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1. DANE ZAMAW AJACEGQ

Nazwa: Ponorska Akadenia Kszt d cena Zawodowego w Supsku Sp. zaa
Adres sedz by U. Rzenystowa 9A 76-200 3 upsk
N P 8391775961, REGON 770835790

2 TRYB UDZ ELEN A ZAMOWEN A

N rigsze zapytanie ofertowe niejest prowadzone w opardu o przepi sy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamow en puldi cznych

Post epowani e 0 udz d eri e zamd W eni a prowadzone bedz e w opard u 0 zasade konkurencyj nosad.
3. OP'S PRZEDM OTU ZAMOWIEN A

Kod CPV zanbw en a
Ustug edukacyj nei szkd en owe- 80000000-4

Przedmdemzambwen ajest przeprowadzen e szkd en zawodowych Pracown k adninigracyjno — bi wrowy z
obst ugg konputera mg acychna cd upodni es eni g uzupe nieni g uzyskan el ubz niang kwalifikagi zawodowych
da9 Uczestrikow Prq ekt u osdb bi ernych zawodowo z ni ski mh kwaifikag and (do pozi omul SCED 3) w wi eku 50
lai weceg, zameszky acych nateren e wg ewddzt wa | ubuskiego (zgodn e z kodekse m cy wil ny nj.

Cena szkden pownna obgmowac: wynagrodzen e treneréw prowadzacych szkdena, ewentud ne koszty
dgazdu i wyzyweria trenera, wyngem w petni wyposazonych sd szkd eriowych dostepnych da oséb
n epe nosprawnych met er dy szkd enowe (aut orski etreneréw podreczni ki, ewentud nettumaczen a met eri & ow
na potrzeby osob z niepenosprawnosdan), zapewnene sprzeu nezbednego do redizagi szkdena

przeprowadzen e n ezbednego egzamnu zewngtrznego (teoretycznego oraz gdy jest wymagane réwn ez i

praktycznego — wfor me adekwatng dotemetyk danego szkd ena) oraz wydan e odpow edriego dokunentu
(certyfika u'dyd omu itp) potw erdzg acego nabyd e konpetengi/kwdifikadi zawodowych, poczestunek da
Uczestrikéw Rrgektu

Szkd eni etrwac bedz e $rednio 10 dni, $redni opo 8 godz ndz enni g taczri e 80 godz n dydakt ycznych na osobe
(przez godz ne dydaktyczng rozume sie 45 minut, 1 h = 45mnut). Po kazdych 2 godzinach dydakt ycznych
zg et zapewniasie 15 mn przerwy, przy czymd ugosc przer w moze zostac ustd ona w sposob d astyczny,
preferowany ukad 90 mnut zg eCi 15 minut przerwy (do czasu zg e€ rie wWicza S ¢ przerw).

W przypadkuredizagi zg e powyzg 6 godz n dydakt ycznych dz enni e nd ezy zapewn ¢uczestrikow szkd eria
serws kawowy skadgacy se z kawy (nmn 250nh/ os/dden), herbay (mn 250 n/os./dder), wody
(min 0,5litrd os./dZ en), $metanki do kawy ( mn 2 szt./os./dz en), cukry, 3rodzg dwsuchych d astek po nin 10
szt uk/ 0s./ dzi en or azj ednodan owego ohi adu skt adg acego sie co ng nmi g z Z enmi akéwryzu' makaronu/frytek —
150g/ 0s./dZ en, mesd'ryba —150¢ 0s./dz ery, surowka — 1509/ os/ dz e, napG/sok — 250 mh/ og/ dz en

Wykonawca przekaze Uczestn kow szkd eri a przed r ozpoczed emzg et eor e ycznych wyczerpy ace meteriay
szkderiowe, wtym meteridy dydaktyczne (co ng mig litedwe wspomagd acq tematyke szkdenia np.
podreczrik skrypt), oraz zeszyt/brdion min 30 kartkowy wformade ne migszymnz A5 oraz dugops.
Wykonawca bedz e zobowazany wskazaé Zamaw gacemu jakiego rodzgu meteiady dydaktyczne zostay
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przekazane Uczest i kow szkd enia Mt eri dy dydakt yczne pow nny by¢ napi sane wj ezyku prostymzrozuniaym
d a odhi arcdw o rdznych parzebach

Z4 ed abeda or gan zowane w dni powszedni g sobatyi ni edzid e wgodz nach od 8. 00 do 20. 00 ( wzd ezno$ad od
indyw dud ng sytuagi uczestikow uczest ri czek).

Cena zawarta wdferde pownna dotyczy¢ przeprowadzeni a szkd eria d ajednej osoby.

