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ROZEZNANIE OFERTOWE

OGLOSZENIE O ZAMIARZE ZORGANIZOWANIA SZKOLEN GRUPOWYCH
Zapytanie ofertowe dla zamowienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt.
Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach zaprasza instytucje szkoleniowe, posiadajgce aktualny wpis
do rejestru instytucji szkoleniowych do skfadania ofert wstgpnych w celu dokonania wyboru
Wykonawcy do przeprowadzenia i zorganizowania szkolenia grupowego w zakresie: ,,Specjalista
ds. kadr i plac z certyfikatem ECDL BASE”

| 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 zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2019,
poz. 2019 z p6zn. 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 zamolwienie
publiczne.

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019
Z p6zn. zm.).

2. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach ryku pracy
(Dz. U. z 2022 r., poz. 690 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
Tytut projektu: Aktywizacja zawodowa 0sob bezrobotnych i poszukujgcych 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
Tytul projektu: Aktywizacja os6b mtodych pozostajacych bez pracy w powiecie obornickim
(V), dalej POWER (V).

| OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA ORAZ ZAKRES PROGRAMOWY |
»Specjalista ds. kadr i plac z certyfikatem ECDL BASE”.

Kod CPV: 80500000-9 ustugi szkoleniowe
Planowane jest szkolenie dla 10 osob.


mailto:poob@praca.gov.pl

Program szkolenia powinien zawieraé¢ m. in.:

Program szkolenia (nalezy wypetni¢ Zatacznik nr 1 i 2 do Formularza propozycji szkolenia -
program szkolenia i harmonogram szkolenia) — minimum 140 godzin zegarowych zajec.
Do czasu trwania szkolenia nalezy doliczy¢ czas potrzebny do przeprowadzenia egzaminu
sprawdzajacego. Koszt egzaminu nalezy doliczy¢ do kosztéw szkolenia.

Kurs Specjalista ds. kadr i ptac z certyfikatem ECDL BASE obejmuje kompleksowo zagadnienia
Z zakresu prawa cywilnego, prawa pracy, podatku dochodowego od osob fizycznych, ubezpieczen
spotecznych, naliczania i ewidencji wynagrodzen niezbgednych do pracy na samodzielnym
stanowisku w dziale kadrowo ptacowym. W programie nalezy uja¢ praktyczne zajecia z obshugi
programu Platnik oraz obsluge modutu kadry i ptace w systemie informatycznym, a takze obstuge
komputera.

Program szkolenia powinien by¢ zrealizowany przede wszystkim w zakresie:

1. KADRY

—  Proces naboru.

— Dokumentacja pracownicza — akta osobowe.

—  Zdolnos$¢ do pracy na podstawie profilaktycznych badan lekarskich.

—  Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow.

— Ochrona danych osobowych.

— Urlopy bezptatne pracownikow.

—  Urlop wychowawczy.

— Nieobecnosci w pracy i zasady ich usprawiedliwiania.

—  Urlopy wypoczynkowe.

2. UBEZPIECZENIA SPOLECZNE, ZDROWOTNE I FUNDUSZE

—  Ubezpieczenia spoteczne.

—  Zasady ustalania sktadki na ubezpieczenie wypadkowe.

— Ubezpieczenie zdrowotne.

—  Sktadki na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych i Fundusz
Emerytur Pomostowych.

— Podstawa wymiaru sktadek pracownikéw, zleceniobiorcow, osoéb prowadzacych dziatalnos¢
gospodarczg oraz osob pobierajacych zasitek macierzynski 1 przebywajacych na urlopach
wychowawczych.

3. PLACE

— Przychody ze stosunku pracy.

— Opodatkowanie przychodow ze stosunku pracy.

— Obliczanie podstawy sktadek w miesigcu przekroczenia limitu sktadek na ubezpieczenie
emerytalne i rentowe.

— Zmniejszenie skladki ubezpieczenia zdrowotnego do wysokos$ci podatku.

—  Wyliczenie wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy.

—  Wyliczanie ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy.

— Whyliczanie wynagrodzenia za przepracowang czg¢$¢ miesigca.

