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Podmiot Centrum Doskonalenia Kadr Ewa Perlinska
realizujacy projekt pn.:,,Z wykluczenia do ZATRUDNIENIA”
nr: RPWM.11.01.01-28-0169/19
zaprasza do ztozenia oferty na
przeprowadzenie

szkolenia zawodowego pn.: Pracownik biurowy z elementami kadr z kursem
komputerowym z zakresu Technologii Informacyjno-Komunikacyjnych (T1K) zgodnych
ze standardem DIGCOMP wraz z organizacja i przeprowadzeniem egzaminu
zewnetrznego dla 17 Uczestnikow/czek Projektu 2 grupy (1 grupa — 8 osob, 2 grupa 9 osdb)—
110 godzin

Ujscie, dnia 28.04.2021 .
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. DANE ZAMAWIAJACEGO )
CENTRUM DOSKONALENIA KADR EWA PERLINSKA

ul. Staszica 15
64-850 Ujscie

NIP: 7642355599
REGON: 302640326

reprezentowane przez Ewe Perlinskg — wiascicielke

Il. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Postepowanie o udzielenie zamdwienia w oparciu o zasade konkurencyjno$ci okreslong w ,Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020" Ministerstwa Finansow, Funduszy i Polityki
Regionalnej.
Postepowanie nie jest prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych.

lll. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Zamowienie dotyczy:
Kod CPV:
80500000-9 Ustugi szkoleniowe

80530000-8 Ustugi szkolenia zawodowego
80533100-0 Ustugi szkolenia komputerowego

Przedmiotem zamdwienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia zawodowego pn.: Pracownik biurowy
z elementami kadr z kursem komputerowym z zakresu Technologii Informacyjno-Komunikacyjnych
(TIK) zgodnych ze standardem DIGCOMP wraz z organizacja i przeprowadzeniem egzaminu
zewnetrznego dla 17 Uczestnikéw Projektu 2 grupy (1 grupa — 8 oséb, 2 grupa 9 oséb)- 110 godzin pn.:
»Z Wykluczenia do ZATRUDNIENIA” nr RPWM.11.01.01-28-0169/19, wspdtfinansowanego przez Unie
Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego. Uczestnikami/czkami Projektu jest o 60
(34K/26M) os6b zagrozonych ryzykiem ubdstwa ilub wykluczenia spotecznego, w wieku od 18 lat,
zamieszkujacych w rozumieniu Kodeksu Cywilnego na obszarze woj. warmirisko mazurskiego (z wytaczeniem
terenow MOF Olsztyna tj. gmin: miasto Olsztyn, Barczewo, Dywity, Gietrzwatd, Jonkowo, Purda, Stawiguda i
MOF Etku tj. gmin: miasto Etk i Etk) pozostajacych bez zatrudnienia- wytacznie osoby bierne zawodowo lub
bezrobotne, wobec ktorych zastosowanie wytgcznie instrumentow i ustug rynku pracy jest niewystarczajace i
istnieje koniecznos¢ zastosowania w pierwszej kolejnosci ustug aktywnej integracji o charakterze spotecznym
(w tym min.18(10K/8M) dtugotrwale bezrobotnych, sposréd ktérych min. 7(4K/3M) to osoby z
niepetnosprawnosciami.

Organizacja i przeprowadzenie szkolenia zawodowego wraz z egzaminem zewnetrznym:

Pracownik biurowy z elementami kadr z kursem komputerowym z zakresu Technologii Informacyjno-
Komunikacyjnych (TIK) zgodnych ze standardem DIGCOMP wraz z organizacjq i przeprowadzeniem
egzaminu zewnetrznego dla 17 Uczestnikow/czek Projektu 2 grupy (1 grupa — 8 oséb, 2 grupa 9 os6b — 110
godzin
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Celem szkolenia zawodowego jest przygotowanie teoretyczne i praktyczne Uczestnikow/czek projektu do
uzyskania kompetenciji ilub kwalifikacji w wybranym zawodzie.

Wykonawca zobowigzany jest do opracowania szczegdtowego Programu szkolenia, ktéry przekaze
Zamawiajacemu przed rozpoczeciem szkolen i ktory zostanie przez niego zaakceptowany.

Program szkolenia powinien by¢ opracowany z wykorzystaniem standardoéw kwalifikacji zawodoéw i specjalnosci
dostepnych w bazach Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, tzn. modutowego programu szkolenia
zawodowego oraz standardu kwalifikacji zawodowych dla zawodéw wymienionych w zapytaniu ofertowym.
Program szkolenia musi obejmowac zajecia teoretyczne i praktyczne.

Program szkolenia musi obejmowaé¢ minimum zakres tematyczny:

Ww. szkolenie bedzie realizowane w dwdch modutach, zapewniajgc Uczestnikom/czkom kompetencje
i kwalifikacje w ponizszych obszarach:

1. Pracownik biurowy z elementami kadr (60 godzin: 2 grupy (1 grupa — 8 0s6b, 2 grupa 9 oséb)— 110 godzin,
gtdwne zatozenia:

Kurs zapewni w petni profesjonalne przygotowanie do pracy na stanowisku Pracownik biurowy z elementami
kadr, zaréwno poprzez dostarczenie wiedzy teoretycznej jak i praktycznej.

