
 
 

 

 

 

ZAPYTANI E OFERTOWE 
 

 

Pod mi ot: Pomor ska Akade mi a Kszt ał ceni a Zawodowego w Sł upsku Sp. z o. o.  
 

reali zuj ący pr oj ekt  „Pr ogra m akt ywi zacji zawodowej dl a mi eszkańców woj ewództ wa l ubuski ego w 

wi eku 50+” 

nr RPLB. 06. 02. 00- 08- 0038/ 20 

 

zapr asza do zł ożeni a of ert y na przepr owadzeni e:  

 szkol eń zawodowych dl a 9 Uczest ni ków Pr oj ekt u: 

Szkol eni e Pracowni k Admi nistracyj no – Bi ur owy z obsł ugą komput era 

wr az z egza mi ne m nadaj ącym kwalifi kacj e zawodowe 

 i wydani em dokument u potwi er dzaj ącego nabyci e kwalifi kacji zawodowych.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sł upsk, 03. 02. 2022r. 
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1.  DANE ZAMAWI AJĄCEGO:  

 

Naz wa: Pomor ska Akademi a Kszt ał ceni a Zawodowego w Sł upsku Sp. z o. o. 

Adr es si edzi by: ul. Przemysł owa 9A, 76- 200 Sł upsk 

NI P 8391775961, REGON 770835790 

 

2.  TRYB UDZI ELENI A ZAMÓWI ENI A  

 

Ni ni ej sze zapyt ani e of ert owe  ni e j est  pr owadzone w opar ciu  o  pr zepi sy  ust awy  z  dni a 29  st yczni a 2004  r oku 

Pr awo zamówi eń publi cznych.  

 

Post ępowani e o udzi el eni e zamó wi eni a pr owadzone będzi e w oparci u o zasadę konkur encyj ności .  

 

3.  OPI S PRZEDMI OTU ZAMÓWI ENI A  

 

Kod CPV zamówi eni a: 

Usł ugi  edukacyj ne i szkol eni owe- 80000000- 4 

 

Pr zedmi ot em za mówi eni a j est  przepr owadzeni e szkol eń  zawodowych  Pr acowni k  ad mi ni stracyj no –  bi ur owy  z 

obsł ugą komput er a,  maj ących na  cel u podni esi eni e,  uzupeł ni eni e,  uzyskani e l ub z mi anę kwal ifi kacji  zawodowych  

dl a 9  Uczest ni ków Pr oj ekt u,  osób bi er nych zawodowo  z  ni ski mi  kwal ifi kacj ami  ( do pozi omu I SCED 3)  w wi eku 50 

l at i wi ęcej , zami eszkuj ących na t er eni e woj ewództ wa l ubuskiego (zgodni e z kodeksem cywil nym). 

 
Cena  szkol eń powi nna obej mo wać:  wynagr odzeni e t r ener ów pr owadzących szkol enia,  ewent ual ne koszt y 
doj azdu i  wyżywi eni a t r enera,  wynaj em w peł ni  wyposażonych sal  szkol eni owych  dost ępnych  dl a osób 
ni epeł nospr awnych,  mat eri ał y szkol eni owe ( aut orski e t r enerów,  podr ęczni ki,  ewent ual ne tłumaczeni a mat eri ał ów 
na potrzeby  osób z  ni epeł nospr awności ami ),  zapewni eni e spr zęt u ni ezbędnego do r eali zacji  szkol eni a, 
przepr owadzeni e ni ezbędnego egzami nu  zewnętrznego  (teor et ycznego or az  gdy  j est  wy magane r ówni eż  i  
pr akt ycznego –  w f or mi e adekwat nej  do  t emat yki  danego szkol eni a)  or az  wydani e odpowi edni ego doku ment u 
(cert yfi kat u/ dypl omu  i t p.)  potwi er dzaj ącego nabyci e kompet encji/ kwalifi kacji  zawodowych,  poczęst unek  dl a 
Uczest ni ków Pr oj ekt u.  

Szkol eni e tr wać  będzi e śr edni o  10  dni ,  śr edni o po  8  godzi n dzi enni e,  ł ączni e 80  godzi n dydakt ycznych na  osobę 

(przez  godzi nę dydakt yczną  rozumi e si ę 45  mi nut,  1  h  =  45mi nut).  Po  każdych 2  godzi nach dydakt ycznych 

zaj ęć  zapewni a si ę 15  mi n.  przer wy,  pr zy  czy m dł ugość  przer w może zost ać  ust al ona w sposób el ast yczny, 

pr ef er owany ukł ad: 90 mi nut zaj ęć i 15 mi nut przer wy ( do czasu zaj ęć ni e wli cza si ę przerw).  
 
W pr zypadku r eali zacji  zaj ęć  powyżej  6  godzi n dydakt ycznych dzi enni e nal eży  zapewni ć uczest ni kowi  szkol eni a 
ser wi s  kawowy  skł adaj ący  si ę z  kawy  ( mi n.  250ml / os./ dzi eń),  her bat y  ( mi n.  250 ml / os./ dzi eń),  wody                  
( mi n.  0, 5 l i tra/ os./ dzi eń),  ś mi etanki  do  kawy  ( mi n. 2 szt./ os./ dzi eń),  cukr u,  3  r odzaj ów suchych ci ast ek  po  mi n.  10 
szt uk/ os./ dzi eń or az  j ednodani owego  obi adu skł adaj ącego si ę  co  naj mni ej  z:  zi emni aków/ ryżu/ makar onu/fryt ek  – 
150g/ os./ dzi eń, mi ęso/ryba – 150g/ os./ dzi eń, sur ówka – 150g/ os/ dzi eń, napój / sok – 250 ml / os/ dzi eń.  
 
Wykonawca pr zekaże Uczestni kowi  szkol eni a pr zed r ozpoczęci em zaj ęć  t eor et ycznych wyczer puj ące mat eri ał y 
szkol eni owe,  w t y m mat eri ały  dydakt yczne ( co naj mni ej  l i t er at ur ę wspo magaj ącą t emat ykę szkol eni a np. 
podr ęczni k,  skrypt),  or az  zeszyt/ br uli on mi n.  30  kart kowy w f or maci e ni e mni ej szy m ni ż  A5  or az  dł ugopi s. 
Wykonawca będzi e zobowi ązany  wskazać  Za mawi aj ącemu  j aki ego r odzaj u mat eri ały  dydakt yczne zost ał y 

http://www.cpv.com.pl/kod,80000000-4.html
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przekazane Uczest ni kowi  szkol eni a.  Mat eri ał y dydakt yczne powi nny  być  napi sane w j ęzyku pr ost ym zr ozumi ał y m 
dl a odbi orców o różnych potrzebach.  
 