Zambwerie udzdane jest w ramach Prgeku ,Program aktywzagi zawodowej da nieszkancow
woj ewodzt wa | ubuski ego w wi eku 50+ ” nr RPLR 06.02.00-08-0038& 20 wramach Reg ond nego Programu
Operacyj nego Lubuski e 2020:

0s Riayteowa 6 Regondny rynek pracy

Dzgdane 6.2 Aktywzaga zawodowa 0sOb pozostd acych bez pracy n ezargestrowanych w pow daowych
urzedach pracy

Szkd en emobj ey zost an ekazdy Uczestrik Prqg ekt uzgodnie z ki erunk emkszt & ceni ai i tensywno$ad g wspard a
okredong na etaperedizagi prgekiy wlndywdudnymBRane Dz daria Szkderiaw wyniarze 80h - $rednio
8Wdden éredrio 10 dni . Szkd eri aredizowane bedg przez podnicdy posiadgace wpis do RS Ranyesie
orgarizag e szkden zanknetych Programi metodyka szkd en uzd ezrione sg od wynikow | PD Bekiem
kazdego szkdenia ma by¢ uzyskarnie kwdifikagi/konpetengi zawodowych Wedza Uczestrikéw Prgektu
zostari e poddana oceni e (kompeteng €)/ wdi dagi (kwdifikag €) a szkd eni e zostan e zakonczone egzamnem
zewngtrzny mprzeprowadzonym przez akr edyt owany pod niat (kwdifikag €)/ wkonawce szkd eri a(konpet eng ),
pat werdzg acy muzyskan e kwalifikagi/konpet engi zawodowychi wydan emcertyfika ul ubi nnego dokumentu
pat werdzg acego nabyd € podwyzszeni e konpet engi.

Szkdenie Pracownk Adnmristracyjno — Buow z obstugg konputera zakoficzone zostarie egzaninem
zewngirznym nadg acym kwdifikage zawodowe do wykonywania zawodu Pracowika Admristracyjno -
B urowego z obd ugg komputera

Pracown k Admnistracyjno-Burowy z obstugg konputera - patwerdza wedzg umegetnodd i konpetenge
spd eczne 0s6b pracy acych w urzedach, bankach fir mach ubezp eczen owych, prawni czych nataridnych

irfar matycznych i innych branzach o prdilu hand owymi ustugowym na stanow skach admrnistracyj nych i

operacyj nych
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Szczegd owy zakres przedmotu zamdw en a
Lp. Nazwa kursu'szkd eni a j.m Li czba Opis

1. Specyfika pracy pracown ka adniri stracyj no-bi urowego

2 Pgedei zakres obow azkow

3. Konmpeteng e zawodowe i spdeczne wpracy pracown ka
ki rowego

4. Wyznaczari e cd 6w poprzez wartosd, wartodd indyw dud ne a
praca zawodowa

5 Hanowan e czasui arganizaga pracy whi uwze —technk
f anowani a pracy

6. Wyznaczan e priaryteow

7. Cde wpracy — metoda SMART - sposdb na wyznaczarni e cd 6w

8 Rozwgd pracown ka worgarizagi wg node u B ancharda

9. Zarzadzan e organ zag q pracy

10. Prawai obowazk pracown ka wzakres e bezpi eczenst wai
h g eny pracy.

11. Obow azki pracodawcy wzakresi e bezp eczenstwai hgeny
pracy.

12 Procedura post gpowan a wzakres e bezpi eczenst wai Hgeny
pracy wjednostkach organ zacyj nych

13. Ryzyko zawodowe.

14. Ergononmia pracy wh uze

Szkd eri e Pracowni k 15. Organizaga pracy ki ura - regu amn pracy, insrukg a
1. Ad i ri stracyj no - osoba 9 kancd aryjna zarzadzen a parzadkowe
B rowy z obsi uga 16. Podstawy RODO - podst awowe i rfor mag g zasady
komputera '

17,
18,
19,
20.
21.
22
23

24,
25,

26.
27.
28

przet wer zari a danych osobowych zgodai obow azek

irfar macyj ny

W edza natenst ochrony danych, arch wzowani ai
przechowy wani a doku ment dw

S osowani e przep sow prawa datyczace prowadzen a

dz dd noSd gospodarczg.

Okred ene prawi obow azkdw pracown ka araz pracodawcy w
zakres e bezpi eczenst wai i geny pracy.

Przep sy datyczace tg enmicy & uzbowg araz ochrony danych
osobowych

Dokunentad a ki wowa dz & dnosd gospodarczg.

Redagowani e p'sm

Podz & gsmwoparduorézne kryterig Udady g diczne pisng;
Sruktura dsma wzedowego.

G dfi czne rozmeszczeni e d ement 6w d sna.

Zasady redagowani atresd gsm Sy psma uzedowego;

Zw ay sosowane wkorespondendi b urowg.

Postepowari e z gsnmani tg nym i pouf ny ni.