TEMATYKA ZAJEC: zasady pracy w biurze; konstruowanie pism; zarzadzanie dokumentacja, w tym
elektroniczna; obieg dokumentéw; archiwizacja dokumentacji, w tym elektronicznej; organizacja efektywnych
spotkan i zebran; obstuga klientéw i gosci; zasady prowadzenia rozméw telefonicznych, nawigzywania
prawidtowych relacji z klientami, podstawowe zagadnienia prawa pracy, prowadzenie i kompletowanie
dokumentacji pracowniczej nawigzanie stosunku pracy, szczegoine formy zatrudnienia oraz umowy cywilno —
prawne, zaktadanie akt osobowych, zgtoszenie pracownika do ZUS w programie Ptatnik.

Kurs zakonczy sie otrzymaniem kompetencji na stanowisku Pracownik biurowy z elementami kadr.
2. KURS KOMPUTEROWY Z ZAKRESU TECHNOLOGII INFORMACYJNO-KOMUNIKACYJNYCH (TIK),

(50 godzin: 2 grupy (1 grupa — 8 0séb, 2 grupa 9 oséb)) gtéwne zatozenia: kurs przewiduje realizacje w pieciu
modufach:

z zakresu Technologii Informacyjno-Komunikacyjnych (TIK)

a) DCM1 - Informacja (Information) - identyfikacja, lokalizacja, pobieranie, przechowywanie, organizacja
i analiza informacji cyfrowych, zdolno$¢ oceny ich wartosci, znaczenia i celu.

b) DCM2 - Komunikacja (Communication) - komunikacja w $rodowiskach cyfrowych, udostepnianie
zasobdw za pomocg narzedzi internetowych, taczenie i kontakt z innymi, wspotpraca za posrednictwem
narzedzi cyfrowych, interakcja i uczestnictwo w dziataniach spoteczno$ciowych i sieciach, $wiadomos$¢
migdzykulturowa.

c) DCM3 - Zawarto$¢ (Content creation) - Tworzenie i edytowanie nowych tresci (od przetwarzania tekstu
do obrazéw i wideo); integracja i ponowne przetwarzanie dotychczasowej wiedzy i tresci; tworzenie
nowych poje¢, tresci cyfrowych i programowanie; rozumienie, poszanowanie i stosowanie prawa
wiasnosci intelektualnej i licencii.
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d) DCM4 - Bezpieczenstwo (Safety) - ochrona osobista, ochrona danych, ochrona tozsamosci cyfrowej,
Srodki bezpieczenstwa, bezpieczne i zrbwnowazone uzytkowanie.

e) DCM5 — Problemy (Problem solving) - identyfikacja potrzeb i zasobéw cyfrowych, podejmowanie
Swiadomych decyzji, co do wyboru odpowiednich narzedzi cyfrowych w zalezno$ci od celdw i potrzeb,
rozwigzywanie probleméw koncepcyjnych za pomocg Srodkow cyfrowych, twdrcze wykorzystanie
technologii, rozwigzywanie probleméw technicznych, aktualizacja kompetencji wtasnych i kompetencji
innych.

Wykonawca zobowigzany jest opracowaé szczegdtowy Program szkolenia, ktory uwzglednia¢ powinien powyzszy
zakres szkolenia. Program szkolenia powinien by¢ opracowany zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa uwzgledniajac specyfikacje kwalifikacji ogéinonarodowych, podstawowych i specjalistycznych
dla zawodu zgodnie z Krajowym standardem Kwalifikacji zawodowych.

Zakres modutu kursu komputerowego powinien byé zgodny z aktualnymi Wytycznymi Polskiego Towarzystwa
Informatycznego i powinien byé co najmniej réwnowazny z zakresem kompetencji przewidzianych na poziomie
DIGCOMP lub réwnowazny i prowadzi¢ do uzyskania kompetencji na poziomie A.

Pracownik biurowy z elementami z elementami kadr — 60 godzin (1 godzina = 45 minut).
Kurs komputerowy z zakresu Technologii Informacyjno — Komunikacyjnych (TIK) zgodnych ze standardem

DIGCOMP - 50 godzin (1 godzina = 45 minut)

Liczba godzin szkolenia facznie: 110 godzin

Na zakonczenia zostanie zorganizowany i przeprowadzony egzamin wewnetrzny, ktéry ma na celu potwierdzi¢
uzyskanie kompetencji w rozumieniu "Wytycznych Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020", potwierdzonych odpowiednim dokumentem.
W ramach szkolen Uczestnicy/czki Projektu nabedg kompetencje, ktére bedg weryfikowane
w IV etapach:
I. ZAKRES - Uczestnicy/czki Projektu z Grupy Docelowej otrzymajg wsparcie w ww. obszarach
kompetencji.
ll.  WZORZEC Uczestnikéw/czek Projektu:
1) potrafig we wtasciwy sposob, zalezny od kontekstu postrzegac siebie i otoczenie;
2) wykazujg empatie i potrafig odnalez¢ sie w rdznych rolach spotecznych i zawodowych;
3) umiejg sprawnie sie komunikowa¢ (werbalnie i niewerbalnie);
4) sg asertywni.
. OCENA - weryfikacja spetnienia kryteriow, wymagane min. 80% obecnosci, min. 60% z testu
kompetencji na koniec zajag.
IV.  POROWNANIE — wynikéw Uczestnikéw/czek Projektu i wydanie za$wiadczen potwierdzajacych
nabyte kompetencje.

