagcych wyksztatcenie wyzsze informatyczne wyktadowcy
Iwyktadowcow wskazanych do realizacji zamoéwienia.

. Termin i sposob skiladania ofert:

1. Oferty muszg zosta¢ ztozone na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego
wraz z wymaganymi zatgcznikami w terminie do dnia 29.09.2025 r. do godz. 13:00.

2. Zaleca sig, aby oferte na wykonanie ustugi szkoleniowej sktadaé¢ w formie elektroniczne;j.

3. Wypetniong oferte wraz z zatgcznikami mozna ztozyé poprzez e-mail lub ePUAP - warunkiem
koniecznym do ztozenia oferty w wersji elektronicznej jest podpisanie jej kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

4. W przypadku oferty (wraz z zatgcznikami) sporzadzonej w postaci papierowej opatrzonej
wilasnorecznym podpisem, cyfrowe odwzorowanie (skan) tych dokumentéw nalezy
opatrzy¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem
osobistym, poswiadczajgcym zgodnos¢ cyfrowego odwzorowania z dokumentem
papierowym (poswiadczona kopia dokumentu sporzadzonego w postaci papierowej).

5. Po przygotowaniu oferty i zatgcznikdw, nalezy je zaszyfrowaé. Do zaszyfrowania mozna
wybrac folder, bgdz kilka poszczegdinych plikow, przy czym folder wybrany do szyfrowania,
musi by¢é skompresowany do archiwum. Foldery i pliki mozna réwniez skompresowaé do
jednego pliku i taki plik zaszyfrowaé, a nastepnie przesta¢ go do Zamawiajgcego poprzez:
e-mail lub ePUAP.

6. W przypadku przekazywania w postepowaniu dokumentu elektronicznego w formacie
poddajgcym dane kompresji, opatrzenie pliku zawierajgcego skompresowane dokumenty
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym, jest
réwnoznaczne z opatrzeniem wszystkich dokumentéw zawartych w tym pliku odpowiednio
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.
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7. W przypadku ztozenia zaszyfrowanej oferty w formie elektronicznej, nalezy przestaé
Zamawiajgcemu hasto do oferty na wskazany w zapytaniu ofertowym adres e-mail
Zamawiajgcego, po wyznaczonym terminie sktadania ofert, tj. w dniu 29.09.2025 r. po godz.
13.00.

8. Zamawiajacy dopuszcza rowniez papierowa forme oferty. Wszystkie strony oferty powinny
by¢ ze sobag spiete, ponumerowane i dostarczone w zamknietej kopercie, opatrzonej
napisem: ,Grafika komputerowa z tworzeniem stron internetowych i prowadzeniem social media
z egzaminem ICDL - zapytanie ofertowe” do siedziby Zamawiajagcego w Bytowie przy ul.
Wojska Polskiego 6, Sekretariat (pokdj nr 15), w wyznaczonym terminie.

9. W przypadku przestania wniosku pocztg lub przesytkg kurierskg nie jest brana pod uwage data
stempla pocztowego, a data i godzina wptywu oferty do PUP. Oferty, ktére wptyng po wskazanym
terminie zostang odrzucone.

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

1. Koszt szkolenia - uzyska¢ mozna max 10 pkt.

2. Doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen z obszaru zlecanego Iub
powierzanego szkolenia - uzyska¢ mozna max 5 pkt.

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

4. Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia (w tym
wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje i doswiadczenie) — uzyskaé mozna max 6 pkt. Za
wykladowcow kluczowych uwaza sie osoby, ktore poprowadza zajecia z zakresu
objetego przedmiotem zamoéwienia.

5. Jakos¢ oferowanego programu szkolenia — uzyska¢ mozna maksymalnie 2 pkt.

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

Punktacja (waga poszczegdlnych kryteridw) przyznawana bedzie zgodnie z kryteriami wyboru
ofert do przeprowadzenia szkoleh dla oséb bezrobotnych i innych os6b uprawnionych na
podstawie Zarzadzenia nr 2/2023 z dnia 12.01.2023 r. Dyrektora PUP w Bytowie, dostepnymi na
stronie internetowej PUP Bytéw (www.pup.bytow.ibip.pl - kryteria wyboru ofert instytuciji
szkoleniowych).

