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ZAPYTANIE OFERTOWE

Podmiot: Pomorska Akademia Ksztatcenia Zawodowego w Stupsku Sp. z 0.0.

realizujacy projekt ,,Program aktywizacji zawodowej dla mieszkancéw wojewddztwa lubuskiego w
wieku 50+”

nr RPLB.06.02.00-08-0038/20

zaprasza do ztozenia oferty na przeprowadzenie:
szkolen zawodowych dla 8 Uczestnikoéw Projektu:
Szkolenie Specjalista ds. administracyjnych z obstuga klienta i komputera
wraz z egzaminem nadajacym kwalifikacje zawodowe

i wydaniem dokumentu potwierdzajacego nabycie kwalifikacji zawodowych.

Stupsk, 07.06.2022r.
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1. DANE ZAMAWIAJACEGO:

Nazwa: Pomorska Akademia Ksztaicenia Zawodowego w Stupsku Sp. z 0.0.
Adres siedziby: ul. Przemystowa 9A, 76-200 Stupsk
NIP 8391775961, REGON 770835790

2. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Niniejsze zapytanie ofertowe nie jest prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamdwien publicznych.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzone bedzie w oparciu o zasadg konkurencyjnosci.
3. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Kod CPV zaméwienia:
Ustugi edukacyjne i szkoleniowe- 80000000-4

Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie szkoleri zawodowych ,,Specjalista ds. administracyjnych z
obstuga klienta i komputera” dla 8 Uczestnikéw Projektu, majacych na celu podniesienie, uzupetnienie,
uzyskanie lub zmiane kwalifikacji zawodowych dla 8 Uczestnikéw Projektu, oséb biernych zawodowo z niskimi
kwalifikacjami (do poziomu ISCED 3) w wieku 50 lat i wiecej, zamieszkujacych na terenie wojewddztwa
lubuskiego (zgodnie z kodeksem cywilnym).

Cena szkolen powinna obejmowaé: wynagrodzenie trenerow prowadzacych szkolenia, ewentualne koszty
dojazdu i wyzywienia trenera, wynajem w petni wyposazonych sal szkoleniowych dostepnych dla oséb
niepetnosprawnych, materiaty szkoleniowe (autorskie treneréw, podreczniki, ewentualne ttumaczenia materiatow
na potrzeby osob z niepetnosprawno$ciami), zapewnienie sprzetu niezbednego do realizacji szkolenia,
przeprowadzenie niezbednego egzaminu zewnetrznego (teoretycznego oraz gdy jest wymagane réwniez i
praktycznego — w formie adekwatnej do tematyki danego szkolenia) oraz wydanie odpowiedniego dokumentu
(certyfikatu/dyplomu itp.) potwierdzajacego nabycie kompetencji/kwalifikacji zawodowych, poczestunek dla
Uczestnikow Projektu.

Szkolenie trwaé bedzie Srednio 10 dni, $rednio po 8 godzin dziennie, tacznie 80 godzin dydaktycznych na osobe
(przez godzing dydaktyczng rozumie sie 45 minut, 1 h = 45minut). Po kazdych 2 godzinach dydaktycznych
zajeC zapewnia sie 15 min. przerwy, przy czym diugos¢ przerw moze zostaC ustalona w sposob elastyczny,
preferowany uktad: 90 minut zaje¢ i 15 minut przerwy (do czasu zaje¢ nie wlicza sie przerw).

W przypadku realizacji zaje¢ powyzej 6 godzin dydaktycznych dziennie nalezy zapewni¢ uczestnikowi szkolenia
serwis kawowy sktadajacy sie z kawy (min. 250ml/os./dziefi), herbaty (min. 250 ml/os./dzien), wody
(min. 0,5 litra/os./dzien), Smietanki do kawy (min.2 szt./os./dzien), cukru, 3 rodzajow suchych ciastek po min. 10
sztuk/os./dzien oraz jednodaniowego obiadu sktadajacego sie co najmniej z: ziemniakdw/ryzu/makaronu/frytek —
150g/0s./dzien, migso/ryba — 150g/0s./dzien, suréwka — 150g/os/dzien, napoj/sok — 250 ml/os/dzien.

Wykonawca przekaze Uczestnikowi szkolenia przed rozpoczeciem zaje¢ teoretycznych wyczerpujace materiaty

szkoleniowe, w tym materialy dydaktyczne (co najmniej literature wspomagajacq tematyke szkolenia np.
podrecznik, skrypt), oraz zeszyt/brulion min. 30 kartkowy w formacie nie mniejszym niz A5 oraz diugopis.
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Wykonawca bedzie zobowigzany wskazaé Zamawiajagcemu jakiego rodzaju materiaty dydaktyczne zostaty
przekazane Uczestnikowi szkolenia. Materiaty dydaktyczne powinny byé napisane w jezyku prostym zrozumiatym
dla odbiorcéw o roéznych potrzebach.

