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Wolczkowo, dnia 03.10.2024 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE z dn. 03.10.2024
Przeprowadzenie szkolenia zawodowego ,,Operator wprowadzania danych” i
organizacja kwalifikacyjnego egzaminu zawodowego
w ramach projektu ,,Krok do przodu- Inicjatywa Aktywizacji Zawodowej i
Spolecznej”

1. ZAMAWIAJACY

Uslugi Psychologiczno-Edukacyjne Mgr Malgorzata Laskowska
ul. Dziatkowa 13, 72-003 Wolczkowo
Tel. 505 300 890, e-mail: projekty.upe@gmail.com

2. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Postgpowanie prowadzone jest w trybie zasady konkurencyjnosci, zgodnie z Wytycznymi dotyczqcymi
kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021-2027. Do postepowania nie ma zastosowania ustawa
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1605 ze zm.). Do
postgpowania znajduja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz.
U. z 2023 r. poz. 1610 ze zm.).

3. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Kody CPV:

80500000-9 Ustugi szkoleniowe
80530000-8 Ustugi szkolenia zawodowego
80420000-4 Ustugi e-learning

Czg$¢ 1 Przedmiotem zamoOwienia jest przeprowadzenie szkolenia zawodowego ,,Operator
wprowadzania danych” w ramach projektu ,,Krok do przodu - Inicjatywa Aktywizacji Zawodowej i
Spotecznej” nr projektu FELU.08.01-1P.02-0145/23, wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027,
realizowanego przez Malgorzate Laskowska prowadzacg dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg Ustugi
Psychologiczno-Edukacyjne Mgr Matgorzata Laskowska w partnerstwie z Justyng Jaszcz prowadzaca
dziatalnos$¢ gospodarcza pod firmg Akademia Coachingu Justyna Jaszcz.

Nazwa szkolenia »Operator wprowadzania danych”

Liczba uczestnikow 10 os6b

Termin realizacji Do 29.11.2024 .

Miejsce realizacji Lubartéw (powiat Lubartowski, wojewddztwo lubelskie)

Liczba godzin Minimum 100 godzin dydaktycznych (1 godzina = 45 minut),
W nast¢pujacym rozbiciu:
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- zajecia teoretyczne: minimum 80 godzin,
- zajecia praktyczne: minimum 20 godzin.
Przerwy nie wliczajg si¢ do godzin zaj¢¢ dydaktycznych.

Zakres tematyczny

Zajecia teoretyczne:

Modut 1: Szybkie Pisanie i Zarzgdzanie Dokumentami (20
tematow)

Szybkie pisanie dziesi¢cioma palcami — ¢wiczenie podstawowe.

Test predkosci pisania — analiza postgpow.

Whprowadzanie tekstu bezwzrokowo — pisanie ze zwigkszong trudnoscia.
Tworzenie i zarzagdzanie kontem Google — wprowadzenie.
Synchronizacja konta Google z urzadzeniami mobilnymi.

Tworzenie dokumentéw w Google Docs — podstawy edytora.
Wspotpraca nad dokumentem w Google Docs — wspoltworzenie.
Udostepnianie dokumentow i folderéw w Google Drive.

Komentarze i sugestie w Google Docs — efektywna komunikacja
zespotowa.

Automatyczne poprawianie btedow w edytorach tekstu.

Importowanie i eksportowanie dokumentéw w réznych formatach.
Praca z wieloma formatami dokumentéw (PDF, DOCX, TXT).
Tworzenie szablonéw dokumentéw w Google Docs.

Zarzadzanie r6znymi wersjami dokumentow w Google Docs.
Zabezpieczanie dokumentow hastem w Google Drive.

Ustawienia i personalizacja klawiatury — optymalizacja dla szybkiego
pisania.

Automatyczne wstawianie powtarzajacych si¢ fraz w edytorach tekstu.
Korzystanie z Google Keep do tworzenia notatek.

Laczenie dokumentéw Google z innymi aplikacjami (np. Trello, Slack).
Integracja Google Docs z narzedziami do zarzadzania projektami (np.
Asana, Jira).

Modut 2: Organizacja i Planowanie w Google Workspace (20

tematow)
e Planowanie dziatan za pomocg Google Calendar — podstawy.
o  Wspolne zarzadzanie kalendarzami — wspotdzielenie kalendarzy.
e Tworzenie formularzy w Google Forms — podstawy.
e Zbieranie danych za pomoca formularzy Google Forms — ¢wiczenia.
e Import danych z formularzy Google do Google Sheets.
e Tworzenie szablonoéw formularzy w Google Forms.
e Zarzadzanie zadaniami za pomocg Google Tasks.
e Tworzenie i zarzgdzanie wydarzeniami cyklicznymi w Google Calendar.
e Integracja Google Calendar z innymi aplikacjami (np. Zoom, Microsoft

Teams).

Korzystanie z Google Keep do organizacji notatek i przypomnien.
Zarzadzanie projektem z wykorzystaniem Google Sheets i Google
Calendar.

Tworzenie powiadomien o zblizajacych si¢ zadaniach 1 wydarzeniach.
Przypisywanie zadan cztlonkom zespotu w Google Tasks.

Analiza odpowiedzi z formularzy Google — podstawowe raportowanie.
Wykorzystanie Google Chat i Google Meet do efektywnej komunikacji
zespotowej.

Organizowanie wirtualnych spotkan za pomocg Google Meet.
Integracja Google Drive z narzgdziami do zarzadzania projektami (np.
Monday.com).
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Tworzenie harmonogramoéw dziatan projektowych w Google Calendar.
Zarzadzanie czasem pracy zespolu przy uzyciu Google Workspace.
Automatyzacja procesOw w Google Workspace przy uzyciu Google
Scripts.

Modut 3: Praca z Arkuszami Kalkulacyjnymi (20 tematow)

Tworzenie kosztorysow w arkuszu kalkulacyjnym — podstawy.
Import danych z plikow CSV do arkusza kalkulacyjnego.

Import danych z plikow tekstowych do arkusza kalkulacyjnego.
Tworzenie tabel i sortowanie danych w Excelu.

Stosowanie formatowania wzglgdnego i bezwzglednego w Excelu.
Podstawowe formuty w Excelu — ¢wiczenia.

Uzycie funkcji ,,JEZELI” w Excelu — praktyczne zastosowanie.
Tworzenie zlozonych formul w arkuszach kalkulacyjnych.
Planowanie projektow w Excelu — harmonogram dziatan.

Tworzenie wykresu Gantta w Excelu.

Tworzenie budzetow i kosztoryséw w arkuszu kalkulacyjnym.
Analiza danych w Excelu — wprowadzenie do narzedzi analitycznych.
Wizualizacja danych — tworzenie wykresow i diagramow.

Praca z danymi z internetu — import danych zewnetrznych do Excela.
Filtrowanie danych w Excelu — praktyczne zastosowanie.

Tworzenie raportow z danych w arkuszu kalkulacyjnym.

Tworzenie i zarzadzanie makrami w Excelu.

Praca z wieloma arkuszami i zaktadkami w Excelu.

Zabezpieczanie arkuszy kalkulacyjnych — ochrona danych.

Analiza danych za pomoca funkcji warunkowych w Excelu.