Wszyscy Uczestnicy/czki Projektu bioracy udziat w szkoleniu otrzymajg po zdanym egzaminie wewnetrznym
dokument potwierdzajacy zdobyte kompetencje, a po egzaminie zewnetrznym — dokument potwierdzajacy zdobyte
kwalifikacje. Wykonawca zobowigzany jest opracowac szczegdtowy program egzaminu, ktory powinien by¢ zgodny
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.



. W P Europejski Fundusz Spoteczn
Program Regionalny Mazvev. Zdrowe zycie, czysty zysk B9 2 y

E Eﬂ?gggjzsiie g,./ Unia Europejska '

3. Struktura egzaminu zewnetrzneqo

Egzamin kwalifikacyjny przeprowadzony przez akredytowang jednostke certyfikujgca, ktory zorganizuje
i przeprowadzi Wykonawca. Dokumentem uzyskanym po zakofczeniu szkolenia jest zaswiadczenie/certyfikat
0 uzyskaniu kwalifikacji.

Egzamin kwalifikacyjny zostanie przeprowadzony dla wszystkich Uczestnikow/czek Projektu —z modutu DCM3 -
Zawarto$¢ (Content creation). Przebieg egzaminéw zewnetrznych oraz jego efekty bedg udokumentowane
z wykorzystaniem harmonogramu egzaminu, list obecnosci, certyfikatow, protokotéw z egzaminu wraz z wynikami
dla kazdego Uczestnika/czki.

Wszystkie koszty zwigzane z realizacjq egzaminu (sprzet, materiaty, komisja egzaminacyjna, wydanie
zaswiadczen/certyfikatow, etc.) ponosi Wykonawca.

Przebieg szkolenia oraz jego efekty bedg udokumentowane z wykorzystaniem harmonogramu zajeé, list obecnoéci,
dziennika zaje¢, zaswiadczen, ankiet oceniajacych jako$¢ i przydatno$¢ szkolenia oraz protokotu na zakoriczenie
szkolenia zawodowego. Uczestnicy/czki szkolenia, po jego pozytywnym zaliczeniu otrzymajg zaswiadczenie
0 ukonczeniu kursu wystawione przez Wykonawce.

Szkolenie dla Uczestnikow Projektu moze by¢ realizowane réwniez w soboty i niedziele.

Szczegbtowy harmonogram realizacji szkolenia dla  zostanie  okreSlony przez Zamawiajgcego
w porozumieniu z Wykonawca. Wykonawca zagwarantuje dyspozycyjno$¢ Wyktadowcy, ktéra pozwoli na ptynng
realizacje szkolenia zgodnie z ww. harmonogramem. Wykonawca zobowigzany jest poda¢ w formularzu zapytania
ofertowego imie i nazwisko Wyktadowcy oraz dotgczy¢ jego zyciorys zawodowy celem udokumentowania
posiadanego doswiadczenia (Zatacznik nr 4 do zapytania ofertowego). W przypadku braku mozliwo$ci wykonania
ustugi przez wskazanego Trenera, Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ zastepstwo, z zastrzezeniem iz nowa
kadra posiada¢ bedzie przynajmniej takie samo do$wiadczenie zawodowe oraz uprawnienia do przeprowadzania
szkolen zawodowych jak wykazana pierwotnie w zapytaniu ofertowym.

Planowany termin realizacji zaméwienia: od dnia udzielonego zamdwienia do 30 maja 2021 r.

Planowane miejsce realizacji zajec¢: wojewodztwo warminisko-mazurskie, powiat Elblag, miasto Elblag.

Miejsce realizacji szkolenia zawodowego zostanie wskazane przez Zamawiajacego i bedzie zalezne od
kwestii logistyczno- organizacyjnych.

W ramach przedmiotu zaméwienia Wykonawca zobowigzuje sie zapewni¢: sale szkoleniowa, materiaty
dydaktyczne - skrypt lub opracowanie wiasne osob prowadzacych zajecia bedace w posiadaniu Wykonawcy
w formie papierowej - nienaruszajgce praw autorskich osob trzecich - 1 szt. na Uczestnika szkolenia; materiaty
szkoleniowe — min. teczke, notes, dtugopis; sale (dostosowang do potrzeb oséb niepetnosprawnych), catering
(przerwa kawowa oraz obiad — zupa, Il danie, sok) oraz niezbedny sprzet i urzadzenia jesli sq potrzebne
(zapewnienie dla kazdego UP 1 stanowiska komputerowego podczas szkolenia dot. kursu komputerowego
z zakresu Technologii Informacyjno - Komunikacyjnych (TIK) i podczas egzaminu).