—  Woyliczenia wynagrodzenia za nadgodziny.

— Inne skfadniki wynagrodzenia.

—  Wyliczanie wynagrodzenie i zasitku za czas choroby.

—  Swiadczenie rehabilitacyjne.

—  Zasitek macierzynski.

—  Zasitek opiekunczy.

— Woynagrodzenie z tytutu umow cywilno prawnych.

4. ELEMENTY PRAWA CYWILNEGO
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5. ELEMENTY PRAWA PRACY
6. OBSLUGA PROGRAMU PLATNIK
— Konfiguracja ustawien programu Platnik.
—  Zgloszenie do ubezpieczen spolecznych.
—  Tworzenie dokumentow.
—  Wysylanie dokumentow.
—  Przekaz elektroniczny.
—  Wezytywanie dokumentow do programu z programéw kadrowo-ptacowych.
— Woeczytywanie danych z innej bazy Platnika.
— Archiwizacja danych.
7. OBSLUGA PROGRAMU KADRY I PLACE W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM
—  Zakladanie firmy w systemie informatycznym.
—  Zaktadanie kartotek pracownikow.
—  Obstuga kalendarza pracownika (przyjecie do pracy, aneks, zwolnienie, nadgodziny urlop,
chorobowe...)
—  Zakladanie okresow ptacowych.
— Naliczanie wynagrodzen.
—  Drukowanie list ptac.
— Omowienie wydrukow z systemu informatycznego.
—  Generowanie dokumentow do ZUS (eksport do programu PLATNIK).
—  Generowanie ewidencji urlopowe;j.
8. OBSLUGA KOMPUTERA.

Istotne postanowienia zamowienia

1. Planowany termin realizacji szkolenia: czerwiec — lipiec 2022 r.
Termin realizacji w uzasadnionych przypadkach moze ulec zmianie.
Szczegbtowy harmonogram godzin zaje¢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 zaj¢¢ w danym dniu nie moze
by¢ mniejsza niz 5 godzin zegarowych i nie wigksza niz 8 godzin zegarowych.

2. Sposob prowadzenia zaje¢ powinien by¢ zroéznicowany i uwzglednia¢ poziom uczestnikow
szkolenia.

3. Wykonawca musi zapewni¢ do realizacji zajg¢ praktycznych warsztat szkoleniowy wyposazony
W niezb¢dne materiaty, urzadzenia i sprzgt o stanie technicznym zapewniajagcym odpowiedni
poziom szkolenia oraz w ilo$ci umozliwiajacej swobodny dostgp, samodzielng obstuge 1 nauke
przez kazdego z uczestnikow.

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

Materialy szkoleniowe

Wykonawca jest zobowigzany zapewni¢ wszystkim uczestnikom odpowiednie materialy

szkoleniowe w postaci minimum:

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

— materialy dydaktyczne niezbedne do utrwalenia wiadomos$ci moga to by¢ np. podreczniki,
skrypty obejmujace zagadnienia przekazywanych w trakcie zaje¢ szkoleniowych opracowane
na podstawie obowigzujacych przepisoOw prawa.

Materiaty  szkoleniowe muszg zosta¢ przekazane kazdemu uczestnikowi szkolenia

za potwierdzeniem odbioru w pierwszym dniu zajec.
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Ubezpieczenie uczestnikow szkolenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow

1. Instytucja szkoleniowa NIE JEST zobowigzana do ubezpieczenia 0s6b bezrobotnych
skierowanych na szkolenie, gdyz ubezpieczenie to oplacane jest w ramach przystugujacego
prawa do stypendium szkoleniowego.

2. W przypadku zaistnienia obowigzku ubezpieczenia Wykonawca zobowigzany
jest do ubezpieczenia od nastgpstw nieszczeSliwych wypadkow powstatych w zwigzku
ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem wskazanych uczestnikow
szkolenia. Obowigzek ubezpieczenia dotyczy uczestnikow, ktérym nie przystuguje stypendium
oraz ktorzy w trakcie szkolenia podjeli zatrudnienie, inng prace¢ zarobkowa lub dziatalnos$¢
gospodarcza (w przypadku kontynuowania nauki). Kosztu ubezpieczenia NNW nie nalezy
wlicza¢ do kosztu szkolenia, stanowi on wydatek Wykonawcy.