Zaj ęci a będą or gani zowane w dni  powszedni e,  sobot y  i  ni edzi el e w godzi nach od 8. 00 do 20. 00  ( w zal eżności  od 
i ndywi dual nej syt uacji uczest ników/ uczest ni czek).  
  

Cena zawart a w of erci e powi nna dot yczyć przepr owadzeni a szkol eni a dl a j ednej osoby.  
 
Za mówi eni e udzi el ane j est  w r amach Pr oj ekt u:  „Pr ogr a m akt ywi zacji  zawodowej  dl a mi eszkańców 

woj ewództ wa  l ubuski ego w wi eku 50+! ”  nr  RPLB. 06. 02. 00- 08- 0038/ 20 w r amach  Regi onal nego Pr ogr amu 

Oper acyj nego Lubuski e 2020:  

Oś Pri oryt et owa:  6. Regi onal ny rynek pr acy 

Dzi ał ani e:   6. 2 Akt ywi zacj a zawodowa  osób pozost aj ących bez  pr acy  ni ezar ej estrowanych w powi at owych 

urzędach pr acy 

Szkol eni em obj ęt y  zost ani e każdy  Uczest ni k  Pr oj ekt u zgodni e  z  ki er unki em kszt ał ceni a i  i ntensywności ą wspar ci a 
okr eśl oną na  et api e r eali zacji  pr oj ekt u,  w I ndywi dual ny m Pl ani e Dzi ał ani a.  Szkol eni a w wy mi arze 80h –  śr edni o 
8h/ dzi eń,  śr edni o 10  dni  .  Szkol eni a r eali zowane będą pr zez  pod mi ot y  posi adaj ące wpi s  do  RI S.  Pl anuj e si ę 
or gani zacj ę szkol eń zamkni ętych.  Pr ogr am i  met odyka szkol eń uzal eżni one są  od  wyni ków I PD.  Ef ekt em 
każdego szkol eni a ma  być  uzyskani e kwal ifi kacji/ kompet encji  zawodowych.  Wi edza Uczest ni ków Pr oj ekt u 
zost ani e poddana oceni e ( kompet encj e)/ wali dacji  ( kwal ifi kacj e)  a  szkol eni e zost ani e zakończone egza mi nem 
zewnętrzny m pr zepr owadzonym pr zez  akr edyt owany  pod mi ot  ( kwalifi kacj e)/ wykonawcę szkol eni a ( kompet encj e), 
pot wi er dzaj ący m uzyskani e kwal ifi kacji/ kompet encji  zawodowych i  wydani em cert yfi kat u l ub  i nnego doku ment u 
pot wi er dzaj ącego nabyci e/ podwyższeni e kompet encji. 
 
Szkol eni e Pr acowni k  Ad mi ni stracyj no –  Bi ur owy  z  obsł ugą ko mput er a zakończone zost ani e egza mi nem 
zewnętrzny m nadaj ący m k walifi kacj e zawodowe  do  wykonywani a zawodu Pr acowni ka Ad mi ni stracyj no – 
Bi ur owego z obsł ugą komput era. 
 

Pr acowni k  Ad mi ni stracyj no- Bi ur owy z  obsł ugą ko mput er a -  pot wi er dza wi edzę,  u mi ej ęt ności  i  kompet encj e 
społ eczne osób pr acuj ących w  ur zędach,  bankach,  fi r mach ubezpi eczeni owych,  pr awni czych,  not ari al nych, 
i nf or mat ycznych i  i nnych br anżach o  pr ofil u handl owy m i  usł ugowy m,  na  st anowi skach ad mi ni stracyj nych i  
oper acyj nych.  
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Szczegół owy zakr es przedmi ot u zamówi eni a:  

Lp.  Naz wa kursu/ szkol eni a j. m Li czba Opi s 

1.  

Szkol eni e Pracowni k 
Ad mi ni stracyj no – 
Bi ur owy z obsł ugą 

komput era 

osoba  9 

1.  Specyfi ka pr acy pr acowni ka admi ni stracyj no- bi ur owego 

2.  Poj ęci e i zakr es obowi ązków  

3.  Ko mpet encj e zawodowe i społeczne w pr acy pr acowni ka 

bi ur owego 

4.  Wyznaczani e cel ów poprzez wart ości , wart ości  i ndywi dual ne a 

pr aca zawodowa  

5.  Pl anowani e czasu i organi zacja pr acy w bi urze – t echni ki 

pl anowani a pr acy 

6.  Wyznaczani e pri oryt et ów  

7.  Cel e w pr acy – met oda SMART – sposób na wyznaczani e cel ów 

8.  Roz wój  pr acowni ka w or gani zacji wg. model u Bl anchar da  

9.  Zar ządzani e or gani zacj ą pr acy 

10.  Pr awa i obowi ązki pracowni ka w zakr esi e bezpi eczeńst wa i 

hi gi eny pr acy.  

11.  Obowi ązki pracodawcy w zakresi e bezpi eczeńst wa i hi gi eny 

pr acy.  

12.  Pr ocedur a post ępowani a w zakr esi e bezpi eczeńst wa i hi gi eny 

pr acy w j ednost kach or gani zacyj nych.  

13.  Ryzyko zawodowe.  

14.  Er gonomi a pr acy w bi urze  

15.  Or gani zacj a pr acy bi ur a  - regul ami n pr acy, i nstrukcj a 

kancel aryj na, zarządzeni a porządkowe 

16.  Podst awy RODO – podst awowe i nf or macj e, zasady 

przet war zani a danych osobowych, zgoda i obowi ązek 

i nf or macyj ny 

17.  Wi edza na t emat ochr ony danych, archi wi zowani a i 

przechowy wani a dokument ów 

18.  St osowani e przepi sów pr awa dot yczące pr owadzeni a 

dzi ał al ności gospodar czej . 

