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Pruszcz Gdanski, dnia 21.03.2019 r.

82-000 Pruszcz Gdans
NIP 593-21-36-700  (4)

(piecze¢ zamawiajgcego)
ZAPYTANIE OFERTOWE

Nr sprawy: SP.042.1.5.2019.AWN

Zamawiajacy: Powiat Gdanski z siedzibg w Pruszczu Gdariskim przy ul. Wojska Polskiego 16,
83-000 Pruszcz Gdariski reprezentowany przez Zarzad Powiatu Gdariskiego.

W zwigzku z realizacja projektu p.n. ,Mieszkaricy Powiatu Gdanskiego aktywni zawodowo” dotyczacego
aktywizacji zawodowej oséb pozostajgcych bez pracy realizowanego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 Dziatanie 5.2.1 — Aktywizacja zawodowa
os6b pozostajgcych bez pracy — mechanizm ZIT | wspédtfinansowanego przez Unie Europejska
z Europejskiego Funduszu Spotecznego, Zarzad Powiatu Gdarskiego zaprasza do zlozenia oferty
na ustuge przeprowadzenia szkoleri/kurséw zawodowych w Pruszczu Gdanskim i Przywidzu,
prowadzacych do nabycia kwalifikacji zawodowych lub uprawnien do wykonywania zawodu
dla Uczestnikéw Projektu zgodnie z opracowanym dla nich w Projekcie Indywidualnym Planem
Dziatania.

o Szkolenie/Kurs dla kandydatéw na KSIEGOWEGO Il w Pruszczu Gdanskim stopnia zakoriczony
potwierdzeniem zdobycia kwalifikacji zawodowych w rozumieniu Zatgcznika nr 1 do zapytania
ofertowego,

e Szkolenie/Kurs dla kandydatéw na Specjalistéw do spraw kadr i ptac z elementami zatrudniania
cudzoziemcéw w Pruszczu Gdariskim zakoriczony potwierdzeniem zdobycia kwalifikacji zawodowych
w rozumieniu Zatgcznika nr 1 do zapytania ofertowego,

e Szkolenie/Kurs dla kandydatéw na Pracownikéw biurowych z obstugga komputera w Pruszczu
Gdariskim zakoriczony potwierdzeniem zdobycia kwalifikacji zawodowych w rozumieniu Zatacznika nr
1 do zapytania ofertowego,

o Szkolenie/Kurs dla kandydatéw na Pracownikéw biurowych z obstuga komputera w Przywidzu
zakofczony potwierdzeniem zdobycia kwalifikacji zawodowych w rozumieniu Zatacznika nr 1 do
zapytania ofertowego,

e Kurs komputerowy z egzaminami ECDL BASE w Pruszczu Gdariskim - zakoficzony potwierdzeniem
zdobycia kwalifikacji zawodowych w rozumieniu Zatgcznika nr 1 do zapytania ofertowego,

»  Kurs komputerowy z egzaminami ECDL BASE w Przywidzu - zakoficzony potwierdzeniem zdobycia
kwalifikacji zawodowych w rozumieniu Zatacznika nr 1 do zapytania ofertowego,
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Tryb udzielenia zaméwienia

Niniejsze postgpowanie jest prowadzone w ramach procedury zapytania ofertowego w oparciu
0 tres¢ niniejszego dokumentu, nie jest oferta w myél art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak réwniez nie jest
ogtoszeniem w rozumieniu Ustawy Prawo Zamowieri Publicznych.