Zajecia bedg organizowane w dni powszednie, soboty i niedziele w godzinach od 8.00 do 20.00 (w zaleznosci od
indywidualnej sytuacji uczestnikow/uczestniczek).

Cena zawarta w ofercie powinna dotyczy¢ przeprowadzenia szkolenia dla jednej osoby.

Zambwienie udzielane jest w ramach Projektu: ,Program aktywizacji zawodowej dla mieszkancow
wojewodztwa lubuskiego w wieku 50+” nr RPLB.06.02.00-08-0038/20 w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Lubuskie 2020:

O$ Priorytetowa: 6. Regionalny rynek pracy

Dziatanie: 6.2 Aktywizacja zawodowa 0s6b pozostajacych bez pracy niezarejestrowanych w powiatowych
urzedach pracy

Szkoleniem objety zostanie kazdy Uczestnik Projektu zgodnie z kierunkiem ksztatcenia i intensywnoscig wsparcia
okreslong na etapie realizacji projektu, w Indywidualnym Planie Dziatania. Szkolenia w wymiarze 80h — $rednio
8h/dzien, Srednio 10 dni . Szkolenia realizowane bgdg przez podmioty posiadajace wpis do RIS. Planuje sie
organizacje szkolenn zamknigtych. Program i metodyka szkolen uzaleznione sg od wynikéw IPD. Efektem
kazdego szkolenia ma by¢ uzyskanie kwalifikacjikompetencji zawodowych. Wiedza Uczestnikéw Projektu
zostanie poddana ocenie (kompetencje)/walidacji (kwalifikacje) a szkolenie zostanie zakoficzone egzaminem
zewnetrznym przeprowadzonym przez akredytowany podmiot (kwalifikacje)/wykonawce szkolenia (kompetencje),
potwierdzajacym uzyskanie kwalifikacji’lkompetencji zawodowych i wydaniem certyfikatu lub innego dokumentu
potwierdzajacego nabycie/podwyzszenie kompetencii.

Szkolenie Specjalista ds. administracyjnych z obstugq klienta i komputera zakoriczone zostanie egzaminem
zewnetrznym nadajacym kwalifikacje zawodowe do wykonywania zawodu Specjalista ds. administracyjnych z
obstuga klienta i komputera.
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Szczegblowy zakres przedmiotu zaméwienia:
Lp. Nazwa kursu/szkolenia j.m Liczba Opis
1. Specyfika pracy administracyjnej.
2. Pojecie i zakres obowigzkow.
3. Kompetencje zawodowe i spoteczne pracownika administracji i
sp. ds. obstugi klienta.
4. Wyznaczanie celow poprzez wartosci, warto$ci indywidualne a
praca zawodowa.
5. Planowanie czasu i organizacja pracy — techniki planowania
pracy.
Planowanie pracy wiasnej i zespotu.
Wyznaczanie priorytetow.
Cele w pracy — metoda SMART - sposob na wyznaczanie
celow.
9. Rozwdj pracownika w organizacji wg. modelu Blancharda.
10. Mozliwe Sciezki rozwoju sprzedawcy — handlowca.
11. Zarzadzanie organizacjg pracy.
12. Prawa i obowigzki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy.
13. Obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny
Szkolepig Specj:alista ds. pracy.
1. administracyjnych z osoba 8 14. Procedura postepowania w zakresie bezpieczenstwa i higien
posiep p gieny

obstuga klienta i
komputera

15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.

23.

pracy w jednostkach organizacyjnych.

Ryzyko zawodowe.

Ergonomia pracy w biurze.

OkreSlenie praw i obowigzkéw pracownika oraz pracodawcy w
zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy.

Organizacja pracy Specjalisty ds. administracyjnych z obstugg
klienta i komputera - regulamin pracy, zarzadzenia porzadkowe.
Podstawy RODO - podstawowe informacje, zasady
przetwarzania danych osobowych, zgoda i obowigzek
informacyjny.

Przepisy zwigzane z zawodem Specjalisty ds. administracyjnych
z obstuga klienta i komputera — rozwigzywanie prostych
kazusow dotyczacych pracy handlowca, opartych o czesto
wystepujace w zawodzie sytuacje problematyczne.
Towaroznawstwo handlowe, prezentacja produktu.

Negocjacje, techniki wptywania na konsumenta, reklama i
marketing .