B anki &y karespondencyj ne

Typowe psma ki urove.
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29. Oniegirformagii dokument dw wj ednost ce argan zacyjng.
30. Instrukg a kancd aryj na
31. Sosowan einstrukgi kancd aryjng; Schemst ofi egu

32
33
34.

35,

36.

37.
38,
39
40.

41.
42
43
44,
45,
46.
47.
48,
49,

50,

51.
52

53,
54.

55,
56.

o7

dokumentéw Systeny kancdaryj ne.

Rej estrowan e korespondendi wsystenme dz enni kowy mi bez
dz enrikowy m Rzeczowy wykaz akt;

Wysytka dsmpocz gtradycyingi d ektrorczng,

Szt uka asertywnosd

Aut oprezentag ai kreowan e wizerunku fir ny

B wrowy savar-vivre- obd ugairteresant 6w w pracy (obs uga
osobi st td e oriczna)

Zng onmo$¢ zasad prowadzenia bi znesowych roznmow

td € ori cznych zgodni e z zasadani savar viwe— przyj nowan e
pd aczeni g taczen ¢ zaw eszan e

Koruni kag airterpersond naw pracy, zng onos¢ zasad
skuteczng korurnikadi werbdng

i pozawer bd ng -unng e noS¢ akt ywnego ¢ uchari ai d wart oS¢
na patrzeby Kierta

Typy konun kagi i predyspozyd eindyw dud ne

Jak usprawn a¢ konuni kad ¢

(rganzagapracy biurai sekretaiau

Zasady danowaniai argan zagi spakan ¢ uzbowych naradi
korf erengi.

Rodzg e spatkan ¢ uzbowych

W posazeni e sdi korferencying i &odk techn czne.

Zasady przygotowan ai wyposazeni e sdi korferencyjng.

Kd ku ag a koszt 6w spat kan duzbowych.

Har monogramspa kan g uzbowych.

Dokument aqg a spa kan ¢ uzbowych

A anowani e pracy wasng i zespd u

Zasady konuni kagi i terpersond ng wzespd e

Sresi mtywaqga wpracy

Jak dba¢ o dobre sanopoczuci e psychi cznei fizyczne wzydu
prywat ny moraz zawodowy nf?

Techn k radzeni a sohi e ze sresem

Zarzadzan e sobg wdrese

MoZi we $d ezki rozwg u pracowni ka ad nini stracyj nego

Korzystari e z ug ugi rternet owych.

Redagowani ei far mat owani e doku ment 6w (obsg uga programu
MS WORD).

W konywani e obi czen (obd uga progranu MS EXCEL).
Korzystani e z baz danych (budowai typy, tworzeni ei

modyfi kowani e baz danych).

Korzystari e z ug ugi rternet owych
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MS WORD).
59, Wykonywani e oti czen (obd uga programu MS EXCEL).
60. Korzystan e z baz danych (budowai typy, tworzeni ei
modyfi kowani e baz danych).
61. Korzystan e z ud ugiriernetowych

MS WORD).
63. Wykonywani e obiczen (obd uga programu MS EXCEL).
64. Korzystan e z baz danych (budowai typy, tworzen ei
modyfi kowani e baz danych).

M ¢ sce redizadi zd e

Zgeda bedg odbywaé sie na terene wogewddztwa lubuskego, powau Gorzowskiego
w nigscowosd CGorzow Wdkopd sk (66 - 400). Szczeg6towy har monogram szkd eria oraz dokt adny adres
ustd ony zostarie po wtonenu Wkonawcy. Zamdw erie obg mje orgarizagei przeprowadzen e szkd en
egzamnow wewnetrznychi zewnetrznych oraz wydani e certyfi ka dw zasw adczen o ukoriczony mszkd eni u

Cel emszkd enajest podniesenie wzupdnierig uzyskar elub zmana kwdifikagi Uczestnikéw R g ekt u

Zakres szkd eria przygatowany przez VWkonawce powrien by¢ opracowany zgodn e z obow gzy acym wtym
zakrese przedsam prawa iprowadz¢ do uzupgriendnabyda kwdifikagi/kompetendi w wybranych
dZ edd nach

Przedi po szkden utest wewnetrzny.
Wykonawca zobow azy e si ¢ wtokuredizagi umowy do bezwzg ednego st osowani a aktud nych Wyt ycznych w

zakres e kwdifikowd noSd wydat kow wramach Europg sk ego Funduszu Rozwg u Reg ond nego, Europg ski ego
Funduszu Spd ecznego oraz Funduszu SpgnoSd nalaa 2014-2020 Mristerstwa Rozwg u.