Badania lekarskie

Zamawiajacy 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 Zamawiajacego. Wybrany Wykonawca
po podpisaniu umowy, a przed rozpoczeciem szkolenia, otrzyma wykaz oséb skierowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy w Obornikach zakwalifikowanych do szkolenia. Na szkolenie zostanie
skierowanych tacznie 10 uczestnikow.

Jezeli uczestnik przerwie szkolenie w okresie nieprzekraczajqgcym 20% tgcznego okresu trwania
szkolenia lub odmowi udziatu w szkoleniu Zamawiajgcy moze skierowac na zwolnione miejsce inng
osobg bezrobotng, ktora zobowigzana jest realizowaé obowiqzki uczestnika szkolenia na zasadach
okreslonych niniejszq umowq. W kazdym przypadku przerwania szkolenia przez uczestnika zaplata
naleznosci za jego szkolenie i osoby wstepujqcej na jego miejsce nastgpi w sposob proporcjonalny
do liczby godzin, w ktorych te 0soby uczestniczyty.

Termin i czas trwania szkolenia

Zamawiajacy z wybranym Wykonawca ustali doktadnag date realizacji szkolenia, co oznacza,
ze W przedziale czasowym zostanie uszczegotowiona data realizacji szkolenia.

Termin realizacji szkolenia: czerwiec - lipiec 2022 r.

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 os6b bezrobotnych musza odbywac¢ si¢ wedtug planu nauczania obejmujgcego
przecigtnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych zaje¢ w tygodniu, chyba ze przepisy odrgbne
przewidujg nizszy wymiar szkolenia.

Kurs winien by¢ prowadzony od poniedziatku do pigtku w godzinach pomiedzy 8% a 17%, liczba
godzin zaje¢ w danym dniu nie moze by¢ mniejsza niz 5 godzin zegarowych i nie wigksza niz 8
godzin zegarowych. Przerwy pomig¢dzy poszczegdlnymi zajgciami 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 odrebne stanowig inacze;.

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

1. Miasto Oborniki.

2. Wykonawca zobowigzany 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 ktorym beda odbywaty si¢ zajecia w ramach szkolenia
(tj. WC, umywalka wraz z dostgpem do cieptej wody), dostep do niezbednych Srodkow
czystosci (tj. papier toaletowy, mydto do rak, reczniki papierowe lub suszarka do rak) przez
caly czas trwania szkolenia.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwoS¢ zmiany miejsca szkolenia tylko w przypadkach wynikajgcych
ze zdarzen losowych, ktorych na dzien skiadania ofert nie mozna byto wczesniej przewidziec.
Zmiana wymaga powiadomienia i akceptacji Zamawiajqcego, 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 odrebne 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 i 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 tozsamos$¢, nazwe¢ instytucji szkoleniowe]
przeprowadzajacej szkolenie, forme¢ i nazwe szkolenia, okres trwania szkolenia, miejsce i datg
wydania za§wiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie
umiejetnosci lub kwalifikacji, tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych, podpis osoby
upowaznionej przez instytucj¢ szkoleniowg przeprowadzajaca szkolenie lub zaswiadczenie zgodnie
z § 16 ust. 1 Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 08 kwietnia 2019 r. w sprawie
ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 652), wzér
zaswiadczenia okre$la zalgcznik nr 3 do rozporzadzenia MEN. Do zaswiadczenia nalezy dotgczy¢
suplement zawierajacy nastgpujace informacje:
—  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 zaleznosci od Zrodta finansowania,

muszg 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 Rozwdj
wraz odniesieniem (podpisem) Europejski Fundusz Spoteczny