Typy konsumentow i techniki sprzedazy dostosowane do
klienta.
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24. Budowanie dobrego kontaktu z klientem

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.
34.
35.
36.
37.

38.
38.

39.
40.
41.
42.
44.

45.
46.
47.
48.
49.

Dokumentacja handlowa i magazynowa — z pracq na wzorach
dokumentow, uzupetnianie ich, prezentacja obiegu dokumentow
Rozliczanie i dokumentacja finansowa — z pracg na wzorach
dokumentéw, uzupetnianiem ich i prezentacjq obiegu
dokumentacji

Wystawianie rachunkdw i faktur, podatki w handlu: kto to robi,
kiedy i w jakim celu. Korekta faktury, umiejetno$¢ czytania faktur
Wystawianie rachunkdw i faktur, podatki w handlu: kto to robi,
kiedy i w jakim celu. Korekta faktury, umiejetno$¢ czytania faktur
- Zajecia z wykorzystaniem komputera

Etyka zawodu Specjalisty ds. administracyjnych z obstugg,
klienta i komputera

Kultura obstugi klienta, wyglad osobisty i zachowanie, savoir
vivre sprzedawcy

Obstuga kas fiskalnych — zajecia teoretyczne i praktyczne
Komputerowe programy do fakturowania i obstugi magazynu, w
tym obstugi komputera dla handlowcow (program Excel,
Internet, sprzedaz i komunikacja z klientem przez Internet,
poczta e-mail, obstuga sklepu internetowego, e-ptatnosc)
prowadzenie ewidencj,

prowadzenie rejestru dokumentacji,

przygotowanie i realizacja zamowien.

Korzystanie z ustug internetowych.

Redagowanie i formatowanie dokumentéw (obstuga programu
MS WORD).

Wykonywanie obliczen (obstuga programu MS EXCEL).
Korzystanie z baz danych (budowa i typy, tworzenie i
modyfikowanie baz danych).

Korzystanie z ustug internetowych.

Sztuka asertywnosci.

Autoprezentacja i kreowanie wizerunku firmy.

Obstuga klientéw - osobista, telefoniczna, internetowa.
Komunikacja interpersonalna w pracy , znajomo$¢ zasad
skutecznej komunikacji werbalnej i pozawerbalnej -umiejetnosc¢
aktywnego stuchania i otwartos¢ na potrzeby klienta.

Typy komunikacii i predyspozycje indywidualne.

Jak usprawnia¢ komunikacje.

Zasady komunikaciji interpersonalnej w zespole.

Stres i motywacja w pracy.

Jak dba¢ o dobre samopoczucie psychiczne i fizyczne w zyciu
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prywatnym oraz zawodowym?
50. Techniki radzenia sobie ze stresem. Zarzadzanie sobg w
stresie.

Miejsce realizacji zaje¢:

Zajecia bedgq odbywaC sig¢ na terenie  wojewddztwa lubuskiego, powiatu  Gorzowskiego
w miejscowosci Gorzow Wielkopolski (66 - 400). Szczegdtowy harmonogram szkolenia oraz doktadny adres
ustalony zostanie po wytonieniu Wykonawcy. Zamdwienie obejmuje organizacje i przeprowadzenie szkolen,
egzaminéw wewnetrznych i zewnetrznych oraz wydanie certyfikatow/zaswiadczen o ukonczonym szkoleniu.

Celem szkolenia jest podniesienie, uzupetnienie, uzyskanie lub zmiana kwalifikacji Uczestnikow Projektu.

Zakres szkolenia przygotowany przez Wykonawce powinien by¢ opracowany zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa iprowadzic do uzupelnienia/nabycia kwalifikacji’kompetencji w wybranych
dziedzinach.

Przed i po szkoleniu test wewnetrzny.
Wykonawca zobowigzuje sie w toku realizacji umowy do bezwzglednego stosowania aktualnych Wytycznych w

zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014—2020 Ministerstwa Rozwoju.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci skfadania ofert czesciowych. Jako cze$é rozumie sie:

W ramach realizacji przedmiotu zaméwienia Wykonawca zobowigzany jest w szczegolnosci do:

a) przeprowadzenia zaje¢ w ramach szkolenia o wskazanym zakresie tematycznym z zachowaniem
nalezytej starannosci oraz dazenia do tego, aby wskaznik ukonczenia szkolenia przez uczestnikow
projektu osiggnat poziom 100%,

b) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z realizacjg umowy na wzorach dostarczonych przez
Zamawiajgcego (m.in. dzienniki zaje¢, listy obecnoSci, potwierdzenia odbioru materiatow
szkoleniowych, ankiety poczatkowe i koricowe, pre i post testy, protokoty z przeprowadzonego testu
poczatkowego i koncowego, potwierdzenie odbioru cateringu/poczestunku),

c) oznaczenia sali oraz budynku, w ktérych prowadzone bedg zajecia zgodnie z zasadami projektu, na
wzorach/materiatach przekazanych przez Zamawiajacego,

d) biezacego monitorowania postepdw w nauce uczestnikow projektu poprzez przeprowadzanie
testow wiedzy przed i po szkoleniu (przeprowadzenia egzaminu wewnetrznego sprawdzajacego
poziom nabytych umiejetnosci na koniec szkolenia),

e) zapewnienia Uczestnikom Projektu materiatdw szkoleniowych,

f) dopilnowania aktywnego uczestnictwa w szkoleniach wszystkich uczestnikéw projektu (min. 80%
frekwencji w zajeciach teoretycznych i 100% frekwencji w zajeciach praktycznych),
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g) biezacego prowadzenia dziennika zaje¢ zgodnie z ustalonym z Zamawiajgcym wzorem
i przekazania go Zamawiajagcemu po zakonczeniu szkolenia,

h) przekazywania niezwlocznie informacji, w formie telefonicznej lub e-mail, o kazdym uczestniku,
ktdry opuszcza spotkania lub posiada innego rodzaju zalegtosci,

i) przekazania Zamawiajagcemu po zakonczeniu szkolenia list obecnosci uczestnikow szkolenia,
i) przekazania uczestnikom projektu zaswiadczen/certyfikatow o ukofczeniu szkolenia,

k) wykonywania innych, dodatkowych czynnosci zwigzanych z bezpo$rednig realizacjg projektu,
w tym: rozprowadzania wsrod uczestnikow materiatdw przekazanych przez Zamawiajgcego,
zbierania od uczestnikéw dokumentéw uprawniajacych do uczestnictwa w szkoleniu (zaswiadczenia
i oSwiadczenia),

[) rozpoczecia zaje¢ od przekazania uczestnikom informacji w zakresie: terminu realizacji Projektu,
terminu realizacji zajeC, warunkéw udziatu w Projekcie — jest dobrowolny i bezpfatny,
wspétfinansowania Projektu ze $rodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spofecznego,

m) przestrzegania zasady réwnosci szans i niedyskryminacji a takze réwnosci szans kobiet i mgzczyzn
podczas realizacji projektu zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji zasady rownosci szans |
niedyskryminacji, w tym dostepno$ci dla osob z niepetnosprawnos$ciami oraz zasady réwnosci
szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014 - 2020,

n) realizowanie zamdwienia zgodnie z zasadg zréwnowazonego rozwoju, Wykonawca jest
zobowigzany do stosowania rozwigzan proekologicznych przy realizacji $wiadczenia ustugi ( np.
wydruk dwustronny, stosowanie papieru ekologicznego, ograniczenie liczby wydrukdw),

0) sumiennego i rzetelnego wykonywania obowigzkow,

p) informowania Zamawiajagcego 0 wszystkich znanych okoliczno$ciach mogacych wptyna¢ na
realizacje zadan, do ktérych jest zobowigzany oraz o zauwazonych nieprawidtowo$ciach w
oznakowaniu sali szkoleniowej,

q) zamawiajagcy wymaga, aby szkolenie prowadzita wykwalifikowana kadra dydaktyczna o
kwalifikacjach i doswiadczeniu odpowiednim do zakresu obejmujacego przedmiot zaméwienia.

Informacje dodatkowe dotyczace przedmiotu zaméwienia:

Sale na szkolenia zapewnia Wykonawca.
Koszty administracyjne zwigzane z organizacjq zaje¢ pokrywa Wykonawca.

Szkolenia/kursy zakonczone egzaminem zewnetrznym, przeprowadzonym przez uprawniong instytucje
zewnetrzng, uprawniong do egzaminowania i certyfikacji w zakresie zgodnym z realizowanym szkoleniem i
zapewniajacg obiektywizm procesu egzaminowania. Szkolenia/kursy bedzie prowadzi¢é do osiggniecia
okreslonych efektow ksztatcenia oraz zostanie zakonczone walidacjg i potwierdzone rozpoznawalnym w danym
sektorze/branzy certyfikatem. Szkolenie bedzie przewidywa¢ formalne potwierdzenie kwalifikacji nabytych w
trakcie jego realizacji, poprzez egzamin przeprowadzany przez podmiot uprawniony do egzaminowania
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(instytucje certyfikujgca) w zakresie zgodnym z realizowanym wsparciem (zgodnie z lista sprawdzajacy z
zatgcznika nr 4).

