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SPECYFIKACJA WARUNKOW ZAMOWIENIA

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego
na ustuge spoleczng ,,Specjalista ds. ksiegowosci z kursem komputerowym ECDL BASE”.

Usluga w ramach projektu ,, Aktywni 2021-2022"w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 wspdélfinansowanego przez
Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego OS priorytetowa: 9

Rynek pracy Dzialanie: 9.2 Aktywizacja zawodowa projekty PUP.

Zatwierdzam ,



1. Zamawiajacy:
Powiatowy Urzad Pracy w L¢cznej
Al. Jana Pawla II 95
21-010 Leczna
tel. 81 531 54 04, fax 81 752 10 31
e-mail:lule@praca.gov.pl

REGON 431202490  NIP 713-214-98-95

Godziny urzedowania: poniedzialek — piatek 7% — 15%

2. Tryb udzielenia zamoéwienia:

2.1 Postepowanie prowadzone jest zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo
zamowien publicznych /Dz. U. z 2021r. poz. 1129 z pozn. zm./ w trybie podstawowym
w ktorym w odpowiedzi na ogloszenie o zaméwieniu oferty moga sktada¢ wszyscy
zainteresowani Wykonawcy, a nastepnie Zamawiajacy wybicra najkorzystniejsza oferte
bez przeprowadzenia negocjacji (art. 275 pkt. 1 ustawy).

2.2 Wykonawca powinien doktadnie zapozna¢ sie z niniejsza SWZ i ztozy¢ oferte zgodnie
Z jej wymaganiami.

2.3 Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci wyboru najkorzystniejszej oferty
z mozliwoscig przeprowadzenia negocjacji.

3. Opis przedmiotu zamowienia:

Kod CPV 80530000-8 — Ustugi szkolenia zawodowego

Rodzaj zamoéwienia: ustugi szkoleniowe

Okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamdwienia: Przedmiotem zamoéwienia
jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia ,Specjalista ds. ksiggowosci z kursem
komputerowym ECDL BASE” dla 5 o0s6b  bezrobotnych  zarejestrowanych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Leczne;.

Przewidywana liczba godzin zaje¢ teoretycznych i praktycznych to 150 godzin zegarowych
/tacznie z przerwami/, w tym co najmniej 100 godzin zegarowych zaje¢ praktycznych.

Do liczby godzin ogélem szkolenia wskazanych w ofertach nie nalezy dolicza¢ godzin
przewidywanych na egzamin. Wliczenie godzin przewidzianych na egzamin do liczby godzin
szkolenia ogétem spowoduje odrzucenie oferty, jako niezgodnej z trescig ogloszenia.

Wykonawca jest zobowigzany wykona¢ zamoéwienie w ciggu 1 miesigca od dnia zawarcia

umowy. '



'Program szkolenia musi by¢ zgodny z nowa sciezkg certyfikacji Polskiego Towarzystwa
Informatycznego dla certyfikatu ECDL BASE i obejmowaé w szczegolnosci nastepujace
zagadnienia:

- podstawy pracy z komputerem;

- podstawy pracy w sieci;

- przetwarzanie tekstow;

- arkusze kalkulacyijne.

Dodatkowo w zakresie szkolenia z ksiggowosci:

- zagadnienia prawne z zakresy rachunkowosci;

- dokumentacja ksiggowa;

- zasady ewidencji zdarzen gospodarczych;

- prowadzenie ksiegi przychodéw i rozchodow;

- rozliczanie podatku od towar6w i ustug, fakturowanie;

- sprawozdawczo$¢ finansowa i analiza sprawozdan finansowych;

- obshuga programéw kadrowo — ptacowych i finansowo — ksiegowych.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos$¢ poszerzenia w/w programu szkolenia o inne zagadnienia.
Program musi zawieraé wszystkie elementy wynikajace z § 71 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14.05.2014 r. W sprawie szczeglowych warunkéw realizacji
oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. 22014 r. poz. 667 z pézn.zm.).
Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw szkolenia do pracy w zakresie ksiggowodci
oraz do egzaminu ECDL BASE.

Dokumentem potwierdzajacym ukoficzenie szkolenia bedzie: zaswiadczenie lub inny
dokument wydany przez instytucje szkoleniowa, zawierajgcy wymienione w § 71 ust. 4
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegblowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz.U. z 2014 r., poz. 667 z pézn.zm.) tj: numer z rejestru; imi¢ i nazwisko oraz PESEL
uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemeca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢;
nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie; forme¢ i nazwe szkolenia; okres
trwania szkolenia; migjsce i date wydania zaswiadczenia [ub innego dokumentu potwierdzajacego
ukoniczenie szkolenia; tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyijnych; podpis osoby upowaznionej
przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajacg szkolenie,

Niezwlocznie po zakonczonym szkoleniu Wykonawca zobowigzany jest do Zorganizowania
i oplacenia uczestnikom szkolenia egzaminu kwalifikacyjnego (certyfikujacego) zgodnego
ze standardami przeprowadzenia egzaminu ECDL BASE; €gzaminator musi posiadaé
uprawnienia do prowadzenia egzaminéw ECDL.