Wz6r dokumentu nalezy dotaczy¢ do oferty (proponowany wzor stanowi Zalgcznik nr 6).
Uczestnicy kursu, ktérzy zalicza egzamin koncowy, otrzymaja zaswiadczenie o zdobyciu
kwalifikacji zawodowych w obrebie zawodoéw specjalista ds. wynagrodzen oraz specjalista
ds. kadr (zawody te sa ujete w Kklasyfikacji zawodow 1 specjalno$ci wprowadzonej
rozporzadzeniem Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 25 stycznia 2018 roku Dz. U. 2018,
poz. 227 (kody zawodow: 242310 i 242307) — wzor zaswiadczenia nalezy dotaczy¢ do oferty.
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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 sktadajacg si¢ z:

a. dziennika zaj¢¢ edukacyjnych zawierajacego tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych oraz
list¢ obecnosci zawierajaca: imig, nazwisko 1 podpis uczestnika szkolenia oraz liczbe godzin
szkolenia;

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

Cc. rejestru wydanych zaswiadczen lub innych dokumentow potwierdzajacych ukonczenie
szkolenia 1 uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, zawierajacego: numer, imi¢ i nazwisko
oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajacego tozsamos¢, oraz nazw¢ 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. osob¢ 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 poczgstunek (np. kruche
ciastka, drozdzowki). Produkty musza by¢ na biezaco uzupelniane w miare ich spozycia, badz
wymieniane z powodu uptywu terminu wazno$ci.

WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONANIA OCENY SPEENIENIA
TYCH WARUNKOW
O udzielenie zamdwienia mogg ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktdrzy spetniajg warunki:
1. Posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalno$ci lub czynno$ci, jezeli przepisy
prawa naktadajg obowigzek ich posiadania.
Instytucje szkoleniowe, ktore posiadajg aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowej na rok
2022, prowadzonego przez wojewddzki urzad pracy wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji
szkoleniowej. Posiadanie przez instytucj¢ szkoleniowa aktualnego wpisu do rejestru instytucji
szkoleniowych PUP w Obornikach sprawdzi w centralnym rejestrze instytucji szkoleniowych,
dostgpnym na stronie internetowej WWWw.ris.praca.gov.pl.
2. Posiadajg wiedzg i doswiadczenie.
Wykonawca musi wykazac, ze w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania
ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnos$ci jest krotszy — w tym okresie, wykonat nalezycie
minimum dwie ustugi szkoleniowe (szkolenie grupowe dla min. 5 0s6b), ktore zawieraty zakres
tematyczny zgodny z przedmiotem zamowienia.
Zalaczony wykaz szkolen grupowych zgodnych z przedmiotem zamowienia powinien zawiera¢
m.in.: nazwe¢ szkolenia; warto$¢ szkolenia; termin realizacji szkolenia; nazwe 1 adres
zleceniodawcy. Do kazdego z zamieszczonych w wykazie szkolen nalezy dotaczy¢é dowody
(np. dokumenty) czy szkolenia zostaty wykonane nalezycie. W przypadku weryfikacji warunku
posiadania wiedzy i do§wiadczenia Zamawiajacy bedzie ocenia¢ liczbe przeprowadzonych
szkolen na podstawie dotgczonych listow referencyjnych lub innych dokumentow
potwierdzajacych 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, ktore spelnito warunki okreslone wyzej lub
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ze szkolenie, ktore sktadato si¢ z kilku edycji (grup szkoleniowych) a kazda edycja spetniata

