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ROZEZNANIE OFERTOWE
OGLOSZENIE O ZAMIARZE ZORGANIZOWANIA SZKOLEN GRUPOWYCH

Zapytanie ofertowe dla zamoéwienia publicznego o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zi.
Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach zaprasza instytucje szkoleniowe, posiadajace aktualny wpis
do rejestru instytucji szkoleniowych do sktadania ofert wstepnych w celu dokonania wyboru
Wykonawcy do przeprowadzenia i zorganizowania szkolenia grupowego w zakresie: ,,Kurs
komputerowy z certyfikatem ECDL”

| TRYB UDZIELANIA ZAMOWIENIA |
Zlecenie zorganizowania i przeprowadzenia szkolenia grupowego zostanie dokonane na podstawie
art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 .,
poz. 2019 z p6ézn. zm.) tj. bez zastosowania przepisow ,, Przepisy ustawy stosuje si¢ do udzielania:
1) zamowien klasycznych oraz organizowania konkursow, ktorych wartos¢ jest rowna
lub przekracza kwote 130 000 ztotych, przez zamawiajgcych publicznych”.

Zaproszenie do skladania propozycji szkoleniowej nie jest ogloszeniem o zamodwienie
publiczne.

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019
z pézn. zm.).

2. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach ryku pracy
(Dz. U. z 2021 r., poz. 1100 z p6zn. zm.).

| INFORMACJE OGOLNE |
Szkolenie sfinansowane bedzie po zakonczonym szkoleniu ze srodkow (zgodnie z zawartg umowa):
1. Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego 2014-2020 O$ Priorytetowa 6, Dziatanie 6.1
Tytul projektu: Aktywizacja zawodowa 0sdb bezrobotnych i poszukujacych pracy w powiecie
obornickim (V), dalej WRPO (V).
2. Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwdj 2014-2020 OS§ Priorytetowa I, Dziatanie 1.1
Tytut projektu: Aktywizacja os6b mtodych pozostajacych bez pracy w powiecie obornickim
(V), dalej POWER (V).
3. Funduszu Pracy.

| OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA ORAZ ZAKRES PROGRAMOWY
»Kurs komputerowy z certyfikatem ECDL” na poziomie base.
Planowane jest szkolenie dla 10 osob.
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Program szkolenia powinien zawieraé m. in.:

znajomos¢ kluczowych zagadnien zwigzanych z Technologia Informacyjng i Komunikacyjna,
komputerami, urzgdzeniami i oprogramowaniem,

efektywna praca na komputerze przy uzyciu ikon i okien,

umiejetno$¢ dostosowania glownych ustawien systemu operacyjnego i Kkorzystanie
z wbudowanej pomocy,

tworzenie prostych dokumentow i ich wydruk,

stosowanie gtdéwnych zasad zarzadzania plikami i efektywna organizacja pracy na plikach
i folderach,

Znajomo$¢ zasad przechowywania danych i korzystanie z oprogramowania narzedziowego
w celu kompresji i dekompresji danych,

rozumienie potrzeby ochrony danych i ochrony urzadzen przed ztosliwym oprogramowaniem
i konieczno$ci tworzenia kopii zapasowej danych,

Znajomos¢ zasad poprawnego zachowania w odniesieniu do ochrony przyrody oraz zdrowia,
znajomo$¢ zasad przegladania Internetu oraz zasad bezpieczenstwa w sieci,

umiejetno$¢ korzystania z przegladarki internetowej oraz personalizacja jej ustawien
Z wykorzystaniem réznych funkcji

efektywne przeszukiwanie Internetu i kreatywne segregowanie jego tresci pod katem
wiarygodnos$ci pozyskanych informacji,

znajomo$¢ kluczowych zagadnien praw autorskich oraz zasad ich ochrony,

znajomo$¢ zasad wspoOltworzenia, wspoélistnienia 1 wspoldziatania  spotecznosci
internetowych, komunikacji online oraz poczty elektronicznej,

umiejetnos$¢ wysytania i odbierania wiadomosci e-mail oraz zarzadzania ustawieniami poczty,
uzywanie poczty elektronicznej i jej organizacja oraz korzystanie z kalendarzy online,

praca z dokumentami i zapisywanie ich w roznych formatach,

korzystanie z wbudowanych opcji systemu pomocy w celu zwigckszania wydajnosci pracy,
tworzenie i edycja  niewielkich  dokumentow  tekstowych,  przygotowanie
ich do wspoétdziatania i wysytania,