Prosimy o zwrdcenie uwagi na zakres zgdanych informacji zawartych w kryteriach oceny ofert
w realizacji zaméwienia.

VL. Informacja na temat zakazu konfliktu intereséw:

Nalezy podjaé odpowiednie Srodki, aby skutecznie zapobiega¢ konfliktom intereséw, a takze
rozpoznawac i likwidowaé je, gdy powstajg w zwigzku z prowadzeniem postepowania o
udzielenie zamowienia lub na etapie wykonywania zamdwienia — by nie dopuséci¢ do zakitécenia
konkurencji oraz zapewni¢ rowne traktowanie wykonawcow. Konflikt intereséw oznacza kazdag
sytuacje, w ktdérej osoby biorgce udziat w przygotowaniu lub prowadzeniu postepowania o
udzielenie zamowienia lub mogace wpltyngé na wynik tego postepowania majg, bezposrednio lub
posrednio, interes finansowy, ekonomiczny lub inny interes osobisty, ktéry postrzega¢ mozna jako
zagrazajgcy ich bezstronnosci i niezaleznosci w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamowienia.

W celu uniknigcia konfliktu intereséw, w przypadku beneficjenta, ktéry nie jest zamawiajgcym w
rozumieniu Pzp, zamodwienia nie mogg by¢ udzielane podmiotom powigzanym z nim osobowo lub
kapitatowo, z wytgczeniem zamodwien sektorowych i zamowieh okreslonych w sekcji 3.2.1 pkt 2
lit. I wytycznych dotyczgcych kwalifikowalno$ci wydatkéw na lata 2021-2027.
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Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm. Osoby te skfadajg
o$wiadczenie w formie pisemnej lub w formie elektronicznej (w rozumieniu odpowiednio art. 78 i
art. 78" Kodeksu cywilnego) o braku istnienia albo braku wptywu powigzan osobowych lub
kapitatowych z wykonawcami na bezstronnos¢ postepowania, polegajgcych na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspolnik spoétki cywilnej lub spoétki osobowej, posiadaniu co
najmniej 10% udziatéw lub akc;ji (o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw prawa), petnieniu
funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika,

b) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub zwigzaniu
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostawaniu we wspdlnym pozyciu z
wykonawcag, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organdéw zarzgdzajgcych lub organow
nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zaméwienia,

c) pozostawaniu z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze istnieje
uzasadniona watpliwo$¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamowienia.

VII. Informacja na temat dopuszczalnych zmian zawartej umowy:

Zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢ istotnych zmian postanowien zawartej umowy. Wprowadzone
zmiany  dotyczy¢é mogg terminu realizacji umowy oraz liczebnosci grupy
w przypadku wystgpienia okolicznosci niezaleznych od Zamawiajgcego lub Wykonawcy,
ograniczenia zakresu przedmiotu zamowienia, w szczegolnosci gdy w przypadku powstania
okolicznosci powodujgcych, ze wykonanie tego zakresu nie lezy w interesie publicznym oraz
okolicznosci, ktorych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy, zmiany kadry
dydaktycznej z zastrzezeniem pkt. 31 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 ktoérgkolwiek ze
stron umowy faktu zaistnienia okolicznosci warunkujacej konieczno$¢ wprowadzenia zmiany oraz
obustronnej, pisemnej ich akceptacji.

VIIl. Rodzaj wymaganych dokumentow:

1. Formularz oferty (wedtug zatgcznika nr 1 do zapytania ofertowego)

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

3. Program szkolenia (wedtug zatgcznika nr 3 do zapytania ofertowego)

4. Oswiadczenie Wykonawcy sktadajgcego oferte w postepowaniu (wedtug zatgcznika nr 6 do

zapytania ofertowego)

Oswiadczenie dotyczgce art. 7 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych

rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych

ochronie bezpieczenstwa narodowego (wedtug zatgcznika nr 7 do zapytania ofertowego)

