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II. TRYB PROWADZENIA POSTEPOWANIA

Postepowanie o udzielenie zamoOwienia prowadzone jest w oparciu o rozeznanie rynku,
o ktorej mowa w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na
lata 2014 — 2020 oraz Regulamin zamdOwien publicznych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Turku,
ktorych warto$¢ jest mniejsza niz 130 000 ztotych na organizacj¢ szkolen dla oséb uprawnionych.

I11. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1.

Nazwa ushugi szkoleniowej.

Przedmiotem niniejszego postgpowania jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia
0 nazwie: ,,Pracownik biurowy w transporcie” wraz z egzaminem sprawdzajagcym kompetencje dla
10 o0s6b bezrobotnych skierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Turku.

W dalszej czesSci Opisu Przedmiotu Zamowienia:

Zamawiajacy — Powiatowy Urzad Pracy w Turku;

Wykonawca — instytucja szkoleniowa;

Uczestnik szkolenia — osoba skierowana na szkolenie przez Powiatowy Urzad Pracy
w Turku.

Zrédla finansowania szkolenia.

Z Wykonawca, ktorego oferta zostanie wybrana, jako najkorzystniejsza, zostanie podpisana umowa
w ramach projektu pn. ,,Aktywizacja o0sob mlodych pozostajacych bez pracy
w powiecie tureckim (V)” wspoétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwo6j 2014-2020, O$ Priorytetowa I Rynek
pracy otwarty dla wszystkich, Dziatanie 1.1 Wsparcie os6b mtodych na regionalnym rynku pracy -
projekty pozakonkursowe, Poddziatanie 1.1.1 Wsparcie udzielane z Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Zobowiazanie Wykonawcy.
1) Wykonawca zobowigzany jest:
a) zorganizowac i przeprowadzi¢ szkolenie wraz z egzaminem,
b) zrealizowaé szkolenie zgodnie z:
— Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
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W szczegodlnosci do przetwarzania danych osobowych osob skierowanych na szkolenie,
uzyskanych w zwigzku z wykonaniem Umowy oraz zabezpieczy¢ dane osobowe zawarte
w skierowaniu na szkolenie grupowe, przed udostgpnieniem, przetwarzaniem, zmiang, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez osoby nieupowaznione. Wykonawca zobowigzuje si¢
przetwarza¢ powierzone mu przez Zamawiajacego dane osobowe uczestnikow szkolenia
wytacznie w celu prawidlowego wykonania przedmiotu Umowy.

5. Liczba uczestnikéw i termin szkolenia.

1) Liczba wszystkich uczestnikow, ktora zostanie skierowana na szkolenie wynosi 10 0séb,
w terminie uzgodnionym z Wykonawca.

2) Terminy rozpoczecia szkolenia bedzie ustalony na biezaco, pomigdzy osobami wskazanymi przez
Strony do wspotpracy z zastrzezeniem, ze szkolenie odbedzie si¢ w terminie od dnia podpisania
umowy do 30 wrze$nia 2021 r.

3) Podstawg przyjecia osoby na szkolenie bedzie imienny wykaz o0sob skierowanych
w grupie szkoleniowej.

4) Przewidywany termin realizacji umowy: od dnia podpisania umowy do 30 wrze$nia 2021 r.

6. Liczba godzin szkolenia.

1) Liczba godzin szkolenia wynosi - 40 godzin zegarowych. Egzamin nie jest wliczony w godziny
szkolenia.

2) Wykonawca zobowigzuje si¢ prowadzi¢ zajecia od  poniedziatku do  pigtku.
W przypadkach uzasadnionych programem szkolenia dopuszcza si¢ prowadzenie zajec
praktycznych rdwniez w sobotg.

3) Zajecia teoretyczne i praktyczne musza konczyé si¢ nie pézniej niz godzina 18%
Niedopuszczalne jest zaplanowanie i prowadzenie zaje¢ W niedzielg oraz dni ustawowo wolne od

pracy.

7. Cel szkolenia.
Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikow Szkolenia kompleksowych kompetencji do
wykonywania pracy na stanowisku pracownika biurowego w transporcie.

8. Program szkolenia.
Program szkolenia ma obejmowac w szczego6lno$ci nastgpujace bloki tematyczne:

— prawo cywilne, handlowe, socjalne, podatkowe - w odniesieniu do transportu drogowego
rzeczy 1 0sob,

— praca z mapg 1 programem GPS,

— dostep do rynku w odniesieniu do transportu drogowego rzeczy 1 0sob,

— normy techniczne i techniczne aspekty dziatalnosci w odniesieniu do transportu drogowego
rzeczy 1 0sob ( rozliczanie czasu pracy kierowcow)

— bezpieczenstwo drogowe w odniesieniu do transportu drogowego rzeczy 1 0sob,

— wybrane zagadnienia z prawa pracy

— obieg informacji w firmie

— organizacja pracy biurowej,

— dokumentacja biurowa i jej rodzaje,

— przechowywanie i udostgpnianie dokumentow,

— redagowanie pism 1 listow, pisanie raportow,

— dokumentacja pracownicza — postawy obstugi kadr,

— profesjonalna obstug klienta: komunikacja interpersonalna, sztuka skutecznego
komunikowania si¢, radzenie sobie z trudnym klientem,

— obstuga programow komputerowych stosowanych w pracy biurowe;.