wstawianie tabel, zdje¢ i innych obiektow do dokumentu,

przygotowanie dokumentu do korespondencji seryjnej,

dopasowanie ustawien strony,

sprawdzanie 1 poprawianie bledow w pisowni,

praca z arkuszami kalkulacyjnymi 1 zapisywanie ich w r6znych formatach,

korzystanie z wbudowanych opcji systemu pomocy w celu zwigkszenia wydajnosci pracy,
wstawianie danych do komorek, tworzenie list roznymi metodami,

wybieranie, sortowanie, kopiowanie, przesuwanie i usuwanie danych,

tworzenie formut matematycznych i1 korzystanie ze standardowych funkcji wbudowanych
w aplikacje, rozpoznawanie btedow w formutach,

formatowanie liczb i tekstu w arkuszach,

wybieranie, tworzenie 1 formatowanie wykresow bedacych ilustracja informacji liczbowych
w arkuszu,

dostosowywanie ustawien strony, sprawdzanie 1 poprawa bledow przed finalnym wydrukiem
arkusza.

Istotne postanowienia zamowienia

1. Program szkolenia (nalezy wypeti¢ Zatacznik nr 1 i 2 do Formularza propozycji szkolenia -

program szkolenia i harmonogram szkolenia).

2. Planowany termin realizacji szkolenia: wrzesien — pazdziernik 2021 r.

Termin realizacji w uzasadnionych przypadkach moze ulec zmianie.
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Szczegbdtowy harmonogram godzin zaj¢é teoretycznych i praktycznych dla grupy Wykonawca
przedtozy 5 dni przed terminem rozpoczgcia szkolenia z zachowaniem zasady — min. 25 godzin
zegarowych dla kazdego uczestnika tygodniowo, a liczba godzin zaje¢ w danym dniu nie moze
by¢ mniejsza niz 5 godzin zegarowych i nie wigksza niz 8 godzin zegarowych.

3. Sposob prowadzenia zaje¢ powinien by¢ zroznicowany i uwzglednia¢ poziom uczestnikow
szkolenia.

4. Wykonawca musi zapewni¢ do realizacji zaje¢ praktycznych warsztat szkoleniowy wyposazony
W niezbedne materialy, urzadzenia i sprz¢t o stanie technicznym zapewniajagcym odpowiedni
poziom szkolenia oraz w ilo$ci umozliwiajacej swobodny dostep, samodzielng obstuge i1 nauke
przez kazdego z uczestnikow.

5. Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone przez Wykonawce podczas
wykonywania przedmiotu zamowienia.

Materialy szkoleniowe

Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ wszystkim uczestnikom odpowiednic materiaty

szkoleniowe w postaci minimum:

— materialy biurowe: teczka na materiaty dydaktyczne, notatnik, dtugopis, itp.,

— materialy dydaktyczne niezbedne do utrwalenia wiadomo$ci mogg to by¢ np. podregczniki,
skrypty obejmujace zagadnienia przekazywanych w trakcie zaje¢ szkoleniowych opracowane
na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa.

Materialy szkoleniowe musza zosta¢ przekazane kazdemu uczestnikowi szkolenia

za potwierdzeniem odbioru w pierwszym dniu zajec.

Ubezpieczenie uczestnikow szkolenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow

1. Instytucja szkoleniowa NIE JEST zobowigzana do ubezpieczenia osOb bezrobotnych
skierowanych na szkolenie, gdyz ubezpieczenie to optacane jest w ramach przyshugujacego
prawa do stypendium szkoleniowego.

2. W przypadku zaistnienia obowigzku ubezpieczenia Wykonawca zobowigzany
jest do ubezpieczenia od nastgpstw nieszczg$liwych wypadkow powstatych w  zwigzku
ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem wskazanych uczestnikow
szkolenia. Obowiazek ubezpieczenia dotyczy uczestnikow, ktérym nie przyshuguje stypendium
oraz ktorzy w trakcie szkolenia podj¢li zatrudnienie, inng prac¢ zarobkowa lub dzialalnos¢
gospodarcza (w przypadku kontynuowania nauki). Kosztu ubezpieczenia NNW nie nalezy
wlicza¢ do kosztu szkolenia, stanowi on wydatek Wykonawcy.

Badania lekarskie

Zamawiajagcy wymaga od Wykonawcy wskazania w ofercie czy uczestnictwo osoby bezrobotnej
w szkoleniu wymaga wczesniejszego skierowania na badania lekarskie.

W przypadku takiego wymogu, skierowanie oraz przeprowadzenie badan lekarskich osob
bezrobotnych bedacych uczestnikami szkolenia organizuje Zamawiajacy przed jego rozpoczeciem.
Zamawiajacy ponosi koszty badan lekarskich.

