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w Radomsku

OAK-231/03/EW /2019 Radomsko, dnia 28 pazdziernika 2019r.
ZAPYTANIE OFERTOWE

Szkolenie zamkniete dla pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku.
L. NAZWA I ADRES ZAMAWIAJACEGO

Powiatowy Urzad Pracy w Radomsku, ul. Tysiaclecia 2, 97-500 Radomsko

II. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Postepowanie nie podlega przepisom ustawy Prawo zamdwien publicznych zgodnie z art. 4
pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z2018r., poz. 1986 z pdzn. zm.) ze wzgledu na warto$¢ zamodwienia oszacowang ponizej
kwoty 30 000 Euro i jest prowadzona w oparciu o uregulowania wewnetrzne obowigzujace u
Zamawiajacego.

III. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Szczegolowy opis przedmiotu zamodwienia:

Przedmiotem zamdwienia jest wykonanie ustugi szkoleniowej polegajacej na zorganizowaniu
i przeprowadzeniu szkolenia zamknietego dla pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w
Radomsku :



Zalozenia dotyczgce realizacji ushugi szkoleniowej w terminie: szkolenie

wyjazdowe w dniach 15-16 listopada 2019.

B.1. Liczba uczestnikéw szkolenia : 55-60 0s6b (pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy
w Radomsku) — 1 grupa

B.2.Czas trwania

a)
b)

d)

2 dni szkolenia w formie wyktadow potaczonych z panelem dyskusyjnym oraz
warsztatami.
Szkolenie musi by¢ zrealizowane w nizej wymienionych blokach tematycznych:

e Warsztaty budowania Strategii Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku na rok
2020 — w dniu 15.11.2019 r.(cata grupa) — zajecia poprowadzi Dyrektor PUP
w Radomsku.

e Ochrona danych osobowych w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Radomsku -
przypomnienie najwazniejszych przepisow po wejsciu w zycie ustawy RODO —
zajecia w dniu 16.11.2019r. (min. 45 minut dla calej grupy)

e Elektroniczny obieg dokumentéw w Urzedzie (usprawnienie pracy jednostki oraz
obstugi klienta i dokumentacji, oszczednos¢ czasu oraz materiatow, zalety — zajecia w
dniu 16.11.2019r., minimum 1,5 godziny zegarowej dla calej grupy).

e Planowanie jako skuteczny $rodek realizacji celow. Indywidualna praca w
referatach jednostki (Referat Posrednictwa, Referat Instrumentéw Rynku Pracy,
Referat ds. Obstugi FP, Budzetu i Ewidencji Ksiggowej, Referat Organizacyjny,
Referat Rejestracji i Swiadczen — 5 grup) — zajecia poprowadzg kierownicy
komorek organizacyjnych. Organizator powinien zapewni¢ warunki lokalowe do
poprowadzenia zaje¢ dla kazdej grupy indywidualnie.

Sugerowany czas zaje¢ w dniu 16.11.2019r. godz. 9.00 — 13.00 tacznie z przerwa /-ami
kawowymi.

Bloki z zakresu ochrony danych osobowych oraz elektronicznego obiegu dokumentow
powinni poprowadzi¢ wyktadowcy/ trenerzy posiadajacy:

- wyksztalcenie wyzsze,

- kazdy posiada co najmniej 2-letnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen dla
pracownikow powiatowych urzedéw pracy,

- kazdy w okresie ostatnich trzech lat przeprowadzil co najmniej trzy szkolenia z
zakresu objetego ustuga , dla co najmniej 10 oséb kazde.

Miejsce szkolenia: £.6dz - hotel lub centrum konferencyjne o standardzie minimum
trzech gwiazdek lub osrodek szkoleniowo-konferencyjny o podwyzszonym standardzie
i wyposazeniu odpowiadajacym standaryzacji trzech gwiazdek, posiadajgce salg
szkoleniowg i restauracj¢ w jednym budynku.