9. Efekty uczenia si¢, ktore osiagna uczestnicy w wyniku przeprowadzonego szkolenia:

1) Z uwzglednieniem wiedzy:
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a)

b)
c)
d)
e)

zna wybrane zagadnienia z prawa cywilnego, handlowego, socjalnego, prawa pracy oraz
podatkowego w odniesieniu do transportu drogowego rzeczy i 0sob,

wie jak funkcjonuje obieg informacji w firmie,

zna dokumentacje¢ biurowa i jej rodzaje,

zna zasady przechowywania i udostepniania dokumentow,

wie, jakie kwalifikacje s3 wymagane od kierowcow.

2) Z uwzgl¢dnieniem umiejetnosci:

a)
b)

c)

potrafi pracowac z mapa i programem GPS,
potrafi redagowac pisma i listy oraz pisac raporty,
wykorzystuje nabyta wiedzg¢ dotyczaca organizacji pracy biurowej,

3) Z uwzgle¢dnieniem kompetencji:

a)

tworzy 1 rozwija wzorce wlasciwego postepowania w srodowisku pracy, kierujac si¢ zasadami
etyki zawodowej (dba o wysoka kulturg osobistg w kontaktach z potencjalnymi klientami firmy),

10. Potwierdzenie kompetencji
Program szkolenia konczy si¢ egzaminem wewnetrznym przed komisja w celu uzyskania kompetencji.
Wykonawca poinformuje uczestnikéw szkolenia o wszystkich sprawach organizacyjnych zwigzanych
z egzaminem, 0 miejscu i terminie egzaminu. Wykonawca zobowigzany jest do poinformowania
Zamawiajacego o terminie i jego wynikach.

Nabycie kompetencji bedzie weryfikowane w ramach nastepujacych etapow:

1)

2)

3)
a)

Etap | — Ocena — przeprowadzenie weryfikacji na podstawie opracowanych przez Wykonawce
kryteridbw oceny po zakonczeniu Szkolenia poprzez przeprowadzenie egzaminu wewngtrznego.
Nabyte kompetencje musza by¢ potwierdzone odpowiednim dokumentem, ktory bedzie zawierat
opis faktycznych efektow uczenia zdobytych podczas szkolenia.

Z przeprowadzonego egzaminu instytucja szkoleniowa sporzadzi protokot i przedlozy go
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Turku.

Etap Il — Poréwnanie — poréwnanie uzyskanych wynikow etapu I (ocena) z przyjetymi
wymaganiami po zakonczeniu Szkolenia przez dang osob¢ — nalezy przedstawi¢ dokumenty, z
ktérych bedzie jasno wynikato, iz zakonczone szkolenie pozwolito uczestnikowi naby¢
kompetencje.

Po zakonczeniu szkolenia instytucja szkoleniowa na podstawie otrzymanych wynikéw egzaminu
przeprowadzi analize poréwnawczg dajaca podstawe do stwierdzenia uzyskania efektow uczenia
sie dla kazdej osoby i wyda dokument potwierdzajacy nabycie kompetencji — zawierajacy
wyszczegdlnione efekty uczenia si¢, odnoszace si¢ do nabytych kompetencji.

Szkolenie musi zakonczy¢ sig:

wydaniem stosownego zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie
szkolenia i uzyskanie kompetencji zawierajacego, o ile przepisy nie stanowiag inaczej: numer
rejestru, imi¢ 1 nazwisko oraz PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢, nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej
szkolenie, forme¢ 1 nazwe szkolenia, okres trwania szkolenia, miejsce 1 date wydania
zaswiadczenia lub  innego dokumentu potwierdzajacego  ukonczenie  szkolenia
i uzyskanie kompetencji, tematy i wymiar godzin zaj¢¢ edukacyjnych, podpis osoby
upowaznionej przez instytucj¢ szkoleniowg przeprowadzajaca szkolenie oraz opis zdobytych
kompetencji z wynikiem przeprowadzonej oceny.

UWAGA! Instytucje szkoleniowe, ktore wydaja za§wiadczenia zgodne z wzorem okreslonym w
§ 18 wust. 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r.
w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1632)
musza dotaczy¢ do tego zaswiadczenia suplement zawierajacy: okres trwania szkolenia oraz
tematy 1 wymiar godzin zaje¢¢ edukacyjnych. Suplement musi by¢ jednoznacznie powigzany z
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zaswiadczeniem, do ktorego zostat wydany, tzn. musi zawiera¢ numer z rejestru zaswiadczenia,
do ktorego suplement jest dodatkiem.