19.  Okr eśl eni e pr aw i obowi ązków pracowni ka or az pr acodawcy w 

zakr esi e bezpi eczeńst wa i hi gieny pr acy.  

20.  Pr zepi sy dot yczące t aj emni cy sł użbowej  or az ochr ony danych 

osobowych.  

21.  Doku ment acj a bi ur owa dzi ał alności gospodarczej .  

22.  Redagowani e pi sm.  

23.  Podzi ał pi sm w oparci u o różne kryt eri a; Ukł ady gr afi czne pis ma; 

St r ukt ur a pi sma urzędowego.  

24.  Gr afi czne roz mi eszczeni e el ement ów pi sma.  

25.  Zasady redagowani a treści  pi sm;  St yl pi sma urzędowego; 

Zwr ot y st osowane w kor espondencji bi urowej . 

26.  Post ępowani e z pi sma mi  t aj nymi  i pouf ny mi .  

27.  Bl anki et y kor espondencyj ne 

28.  Typowe pi sma bi ur owe.  
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29.  Obi eg i nf or macji i dokument ów w j ednost ce or gani zacyj nej. 

30.  I nstrukcj a kancel aryj na.  

31.  St osowani e i nstrukcji kancel aryj nej; Schemat obi egu 

dokument ów; Syst emy kancel aryj ne.  

Rej estrowani e kor espondencji w syst emi e dzi enni kowy m i  bez 

dzi enni kowy m; Rzeczowy wykaz akt; 

Wysył ka pi sm poczt ą tradycyjną i el ektroni czną.  

32.  Szt uka asert ywności  

33.  Aut opr ezent acj a i kreowani e wi zer unku fir my 

34.  Bi ur owy savoi r-vi vre - obsł uga i nt er esant ów w pr acy (obsł uga 

osobi st a, t el ef oni czna) 

35.  Znaj omość zasad pr owadzeni a bi znesowych roz mów 

t el ef oni cznych zgodni e z zasadami  savoi r vi vre– przyj mowani e 

poł ączeni a, ł ączeni e, zawi eszani e 

36.  Ko muni kacj a i nt erpersonal na w pr acy , znaj omość zasad 

skut ecznej  komuni kacji wer bal nej   

i pozawer bal nej -umi ej ęt ność akt ywnego sł uchani a i ot wart ość 

na potrzeby kli ent a.  

37.  Typy komuni kacji i predyspozycj e i ndywi dual ne  

38.  Jak uspr awni ać komuni kacj ę 

39.  Or gani zacj a pr acy bi ur a i sekret ari at u 

40.  Zasady pl anowani a i organi zacji spot kań sł użbowych, nar ad i 

konf er encji. 

Rodzaj e spot kań sł użbowych 

41.  Wyposażeni e sali konf er encyjnej  i środki t echni czne.  

42.  Zasady przygot owani a i wyposażeni e sali konf er encyj nej. 

43.  Kal kul acj a koszt ów spot kań służbowych.  

44.  Har monogr am spot kań sł użbowych.  

45.  Doku ment acj a spot kań sł użbowych.  

46.  Pl anowani e pr acy wł asnej  i zespoł u.  

47.  Zasady komuni kacji i nt er personal nej w zespol e.  

48.  Str es i mot ywacj a w pr acy  

49.  Jak dbać o dobr e samopoczuci e psychi czne i fi zyczne w życiu 

prywat ny m or az zawodowy m?  

50.  Techni ki radzeni a sobi e ze stresem 

51.  Zar ządzani e sobą w stresi e 

52.  Możl i we ści eżki  rozwoj u pr acowni ka admi ni stracyj nego 

 
53.  Kor zyst ani e z usł ug i nt er net owych.  

54.  Redagowani e i f or mat owani e dokument ów ( obsł uga pr ogr amu 

MS WORD).  

55.  Wykonywani e obli czeń (obsł uga pr ogr amu MS EXCEL).  

56.  Kor zyst ani e z baz danych (budowa i typy, t worzeni e i 

modyfi kowani e baz danych). 

57.  Kor zyst ani e z usł ug i nt er net owych.  
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58.  Redagowani e i f or mat owani e dokument ów ( obsł uga pr ogr amu 

MS WORD).  

59.  Wykonywani e obli czeń (obsł uga pr ogr amu MS EXCEL).  

60.  Kor zyst ani e z baz danych (budowa i typy, t worzeni e i 

modyfi kowani e baz danych). 

61.  Kor zyst ani e z usł ug i nt er net owych.  

62.  Redagowani e i f or mat owani e dokument ów ( obsł uga pr ogr amu 

MS WORD).  

63.  Wykonywani e obli czeń (obsł uga pr ogr amu MS EXCEL).  

64.  Kor zyst ani e z baz danych (budowa i typy, t worzeni e i 

modyfi kowani e baz danych). 

 

 
 
 
Mi ej sce reali zacji zaj ęć: 
 
Zaj ęci a będą odbywać si ę na  t er eni e woj ewództ wa  l ubuski ego,  powi at u Gor zowski ego                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

w mi ej scowości  Gor zów Wi el kopol ski  ( 66 -  400).  Szczegół owy  har monogr am szkol eni a or az  dokł adny  adr es 

ust al ony  zost ani e po  wył oni eni u Wykonawcy.  Za mówi eni e obej muj e or gani zacj ę i  pr zepr owadzeni e szkol eń, 

egzami nów  wewnętrznych i zewnętrznych or az wydani e certyfi kat ów/ zaświ adczeń o ukończony m szkol eni u.  

 

Cel em szkol eni a j est podni esieni e, uzupeł ni eni e, uzyskani e lub z mi ana kwalifi kacji Uczest ni ków Pr oj ekt u. 

Zakr es szkol eni a przygot owany przez Wykonawcę powi ni en być opr acowany zgodni e z obowi ązuj ący mi  w t ym 

zakr esi e przepi sami  pr awa i prowadzi ć do uzupeł ni eni a/ nabyci a kwalifi kacji/kompet encji w wybr anych 

dzi edzi nach.  

Pr zed i po szkol eni u t est wewnętrzny.  