Modul 4: Zaawansowana Praca z Danymi i Al (8 tematow)

Formuty matematyczne w Excelu — zastosowanie w praktyce.

Funkcje tekstowe w Excelu — tgczenie i przeksztatcanie danych.
Sortowanie i filtrowanie duzych zbioréw danych.

Cwiczenie na szybkie wprowadzanie danych z formularzy papierowych do
Excel.

Praca z zaawansowanymi funkcjami tabeli przestawnych w Excelu.
Analiza nat¢zenia danych i ich struktury.

Tworzenie analiz poréwnawczych w arkuszu kalkulacyjnym.
Automatyczne przetwarzanie danych w Excelu za pomocg formut.

Modut 5: Praca z Al (12 tematow)

Zastosowanie Al w pracy z dokumentami — wprowadzenie.

Uzycie Al do automatyzacji przetwarzania danych.

Integracja narzedzi Al z arkuszami kalkulacyjnymi.

Tworzenie inteligentnych raportow z wykorzystaniem Al.
Generowanie tekstu za pomocg mowy — zamiana na tekst.
Wprowadzanie danych glosowych w dokumentach tekstowych.
Zastosowanie narzedzi Al do szybszego pisania i edytowania tekstu.
Tworzenie ankiet i badan z wykorzystaniem formularzy Google.
Analiza wynikow ankiet i prezentacja danych.

Optymalizacja danych w Excelu z wykorzystaniem Al.
Wprowadzanie danych z wielu Zrédet — integracja danych w Excelu.
Wizualizacja wynikow z arkusza kalkulacyjnego.

Zajecia praktyczne:
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Modut praktyczny 6 Szybkie Pisanie i Zarzadzanie Dokumentami, Modul
praktyczny 7 Organizacja i Planowanie w Google Workspace, Modul
praktyczny 8 Praca z Arkuszami Kalkulacyjnymi, Modul praktyczny 9
Zaawansowana Praca z Danymi, Modul praktyczny 10 Praca z Al

Cel szkolenia

Uzyskanie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia
w takich miejscach, jak: biuro, sekretariat, administracja.

Forma i czestotliwo$é
zajeé

Zajecia moga by¢ realizowane w dni robocze od poniedziatku do piatku. Doktadny
harmonogram zaje¢ przedstawiony Wykonawcy po ustaleniu potrzeb uczestnikow
szkolenia. Harmonogram podany zostanie nie pozniej anizeli 5 dni przed terminem
jego rozpoczecia. Harmonogram moze ulec zmianie na skutek okoliczno$ci
lezacych po stronie Zamawiajacego lub uczestnikdw projektu. Szkolenie wraz z
kwalifikacyjnymi egzaminami zawodowymi powinno zosta¢ zrealizowane do
konca 29.11.2024 r.

Elementy, ktore nalezy
wliczy¢é w cene¢ szkolenia

1) Przeprowadzenie co najmniej 100-godzinnego szkolenia ,,Operator
wprowadzania danych”;

2) Zapewnienie co najmniej 1 trenera posiadajacego doswiadczenie, kwalifikacje i
wiedze w przedmiotowym zakresie;

3) Zapewnienie sali/sal do realizacji zajg¢ teoretycznych i praktycznych,
wyposazonych w biurka/stoliki i krzesetka dla uczestnikow szkolenia
i trenera/-6w, odpowiednie o$wietlenie, zaplecze sanitarne, rzutnik/projektor
multimedialny, flipchart, oraz wszelkie niezbedne przedmioty do realizacji
zaje¢¢ praktycznych, w tym: opatrunki, inhalator, tasmy i pitki do ¢wiczen
ruchowych, fantom szkoleniowy.

4) Zapewnienie materiatéw szkoleniowych, niezbednych do prawidlowej
realizacji programu szkolenia (podrecznik lub skrypt, ¢wiczenia) oraz
materiatéw e-learningowych, przygotowujacych uczestnikow szkolenia do
egzaminu w zakresie kwalifikacji “Operator wprowadzania danych”;
Materiaty szkoleniowe w jezyku uwzgledniajagcym rownos¢ szans, z
uwzglednieniem indywidualnych potrzeb osob niepetnosprawnych, np. z
powickszong czcionka, w wersjach elektronicznych, w jezyku tatwym do
zrozumienia, udostgpnianie plikow, w ktorych mozliwe jest automatyczne
przeszukiwanie ich tresci (np. pdf). Przygotowane przez Wykonawce
scenariusze zaje¢ lub skrypty dla UP muszg spetnia¢ kryterium dostgpnosci
zgodnie z dokumentem ,,Wytyczne dotyczace realizacji zasad rownosciowych
w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027” i by¢ dostosowane do
indywidualnych potrzeb UP w szczeg6lnosci stosowanie podczas zajec
niestereotypowych wizerunkow kobiet i mezczyzn, jezyka gender, unikanie
przekazu oraz innych elementow
dyskryminujacych/o$mieszajacych/utrwalajacych stereotypy ze wzgledu na
pte¢, wiek, pochodzenie, uwzglednianie zasady rownosci szans.

5) Przeprowadzenie egzaminu wewnetrznego: teoretycznego i praktycznego,
sprawdzajacego wiedze i umiejg¢tnosci uczestnikow szkolenia, wydanie
dokumentu o ukonczeniu szkolenia;

Cze$¢ 2 Przedmiotem zamowienia jest organizacja kwalifikacyjnego egzaminu zawodowego
»Operator wprowadzania danych” w ramach projektu ,,Krok do przodu- Inicjatywa Aktywizacji
Zawodowej i Spotecznej” nr projektu FELU.08.01-1P.02-0145/23, wspotfinansowanego ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego
2021-2027, realizowanego przez Malgorzate Laskowska prowadzacg dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg
Ustugi Psychologiczno-Edukacyjne Mgr Malgorzata Laskowska w partnerstwie z Justyng Jaszcz
prowadzacg dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg Akademia Coachingu Justyna Jaszcz.
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Nazwa zawodu

,Operator wprowadzania danych”

Liczba uczestnikow

10 os6b

Termin realizacji

04.11.2024 - 29.11.2024 r. (termin po zakonczeniu szkolenia)

Miejsce realizacji

Lubartéw (powiat lubartowski, wojewddztwo lubelskie)

Liczba godzin

Maksymalnie 4 godziny dydaktyczne (1 godzina = 45 minut),
W nastepujacym rozbiciu:

- egzamin teoretyczny

- egzamin praktyczny

Zakres tematyczny
egzaminu

Czes$¢ teoretyczna powinna zawieraé¢ minimum:

Modut 1: Szybkie Pisanie i Zarzgdzanie Dokumentami (20
tematow)

Szybkie pisanie dziesi¢cioma palcami — ¢wiczenie podstawowe.

Test predkosci pisania — analiza postgpow.

Whprowadzanie tekstu bezwzrokowo — pisanie ze zwigkszong trudnoscia.
Tworzenie i zarzadzanie kontem Google — wprowadzenie.
Synchronizacja konta Google z urzadzeniami mobilnymi.

Tworzenie dokumentéw w Google Docs — podstawy edytora.
Wspotpraca nad dokumentem w Google Docs — wspoltworzenie.
Udostepnianie dokumentow i folderéw w Google Drive.