1. Przedmiot zaméwienia: Wspdlny Stownik Zaméwieri (CPV): 805300008-ustugi szkolenia zawodowego.

1.) Opis przedmiotu zamdwienia

Przedmiotem niniejszego zaméwienia jest przeprowadzenie w Pruszczu Gdanskim i Przywidzu

nastepujacych szkolen/kurséw:

Nazwa szkolenia/kursu /czesé
zamowienia

Minimalna
liczba godzin
szkolenia

Planowana
liczba
Uczestnikdow

Miejsce
szkolenia

Tryb
szkolenia

Szkolenie/Kurs dla kandydatéw na
KSIEGOWEGO Il stopnia zakoriczony
potwierdzeniem zdobycia kwalifikacji
zawodowych w rozumieniu Zatgcznika nr 1
do zapytania ofertowego

100

Pruszcz
Gdanski

weekendowy

Szkolenie/Kurs dla Specjalistéw do spraw
kadr i ptac z elementami zatrudniania
cudzoziemcow zakoriczony
potwierdzeniem zdobycia kwalifikacji
zawodowych w rozumieniu Zatgcznika nr 1
do zapytania ofertowego

120

Pruszcz
Gdanski

weekendowy

Szkolenie/Kurs dla Pracownikéw
biurowych z obstugg komputera
zakoriczony potwierdzeniem zdobycia
kwalifikacji zawodowych w rozumieniu
Zatacznika nr 1 do zapytania ofertowego,

100

Pruszcz
Gdanski

weekendowy

Szkolenie/Kurs dla Pracownikéw
biurowych z obstugg komputera
zakoiczony potwierdzeniem zdobycia
kwalifikacji zawodowych w rozumieniu
Zatacznika nr 1 do zapytania ofertowego,

100

Przywidz

dzienny

Kurs komputerowy z egzaminami ECDL
BASE - zakonczony potwierdzeniem
zdobycia kwalifikacji zawodowych

w rozumieniu Zatgcznika nr 1 do zapytania
ofertowego,

50

25

Pruszcz
Gdanski

weekendowy

Kurs komputerowy z egzaminami ECDL
BASE - zakonczony potwierdzeniem
zdobycia kwalifikacji zawodowych

w rozumieniu Zatacznika nr 1 do zapytania
ofertowego,

50

Przywidz

dzienny
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Wykonawca zapewni w ramach usfugi:

— odpowiednie warunkilokalowe (wtym: sale dydaktyczne wyposazone w odpowiednie oprzyrzagdowanie
techniczne, sprzet komputerowy, srodki audiowizualne, rzutnik, tablice nascienna, umeblowanie
(krzesta, stoly) umotliwiajace araniacje przestrzeni w sposéb odpowiedni do specyfiki szkolenia,
a zajgcia praktyczne np. w gabinecie wyposazonym w niezbedny sprzet do praktycznej nauki zawodu),

— zajecia teoretyczne i praktyczne,

— materiaty dydaktyczne,

— serwis kawowy (kawa, herbata, ciastka, woda mineralna),

— objecie uczestnikéw szkolenia w trakcie jego trwania ubezpieczeniem NNW,

— egzamin zgodnie z wymogami prawnymi,

— certyfikat ukoriczenia kursu,

— zaswiadczenie kwalifikacyjne wydane przez organ wiasciwej jednostki certyfikujgcej,

— inne optaty konieczne do ukoriczenia kursu i zapewniajagce mozliwos¢ przystapienia do egzaminu
certyfikujgcego.

Wykonawca zobowigzuje sie do przeprowadzenia egzaminu potwierdzonego stosownym zaswiadczeniem.
Jednostki uprawnione do wydawania zaswiadczeri wg Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2014 r,
poz. 622 ) wydajg zaswiadczenie zgodne z MEN oraz suplement do niniejszego za$wiadczenia, pozostafe
jednostki wydajg tylko zaswiadczenie zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
w sprawie szczegétowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy
z dnia 14 maja 2014r. (Dz. U. z 2014r, poz. 667).

Wykonawca zobowigzany bedzie dokumentowaé przebieg szkolenia oraz jego efekty. W tym celu
po zakoriczeniu szkolenia przekaze Zamawiajacemu: listy obecnosci, dziennik zaje¢, dokumentacje
szkoleniowg (np. wyniki testow wraz ze skalg punktowa), kopie certyfikatéw, ankiet oceniajacych jakoé¢
i przydatnos$c szkolenia, zaswiadczen o ukoriczeniu szkolenia.

Wykonawca zobowigzuje sie dba¢ o formalnosci zwigzane z imiennym potwierdzeniem odbioru przez
uczestnikéw szkolenia, materiatéw szkoleniowych, zaswiadczer i certyfikatow.