 

Wykonawca  zobowi ązuj e si ę w t oku r eali zacji  umowy  do  bezwzgl ędnego st osowani a aktual nych Wyt ycznych  w 

zakr esi e kwal ifi kowal ności  wydat ków w r amach Eur opej ski ego  Funduszu Rozwoj u Regi onal nego,  Eur opej ski ego 

Funduszu Społ ecznego or az Funduszu Spój ności  na l at a 2014–2020 Mi ni st erst wa Rozwoj u.  

 

 

Za ma wi aj ący ni e dopuszcza możli wości skł adani a of ert części owych. Jako część rozu mi e si ę: 

 

W r amach reali zacji przedmi otu zamówi eni a Wykonawca zobowi ązany j est w szczegól ności do:  

a)  przepr owadzeni a zaj ęć  w r amach  szkol eni a o  wskazanym zakr esi e t emat yczny m z  zachowani em 

nal eżyt ej  st ar anności  or az  dążeni a do  t ego,  aby  wskaźni k  ukończeni a szkol eni a pr zez  uczest ni ków 

pr oj ekt u osi ągnął  pozi om 100%,   

b)  pr owadzeni a dokument acji  zwi ązanej  z  r eali zacj ą u mowy  na  wzor ach dost arczonych  pr zez 

Za mawi aj ącego ( m.i n.  dzi enni ki  zaj ęć,  l i st y  obecności,  pot wi er dzeni a odbi or u mat eri ał ów 

szkol eni owych,  anki et y  początkowe  i  końcowe,  pr e i  post  t esty,  pr ot okoł y  z  pr zepr owadzonego  t est u 

począt kowego i końcowego, pot wi er dzeni e odbi or u cat eri ngu/ poczęst unku), 

c) oznaczeni a sali  or az  budynku,  w kt órych pr owadzone będą zaj ęci a zgodni e z  zasadami  pr oj ekt u,  na 

wzor ach/ mat eri ał ach przekazanych przez Zamawi aj ącego,  
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d)  bi eżącego moni t or owani a post ępów w nauce uczest ni ków pr oj ekt u popr zez  pr zepr owadzani e 

t est ów wi edzy  pr zed i  po  szkol eni u or az  pr zepr owadzeni a egzami nu wewnętrznego spr awdzaj ącego 

pozi om nabyt ych umi ej ęt ności  na koni ec szkol eni a, 

e)  zapewni eni a Uczest ni kom Pr oj ekt u mat eri ał ów szkol eni owych,  

f) dopil nowani a akt ywnego uczest ni ct wa w szkol eni ach wszyst ki ch uczest ni ków pr oj ekt u ( mi n.  80 % 

frekwencji w zaj ęci ach t eor et ycznych i 100 % frekwencji w zaj ęci ach pr akt ycznych), 

g)  bi eżącego pr owadzeni a dzi enni ka zaj ęć  zgodni e z  ust al ony m z  Za mawi aj ący m wzor em 

i przekazani a go Zamawi aj ącemu po zakończeni u szkol eni a,  

h)  przekazywani a ni ezwł oczni e i nf or macji,  w f or mi e t el ef oni cznej  l ub e- mai l,  o  każdy m uczest ni ku, 

kt óry opuszcza spot kani a l ub posi ada i nnego rodzaj u zal egłości ,  

i) przekazani a Zamawi aj ącemu po zakończeni u szkol eni a li st obecności uczest ni ków szkol eni a,  

j) przekazani a uczest ni kom pr ojekt u zaświ adczeń/ cert yfi kat ów o ukończeni u szkol eni a,  

k) wykonywani a i nnych,  dodat kowych czynności  zwi ązanych z  bezpośr edni ą r eali zacj ą pr oj ekt u,                     

w t y m:  r ozpr owadzani a wśród uczest ni ków mat eri ał ów przekazanych pr zez  Za mawi aj ącego, 

zbi er ani a od  uczest ni ków dokument ów upr awni aj ących do uczest ni ct wa w szkol eni u ( zaświ adczeni a 

i oświ adczeni a), 

l) rozpoczęci a zaj ęć  od  pr zekazani a uczest ni kom i nf or macji  w zakr esi e:  t er mi nu r eali zacji Pr oj ekt u, 

t er mi nu r eali zacji  zaj ęć,  war unków udzi ał u w Pr oj ekci e –  j est  dobr owol ny  i  bezpł at ny, 

współ fi nansowani a Pr oj ekt u ze śr odków Uni i  Eur opej ski ej  w r amach Eur opej ski ego Funduszu 

Społ ecznego,  

m)  przestrzegani a zasady  r ówności  szans  i  ni edyskry mi nacji  a  t akże r ówności  szans  kobi et  i  mężczyzn 

podczas  r eali zacji  pr oj ekt u zgodni e z  Wyt yczny mi  w zakr esi e r eali zacji  zasady  r ówności  szans  i  

ni edyskrymi nacji,  w t y m dostępności  dl a osób z  ni epeł no spr awności ami  or az  zasady r ówności  

szans kobi et i mężczyzn w ramach f unduszy unij nych na l ata 2014 - 2020,  

 

n)  reali zowani e zamówi eni a zgodni e z  zasadą zr ównoważonego r ozwoj u,  Wykonawca  j est 
zobowi ązany  do  st osowani a r ozwi ązań pr oekol ogi cznych przy  r eali zacji  świ adczeni a usł ugi  (  np. 
wydr uk dwustronny, st osowani e papi er u ekol ogi cznego, ogr ani czeni e li czby wydr uków),  

o)  sumi ennego i rzet el nego wykonywani a obowi ązków,  

p)  i nf or mowani a Za mawi aj ącego o  wszyst ki ch znanych okoli czności ach mogących wpł ynąć  na 

reali zacj ę zadań,  do  kt órych j est  zobowi ązany  or az  o zauważonych ni epr awi dł owości ach  w 

oznakowani u sali szkol eni owej , 

q)  zamawi aj ący  wy maga,  aby szkol eni e pr owadził a wykwal ifi kowana kadr a dydaktyczna o 

kwal ifi kacj ach i doświ adczeni u odpowi edni m do zakr esu obej muj ącego przedmi ot zamówi eni a.  

 

I nf or macj e dodat kowe dot yczące przedmi ot u zamówi enia:  

Sal e na szkol eni a zapewni a Wykonawca.  