Zaproponowanie w pierwszym dniu szkolenia wyjazdowego (po zakoficzeniu zajgé
szkoleniowych) elementéw integracyjnych dla wszystkich uczestnikéw szkolenia.



f) Koszt szkolenia musi obejmowaé m. in.:

e Koszty zatrudnienia trenera (—Ow) /wyktadowcy (-6w) szkolenia.

e Koszty zatrudnienia opiekuna szkolenia ze strony Wykonawcy ustugi.

e Wynajem sali szkoleniowej z wyposazeniem niezbednym do przeprowadzenia
szkolenia. Sala musi spetnia¢ ponizsze wymogi:

a) Sala szkoleniowa musi by¢ wyposazona w odpowiedni sprzet, niezbedny do realizacji
przedmiotu zamdwienia, przy czym zajgcia muszg odbywac sie w pomieszczeniu gdzie
zapewnione sg wlasciwe warunki BHP i ppoz. oraz zaplecze socjalne, w tym dostgp do
WC zaopatrzonego w $rodki higieniczne. Sala powinna posiada¢ okna, by¢ przestronna,
o$wietlona, wentylowana, wyposazona co najmniej w tablice flipchart, rzutnik i ekran
do prezentacji multimedialnych.

b) Sala szkoleniowa oraz restauracja ma si¢ znajdowa¢ w tym samym budynku (bez
koniecznosci przechodzenia uczestnikéw do innego budynku).

c) Stoly w sali szkoleniowej powinny zosta¢ ustawione w litere U.

d) W budynku mozliwos¢ skorzystania z nieodptatnej szatni.

e Zakwaterowanie uczestnikow szkolenia w pokojach 2 osobowych /1 doba hotelowa/
od godziny 17.00 w dniu 15.11.2019r. do godz. 14.30 w dniu 16.11.2019r.

e Wyzywienie dla wszystkich uczestnikdw szkolenia , w tym:/ 1 dzien, tj. kolacja w dniu
przyjazdu , sniadanie i obiad w dniu wyjazdu dla kazdego uczestnika /.

e Przerwy kawowe (catering: kawa, herbata, woda mineralna gazowana, niegazowana,
napoje, soki, ciastka §wieze i susz konferencyjny).

e Transport uczestnikéw (na trasie Radomsko do miejsca szkolenia i z powrotem).
Pierwszego dnia szkolenia z Radomska spod siedziby Powiatowego Urzedu Pracy
ul. Tysiaclecia 2 o godz. 15.45 do miejsca szkolenia oraz drugiego dnia wyjazd okoto
godz. 14.00 z miejsca szkolenia do Radomska, pod siedzibe PUP). Srodek transportu
musi speiaé¢ wszystkie normy bezpieczenstwa, stan pojazdu zgodny z przepisami o
ruchu drogowym, ze sprawna klimatyzacjg, z miejscami siedzacymi dla minimum
60uczestnikow szkolenia oraz z miejscami dla ulokowania bagazy. Przewoznik musi
posiadac licencje na przewoz osob.

e Ubezpieczenie NNW kazdego uczestnika szkolenia na czas trwania szkolenia oraz
przejazdu.

e Opracowanie przez Wykonawce programu i harmonogramu szkolenia,

e Sporzadzenie i prowadzenie listy obecnosci 0sob skierowanych na szkolenie, rejestru
wydanych materiatléw oraz rejestru certyfikatow.

e Przygotowanie i wydanie zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia wszystkim jego
uczestnikom, wedlug wzoru zawartego w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz.U. z 2014r. poz. 622).

IV. TERMIN REALIZACJI
Listopad 2019, w terminach wskazanych przez Zamawiajacego.

V. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU
DOKONYWANIA SPELNIENIA TYCH WARUNKOW.

O udzielenie niniejszego zaméwienia moga ubiega¢ si¢ Wykonawcy spelniajgcy ponizsze
warunki udzialu w postgpowaniu:



1. W zakresie warunku wiedzy i doswiadczenia: Wykonawca wykaze, ze : zrealizowat
min. 5 szkolen grupowych (dla co najmniej 10 osob) pracownikéw Publicznych Stuzb
Zatrudnienia, w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli
okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie. Wykonawca zobowigzany
jest poda¢ warto$¢ szkolenia, przedmiot date wykonania i odbiorcg.