Szkolenia powinny by¢ realizowane w sposéb zapewniajacy odpowiednig jako$é wsparcia (zgodnie
ze Standardami szkoleri i stazy w projektach realizowanych w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego)

2.) Miejsce realizacji zaméwienia: Zamawiajgcy zastrzega, aby zajecia teoretyczne i praktyczne
odbywaly sie (ze wzgledéw organizacyjnych) w obrebie granic administracyjnych Pruszcza
Gdanskiego oraz Przywidza.

3.) Kryteria jako$ciowe zaméwienia: W odniesieniu do kazdej czgéci zamdéwienia, Oferent winien jest

zapewni¢, ze:

a. Posiada wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez wtasciwy Wojewddzki
Urzad Pracy,

b. Posiada minimum 2 letnie doswiadczenie w realizacji szkoleri zgodnych z zakresem przedmiotu
zamodwienia.

c. Przeprowadzenie szkolenia przez trenera/-6w spetniajgcych wymagania w  zakresie
doswiadczenia i kwalifikacji:
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— wyksztatcenie wyisze/zawodowe lub inne certyfikaty/zaswiadczenia umozliwiajgce
przeprowadzenie danego szkolenia,

— doswiadczenie umoizliwiajgce przeprowadzenie danego szkolenia, przy czym minimalne
doswiadczenie zawodowe w danej dziedzinie nie jest krdtsze niz 2 lata,

— kompetencje spotfeczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem oséb dorostych (rozumiane
jako ukoriczony min. 60 godzinny kurs dydaktyczny lub przygotowujacy do ksztatcenia
dorostych lub wykazanie doswiadczenia w ksztatceniu dorostych — min. 500 godzin).

d. Wymagania jakosciowe dotyczace szkolen:

— Szkolenie dopasowane do poziomu uczestnikéw — obowigzkowe jest zbadanie wyjsciowego
poziomu kompetencji rozwijanych w trakcie szkolenia i dostosowanie do nich programu
szkoleniowego oraz wykorzystywanych metod.

— Program szkoleniowy jest opisany w jezyku efektéw uczenia sie.

— Materiaty szkoleniowe muszg zawiera¢ podsumowanie tresci szkolenia i odwotania
do zrédet wiedzy, na ktérej zostato ono oparte, z poszanowaniem praw autorskich.

— Podczas szkolenia wykorzystywane muszg by¢ réznorodne, angazujgce uczestnikow metody
ksztatcenia oraz $rodki i materialy dydaktyczne, dostosowane do specyfiki
i sytuacji oséb uczacych sie. Metody te sg adekwatne do deklarowanych rezultatéw, tredci
szkolenia oraz specyfiki grupy.

e. Dokumentacja szkoleniowa musi ohejmowac:

— raporty podsumowujgce oceng efektdw uczenia sig;

— program szkolenia (z uwzglednieniem tematdw zaje¢, harmonogram wraz z wymiarem
czasowym, metody szkoleniowe);

— materialy szkoleniowe (w przypadku podrecznikéw — kserokopie pierwszej strony/oktadki
oraz kserokopie spisu tresci);

— listy obecnosci,

— Wykonawca zobowigzany jest do zamieszczania logotypdw wskazanych przez
Zamawiajacego oraz informacji o wspdtfinansowaniu na wszystkich dokumentach
zwigzanych ze szkoleniem.

f. Szkolenia odbywac sie beda w warunkach zapewniajgcych komfort uczenia sie, sale
szkoleniowe spetniajg warunki BHP oraz odpowiadajg potrzebom grupy docelowej, zwlaszcza
w przypadku udziatu oséb niepetnosprawnych.

g. Harmonogram czasowy szkolenia spefnia nastepujgce wymagania:

— czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujacych po sobie dni,

— czas trwania zajec tacznie z przerwami nie przekracza 8 godzin zegarowych w ciggu jednego
dnia,