  

Koszt y admi ni stracyj ne zwi ązane z or gani zacj ą zaj ęć pokrywa Zamawi aj ący. 
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Szkol eni a/ kursy  zakończone egzami nem zewnętrzny m,  pr zepr owadzony m pr zez  upr awni oną i nst yt ucj ę 

zewnętrzną,  upr awni oną do  egzami nowani a  i  cert yfi kacji w zakr esi e zgodny m z  r ealizowany m szkol eni em i  

zapewni aj ącą obi ekt ywi zm pr ocesu egzami nowani a.  

Za mawi aj ący  pr zekaże Wykonawcy  dokument acj ę szkol eniową  ( dzi enni ki  zaj ęć,  l i st y  obecności,  pot wi er dzeni a 

odbi or u mat eri ał ów szkol eni owych,  anki et y  począt kowe i  końcowe,  pr e i  post  t est y,  pr ot okoł y  z 

przepr owadzonego t est u począt kowego i końcowego, wyni ki  egzami nu wewnętrznego, zewnętrznego). 

 

Za mawi aj ący  zastrzega sobi e pr awo  do  z mi any  t er mi nu i  mi ej sca r eali zacji  zaj ęć,  z  pr zyczyn uwzgl ędni aj ących 

potrzeby pr awi dł owej  reali zacji proj ekt u. 

 

Za mawi aj ący  zastrzega sobi e  możl i wość  pr zesuni ęci a t er mi nu r eali zacji  zamówi eni a na  skut ek  wyst ąpi eni a 
okoli czności ni ezal eżnych i ni ezawi ni onych przez Zamawi aj ącego.  
 
Za mawi aj ący  zastrzega sobi e, że  z mi ana osób pr owadzących zaj ęci a w t r akci e r eali zacji  przedmi ot u zamówi eni a 

wy maga  zgody  Za mawi aj ącego  i  wykazani a si ę pr zez  nową osobę wi edzą i  doświ adczeni em ni e gor szy m ni ż  t o 

wy magane w zapyt ani u of ert owy m.  

 

Szczegół owe  zasady  wpr owadzani a z mi an dot yczących przedmi ot u u mowy  i  sposobu j ego wykonani a zost ał y 

ur egul owane w treści  wzor u umo wy – zał ączni k nr 7.   

 

TERMI N REALI ZACJI UMOWY  

 

Ter mi n wykonani a zamówi eni a: od dni a udzi el eni a zamówi eni a do dni a 31 mar ca 2022r. 

 

WARUNKI  UDZI AŁU W POSTĘPOWANI U ORAZ OPI S SPOSOBU DOKONYWANI A OCENY I CH 

SPEŁNI ENI A 

 

O udzi el eni e zamówi eni a mogą  ubi egać  si ę Wykonawcy,  kt órzy  speł ni aj ą nast ępuj ące war unki  udzi ał u 

w post ępowani u:  

 

1.  Posi adaj ą wpi s  do  Rej estru I nst yt ucji  Szkol eni owych prowadzonego pr zez  Woj ewódzki  Ur ząd Pr acy 

wł aści wy ze wzgl ędu na si edzibę i nst yt ucji szkol eni owej , 

2.  Posi adaj ą mi ni mu m 2-l et ni e doświ adczeni e w r eali zacji  szkol eń zawodowych w obszarze mer yt oryczny m 

zgodny m z przedmi ot em zamówi eni a.  

 

Za mawi aj ący  dokona oceny  speł ni eni a t ego war unku na  podst awi e wykazu doświ adczeni a zawodowego  osób 

wyznaczonych do  r eali zacji  ( zał ączni k  nr  3)  i  CV osoby/ osób wskazanej  do  r eali zacji  zamówi eni a.  Za mawi aj ący 

rozumi e mi n.  24  mi esi ęczne  zaangażowani e w wykonywani u obowi ązków zawodowych ( bez  wzgl ędu  na 

st osunek  pr awny  w r amach,  kt ór ego obowi ązki  t e był y  wykonywane)  w zakr esi e pr owadzeni a szkol eń w ci ągu 

ost at ni ch 3  l at  pr zed upł ywem t er mi nu skł adani a of ert.  Przez  zaangażowani e w dany m mi esi ącu r ozumi e si ę 

wykonywani e w dany m mi esi ącu j aki chkol wi ek  obowi ązków zawodowych w zakr esi e pr owadzeni a szkol eń 

zwi ązanych z t emat yką Pr acowni k Admi ni stracyj no – Bi ur owy z obsł ugą komput er a.  
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3.  Wer yfi kacj a zdobyt ych pr zez  Uczest ni ków u mi ej ęt ności  zost ani e zl econa wł aści wej  uprawni onej  i nst yt ucji 

zewnętrznej ,  zapewni aj ącej  obi ekt ywi z m pr ocesu egzami nowani a,  z  dzi ał al ności ą szkol eni ową, 

doświ adczeni em w cert yfi kacji osób, udokument owaną wysoką skut eczności ą i j akości ą ofer owanych usł ug.  

Za mawi aj ący dokona oceny speł ni ani a t ego war unku na podst awi e wykazu i nst yt ucji zewnętrznej, uprawni onej do 

egzami nowani a i certyfi kacji w zakr esi e zgodny m z reali zowanym szkol eni em  (zał ączni k nr 4). 
 

 

WYKLUCZENI E WYKONAWCY 

 

1.  Z post ępowani a wykl uczone są  pod mi ot y  powi ązane osobowo  l ub kapi t ał owo  z  Za mawi aj ący m l ub osoba mi  

upoważni ony mi  do  zaci ągni ęci a zobowi ązań w i mi eni u Za mawi aj ącego  l ub osobami  wykonuj ący mi  w i mi eni u 

Za mawi aj ącego czynności  zwi ązane z  pr zygot owani em i  przepr owadzeni em pr ocedur y  wybor u Wykonawcy, 

pol egaj ące w szczegól ności  na:  

a)  uczest ni czeni u w spół ce j ako wspól ni k spół ki cywi l nej l ub spół ki osobowej , 

b)  posi adani u co  naj mni ej  10 % udzi ał ów l ub akcji,  o  i l e ni ższy  pr óg ni e wyni ka z  pr zepi sów pr awa  l ub  ni e 

zost ał okr eśl ony przez I Z PO,  

c) peł ni eni u f unkcji czł onka or ganu nadzorczego l ub zarządzaj ącego, pr okur ent a, peł no mocni ka, 

d)  pozost awani u w z wi ązku mał żeński m,  w st osunku pokr ewi eńst wa l ub powi nowact wa w l i nii  pr ost ej, 

pokr ewi eńst wa dr ugi ego st opni a l ub powi nowact wa dr ugi ego st opni a w l i nii  bocznej  l ub  w st osunku 

przysposobi eni a, opi eki l ub kurat eli. 