Po zakoficzeniu udziatu w szkoleniu i zdaniu egzaminu kwalifikacyjnego ECDL BASE, kazdy
uczestnik szkolenia musi otrzymac certyfikat zgodny ze wzorem Polskiego Towarzystwa

Informatycznego.



W przypadku, gdy nie ma mozliwosci oznakowania zaswiadczen lub innych dokumentow '

o ukonhczeniu szkolenia dla uczestnikow szkolenia, nalezy dolaczy¢ dodatkowy dokument
(z informacja, ze szkolenie realizowane bylo w ramach projektu).

Wykonawca zobowigzany jest do pisemnego poinformowania Zamawiajacego o terminie
i miejscu w/w egzaminu na 3 dni przed ustalonym terminem egzaminu. Kazdy uczestnik
szkolenia powinien przystapi¢ do egzaminu.

Wykonawca zapewni realizacje szkolenia w sposob rzetelny, tak aby kazdy uczestnik zdat
egzamin z pozytywnym rezultatem. Wykonawca ma obowigzek zapewnienia dodatkowego
terminu egzaminu dla uczestnika, ktory z powodéw uzasadnionych nie przystapit do egzaminu.
W przypadku uzyskania przez uczestnikéw szkolenia negatywnego wyniku egzaminu,
Wykonawca zobowigze si¢ do koordynowania dziatan dotyczacych ustalenia poprawkowego
egzaminu w terminie najkrétszym z mozliwych oraz poinformowania uczestnikow
i Zamawiajacego o terminie egzaminu. Koszt egzaminu poprawkowego ponosi uczestnik
szkolenia.

Miejsce szkolenia: miasto Leczna.

Dopuszcza si¢ przeprowadzenie zaje¢ w trybie zdalnym w czesci teoretycznej i praktycznej
w przypadku zmiany sytuacji epidemiologicznej w kraju i zaostrzenia przepisow w zakresie
mozliwosci realizacji szkolen po uprzednim ustaleniu warunkéw z Zamawiajacym i uzyskania
zgody uczestnikéw szkolenia. W przypadku prowadzenia zaje¢ w formie zdalnej nalezy
udokumentowaé obecnosé i aktywnosé uczestnikéw na szkoleniu np. poprzez monitorowanie
czasu zalogowania do platformy i wygenerowania z systemu raportu na potwierdzenie obecnosci
i aktywnosci uczestnikow lub zebranie od uczestnikow potwierdzen przekazanych pocztg
elektroniczng.

Wykonawca jest zobowigzany do zachowania, podczas realizacji szkolenia, rezimu sanitarno —
epidemiologicznego zgodnie z obowiazujgcymi wytycznymi i przepisami prawa.

Szkolenie musi byé prowadzone w jezyku polskim.

Wykonawca powinien zapewnic uczestnikom szkolenia warunki do nauki z uwzglednieniem
zasad BHP i p.poz. oraz zalecen zwigzanych z obowigzujaca sytuacja epidemiologiczng oraz
wyposazeniem stosownym do potrzeb uczestnikow szkolenia tj. sale szkoleniowg o powierzchni
min. 2 m? na osobe, z dostepem do wezla sanitarnego, posiadajaca o$wietlenie dzienne oraz

o$wietlenie sztuczne. Sala powinna by¢ wyposazona w krzesla, stoty.

4. Zamawiajacy nie wymaga w niniejszym postepowaniu przedmiotowych Srodkow
dowodowych.

5. Warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spelniania
tych warunkow.

)



‘5.1 O udzielenie zaméwienia mogg ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktérzy spetniaja warunki udziatu
W postepowaniu:

5.1.1 zdolnosci do wystgpowania w obrocie gospodarczym: Zamawiajacy nie okresla warunku
w ww. zakresie,

5.1.2 uprawnienr do prowadzenia okreslonej dziatalnodci gospodarczej lub zawodowej, o ile
wynika to z odrebnych przepiséw tj. posiadania przez. Wykonawce aktywnego wpisu
do rejestru instytucji szkoleniowych, prowadzonego przez whasciwy Wojewddzki Urzad Pracy.

5.1.3 uprawnien sytuacji ekonomicznej lub finansowej: Zamawiajgcy nie okresla warunku
w Ww. zakresie.

5.1.4 zdolnosci technicznej lub zawodowe] w zakresie:

zdolnos¢ techniczna:

- 5 zestawdw komputerowych ze stosownym oprzyrzgdowaniem, licencjonowanymi
programami komputerowymi niezbednymi do realizacji zamowienia, w tym min. WINDOWS
10 Iub nowszym i min. MS Office 2019 lub nowszym oraz podigczonych do Internetu; za jeden
zestaw komputerowy uwaza si¢ jednostke centralng, monitor, mysz i klawiature lub komputer
typu laptop oraz programami finansowo- ksiggowymi.

- sprzet multimedialny umozliwiajacy prawidlowe prowadzenie zaje¢ (tablica lub flipchart
lub inny sprzet pozwalajacy na wizualizacje omawianych zagadnien, laptop, ekran
do projekc;i).

zdolno$é zawodowa:

1) Wykonawca powinien wykaza¢, iz dysponuje lub bedzie dysponowad kadrg posiadajaca
kwalifikacje zawodowe, dos$wiadczenie i wyksztatcenie niezbedne do wykonania zaméwienia:

a) wyktadowcami posiadajacymi doswiadczenic w dziedzinie zgodnej z tematykg prowadzonego
szkolenia tj. przeprowadzenie co najmniej 1 szkolenia w ciggu ostatnich 3 lat,

b) wyktadowcami w charakterze zastepstwa za wykladowce, ktéry nie bedzie mogt przeprowadzié
zaje¢. Osoby musza mieé kwalifikacje przynajmniej réwne okreslonym powyzej.