Komentarze i sugestie w Google Docs — efektywna komunikacja
zespotowa.

Automatyczne poprawianie btedow w edytorach tekstu.

Importowanie i eksportowanie dokumentow w réznych formatach.
Praca z wieloma formatami dokumentow (PDF, DOCX, TXT).
Tworzenie szablonéw dokumentéw w Google Docs.

Zarzadzanie r6znymi wersjami dokumentow w Google Docs.
Zabezpieczanie dokumentow hastem w Google Drive.

Ustawienia i personalizacja klawiatury — optymalizacja dla szybkiego
pisania.

Automatyczne wstawianie powtarzajacych si¢ fraz w edytorach tekstu.
Korzystanie z Google Keep do tworzenia notatek.

Laczenie dokumentéw Google z innymi aplikacjami (np. Trello, Slack).
Integracja Google Docs z narzedziami do zarzadzania projektami (np.
Asana, Jira).

Modul 2: Organizacja i Planowanie w Google Workspace (20
tematow)

Planowanie dziatan za pomocg Google Calendar — podstawy.

Wspdlne zarzadzanie kalendarzami — wspoétdzielenie kalendarzy.

Tworzenie formularzy w Google Forms — podstawy.

Zbieranie danych za pomoca formularzy Google Forms — ¢wiczenia.

Import danych z formularzy Google do Google Sheets.

Tworzenie szablondw formularzy w Google Forms.

Zarzadzanie zadaniami za pomocg Google Tasks.

Tworzenie i zarzadzanie wydarzeniami cyklicznymi w Google Calendar.

Integracja Google Calendar z innymi aplikacjami (np. Zoom, Microsoft

Teams).

Korzystanie z Google Keep do organizacji notatek i przypomnien.

e Zarzadzanie projektem z wykorzystaniem Google Sheets i Google
Calendar.

e Tworzenie powiadomien o zblizajacych si¢ zadaniach i wydarzeniach.

e Przypisywanie zadan czlonkom zespotu w Google Tasks.
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Analiza odpowiedzi z formularzy Google — podstawowe raportowanie.
Wykorzystanie Google Chat i Google Meet do efektywnej komunikacji
zespotowej.

Organizowanie wirtualnych spotkan za pomoca Google Meet.
Integracja Google Drive z narzgdziami do zarzadzania projektami (np.
Monday.com).

Tworzenie harmonogramow dziatan projektowych w Google Calendar.
Zarzadzanie czasem pracy zespohu przy uzyciu Google Workspace.
Automatyzacja procesoOw w Google Workspace przy uzyciu Google
Scripts.

Modul 3: Praca z Arkuszami Kalkulacyjnymi (20 tematow)

Tworzenie kosztorysow w arkuszu kalkulacyjnym — podstawy.
Import danych z plikow CSV do arkusza kalkulacyjnego.

Import danych z plikow tekstowych do arkusza kalkulacyjnego.
Tworzenie tabel i sortowanie danych w Excelu.

Stosowanie formatowania wzglednego i bezwzglednego w Excelu.
Podstawowe formuty w Excelu — éwiczenia.

Uzycie funkcji ,,JEZELI” w Excelu — praktyczne zastosowanie.
Tworzenie ztozonych formut w arkuszach kalkulacyjnych.
Planowanie projektow w Excelu — harmonogram dziatan.

Tworzenie wykresu Gantta w Excelu.

Tworzenie budzetoéw i kosztorysow w arkuszu kalkulacyjnym.
Analiza danych w Excelu — wprowadzenie do narzedzi analitycznych.
Wizualizacja danych — tworzenie wykresow i diagramow.

Praca z danymi z internetu — import danych zewnetrznych do Excela.
Filtrowanie danych w Excelu — praktyczne zastosowanie.

Tworzenie raportow z danych w arkuszu kalkulacyjnym.

Tworzenie i zarzadzanie makrami w Excelu.

Praca z wieloma arkuszami i zaktadkami w Excelu.

Zabezpieczanie arkuszy kalkulacyjnych — ochrona danych.

Analiza danych za pomoca funkcji warunkowych w Excelu.

Modutl 4: Zaawansowana Praca z Danymi i Al (8 tematow)

Formuty matematyczne w Excelu — zastosowanie w praktyce.

Funkcje tekstowe w Excelu — taczenie i przeksztatcanie danych.
Sortowanie i filtrowanie duzych zbioréw danych.

Cwiczenie na szybkie wprowadzanie danych z formularzy papierowych do
Excel.

Praca z zaawansowanymi funkcjami tabeli przestawnych w Excelu.
Analiza nat¢zenia danych i ich struktury.

Tworzenie analiz poréwnawczych w arkuszu kalkulacyjnym.
Automatyczne przetwarzanie danych w Excelu za pomoca formut.

Modutl 5: Praca z Al (12 tematow)

Zastosowanie Al w pracy z dokumentami — wprowadzenie.

Uzycie Al do automatyzacji przetwarzania danych.

Integracja narze¢dzi Al z arkuszami kalkulacyjnymi.

Tworzenie inteligentnych raportow z wykorzystaniem Al.
Generowanie tekstu za pomoca mowy — zamiana na tekst.
Wprowadzanie danych gtosowych w dokumentach tekstowych.
Zastosowanie narze¢dzi Al do szybszego pisania i edytowania tekstu.
Tworzenie ankiet i badan z wykorzystaniem formularzy Google.
Analiza wynikdw ankiet i prezentacja danych.
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e Optymalizacja danych w Excelu z wykorzystaniem Al.
e Wprowadzanie danych z wielu Zrédet — integracja danych w Excelu.
e  Wizualizacja wynikow z arkusza kalkulacyjnego.

Cze$¢ praktyczna powinna zawieraé minimum:

Modut praktyczny 6 Szybkie Pisanie i Zarzadzanie Dokumentami, Modul
praktyczny 7 Organizacja i Planowanie w Google Workspace, Modul
praktyczny 8 Praca z Arkuszami Kalkulacyjnymi, Modul praktyczny 9
Zaawansowana Praca z Danymi, Modul praktyczny 10 Praca z Al

Cel Wydanie certyfikatu kwalifikacji do podjecia zatrudnienia w takich miejscach, jak:
biuro, sekretariat, administracja.

Forma i czestotliwos¢ Kwalifikacyjny egzamin zawodowy powinien zosta¢ zrealizowany do 29 listopada

zajeé 2024 r

Elementy, ktore nalezy Koszty przeprowadzenia i oceny egzaminu:

wliczy¢ w cene egzaminu Koszt zapewnienia egzaminatora posiadajacego doswiadczenie, kwalifikacje i

wiedze w przedmiotowym zakresie

Zapewnienie sali w Lubartowie do realizacji egzaminu.

Walidacja przeprowadzona przez wtasciwg instytucje certyfikujaca oraz wydanie
certyfikatu kwalifikacyjnego zgodnego z wytycznymi dotyczacymi realizacji
projektow z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus. Nabycie
kwalifikacji jest weryfikowane i potwierdzane zgodnie z zasadami wskazanymi w
zalgczniku nr 2 ,, Podstawowe informacje dotyczqce uzyskiwania kwalifikacji w
ramach projektow wspoltfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spolecznego
Plus” do wytycznych ministra wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego
dotyczqcych monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow na lata
2021-2027.