6. Oswiadczenie o braku powigzan osobowych i kapitatowych (wedtug zatgcznika nr 8 do
zapytania ofertowego)

7. Wykaz urzadzen technicznych dostepnych Wykonawcy niezbednych do wykonania

zamoéwienia (wedtug zat. nr 9 do zapytania ofertowego)

Wykaz kadry dydaktycznej (wedtug zatgcznika nr 12 do zapytania ofertowego)

Wzér zaswiadczenia/certyfikatu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia zawierajgcego

elementy na podstawie § 71 ust. 4 Rozporzadzenia MPIPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie

szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy

(Dz. U. z 2014 r, poz. 667), spetniajgcego wymogi informacyjno-promocyjne o

wspoéifinansowaniu szkolenia ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego

Funduszu Spotecznego Plus w ramach programu Fundusze Europejskie dla Pomorza 2021-

2027 (FEP 2021-2027)

10. Wz6r certyfikatu ECDL STANDARRD S6

o

©
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11. Dokument/y potwierdzajgcy/e doswiadczenie instytuciji szkoleniowej
12. Certyfikaty jako$ci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowg
13. Petnomocnictwo (jezeli dotyczy)

Zamawiajgcy
Janusz Wiczkowski

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie

Iwydano w postaci elektronicznej i podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/

Zatgczniki:

1. Formularz oferty

2. Kalkulacja kosztéw szkolenia

3. Program szkolenia

4.  Wzér umowy

5. Wzbér protokotu zdawczo — odbiorczego

6. Oswiadczenie Wykonawcy sktadajgcego oferte w postepowaniu

7. Oswiadczenie dotyczgce art. 7 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych

rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing oraz stuzgcych
ochronie bezpieczenstwa narodowego

Oswiadczenie o braku powigzarn osobowych i kapitatowych

Wykaz urzgdzen technicznych dostepnych Wykonawcy niezbednych do wykonania
zamowienia

10.  Wzor listy obecnosci uczestnikéw szkolenia

11.  Wzér harmonogramu szkolenia

12.  Wykaz kadry dydaktycznej

© >

UWAGI

*  Warto$¢ poszczegolnych zamoéwien nie przekracza kwoty 130 000 ziotych, w zwigzku z tym, zgodnie z art. 2
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1320 tekst jednolity z
poézn. zm.) ustawy nie stosuje sie.

*  Wybor wykonawcdéw na poszczegdlne szkolenia bedzie dokonany zgodnie z procedurg okreslong
w Regulaminie Zamoéwien Publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie wprowadzonym
Zarzgdzeniem nr 1/2023 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dnia 03.01.2023 r. oraz zgodnie z
kryteriami oceny ofert instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkolen dla oséb bezrobotnych i innych
0s6b uprawnionych wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 2/2023 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Bytowie z dn. 12.01.2023 r. dostepnymi na stronie internetowej PUP Bytéw (www.bytow.praca.gov.pl)

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

*  Szczegbtowe warunki przeprowadzenia szkolenia zostang ustalone pomiedzy Powiatowym Urzedem Pracy w
Bytowie a wybranym Wykonawca.

* O udzielenie zamowienia mogqg sie ubiegac jednostki posiadajgce wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych
prowadzony przez Wojewoddzki Urzad Pracy.

*  Oferty zlozone przez wykonawcow, o ktorych mowa w § 19 pkt 6 Regulaminu Zaméwien Publicznych w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie z dnia 03.01.2023 r., zostang pominigte przez zamawiajacego przy
dokonywaniu oceny ztozonych ofert.

*  Oferty, ktére nie spetnia 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 osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne 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 (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 1781)

informuje, Ze:

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

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

3. Dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu zwigzanym
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego nr 0A.2610.4.2025.J0 prowadzonym zgodnie
z Regulaminem Zamowier Publicznych Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w powyzej wskazanym celu, Pani/Pana dane osobowe moga 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, ktdre przetwarzajg Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie
zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

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

6. 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.

7. 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.

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

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do paristw trzecich.

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem prowadzenia postepowania
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 mozZliwos¢ realizacji czynnosci urzedowych lub nie
zawarcie umowy. W przypadku, w ktorym 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, ktorego 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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