Warunki jakie powinny spetnia¢ sale :
a) powierzchnia sal nie mniejsza niz 30 m2,

b) sale autonomiczna (niedzielone z duzg sala, nieprzechodnie),
sale mieszczaca sie na terenie wojewodztwa warmirisko — mazurskiego, powiat Elblag, miasto
Elblag.

c) sale dostepna od poniedziatku do niedzieli od 08:00 do 20:00,
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d) sale gwarantujgce optymalne warunki prowadzenia szkolenia, czyli pomieszczenie z zapewnionym
zapleczem do przeprowadzenia szkolenia, zgodnie z wymaganiami polskiego prawa tj. spetnia
odpowiednie warunki sanitarne, bezpieczenstwa, akustyczne i jakosciowe,

e) sale wyposazona w stot i krzesta dla min. 9-10 oséb tj. 8-9 Uczestnikéw/czek + wyktadowca, tablice
suchoscieralng lub w flipchart wraz z akcesoriami (papier, pisaki),

f) sale z dostepem do sieci energetycznej zapewniajacej podigczenie komputera,

g) sale z dostepem do Internetu,

h) sale posiadajgca otwierane okna zapewniajace mozliwo$¢ wietrzenia pomieszczen;

i) sale zzapewnionym o$wietlaniem $wiattem dziennym oraz catodobowym o$wietleniem, umozliwiajacym
swobodne i bezpieczne dla wzroku czytanie i pisanie, a takze odpowiednig temperature w zalezno$ci od
pory roku,

j)  sale dostosowana do potrzeb 0séb niepetnosprawnych tj. bez barier architektonicznych i transportowych.

Materiaty szkoleniowe powinny by¢ adekwatne do tresci kursu oraz dobre jakoSciowo i nalezy je przekazaé
kazdemu Uczestnikowi w pierwszym dniu szkolenia, ktére przechodza na wtasnos¢ Uczestnikéw w trakcie i po
zakoniczeniu szkolenia. Odbior materiatdw szkoleniowych zostanie potwierdzony pisemnie przez kazdego
Uczestnika/czke szkolenia.

Na koniec szkolenia Wykonawca przeprowadzi test sprawdzajacy wiedze wszystkich Uczestnikdw/czek
szkolenia.

Wykonawca zobowigzuje sie w toku realizacji umowy do bezwzglednego stosowania Wytycznych w zakresie
kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego, Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014 — 2020.

Zamawiajacy wymaga, aby szkolenie prowadzita wykwalifikowana kadra dydaktyczna o kwalifikacjach
i doswiadczeniu odpowiednim do zakresu obejmujgcego przedmiot zaméwienia, tj. posiadajaca wyksztatcenie
wyzsze/zawodowe lub certyfikaty/zaswiadczenia/inne umozZliwiajace przeprowadzenie danego wsparcia
i dodwiadczenie umozliwiajace przeprowadzenie danego wsparcia, przy czym doswiadczenie w danej dziedzinie
nie moze by¢ krotsze niz 2 lata lub wykwalifikowana kadra dydaktyczna powinna miec zrealizowane min. 300
godzin w zakresie ustug szkoleniowych.

Egzamin zewnetrzny musi by¢ przeprowadzony przez Wykonawce lub zapewniony przez Wykonawce podmiot
zewnetrzny posiadajacy stosowne uprawnienia nadane mu w drodze akredytacji przez uprawniony do tego
podmiot, a certyfikaty otrzymane po przeprowadzonym egzaminie powinny byé rozpoznawalne i uznawalne
w danej branzy i po stronie Wykonawcy lezy udowodnienie rozpoznawalnosci certyfikacji/egzaminu w danej branzy.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych.

Informacje dodatkowe dotyczace przedmiotu zaméwienia:

Wykonawca pokrywa koszty dojazdu Trenera/Egzaminatorow na szkolenie/egzamin oraz ewentualne koszty
noclegu. Zamawiajacy kazdorazowo poinformuje Uczestnikow o terminach szkolen z Trenerem oraz dostarczy
Wykonawcy: dzienniki zajeg, listy obecnosci, ankiety oceniajace jakos¢ i przydatno$¢ szkolenia. Ostateczny termin
egzaminu zostanie ustalony po zakoficzeniu szkolenia zawodowego.
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OKRESLENIE WARUNKOW ZMIANY ZAMOWIENIA

1. W przypadku zaistnienia sytuacji zwigzanej z potrzebg dokonania stosownych zmian w umowie w celu
wiasciwej realizacji zamoéwienia publicznego zastrzega sie mozliwo$¢ dokonania niniejszych zmian w drodze
aneksu do umowy. Zakres zmian moze dotyczy¢:

a. harmonogramu realizacji umowy,

b.  ostatecznej ilosci godzin do zrealizowania,

c. ostatecznej ilosci uczestnikow,

d. zwiekszenia warto$ci zamoéwienia w wysoko$ci nie przekraczajacej 50% wartosci zaméwienia

publicznego okreslonego w umowie.

2. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany terminu i miejsca realizacji zaje¢, z przyczyn
uwzgledniajacych potrzeby prawidtowej realizacji projektu.