Liczba uczestnikow szkolenia

Kandydaci na szkolenie zostang wybrani przez Zamawiajgcego. Wybrany Wykonawca
po podpisaniu umowy, a przed rozpoczgciem szkolenia, otrzyma wykaz osob skierowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach zakwalifikowanych do szkolenia. Na szkolenie zostanie
skierowanych tacznie 10 uczestnikow.

Jezeli uczestnik przerwie szkolenie w okresie nieprzekraczajgcym 20% tgcznego okresu trwania
szkolenia lub odmowi udziatu w szkoleniu Zamawiajgcy moze skierowac¢ na zwolnione miejsce inng
osobe bezrobotng, ktora zobowigzana jest realizowaé obowigzki uczestnika szkolenia na zasadach
okreslonych niniejszq umowq. W kazdym przypadku przerwania szkolenia przez uczestnika zaptata
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naleznosci za jego szkolenie i osoby wstepujgcej na jego miejsce nastgpi w sposob proporcjonalny
do liczby godzin, w ktorych te osoby uczestniczyly.

Termin i czas trwania szkolenia

Zamawiajagcy z wybranym Wykonawcg ustali doktadng date realizacji szkolenia, co oznacza,
ze W przedziale czasowym zostanie uszczegétowiona data realizacji szkolenia.

Termin realizacji szkolenia: wrzesien — pazdziernik.

Do catkowitej liczby godzin szkolenia nalezy doliczy¢ liczbe godzin egzaminu.

Zgodnie z art. 40 ust. 4 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, szkolenia
organizowane dla 0s6b bezrobotnych musza odbywacé si¢ wedlug planu nauczania obejmujacego
przecig¢tnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych zaje¢ w tygodniu, chyba ze przepisy odrebne
przewiduja nizszy wymiar szkolenia.

Kurs winien by¢ prowadzony od poniedziatku do piatku w godzinach pomiedzy 8% a 17%, liczba
godzin zaj¢¢ w danym dniu nie moze by¢ mniejsza niz 5 godzin zegarowych i nie wigksza niz 8
godzin zegarowych. Przerwy pomiedzy poszczegdlnymi zajeciami teoretycznymi nie mogg by¢
dluzsze niz 15 minut, a taczny czas trwania przerw w ciggu jednego dnia nie moze przekroczy¢
90 minut. Za wyjatkiem kiedy przepisy odrgbne stanowig inaczej.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ zmiany harmonogramu szkolenia o ile zachowany zostanie
catkowity czas trwania szkolenia. Zmiana wymaga powiadomienia i akceptacji Zamawiajgcego.

Miejsce przeprowadzenia szkolenia

1. Miasto Oborniki.

2. Wykonawca zobowiazany jest do realizacji szkolenia z zachowaniem rezimu sanitarnego
wynikajacego z odrgbnych przepisow.

3. Wykonawca musi zapewni¢ uczestnikom szkolenia swobodny dostep do pomieszczen
sanitarnych w budynku, w ktérym beda odbywaty si¢ zajecia w ramach szkolenia
(tj. WC, umywalka wraz z dostgpem do cieptej wody), dostep do niezbgdnych s$rodkow
czystosci (tj. papier toaletowy, mydto do rak, reczniki papierowe lub suszarka do rak) przez
caty czas trwania szkolenia.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ zmiany miejsca szkolenia tylko w przypadkach wynikajgcych
ze zdarzen losowych, ktorych na dzien skladania ofert nie mozna byto wczesniej przewidziec.
Zmiana wymaga powiadomienia i akceptacji Zamawiajgcego, nowe miejsce szkolenia musi by¢
zgodne z wymaganiami oraz standardowo nie gorsze od miejsca szkolenia zaproponowanego
w ofercie.

Wymagania dotyczace zaswiadczen

Uczestnicy szkolenia musza otrzymac zaswiadczenie, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej,
zgodne z obowiazujacymi przepisami tj. zgodnie z § 71 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegbtowych warunkow realizacji oraz
trybu 1 sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667 z 2014 r.)
zawierajgcego: numer z rejestru, imi¢ i nazwisko oraz PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku
cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢, nazwe instytucji szkoleniowej
przeprowadzajacej szkolenie, forme¢ i nazwe szkolenia, okres trwania szkolenia, miejsce i datg
wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie
umiejetnosci lub kwalifikacji, tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych, podpis osoby
upowaznionej przez instytucj¢ szkoleniowg przeprowadzajaca szkolenie lub zaswiadczenie zgodnie
z § 16 ust. 1 Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 08 kwietnia 2019 r. w sprawie
ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 652), wzor
zaswiadczenia okresla zalgcznik nr 3 do rozporzadzenia MEN. Do zas§wiadczenia nalezy dotaczy¢
suplement zawierajacy nastepujace informacje:
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—  okres trwania szkolenia,

— tematy 1 wymiary godzin zaj¢¢ edukacyjnych

— oraz numer z rejestru zaswiadczenia, do ktorego suplement jest dodatkiem, wraz z podpisem
osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajaca szkolenie.