Powyzsze za§wiadczenie musi by¢ oznaczone logo EFS zgodnie z wytycznymi dotyczacymi
oznaczania w ramach w ramach projektu pn. ,,Aktywizacja 0so6b mtodych pozostajacych bez
pracy w powiecie tureckim (V) wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw¢j 2014-2020, O$ Priorytetowa I
Rynek pracy otwarty dla wszystkich, Dziatanie 1.1 Wsparcie osob mtodych na regionalnym
rynku pracy - projekty pozakonkursowe, Poddziatanie 1.1.1 Wsparcie udzielane z Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

b) egzaminem przed komisjg stwierdzajacg zdobyte kompetencje.

11. Kadra dydaktyczna.
Do przeprowadzenia szkolenia, ktore jest przedmiotem zamdwienia Wykonawca musi zapewni¢
odpowiednig kadre szkoleniowa.
Zajecia beda prowadzone przez imiennie wskazanego wykladowceg(6w) posiadajacego
wyksztalcenie wyzsze oraz doswiadczenie zawodowe w przeprowadzeniu szkolen zgodnych
z tematyka zamowienia, tj. W zakresie szkolenia pracownika biurowego w transporcie lub
doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej w transporcie minimum 3 lata.

12. Miejsce szkolenia i egzamin
Szkolenie z zajg¢ teoretycznych 1 praktycznych odbywaé sie¢ bedzie w  Turku.
W przypadku, gdy miejscem szkolenia lub egzaminu nie jest miasto Turek, Wykonawca
zobowigzany jest zapewni¢ na wlasny koszt dowoz uczestnikow szkolenia i egzaminu z miasta
Turek do miejsca szkolenia i egzaminu i z powrotem.

13. Potencjal techniczny Wykonawcy
Wykonawca zapewni 1 sal¢ wykladowa przystosowang do realizacji zaje¢ teoretycznych
i praktycznych, mogaca pomiesci¢ 10 osob. Sala wyktadowa musi by¢ wyposazona m.in. w $rodki
techniczne niezbgdne do realizacji szkolenia. Sala wykladowa musi zapewnia¢ swobodne
poruszanie si¢ uczestnikoOw szkolenia, z osobnymi miejscami dla kazdego uczestnika szkolenia,
umozliwiajagcymi dokonywanie notatek, z odpowiednim o$wietleniem, ogrzewaniem, wentylacja i
akustyka zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Ponadto, w zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym zwigzanym z rozprzestrzenianiem si¢
koronawirusa SARS-CoV-2 oraz konieczno$ci zapewnienia bezpieczenstwa uczestnikom szkolenia
Wykonawca zapewni odpowiednie zabezpieczenie zgodne z Rozporzqdzeniem Rady Ministrow
z dnia 6 maja 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow
w zwigzku w wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2021 r. poz. 861), m.in.:
- zachowa odpowiednig odleglo$¢ migedzy uczestnikami szkolenia,
- zapewni maseczki 1 rekawiczki lub srodki do dezynfekcji rak dla uczestnikow szkolenia,
- zapewni czgste wietrzenie pomieszczenia.

14. Materialy dla uczestnikéw szkolenia

Kazdy wuczestnik szkolenia na pierwszych zajeciach musi zostaé  wyposazony

w bezzwrotny komplet materiatow, ktory obejmuje minimum:

- materiaty dydaktyczne (prezentacje 1 konspekty) z przeprowadzonych wyktadow
w formie papierowej lub zapisane w wersji elektronicznej,

- dhlugopis, co najmniej jedna sztuka,

- olowek, co najmniej jedna sztuka,

- zakre$lacz, co najmniej jedna sztuka,

- notatnik A4 zawierajacy co najmniej 50 kartek,

- oraz inne przydatne, zwigzane ze szkoleniem materiaty, ktoére otrzyma na wiasnos$¢ uczestnik
szkolenia w dniu rozpoczgcia szkolenia.

Na pierwszych zajeciach Wykonawca przedstawi i wreczy kazdemu uczestnikowi szkolenia