IV. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY ICH
SPELNIENIA

1. O udzielenie zamoéwienia moga ubiega¢ sie Wykonawcy, ktdrzy spetiajg nastepujace warunki
udziatu w postepowaniu:;

a)

posiadajq aktualny wpis na dany rok kalendarzowy do Rejestru Instytucji Szkoleniowych w Wojewodzkim
Urzedzie Pracy. Na potwierdzenie spetnienia warunku wykonawca jest zobowigzany zataczy¢ kopie
dokumentéw potwierdzajacych (np. aktualny wydruk internetowy),

posiadajg lub zapewnig kadre, posiadajgca doswiadczenie jako Trener/Wyktadowca w tematyce szkolenia
na ktérg skladana jest oferta, posiadajgcego minimum 24 miesieczne doswiadczenie zawodowe
w zakresie ustug szkoleniowych lub zrealizowane min. 300 godzin wsparcia w zakresie ustug
szkoleniowych. Na potwierdzenie spetnienia tego warunku Wykonawca zobowigzany jest wypeti¢ tabele
stanowigcq Zatacznik nr 3 do Zapytania ofertowego,

posiadajg lub zapewnig kadre, ktéra posiada wyksztatcenie  wyZzsze/zawodowe lub
certyfikaty/zaswiadczenia/inne umozliwiajace przeprowadzenie szkolenia. Na potwierdzenie spetnienia
warunku wykonawca zobowigzany jest dotaczy¢ do oferty dyplomy ukonczenia studiéw/certyfikaty/
za$wiadczenia (kserokopie),

znajdujg sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamoéwienia.
Na potwierdzenie spetnienia warunkéw wykonawca jest zobowigzany zataczy¢ o$wiadczenie - zatacznik
nr 2 do Zapytania ofertowego,

posiadajg lub zapewnig podmiot posiadajgcy uprawnienia do egzaminowania w zakresie zgodnym
z tematem szkolenia, ktdre zostaty nadane w drodze akredytacji przez uprawniong do tego instytucje lub
zapewnig podmiot zewnetrzny, ktéry zorganizuje i przeprowadzi egzamin. Wykonawca lub wskazany
przez Wykonawce podmiot zewnetrzny, ktéry zobowigze si¢ do przeprowadzenia certyfikowanego
egzaminu deklaruje, ze certyfikacja nastapi w wyniku wydania pozytywnej decyzji stwierdzajacej, ze efekty
uczenia si¢ wymagane dla danej kwalifikacji zostaty osiggniete. Certyfikaty badZ inne dokumenty noszace
znamiona zdobycia kwalifikacji powinny by¢ rozpoznawalne i uznane w danej branzy, a po stronie
Wykonawcy lub wskazany przez Wykonawce podmiot zewnetrzny lezy udowodnienie rozpoznawalnosci
certyfikacji w danej branzy. Wykonawca lub wskazany przez Wykonawce podmiot zewnetrzny jest
zobowigzany zatgczy¢ kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie warunkdw uczestnictwa
w postepowaniu ofertowym (dotyczy czesci komputerowej). Na potwierdzenie spetnienia tego warunku
nalezy dotaczy¢ kopie akredytaciillicencji/inne

2. Ocena spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu, okreslonych w pkt. 1 ppkt. a-e zostanie
przeprowadzona na podstawie ztozonych dokumentéw wedtug formuty spetnia - nie spetnia.
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Niespetnienie warunkéw okreslonych przez Zamawiajacego skutkuje wykluczeniem Wykonawcy
Z postepowania.
Oferta wykluczonego Wykonawcy zostaje odrzucona.

WYKLUCZENIE WYKONAWCY.

Zamawiajacy nie moze udzieli¢ zaméwienia podmiotom powigzanym z nim osobowo lub kapitatowo. Przez
powigzania osobowe lub kapitalowe rozumie sie wzajemne powigzania pomiedzy Zamawiajgcym lub
osobami upowaznionymi do zaciggniecia zobowigzan w imieniu Zamawiajacego lub osobami wykonujgcymi
w imieniu Zamawiajacego czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru
Wykonawcy, a Wykonawca, polegajace w szczegdlnosci na:
a. uczestniczeniu w spotce jako wspolnik spdtki cywilnej lub spotki osobowe;
b. posiadaniu co najmniej 10% udziatdw lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika z przepisow prawa lub nie
zostat okreslony przez I1Z PO;
c. petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, pethomocnika;
d. pozostawaniu w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

KRYTERIA WYBORU OFERTY.

Ocenie podlegajg wytacznie oferty kompletne, zgodne z trescig i przedmiotem zamdwienia oraz spetniajace
wymagania okreslone w Zapytaniu ofertowym.

W przedmiotowym postepowaniu przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zastosuje nastepujace

kryteria: cena - waga 70 %, doswiadczenie osoby wyznaczonej do realizacji zaméwienia - waga 30%.

Opis sposobu wyliczenia poszczegdlnych elementow sktadowych oferty:

Cena — waga 70% (maksymalnie 70 punktow)

Cene brutto za wykonanie catosci zamdwienia nalezy poda¢ w ztotych polskich z doktadnoscig do dwoch
miejsc po przecinku. Cena powinna obejmowac catkowity koszt realizacji zamoéwienia objetego zapytaniem
ofertowym.

Punkty przyznawane za kryterium cena beda liczone wg nastepujacego wzoru:

C=(Cmin:C0)x70
gdzie:
C - liczba punktoéw przyznana danej ofercie,

Cmin — najnizsza cena sposrdd waznych ofert,
CO - cena badanej oferty.