Koszt dostarczenia certyfikatow do zamawiajacego do 7 dni od dnia
przeprowadzenia egzaminu.

Uwagi do przedmiotu zamdwienia:

Wykonawca zobowigzany jest zrealizowa¢ zamowienie na terenie wojewodztwa lubelskiego — m.
Lubartow, zgodnie z niniejszym zapytaniem ofertowym. Zamawiajacy przewiduje zwrot kosztow
dojazdu dla uczestnikow szkolenia do miejsca prowadzenia zajgc.

Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do zapewnienia cateringu dla uczestnikow szkolenia, a Wykonawca
zapewni odpowiednie miejsce do jego spozycia (na siedzaco).

Metody pracy: zajecia prowadzone beda w formie aktywnej, warsztatowej m.in. w formie grupowe;j,
ktora to powodowaé bedzie konieczno$¢ wspotpracy pomigdzy czlonkami grupy. Umozliwi to
zacie$nianie relacji miedzyludzkich, che¢ dazenia do kompromiséw, wspolne podejmowanie decyzji,
a co za tym idzie umiejetnosci wspolpracy.

Monitoring: dziennik szkolenia (wzor ustalony z Zamawiajgcym), harmonogram zajec, listy obecno$ci
(wraz z potwierdzeniem odbioru przez uczestnikow szkolenia materialow szkoleniowych, cateringu,
zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia), wizytacje, dokumentacja fotograficzna. Wykonawca
zobowigzany bedzie do dostarczenia Zamawiajacemu pelnej dokumentacji rozliczeniowej,
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dokumentujacej przebieg szkolenia oraz jego efekty, z wykorzystaniem oryginatlow dokumentdw,
o ktérych mowa w niniejszym punkcie.

5. Zamawiajacy ma prawo zada¢ od Wykonawcy lub przeprowadza¢ samodzielnie badanie ewaluacyjne
z zadowolenia uczestnikow z przeprowadzanego szkolenia, poprzez wypehienie przez uczestnikow
szkolenia ankiety ewaluacyjnej. Jesli uczestnicy szkolenia zglosza Zamawiajacemu uwagi, co do
zakresu merytorycznego szkolen, Zamawiajacy przekaze je Wykonawcy, a Wykonawca zobowigzany
jest do poprawy zakresu merytorycznego szkolenia (programu szkolenia), zgodnie z przekazanymi
uwagami w terminie 3 dni od dnia przekazania ich przez Zamawiajacego.

6. Podstawa do wystawienia przez Wykonawce faktury lub rachunku za wykonanie przedmiotu
zamOwienia, jest otrzymanie od Zamawiajacego podpisanego protokotu odbioru ustugi. Jesli
Wykonawca faktycznie spetnit wszystkie warunki obligatoryjne pozwalajace na dokonanie odbioru bez
uwag i zastrzezen, Zamawiajacy dokonuje odbioru ustugi. W przypadku gdy Wykonawca realizowal
szkolenie niezgodnie z postanowieniami zapytania ofertowego, Zamawiajacy w protokole
odbioru uslugi moze wskaza¢ te naruszenia i zadaé¢ od Wykonawcy zaplaty kar umownych,
szczegllnie w przypadkach: za skrécenie czasu trwania szkolenia, za nie omowienie wszystkich
zagadnien programu, za brak fachowos$ci (nieaktualne lub bledne informacje w materialach
szkoleniowych), za niedotrzymanie obowiazujacych terminow wynikajacych z zapytania
ofertowego lub umowy.

7. Rozliczenie przedmiotu zamowienia nastapi w przypadku czgsci pierwszej na podstawie faktycznej
ilosci osob, ktore uczeszczaly w szkoleniu (frekwencja min. 80%), w przypadku czgéci drugiej na
podstawie ilosci 0sob, ktore przystapity do egzaminu przy zachowaniu ceny jednostkowej brutto za 1
osobeg, okreslonej w ofercie Wykonawcy,

8. Wykonawca moze dokona¢ zmiany oséb zdolnych do realizacji zamdwienia wskazanych w ofercie pod
warunkiem, ze:

a) uzyska na to pisemng zgode Zamawiajgcego,

b) osoby te spelniajg wymagania okreslone w tresci zapytania ofertowego wobec 0sob zdolnych do
realizacji zamdwienia.

Zamawiajacy odmowi zmiany os6b w przypadku, gdy z przedtozonych informacji, dokumentéw nie

bedzie wynikac spetnienie przez te osoby wymagan okreslonych w tresci zapytania ofertowego wobec

0s6b zdolnych do wykonania zaméwienia.

9. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ proporcjonalnego zwigkszenia lub
zmniegjszenia zakresu §wiadczenia i obnizenia wynagrodzenia naleznego Wykonawcy, przy czym jako
uzasadniony przypadek Zamawiajacy wskazuje w szczegdlnosci niezrekrutowanie uczestnikow w
ilosci zatozonej w projekcie pomimo zachowania wszelkich staran. Podwyzszenie lub obnizenie
zakresu $wiadczenia oraz naleznego Wykonawcy wynagrodzenia nie przekroczy 50% wartosci
pierwotnego zamowienia, tj. zamawiajacy przewiduje zwigkszenie lub zmniejszenie liczby osob na
szkoleniu.

4. TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA

Cze$¢ 1 od dnia podpisania umowy, maksymalnie do dnia 29 listopada 2024 r.

Cze$¢ 2 od dnia podpisania umowy, po zakonczonym szkoleniu zawodowym, do dnia 29 listopada 2024
r.

5. MIEJSCE REALIZACJI ZAMOWIENIA

Cze$¢ 1 Lubartéw (wojewodztwo lubelskie).
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Cze$¢ 2 Lubartéw (wojewodztwo lubelskie).
6. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

1. O udzielenie zaméwienia moga ubiegac si¢ Wykonawcy, ktorzy:

1) nie podlegaja wykluczeniu z postepowania zgodnie z pkt 7 ,Przestanki wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty i uniewaznienia postepowania” zapytania ofertowego;
Zamawiajacy uzna warunek za spetniony na podstawie ztozonego przez Wykonawce o§wiadczen.
Przedmiotowe w tym zakresie oswiadczenia zawarte zostalty w zalaczniku nr 1 do zapytania
ofertowym - formularzu oferty (pkt 5, 6, i 7).