Program szkolenia wraz z harmonogramem czasowo-merytorycznym szkolenia, zwany

Programem. Uczestnicy szkolenia pokwitujg odbidr materiatéw i Programu.
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15. Ubezpieczenie uczestnikow szkolenia
1) zgodnie z art. 41 ust. 7 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1409 ze zm.) osobom skierowanym na
szkolenie przez Zamawiajacego, z wyjatkiem osob posiadajacych z tego tytutu prawo do
stypendium, o ktérym mowa w ust. 3b ww. ustawy, przysluguje odszkodowanie z tytutu
ubezpieczenia od nastepstw niebezpiecznych wypadkow (zwane ubezpieczeniem NNW)
powstate w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca i z powrotem, wyplacone przez
instytucje ubezpieczeniowa, w ktorej osoby zostaly ubezpieczone,
2) Zamawiajacy przesle Wykonawcy za posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej liste 0sob
do zgloszenia do ubezpieczenia NNW wraz z adnotacjg o okresie wymaganego ubezpieczenia.
Okres ubezpieczenia nie bedzie dtuzszy niz data zakonczenia szkolenia.
3) Zamawiajagcy wymaga, aby kazda wskazana na liScie osoba byta ubezpieczona od NNW;
4) Wykonawca dostarczy do Zamawiajacego dokument potwierdzajacy ubezpieczenie NNW
kazdej osoby, za wskazany przez Zamawiajacego okres podlegania ubezpieczeniu.
16. Dokumenty wymagane w trakcie szkolenia
Wykonawca w trakcie trwania szkolenia przekaze Zamawiajgcemu bezposrednio do Urzedu:
1) uwierzytelniong kserokopi¢ indywidualnych list obecnosci uczestnikow szkolenia do 4-go dnia
roboczego kazdego nastgpnego miesigca za miesigc poprzedni,
2) informacje, o kazdej okoliczno$ci majacej wptyw na prawidlowa realizacje niniejszej umowy
w terminie 2 dni roboczych od dnia uzyskania informacji o wystgpieniu danej okolicznosci.
17. Dokumenty wymagane po szkoleniu
Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia w terminie 5 dni roboczych po zakonczeniu szkolenia,
nastepujacych dokumentow:
1) pokwitowanie odbioru materiatow szkoleniowych dla uczestnika szkolenia;
2) uwierzytelnionej kserokopii list obecnosci uczestnikow szkolenia;
3) imiennego wykazu 0sob, ktore nie ukonczyty szkolenia,
4) uwierzytelnionej kserokopii zaswiadczen, (lub innych dokumentéw) osob, ktore ukonczyly
szkolenie, potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kompetencji;
5) dokument potwierdzajacy fakt, iz uczestnik szkolenia zostat poinformowany o terminie i miejscu
przeprowadzenia egzaminu ;
6) protokot z przeprowadzonego egzaminu,
7) wypelniong przez kazdego uczestnika szkolenia ankiet¢ koncowa oceny szkolenia;
8) analizy wynikow ankiet;
9) dokumentu potwierdzajacego ubezpieczenie od nastepstw nieszczesSliwych wypadkow
uczestnikow szkolenia,
10) analizy poréwnawczej dajacej podstawe do stwierdzenia uzyskania efektow uczenia si¢ dla
kazdej osoby.
18. Oznakowanie EFS - POWER

Wszystkie  dokumenty  sporzadzone na  potrzeby  szkolenia (min.: zaswiadczenia
o ukonczeniu szkolenia, dokumenty potwierdzajace uczestnictwo w szkoleniu, listy obecnosci,
1 wszystkie inne  wykorzystywane  materiaty szkoleniowe), sala  wyktadowa

1 $rodki techniczne zapewnione podczas szkolenia, musza by¢ przed jego rozpoczgciem przez
Wykonawce oznakowane, logo EFS zgodnie z wytycznymi dotyczgcymi oznaczania W ramach
projektu pn. ,,Aktywizacja os6b miodych pozostajacych bez pracy w powiecie tureckim (V)”
wspotinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020, O$ Priorytetowa I Rynek pracy otwarty dla wszystkich,
Dziatanie 1.1 Wsparcie oséb mlodych na regionalnym rynku pracy- projekty pozakonkursowe,
Poddziatanie 1.1.1 Wsparcie udzielane z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
19. Poczestunek
Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi szkolenia z zachowaniem rezimu sanitarnego, wodg¢
o pojemnosci 500 ml (gazowang lub niegazowang), kawe, herbate, cukier, mleczko do kawy,
indywidualnie zapakowane ciastka (ew. po 2 kanapki przypadajace na jednego uczestnika -
zapakowane
w jednorazowych opakowaniach ), w kazdym dniu szkolenia.
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IV. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA
OCENYICH SPELNIENIA
1. O udzielenie zamowienia moga ubiegaé si¢ wykonawcy, ktorzy:
1) nie podlegaja wykluczeniu (zamawiajgcy moze wykluczy¢ wykonawce na kazdym etapie
postepowania o udzielenie zamdwienia);
2) spelniajg warunki udziatu w postgpowaniu.
2. Zamawiajacy okresla nastepujace warunki udzialu w postepowaniu:
1) w zakresie kompetencji lub uprawnien do prowadzenia dzialalnosci zawodowej,
o ile wynika to z odr¢bnych przepisow.
W tym zakresie zamawiajagcy wymaga w szczegolnosci, aby zamdwienie bylo realizowane przez
Wykonawcg, ktory posiada wpis do rejestru instytucji szkoleniowych zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. z 2020 r., poz.
1409 ze zm.).
Ocena spetniania warunku udzialu w postepowaniu zostanie dokonana przez Zamawiajacego
na podstawie zlozonego przez wykonawce o$wiadczenia o dokonaniu wpisu/aktualizacji wpisu
instytucji szkoleniowej do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonego przez wiasciwy
ze wzgledu na siedzib¢ instytucji, wojewodzki urzad pracy na 2021 r. Wykonawca posiadajacy
aktualny na rok 2021 wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonego przez wlasciwy ze
wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej wojewoddzki urzad pracy, bedzie spetnial ten warunek
— tre$¢ zatgcznikanr 1 .
2) w zakresie zdolnos$ci technicznej lub zawodowej:

Zamawiajgcy uzna, ze wykonawca posiada zdolno$ci techniczne lub zawodowe do wykonania

nalezytego zamowienia, jezeli wykonawca wykaze do realizacji zamowienia:

- minimum 1 szkolenie zgodne z przedmiotem zamoéwienia wykonane w okresie ostatnich 3 lat
a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie. Wykaz wykonanych
w okresie ostatnich 3 lat uslug szkoleniowych w przeliczeniu na osoby, a jezeli okres
prowadzenia dzialalnosci jest krotszy — w tym okresie, odpowiadajagcych swoim rodzajem
ustugom stanowigcym przedmiot zamowienia. Zatagczony wykaz ustug szkoleniowych powinien
zawiera¢ m.in.: przedmiot szkolenia; liczbe przeszkolonych osob; termin realizacji szkolenia; —
tres$¢ zatgcznika nr 1.

- odpowiednig kadre dydaktyczng do realizacji zamdwienia z nastepujacymi kwalifikacjami:

Wykonawca musi zapewni¢ odpowiednia kadre szkoleniowa.
Zajecia beda prowadzone przez imiennie wskazanego wyktadowce(éw) posiadajacego
wyksztalcenie wyzsze oraz doswiadczenie zawodowe w przeprowadzeniu szkolen zgodnych z
tematyka zamoOwienia, tj. w zakresie Szkolenia pracownika biurowego w transporcie lub
do$wiadczenie zawodowe w pracy biurowej w transporcie minimum 3 lata — Wykaz osob, ktore
beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamowienia — tre$¢ zatacznika nr 1.

- odpowiednie warunki lokalowe, wyposazenie techniczno-dydaktyczne Wykonawca zapewni 1
sale wykladowa przystosowana do realizacji zaje¢ teoretycznych i praktycznych, mogaca
pomiesci¢ 10 oséb. Sala wykladowa musi by¢ wyposazona m.in. w srodki techniczne niezbgdne
do realizacji szkolenia. Sala wyktadowa musi zapewnia¢ swobodne poruszanie si¢ uczestnikow
szkolenia, z osobnymi miejscami dla kazdego uczestnika szkolenia, umozliwiajagcymi
dokonywanie notatek, z odpowiednim o$wietleniem, ogrzewaniem, wentylacja 1 akustyka
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Zamawiajagcy wymaga zapewnienia swobodnego dostepu
do pomieszczen sanitarnych w budynku, w ktorym odbywaja si¢ zajecia (tj. WC, umywalka
z dostgpem do cieptej wody, srodki czystoSci-papier toaletowy, mydto do rak, reczniki lub
suszarke do rak). Wszystkie pomieszczenia przeznaczone do realizacji zamdwienia musza
spetnia¢ wymogi BHP 1 ppoz — Oswiadczenie dotyczace warunkow lokalowych 1 wyposazenia
techniczno-dydaktycznego — tre$¢ zatacznika nr 1.

V. KRYTERIA OCENY OFERT I OPIS SPOSOBU PRZYZNAWANIA PUNKTACJI

Ceng oferty nalezy obliczy¢ uwzgledniajac zakres zamowienia zgodnie z wymaganiami zawartymi
w Zapytaniu ofertowym. Cena oferty powinna obejmowa¢ wszystkie koszty zwiazane z nalezyta
realizacjg przedmiotowego zamowienia. Cena ofertowa musi zawiera¢ wszystkie koszty niezbedne do
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zrealizowania zamowienia wynikajace wprost z opisu przedmiotu zamowienia, jak rowniez w niej nie
ujete, a bez ktorych nie mozna wykona¢ zamodwienia. Cene oferty brutto nalezy podaé za catosé
wykonania przedmiotu zamoéwienia uwzgledniajac w niej warto§¢ podatku VAT (jezeli wystgpuje).
Prawidtowe naliczenie stawki podatku VAT jest obowigzkiem wykonawcy. Ustalenia stawki podatku
VAT dokonuje si¢ zgodnie z obowigzujacg na dzien sktadania oferty stawka podatku VAT.

Jezeli ztozono oferte, ktorej wybor prowadzitby do powstania u zamawiajacego obowigzku
podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towaréow i uslug (tzw. podatek odwrdcony),
zamawiajacy w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towaréw
1 ushug, ktory mialby obowiazek rozliczy¢ zgodnie z tymi przepisami. Wykonawca skladajac oferte,
informuje zamawiajgcego, czy wybor oferty bedzie prowadzi¢ do powstania u zamawiajacego
obowigzku podatkowego, wskazujac nazwe (rodzaj) towaru lub Ustugi, ktorych dostawa lub
swiadczenie bedzie prowadzi¢ do jego powstania, oraz wskazujac ich warto$¢ bez kwoty podatku. Jezeli
wykonawca nie zawrze takiej informacji w tre$ci oferty zamawiajacy przyjmie, ze wybor oferty nie
bedzie prowadzit do powstania u zamawiajgcego obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami
o podatku od towaréw i ustug.

