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CAZ.

ZAPYTANIE OFERTOWE
Zapraszamy instytucje szkoleniowe, posiadajgce aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych
Wojewddzkiego Urzedu Pracy do sktadania ofert w celu dokonania wyboru wykonawcy do organizacji i

przeprowa

dzenia szkolenia pn : ,Kurs z zakresu kadr i ptac”.

TRYB WYBORU OFERTY: Zaméwienie niepodlegajgce przepisom ustawy Prawo zamodwien publicznych o

wartosci ni

zszej od kwoty 130 000 zt zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora w sprawie kryteriow wyboru

instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkolen bezrobotnych i innych uprawnionych oséb w
Powiatowym Urzedzie Pracy w tukowie wraz z zatgcznikiem nr 1.

1. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
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. Przedmiotem zamdwienia jest ustuga organizacji i przeprowadzenie szkolenia

pn: ,Kurs z zakresu kadr i ptac" dla 1 osoby bezrobotnej zarejestrowanej w Powiatowym

Urzedzie Pracy w tukowie.

Nazwa i kod dotyczacy przedmiotu zamoéwienia okreslone we Wspdlnym Stowniku

Zaméwien Publicznych (CPV): — 80000000 - 4 — ustugi edukacyjne i szkoleniowe.

. Zakres szkolenia: Prowadzenie oraz przechowywanie teczek pracownikéw, akt.
Nawigzywanie i rozwigzywanie umoéw o prace, zmiana warunkéw umowy o prace w
zaleznosci od przypadku (wypowiedzenie, aneksy, inne). Wyliczanie urlopéw, innych
uprawnien pracowniczych. Wystawianie $wiadectw pracy. Prowadzenie ewidencji czasu
pracy pracownika, wynagrodzenia pracownicze (naliczanie wynagrodzen). Rozliczanie uméw
o dzieto, zlecenia. Ubezpieczenia spoteczne (wypetnianie deklaracji ubezpieczeniowych:
deklaracje zgtoszeniowe, rozliczeniowe, pozostate). Ubezpieczenia przedsigbiorcéw i
pracownikéw, ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne przedsiebiorcéw i pracownikéw.
Informacje dotyczace podatku dochodowego od oséb fizycznych. Obstuga programu
kadrowo-ptacowego. Obstuga programu Ptatnik: wprowadzanie danych oséb
ubezpieczonych, sporzadzanie deklaracji ZUS, sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych —
raporty imienne.

. Termin realizacji szkolenia: do 31.03.2023 r.

. Miejsce realizaciji szkolenia: tukow.

. Czas trwania szkolenia musi obejmowacé 75 godzin zegarowych, w tym zajecia teoretyczne,
praktyczne oraz egzamin wewnetrzny. Wymiar godzinowy egzaminu wewnetrznego nalezy
uwzgledni¢ w Zataczniku nr 3 ,,Program szkolenia" pkt. 8 ,,Plan nauczania".

. Zajecia muszg by¢ realizowane wg harmonogramu obejmujacego przecigtnie nie mniej niz
25 godzin zegarowych w tygodniu, przy czym godzina zegarowa zaje¢ liczy 60 minut i
obejmuje zajecia dydaktyczne liczace 45 minut oraz przerwe, liczacq $rednio 15 minut, gdyz
dtugos¢ przerw moze by¢ ustalana w sposéb elastyczny, jednak dzieri szkolenia nie moze
korczy¢ sie przerwa.

. W cenie nie nalezy uwzglednia¢ kosztéw: badan lekarskich.

. Wykonawca zobowigzany bedzie do zapewnienia uczestnikowi szkolenia:

a. stanowiska na zajeciach teoretycznych i praktycznych,

b. sprzetui materiatéw niezbednych do realizacji programu szkolenia,

c. co najmniej nastepujgcych materiatéw dydaktycznych: notatnik, dtugopis, ksigzka lub
skrypt zgodny z tematyka szkolenia, dla uczestnika, ktére przejdg na jego wtasnos¢ po
zakonczeniu szkolenia. Materiaty muszg by¢ przekazane uczestnikowi szkolenia
najpozniej w pierwszym dniu szkolenia. Uczestnik musi pokwitowaé ich odbioér
wiasnorecznym podpisem,
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d. wykonywania zaje¢ z zachowaniem bezpiecznych i higienicznych warunkoéw realizacji
szkolenia,

e. warunkow prowadzenia zaje¢ zgodnych z wytycznymi Inspektora
Sanitarnego,

f. ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw uczestnika szkolenia,
wskazanego przez Zamawiajacego, ktéremu: nie przystuguje prawo do stypendium
lub przystuguje prawo do stypendium na podstawie art. 41 ust. 3b ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, nie zwiekszajgc catkowitego kosztu szkolenia.

10. Zamawiajgcy wymaga, aby zajecia przeprowadzone byty w warunkach spetniajgcych
przepisy BHP, posiadajgcych zaplecze sanitarne.

11. Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca do realizacji szkolenia zapewnit kadre dydaktyczng
posiadajgcg kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe gwarantujgce nalezyte wykonanie
zamowienia.

12. Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca wyznaczyt opiekuna szkolenia, czyli osobe
odpowiedzialng za organizacje szkolenia, wskazang do kontaktu z uczestnikiem szkolenia
oraz Zamawiajgcym.

13. Zamawiajacy dopuszcza przeprowadzenie wizyt monitorujgcych szkolenie.

14. Na zakonczenie szkolenia Wykonawca przeprowadzi ankiete oceniajgcg szkolenie.

15. Szkolenie koriczy sie egzaminem wewnetrznym, po zdaniu ktérego uczestnik otrzyma
zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia, o ktérym mowa w 71 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegdétowych warunkow
realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. 2014 r., poz. 667).

W przypadku, gdy Wykonawca oprécz zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia, o ktérym mowa w 71 ust.
4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegotowych
warunkéw realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. 2014 r., poz. 667) wyda
takze zaswiadczenie na podstawie odrebnych przepiséw zwierajgce dane osobowe, ktdre nie zastang
mu powierzone przez Zamawiajgcego, zobowigzany jest do ich pozyskania od uczestnikéw szkolenia.
Dane pozyskane od uczestnikéw moga byé wykorzystane wytgcznie w celu wydania zaswiadczenia.

2. Dokumenty (podpisane przez osoby uprawnione), jakie winna zawiera¢ oferta:

1. Formularz ofertowy (wg wzoru Zat. Nr 2 do Zapytania ofertowego).

2. Program szkolenia (wg wzoru Zat. Nr 3 do Zapytania ofertowego).

3. Wykaz kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego kadry zaangazowanej w realizacje
zamoéwienia (wg wzoru Zat. Nr 4 do zapytania ofertowego). Uwzgledniane bedzie
doswiadczenie w przeprowadzeniu szkolen zdobyte w okresie ostatnich trzech lat przed
uptywem terminu sktadania ofert.

4. Dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen z
obszaru zlecanego lub powierzanego szkolenia. Uwzgledniane bedzie doswiadczenie w
przeprowadzeniu szkolen zdobyte w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu
sktadania ofert.

5. Kopia Certyfikatu jakosci ustug potwierdzony za zgodnos¢ z oryginatem, jezeli jednostka taki
posiada.

6. Wzdr zaswiadczenia potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji wydane

na podstawie odrebnych przepiséw.
Petnomocnictwo.

Preliminarz kosztéw.

. Oswiadczenie.

© 0 N

3. Miejsce oraz termin sktadania:
1. Oferty sktadane sg na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 2 do Zapytania ofertowego.

https://lukow.praca.gov.pl/archiwum-aktualnosci 2/5



18.05.2024

230210 ZO Kurs z zakresu kadr i ptac

2. Oferty musza by¢ ztozone w siedzibie Zamawiajgcego w tukowie przy ul. Pitsudskiego 14

Sekretariat — pokdj nr 10, w terminie do dnia 17.02.2023 r. do godz. 15.30. Godziny pracy
sekretariatu: od poniedziatku do pigtku od 8:00 do 15:30.

. Oferte nalezy umiesci¢ w zamknietym opakowaniu, uniemozliwiajgcym odczytanie

zawartosci bez uszkodzenia tego opakowania. Opakowanie winno byé oznaczone nazwg i
adresem Wykonawcy, zaadresowane na adres Powiatowego Urzedu Pracy (ul. Pitsudskiego
14, 21-400 tukdéw) oraz opisane:

Odpowiedz na zaproszenie z dnia 10.02.2023 r. dotyczace ustugi organizacji i przeprowadzenia szkolenia
pn: ,Kurs z zakresu kadr i ptac"

4. Istotne informacje dotyczace oferty:

1.

Wybér oferty zostanie dokonany wg kryteriow okreslonych w zatgczniku nr 1 do
Zarzadzenia Dyrektora PUP w tukowie w sprawie Kryteriéw wyboru instytucji
szkoleniowych do przeprowadzenia szkolen bezrobotnych i innych uprawnionych oséb w
Powiatowym Urzedzie Pracy w tukowie.

Informujemy, ze ztozenie oferty nie bedzie wigzato stron oraz, ze w trakcie oceny ofert
mozemy zwracac sie o dodatkowe informacje niezbedne przy dokonywaniu oceny.

. Zamawiajgcy moze zwrdci¢ sie do Wykonawcy o wyjasnienie, bgdz uzupetnienie tresci

oferty.
Uzupetnieniu nie bedzie podlegat podpis na zatgczniku nr 2 tj. Formularz ofertowy.

. Oferta, ktdra nie bedzie spetniata warunkdéw okreslonych w Zapytaniu ofertowym nie

bedzie podlegac ocenie.