2) spelniaja warunki udzialu w postepowaniu w zakresie:

a) kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okre$lonej dziatalno$ci:
Zamawiajacy nie stawia warunku w tym zakresie.
b) sytuacji ekonomicznej lub finansowej:
Zamawiajacy nie stawia warunku w tym zakresie.
¢) dysponowania osobami zdolnymi do realizacji zamowienia:
Wykonawca musi dysponowac na czas wykonania przedmiotu zamowienia co najmniej 1
trenerem (do cze$ci 1)/egzaminatorem (do czgsci 2), ktory posiada co najmniej:

- wyksztalcenie wyzsze zawodowe w danej dziedzinie lub studia podyplomowe w danej
dziedzinie lub wyksztatcenie srednie zawodowe w danej dziedzinie lub wyksztatcenie min.
s$rednie oraz stosowne kursy lub szkolenia

- doswiadczenie zawodowe umozliwiajace nalezyte przeprowadzenie przedmiotu zamowienia,
przy czym minimalne doswiadczenie zawodowe (dla czesci 1: trener, dla czes$ci 2:
egzaminator) w danej dziedzinie nie powinno by¢ krotsze niz 2 lata,
oraz dla czegsci 1 minimalne dos§wiadczenie zawodowe w prowadzeniu szkolen zgodnych z
tematyka szkolenia w zakresie co najmniej 80 godzin szkolen zrealizowanych w okresie
ostatnich 3 lat liczonych wstecz od dnia, w ktorym uplywa termin sktadania ofert.

Zamawiajacy uzna warunek za spelniony na podstawie ztozonego przez Wykonawce

oswiadczenia — zgodnie z trescig zatacznika nr 2 do zapytania ofertowego oraz dokumentow

zataczonych do tego oswiadczenia. potwierdzajacych spehlienie warunku udzialu w

postgpowaniu m.in. dyplomy, certyfikaty, zaSwiadczenia, referencje.

5) posiadaja wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewédzki Urzad
Pracy wladciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej;
Zamawiajacy uzna warunek za spelniony na podstawie ztozonego przez Wykonawce oryginatu lub
poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentu potwierdzajacego, ze Wykonawca
wpisany jest do Rejestru Instytucji Szkoleniowych np. wpisu do Rejestru Instytucji Szkoleniowej
lub zaswiadczenia o wpisie do Rejestru Instytucji Szkoleniowych.

Ocena spelnienia warunkow udzialu w postepowaniu zostanie dokonana metoda spelnia/nie spelnia w
oparciu o informacje zawarte w nast¢pujacych dokumentach ztozonych przez Wykonawce:
- zalacznik nr 1 — formularz ofertowy,
- zalgcznik nr 2 — o$wiadczenie o spetnianiu warunkoéw udziatu w postgpowaniu;
- dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje, kompetencje, doswiadczenie zawodowe
trenera poswiadczajace, ze Wykonawca dysponuje osobami zdolnymi do realizacji zamowienia;

9
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- kopia wpisu do Rejestru Instytucji Szkoleniowych.
6. WARUNKI PRZEDMIOTOWE

Wykonawca przedstawi opracowany przez siebie szczegélowy program szkolenia bedacego
przedmiotem zamoOwienia, obejmujacy tematyke, efekty wuczenia 1 godziny szkolenia (z
wyszczegolnieniem liczby godzin dla kazdego z tematdéw) . Program szkolenia musi by¢ zgodny z
obowigzujacymi w zakresie przedmiotu zapytania ofertowego przepisami prawa, w szczegolnosci w
opisie nalezy zawrze¢ informacje wskazujace w jaki sposob realizowane szkolenie bedzie zgodne z
zasadami horyzontalnymi obowigzujacymi w perspektywie 2021-2027.

Zamawiajacy uzna warunek za spelniony na podstawie ztozonego przez Wykonawce szczegotowego
programu szkolenia spetniajacego wyzej wymienione warunki.
Ocena spetnienia warunkow udziatu w postepowaniu zostanie dokonana metodg spelnia/nie spelnia

- szczegotowy program szkolenia;

7. PRZESEANKI WYKLUCZENIA WYKONAWCY, ODRZUCENIA OFERTY
I UNIEWAZNIENIA POSTEPOWANIA

1. Z postepowania o udzielenie zamowienia Zamawiajacy wykluczy:
1) Wykonawce powigzanego osobowo lub kapitalowo z Zamawiajacym;

Wykonawca nie moze by¢ podmiotem powigzanym z Zamawiajacym osobowo lub kapitalowo.

Przez powigzania kapitalowe Iub osobowe rozumie si¢ wzajemne powigzania migdzy

Zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajacego

lub  osobami  wykonujagcymi w  imieniu = Zamawiajagcego  czynno$ci  zwigzane

z przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy a Wykonawca, polegajace na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej, posiadaniu co
najmniej 10% udziatéw lub akcji (o ile nizszy prog nie wynika z przepisow prawa), petnieniu
funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, pelnomocnika,

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
tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostawaniu we wspolnym pozyciu z
zamawiajacym, jego zastepca prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organow
nadzorczych zamawiajgcego ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia,

C) pozostawaniu z zamawiajacym w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronno$ci lub niezalezno$ci w zwiazku z postgpowaniem
o udzielenie zamowienia.

2) Wykonawce podlegajacego wykluczeniu w zwiazku z agresja Federacji Rosyjskiej na Ukraine,
tj.:

a) z postepowania wykluczone zostang podmioty na podstawie zapytania ofertowego spetniajagce

warunki o ktéorych mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych
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rozwiagzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych
ochronie bezpieczenstwa narodowego;

b) podmioty, o ktorych mowa w art. 5k ust. 1 rozporzadzenia Rady (UE) nr 833/2014 z dnia
31 lipca 2014 r. dotyczacego srodkow ograniczajacych w zwigzku z dzialaniami Rosji
destabilizujacymi sytuacj¢ na Ukrainie; podmioty korzystajace z zasobéw podmiotow trzecich
oraz korzystajace przy realizacji zamowienia z podwykonawcow i dostawcow, o ktorych mowa
w art. 5k ust. 1 rozporzadzenia Rady (UE) nr 833/2014 z dnia 31 lipca 2014 r. dotyczacego
srodkdw ograniczajacych w zwigzku z dziataniami Rosji destabilizujacymi sytuacje na Ukrainie,
w przypadku, gdy przypadnie na nich ponad 10% warto$ci zamdwienia.

3) Wykonawce, ktory nie spelni warunkéw udzialu w postepowaniu.

2. Zamawiajacy odrzuci oferte, jezeli:

1) zostata ztozona po terminie sktadania ofert,

2) zostata ztozona w innej formie i w inny sposob niz okreslone to zostato w pkt 9 ,,Opis sposobu
przygotowania oferty” zapytania ofertowego,

3) zostata ztozona przez Wykonawcg:

a) podlegajacego wykluczeniu z postgpowania,

b) niespetniajacego warunkow udziatu w postepowaniu,

c) ktory nie ztozyt w terminie sktadania ofert wymaganych oswiadczen lub dokumentéw
wskazanych w tresci zapytania ofertowego, przez co oferta jest nickompletna,

4) tre$¢ oferty jest niezgodna z zapytaniem ofertowym,

5) zostala ztozona w warunkach czynu nieuczciwej konkurencji w rozumieniu ustawy z dnia
16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

6) zawiera razaco niska cen¢ lub koszt w stosunku do przedmiotu zamowienia,

7) zawiera bledy w obliczeniu ceny podanej w ofercie m.in. iloczyn ceny jednostkowej brutto i liczby
0sOb nie réwna si¢ catkowitej cenie brutto, catkowita cena brutto wyrazona kwotowo nie jest
tozsama z kwotg wynagrodzenia brutto stownie,

8) Wykonawca w wyznaczonym terminie nie przedstawit wyjasnien w kwestii razgco niskiej ceny lub
kosztu lub z przedstawionych wyjasnien nie wynika, ze oferta nie zawiera razaco niskiej ceny lub
kosztu.