5.2, Zamawiajgcy moze, oceniajac zdolnosé techniczng lub zawodowa, na kazdym etapie
postgpowania, uznac, ze Wykonawea nie posiada wymaganych zdolnosci jezeli posiadanie przez
Wykonawce sprzecznych interesow, w szczegdlnosei zaangazowanie zasobow technicznych lub
zawodowych Wykonawey w inne przedsigwzigcia gospodarcze wykonawcy moze mieé
negatywny wplyw na realizacje zaméwienia na kazdym etapie postgpowania (art. 116 ust. 2
ustawy).

5.3 W odniesieniu do warunkdw dotyczacych wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych

lub do$wiadczenia Wykonawey wspolnie ubiegajacy sie o udzielenie zaméwienia wykazujgc
warunek udziatu w postepowaniu mogg polegaé na zdolnosciach tych Wykonawcéw, ktorzy
wykonajg ustugi, do realizacji ktérych te zdolnosci s3 wymagane.

6. Podstawy wykluczenia z postepowania:

6.1. O udzielenie zaméwienia mogg ubiegaé si¢c Wykonawcy, ktérzy nie podlegaja wykluczeniu
(art. 108 ustawy Pzp).

6.2 Zamawiajacy nie przewiduje podstaw wykluczenia wskazanych w art. 109 ustawy.



6.3. Wykonawca moze zosta¢ wykluczony przez Zamawiajacego na kazdym etapie postepowania '
o udzielenie zamowienia publicznego.

7. Wykaz o$wiadczen i dokumentéw, jakie maja zlozy¢ Wykonawcy w celu potwierdzenia
spelnienia warunkéw udzialu w postepowaniu oraz niepodlegania wykluczeniu z
postepowania

7.1 Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ wraz z oferta o$wiadczenie stanowigce wstepne
potwierdzenie, ze Wykonawca na dziefi skladania ofert:

a) nie podlega wykluczeniu,
b) spetnia warunki udziatu w postepowaniu.
7.2 O$wiadczenia nalezy ztozyé wg wymogow zatgcznika nr 1 do swz.

73 W przypadku wspolnego ubiegania si¢ o zamoéwienie Wykonawcow, oswiadczenie
o niepodleganiu wykluczeniu oraz spelnieniu warunkow udzialu w postepowaniu sktada kazdy
z Wykonawcéw, w ktérym potwierdza brak podstaw do wykluczenia oraz spetnianie warunkow
udzialu w postepowaniu w zakresie w jakim kazdy z Wykonawcéw wykazuje spetnianie
warunkéw udziatu w postgpowaniu.

7.4 Zamawiajacy wezwie Wykonawce, ktérego oferta zostata najwyzej oceniona, do zlozenia
w wyznaczonym terminie (nie krétszym niz 5 dni od dnia wezwania) nastepujacych
podmiotowych srodkéw dowodowych (aktualnych na dzien zlozenia) tj.

7.4.1 wykazu narzedzi, wyposazenia zaktadu lub urzadzen technicznych dostgpnych Wykonawcy
w celu wykonania zamowienia wraz z informacjg o podstawie do dysponowania tymi zasobami
zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do swz.

7.4.2 wykazu oséb skierowanych przez Wykonawceg do realizacji zaméwienia zgodnie
z zalgcznikiem nr 3 do swz.

7.5. Podmiotowe $rodki dowodowe skladane sg w formie elektronicznej lub w postaci
elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

7.6. Podmiotowe srodki dowodowe sporzadzone w jezyku obcym przekazuje si¢ wraz

z ttumaczeniem na jezyk polski.

7.7. Dokumenty elektroniczne musza spelnia¢ facznie nastepujgce wymagania:

1) sa utrwalone w sposob umozliwiajacy ich wielokrotne odczytanie, zapisanie i powielenie,
a takze przekazanie przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej lub na informatycznym
nosniku danych,

2) umozliwiajg prezentacjg tresci w postaci elektronicznej, w szezegdlnosci za pomocg wydruku,

3) zawieraja dane w ukladzic niepozostawiajgcym watpliwosci co do tresci i kontekstu
zapisanych informacji.

8. Informacje o $rodkach komunikacji elektronicznej, przy uzyciu ktérych Zamawiajacy
bedzie komunikowal si¢ z Wykonawcami oraz informacje o wymaganiach technicznych
i organizacyjnych sporzadzania, wysylania i odbierania korespondencji elektronicznej.

8.1 W postepowaniu ) udziclenie zamébwienia komunikacja miedzy
Zamawiajacym, a Wykonawcami odbywa sig¢ przy uzyciu miniPortalu, ktory dostepny jest pod
adresem: https://miniportal.uzp.gov.pl. ePUAPu, dostepnego pod




“adresem:https://epuap.gov.pl/wps/portal oraz poczty elektronicznej, z zastrzezeniem ze oferta
musi by¢ ztozona przy uzyciu miniPortalu.