Warto$¢ ,C - liczba punktow przyznana danej ofercie” bedzie przypisana bezposrednio do wskazanego
Wykonawcy.
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2. Doswiadczenie osoby wyznaczonej do realizacji zaméwienia — waga 30 % (maksymalnie 30 punktéw)

Przez ,Do$wiadczenie Trenera” rozumie si¢ miesieczne zaangazowanie w wykonywaniu obowigzkow
zawodowych (bez wzgledu na stosunek prawny w ramach, ktérego obowiazki byly wykonywane) przez
wskazang przez Wykonawce osobe w obszarze tematycznym tozsamym z przedmiotem zaméwienia.

Punkty przyznawane w ramach kryterium bedg liczone w przypadku gdy Wykonawca dysponuje osobg lub
osobami posiadajacymi doswiadczenie polegajace na:
a) posiadaniu minimum 25 — 30 miesiecy lub minimum 301 — 400 godzin do$wiadczenia zawodowego
zrealizowanego w zakresie ustug szkoleniowych — 10 pkt;
b) posiadaniu od 31 do 35 miesiecy lub od 401 — 500 godzin doswiadczenia zawodowego
zrealizowanego w zakresie ustug szkoleniowych — 20 pkt;
c) posiadaniu od 36 i wiecej miesiecy lub od 501 i wiecej godzin do$wiadczenia zawodowego
zrealizowanego w zakresie ustug szkoleniowych — 30 pkt;

Zamawiajacy bedzie ocenia¢ powyzsze informacje na podstawie danych zawartych w zataczniku nr 3 do
zapytania ofertowego: ,Do$wiadczenie Trenera”.

Opis sposobu wyliczenia oceny koncowe;j:
OK=C+D

gdzie:

OK (ocena koricowa) — suma punktow przyznanych w poszczegoinych kryteriach,

C - Liczba punktdw przyznanych Wykonawcy za kryterium , cena”,

D - liczba punktow przyznanych osobie wyznaczonej do realizacji zamowienia za kryterium ,do$wiadczenie
0s6b wyznaczonych do realizacji zaméwienia”.

W ramach kryteriéw ,Cena”, ,Do$wiadczenie”, facznie mozna uzyska¢ 100 punktéw. Za najkorzystniejszg zostanie
uznana oferta, ktéra uzyska najwieksza liczbe punktéw. Oferty zostang ocenione z doktadno$cig dwoch miejsc po
przecinku. Ztozone oferty rozpatrywane bedg oddzielnie dla kazdej z czesci. Na podstawie przyznanych punktow
Zamawiajgcy utworzy liste rankingowg Wykonawcow. Z listy rankingowej do realizacji zamowienia zostanie
wytoniony Wykonawca, ktéry otrzyma najwieksza liczbe punktow.

Wykonawca, ktdrego oferta zostanie wybrana bedzie wezwany do podpisania umowy, ktorej wzér stanowi
zatacznik do niniejszego Zapytajq ofertowego. Wykonawca skladajacy oferte o$wiadcza, ze zapoznat sie
z trescig zataczonego wzoru umowy i nie wnosi do jej tresci zadnych uwag.

Warunkiem podpisania umowy z Wykonawcg (zatacznik nr 5 do zapytania ofertowego) bedzie przedtozenie
podpisanego o$wiadczenia przez Wykonawce o braku prawomocnego skazania za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

Zamawiajacy nie przewiduje procedury odwotawczej. Termin zwigzania ofertg wynosi 60 dni od ostatecznego
terminu sktadania ofert.
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ODRZUCENIE OFERTY

1. W niniejszym postepowaniu zostanie odrzucona oferta Wykonawcy ktory:

a. zlozy oferte niezgodng z trescig niniejszego zapytania ofertowego;

b. ztozy oferte niekompletna, tj. nie zawierajacq oswiadczen i dokumentdw wymaganych w niniejszym
postepowaniu;

C. przedstawi nieprawdziwe informacije;

d. nie spetnia warunkéw udziatu w postepowaniu.

2. Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ wykluczenia Wykonawcy z powodu zaproponowania razaco niskiej ceny za

realizacie przedmiotu zamoéwienia. Jezeli cena oferty wydaje sie razaco niska w stosunku do przedmiotu
zamdwienia i budzi watpliwo$ci zamawiajacego co do mozliwosci wykonania przedmiotu zaméwienia zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego, w szczegdlnosci jest nizsza o 30% od warto$ci zamdwienia
lub $redniej arytmetycznej cen wszystkich ztozonych ofert to Zamawiajacy w celu ustalenia, czy oferta zawiera
razaco niska cene w stosunku do przedmiotu zaméwienia, zwraca sie do Wykonawcy o udzielenie
w okreslonym terminie wyjasnien dotyczacych elementéw oferty majacych wpltyw na wysokos¢ ceny.
Zamawiajacy, oceniajac wyjasnienia, bierze pod uwage obiektywne czynniki. Zamawiajacy odrzuci oferte
Wykonawcy, ktory nie ztozyt wyjasnien, nie ztozy ich w wyznaczonym do tego terminie lub jeZeli dokonana
ocena wyjasnien wraz z dostarczonymi dowodami potwierdza, Ze oferta zawiera razaco niskg ceng w stosunku
do przedmiotu zaméwienia. Obowigzek wykazania, ze oferta nie zawiera razaco niskiej ceny, spoczywa na
Wykonawcy.