Zamawi g acy nie dopuszcza mozli wosci sktadani a dfert czeSc owych Jako czesérozunie si¢

Wramachredizagi pzedmadu zamow enia VWkonawca zobow gzany jest wszczegd noSd da

a) przeprowadzen azg et wramach szkd ena o wskazanym zakres etenetycznymz zachowaniem
nd ezytg starannoSd oraz dgzen adotego, aby wskazn k ukonczen a szkd enia przez uczest ri kow
prgektu od agnad pod om100%

b) prowadzena dokumentagi zw azang z redizagq unowy na wzorach dostarczonych przez
Zamawgacego (min dzennk zged lidy obecnosci, padwerdzenia odbioru materidoéw
szkd eni owych, anki ¢y poczatkowei koricowe, prei post testy, pra okdyz przeprowadzonegot estu
pocza kowegoi koricowego, pat werdzeni e odhi oru cat eri ngu/ poczest unku),

¢) oznaczenasdi oraz budynku, w kt érych prowadzone beda zg ed azgodn ez zasadam projeku na
wzor ach/ et eri & ach przekazanych przez Zanmaw g acego,

58. Redagowan ei fa mat owani e dokument dw (obd uga progranmu

62 Redagowan ei far mat owan e dokument dw(obd uga programu
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d) hiezacego monitorowana postepdw w nauce uczestrikéw prgektu poprzez przeprowadzan e
testoww edzy przedi po szkd eni uoraz przeprowadzen aegzaninu wewnetrznego sprawdzg acego
pozi omnabytych umg enosd na kori ec szkd eni a

€) zapewn eria Uczestrikom Projektu mat eri & 6w szkd en owych,

f)  doplnowan a aktywnego uczestrid wa w szkd en ach wszystkich uczestrikow prgektu (mn 80 %
frekwendi wzg ed achteareycznychi 100 %frekwendi wzajed ach prakt ycznych),

g) hiezacego prowadzenia dzennka zget zgodne z ustdonym z Zamawgacym wzorem
i przekazaria go Zamaw g acemu po zakonczen u szkd eri g

h) przekazywan a niezwoczni e infor magi, wformetdéeoniczng |ub e- nail, o kazdym uczestriky,
kt &ry opuszcza spatkani al ub posi adainnego rodzg u zd egosd,

i) przekazana Zamaw g acemu po zakonczen u szkd eni ali s obecnosd uczest ni kéw szkd eni g
j)  przekazani a uczestri komprgekt u zaSw adczefY certyfi ka 6w o ukoriczeni u szkd eri g

k) wykonywani a innych, dodakowych czynnosd zwazanych z bezpoéredn g redizagq prgekiy
w tym rozprowadzana wsrdd uczestrikow meteridodw przekazanych przez Zamaw g acego,
zhi eran aod uczest ri kowdoku ment dwupr awni g acych do uczestrid wa wszkd eni u(zaswiadczen a
i cSw adczeni a),

[) rozpoczed a zg e od przekazan a uczestrikomi nfor magi w zakres e terninuredizagi Prg ekt u
teemnu redizagi zged warunkdw udzdu w Prgekde — jest dobrowdny i bezpdny,
wspdfinansowana Rrgektu ze Srodkdw Unii Europgskg wramach Europg skego Funduszu
Spd ecznego

m przestrzegan azasadyr6wnosd szansi ni edyskrymnagi atakzer 6wno$d szans kobi & i mezczyzn
podczas redizagi prgeku zgodrie z Witycznyni w zakresieredizagi zasady réwnosci szans i
n edyskryninagi, wtym dostepno$d da oséb z niepdno sprawno$d am oraz zasady r 6wnosd
szans kobié i mgzczyzn wramach funduszy urijnych nalaa 2014 - 2020,

n redizowanie zamdweria zgodrie z zasadg zrownowazonego rozwgu \Wkonawca jest
zobow azany do stosowan a rozw gzan proekd og cznych przy redizagi $wadczen a ustug ( np.
wydruk dwustronny, stosowani e pap eru ekd og cznego, ograni czeni eliczby wydrukdw),

0) sumennegoi rze d nego wykonywan a obow azkow

p) ifanmwana Zamawgacego o wszystkch znanych okdicznosdach mogacych wptynaé na
redizage zadan, do kitdrych jest zobowazany oraz o zauwazonych nieprawdowosdach w
oznakowani u sdi szkd eri owd,

q) zamawgacy wynmega aby szkdere prowadzta wykwdifikowana kadra dydaktyczna o
kwdifikag achi dosw adczen u odpow edn mdo zakresu obg muj acego przedmd zanbwen a

Irfor magj e dodatkowe dotyczace przednictu zamdwi enia:

Sd e na szkd eni a zapewn a \Wkonawca

Koszty adniri sracyj ne zw azane z argani zaq g zg e¢ pokrywa Zamaw g acy.
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Szkd eni dkursy zakoriczone egzaminem zewngtrznym przeprowadzonym przez uprawniong instytuge
zewnetrzng, uprawnong do egzamnowania i certyfikagi w zakres e zgodnymz redizowany m szkd en emi

zapewn g acq ohi ekt ywzm procesu egzaninowan a

Zamaw g acy przekaze Wkonawcy dokumentaq e szkd eriowg (dz ennk zg €€, lisy obecno$d, pot werdzen a
oddoru mateiddw szkdeniowych, ankigy poczgkowe i koncowe, pre i post testy pradokdy z
przeprowadzonego testu poczatkowegoi koricowego, wyrniki egzanminu wewnetrznego, zewnetrznego).