8.2 Zamawiajagcy wyznacza do kontaktu z Wykonawcami: Malgorzata Chaciewicz
tel. 815315402, email:mchaciewiczpupleczna@praca.gov.pl, Renata Bodnar, Ewelina Kostka
tel. 815315397, email:szkolenia.leczna@praca.gov.pl.

8.3 Wykonawca zamierzajacy wzia¢ udziat w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego musi posiada¢ konto na ePUAP. Wykonawca posiadajacy konto na ePUAP ma
dostep do nastgpujgcych formularzy: Formularz do zlozenia, zmiany, wycofania oferty lub
wniosku” oraz do ,.,Formularza do komunikacji”.

8.4 Wymagania techniczne i organizacyjne wysylania i odbierania dokumentéw elektronicznych,
elektronicznych kopii dokumentéw i o$wiadezen oraz informacji przekazywanych przy ich
uzyciu opisane zostaly w Regulaminie korzystania z systemu miniPortal oraz Warunkach
korzystania z elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (ePUAP).

8.5 Maksymalny rozmiar plikéw przesylanych za posrednictwem dedykowanych formularzy:
»Formularz zlozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku” ,Formularza do komunikacji”
wynosi 150MB.

8.6 Za datg¢ przekazania oferty, wnioskéw, zawiadomien, dokumentow elektronicznych,
o$wiadczefi lub clektronicznych kopii dokumentéw lub o$wiadezen oraz innych informacii
przyjmuje si¢ date ich przekazania na ePUAP.

8.7 Zamawiajacy przekazuje link do postgpowania oraz ID postepowania jako zatgcznik
do niniejszej swz. Dane postgpowanie mozna wyszukaé na Liscie wszystkich postgpowan
w miniPortalu klikajgc wezesniej opcje ,.Dla Wykonawcéw” lub ze strony gléwnej z zaktadki
Postepowania.

Skladanie ofert

8.8 Wykonawca sktada ofert¢ za posrednictwem ,,Formularza do ztozenia, zmiany, wycofania
oferty Ilub wniosku: dostgpnego na ePUAP i udostepnionego réwniez na miniPortalu.
Funkcjonalnoé¢ do zaszyfrowania oferty przez Wykonawce jest dostepna dla Wykonawcow na
miniPortalu, w szczegélach danego postepowania. W formularzu oferty Wykonawca
zobowiazany jest poda¢ adres skrzynki ePUAP, na ktérym prowadzona bedzie korespondencja
Zwigzana z postepowaniem.

8.9 Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim.

8.10 Ofertg sklada si¢ pod rygorem niewaznosci, w formie elektronicznej lub w postaci
elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

8.11 Spos6b zlozenia oferty, w tym zaszyfrowania oferty opisany zostat w ,Instrukcji
uzytkownika”, dostepnej na stronie: https:/miniportal.uzp.gov.pl.

8.12 Jezeli dokumenty elektroniczne, przekazywane przy uzyciu srodkow komunikacji
elektronicznej, zawieraja informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji (t. j. Dz. U.
z 2020 1. poz. 1913), Wykonawca w celu utrzymania w poufnosci tych informacji, przekazuje
je w wydzielonym i odpowiednio oznaczonym pliku, wraz z jednoczesnym zaznaczeniem
polecenia” Zalgcznik stanowiacy tajemnice przedsiebiorstwa” a nastepnie wraz z plikami
stanowigcymi jawng cze$¢ nalezy ten plik zaszyfrowaé.

8.13 Oferta moze by¢ ztozona tylko do uptywu terminu sktadania ofert.




8.14 Wykonawca moze przed uplywem terminu do skfadania ofert wycofaé oferte '
za posrednictwem ,,Formularza do ztozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku™ dostgpnego
na ePUAP i udostepnionego rowniez na miniPortalu. Sposéb wycofania oferty zostal opisany
w ,Instrukcji uzytkownika” dostepnej na miniPortalu.

8.15 Wykonawca po uptywie terminu do sktadania ofert nie moze skutecznie dokona¢ zmiany ani
wycofaé ztozonej oferty.

Skladanie dokumentéw innych niz oferty oraz oswiadczenia o ktéorych mowa w rozdziale 7.1
SWZ
8.16 W postepowaniu o udziclenie zaméwienia komunikacja pomigdzy Zamawiajacym,
a Wykonawcami w zakresie sktadania dokumentéw, o§wiadczen, wnioskéw (innych niz ofert
i oéwiadczen wskazanych w pkt. 7.1 SWZ — ktére mogg by¢ przekazywane jedynie w sposéb
wskazany w pkt. 8.8) odbywa sie elektronicznie za posrednictwem:

a) dedykowanego formularza ,,Formularz do komunikacji” dost¢pnego na ePUAP oraz

udostepnionego przez miniPortal

b) poczty elektroniczne;j:

-Wykonawca  przekazuje  dokumenty na adres poczty Zamawiajacego:

szkolenia.leczna@praca.gov.pl

-Zamawiajacy przekazuje dokumenty na adres poczty elektronicznej wskazany

w formularzu ofertowym Wykonawcy, na co Wykonawca wyraza zgode wskazujac ten

adres w ofercie 1 zobowigzuje sie do utrzymania jego funkcjonalnosci przez czas trwania

postepowania. Domniemywa sie, ze dokumenty, oswiadczenia i wnioski przekazane na

adres poczty elektronicznej wskazany w formularzu ofertowym zostaty doreczone

skutecznie, a Wykonawca zapoznat si¢ z ich trescia.
8.17 W przypadku korzystania z rozwigzania wskazanego w pkt. 8.16 lit. ,,a” dokumenty
elektroniczne, skladane sg przez Wykonawcge za  posrednictwem ,Formularza
do komunikacji” jako zalaczniki.
8.18 Zamawiajacy dopuszcza réwniez mozliwos¢ skladania dokumentoéw elektronicznych
za pomoca poczty elektronicznej, na wskazany w pkt. 8.16 lit. ,,b” adres poczty elektronicznej.
8.19 Sposob sporzadzenia dokumentéw elektronicznych musi by¢ zgodny z wymaganiami
okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie
sposobu sporzadzania i przekazywania informacji oraz wymagan technicznych dla dokumentéw
elektronicznych  oraz  $rodkéw  komunikacji  elektronicznej ~w  postepowaniu
o udzielenie zamdéwienia publicznego lub w konkursie (Dz. U. z 2020 poz. 2452) oraz
rozporzadzeniu Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie
podmiotowych $rodkéw dowodowych oraz innych dokumentéw lub oswiadczen, jakich moze
zada¢ Zamawiajacy od Wykonawcy (Dz. U. z 2020r. poz. 2415).

9.Wadium
9.1. Zamawiajacy nie przewiduje wadium w postepowaniu.

10 Opis sposobu przygotowania oferty

10.1 Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte. Ztozenie wiccej niz jednej oferty spowoduje
odrzucenie wszystkich ofert ztozonych przez Wykonawce.

10.2 Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci ztozenia ofert wariantowych.

10.3 Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci skladania ofert czgsciowych.

10.4 Oferta musi zawicra¢ nastepujace oswiadczenia i dokumenty:



1) Formularz ofertowy — do wykorzystania wzor stanowiacy zalgcznik nr 4 do swz (przy czym
Wykonawca moze sporzgdzi¢ oferte wg innego wzorca, w tym przypadku powinna zawiera¢ dane
wymagane dla oferty w swz i zalgcznikach.

2) O$wiadczenie — zat. nr 1 do swz.

3) Wykaz narzedzi, wyposazenia zaktadu lub urzadzen technicznych dostepnych Wykonawcy w
celu wykonania zamowienia wraz z informacja o podstawie do dysponowania tymi zasobami —
zal. nr 2 do swz.

4) Wykaz osob skierowanych przez Wykonawce do realizacji zamoéwienia— zal. nr 3 do swz.
5)Potwierdzenie umocowania do dzialania w imieniu Wykonawcy lub podmiotu
udostepniajacego zasoby:

a) Zamawiajacy w celu potwierdzenia, ze osoba dziatajaca w imieniu Wykonawcy lub podmiotu
udostepniajacego zasoby jest umocowana do jego reprezentowania, zada ztozenia wraz ofertg
odpisu lub informacji z Krajowego Rejestru Sadowego, Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej lub innego wlasciwego rejestru;

b) Wykonawca lub podmiot udostepniajacy zasoby nie jest zobowigzany do zlozenia
dokumentdéw, o ktorych mowa w lit. ,,a”, jezeli Zamawiajacy moze je uzyskaC za pomocg
bezplatnych i ogdlnodostepnych baz danych, o ile Wykonawca wskazal dane umozliwiajace
dostep do tych dokumentow;

¢) jezeli w imieniu Wykonawcy lub podmiotu udostepniajacego zasoby dziala osoba, ktore]
umocowanie do jego reprezentowania nie wynika z dokumentéw, o ktérych mowa w lit. ,,a”,
zamawiajacy zada od Wykonawcy lub podmiotu udostgpniajacego zasoby zlozenia wraz
z ofert3 pelmomocnictwa lub innego dokumentu potwierdzajacego umocowanie do
reprezentowania Wykonawcy.

6) Pelnomocnictwo do reprezentowania Wykonawcow wspolnie ubiegajacych si¢ o udzielenie
zamoOwienia w postepowaniu o udzielenie zaméwienia albo do reprezentowania
ich w postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego (jezeli dotyczy).

7) Zaakceptowany projekt umowy stanowigcy zal. nr 5 do swz.

10.5 Wykonawca w ofercie moze zastrzec informacje stanowigce tajemnicg przedsigbiorstwa
W rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1913 z pdézn. zm.). Zamawiajacy nie ujawni informacji stanowigcych
tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli
Wykonawca, nie poézniej niz w terminie skladania ofert, zastrzegl, ze nie moga by¢ one
udostepniane oraz wykazal, iz zastrzezone informacje stanowig tajemnicg przedsigbiorstwa.
Wykonawca w szczego6lnosci nie moze zastrzec w ofercie informacji:

1) odczytywanych podczas otwarcia ofert, o ktérych mowa w art. 86 ust. 4 ustawy Pzp,

2) ktére sg jawne na mocy odrgbnych przepisow,
3) ceny jednostkowej stanowigcej podstawe wyliczenia ceny oferty.