Ceng oferty nalezy poda¢ z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku, przy czym zaokraglenia ceny
,w dot” dokonuje si¢ gdy trzecia cyfra po przecinku jest mniejsza od 5, w przeciwnym razie ceng oferty
nalezy zaokragli¢ ,,w gore”.

Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal nastgpujacymi kryteriami przypisujac im

odpowiednio wagi procentowe:

1) Cena oferty brutto — 50%

2) Doswiadczenie 0s6b wyznaczonych do realizacji zaméwienia — 20%

3) Certyfikat jakoSci uslug ISO — 10%

4) Akredytacja Kuratorium OS$wiaty zgodna z przedmiotem zamowienia lub inny znak jakosci
-10%

5) Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnoS$ci przeprowadzonych szkolen — 10%

SPOSOB OCENY OFERT Ocena ofert w zakresie przedstawionego kryterium zostanie

dokonana wedlug nastepujacych zasad:

1) Cena oferty brutto — 50 %

Nazwa kryterium Waga Oznaczenie wagi
Cena w PLN brutto(koszt szkolenia) 50% WPc

Wykonawcom zostang przyznane punkty obliczone wg wzoru:

Najnizsza cena w PLN brutto wsréd zlozonych ofert nie podlegajacych odrzuceniu
Pc = *100"WPc

Cena w PLN brutto oferty badanej

2) Doswiadczenie 0séb wyznaczonych do realizacji zamowienia — 20%

Nazwa kryterium Waga Oznaczenie wagi
Doswiadczenie zawodowe kadry | 20 9 WPd
dydaktycznej zgodne z kierunkiem
szkolenia (szkolenie w zakresie
pracownika biurowego w
transporcie) -

wykonane w okresie ostatnich 3
lat wg zatacznika Nr 1 do
Zapytania ofertowego
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Punktacja za kryterium do$wiadczenie osoéb wyznaczonych do realizacji zamowienia bedzie
obliczana przez Zamawiajgcego na podstawie Zalgcznika Nr 1 zapytania ofertowego -
Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia.
Punktacja za kryterium do$wiadczenie osob wyznaczonych do realizacji zamoOwienia bedzie
obliczana przez Zamawiajgcego:
a) doswiadczenie wyktadowcy w przeszkoleniu do 9 os6b (Pracownik biurowy w transporcie) —
5 pkt.
b) doswiadczenie wyktadowcy w przeszkoleniu 10 — 20 oso6b (Pracownik biurowy w transporcie)
— 10 pkt.
c) doswiadczenie wykladowcy w przeszkoleniu powyzej 20  osob (Pracownik biurowy
w transporcie) — 20 pkt.
Kazdy wyktadowca podlega ocenie punktowej. Zamawiajacy zsumuje do$wiadczenie kadry
dydaktycznej i podzieli przez ilos¢ wykladowcow. Wobec powyzszego wypeltniajac tres¢ Zatacznika
Nr 1 do zapytania ofertowego — Dostosowanie kwalifikacji i do§wiadczenia kadry dydaktycznej do
zakresu szkolenia, Wykonawca ma obowigzek wskaza¢ ilo$¢ przeszkolonych osob przez danego
Wyktadowce. Brak jakiegokolwiek z nich spowoduje, ze przy ocenie punktowej Zamawiajacy nie
bedzie brat pod uwage informacji dotyczacej danej osoby w punktacji oferty.

3) Certyfikat jakosci ustlug ISO — 10% (Pj)
Przy dokonaniu oceny uwzglednia si¢ posiadanie lub nieposiadanie certyfikatu jakosci
ustug ISO.
Posiadanie przez instytucje szkoleniowg certyfikatu jakosci ustug ISO — 10 pkt.
Brak certyfikatu jakosci ustug ISO — 0 pkt.
Brak posiadania przez jednostke szkoleniowg certyfikatu jakosci ustug nie powoduje odrzucenia
oferty, w takim przypadku oferta nie uzyska punktow w tym kryterium.

4) Akredytacja Kuratorium Oswiaty lub inny znak jakosci — 10% (Pa)
Akredytacja Kuratorium O$wiaty wydana na podstawie Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie
oswiaty (Tekst jednolity: Dz. U. 22015 r., nr 2156 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia ministra edukacji
narodowej i sportu z dnia 20 grudnia 2003 r. w sprawie akredytacji placowek i osrodkéw
prowadzacych ksztalcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych (Tekst jednolity: Dz. U. z 2003 r.
Nr 227, poz. 2247) lub inny znak jakosci.
Przy dokonaniu oceny uwzglednia si¢ posiadanie lub nieposiadanie Akredytacji Kuratorium O$wiaty
lub innego znaku jako$ci.
Posiadanie przez instytucje szkoleniowg Akredytacji Kuratorium O$wiaty lub innego znaku jako$ci
— 10 pkt.
Brak Akredytacji Kuratorium Os$wiaty lub innego znaku jakosci — O pkt.
Brak posiadania przez jednostke szkoleniowa Akredytacji Kuratorium O$wiaty lub innego znaku
jakosci nie powoduje odrzucenia oferty, w takim przypadku oferta nie uzyska punktow w tym
kryterium.

5) Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci przeprowadzonych szkolen — 10% (Ps)
Wykonawcy zostang przyznane punkty w przypadku prowadzenia analizy skutecznosci
1 efektywnosci przeprowadzonych szkolen. Nieprowadzenie przez jednostke szkoleniowg analizy
skutecznosci 1 efektywnosci przeprowadzonych szkolen nie powoduje odrzucenia oferty, w takim
przypadku oferta nie uzyska punktow w tym kryterium. Ocena dokonana bedzie w oparciu
o informacje zawarte w ofercie szkoleniowej.

Ocena taczna P jest rowna: P =Pc +Pd + Pj+ Pa + Ps

Wskazowka: Przyjmuje sie, ze 1% = 1 pkt. 1 tak zostanie przeliczona liczba punktéw w kazdym
Kryterium.

Obliczenia dokonywane beda z dokladnoscia do dwoch miejsc po przecinku, zgodnie
z matematyczng zasadg zaokraglania.
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Zamoéwienie zostanie udzielone Wykonawcy, ktorego suma punktéw za pie¢ kryterium bedzie
najwyzsza.

Jezeli Zamawiajacy nie bedzie mogt wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wigcej
ofert przedstawia taki sam bilans ceny lub kosztu i innych kryteridéw oceny ofert, zamawiajacy sposrod
tych ofert wybiera ofert¢ z najnizsza ceng lub najnizszym kosztem, a jezeli zostaty ztozone oferty o
takiej samej cenie lub koszcie, zamawiajacy wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia
w terminie okreslonym przez zamawiajacego ofert dodatkowych.

V1. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA OFERT

1) Oferte nalezy zlozy¢ w siedzibie Zamawiajacego w Turku przy ul. Komunalnej 6,
w sekretariacie, w terminie do dnia 22.07.2021 r. do godz. 12.%

2) Oferte nalezy ztozy¢ w zapieczg¢towanej lub w inny trwaty sposob zabezpieczonej nieprzezroczystej
kopercie oznaczonej napisem:

Oferta na Swiadczenie uslugi szkolenia grupowego pn. ,Pracownik biurowy w
transporcie”

3) Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang zwrocone.

4) Otwarcie ofert nastapi 22.07.2021 r. o godz. 12® w siedzibie zamawiajacego
w Powiatowym Urzedzie Pracy , ul. Komunalna 6, pok. nr 102.

Otwarcie ofert jest jawne.

5) Wykonawca moze przed uptywem terminu do sktadania ofert, zmieni¢ lub wycofaé ofertg.
Powiadomienie o wprowadzeniu zmian musi by¢ zlozone wedhug takich samych zasad, jak sktadana
oferta, tj. w kopercie odpowiednio oznakowanej napisem ,,ZMIANA”. Koperta oznaczona napisem
~ZMIANA” zostanie otwarta przy otwieraniu oferty Wykonawcy, ktory wprowadzit zmiane i po
stwierdzeniu poprawnosci procedury dokonania zmian, zostanie dolgczona do oferty. Wycofanie
oferty mozliwe jest poprzez zlozenie pisemnego powiadomienia. Zamawiajacy niezwlocznie zwroci
oferte, ktora zostanie ztozona po terminie.

6) W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢
tre$¢ zapytania ofertowego. Dokonang zmiang tresci zapytania ofertowego Zamawiajacy udostepnia
na stronie internetowej. Zamawiajgcy przedtuza termin sktadania ofert o czas niezbedny do
wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

VIl. TERMIN REALIZACJI UMOWY
1) Termin realizacji zamowienia: od dnia podpisania umowy do 30.09.2021 r.

VIIl. ZASADY WYKLUCZENIA
1) Zamawiajacy wykluczy z postgpowania wykonawce, ktory nie spetnia warunkoéw udzialu
W postepowaniu.
2) W celu uniknigcia konfliktu interesow zamoOwienia nie moga by¢ udzielane podmiotom powigzanym
z nim osobowo lub kapitatowo.
Przez powigzania kapitatlowe lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powigzania mi¢dzy beneficjentem
lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu beneficjenta lub osobami
wykonujacymi W imieniu beneficjenta czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
procedury wyboru wykonawcy a wykonawca, polegajace w szczego6lnosci na:
a. uczestniczeniu w spotce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowej,
b. posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji,
C. pehieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, pelnomocnika,
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. (Zatacznik nr 6 do Zapytania ofertowego)
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IX. WARUNKI ZMIANY UMOWY

1) Przewiduje si¢ istotne zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na ktorej

dokonano wyboru wykonawcy.