2. W zakresie warunku dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zamowienia:
Wykonawca wykaze, ze dysponuje wyktadowca/ trenerem , ktory bedzie uczestniczyt
w wykonaniu zamdwienia 1 bedzie odpowiedzialny za przeprowadzenie zajec, posiada
kwalifikacje zawodowe , do$wiadczenie i wyksztatcenie niezbedne do wykonania
zamoOwienia, o ktorym mowa w pkt. III Zalozenie dotyczace wyktadowcey / trenera.

Ocena spelnienia warunkéw udzialu w postepowaniu dokonywana bedzie przez
Zamawiajgcego na zasadzie : spelnia/ nie spelnia. W przypadku niespelnienia jakiegokolwiek
warunku udziatu w postgpowaniu Wykonawca zostanie wykluczony.

VL. INFORMACJE O OSWIADCZENIACH LUB DOKUMENTACH JAKIE
MAJA DOSTARCZYC WYKONAWCY UBIEGAJACY SIE O REALIZACJE
ZAMOWIENIA:

Oferta winna zawiera¢ wypetniony Zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego — Formularz
ofertowy. Do oferty nalezy dotaczy¢:

1) Aktualny odpis z wiasciwego rejestru lub z Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej, wystawiony nie wczesniej niz 6 miesi¢cy przed uptywem
terminu sktadania ofert,

2) Oswiadczenie Wykonawcy o spelnianiu warunkéw, zgodnie z Zatgcznikiem
nr 2 do Zapytania ofertowego,

3) Wykaz wykonanych szkolen, zgodnie z Zatgcznikiem nr 3 do Zapytania ofertowego,

4) Wykaz o0s6b (wykwalifikowanej kadry), ktore beda uczestniczyé
w wykonywaniu zamowienia, zgodnie z Zatacznikiem nr 4 do Zapytania ofertowego.
Do oferty nalezy dolgczy¢ szczegdtowe informacje potwierdzajace kwalifikacje,
doswiadczenie i przebieg pracy zawodowej zaproponowanych w ofercie treneréw.

5) Pelnomocnictwo do podpisania oferty, o ile prawo do podpisania oferty nie wynika
z innych dokumentéw ztozonych wraz z ofertg. Dokument pelnomocnictwa musi zostaé
ziozony jako cze$¢ oferty, musi by¢ w formie oryginatu badz kopii poswiadczonej za
zgodno$¢ z oryginalem (kopia pelnomocnictwa powinna byé poswiadczona
notarialnie),a w zakresie warunku wiedzy i doswiadczenia — wykaz wykonanych ustug

6) Do oferty nalezy dotaczyé ramowy program szkolenia zawierajgcy co najmniej
zagadnienia wymienione w pkt. III Zalozenia dotyczace programu szkolenia.

7) Do oferty nalezy dolgczy¢ szczegotowe informacje potwierdzajgce kwalifikacje,
doswiadczenie i przebieg pracy zawodowej zaproponowanych w ofercie treneréw.



VIL TERMIN ZWIAZANIA OFERTA.
1. Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni.
2. Bieg terminu rozpoczyna sie¢ wraz z uptywem terminu sktadania ofert.
VIIL KRYTERIA OCENY
cena brutto - 100%
Sposdéb dokonywania oceny wedtug kryterium: ,,cena’:

Najnizsza cena brutto ze wszystkich waznych ofert/cena brutto badanej oferty x 100 = ilos¢
punktéw. Za kryterium: ,,cena” mozna maksymalnie uzyska¢ 100 punktow.

Oferta, ktéra uzyska najwickszg liczbe¢ punktéw, zostanie uznana za ofertg
najkorzystniejsza. £.aczna mozliwa do uzyskania liczba punktéw to 100.

IX. MIEJSCE, TERMIN i SPOSOB SKEADANIA OFERT.

1. Oferte nalezy zlozy¢ w siedzibie Zamawiajacego, tj. w Biurze Podawczym
Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku, ul. Tysiaclecia 2 , 97-500 Radomsko, badz
przesta¢ na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Radomsku, ul. Tysiaclecia 2, 97-500
Radomsko , w terminie do 06.11.2019r. do godziny 9.00. Decydujace znaczenie dla
oceny zachowania powyzszego terminu ma data i godzina wplywu oferty do
Zamawiajgcego, a nie data jej wystania przesytka pocztows czy kurierska.