3. Postepowanie o udzielenie zamdwienia zostaje uniewaznione, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty,

2) wszystkie ztozone oferty podlegaty odrzuceniu,

3) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote przeznaczong w budzecie projektu na realizacje
przedmiotu zamodwienia, chyba ze Zamawiajacy moze zwigkszy¢ t¢ kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty,

4) przed uptywem terminu sktadania ofert wystgpity okoliczno$ci powodujace, ze dalsze prowadzenie
postepowania jest nieuzasadnione,

5) sérodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, ktore Zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢ na
sfinansowanie cato$ci lub czgsci zamdowienia, nie zostaty mu przyznane.

8. KRYTERIA OCENY OFERT
11
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1. Ocena ofert zostanie dokonana przez Zamawiajgcego dla czeSci 1 w oparciu o ponizsze kryteria:

Lp. Kryterium Waga (%)
1. | Cena brutto 70

2. | Gotowos$¢ do wykonania szkolenia 10

3. | Test wiedzy 20

Kryterium 1 — Cena brutto (C)
Najwieksza liczbe punktéw otrzyma oferta z najnizsza ceng brutto. Ocena pozostatych ofert zostanie
dokonana wedtug ponizszego wzoru:

C=(Cn/Cb) x 70%
gdzie:
C — otrzymane punkty w ramach kryterium 1
Cn — cena brutto oferty najtanszej
Cb — cena brutto oferty badanej
Maksymalna liczba punktow mozliwa do zdobycia w tym kryterium — 70 punktow.

Kryterium 2 — Gotowos$¢ do wykonania szkolenia (G)

Ocenie bedzie podlegat czas gotowosci, jaki w formularzu ofertowym zadeklaruje Wykonawca, na
rozpoczecie szkolenia po zgloszeniu zapotrzebowania przez Zamawiajacego.

Punkty w kryterium beda przyznawane zgodnie z ponizszym schematem:

a) za zadeklarowang gotowos¢ powyzej 10 dni Wykonawca otrzyma 0 pkt,

b) za zadeklarowang gotowos$¢ od 6 do 9 dni Wykonawca otrzyma 5 pkt,

c) za zadeklarowang gotowo$¢ 5 dni Wykonawca otrzyma 10 pkt.

Maksymalna liczba punktow mozliwa do zdobycia w tym kryterium — 10 punktéw. Wykonawca
w formularzu ofertowym podaje liczbe dni roboczych.

Kryterium 3 — Test wiedzy (W)

Ocenie bedzie podlegata wiedza os6b wskazanych przez Wykonawce do realizacji zamowienia
(trenerow), ktore zostang zobligowane do napisania testu wiedzy z zakresu objetego przedmiotem
zamowienia. Test odbedzie si¢ przed zakonczeniem procedury wyboru ofert, lecz juz po uptywie
terminu sktadania ofert.

Test wiedzy odbedzie si¢ na zywo w biurze projektu w Lublinie przy ul. Jesiennej 5. W teScie mozna
uczestniczy¢ jednokrotnie, wytacznie we wskazanym przez Zamawiajacego terminie. Czas trwania
testu — 15-20 minut. Test bedzie zawieral facznie 20 pytan, a za kazdg prawidtowa odpowiedz bedzie
mozna uzyska¢ 1 punkt. Dokladna instrukcje dotyczaca terminu uczestnictwa
w tescie, wszyscy Wykonawcy otrzymaja na wskazany w formularzu ofertowym adres e-mail
minimum 1 dzien przed terminem testu.

Punkty przyznawane za to kryterium beda liczone wedlug ponizszego wzoru:

W = (W0 / Wmax) x 20%
gdzie:
W — otrzymane punkty w ramach kryterium 4
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WO — liczba punktéw z testu oferty badanej

Cb — najwyzsza liczba punktow sposrod wszystkich ofert

Wykonawca moze wskazaé¢ wiecej niz 1 trenera do realizacji przedmiotu zamowienia. Liczba
punktow za test wiedzy kadry trenerskiej w przypadku, gdy Wykonawca przedstawi wiecej niz
1 trenera do wykonania przedmiotu zamowienia bedzie suma liczby punktow uzyskanych w tescie
przez poszczegblnych trenerow za poszczegolne moduty.

Test wiedzy jest podzielony na moduly, trener bedzie mogt wybra¢ zakres testu wiedzy w zaleznosci
od czesci ktore bedzie prowadzit na szkoleniu, jednakze w taki sposdb aby calo$¢ testu zostata
skutecznie wypelniona tj. w catoSci - w podziale na osoby w przypadku kiedy bedzie wigksza liczba
zgloszonych prowadzacych. Nie przystapienie do testu wiedzy skutkuje uzyskaniem 0 pkt. w tej czgsci.
Wypetnienie czesciowe testu (brak odpowiedzi na wszystkie pytania) skutkuje 0 pkt. w tej czgsci.

Zakres tematyczny testu wiedzy:

Moduly teoretyczne (5 moduléw - po trzy pytania do kazdego modulu):

Szybkie Pisanie i Zarzadzanie Dokumentami, Organizacja i Planowanie w Google Workspace, Praca z
Arkuszami Kalkulacyjnymi, Zaawansowana Praca z Danymi, Praca z Al

Moduly praktyczne (5 moduléw - po jednym pytaniu do kazdego modutu):

Szybkie Pisanie i Zarzadzanie Dokumentami, Organizacja i Planowanie w Google Workspace, Praca z
Arkuszami Kalkulacyjnymi, Zaawansowana Praca z Danymi, Praca z Al

Maksymalna liczba punktéw mozliwa do zdobycia w tym kryterium — 20 punktow.

2. Zanajkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktéra uzyska najwieksza liczbe punktow (P), bedaca suma
punktow przyznanych w poszczegdlnych kryteriach:
P=C+G+W

Laczna maksymalna liczba punktéw mozliwa do zdobycia — 100 punktow.

2.  Ocena ofert zostanie dokonana przez Zamawiajacego dla czeSci 2 w oparciu o ponizsze
kryteria:

Lp. Kryterium Waga (%)
1. | Cena brutto 100

C =(Cn/Cb) x 100%
gdzie:
C — otrzymane punkty w ramach kryterium 1
Cn — cena brutto oferty najtanszej
Cb — cena brutto oferty badanej
Maksymalna liczba punktéw mozliwa do zdobycia w tym kryterium — 10 punktow.

Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktora uzyska najwigksza liczbe punktéow C. Laczna
maksymalna liczba punktéw mozliwa do zdobycia — 100 punktow.

9. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY
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1. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim zgodnie z zatacznikiem nr 1 (formularz ofertowy). Oferte
nalezy podpisaé: czytelnie imieniem i nazwiskiem (wtasnorecznie) i ztozy¢ w postaci skanu lub
elektronicznie (podpisem kwalifikowanym).