 

2.  W zwi ązku z wykl uczeni em Wykonawcy ni e przysł uguj ą mu śr odki ochr ony pr awnej .  

 

ODRZUCENI E OFERTY 

 

1.  W ni ni ej szy m post ępowani u zost ani e odrzucona of ert a Wykonawcy, kt óry: 

a)  zł oży  of ert ę ni ezgodną z  t r eści ą ni ni ej szego zapyt ani a of ert owego pod wzgl ędem mer ytor yczny m,   a 

ni ezgodność ma char akt er i st ot ny, 

b)  zł oży  of ert ę ni ekompl et ną,  tj.  ni e zawi er aj ącą oświ adczeń i  dokument ów wy maganych pr zez 

Za mawi aj ącego,  

c) przedst awi  ni epr awdzi we i nf ormacj e,  

d)  ni e speł ni a war unków udzi ał u w post ępowani u,  

e)  zł ożył  of ert ę, kt ór a zawi er a rażąco ni ską cenę (zgodni e z określ ony mi  w zapyt ani u wyt yczny mi ).  

 

2.  W zwi ązku z odrzuceni em of ert Wykonawcy ni e przysł uguj ą mu śr odki ochr ony pr awnej . 

 

RAŻĄCO NI SKA CENA 

 

Jeżeli  cena of ert y  wydaj e si ę  r ażąco ni ska w st osunku do pr zedmi ot u za mówi eni a i  budzi  wąt pli wości  

zamawi aj ącego co  do  możli wości  wykonani a pr zedmi ot u zamówi eni a zgodni e z  wy magani ami  okr eśl ony mi  

przez  Za mawi aj ącego  l ub wyni kaj ący mi  z  odr ębnych pr zepi sów,  w szczegól ności  j est ni ższa o  30 % od 

wart ości  zamówi eni a ( powi ększonej  o  podat ek  od  t owar ów i  usł ug)  l ub śr edni ej  aryt met ycznej  cen wszyst ki ch 

zł ożonych of ert Zamawi aj ący zwr aca si ę do Wykonawcy o udzi el eni e wyj aśni eń.  
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Za mawi aj ący  w cel u ust al eni a,  czy  of ert a zawi er a r ażąco ni ską  cenę w st osunku do  pr zedmi ot u za mówi eni a, 

zwr aca si ę do  Wykonawcy  o  udzi el eni e w okr eśl ony m t er mi ni e wyj aśni eń w t y m z ł ożeni e dowodów 

dot yczących el ement ów of erty  maj ących wpł yw na  wysokość  ceny.  Za mawi aj ący,  oceni aj ąc  wyj aśni eni a, 

bi erze pod uwagę obi ekt ywne czynni ki.  

 

Obowi ązek  wykazani a,  że  of ert a ni e zawi er a r ażąco ni skiej  ceny  spoczywa  na  Wykonawcy.  Za mawi aj ący 

odrzuci  of ert ę Wykonawcy,  kt óry ni e zł ożył  wyj aśni eń,  ni e zł oży  i ch w wyznaczony m do  t ego t er mi ni e l ub j eżeli 

dokonana ocena wyj aśni eń wr az  z  dost arczony mi  dowodami  pot wi er dza,  że  of ert a zawi er a r ażąco ni ską cenę 

w st osunku do przedmi ot u zamó wi eni a.  

 

KRYTERI A WYBORU OFERTY  

 

Oceni e podl egaj ą wył ączni e of ert y  kompl et ne,  zgodne z  t reści ą i  pr zedmi ot em za mówi eni a or az  speł ni aj ące 

wy magani a okr eśl one w zapytani u of ert owy m.  

 

Za mawi aj ący zast osuj e nast ępuj ące kryt eri a oceny of ert: 

 

Nr  Naz wa kryt eri um Waga 

1 Cena 100 % 

 

 

1.  Cena – maksy mal ni e 100 punkt ów 

Punkt y przyznawane w ramach ni ni ej szego kryt eri um będą liczone wedł ug nast ępuj ącego wzor u:  

 

C = ( Cmi n : Cof x 100) x 100 % 

gdzi e: 

C – li czba punkt ów przyznana danej  of erci e za cał ość zl eceni a 

Cmi n – naj ni ższa cena spośr ód ważnych of ert 

Cof – cena badanej  of ert y 

 

Wszyst ki e obli czeni a będą dokonywane z dokł adności ą do dwóch mi ej sc po przeci nku.  

 

Za  naj korzyst ni ej szą zost ani e uznana of ert a,  kt ór a uzyska naj wi ększą l i czbę punkt ów.  Of ert y zost aną oceni one z 

dokł adności ą dwóch mi ej sc  po  pr zeci nku.  Na  podst awi e pr zyznanych punkt ów Za mawi aj ący  ut wor zy  l i st ę 

ranki ngową  Wykonawców.  Z li st y  r anki ngowej  do  r eali zacji za mówi eni a zost ani e wył oniony  Wykonawca,  kt óry 

otrzy ma naj wi ększą li czbę punkt ów.  

 

Wykonawca,  kt ór ego of ert a zost ani e wybr ana będzi e wezwany  do  podpi sani a u mowy  –  wzór  u mowy  st anowi  

zał ączni k  do  ni ni ej szego zapyt ani a of ert owego ( zał ączni k  nr  7).  Wykonawca skł adaj ący of ert ę oświ adcza,  że 

zapoznał  si ę z treści ą zał ączonego wzor u umowy i ni e wnosi  do j ej treści  żadnych uwag.  

 

Za mawi aj ący ni e przewi duj e procedury odwoł awczej. 