Wykonawca przekaze Zamawiajacemu dokumentacje szkoleniowg (dzienniki zaje¢, listy obecnosci,
potwierdzenia odbioru materiatow szkoleniowych, ankiety poczatkowe i koAcowe, pre i post testy, protokoty z
przeprowadzonego testu poczatkowego i koricowego, wyniki egzaminu wewnetrznego, zewnetrznego).

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany terminu i miejsca realizacji zajeé, z przyczyn uwzgledniajgcych
potrzeby prawidtowej realizacji projektu.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ przesuniecia terminu realizacji zaméwienia na skutek wystapienia
okolicznosci niezaleznych i niezawinionych przez Zamawiajacego.

Zamawiajacy zastrzega sobie, ze zmiana 0s6b prowadzacych zajecia w trakcie realizacji przedmiotu zamowienia
wymaga zgody Zamawiajacego i wykazania si¢ przez nowg osobe wiedzg i doSwiadczeniem nie gorszym niz to
wymagane w zapytaniu ofertowym.

Szczegbtowe zasady wprowadzania zmian dotyczacych przedmiotu umowy i sposobu jego wykonania zostaty
uregulowane w tresci wzoru umowy — zatacznik nr 7.

TERMIN REALIZACJI UMOWY
Termin wykonania zaméwienia: od dnia udzielenia zaméwienia do dnia 31 lipca 2022r.

WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY ICH
SPELNIENIA

O udzielenie zamdwienia moga ubiega¢ sie Wykonawcy, ktorzy spetniajg nastepujace warunki udziatu
w postepowaniu:

1. Posiadajg wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewddzki Urzad Pracy
wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej,

Zamawiajacy dokona oceny spetnienia tego warunku poprzez weryfikacje dotaczonego do oferty wpisu do
RIS (aktualnego na dzien zlozenia oferty) z elektronicznej bazy danych prowadzonych przez WUP
wiasciwy ze wzgledu na siedzibe lub wiasciwy ze wzgledu na gtéwny obszar dziatania instytucji
szkoleniowej.

2. Dysponujg odpowiednim potencjatem osobowym, tj. Wykonawca dysponuje co najmniej jedng osoba, ktora
spetnia nastepujace warunki:
a)  wyksztalcenie wyzsze
b) minimum 2 letnie doSwiadczenie zawodowe w prowadzeniu szkolen (minimum 24 miesigce
zaangazowania w wykonywaniu obowigzkéw zawodowych, bez wzgledu na stosunek prawny, w
ramach ktérego obowigzki te byty wykonywane - brak ram czasowych)

Zamawiajgcy dokona oceny spetnienia tego warunku na podstawie wykazu doSwiadczenia
zawodowego 0s6b wyznaczonych do realizacji zamdwienia (zatacznik nr 3), dotaczonych do oferty:
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kserokopii dyploméw, referencji potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, kopie dokumentéw
potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji do wykonania przedmiotu zamdwienia.

Zamawiajgcy rozumie min. 24 miesieczne zaangazowanie w wykonywaniu obowigzkow zawodowych
(bez wzgledu na stosunek prawny w ramach, ktérego obowigzki te byly wykonywane) w zakresie
prowadzenia szkolen — brak ram czasowych. Przez zaangazowanie w danym miesigcu rozumie sie
wykonywanie w danym miesigcu jakichkolwiek obowigzkéw zawodowych w zakresie prowadzenia
szkolen tozsamych z tematykg szkolenia Specjalista ds. administracyjnych z obstugg klienta i
komputera.

3. Weryfikacja zdobytych przez Uczestnikéw umiejetnosci zostanie zlecona wiasciwej uprawnionej instytucii
zewnetrznej, zapewniajacej obiektywizm procesu egzaminowania, z dziatalnoScig szkoleniowa,
doswiadczeniem w certyfikacji 0séb, udokumentowana wysoka skutecznoscia i jakoscig oferowanych ustug.

Zamawiajacy dokona oceny spetniania tego warunku na podstawie wykazu instytucji zewnetrznej, uprawnionej do
egzaminowania i certyfikacji w zakresie zgodnym z realizowanym szkoleniem (zatacznik nr 4).

WYKLUCZENIE WYKONAWCY

1. Z postepowania wykluczone sg podmioty powigzane osobowo lub kapitatowo z Zamawiajgcym lub osobami
upowaznionymi do zaciggnigcia zobowigzan w imieniu Zamawiajacego lub osobami wykonujgcymi w imieniu
Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy,
polegajace w szczegolnosci na:

a) uczestniczeniu w spdice jako wspdlnik spdtki cywilnej lub spétki osobowe;,

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatow lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw prawa lub nie
zostat okreslony przez IZ PO,

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika,

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, 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.