Zamaw g acy zastrzega sobieprawo do zmanytermnui m g scaredizagi zg €6, z przyczyn uwzd edni g acych
potrzeby prawd owg redizagi prgeku

Zamaw g acy zastrzega sobie moZiwoSC przesuniedatermnu redizagi zanmdweria na skuek wystadena
okdicznosd riezd eznychi ri ezaw ri onych przez Zamaw g acego.

ZamaWw g acy zastrzega sohi e ze z niana 0oséb prowadzacych zg ed a wirakd eredizagi przedmd uzamdw eni a
wy maga zgody Zamaw g acegoi wykazan asi e przez nowg osobe w edzai doSw adczeniemni e gorszymnizto
wy magane wzapytan u detowym

Szczegd owe zasady wprowadzan a znian dotyczacych przedmdu unowy i sposobujego wykonania zostdy
uregu owane wtresd wzoru umowy —za aczrik r 7.

TERM N REAU ZACJI UMOWY
Ter min wykonariazambw enia od dri a udzi € enia zamdwieria do dria 31 marca 2022r.

WARUNK UDZALU W POSTEPOWANU ORAZ OPMS SPOSOBU DOKONYWAN A OCENY |CH
SPELNEN A

O udzderie zambwena mogg ubiegat sie Wkonawcy, kidrzy sperigg nastepyace warunki udziau
w post epowan u

1. Posiadgg wpis do Reestrulnstytugi Szkderiowych prowadzonego przez Wojewddzk Uzad Pracy
w asd wy ze wzd edu na s edzbeinstytugi szkd enowg,

2 Posiadgg mn num2-lerie doSwadczerie wredizagi szkd en zawodowych w obszarze merytorycznym
zgodnymz przedmaemzamdw eri a

Zamaw g acy dokona oceny spe rieriatego warunku na podstawe wykazu do$w adczen a zawodowego 0séb
wyznaczonych doredizadi (zd aczrik nr 3) i CV osoby/ oséb wskazang doredizagi zambwenia Zamaw g acy
rozunie nin 24 niesieczne zaangazowane w wykonywan u obow gzkéw zawodowych (bez wzgd edu na
stosunek prawny wramach, kiérego obow azki te byty wykonywane) w zakres e prowadzen a szkd en w ci agu
ostarich 31a przed upywemter minu skt adan a of ert. Przez zaangazowan e w dany m mi esi gcurozume sie
wykonywarie w danym nies gcu j aki chkd wek obow gzkow zawodowych w zakres e prowadzen a szkd en
zw gzanych ztemat ykg Rracowni k Adnmini stracyj no — B urowy z obg ugg konputera
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3. Weryfikag a zdobytych przez Uczestrikow unig ¢nosd zostari e 2 econa wWasd wg uprawn ong i nstytugi
zewneirzng, zapewnigac§ obiekywzm procesu egzanminowana z dzZddnosdg szkden owg,
dosw adczen em w certyfikagi osob, udokument owang wysoka skut ecznosd ai jakosd g dfer owanych us ug

Zamaw g acy dokona oceny spe riari atego warunku na podst aw e wykazuinstytugi zewnetrzng, uprawi ong do
egzamnowani ai certyfikagi wzakred e zgodny mz redizowanym szkd eriem (za aczrik ir 4.

WYKLUCZEN E WKONAWCY

1. Z postepowan a wyk uczone sg podnidy pow azane osobowo | ub kapitd owo z Zamaw aj acy ml ub osobani
upowazri ony m do zad agni eciazobow gzan wi nien u Zamaw g acegol ub osoban wykonyj acy nh wi nieni u
Zamaw g gcego czynnodd zwazane z przyga owan emi przeprowadzen emprocedury wyboru Wkonawcy,
pd egg ace wszczegd nodd na:

a) uczestriczenu wspdcejakowspdrik spd ki cywling lub spdki osobows,

b) posiadaniucong nig 10%udz & 6wl ub akdi, oil e ni zszy prog nie wynika z przepi séw prawal ub nie
zosta okred ony przez|1Z PQ

¢) penenufunkgi conka organu nadzorczegol ub zarzadzgacego, prokwrerta pd nonocnika

d) pozostawan u w zw azku metZzenski m w stosunku pokrewiefstwa | ub pownowact wa wlirii prostg,
pokrew enst wa drug ego stoprial ub pow nowact wa drug ego stopria wliri boczng [ ub w st osunku
przysposobi eri g of eki [ub kura di.