10.6 Wszelkie informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16
kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1913
z pézn. zm.), ktore Wykonawca zastrzeze jako tajemnice przedsigbiorstwa, powinny zostac
zlozone w odpowiednio wydzielonym i oznaczonym pliku.

11. Skladanie i otwarcie ofert

11.1 Wykonawca sktada oferte za posrednictwem Formularza do zlozenia, zmiany, wycofania
oferty dostepnego na ePUAP i udostepnionego réwniez na miniPortalu. W formularzu oferty



Wykonawca zobowigzany jest poda¢ adres skrzynki ePUAP, na ktérym prowadzona bedzie '
korespondencja zwigzana z postgpowaniem.

11.2 Termin skladania ofert: 09.05.2022 r. do godziny 08.00.
11.3 Termin otwarcia ofert: 09.05.2022 r. o godzinie 09.00.

11.4 Wykonawca moze przed uplywem terminu do sktadania ofert zmieni¢ lub wycofa¢ oferte
za posdrednictwem Formularza do zlozenia, zmiany, wycofania oferty lub wniosku dostgpnego
na stronie ePUAP. Spos6b zmiany i wycofania oferty zostat opisany w Instrukcji uzytkownika.

11.5 Niezwlocznie po otwarciu ofert Zamawiajacy zamiesci na stronie https://pup.leczna.ibip.pl
informacje dotyczace:

1) kwoty, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia,
2) nazwy oraz adresdéw Wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty w terminie,

3) ceny oraz terminu wykonania zamoéwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych
w ofertach.

11.6 W przypadku zlozenia oferty po terminie, o ktérym mowa w pkt. 11.2 swz, Zamawiajacy
niezwlocznie zawiadomi o tym Wykonawce oraz zwrdci oferte po uptywie terminu do wniesienia
odwolania.

12. Termin zwigzania oferta: Wykonawca jest zwiazany oferta do dnia 07.06.2022 r.
13 Opis sposobu obliczenia ceny oferty

13.1 Cene nalezy poda¢ w zlotych polskich i wyliczy¢ z uwzglednieniem zapiséw zawartych
W SWZ.

13.2 Cena powinna obejmowa¢ wszelkie koszty zwigzane z realizacjg przedmiotu zamowienia,
przy zalozeniu prognozowanej maksymalnej ilosci uczestnikdéw  przewidzianych
do przeszkolenia.

13.3 Cena powinna réwniez zawierac:

a) koszty materialdéw biurowych w postaci zeszytu lub notatnika, teczki lub segregatora,
dlugopisu, podrecznika zwigzanego =z tematyka szkolenia dla uczestnika, ktory
po zakonczeniu szkolenia otrzyma na wlasnos¢,

b) koszty serwisu kawowego 1 wyzywienia (ciepty positek) w tacznej kwocie 20,00 zt. dziennie
za 1 osobe, koszt szkolenia ulega obnizeniu o dniéwki Zywieniowe za nieobecnosci uczestnika na
szkoleniu oraz za dni przeprowadzone w trybie zdalnym,

c) koszty egzaminu zewnetrznego tj. egzaminu kwalifikacyjnego — certyfikujacego zgodnego ze
standardami przeprowadzenia egzaminu ECDL BASE,

d) wydanie zaswiadczen oraz Europejskiego Certyfikatu Umiejetnosci Komputerowych ECDL
BASE.

13.4 Rozliczenia z Wykonawcg bedg dokonywane w oparciu o podane w ofercie ceny
jednostkowe.



"13.5 Cena powinna by¢ podana i wyliczona w zaokragleniu do dwdch miejsc po przecinku,

13.6 Jezeli zostanie zlozona oferta, ktérej wybér prowadzitby do powstania u Zamawiajacego
obowigzku podatkowego zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
iushug (Dz. U. 22021 r. poz. 685 z p6zn. zm.) dla celow zastosowania kryterium ceny lub
kosztu Zamawiajacy dolicza do przedstawionej w tej ofercie ceny kwote podatku od towaréw i
ustug, ktorg miatby obowiazek rozliczyé.

13.7 W ofercie, o ktorej mowa w pkt. 13.6 Wykonawca ma obowigzek:
1) poinformowania Zamawiajgcego, ze wybor jego oferty bedzie prowadzit do powstania

u Zamawiajacego obowigzku podatkowego,

2) wskazania nazwy (rodzaju) towaru lub ustugi, ktérych dostawa lub Swiadczenie beda
prowadzity do powstania obowigzku podatkowego,

3) wskazania wartosci towaru lub ustugi objetego obowigzkiem podatkowym Zamawiajgcego,
bez kwoty podatku,

4) wskazania stawki podatku od towar6éw i ustug, ktéra zgodnie z wiedzg Wykonawcy, bedzie
miala zastosowanie.,

14. Opis kryteriéw, ktérymi Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty wraz
z podaniem wag tych kryteriow i sposobu oceny ofert.