2. Wykonawca powinien umiescié¢ oferte w zamknigtej kopercie. Na kopercie powinna
widnie¢ nazwa i adres Zamawiajacego oraz oznaczenie: ,,Postepowanie o udzielenie
zamoéwienia publicznego — odpowiedz na zapytanie ofertowe : Szkolenie zamknigte dla
pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Radomsku”

3. Na kopercie nalezy poda¢ nazwe i adres Wykonawcy oraz opatrzy¢ jg pieczecia
Wykonawcy.

4. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzana z przygotowaniem i ztozeniem oferty
5. Otwarcie ofert jest jawne i nastgpi w dniu 06.11.2019r. o godz. 10.00

6. Formularz oferty stanowiacy zatacznik Nr 1 do zapytania ofertowego oraz dokumenty
ztozone przez Wykonawce powinny by¢ podpisane przez osoby upowaznione do sktadania
o$wiadczen woli w imieniu Wykonawcy. Upowaznienie do podpisania oferty musi by¢
zalagczone do oferty, jesli nie wynika ono z innych dokumentow zalgczonych przez
Wykonawce.

7. Jezeli osoba/osoby podpisujgce oferte dziala na podstawie pelnomocnictwa,
pelmomocnictwo to musi w swej tresci jednoznacznie wskazywaé uprawnienia do
podpisania oferty. Pelnomocnictwo to musi zosta¢ dotaczone do oferty i musi by¢ ztozone
w oryginale lub kopii poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem.

8. Oferta powinna by¢ wypelniona na komputerze w jezyku polskim.



9. Kazdy Wykonawca ma prawo zlozy¢ tylko jedna oferte. Ziozenie przez jednego
wykonawce wiegcej niz jednej oferty lub oferty zawierajgcej alternatywy powoduje
odrzucenie wszystkich ofert ztozonych przez danego oferenta.

10. Oferta powinna by¢ ztozona w takiej formie, ktéra umozliwi jej zdekompletowanie.
11. Oferte nalezy sporzadzi¢ na komputerze lub inng trwalg i czytelng technikg biurows.

12. Wskazane jest ponumerowanie i parafowanie przez osobg/-y upowazniong/-e do
podpisywania oferty, zapisanych stron oferty oraz zatacznikdw.

13. Wszelkie poprawki, zmiany lub wykreslenia w tresci oferty muszg by¢ naniesione w
czytelny sposdb, parafowane i datowane wiasnorgcznie przez osobg/-y upowazniong/-e do
podpisywania oferty.

14. Podana w ofercie cena musi uwzglednia¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacjg ustugi.
15. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych.
16. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert wariantowych.

17. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

X. SPOSOB POROZUMIEWANIA SIE Z WYKONAWCAMI

a) Wszelkich dodatkowych informacji dotyczgcych przedmiotowego zaproszenia
udziela: Elzbieta Wroblewska — Zastgpca Kierownika Referatu Organizacyjnego
tel. 44 683 73 56 wew. 18, fax. 44 683 73 59,

e-mail : lora@praca.gov.pl. e.wroblewska@pup-radomsko.pl

b) W niniejszym postepowaniu wszelkie o§wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz
informacje i wyjasnienia przekazywane bgda droga elektroniczna.

c) Wykonawca, ktéry uzna za niezbedne uzyskanie wyjasnien dotyczacych tresci
niniejszego zapytania ofertowego, powinien wystapi¢ z zapytaniem do
Zamawiajgcego w sposob wskazany w pkt. b).

d) Wszelkie wyjasnienia dotyczace zaproszenia zostang udzielone niezwlocznie
Wykonawcy.