. W zwigzku z wykluczeniem Wykonawcy lub odrzuceniem oferty Wykonawcy nie przystugujg $rodki ochrony

prawne;.

Vil.  OBOWIAZKI WYNIKAJACE Z ROZPORZADZENIA PARTLEMANTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE)

2016/679 Z DNIA 27 KWIETNIA 2016 R.

Wykonawca jest zobowigzany do ztozenia o$wiadczenia odno$nie spetniania wymagan rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) dalej: RODO:

a) Wykonawca ubiegajac sie¢ o udzielenie zaméwienia publicznego jest zobowigzany do wypetnienia
wszystkich obowigzkdow formalno-prawnych zwigzanych z udziatem w postepowaniu. Do obowigzkdw tych
naleza m.in. obowigzki wynikajace z RODO, w szczegoinosci obowigzek informacyjny przewidziany w art.
13 lub art.14 RODO, w zwigzku z powyzszym Wykonawca jest zobowigzany do ztozenia oSwiadczenia
wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 7 do zapytania ofertowego.

b) W przypadku zbierania danych osobowych bezposrednio od osoby fizycznej, ktérej dane dotycza, w celu

zwigzanym z niniejszym postepowaniem o udzielenie zamdwienia Wykonawca bedacy:

— Osoba fizyczng skierowang do realizacji zamoéwienia,

— Podwykonawca/ podmiotem trzecim bedacym osobag fizyczna,

— Podwykonawca/ podmiotem trzecim bedacym osobg fizyczng, prowadzacg jednoosobowg
dziatalno$¢ gospodarczg,

—  Petnomocnikiem podwykonawcy / podmiotu trzeciego bedacy osobg fizyczng

— Czlonka organu zarzadzajacego podwykonawcy / podmiotu trzeciego, bedacy osobg fizyczng Lub
Podwykonawca / podmiot trzeci wzgledem osdb fizycznych, od ktérych dane bezposrednio pozyskat
(dotyczy to w szczegolnosci osoby fizycznej skierowanej do realizacji zaméwienia),

zobowigzani sg do zlozenia klauzuli informacyjnej wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 6 do
zapytania ofertowego.
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UWAGA : (Klauzule informacyjng wg wzoru z zatgcznika 6 podpisuje kazda osoba, ktora zostata wskazana
w ofercie do wykonania przedmiotu zaméwienia a jej dane osobowe zostaty wskazane i przetwarzane w trakcie
postepowania o udzielenie zamoéwienia).

IX.  MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA OFERTY, TERMIN ZWIAZANIA Z OFERTA ORAZ SPOSOB
PRZYGOTOWANIA | DOSTARCZENIA OFERTY:
Oferte nalezy ztozy¢ na formularzach, ktorych wzory stanowig zataczniki do niniejszego zapytania
ofertowego:

a)

e=eaecg

Oswiadczenie o braku powigzan kapitatowych i osobowych (Zatacznik nr 1 do Zapytania
ofertowego).

Formularz oferty (Zatacznik nr 2 do Zapytania ofertowego) .

,Doéwiadczenie Trenera” (Zatacznik nr 3 do Zapytania ofertowego).

CV Trenera wedtug wzoru lub tozsame (Zatacznik nr 4 do Zapytania ofertowego).

Zaparafowany wzér umowy (Zataeznik nr 5 do Zapytania ofertowego).

Klauzula informacyjna z art. 13 RODO (Zatacznik nr 6 do Zapytania ofertowego).

Oswiadczenie wykonawcy w zakresie wypetniania obowigzkow informacyjnych z art. 13 lub 14
RODO (Zatacznik nr 7 do Zapytania ofertowego).

Oswiadczenie o posiadaniu uprawnien do egzaminowania lub zapewnienie uprawnionego do tego
podmiotu zewnetrznego w zakresie zgodnym z tematem szkolenia, ktore zostato nadane w drodze
akredytacji przez uprawniong do tego instytucje. Wykonawca, ktdry zobowiazuje sie do
przeprowadzenia certyfikowanego egzaminu deklaruje sie, ze certyfikacja nastapi w wyniku
pozytywnej decyzji stwierdzajacej, ze efekty uczenia sie wymagane dla danej kwalifikacji zostaty
osiggniete. Certyfikaty badz inne dokumenty noszace znamiona zdobycia kwalifikacji powinny byé
rozpoznawalne i uznane w danej branzy, a po stronie Wykonawcy lezy udowodnienie
rozpoznawalnosci certyfikacji w danej branzy (Zatacznik nr 8 do Zapytania ofertowego).

Ponadto Wykonawca zobowigzany jest zataczy¢ do oferty:
a) Dokument potwierdzajacy posiadanie wpisu do RIS (np. aktualny wydruk internetowy wygenerowany nie
wczesniej niz 30 dni przed uptywem terminu sktadania ofert),
b) Wydruk z CEIDG lub KRS wygenerowany nie wczesniej niz 30 dni przed uptywem terminu sktadania

ofert,

c) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje 0sdb wyznaczonych do realizacii
zamOwienia.