14.1 Przy wyborze ofert Zamawiajacy bedzie kierowat si¢ nastgpujacymi kryteriami:
Cena (C) - 60%
Ocena ofert bedzie dokonywana wedhug nastepujacych zasad:

Wykonawca, ktéry zaproponuje najnizsza taczna cene otrzyma 100 pkt x 60 % natomiast
pozostali Wykonawcy zdobedag odpowiednig liczbe punktéw wynikajaca z ponizszego
wyliczenia

Kryterium ceny — wskaznik C

Najnizsza oferowana taczna cena oferty brutto
C= --Xx 100 x 60%
Laczna cena badanej oferty brutto

Kwalifikacje i dogwiadczenie kadry dydaktycznej D- 40%

Ocenie podlega¢ beda kwalifikacje i doswiadczenie kadry dydaktyczne; prowadzacej szkolenie,
zdobyte w okresie ostatnich 3 Iat przed uplywem terminu skladania ofert, a jesli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krotszy, w tym okresie, polegajace na nalezytym przeprowadzeniu
usthugi.

Liczba przyznanych punktéw: maksymalnie — 40, co stanowi 40% ogllnej oceny.
Podstawg oceny bedzie wskazana przez instytucje szkoleniowa kadra dydaktyczna bioraca udziat

w  realizacji szkolenia. Ocenie poddany zostanie kazdy wykltadowca indywidualnie,



a o liczbie punktéw decyduje $rednia tj. iloraz sumy uzyskanych punktéw (z kryterium -
do$wiadczenie kadry dydaktycznej i kwalifikacje kadry dydaktycznej) iliczby wykladowcow.
a) Doswiadczenie kadry dydaktyczne;:

‘ Lp. llos¢ | Liczba przyznanych
punktéw: maksymalnie — 30,
1 2 szkolenia przeprowadzone w ostatnich 3 | 5 pkt ]
latach w tematyce zwiazanej

z przedmiotem zamowienia

2 3 .- 6 szkolen przeprowadzonych | 10 pl?
w ostatnich 3 latach w tematyce zwigzanej z

przedmiotem zaméwienia

3 _ 7 - 11 szkolen ?zeprowadzonych 20 pkt
w ostatnich 3 latach w tematyce zwigzanej z

przedmiotem zamowienia

4 12 i powyzej szkolen przeprowadzonych w 30 pkt

ostatnich 3 latach w tematyce zwigzanej z

‘ przedmiotem zaméwienia

b) Kwalifikacje kadry dydaktycznej: (maksymalnic 10 pkt)

Wvksztalcenie wyvkladowcow:

- wyksztatcenie wyzsze — 10 pkt
- wyksztalcenie $rednie — 6 pkt
- wyksztalcenie zasadnicze zawodowe — 3 pkt

14.2 Kadra, kt6ra zostanie wskazana w formularzu oferty i ktorej doswiadczenie

i kwalifikacje bedzie punktowane, winny byc¢ wskazane w formularzu ofertowym o0s6b
stanowigcym zal. nr 4 do swz.

143 Warto§¢ punktowa przyznana dla kazdej oferty to suma punktéw uzyskanych

w kryterium: cena, kwalifikacje i dos$wiadczenie kadry dydaktycznej.

14.4 Za najkorzystniejsza oferte zostanie uznana oferta z najwigksza iloscig punktow.

15. Udzielenie zamoéwienia

15.1 Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejsze] oferty Zamawiajacy informuje réwnoczesnie
Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, o:

1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe albo imig i nazwisko, siedzibe albo miejsce
zamieszkania, jezeli jest miejscem wykonywania dzialalnosci Wykonawcy, ktorego oferte
wybrano oraz nazwy albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania, jezeli sa
miejscami wykonywania dziatalnosci Wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty, a takze punktacje
przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i taczna punktacje;



*2) Wykonawcach, ktérych oferty zostaly odrzucone podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.
15.2 Zamawiajacy udostgpnia niezwlocznie informacje o ktérych mowa w pkt. 15.1.1
na stronie internetowej prowadzonego postepowania.
16. Informacja o formalno$ciach, jakie powinny zostaé dopelnione po wyborze oferty
w celu zawarcia umowy.

16.1 W przypadku, gdy zostanie wybrana jako najkorzystniejsza oferta Wykonawcéw wspdlnie
ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia, Wykonawca przed podpisaniem umowy na wezwanie
Zamawiajacego przedlozy umowe regulujgca wspétprace Wykonawcow.

16.2 Osoby reprezentujagce Wykonawce przy podpisywaniu umowy powinny posiada¢ ze soba
dokumenty potwierdzajgce ich umocowanie do reprezentowania Wykonawcy, o ile umocowanie
to nie bedzie wynika¢ z dokument6éw zatgczonych do oferty.

17. Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
Zamawiajgcy nie wymaga zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
18.Postanowienia umowy.

18.1 Projekt umowy stanowi zatgcznik nr 5 do swz.

18.2 Zamawiajacy przewiduje mozliwosci wprowadzenia zmian do zawartej umowy,
na podstawie art. 454-455 ustawy Pzp oraz postanowien projektu umowy.

19. Ochrona danych osobowych.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrcktywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE.L Nr 119),zwanego dalej RODO Powiatowy Urzad Pracy w Lecznej
informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Leczne;,
adres siedziby: Al. Jana Pawta IT1 95, 21-010 Leczna.