2. Wzwazku z wyK uczeri em Wykonawcy nie przygugy g mu srodki ochrony prawng.
ODRZUCEN E OFERTY

1. Wnini g szympost gpowani u zostari e odrzucona dferta Wkonawcy, kéry:

a) zozy oferte niezgodng z tresd g nin §szego zapytan a of ertowego pod wzg edem merytorycznym a
n ezgodnos¢ ma charakterigotny,

b) Zozy ofete nekonpeng . ne zawergacq oSwadczen i dokunentéw wymeganych przez
Zamaw g gceqo,

C) przedstaw rieprawdz weirfamag e

d) niespdnawerunkow udz & uw postepowan u,

e) Zozt dete Kdrazawerarazaco niskg cene (zgodn e z okred onyni wzapyt an u wyt yczny na).

2 Wzwazku z odrzucen emd et VWkonawcy rie przyd ugy g mu $rodki ochrony prawng.

RAZACO N SKA CENA

Jezdi cena of ety wydg e sie razaco rniska w stosunku do przedmdu zamdweniai budz wetdiwosd
zamaWw g acego co do moZiwosd wykonani a przednidu zandw enia zgodni e z wy magari am okred ony n
przez Zamaw g acego | ub wyrnikgacynm z odrebnych przepséw w szczegd nodd jest nizsza o 30 % od
warto$d zamdbw eni a(pow ekszong o podat ek odt ower dwi us ug) | ub $redni g aryt netyczng cen wszystkich
z ozonych dfert Zamaw g acy zw aca s e do VWWkonawcy o udz d eri e wyj asni en
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Zamaw g acy wed uustd eri g czy of ertazaw erarazaco niska cene w st osunku do przedmduzamdwen g

zwaca sie do Wkonawcy o udziderie w okre§onym temrne wjasnen wtym ztozene dowoddw
dotyczacych d ement 6w of ety mg acych wptyw na wysoko$¢ ceny. Zamaw g acy, ocenigac wyjasnen a

bi erze pod uwage ohi ektywne czynn k.

Obow azek wykazan g ze oferta nie zawerarazaco niskg ceny spoczywa na Wkonawcy. Zamaw g acy
odrzud of erte Wkonawcy, kt éryni ez ozyt wyj adnien, ni ez ozyich w wyznaczony mdotegot er mini el ubj ezdi
dokonana ocena wyj asni en waz z dost arczony i dowodani pot werdza, ze of ertazaw erar azaco ni sk ceng
w stosunku do przedmctu zamow eni a

KRYTER A WYBORU OFERTY

Ocenie pod egg g wtaczrie of ety konpl ene, zgodne z treSagi przedmdemzamdwen a oraz spetn g ace
wy magarni a okred one wzapytan u dfertowy m

Zamaw g acy zastosy e nastepyj ace kryteria oceny o ert:

N Nazwa kryterium Waga
1 Cena 100 %

1. Cena - maksy mal rie 100 punkt 6w
Punkty przyznawane wramach rin g szego kryt e umbeda liczone wed ug nast epyj acego wzor u

C =(Cnin: Gdof x 100) x 100 %

gdz e

C —liczba punkt 6w przyznana dang derd e za cd 08¢ 4 eceria
Cnin - ng rizsza cena sposrod waznych o ert

Cof —cena badang dety

Wszystki e obliczeri a bedg dokonywane z dokt adno$ad g do dwoch nig sc po przed nku

Za ng korzystri g szg zost an e uznana of ertg ki éra uzyska ng wekszaliczbe punkt dw G erty zost ang oceni one z
dok adnosd g dwoch nigsc po przednku Na podstawe przyznanych punktéw Zamawgacy utworzy lise
rank ngowg \Wkonawcow Z ligy rankingowg do redizagi zamow enia zostari e wytoriony Wkonawca, ktary
otrzyma ng wekszaliczbe punkt w

Wykonawca, ktdrego of erta zostan e wybrana bedz e wezwany do podpisaria umowy — wzdr umowy stanow
zd aczrik do nirigszego zapytan a of etowego (zad aczrik nr 7). Wkonawca skt adg acy of erte osw adcza, ze
zapozna s e ztredd g za gczonego wzoru umowy i rie wnosi doj g tresd zadnych uwag.

Zamaw g acy rie przew dy e procedury odwat awczg.