warunki, ktore zostaly okreslone wyzej otrzyma dodatkowo punkty.
Dysponujag odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamoOwienia.
Wykonawca musi wykaza¢, ze dysponuje lub bedzie dysponowat co najmniej jedng salg
szkoleniowg oraz sprzetem niezbednym do wykonania zamowienia i warunkami do realizacji
szkolenia z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji szkolenia.
Do zaje¢ teoretycznych Wykonawca zobowigzany jest zagwarantowac: salg o powierzchni min.
40m2 z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki oraz
Z uwzglednieniem wymagan rezimu sanitarnego. Do zaje¢ praktycznych z obstugi komputera
5 komputeréw (stacjonarnych lub laptopow), kazdy komputer musi posiada¢ oprogramowanie
MS Office oraz dostep do Internetu, a takze program do zrealizowania przedmiotowego
szkolenia.
Do prowadzenia szkolenia Wykonawca zobowigzany jest wskaza¢ co najmniej 1 osobe
0 odpowiednich kwalifikacjach, oraz co najmniej 1 osobe na zastgpstwo.
Wykaz oséb, ktore beda uczestniczy¢ w wykonaniu zamdwienia, wraz z informacjami na temat
ich kwalifikacji zawodowych, do§wiadczenia i wyksztalcenia niezb¢dnych do wykonywania
zaméwienia, a takze zakresu wykonywanych przez nie czynnosci, oraz informacjg o podstawie
do dysponowania tymi osobami — Zalgcznik nr 3. Osoby wskazane do przeprowadzenia
szkolenia muszg posiada¢ do§wiadczenie w przeprowadzonym min. 1 szkoleniu w zakresie
zagadnien bedacych przedmiotem zamoéwienia, w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem
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 legitymowacé si¢ nie niZszymi
kwalifikacjami.
Z tresci zalaczonych dokumentdéw i o$wiadczen musi wynika¢ jednoznacznie, iz wyzej
wymienione warunki Wykonawca spetit. Niespelnienie chociazby jednego z warunkéw
skutkowac bedzie nierozpatrzeniem propozycji szkoleniowej.
Wykonawca moze polega¢ na wiedzy i doswiadczeniu, potencjale technicznym, osobach
zdolnych do wykonania zamdwienia lub zdolno$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 szczeg6lno$ci 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
nastepujace dokumenty:
1.

Formularz propozycji szkolenia (wypetniony i podpisany) wzor (druk) — Zalgcznik nr 1.
Do oferty powinny zosta¢ dotaczone:
Program szkolenia stanowigcy zatgcznik do zapytania ofertowego.
Harmonogram szkolenia stanowigcy zatacznik do zapytania ofertowego.
Wykaz wykonanych szkolen stanowiacy zatacznik do zapytania ofertowego.
Kopie certyfikatow jakos$ci ustug w dziedzinie ksztatcenia lub akredytacji kuratora oswiaty.
Wzor ankiety oceniajacej szkolenie.
Wzoér zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajagcego ukonczenie szkolenia
stanowigcy zalacznik do zapytania ofertowego.
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Oferta powinna zosta¢ podpisana przez osob¢/osoby do tego uprawniong/uprawnione. Za osoby
uprawnione do reprezentowania Wykonawcy uznaje si¢ osoby upowaznione
do reprezentowania przedsiebiorcy, wskazane we wlasciwym rejestrze lub centralnej ewidencji
1 informacji o dziatalno$ci gospodarczej CEiDG badZz 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 1 Wykonawca przekazuja: pisemnie, faksem lub za pomoca poczty elektronicznej
na adres: marta.wolska@oborniki.praca.gov.pl W przypadku przekazania o$wiadczen,
wnioskow, zawiadomien i informacji za pomocg faksu lub poczty elektronicznej kazda ze stron
jest zobowigzana na zadanie drugiej strony niezwtocznie potwierdzi¢ fakt jej otrzymania.
Osoba ze strony Zamawiajacego upowazniong do kontaktowania si¢ z Wykonawcami jest:
Marta Wolska — specjalista ds. rozwoju zawodowego

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 niewaznos$ci w formie pisemnej
W jezyku polskim, pismem czytelnym (pismem komputerowym, maszynowym, lub inng trwatg
i czytelng technikg).

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

Propozycja szkoleniowa oraz wymagane formularze, zataczniki sktadane wraz z propozycja
szkoleniowa wymagaja podpisu 0sob 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, o$wiadczenia,
zalaczniki, 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.

Wszelkie poprawki lub zmiany w teks$cie propozycji szkolenia (w tym w zalacznikach
do oferty) muszg by¢ parafowane (lub podpisane) wtasnorecznie 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.

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

Zamawiajacy zaleca, aby propozycja szkoleniowa wraz z zalacznikami byta zestawiona
W sposob uniemozliwiajacy jej samoistng dekompletacje (bez udzialu osob trzecich) oraz
uniemozliwiajacy zmiang jej zawartosci bez widocznych §ladow naruszenia.
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10. Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ zlozong 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 znajdowa¢ si¢ w zaklejonej nieprzejrzystej kopercie. Koperta

powinna by¢ zaadresowana na Zamawiajacego z dopiskiem:

»opecjalista ds. kadr i plac z certyfikatem ECDL BASE”.