2. W zwigzku z wykluczeniem Wykonawcy nie przystugujg mu srodki ochrony prawne;.
ODRZUCENIE OFERTY

1. W niniejszym postepowaniu zostanie odrzucona oferta Wykonawcy, ktory:

a) zlozy oferte niezgodng z trescig niniejszego zapytania ofertowego pod wzgledem merytorycznym, a
niezgodnos¢ ma charakter istotny,

b) zlozy oferte niekompletng, tj. nie zawierajacq o$wiadczen i dokumentéw wymaganych przez
Zamawiajacego,

C) przedstawi nieprawdziwe informacije,

d) nie spetnia warunkow udziatu w postepowaniu,

e) zamawiajacy odrzuci oferentow, ktorych oferta przewyzsza zatozong kwote w budzecie projektu,

f)  ztozyt oferte, ktéra zawiera razaco niskg ceng (zgodnie z okre$lonymi w zapytaniu wytycznymi).

2. W zwigzku z odrzuceniem ofert Wykonawcy nie przystugujgq mu $rodki ochrony prawnej.
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RAZACO NISKA CENA

Jezeli cena oferty wydaje sie razgco niska w stosunku do przedmiotu zaméwienia i budzi watpliwosci
zamawiajacego co do mozliwosci wykonania przedmiotu zaméwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez Zamawiajgcego lub wynikajacymi z odrebnych przepiséw, w szczegdlnosci jest nizsza o 30% od
warto$ci zamowienia (powiekszonej o podatek od towardw i ustug) lub Sredniej arytmetycznej cen wszystkich
ztozonych ofert Zamawiajacy zwraca sie do Wykonawcy o udzielenie wyjasnien.

Zamawiajacy W celu ustalenia, czy oferta zawiera razaco niskg cene w stosunku do przedmiotu zaméwienia,
zwraca sie do Wykonawcy o udzielenie w okreSlonym terminie wyjasnien w tym ztozenie dowoddw
dotyczacych elementéw oferty majacych wpltyw na wysokoS¢ ceny. Zamawiajacy, oceniajgc wyjasnienia,
bierze pod uwage obiektywne czynniki.

Obowigzek wykazania, ze oferta nie zawiera razaco niskiej ceny spoczywa na Wykonawcy. 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 razgco niskg cene
w stosunku do przedmiotu zaméwienia.

KRYTERIA WYBORU OFERTY

Ocenie podlegajg wytacznie oferty kompletne, zgodne z treécig i przedmiotem zamowienia oraz spetiajace
wymagania okreslone w zapytaniu ofertowym.

Zamawiajacy zastosuje nastepujace kryteria oceny ofert:

Nr Nazwa kryterium Waga

1 Cena 100%

1. Cena — maksymalnie 100 punktow
Punkty przyznawane w ramach niniejszego kryterium beda liczone wedtug nastepujacego wzoru:

C = (Cmin : Cof x 100) x 100%

gdzie:

C - liczba punktéw przyznana danej ofercie za cato$¢ zlecenia
Cmin — najnizsza cena sposrdd waznych ofert

Cof — cena badanej oferty

Wszystkie obliczenia bedg dokonywane z doktadno$cig do dwdch miejsc po przecinku.
Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktéra uzyska najwieksza liczbe punktow. Oferty zostang ocenione z
doktadno$cig dwoch miejsc po przecinku. Na podstawie przyznanych punktow Zamawiajacy utworzy liste

rankingowg Wykonawcdw. Z listy rankingowej do realizacji zamdwienia zostanie wytoniony Wykonawca, ktory
otrzyma najwigksza liczbe punktow.
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Wykonawca, ktorego oferta zostanie wybrana bedzie wezwany do podpisania umowy — wzor umowy stanowi
zatgcznik do niniejszego zapytania ofertowego (zatacznik nr 7). Wykonawca skfadajacy oferte oSwiadcza, ze
zapoznat sie z trescig zataczonego wzoru umowy i nie wnosi do jej tresci zadnych uwag.

Zamawiajacy nie przewiduje procedury odwotawczej.

MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA OFERTY, TERMIN ZWIAZANIA OFERTA ORAZ SPOSOB
PRZYGOTOWANIA | DOSTARCZENIA OFERTY

1. Oferte nalezy zlozyé¢:

a) osobiscie w siedzibie Zamawiajacego: Pomorska Akademia Ksztatcenia Zawodowego w Stupsku Sp. z
0. 0., ul. Przemystowa 9A, 76-200 Stupsk - w godzinach pracy biura: 8:00 -16:00, (z dopiskiem na
kopercie: ,oferta na przeprowadzenie szkolen zawodowych dla 8 UP - Specjalista ds.
administracyjnych z obstuga klienta i komputera - projekt RPLB.06.02.00-08-0038/20"),

b) przesta¢ pocztg/kurierem na adres siedziby Zamawiajacego: Pomorska Akademia Ksztalcenia
Zawodowego w Stupsku Sp. z 0. 0., ul. Przemystowa 9A, 76-200 Stupsk - w godzinach pracy biura: 8:00
-16:00, (z dopiskiem na kopercie: ,,oferta na przeprowadzenie szkoleri zawodowych dla 8 UP -
Specjalista ds. administracyjnych z obstuga klienta i komputera - projekt RPLB.06.02.00-08-
0038/2”)

Cc) poczty elektroniczng (skan podpisanych dokumentéw) na adres monika.sieradzka@pakz.pl — do godz.
23:59 w dniu terminu skfadania ofert, (z dopiskiem w tytule: ,oferta na przeprowadzenie szkolen
zawodowych dla 8 UP - Sprzedawca - Specjalista ds. administracyjnych z obstuga klienta i
komputera - projekt RPLB.06.02.00-08-0038/2”),

d) za posrednictwem bazy konkurencyjno$ci — do godz. 23:59 w dniu terminu sktadania ofert.
2. Oferty nalezy sktada¢ do dnia 15.06.2022 r. (decyduje data i godzina wptywu). Oferty otrzymane przez

Zamawiajacego po terminie sktadania ofert zostang zwrécone Wykonawcom bez ich otwierania.

3. Wykonawca pozostaje zwigzany ofertg przez okres 30 dni od uptywu terminu na sktadanie ofert.

4. Wykonawca sktada oferte w formie pisemnej pod rygorem niewazno$ci.

5. Ztozona oferta powinna zosta¢ sporzadzona w jezyku polskim.

6. Wszystkie strony oferty powinny zosta¢ trwale spiete (dotyczy ofert dostarczonych osobiscie na dres siedziby
Zamawiajacego lub za posrednictwem poczty tradycyjnej/kuriera), za$ oferta wraz z zatgcznikami powinna
by¢ podpisana i parafowana przez Wykonawce.

7. Koszty przygotowania oraz dostarczenia oferty ponosi Wykonawca.

8. Brak odpowiedzi na ztozong oferte nie stanowi zawarcia umowy.

9. Wykonawca ma obowigzek dotaczenia do oferty:

a) oSwiadczenie o braku powigzan kapitatowych lub osobowych (zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego);

b) wykaz doswiadczenia zawodowego 0sdb wyznaczonych do realizacji zaméwienia (zatacznik nr 3 do
zapytania ofertowego);

¢) wykaz instytucji uprawnionej do egzaminowania i certyfikacji w zakresie zgodnym z realizowanym
szkoleniem (zafacznik nr 4) wraz z wymienionymi w zatgczniku nr 4 dokumentami;

d) oswiadczenie wykonawcy w zakresie wypetnienia obowigzkow informacyjnych przewidzianych w
art. 13 lub art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
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(ogoIne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) (zatacznik nr
5);

) KLAUZULA INFORMACYJNA (zatacznik nr 6);

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji do wykonania przedmiotu zamowienia;

kserokopie dyploméw;

referencje potwierdzajgce do$wiadczenie zawodowe;

wyciag z elektronicznego Rejestru Instytucji Szkoleniowych na dzien ztozenia ofert;

kserokopie uprawnien do egzaminowania i certyfikacji w zakresie zgodnym z realizowanym

szkoleniem lub podstawa prawna upowazniajgca instytucje do egzaminowania.

10. Zamawiajacy bedzie brat pod uwage cene brutto za wykonanie przedmiotu niniejszego zaméwienia.
W ofercie nalezy poda¢:

a) kwote brutto za wykonanie catosci zaméwienia dla jednego Uczestnika.

11.Cene brutto za wykonanie cato$ci zaméwienia nalezy poda¢ w ziotych polskich z doktadno$cig do dwéch
miejsc po przecinku. Cena powinna obejmowaé catkowity koszt przeprowadzenia szkolenia dla jednego
Uczestnika.