 

MI EJSCE I  TERMI N SKŁADANI A OFERTY,  TERMI N Z WI ĄZANI A OFERTĄ ORAZ SPOSÓB 

PRZYGOTOWANI A I DOSTARCZENI A OFERTY 
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1.  Of ert ę nal eży zł ożyć:  

a)  osobi ści e w si edzi bi e Za mawi aj ącego:  Po mor ska Akademi a Kszt ał ceni a Zawodowego  w Sł upsku Sp.  z 

o.  o.,  ul .  Pr zemysł owa  9A,  76-200 Sł upsk  -   w godzi nach pracy  bi ur a:  8: 00 - 16: 00,    ( z  dopi ski e m na 

koperci e:  „of erta na  przepr owadzeni e szkol eń zawodowych dl a 9  UP– Pr acowni k 

Ad mi ni stracyj no – Bi ur owy z obsł ugą komput era - proj ekt RPLB. 06. 02. 00- 08- 0038/ 20”), 

b)  przesł ać  poczt ą/ kuri erem na adr es  si edzi by  Za mawi ającego:  Po mor ska Akade mi a  Kszt ał ceni a 

Zawodowego w Sł upsku Sp.  z o.  o.,  ul .  Pr zemysł owa  9A,  76-200 Sł upsk  -  w godzi nach pr acy  bi ur a:  8: 00 

-16: 00,   ( z  dopi ski em na  koperci e:  „of ert a na  przepr owadzeni e szkol eń zawodowych dl a 9  UP – 

Pr acowni k Admi ni stracyj no – Bi ur owy z obsł ugą komput era - proj ekt RPLB. 06. 02. 00-08- 0038/ 2”) 

c) poczt ą el ektroni czną ( skan podpi sanych dokument ów)  na  adr es  moni ka. si er adzka @pakz.pl  –  do  godz. 

23: 59 w dni u t er mi nu skł adani a of ert,  ( z  dopi ski em w t yt ul e:  „of ert a na  przepr owadzeni e szkol eń 

zawodowych dl a 9  UP –  Pr acowni k Ad mi ni stracyj no – Bi ur owy  z  obsł ugą komputera -  pr oj ekt 

RPLB. 06. 02. 00- 08- 0038/ 2”), 

d)  za pośr edni ct wem bazy konkurencyj ności  – do godz. 23: 59 w dni u t er mi nu skł adani a of ert. 
2.  Of ert y nal eży skł adać do dni a 11. 02. 2022  r.  ( decyduj e dat a i  godzi na wpł ywu).  Of ert y  ot rzy mane  pr zez 

Za mawi aj ącego po t er mi ni e skł adani a of ert zost aną zwr ócone Wykonawco m bez i ch ot wi erani a.  

3.  Wykonawca pozost aj e zwi ązany of ert ą przez okr es 30 dni od upł ywu t er mi nu na skł adani e of ert.  

4.  Wykonawca skł ada of ert ę w f or mi e pi semnej  pod rygor em nieważności. 

5.  Zł ożona of ert a powi nna zost ać sporządzona w j ęzyku pol skim.   

6.  Wszyst ki e strony  of ert y  powi nny  zost ać  t r wal e spi ęt e ( dotyczy  of ert  dost arczonych osobi ści e na  dr es  si edzi by 

Za mawi aj ącego l ub za  pośr edni ct wem poczt y  t r adycyj nej/ kuri er a),  zaś  of ert a wr az  z  zał ączni kami  powi nna 

być podpi sana i par af owana przez Wykonawcę.  

7.  Koszt y przygot owani a or az dost arczeni a of ert y ponosi Wykonawca.  

8.  Br ak odpowi edzi na zł ożoną ofert ę ni e st anowi  zawar ci a umowy.   

9.  Wykonawca ma obowi ązek doł ączeni a do of ert y:  

a)  oświ adczeni a o  br aku powi ązań,  st anowi ącego i nt egr al ną część  zapyt ani a of ert owego ( zał ączni k  nr  1  do 

zapyt ani a of ert owego), 

b)  wypeł ni onego f or mul arza of erty (zał ączni k nr 2 do zapyt ani a of ert owego), 

c) CV osób wskazanych do realizacji zamówi eni a 

d)  wykaz  doświ adczeni a zawodowego osób wyznaczonych do r eali zacji  zamówi eni a ( zał ączni k  nr  3  do 

zapyt ani a of ert owego),                                                                            

e)  wypeł ni onego zał ączni ka nr 4 do zapyt ani a of ert owego,  

f) wpi su do RI S.  

10.  Za mawi aj ący  będzi e br ał  pod uwagę cenę br utt o za  wykonani e pr zedmi ot u ni ni ejszego za mówi eni a.   

W of erci e nal eży podać:  

a)  kwot ę br utt o za wykonani e całości  zamówi eni a dl a j ednego Uczest ni ka.  

11.  Cenę br utt o za  wykonani e cał ości  zamówi eni a nal eży  podać  w zł ot ych pol ski ch z  dokł adności ą do  dwóch 

mi ej sc  po  pr zeci nku.  Cena  powi nna obej mować  cał kowi t y koszt  pr zepr owadzeni a szkol eni a dl a j ednego 

Uczest ni ka.  

12.  Zaof er owana cena j est ceną ryczałt ową i musi  zawi er ać wszel ki e koszt y Wykonawcy zwi ązane z prawi dł ową 

      i  wł aści wą r eali zacj ą pr zedmi ot u zamówi eni a,  pr zy  zastosowani u obowi ązuj ących nor m,  z  uwzgl ędni eni em 

ewent ual nego r yzyka wyni kającego z  okoli czności,  kt órych ni e można był o pr zewi dzi eć w chwi li  skł adani a 

of ert y.  

13.  Cenę dekl ar uj e si ę na f or mul arzu of ert zgodni e z wy magani ami  Zamawi aj ącego.  

 

mailto:monika.sieradzka@pakz.pl
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OKREŚLENI E WARUNKÓW ISTOTNYCH ZMI AN UMOWY 

 

Za mawi aj ący zastrzega możliwość wpr owadzeni a i st ot nych z mi an post anowi eń zawart ej umo wy - wszel ki e 

z mi any umowy zost ał y okr eśl one we wzor ze umowy st anowi ący m zał ączni k nr 7 do zapyt ani a of ert owego.  

 

I NFORMACJE DODATKOWE 

 

1.  Za mawi aj ący  zastrzega sobi e pr awo  do  uni eważni enia  post ępowani a na każdy m et api e bez  podawani a 

przyczyny.  