Dokumenty, ktore zostang wydane uczestnikom szkolenia, w zalezno$ci od zrédta finansowania,

musza zawierac:

— WRPO (V): logo Fundusze Europejskie Program Regionalny, Unia Europejska
wraz odniesieniem (podpisem) Europejski Fundusz Spoteczny

— POWER (V): logo Fundusze Europejskie Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwoj
wraz odniesieniem (podpisem) Europejski Fundusz Spoteczny

Wzor dokumentu nalezy dotgczy¢ do oferty (proponowany wzor stanowi Zalgcznik nr 6).
Dodatkowo osoba, ktora ukonczyta kurs i zdala egzamin otrzymuje certyfikat ECDL (wzor
certyfikatu nalezy dotaczy¢ do oferty)

Nadzor wewnetrzny szkolenia
1. Wykonawca musi prowadzi¢ dokumentacje z przebiegu szkolenia sktadajaca si¢ z:

a. dziennika zaje¢ edukacyjnych zawierajacego tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych oraz
liste obecnosci zawierajaca: imi¢, nazwisko 1 podpis uczestnika szkolenia oraz liczbg godzin
szkolenia;

b. protokotu i karty okresowych sprawdzianow efektow ksztalcenia oraz egzaminu koncowego,
jezeli zostaty przeprowadzone,

c. rejestru wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie
szkolenia 1 uzyskanie umiej¢tnosci lub kwalifikacji, zawierajacego: numer, imi¢ i nazwisko
oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajacego tozsamos$¢, oraz nazwe szkolenia i dat¢ wydania zaswiadczenia.

d. dokumenty (w ramach umow WRPO oraz POWER) muszg zawiera¢ logo Fundusz
Europejskie Program Regionalny, Unia Europejska wraz z odniesieniem (podpisem)
Europejski Fundusz Spoteczny.

2. Szkolenie powinno mie¢ opiekuna wskazanego przez Wykonawce tj. osobg¢ odpowiedzialng
za organizacj¢ szkolenia, wskazang do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz Zamawiajacym.

Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ uczestnikom szkolenia napoje zimne (woda mineralna)
oraz ciepte (kawa, herbata), cukier, naczynia do napojéw oraz drobny poczestunek (np. kruche
ciastka, drozdzowki). Produkty musza by¢ na biezaco uzupetlniane w miar¢ ich spozycia, badz
wymieniane z powodu uptywu terminu waznosci.

WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONANIA OCENY SPEENIENIA
TYCH WARUNKOW
O udzielenie zamowienia moga ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktorzy spetniajg warunki:
1. Posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy
prawa nakladaja obowiazek ich posiadania.
Instytucje szkoleniowe, ktore posiadajg aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowej na rok
2021, prowadzonego przez wojewodzki urzad pracy wlasciwy ze wzgledu na siedzibg instytucji
szkoleniowej. Posiadanie przez instytucje szkoleniowg aktualnego wpisu do rejestru instytucji
szkoleniowych PUP w Obornikach sprawdzi w centralnym rejestrze instytucji szkoleniowych,
dostepnym na stronie internetowej WWw.ris.praca.gov.pl.
2. Posiadaja wiedzg i doswiadczenie.
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Wykonawca musi wykazac, ze w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, wykonat nalezycie
minimum dwie ustugi szkoleniowe (szkolenie grupowe dla min. 5 0sob), ktore zawieraty zakres
tematyczny zgodny z przedmiotem zamowienia.
Zataczony wykaz szkolen grupowych zgodnych z przedmiotem zamowienia powinien zawiera¢
m.in.: nazwe¢ szkolenia; warto$¢ szkolenia; termin realizacji szkolenia; nazwe i adres
zleceniodawcy. Do kazdego z zamieszczonych w wykazie szkolen nalezy dotaczy¢ dowody
(np. dokumenty) czy szkolenia zostaty wykonane nalezycie. W przypadku weryfikacji warunku
posiadania wiedzy 1 do§wiadczenia Zamawiajacy bedzie ocenia¢ liczbe przeprowadzonych
szkolen na podstawie dolaczonych listow referencyjnych lub innych dokumentéw
potwierdzajagcych nalezyte zrealizowanie szkolenia. Zamawiajacy informuje, ze warunek
wiedzy i doswiadczenia stanowi¢ bedzie (oprocz ceny i certyfikatu jakosci ustug) kryterium
oceny ofert tzn. Wykonawca, ktory wykaze - Zalgcznik nr 2.