12. Zaoferowana cena jest ceng ryczattowg i musi zawiera¢ wszelkie koszty Wykonawcy zwigzane z prawidtowg
i wiasciwg realizacjq przedmiotu zamdwienia, przy zastosowaniu obowigzujacych norm, z uwzglednieniem
ewentualnego ryzyka wynikajacego z okoliczno$ci, ktorych nie mozna byto przewidzie¢ w chwili sktadania
oferty.

13. Cene deklaruje sie na formularzu ofert zgodnie z wymaganiami Zamawiajacego.

0o QQ > 0
-

—_— -
= =
~

OKRESLENIE WARUNKOW ISTOTNYCH ZMIAN UMOWY

Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ wprowadzenia istotnych zmian postanowien zawartej umowy - wszelkie
zmiany umowy zostaty okre$lone we wzorze umowy stanowigcym zatgcznik nr 7 do zapytania ofertowego.

INFORMACJE DODATKOWE

1. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez podawania
przyczyny.

2. W przypadku, gdy wybrany Wykonawca odstgpi od podpisania umowy z Zamawiajacym, mozliwe jest
podpisanie przez Zamawiajacego umowy z kolejnym Wykonawca, ktory w postepowaniu uzyskat kolejng
najwyzsza liczbe punktow.

3. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ negocjowania ceny z Wykonawcg, ktory ziozy wazng
najkorzystniejsza oferte w przypadku, gdy cena tej oferty przekracza budzet projektu, ktorym dysponuje
Zamawiajacy. W przypadku, gdy negocjacje nie przyniosg efektu, Zamawiajacy uniewazni wybér wytonionego
Wykonawcy i bedzie rozpatrywat oferty kolejnych Wykonawcow wg punktacii z listy rankingowe.

4. Zamawiajacy zastrzega, ze nie przewiduje uzupetiania i wyjasniania tresci dokumentoéw sktadanych przez
Wykonawcow.

5. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zmiany lub uzupetnienia tresci niniejszego zapytania ofertowego do
uptywu terminu sktadania ofert. W tej sytuacji Zamawiajacy zastrzega, iz termin sktadania ofert zostanie
przedtuzony o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres
wprowadzonych zmian.

6. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do poprawienia w tekScie przestanej oferty oczywistych omytek
pisarskich, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym fakcie danego Wykonawce.

7. Zamawiajacy zastrzega, ze Wykonawcy moga zadawac pytania najpdzniej do dnia 13.06.2022r.

12



Fundusze ) | (buskic Unia Europejska [ ,«*-,
=

Europejskie

Program Regionalny

Warte zachodu Europejskie Fundusze . *
Strukturalne i Inwestycyjne *ax

8. Zamawiajacy powiadomi niezwlocznie o wynikach rozstrzygniecia zapytania wszystkich wykonawcow

ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia oraz zamiesci informacje o wyniku postepowania na stronie
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/

9. W sprawach roboczych zwigzanych z zapytaniem ofertowym prosze kontaktowaé sie z przedstawicielem

Zamawiajacego nr tel.:535-379-154 e-mail: monika.sieradzka@pakz.pl

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1.

Wykonawca jest zobowigzany do ztozenia oSwiadczenia odno$nie spetniania wymagan rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b

fizycznych w zwiazku 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.

Wykonawca ubiegajac sie o udzielenie zamdwienia publicznego jest zobowigzany do wypetnienia wszystkich

obowigzkéw formalno-prawnych zwigzanych z udziatem w postepowaniu. Do obowigzkdw tych nalezg m.in.

obowigzki wynikajace z RODO, w szczegdlnosci obowigzek informacyjny przewidziany w art. 13 lub art.14

RODO, w zwiazku z powyzszym Wykonawca jest zobowiazany do ztozenia o$wiadczenia wedtug wzoru

stanowigcego zalacznik nr 5 do zapytania ofertowego.

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

zwigzanym z niniejszym postepowaniem o udzielenie zamowienia Wykonawca bedacy:

— Osobag fizyczng skierowang do realizacji zamdwienia,

—  Podwykonawca/podmiotem trzecim bedacym osoba fizyczna,

—  Podwykonawca/podmiotem trzecim bedacym osoba fizyczng, prowadzacq jednoosobowg dziatalno$é
gospodarcza,

—  Petnomocnikiem podwykonawcy/podmiotu trzeciego bedacy osoba fizyczng

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

zobowigzany jest do ztozenia klauzuli informacyjnej wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 6 do
zapytania ofertowego.

UWAGA: Klauzule informacyjna wg wzoru z zatacznika 6 podpisuje kazda osoba, ktdra zostala
wskazana w ofercie do wykonania przedmiotu zaméwienia a jej dane osobowe zostaty wskazane i
przetwarzane w trakcie postepowania o udzielenie zaméwienia).
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