2.  W pr zypadku,  gdy  wybr any  Wykonawca odst ąpi  od  podpi sani a u mowy  z  Za mawi aj ący m,  możli we j est 

podpi sani e pr zez  Za mawi aj ącego u mowy  z  kol ej ny m Wy konawcą,  kt óry  w post ępowani u uzyskał  kol ej ną 

naj wyższą li czbę punkt ów.  

3.  Za mawi aj ący  zastrzega sobi e możli wość  negocj owani a ceny  z  Wykonawcą,  kt óry  zł oży  ważną 

naj korzyst ni ej szą of ert ę w pr zypadku,  gdy  cena  t ej  of ert y pr zekr acza budżet  pr oj ekt u, kt óry m dysponuj e 

Za mawi aj ący.  W pr zypadku,  gdy  negocj acj e ni e pr zyni osą ef ekt u,  Za mawi aj ący  uni eważni  wybór  wył oni onego 

Wykonawcy i będzi e rozpatrywał  of ert y kol ej nych Wykonawców wg punkt acji z li st y ranki ngowej .  

4.  Za mawi aj ący  zastrzega,  że  ni e pr zewi duj e uzupeł ni ania  i  wyj aśni ani a t r eści  dokument ów skł adanych pr zez 

Wykonawców.  

5.  Za mawi aj ący  zastrzega sobi e pr awo  z mi any  l ub uzupeł ni eni a t reści  ni ni ej szego zapyt ani a of ert owego  do 

upł ywu t er mi nu skł adani a of ert.  W t ej  syt uacji  Zamawi aj ący  zastrzega,  i ż  t er mi n skł adani a of ert  zost ani e 

przedł użony  o  czas  ni ezbędny do  wpr owadzeni a z mi an w of ert ach,  j eżeli  j est  t o koni eczne z  uwagi  na  zakr es 

wpr owadzonych zmi an.  

6.  Za mawi aj ący  zastrzega sobi e pr awo  do  popr awi eni a w t ekści e pr zesł anej  of erty  oczywi st ych o mył ek 

pi sarski ch, ni ezwł oczni e zawi adami aj ąc o t ym f akci e danego Wykonawcę.  

7.  Zamawi aj ący zastrzega, że Wykonawcy mogą zadawać pyt ani a naj późni ej do dni a 09. 02. 2022r. 

8.  Za mawi aj ący  powi adomi  ni ezwł oczni e o  wyni kach rozstrzygni ęci a zapyt ani a wszyst ki ch wykonawców 

ubi egaj ących si ę o  udzi el enie  za mówi eni a or az  za mi eści  i nf or macj ę o  wyni ku post ępowani a na  st r oni e 

htt ps:// bazakonkur encyj nosci.funduszeeur opej ski e. gov. pl/ 

9.  W spr awach r oboczych zwi ązanych z  zapyt ani em of ert owy m pr oszę kont akt ować  si ę z  pr zedst awi ci el em 

Za mawi aj ącego nr t el.: 535- 379- 154 e- mai l: moni ka. si er adzka @pakz. pl  

 

PRZET WARZANI E DANYCH OSOBOWYCH 
 

1.  Wykonawca j est  zobowi ązany  do  zł ożeni a oświ adczeni a odnośni e speł ni ani a wy magań r ozporządzeni a 
Parl ament u Eur opej ski ego i  Rady  ( UE)  2016/ 679 z  dni a 27  k wi et ni a 2016  r.  w sprawi e ochr ony  osób 
fi zycznych w zwi ązku z  pr zet warzani em danych osobowych i  w spr awi e s wobodnego pr zepł ywu t aki ch danych 
or az uchyl eni a dyr ekt ywy 95/ 46/ WE ( Dz. Urz. UE L 119 z 04.05. 2016, str. 1) dal ej: RODO.   

2.  Wykonawca ubi egaj ąc  si ę o  udzi el eni e za mówi eni a publi cznego j est  zobowi ązany  do  wypeł ni eni a wszyst ki ch 
obowi ązków f or mal no- pr awnych z wi ązanych z  udzi ał em w post ępowani u.  Do  obowi ązków t ych nal eżą m.i n. 
obowi ązki  wyni kaj ące z  RODO,  w szczegól ności  obowi ązek  i nf or macyj ny  pr zewi dzi any  w art.  13  l ub  art. 14 
RODO,  w z wi ązku z  powyższy m Wykonawca j est  zobowi ązany  do  zł ożeni a oświ adczeni a wedł ug wzor u 
st anowi ącego zał ączni k nr 5 do zapyt ani a of ert owego.  

3.  W pr zypadku zbi er ani a danych osobowych bezpośr edni o od  osoby  fi zycznej ,  kt ór ej  dane dot yczą,  w cel u 
zwi ązany m z ni ni ej szy m post ępowani em o udzi el eni e zamówi eni a Wykonawca będący:  

 Osobą fi zyczną ski erowaną do reali zacji zamówi eni a,  

 Podwykonawcą/ podmi ot em trzeci m będący m osobą fi zyczną, 

 Podwykonawcą/ podmi ot em t rzeci m będący m osobą fi zyczną,  pr owadzącą j ednoosobową  dzi ał al ność 
gospodar czą,  

https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/
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 Peł nomocni ki em podwykonawcy/ podmi ot u trzeci ego będący osobą fi zyczną  

 Czł onka or ganu zar ządzaj ącego podwykonawcy/ podmi ot u t r zeci ego,  będący  osobą f i zyczną Lub 
Podwykonawca/ podmi ot  t rzeci  wzgl ędem osób fi zycznych,  od  kt órych dane bezpośr edni o pozyskał  
(dot yczy t o w szczegól ności osoby fi zycznej  ski erowanej  do reali zacji zamówi eni a)  

zobowi ązany  j est  do  zł ożenia  kl auzuli  i nf or macyj nej  wedł ug wzor u st anowi ącego zał ączni k nr  6  do 

zapyt ani a of ert owego.  

UWAGA:  Kl auzul ę i nf or macyj ną  wg  wzor u z  zał ączni ka 6  podpi suj e każda osoba,  kt ór a zost ał a wskazana w 

of erci e do  wykonani a pr zedmi ot u zamówi eni a a  j ej  dane osobowe  zost ał y  wskazane i  pr zet warzane w t r akci e 

post ępowani a o udzi el eni e zamó wi eni a). 
 