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ,,a” rozporzadzenia
RODO w celu zwigzanym z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego. Dane sa
przetwarzane na podstawie zgody wyrazonej poprzez akt uczestnictwa w postepowaniu oraz
przepisy prawa: ustawa z dnia 11.09.2019 r. Prawo zaméwien publicznych oraz wydanych
do niej przepiséw wykonawczych.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane wedtug obowigzujacej instrukcji
kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt.

4. Komu przekazujemy Pani/Pana dane:

-dane pozyskane w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego
przekazywane beda wszystkim zainteresowanym podmiotom i osobom, gdyz co do zasady
postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego jest jawne,
-ograniczenie dostgpu do danych, o ktérych mowa powyzej moze wystapi¢ jedynie
w szczegblnych przypadkach, jesli jest to uzasadnione ochrong prywatnosci zgodnie z art. 8
ust. 4 pkt. 1 12 ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

5. Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy



W zwigzku z jawnoscig postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego Pani/Pana dane *
moga byé przekazywane do panstw z poza EOG z zastrzezeniem, o ktérym mowa w pkt. 5
ppkt. 2.

Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

prawo ich sprostowania i ograniczenia przetwarzania, przy czym przepisy odrgbne mogg
wylgczy¢ mozliwos$¢ skorzystania z tego prawa.

Przyshuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pan/Pani iz przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy rozporzadzenia.

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Lecznej wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych,
z ktérym mozna si¢ skontaktowaé pod adresem email:iodpupleczna@leczna.praca.gov.pl
Obowigzek podania danych

Podanie danych osobowych w zwigzku z udziatem w postgpowaniu o zaméwienia publiczne
nie jest obowiazkowe ale moze by¢ warunkiem niezbednym do wzigeia w nim udziatu.
Wiynika to stad, ze w zaleznosci od przedmiotu zamdéwienia, zamawiajgcy moze zada¢ ich
podania na podstawie przepiséw ustawy Prawo zamdéwien publicznych oraz wydanych do niej
przepisow wykonawczych.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych pozyskanych w inny sposob,
niz od osoby ktérej dane dotycza.

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE.L Nr 119),zwanego dalej RODO Powiatowy Urzad
Pracy w Lecznej informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Lecznej,
adres siedziby: Al. Jana Pawta II 95, 21-010 Leczna.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ,,a” i ,.¢”
rozporzadzenia RODO, wylacznie w celu przeprowadzenia niniejszego postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego, zawarcia i realizacji umowy o zamowienie oraz
dochodzenia ewentualnych roszczen z tytulu realizacji umowy

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organy i podmioty upowaznione

na podstawie przepisow prawa.

Administrator bedzie przetwarza¢ nastepujace kategorie Pani/Pana danych osobowych: imig,
nazwisko, wyksztatcenie.

Pani/Pana dane osobowe pochodzg od Wykonawcy w ramach ztozonej oferty.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mig¢dzynarodowe;j.

Pani/Pana dane beda powierzane do przetwarzania podmiotom wspolpracujacym z PUP

w zakresie realizacji zadan PUP, z ktérymi PUP zawart umowe powierzenia przetwarzania.
Powierzenie danych podmiotom trzecim dopuszczalne bedzie rowniez

w sytuacjach, gdy bedg to nakazywaty przepisy szczegolne.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezb¢dny do realizacji
wskazanego celu oraz przez okres wskazany w obowiazujacej instrukcji kancelaryjne;j

i rzeczowym wykazie akt.
Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania na podstawie

art. 16 RODO i ograniczenia przetwarzania z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa
w art. 18 ust. 2 RODO.



© 0.

11.

12.

13.

14.

20.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pan/Pani iz przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy rozporzadzenia.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposib zautomatyzowany.

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Lecznej wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych,
z ktérym mozna si¢ skontaktowaé pod adresem email:iodpupleczna@leczna.praca.gov.pl
Przystuguje Pani/Panu na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania

danych osobowych

Nie przystuguje Pani/Panu:

- w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuni¢cia danych osobowych,
-prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych

gdyz podstawe prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit.
»¢” RODO

Pouczenie o Srodkach ochrony prawne;j.

Wykonawcom przystuguje $rodek ochrony prawnej w postaci odwotania i skargi do sadu
(dziat IX ustawy Pzp).

21.

Informacje dodatkowe:

Zamawiajacy:

-Wymaga aby przy realizacji zaméwienia uczestniczyta co najmniej 1 osoba z orzeczonym
stopniem niepelnosprawnosci,

-Wymaga wskazania w ofercie jaka czes¢ zaméwienia zostanie wykonana przez podwykonawce,
-nie przewiduje wymagan wskazanych w art. 94 ustawy Pzp,

-nie przewiduje zamoéwien wskazanych w art. 214 ust. 1 pkt. 71 8 ustawy Pzp,

-nie przewiduje odbycia wizji lokalne;j,

-nie przewiduje rozliczed w walutach obcych,

-nie przewiduje zwrotu kosztéw udzialu w postepowaniu,

-nie zastrzega obowiazku osobistego wykonania przez Wykonawce kluczowych zadan,

-nie przewiduje zawarcia umowy ramowej,

-nie przewiduje wyboru najkorzystniejszej oferty z wykorzystaniem aukcji elektroniczne;j.