2. Oferte wraz z zatacznikami nalezy ztozy¢ za pomoca Bazy Konkurencyjnosci przez Wykonawce badz
osobg/osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawcy zgodnie z reprezentacja wynikajaca
z rejestru badz ewidencji lub na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

3. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte. W przypadku ztozenia wigcej niz jednej oferty, wszystkie
oferty Wykonawcy zostang odrzucone jako niezgodne z tresciag zapytania ofertowego.

4. Cena oferty bedzie obowigzywata przez caty okres zwigzania ofertg i bedzie wigzaca dla zawieranej
umowy. Podajac ceng¢ oferty, nalezy uwzgledni¢ wszystkie elementy zwigzane z terminowg
i prawidlowg realizacjg przedmiotu zamowienia.

5. Jezeli zaoferowana cena lub koszt wydaja si¢ razaco niskie w stosunku do przedmiotu zaméwienia, tj.
ro6znig si¢ o wigcej niz 30% od $redniej arytmetycznej cen wszystkich waznych ofert niepodlegajacych
odrzuceniu, lub budza watpliwosci zamawiajacego co do mozliwosci wykonania przedmiotu
zamoOwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym lub wynikajacymi z
odrgbnych przepisow, zamawiajacy zada od wykonawcy ztozenia w wyznaczonym terminie wyjasnien,
w tym ztozenia dowodoéw w zakresie wyliczenia ceny lub kosztu. Zamawiajacy ocenia te wyjasnienia
w konsultacji z wykonawca i moze odrzuci¢ te oferte wyltacznie w przypadku, gdy ztozone wyjasnienia
wraz z dowodami nie uzasadniaja podanej ceny lub kosztu w tej ofercie.

6. Zamawiajacy dopuszcza skladanie ofert czeSciowych. Zamawiajacy nie dopuszcza skladania ofert
wariantowych.

7. Zamawiajacy nie ponosi kosztéw udziatlu wykonawcy w postgpowaniu.

8. Wykonawcy moga wspoélnie ubiegac si¢ o udzielenie zaméwienia. W takim przypadku ich oferta musi
spetnia¢ nastepujace wymagania:

a) W miejscu na wpisanie danych Wykonawcy w formularzu ofertowym nalezy wpisa¢ nazwy firm
wszystkich Wykonawcoéw wspolnie ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia. Wykonawcy
wspolnie ubiegajacy si¢ o udzielenie zamoéwienia ponosza solidarna odpowiedzialno$¢ za
wykonanie umowy.

b) Wykonawcy wspdlnie ubiegajacy si¢ o udzielenie zamowienia muszg ustanowi¢ pelnomocnika do
reprezentowania ich w niniejszym postgpowaniu oraz do zawarcia umowy w sprawie niniejszego
zamowienia. W zwigzku z tym, do oferty nalezy zalgczy¢ pelnomocnictwo dla ustanowionego
petnomocnika, z ktérego powinien wynika¢ zakres umocowania.

9. W przypadku, w ktérym wyboér oferty Wykonawcy bedzie prowadzi¢ do powstania u
Zamawiajacego obowigzku podatkowego, Zamawiajacy, uwzgledniajagc o$wiadczenie
wykonawcy z treSci oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek VAT, ktoéry mialby
obowiazek rozliczy¢ zgodnie z tymi przepisami.

10. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA OFERT

1. Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 11.10.2024 r. (pigtek) do godz. 8:00 wylacznie za
posrednictwem portalu Baza Konkurencyjnosci pod adresem:
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/

2. Zlozenie oferty uznane zostanie za skuteczne, jezeli kompletna oferta trafi do Zamawiajgcego we

wskazanym powyzej terminie. Oferty otrzymane przez Zamawiajgcego po tym terminie lub ztozone w
inny sposob niz wskazany powyzej — nie beda rozpatrywane.
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. Przed ztoZzeniem oferty Zamawiajacy rekomenduje, aby zapoznac si¢ z instrukcjami obstugi portalu,
dostgpnymi pod adresem: https://instrukcje.cst2021.gov.pl/?app=baza-konkurencyjnosci

. Osoba upowazniona do kontaktow z Wykonawcami: Malgorzata Laskowska, e-mail:
projekty.upe@gmail.com.

. Pytania dotyczace postgpowania nalezy kierowa¢ wylacznie poprzez funkcje ,,Pytania”, dostgpna

w Bazie Konkurencyjnosci, najpdzniej na 72 godziny przed uptywem terminu sktadania ofert.
Zamawiajacy zastrzega, iz odpowiedzi na pytania, ktére wptyna po tym terminie moga pozosta¢ bez
odpowiedzi.

11. WYMAGANIA DOTYCZACE WADIUM

. Wykonaweca przystepujacy do postepowania zobowigzany jest do wniesienia, przed uptywem terminu
sktadania ofert, wadium:
dla czesci 1 w wysokosci 590,00 zt (stownie: pieéset dziewigcdziesiat ztotych),

dla czesci 2 w wysokosci 59,00 zt (stownie: piecdziesiat dziewigc ztotych)

. Wadium moze by¢ wnoszone w jednej lub kilku nastgpujacych formach:

a) pienigdzu,

b) gwarancjach bankowych,

¢) gwarancjach ubezpieczeniowych.

d) porgczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b pomoc finansowa udzielana
przez Agencje ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsi¢biorczosci.

. Wadium wnoszone w pienigdzu nalezy wptaci¢ przed uptywem terminu sktadania ofert, przelewem na

rachunek bankowy Zamawiajgcego o numerze 54 1140 2004 0000 3402 7819 6747, w tytule przelewu

wpisujagc Wadium — ,,Zapytanie ofertowe z dn. 03.10.2024 r.”.

. Wykonawca zatacza do oferty potwierdzenie przelewu wadium.

. Datg wniesienia wadium jest data uznania na rachunku Zamawiajacego.

. Wadium wnoszone w formie innej niz pienigdz powinno by¢ wystawione na Zamawiajacego. Jezeli

wadium jest wnoszone w formie gwarancji lub poreczenia, o ktérych mowa w pkt 11 ust. 2 pkt b—d

powyzej, Wykonawca zatacza do oferty gwarancje lub poreczenie w postaci elektronicznej.

. Zamawiajacy zwraca wadium niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia

wystapienia jednej z okolicznosci:

a) uptywu terminu zwigzania oferta,

b) zawarcia umowy w sprawie zamowienia,

C) uniewaznienia postgpowania,

d) ztozenia wniosku o zwrot wadium przez Wykonawcg, ktory wycofat ofert¢ przed uptywem terminu
sktadania ofert.

. Wadium musi zabezpiecza¢ oferte¢ w calym okresie zwigzania oferta — maksymalnie 30 dni.

INFORMACJE O FORMALNOSCIACH ZWIAZANYCH Z WYBOREM OFERTY

NAJKORZYSTNIEJSZEJ | ZAWARCIEM UMOWY

1. Informacja o wynikach postgpowania zostanie zamieszczona w Bazie Konkurencyjnosci.
2. Z wybranym Wykonawcg zostanie zawarta umowa niezwlocznie po dokonaniu przez Zamawiajgcego

wyboru najkorzystniejszej oferty.
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3. W przypadku, gdy Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla si¢ od podpisania umowy,
Zamawiajacy moze wybra¢ oferte najkorzystniejsza spo$rod pozostalych ofert, o ile nie istnieja
podstawy do uniewaznienia post¢powania.