— wigcej niz dwa szkolenia, ktére spetnito warunki okre§lone wyzej lub

—  ze szkolenie, ktore sktadato si¢ z kilku edycji (grup szkoleniowych) a kazda edycja spetniata

warunki, ktore zostaty okreslone wyzej otrzyma dodatkowo punkty.

3. Dysponujg odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamoOwienia.

Wykonawca musi wykaza¢, ze dysponuje lub bedzie dysponowal co najmniej jedna salg
szkoleniowg oraz sprzetem niezbednym do wykonania zamowienia i warunkami do realizacji
szkolenia z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji szkolenia.
Do zajec teoretycznych Wykonawca zobowigzany jest zagwarantowacé: sale o powierzchni min.
40m2 z uwzglednieniem bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy 1 nauki oraz
z uwzglednieniem wymagan rezimu sanitarnego. 10 komputeréw (stacjonarnych lub laptopoéw)
Do prowadzenia szkolenia Wykonawca zobowigzany jest wskaza¢ co najmniej 1 osobe
0 odpowiednich kwalifikacjach, oraz co najmniej 1 osobg na zastepstwo.

Wykaz osob, ktore beda uczestniczyé w wykonaniu zaméwienia, wraz z informacjami na temat
ich kwalifikacji zawodowych, do$wiadczenia i wyksztalcenia niezb¢dnych do wykonywania
zamowienia, a takze zakresu wykonywanych przez nie czynnosci, oraz informacja o podstawie
do dysponowania tymi osobami — Zalgcznik nr_3. Osoby wskazane do przeprowadzenia
szkolenia musza posiada¢ do$wiadczenie w przeprowadzonym min. 1 szkoleniu w zakresie
zagadnien bedacych przedmiotem zamowienia, w okresie ostatnich 3 lat przed uplywem
terminu skladania ofert. W wykazie nalezy wpisa¢ tylko osoby spetniajace podany warunek.
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ zmiany kadry dydaktycznej tylko w przypadkach
wynikajqcych ze zdarzen losowych, dokonana zmiana wymaga powiadomienia i akceptacji
Zamawiajgcego, a zgloszony wykiadowca powinien legitymowac si¢ nie nizZszymi
kwalifikacjami.

4. 7 tresci zalaczonych dokumentéw 1 oswiadczen musi wynika¢ jednoznacznie, iz wyzej
wymienione warunki Wykonawca spetil. Niespelnienie chociazby jednego z warunkéw
skutkowac bedzie nierozpatrzeniem propozycji szkoleniowej.

5. Wykonawca moze polega¢ na wiedzy i1 do$wiadczeniu, potencjale technicznym, osobach
zdolnych do wykonania zamdwienia lub zdolno$ciach finansowych innych podmiotow,
niezaleznie od charakteru prawnego taczacych go z nimi stosunkow. Wykonawca w takiej
sytuacji zobowigzany jest udowodni¢ Zamawiajagcemu, iz bedzie dysponowal zasobami
niezbednymi do realizacji zamowienia, w szczeg6lnosci przedstawiajac w tym celu pisemne
zobowigzanie tych podmiotow do oddania mu do dyspozycji niezbednych zasoboéw na okres
korzystania z nich przy wykonaniu zamowienia.

| WYKAZ OSWIADCZEN LUB DOKUMENTOW, JAKIE MAJA DOSTARCZYC WYKONAWCY |
Wykonawcy ubiegajacy si¢ o udzielenie zamdwienia muszg dostarczy¢ Zamawiajgcemu
nastgpujace dokumenty:
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Formularz propozycji szkolenia (wypetniony i podpisany) wzor (druk) — Zalgcznik nr 1.
Do oferty powinny zosta¢ dotgczone:

Program szkolenia stanowigcy zatgcznik do zapytania ofertowego.

Harmonogram szkolenia stanowigcy zalacznik do zapytania ofertowego.

Wykaz wykonanych szkolen stanowigcy zatacznik do zapytania ofertowego.