W ofercie nalezy podac:

a. kwote jednostkowa brutto za przeprowadzenie szkolenia z uwzglednieniem wymogow okreslonych
w zapytaniu zapytania ofertowym wraz z przeprowadzeniem egzaminu przypadajacq na 1 Uczestnika
projektu.

b. faczng kwote brutto za wykonanie cato$ci zaméwienia;

c. wykaz Trenerdw, zgodny z zatgczonym CV do niniejszej oferty.

Ptatno$¢ za realizacje przedmiotu zamowienia nastapi po wykonaniu ustugi najpozniej w terminie 30 dni od
dnia przedtozenia przez Wykonawce i zaakceptowanego przez Zamawiajacego faktury VAT/rachunku oraz
dostarczeniu wszystkich dokumentoéw potwierdzajacych wykonanie niniejszej umowy. Strony ustalaja, ze
platno$¢ nastapi po wykonaniu cato$ci zaméwienia.

Zamawiajacy przewiduje wyptate zaliczki Wykonawcy w poczatkowej fazie wsparcia celem prawidtowej jego

realizacji.

Wykonawca sktada oferte w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Ztozona oferta powinna zosta¢ sporzadzona w jezyku polskim czytelng technika. Wszystkie strony oferty
muszg zostac trwale spiete, za$ oferta podpisana przez Wykonawce.
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Oferty powinny zosta¢ dostarczone osobicie, pocztg tradycyjng lub kurierem na adres oddziatu biura

Zamawiajacego: Centrum Doskonalenia Kadr Ewa Perlinska ul. Witaszka 6, 64-920 Pita (z dopiskiem na
kopercie: ,Dotyczy projektu 0169/19 - szkolenia zawodowe Pracownik biurowy(...) wraz
z przeprowadzeniem egzaminu” do dnia 10.05.2021 roku (decyduje data wptywu do siedziby oddziatu biura
Zamawiajacego).

8.
9

10.
1.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Koszty przygotowania oraz dostarczenia oferty ponosi Wykonawca.

Brak odpowiedzi na ztozong oferte nie stanowi zawarcia umowy.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do przedtuzenia terminu sktadania ofert oraz do uniewaznienia zapytania
bez ponoszenia jakichkolwiek skutkéw prawnych i finansowych.

Do uptywu terminu sktadania ofert Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zmiany lub uzupetnienia tresci
niniejszego zapytania ofertowego. W tej sytuacji Wykonawcy, ktérzy zlozyli oferte zostang poinformowani
0 nowym terminie sktadania ofert oraz 0 dokonanej zmianie tre$ci zapytania ofertowego.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ zadawania pytan do Wykonawcdw w celu wyjasniania tresci oferty.

W przypadku, gdy wybrany Wykonawca odstgpi od podpisania umowy z Zamawiajgcym, mozliwe jest
podpisanie przez Zamawiajgcego umowy z kolejnym Wykonawca, ktory w postepowaniu uzyskat kolejng
najwyzsza liczbe punktdw.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ negocjowania ceny z Wykonawca, ktdry ziozy wazng
najkorzystniejszg oferte w przypadku, gdy cena tej oferty przekracza budzet projektu, ktérym dysponuje
Zamawiajacy. W przypadku, gdy negocjacje nie przyniosg efektu, Zamawiajacy uniewazni wybor wytonionego
Wykonawcy i bedzie rozpatrywat oferty kolejnych Wykonawcow znajdujacych sie na liscie rankingowe;.

W przypadku zajecia takiego samego miejsca na liScie rankingowej przez wskazanego Wykonawce,
decydowac bedzie korzystniejsza cena.

W sprawach zwigzanych z zapytaniem ofertowym prosze kontaktowa¢ sie z Zamawiajacym, nr tel.; 513-776
866, e-mail: a.trojanowska@eprojekty.info.

Zamawiajacy dopuszcza poprawienie btedéw formalnych lub oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych
w ztozonej przez Wykonawce ofercie. W przypadku stwierdzenia oczywistych omylek pisarskich, braku
podpisow, parafek, pieczeci, braku zatacznikéw wymaganych przez Zamawiajacego, Zamawiajacy ma prawo
wezwac do uzupetnienia wiw brakéw w ciggu 2 dni roboczych od daty zakoriczenia przyjmowania ofert. O
zaistnieniu takiej koniecznosci Zamawiajacy powiadomi Wykonawce, kontaktujgc sie drogg e-mailowa,
zgodnie z podanymi danymi podanymi w ofercie. Niedostarczenie poprawnych dokumentéw we wskazanym
terminie skutkowac bedzie odrzuceniem oferty jako niespetniajacej kryteridw formalnych. Uzupetnieniu nie
beda podlegac oferty niedostarczone w terminie oraz nieposiadajace ceny.

Na kazdym etapie realizacji zadania nalezy pamieta¢ o zachowaniu wytycznych dotyczacych COVID -19
obowigzujacych w czasie realizacji szkoler zawodowych (koszty zwigzane z zapewnieniem ewentualnych
$rodkow ochronnych i dezynfekujacych lezg po stronie Wykonawcy)

Regutg winny by¢ szkolenia stacjonarne, natomiast w zalezno$ci od rozwoju sytuaciji epidemiologicznej
Wykonawca bedzie przygotowany na przejécie na nauczanie zdalne w kazdym momencie realizacji
przedmiotu zamowienia.

(Zamawiajacy lub osoba dziatajgca
w imieniu Zamawiajacego)
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