4. Od rozstrzygnigcia niniejszego postepowania nie przystuguje odwotanie.

5. Zamawiajacy informuje, ze w zawartej z wybranym Wykonawca umowie znajda sie zapisy
dotyczace kar umownych:

Zamawiajacy naliczy Wykonawcy kary umowne:

a) Zakazdy dzien zwtoki w wykonaniu przedmiotu zamowienia - w wysokosci 0,5% wynagrodzenia
Wykonawcy brutto.

b) Za wypowiedzenie umowy przez Zamawiajgcego z winy Wykonawcy, - w wysokosci 25%
wynagrodzenia Wykonawcy brutto.

c) Wartosci naliczonych kar umownych sumujg sie¢. Wykonawcy moze zostaé naliczona kara
przewyzszajaca 45% tacznej warto$¢ wynagrodzenia.

d) Wykonawca wyraza zgode, ze naliczone przez Zamawiajacego kary umowne w pierwszej
kolejnosci potracane beda z wynagrodzenia naleznego Wykonawcy.

oraz szczegllnie w przypadkach (- kazdorazowo 5% wynagrodzenia Wykonawcy brutto) za:
- skrocenie czasu trwania szkolenia,

- za nie omdéwienie wszystkich zagadnien programu,

- za brak fachowosci (nieaktualne lub bledne informacje w materialach szkoleniowych).

Kary umowne, wedle wyboru Zamawiajacego, moga podlegaé potraceniu z wynagrodzenia Wykonawcy
lub Zamawiajacy moze dochodzi¢ ich zaptaty od Wykonawcy.

Strony mogg wypowiedzie¢ umowg z zachowaniem 14-dniowego terminu wypowiedzenia.

13. WARUNKI ZMIANY UMOWY

1. Zmiany postanowien zawartej umowy wymagaja dla swej wazno$ci formy pisemnej w postaci aneksu,
pod rygorem niewaznosci, podpisanego przez obie strony.

2. Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty,
na podstawie ktérej dokonano wyboru Wykonawcy, w przypadku wystapienia co najmniej jednej z
ponizszych okolicznosci:

a) wystapienie sity wyzszej;

b) wystapienie oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych w tresci umowy;

C) zmiany warto$ci umowy w przypadku zwigkszenia badz zmniejszenia stawek podatku od towaréw
1 ushug, dotyczacych przedmiotu zamowienia w wyniku zmian ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardéw i ustug, ktore wejdg w zycie po dniu zawarcia umowy, a przed wykonaniem
przedmiotu zamowienia;

d) zmiana os6b odpowiedzialnych za kontakty i nadzoér nad realizacja przedmiotu umowy,

e) wydluzenie terminu wykonania zaméwienia w stosunku do wskazanego w umowie, jezeli jego
dotrzymanie stanie si¢ niemozliwe lub powaznie utrudnione z przyczyn niezaleznych od
Wykonawcy lub Zamawiajacego, a zaistniatych po zawarciu umowy lub w przypadku wydtluzenia
terminu realizacji projektu.
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14. KLAUZULA INFORMACYJNA

Majac na uwadze fakt, ze w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia moga by¢
przetwarzane dane osobowe 0s6b fizycznych, Zamawiajacy informuje:

1.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest firma Ustugi Psychologiczno-Edukacyjne Mgr
Matgorzata Laskowska z siedzibg: wul. Dziatkowa 13, 72-003 Wolczkowo, e-mail:
projekty.upe@gmail.com, tel. 505 300 890. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Panstwa
danych osobowych.

Panstwa dane osobowe przetwarzane sg przez Administratora w celu: przeprowadzenia postepowania,

udzielenia zamowienia, zawarcia umowy, realizacji zamowienia, obowiazku sprawozdawczego,
przediozenia organom kontroli, wynikajacych z realizacji zadan i ustawowych obowigzkoéw w ramach
projektu nr FELU.08.01-1P.02-0145/23, w tym ogloszenia wynikow postgpowania na stronie
internetowej https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl i moga zosta¢ udostgpnione
innym podmiotom poprzez wspomniang strong internetowa.

. Panstwa dane osobowe beda przechowywane, zgodnie z wymogami przez okres 4 lat od dnia

zakonczenia postepowania o udzielenie zamowienia. W postgpowaniach wspotfinansowanych okres
przechowywania dokumentacji jest zgodny z ,,Wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalnosci wydatkéw
na lata 2021-2027” Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej oraz z umowa/decyzja
o dofinansowanie w ramach projektu. Dokumentacja jest przechowywana przez okres 5 lat od dnia
31 grudnia roku, w ktérym instytucja zarzadzajaca dokonala ostatniej ptatnos$ci na rzecz beneficjenta.

. Obowiazek podania przez Panstwa danych osobowych bezposrednio Panstwa dotyczacych jest

wymogiem okreslonym w Wytycznych Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada

2022 r. dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021-2027.

W zalezno$ci od sfery, w ktorej przetwarzane sa dane osobowe u Zamawiajgcego, podanie danych

osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym. W szczegolnych przypadkach ich podanie jest

warunkiem zawarcia umowy. O szczegdtach podstawy gromadzenia danych osobowych

1 ewentualnym obowigzku lub dobrowolnosci ich podania oraz potencjalnych konsekwencjach

niepodania danych, informowani Panstwo bedziecie przez pracownikow Zamawiajacego.

Panstwa dane osobowe oraz dane osobowe pracownikdéw/podwykonawcow wskazanych

w Formularzu ofertowym i/lub zataczonych dokumentach zostang przekazane do dalszego

przetwarzania nastgpujacym podmiotom:

a) Wojewodzkiemu Urzedowi Pracy w Lublinie;

b) uprawnionym instytucjom publicznym w celu realizacji obowigzkow okreslonych przez przepisy
prawa;

€) podmiotom przetwarzajacym, ktore $wiadcza ustugi na rzecz Administratora i ktorym te dane sa
powierzane np. dostawcom ustug IT;

d) innym Wykonawcom oraz osobom dziatajacym w ich imieniu w celu realizacji projektu nr
FELU.08.01-1P.02-0145/23. Dane  osobowe nie podlegaja  zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

. Kazda osoba, z wyjatkami zastrzezonymi przepisami prawa, ma mozliwosc:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) Zadania ich sprostowania (ewentualnie poprawiania),

C) ograniczenia przetwarzania,

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych osobowych.

. Nie przystuguje Panstwu:

a) w zwiagzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuni¢cia danych osobowych;
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b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorych mowa w art. 20 RODO;
C) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawa prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Z powyzszych uprawnien mozna skorzysta¢ w siedzibie Administratora, piszac na adres Administratora
lub droga elektroniczng kierujac korespondencj¢ na adres: projekty.upe@gmail.com .

Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych
Osobowych) na niezgodne z RODO przetwarzanie Panstwa danych osobowych przez Administratora.
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15. ZALACZNIKI

1. Zalacznik nr 1 — formularz ofertowy
2. Zalgcznik nr 2 — o$wiadczenie o spelnianiu warunkoéw udziatu w postgpowaniu

s~ lubelskie
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