2) Dopuszczalne zmiany postanowien umowy oraz okre§lenie warunkow zmian:

a) Zamawiajacy dopuszcza w uzasadnionych sytuacjach (np. trudnosci w rekrutacji uczestnikow
kursu, zdarzenie losowe, niedyspozycja zdrowotna uczestnika lub kadry szkolgcej) mozliwos¢
zmiany harmonogramu realizacji zamowienia. Wykonawca moze dokona¢ zmian w indywidualnym
harmonogramie, pod warunkiem ich zgloszenia w formie pisemnej Zamawiajagcemu nie pozniej niz
2 dni robocze przed planowang zmiang, oraz uzyskania pisemnej zgody Zamawiajacego.

b) Zamawiajgcy dopuszcza zmiany w sktadzie kadry dydaktycznej, ktore nalezy uprzednio uzgodnic¢
w formie pisemnej z Zamawiajacym, przy czy zmiana wykltadowcy wymaga rownorzednego
zastepstwa.

C) Zamawiajacy dopuszcza zmiany w terminie realizacji szkolenia, ktore nalezy uprzednio uzgodni¢
w formie pisemnej z Zamawiajgcym (np. w przypadku probleméw z rekrutacjg kandydatow na
przedmiotowe szkolenie).

d) Zamawiajacy dopuszcza zmiang¢ miejsca realizacji szkolenia (egzaminu), ktorg nalezy uprzednio
uzgodni¢ w formie pisemnej z Zamawiajacym, przy czym miejsce przeprowadzenia zajec
szkoleniowych (egzaminu) musi odpowiada¢ wymogom zawartym w ofercie.

X. INFORMACJA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO
Z WYKONAWCA

1) Wszelkie pisma, dokumenty, o$wiadczenia itp. Sktadane w trakcie postgpowania migdzy
zamawiajacym a wykonawca musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.

2) Wszelkie informacje dotyczace realizacji zamowienia zamawiajacy i wykonawca przekazuja
pisemnie, faksem lub droga elektroniczng w godzinach urzedowania zamawiajgcego tj. od
poniedziatku do piatku — od godz. 7°°do godz. 15%° z zastrzezeniem pkt. 3.

3) Forma pisemna zastrzezona jest do zlozenia oferty wraz z zalacznikami, w tym os$wiadczen
1 dokumentéw potwierdzajacych spetnienie warunkéw udzialu w postgpowaniu, oswiadczen
1 dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagan okreslonych przez zamawiajacego.

4) Jezeli o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazane zostang za pomocg faksu
lub droga elektroniczng, kazda ze stron na zadanie drugiej niezwlocznie potwierdza fakt ich
otrzymania.

5) Zaktada si¢, iz pismo wyslane przez zamawiajagcego na numer faksu lub e-mail podany przez
wykonawce w zlozonej ofercie zostalo mu dorgczone w sposdb umozliwiajacy zapoznanie si¢
wykonawcy z trescig pisma.

6) Korespondencja przestana za pomoca faksu lub drogg elektroniczng po godzinach urzedowania
zostanie zarejestrowana w nastepnym dniu pracy zamawiajgcego 1 uznana za wniesiong z datg tego
dnia.

7) Zamawiajacy zamiesSci tre$¢ zapytan wraz z wyjasnieniami na stronie internetowej: pup.turek.ibip.pl
w zakladce zamowienia publiczne.

Xl.  ZAMAWIAJACY NIE DOPUSZCZA SKEADANIA OFERT CZESCIOWYCH.

XIl. ZAMAWIAJACY NIE DOPUSZCZA SKEADANIA OFERT WARIANTOWYCH.

XIll. ZAMAWIAJACY NIE PRZEWIDUJE ZAMOWIEN  DODATKOWYCH
POLEGAJACYCH NA POWTORZENIU PODOBNYCH USLUG.

XIV. WYBOR WYKONAWCY I ZAWARCIE UMOWY

Zamawiajacy podpisze umowe z Wykonawca, ktorego oferta zostala oceniona jako najkorzystniejsza
w oparciu o podane kryteria wyboru.

Ogloszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie niezwlocznie zamieszczone w siedzibie
zamawiajacego (tablica ogloszen) 1 na stronie internetowej: pup.turek.ibip.pl

Integralng cz¢$¢ niniejszego zaproszenia stanowia:

1. Oferta szkoleniowa — zalgcznik nr 1
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Noakown

Program szkolenia — zatacznik nr 2

Wzor ankiety — zatgcznik nr 3

Kosztorys ofertowy — zatacznik nr 4

Wz6r umowy szkoleniowej — zatgcznik nr 5

Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia z postgpowania — zalgcznik nr 6

Zobowigzanie od zorganizowania egzaminu (Sprawdzianu potwierdzajagcego nabycie
kompetencji przez uczestnikow szkolenia) — druk wtasny instytucji szkoleniowe;.

Z powazaniem
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Sporzadzita: Ewelina Grzeskiewicz — Spec. ds. rozwoju zawodowego, tel. 63 280 23 57
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