Kopie certyfikatow jakosci ustug w dziedzinie ksztalcenia lub akredytacji kuratora oswiaty.

Wzor ankiety oceniajacej szkolenie.

Wzér zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajagcego ukonczenie szkolenia

stanowigcy zatacznik do zapytania ofertowego.
Oferta powinna zosta¢ podpisana przez osob¢/osoby do tego uprawniong/uprawnione. Za osoby
uprawnione do reprezentowania Wykonawcy uznaje si¢ osoby upowaznione
do reprezentowania przedsiebiorcy, wskazane we wlasciwym rejestrze lub centralnej ewidencji
1 informacji o dziatalno$ci gospodarczej CEiDG badz w stosownym petnomocnictwie, ktore
nalezy zalaczy¢ do oferty.
Wyzej wymienione dokumenty powinny by¢ ztozone w formie oryginatéw lub kserokopii
potwierdzonych za zgodno$¢ przez Wykonawce lub osobe¢/osoby uprawnione do podpisania
oferty z dopiskiem ,,za zgodnos¢ z oryginatem”.

‘ INFORMACJA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z WYKONAWCAMI ‘

1.

W niniejszym postepowaniu wszelkie o§wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje
Zamawiajacy i Wykonawca przekazuja: pisemnie, faksem lub za pomocg poczty elektronicznej
na adres: adrianna.olech@oborniki.praca.gov.pl W przypadku przekazania o$wiadczen,
wnioskoéw, zawiadomien i1 informacji za pomocg faksu lub poczty elektronicznej kazda ze stron
jest zobowigzana na zadanie drugiej strony niezwlocznie potwierdzi¢ fakt jej otrzymania.
Osoba ze strony Zamawiajacego upowazniong do kontaktowania si¢ z Wykonawcami jest:
Adrianna Olech — specjalista ds. programow

tel. 61-653-66-39

Kontakt jest mozliwy w dni robocze w godzinach pracy Urzedu.

fax. 61-653-66-31 ; e- mail: poob@praca.gov.pl

‘ OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA PROPOZYCJI SZKOLENIOWEJ ‘

1.

Propozycje szkoleniowa nalezy sporzadzi¢ pod rygorem niewaznosci w formie pisemnej
W jezyku polskim, pismem czytelnym (pismem komputerowym, maszynowym, lub inng trwata
1 czytelng technika).

Wykonawca moze zlozy¢ wylacznie jedna propozycje szkoleniowa, w ktorej musi by¢
zaoferowana tylko jedna cena.

Propozycja szkoleniowa oraz wymagane formularze, zalaczniki sktadane wraz z propozycja
szkoleniowa wymagaja podpisu osob uprawnionych do reprezentowania firmy o obrocie
gospodarczym, zgodnie z aktem rejestracyjnym oraz przepisami prawa. Podpisy na propozyciji
szkoleniowej, oswiadczeniach i dokumentach musza by¢ czytelne albo opatrzone imienng
pieczatka.

Propozycja szkoleniowa musi zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty, os$wiadczenia,
zataczniki, o ktorych mowa w tresci.

Dokumenty winny by¢ sporzadzone zgodnie z zaleceniami oraz przedstawionymi przez
Zamawiajacego wzorcami (zalacznikami), zawiera¢ informacje i dane okre$lone w tych
dokumentach.

Kserokopie dokumentéw, winny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez
Wykonawce lub osobe¢ uprawniong do takich czynnos$ci na podstawie obowigzujacych
przepisOw prawa.
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7. Wszelkie poprawki lub zmiany w tekscie propozycji szkolenia (w tym w zatgcznikach
do oferty) musza by¢ parafowane (lub podpisane) wlasnorgcznie przez osobe(-y) podpisujaca(-
e) oferte. Parafka (podpis) winna by¢ naniesiona w sposob umozliwiajacy identyfikacje podpisu
(np. wraz z imienng pieczatka osoby sporzadzajacej parafke). Brak parafy powoduje uznanie
poprawki za nieistniejaca.

8. Zamawiajacy zaleca, aby kazda zapisana strona oferty (wraz z zatgcznikami do oferty) byta
ponumerowana kolejnymi numerami.

9. Zamawiajacy zaleca, aby propozycja szkoleniowa wraz z zatacznikami byla zestawiona
W sposob uniemozliwiajacy jej samoistng dekompletacje (bez udzialu osob trzecich) oraz
uniemozliwiajacy zmiang jej zawartosci bez widocznych $ladow naruszenia.

10. Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ ztozong przez siebie propozycje
szkoleniowg wytacznie przed terminem sktadania propozycji szkoleniowych i pod warunkiem,
ze przed uplywem tego terminu Zamawiajacy Otrzyma pisemne powiadomienie
0 wprowadzeniu zmian lub wycofaniu propozycji szkoleniowej. Koperta musi zostaé
dodatkowo oznaczona dopiskiem ,,Zmiana” lub ,,Wycofanie”. Wykonawca nie moze wycofa¢
ani wprowadzi¢ jakichkolwiek zmian w tresci po uplywie terminu skladania propozycji
szkoleniowej.

Opakowanie i oznakowanie

Propozycja szkoleniowa powinna znajdowac si¢ w zaklejonej nieprzejrzystej kopercie. Koperta

powinna by¢ zaadresowana na Zamawiajacego z dopiskiem:

»Kurs komputerowy z certyfikatem ECDL”.

Ponadto na dokumentacje skladaja si¢ nastepujace dokumenty i zalaczniki:

1. Formularz propozycji szkolenia — zalacznik nr 1 (do tego program szkolenia oraz
harmonogram) szkolenia.

Wykaz wykonywanych szkolen — zatacznik nr 2.

Wykaz 0s6b uczestniczacych w wykonaniu zamowienia — zatgcznik nr 3.

Wzér umowy — zalacznik nr 4, 4a, 4b.

RODO.

Wzér zaswiadczen po zakonczonym szkoleniu — zatacznik nr 6.

o UTA W

MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA PROPOZYCJI SZKOLENIOWYCH
TERMIN WAZNOSCI OFERTY

Propozycje szkoleniowg nalezy ztozy¢ do dnia 03.09.2021 r. do godziny 15% na adres: Powiatowy
Urzad Pracy w Obornikach, ul. Sagdowa 5, 64-600 Oborniki. Za dat¢ ztozenia uznaje si¢ date wptywu
do PUP w Obornikach.

Elektronicznie poprzez Elektroniczng Skrzynke Podawcza ePUAP. Oferta wraz z zatagcznikami
ztozona w formie elektronicznej musi posiada¢ bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany
zapomoca waznego kwalifikowalnego certyfikatu z zachowaniem zasad przewidzianych
w przepisach o podpisie elektronicznym lub podpis potwierdzony profilem zaufanym elektronicznej
platformy ustug administracji publicznej.

Okres waznosci oferty wyznaczony zostat do dnia 03.10.2021 r. (30 dni).

| OPIS SPOSOBU OBLICZANIA CENY |

1. Cena szkolenia uwzglednia wszystkie zobowigzania, musi by¢ podana w PLN cyfrowo
I stownie. W przypadku rozbieznosci przyjmuje si¢ ceng wyrazong stownie.

2. Cena podana winna obejmowac wszystkie koszty i sktadniki zwigzane z wykonaniem
zamowienia.
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Cena moze by¢ tylko jedna, nie dopuszcza si¢ wariantowosci cen.

Cena nie ulega zmianie przez okres waznosci oferty.

Cen¢ za wykonanie przedmiotu zamowienia nalezy wyliczy¢é w ,,Formularzu propozycji
szkolenia" stanowigcym Zalgcznik nr 1.

Do poréwnania przy ocenie oferty brana bedzie warto$¢ (cena) brutto oferty.

Rozliczenia prowadzone beda w formie przelewow w PLN.

8. Zamawiajacy informuje, ze zwalnia si¢ od podatku ushugi ksztatlcenia zawodowego
lub przekwalifikowania zawodowego, innego niz wymienione w art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug finansowane.

ok w

~No

| OPIS KRYTERIOW, KTORYMI ZAMAWIAJACY BEDZIE SIE KIEROWAL |
1. Zamawiajacy dokona wyboru najkorzystniejszej propozycji szkolenia na podstawie
poréwnania cen zawartych w ztozonych formularzach w oparciu o nastepujgce kryterium:

Nazwa Kryterium Waga
Cena oferty brutto (podana w ztotych polskich) 55%
Doswiadczenie kadry 40%
Posiadanie certyfikatu jakos$ci ustug w dziedzinie ksztatcenial 5%
lub akredytacja kuratora o§wiaty

Zasady oceny ofert wedlug ustalonych kryteriow:
1.1 cena oferty - punkty dla wszystkich waznych ofert zostang wyliczone wg zasady: najnizsza
cena uzyska 55 pkt.
najnizsza cena ofertowa brutto
C= - --- X 55 %
cena oferty badanej brutto