XI. INFORMACJE DOTYCZACE PODPISANIA UMOWY I PEANOSCI.

1. Informacja o terminie i miejscu podpisania umowy zostanie przekazana telefonicznie
lub e-mailem Wykonawcy, ktérego oferte wybrano.
2. Wykonawca zobowigzany jest do:

1)Dokladnego dokumentowania wydatkdw poniesionych na szkolenie zgodnie z
przedstawiona oferta,

2) Przeprowadzenia szkolenia przez kadr¢ wskazang w ofercie. W przypadku
koniecznosci dokonania zmiany w/w kadry, zmiany mozna dokona¢ zgodnie z
postanowieniami zawartej umowy,

3) Zamawiajacy zastrzega, ze liczba uczestnikéw szkolenia moze ulec zmianie
(zmniejszeniu lub zwigkszeniu),

4) Podstawg pokrycia kosztow szkolenia bedzie faktura VAT oraz rozliczenie
rzeczywistych, poniesionych kosztow po zakonczeniu szkolenia, jednakze w kwocie nie



wyzszej niz iloczyn liczby uczestnikow — pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w

Radomsku i kosztu szkolenia dla jednej osoby okreslonej w ofercie Wykonawcy,
wystawiona po zakonficzeniu szkolenia i spetnieniu warunkéw, okreslonych w zawartej
umowie,

5) Ptatno$¢ za szkolenie nastgpi w terminie do 14 dni od daty otrzymania faktury przez
Zamawiajgcego.

XII. INFORMACJE O FORMALNOSCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTAC
DOPELNIONE PO WYBORZE OFERT W CELU ZAWARCIA UMOWY W
SPRAWIE PRZEDMIOTOWEGO ZAMOWIENIA.

a) O wyborze oferty Zamawiajacy zawiadomi niezwlocznie Wykonawcow ktorzy
ubiegali sie o udzielenie zamdwienia, za posrednictwem poczty elektronicznej oraz
zamiesci informacje na stronie internetowej, .
b) Zamawiajacy z wybranym Wykonawcg zawrze umowg niezwlocznie po
przekazaniu zawiadomienia o wyborze oferty.

XIII. ZASTOSOWANA PROCEDURA.

a) Postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego o
wartosci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2018r. poz. 1986 z pozn. zm.).

b) Zapytanie ofertowe — Zgodnie z Regulaminem udzielania zamodwien publicznych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomsku oraz zasada konkurencyjnosci.

b) W celu zapewnienia pordwnywalnosci wszystkich ofert, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
do skontaktowania si¢ z wilasciwymi Wykonawcami w celu uzupelnienia przestanych
dokumentoéw lub doprecyzowania przestanych dokumentow

c) Zamawiajgcy moze nie rozstrzygnaé postgpowania prowadzonego w trybie zapytania
ofertowego jesli najkorzystniejsza oferta przewyzszy szacowany koszt jaki Zamawiajacy
zalozy! na realizacje zamdwienia.

d) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do przedtuzenia terminu skiadania ofert oraz
uniewaznienia prowadzonego postepowania bez podania przyczyn. Wykonawcy z tego tytutu
nie beda przystugiwac jakiekolwiek roszczenia finansowe od Zamawiajacego.

XIV. OBOWIAZEK INFORMACYJNY WYNIKAJACY RODO.

Stosownie do art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem podanych przez Ciebie danych bedzie Powiatowy Urzad Pracy w
Radomsku, z siedzibg przy ul. Tysiaclecia 2, 97-500 Radomsko.

2. Informujemy, ze Powiatowy Urzad Pracy w Radomsku wyznaczyl Inspektora Ochrony
Danych, w sprawie danych osobowych mozesz kontaktowa¢ si¢ z Gtéwnym Specjalistg ds.
Organizacji - Andrzejem Pawlowskim poczta elektroniczna: a.pawlowski@pup-radomsko.pl



3. Twoje dane bedg przetwarzane wytacznie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
udzielenia realizacji zamOwienia publicznego/zapytania ofertowego.

4. Podstawa przetwarzania przez nas Twoich danych jest przepis prawa: ustawa z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamo6wien publicznych.

5. Twoje dane bedziemy przetwarzaé nie dtuzej niz przez cztery lata od dnia zakonczenia
postepowania o udzielenie zamowienia.,

6. W kazdej chwili masz prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, wniesienia
sprzeciwu, uzyskania kopii danych.

7. Przystuguje Ci prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania
Twoich danych osobowych

8. Podanie Twoich danych osobowych jest obow1azkowe dla celéw dopelnienia obowigzkow
wynikajgcych z przepisOw prawa.