MEJSCE | TERMN SKLADANA OFERTY, TERMN ZWAZANA OFERTA ORAZ SPOSOB
PRZYGOTOWAN Al DOSTARCZEN A OFERTY
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1. Chertendezy 2ozyC

a) osohisde wsieddbie Zamawg acega Ponorska Akadenia Kszt & cenia Zawodowego w S upsku Sp. z
0. 0, U. Frzenydowa 9A 76-200 Supsk- w godz nach pracy biura 8 00-16.00, (z dopiskiemna
kopercde ,doeta na przeprowadzenie szkden zawodowych da 9 UP- Pracownik
Ad ni ni stracyj no — B urowy z obst uga konputera- prgekt RPLB 06 02 00- 08- 0038/ 20”),

b) przesaé pocztgkuierem na adres siedzby Zamawgacego. Ponorska Akadema Ksztdcena
Zawodowego w § upsku Sp. zo. o, u. Przenys owa 9A 76-200 3 upsk- wgodz nach pracy bi wra 8: 00
-16.00, (z dopiskiemna koperdie: ,oferta na przeprowadzeni e szkd en zawodowch da 9 UP -
Pracowni k Adninistracyjno— B urowy z obst ugg konputera- prgekt RPLB 06. 02 00-08- 0038/ 2”)

¢) pocztgd ektrori czng (skan podp sanych dokument 6w na adres noni ka s eradzka @akz p — do godz.
2359 wdn uterninu sk adania ofert, (z dopiskiemwtytule ,oferta na przeprowadzeni e szkd en
zawodowych da 9 UP - Pracowni k Adnini stracyjno - B urowy z obstuga komputera- prq ekt
RPLR 06. 02 00- 08- 0038 2”),

d) za posredni ¢ wembazy konkurencyj nosd —do godz. 23 59 w dni uter minu sk adani a fert.
2 (ferty nalezy sktadac¢ do dnia 11.02 2022 r. (decydye datai godzina wptywu). (Ferty otrzymane przez

Zamaw g acego poter mrie sktadan a dfert zostang zw écone VWkonawcombezich d weran a
Wykonawca pozost g e zwazany dfertg przez okres 30 dni od ug ywu ter ninu na sk adani e dert.
Wkonawca sk ada oferte wfor me dsemrmg pod rygoremniewaznosa.
2 ozona d erta pow nna zost ac sporzadzona wj ezyku pd skm
Wszystki e strony of erty pow nny zostactrwd e spi e e(dotyczy of ert dostarczonych osobi $d e na dres si edz by
Zamaw g gcego | ub za posredn d wem poczty tradycyj ng/kuriera), za$ of eta waz z zdgcznkanh pow nna
by¢ podp sanai par & owana przez \Wkonawce.
7. Koszty przygaowan a araz dostarczenia dferty ponos Wkonawca.
8 Brak odpowedz na Zozong dferte rie sanow zawerd a umowy.
9. Wkonawca nma obow azek dotaczenia do dferty:
a) o$wadczen ao braku pow gzan, stanow acegoi rtegd ngcze$¢ zapytan a of ertowego(zdacznknr 1 do
zapytan a d ertowego),
wype rionego far ml arza d erty (za aczrik r 2 do zapyt an a of et owego),
CV o0s6b wskazanych doredizagi zamoweri a
wykaz do$w adczen a zawodowego 0s6b wyznaczonych do redizagi zamoweria(zaacznk nr 3 do
zapytan a dertowego),
€) wype rionego zd acznika r 4 do zapytan a of ertowego,
f) wpsudoRS
10. Zamaw g acy bedzie brad pod uwage cene bruto za wykonane przedmdu ningszego zamowena
W of erd e nd ezy podac:
a) kwote brutoza wykonan e caoéd zamdw eni a dajednego Uczest ri ka
11. Cene bruto za wykonan e catoSd zamdw eria nd ezy poda¢ w z aych pd skich z dokadno$d g do dwoch
mgsc po przednku Cena pownna obg mowa¢ ca kowty koszt przeprowadzen a szkoleria d a j ednego
Uczest ni ka
12 Zadf erowana cenajest cengryczatowgi nus zaweraé wszd ki e koszty VWkonawcy zw azane z praw d owg,
i wasdwgredizagq przedma u zamow eni g przy zastosowan u obow azy acych norm z uwzg edni eriem
ewent ud nego ryzyka wyni kgacego z okdicznosd, kidrych nie nozna byto przew dz e¢ w chwili skt adani a
o erty.
13. Cene del arje senafa mi arzu dfert zgodn e z wy magan ami Zanmaw g acego.

oo
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OKRESLEN E WARUNKOWISTOTNYCH ZM AN UMOWY

Zamaw g acy zastrzega modiwo$¢ wprowadzen aisdnych zman postanowi en zawartg umowy - wszd ke
zmany unowy zostay okred one we wzorze unmowy stanowacy mza aczrik r 7 do zapytan a d ertowego.

| NFORMACJE DODATKOWE

Zamaw g acy zastrzega sohie prawo do uniewazneria postepowan a na kazdym etapie bez podawan a
przyczyny.