. Oferty ztozone po terminie nie bedg podlegaty ocenie.
. W przypadku, gdy dwie oferty uzyskajg takg sama ilos¢ punktéw, wybrana zostanie oferta z

najnizsza cena.
Przed podpisaniem umowy Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana, zobowigzany
bedzie dostarczyé Zamawiajgcemu:
a. aktualny harmonogram szkolenia,
b. umowe najmu badz uzyczenia sali, sprzetu, jezeli Wykonawca bedzie bazowat na
potencjale technicznym niebedgacym jego witasnoscia,

W przypadku pytan prosimy kontaktowaé sie z p. Matgorzatg Skwarek lub Panig Wiolettg Miazek, tel.
25798 50 37 wew. 250.

5. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODQO", informuije, ze:

® administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w tukowie
reprezentowanym przez Dyrektora Stanistawa Pucha. Adres siedziby: ul. Pitsudskiego 14, 21-400
tukéw. Dane kontaktowe: tel: 25 798 50 37, fax. 25 798 50 37 wew. 210, e-mail: lulk@praca.gov.pl
inspektorem ochrony danych osobowych w Powiatowym urzedzie Pracy w tukowie jest Pani
Bozena Zachoszcz-Cabaj, kontakt: tel; 25 798 50 37 wew. 214 email: iod@lukow.praca.gov.pl*

® Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO celu
zwigzanym z postepowaniem o zorganizowanie i przeprowadzenie ustugi szkoleniowej;

® odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie dokumentacja postepowania;
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® obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych
jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp,

® zwigzanym z udziatem w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego; konsekwencje
niepodania okreslonych danych wynikajg z ustawy Pzp;

® w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposdb
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

® posiada Pani/Pan:

u. na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

u. na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych **;

u. na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO
kkk.

u. prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani
/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

® nie przystuguje Pani/Panu:

u. wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

u. prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

u. na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c
RODO.

Wykonawca sktadajgc oferte na zorganizowanie i przeprowadzenie ustugi szkolenia zobowigzany jest do
wypetnienia wszystkich obowigzkéw formalnoprawnych zwigzanych z udziatem w postepowaniu, m.in.
obowigzkéw wynikajgcych z RODO, w szczegdlnosci obowigzek informacyjny przewidziany w art. 13
RODO wzgledem o0séb fizycznych, ktorych dane osobowe dotyczg i od ktérych dane te wykonawca
bezposrednio pozyskat. Jednakze obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 RODO nie bedzie miat
zastosowania, gdy w zakresie, w jakim osoba fizyczna, ktérej dane dotyczg, dysponuje juz tymi
informacjami.

Ponadto wykonawca musi wypetni¢ obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 14 RODO wzgledem oséb
fizycznych, ktérych dane przekazuje zamawiajgcemu i ktdrych dane posrednio pozyskat chyba, ze ma
zastosowanie, co najmniej jedno z wytgczen, o ktérych mowa w art. 14 ust. 5 RODO.

W celu zapewnienia, ze wykonawca wypetnit ww. obowigzki informacyjne oraz ochrony prawnie
uzasadnionych interesdw osoby trzeciej, ktérej dane zostaty przekazane w zwigzku z udziatem w
postepowaniu, zobowigzuje sie wykonawce do ztozenia w postepowaniu o zorganizowanie i
przeprowadzenie ustugi szkoleniowej oswiadczenia o wypetnieniu przez niego obowigzkéw
informacyjnych przewidzianych w art. 13 lub art. 14 RODO. Ww. oswiadczenie znajduje sie w formularzu
ofertowym.

Zataczniki:

1. Formularz ofertowy.

2. Program szkolenia.

3. Wykaz kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego kadry zaangazowanej w realizacje zamdwienia.

4. Projekt umowy.

5. Zarzadzenie Dyrektora w sprawie kryteriéw wyboru instytucji szkoleniowych
do przeprowadzenia szkolen bezrobotnych i innych uprawnionych oséb w Powiatowym Urzedzie
Pracy w tukowie wraz z zatgcznikiem nr 1.

6. Preliminarz kosztow.

7. Oswiadczenie.

* Wyjasnienie: informacja w tym zakresie jest wymagana, jezeli w odniesieniu do danego administratora
lub podmiotu przetwarzajgcego istnieje obowigzek wyznaczenia inspektora ochrony danych osobowych.

** . - 3 . . . - Ve . .
Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowac zmiang wyniku

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego ani zmiang postanowieri umowy w zakresie

niezgodnym z ustawg Pzp oraz nie mozZe naruszac integralnosci protokotu oraz jego zatgcznikow.
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*** 3 3 I3 . . . . . . . .
Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do
przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze srodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw

innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiejf
lub panstwa czfonkowskiego

Link do ogfoszenia w BIP
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