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 — zatgcznik nr 2.

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

Wz6ér umowy — zalacznik nr 4, 4a.

RODO.

Wzér zaswiadczen po zakonczonym szkoleniu — zatacznik nr 6.

IS

MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA PROPOZYCJI SZKOLENIOWYCH
TERMIN WAZNOSCI OFERTY

Propozycje szkoleniowg nalezy ztozy¢ do dnia 09.06.2022 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 zatacznikami
ztozona w formie elektronicznej musi posiadaé¢ bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany
zapomocg 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 09.07.2022 r. (30 dni).

| OPIS SPOSOBU OBLICZANIA CENY |

1. Cena szkolenia uwzglednia wszystkie zobowigzania, musi by¢ podana w PLN cyfrowo
i stownie. W przypadku rozbieznos$ci przyjmuje si¢ ceng wyrazong stownie.

2. Cena podana winna obejmowac wszystkie koszty i sktadniki zwigzane z wykonaniem
zamédwienia.

3. Cena moze by¢ tylko jedna, nie dopuszcza si¢ wariantowosci cen.

4. Cena nie ulega zmianie przez okres waznosci oferty.

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

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

7. Rozliczenia prowadzone beda w formie przelewéw w PLN.

8. Zamawiajacy informuje, ze zwalnia si¢ od podatku ushugi ksztalcenia zawodowego
lub przekwalifikowania zawodowego, innego niz wymienione w art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug finansowane.
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| OPIS KRYTERIOW, KTORYMI ZAMAWIAJACY BEDZIE SIE KIEROWAL \

1.

Zamawiajagcy dokona wyboru najkorzystniejszej propozycji szkolenia na podstawie
poroéwnania cen zawartych w ztozonych formularzach w oparciu o nastgpujace kryterium:

Nazwa Kryterium Waga
Cena oferty brutto (podana w ztotych polskich) 55%
Doswiadczenie Instytucji szkoleniowej 40%
Posiadanie certyfikatu jakosci 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= mrmmemmemmmnneees X 55 %

cena oferty badanej brutto

1.2 liczba przeprowadzonych szkolen — ocena bedzie wyliczona na podstawie dotaczonych listow

1.3

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 spetniajg 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¢ Wykonawcoéw do uzupetienia
dokumentow lub wyjasnien i1 nie przyzna dodatkowych punktow.

posiadanie certyfikatu jako$ci ustug w dziedzinie ksztalcenie lub akredytacji kuratora o§wiaty
—5% (1% odpowiada 1 pkt):

Posiadanie certyfikatu jako$ci ustug — 5 pkt
Brak certyfikatu jakos$ci ushug — 0 pkt

Ocenianym dokumentem potwierdzajacym certyfikacj¢ bedzie certyfikat systemu zarzadzania

jakoscig ksztatcenia / szkolenia wydany na podstawie np. migdzynarodowych norm ISO lub
akredytacja kuratora o§wiaty w dziedzinie tematyki szkolenia.
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O wyniku zadecyduje najwyzsza liczba wynikajaca z sumy punktow ostatecznych. Pod uwage
beda brane liczby zaokraglone z doktadnos$cia do dwdch miejsc po przecinku.

| POPRAWIANIE OMYLEK |
1. Zamawiajacy poprawi, w szczegdlnosci:
1.1 oczywiste omyiki pisarskie — bezsporne, nie budzace watpliwosci omylki dotyczace wyrazow.
1.2 oczywiste omyiki rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek — omytki dotyczace dziatan arytmetycznych na liczbach, np.: bledny 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 DOPEENIONE 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) oraz danych zawartych w ofercie.

5. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy jednocze$nie zawiadomi
Wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe
(firme), albo imi¢ 1 nazwisko, siedzibe albo adres zamieszkania 1 adres Wykonawcy, ktorego
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 i tagczng 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 sposrdd pozostatych  ofert

bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

~

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy
w Obornikach
inz. Leszek Juraszek
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