W przypadky, gdy wybrany Wkonawca odstap od podpisaria umowy z Zamawigacym noZiwe jest
podp sani e przez Zamaw g acego unmowy z kd g nym Wykonawca, ktéry w postepowan u uzyskd kd gng
ng wyzszaliczbe punkt ow

Zamaw gacy zastrzega sobie moZdiwoS¢ negogowana ceny z Wkonawcg, kidy Zozy wazng
ng korzystri g szg of ete w przypadkyu, gdy cenatg o erty przekracza budzet prgektu ktérym dysponie
Zamaw g acy. Wprzypadku, gdy negod ag eni e przyn osg efekiu Zamaw g acy un ewazn wybdr wy on onego
Wkonawcy i bedz erozparywa dferty kd g nych VWkonawcow wg punkt adi zlisty rank ngows .
Zamaw g acy zastrzega, ze nie przewdye uzupdriariai wyjasnan atreSd dokument 6w sk adanych przez
Wy konawcdw
Zamaw g acy zastrzega sobie prawo zmany | ub uzupe rieriatre$da ningszego zapytana of etowego do
upywu ter minu skt adan a ofert. Wtg sytuagi Zamaw g acy zastrzega iztermin skadan a ofert zostanie
przed uzony o czas n ezbedny do wprowadzen aznian wofertach, j ezdi jest tokon ecznez uwag na zakres
wprowadzonych zman

Zamaw g acy zastrzega sobie prawo do poprawena w tekSde przedang of ety oczywstych omy ek
p sarskich riezwoczn e zawadanig ac otymfakd e danego Wy konawce.

Zamaw g acy zastrzega, ze WWkonawcy noga zadawaé pytari a ng pozrig do dria 09 02 2022

Zamaw gacy powadonh niezwoczrie o wyrnikach rozstrzygrieda zapytaria wszystkich wykonawcéw
ubi egg acych sie 0 udzdene zamdwenia oraz zame$d i nformage o wyniku postepowan a na strorie
htt ps:// bazakonkur encyj nosd.funduszeeur opg ski e gov. d/

W sprawach roboczych zw gzanych z zapytan em of ertowy m prosze kont akiowa¢ sie z przedstawd d em
Zamaw g acego r td.: 535 379 154 e nail: non ka s eradzka @akz d

PRZET WARZAN E DANYCH OSOBOWYCH

1.

Wkonawca jest zobow gzany do 7 ozenia oswadczeria odnosne speriaria wymagan rozporzadzen a

Parlamentu Europgskegoi Rady (UE) 2016679 z dnia 27 kwetria 2016 r. w sprawe ochrony osob

fizycznych w zw azku z przet wer zan emdanych osobowychi w spraw e s wobodnego przeptywut aki ch danych

oraz uchylenia dyrektywy 9546 W\E (Dz. Uz UEL 119z 04.05.2016, dr. 1) ddg§: RODQ

Wykonawca ubi egg ac sie o udz d en e zamdw en a pulli cznegoj est zobow azany do wype ri en a wszystk ch

obow gzkéwf or md no-prawnych zw gzanych z udz @ emw postgpowan u Do obow azkowt ych nd ezg min

obowazk wynikgace z RODQ w szczegd nosd obow gzek i rfar macyj ny przewdz any w art. 131 ub art. 14

RODQ w zw azku z powyzszym Wykonawcaj est zobow gzany do zt ozeni a o§w adczenia wed ug wzoru

stanow gcego za acznik r 5 do zapytani a ofert owego.

W przypadku zhi eran a danych osobowych bezposredn o od osoby fizyczng, kiérg dane dotycza wcdu

ZW gzany mz riri § szy m post epowan emo udz d eri e zamow eri a \Wkonawca bedagy:

— (Osobafizycznag sk erowang do redizagi zamoweri g

— Podwykonawcg podmictemtrzed mbedacy mosoba fi zyczna,

— Podwykonawcg podmdemtrzed mbedacy m osobg fizyczng, prowadzacq j ednoosobowa dz & d nosé
gospodarczg
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—  Petnomocni k empodwykonawcy/ pod ni ot utrzed ego bedacy osoba fi zyczng

— Czonka organu zarzadzgacego podwykonawcy/ podmau trzedego, bedacy osobg fizyczng Lub
Podwykonawca podnic trzeci wzg edem os6b fizycznych, od ktérych dane bezposredn o pozyska
(datyczy to wszczegd noSa osoby fizyczng sk erowang doredizagi zamow eni @)

zobowi gzany jest do ztozeria kl auzui i rfor macyjng wed ug wzoru stanow acego za acznik nr 6 do
zapytani a dfertowego.

UWAGA HKauzd eirfor macying wg wzoru z za gczni ka 6 podp sy e kazda osoba, ki &razostd a wskazana w
of erd edo wykonari aprzedmot uzamdw eriaaj § dane osobowe zostdy wskazanei przet werzane wtrakd e
post epowani a 0 udz d eri e zambw eni a).
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