1.2 liczba przeprowadzonych szkolen — ocena bedzie wyliczona na podstawie dotaczonych listow
referencyjnych lub innych dokumentéw potwierdzajacych nalezyte zrealizowanie szkolenia
wyg skali ocen, maksymalnie 40% (1% odpowiada 1 pkt):

Lp. Liczba szkolen Ilo$¢ punktow (waga)
1. | Powyzej 17 szkolen 40

2. | od 15 do 16 szkolen 35

3. | od 13 do 14 szkolen 30

4. | od11 do 12 szkolen 25

5. | od 9 do 10 szkolen 20

6. | od 7 do 8 szkolen 15

7. | od5do 6 szkolen 10

8. | od 3 do 4 szkolen 5

9. | do 2 szkolen 0

Uwaga: w przypadku, gdy z dotaczonego do oferty wykazu nie bedzie jednoznacznie
wynikato, ze dodatkowe szkolenia spelniajg warunki, jakie Zamawiajacy okreslit dla tego
kryterium lub, gdy Wykonawca nie dotagczyl dowodow potwierdzajacych nalezyte wykonanie
ushugi (nie dotyczy gdy Zamawiajacy jest podmiotem, na rzecz ktérego ustugi wskazane
W wykazie byly wykonane), Zamawiajacy nie bedzie wzywa¢ Wykonawcdw do uzupetienia
dokumentow lub wyjasnien i nie przyzna dodatkowych punktow.
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1.3 posiadanie certyfikatu jako$ci ustug w dziedzinie ksztatcenie lub akredytacji kuratora o$wiaty
—5% (1% odpowiada 1 pkt):

Posiadanie certyfikatu jakosci ustug — 5 pkt
Brak certyfikatu jakoSci ustug — 0 pkt

Ocenianym dokumentem potwierdzajacym certyfikacj¢ bedzie certyfikat systemu zarzadzania
jakosciag ksztalcenia / szkolenia wydany na podstawie np. miedzynarodowych norm ISO lub
akredytacja kuratora o§wiaty w dziedzinie tematyki szkolenia.

O wyniku zadecyduje najwyzsza liczba wynikajgca z sumy punktow ostatecznych. Pod uwage
beda brane liczby zaokraglone z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku.

| POPRAWIANIE OMYLEK |
1. Zamawiajacy poprawi, w szczegolnosci:
1.1 oczywiste omytki pisarskie — bezsporne, nie budzace watpliwosci omytki dotyczace wyrazow.
1.2 oczywiste omytki rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek — omyiki dotyczace dziatan arytmetycznych na liczbach, np.: btedny wynik
dziatania matematycznego wynikajacy z dodawania, odejmowania, mnozenia i dzielenia;
2. O poprawieniu omylek Zamawiajacy niezwlocznie zawiadomi Wykonawce, ktorego oferta
zostata poprawiona.

INFORMACJE O FORMALNOSCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTAC DOPELNIONE PO WYBORZE
OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY

1. Zamawiajacy dokona wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod wszystkich ofert zlozonych
we wskazanym terminie. Oferty zlozone po terminie nie beda podlegaty ocenie.

2. Zamawiajacy na etapie oceny ofert oraz wyboru dopuszcza porozumiewanie si¢ w tej sprawie
z potencjalnymi Wykonawcami.

3. Zamawiajacy po wyborze najkorzystniejszej oferty niezwlocznie zamieszcza informacje w tej
sprawie na stronie internetowej https://oborniki.praca.gov.pl/

4. Umowa w sprawie realizacji zamowienia publicznego zawarta zostanie zgodnie ze wzorem
umowy (Zatacznik nr 4, 4a, 4b) oraz danych zawartych w ofercie.

5. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy jednoczesnie zawiadomi
Wykonawcow, ktorzy zltozyli oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe
(firme), albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo adres zamieszkania i adres Wykonawcy, ktérego
ofertg wybrano, uzasadnienie jej wyboru oraz nazwy (firmy), albo imiona i nazwiska, siedziby
albo miejsca zamieszkania i adresy Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, a takze punktacje
przyznang ofertom, oceny ofert 1 tgczng punktacje,

6. O terminie i miejscu podpisania umowy Zamawiajacy poinformuje wybranego Wykonawce

odrebnym pismem.

Umowa zostanie zawarta w formie pisemnej.

8. Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy,
Zamawiajagcy moze wybra¢ ofert¢ najkorzystniejszag sposréd pozostatych  ofert
bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

~

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy
w Obornikach

inz. Leszek Juraszek
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