— w trakcie zaje¢ zaplanowane sg regularne przerwy w ilosci nie mniejszej niz 15 minut na
2 godziny zegarowe,

— wtrakcie zajec trwajgcych dtuzej niz 6 godzin zegarowych zaplanowana jest jedna przerwa
trwajaca min. 45 minut. Dopuszczalna jest realizacja szkolenia niespetniajgcego czesci ww.
warunkéw, o ile jest to uzasadnione specyficzng forma pracy wynikajaca z przyjetych celéw
i metod ksztatcenia.

h. Instytucja szkoleniowa zawiera pisemng umowe na realizacje szkolenia, uwzgledniajacg min.
informacje o mozliwosci reklamacji dotyczacej sytuacji, w ktérych szkolenie nie spetnifo
oczekiwan odbiorcédw. Informacja ta przekazywana jest roOwniez uczestnikom szkolenia.

i. Program nauczania jest zgodny z obowigzujgcymi podstawami programowymi oraz standardami
ksztatcenia okreslonymi przez wiasciwych ministrow (jesli dotyczy).
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i- W przypadku szkolen, w ktdrych jest to wymagane, instytucja szkoleniowa posiada aktualne
akredytacje, licencje lub certyfikaty.
k. Wykonawca umozliwi Zamawiajacemu badz innym uprawnionym Instytucjom monitorowanie
prowadzonego szkolenia/kursu.
UWAGA:
Zamawiajacy w ramach niniejszego postepowania nie zobowiazuje sie do zakupu okreslonej liczby miejsc
szkoleniowych, gdyz uzaleznione jest to od wnioskdw ptynacych z Indywidualnych Planéw Dziatania
opracowanych dla uczestnikéw zgtaszajacych sie do udziatu w projekcie.
Zadanie realizowane bedzie w oparciu 0 umowe cywilno-prawng.

2. Termin realizacji zamdwienia:
Od dnia podpisania umowy, nie poZniej niz do dnia 23.06.2019 r. Termin realizacji zmdéwienia moze ulec
wydtuzeniu - wytacznie za zgoda Zamawiajgcego, w sytuacji wystapienia okolicznosci, ktérych przyczyna
nie wynika bezposrednio z winy Wykonawcy.

3. Miejsce lub sposéb uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okreslajacej szczegdtowe
warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia: Starostwo Powiatowe w Pruszczu
Gdariskim, ul. Wojska Polskiego 16, pokéj nr 219 Tel. (058) 773 12 20, 660-758-679.

4. Kryteria wyboru oferty:

Zamawiajacy wyznaczyt nastepujace kryteria i ich znaczenie: cena 60%, doswiadczenie 40%

4.1 Kryterium - cena za osobe brutto oferty ,,C” — waga 60 % (60% = 60 pkt).
Kryterium: cena ofertowa za osobe brutto (okreélona do dwéch miejsc po przecinku) zostanie
ocenione przy zastosowaniu nastepujgcego wzoru:

najnizsza cena za osobe

oferowana cena

4.2 Kryterium — doswiadczenie oferenta ,,D” — 40% (40% = 40 pkt).

W ramach tego kryterium oceniane bedzie doswiadczenie wykonawcy w organizowaniu szkolen
odpowiadajacych zleceniu, mierzone w okresie ostatnich 5 lat — 40 pkt, przy czym: D =

-0 pkt. - brak doswiadczenia;

- 10 pkt. - wykonanie od 1 do 3 szkolen,

- 20 pkt. - wykonanie od 4 do 6 szkolen;

- 30 pkt. - wykonanie od 7 do 9 szkolen;

- 40 pkt. - wykonanie 10 szkolen i powyzej.

Wykonawca powinien przedstawi¢ dokumenty — kserokopie potwierdzone za zgodnosé
inatem, poswiadczajace, iz posiada doswiadczenie w organizowaniu tego typu szkolen (dot.

wykonawcy). Wykonawca musi posiadaé co najmniej 2 letnie doswiadczenie w realizacji szkolen

z zakresu bedgcego przedmiotem zamdwienia.

Wszystkie obliczenia dokonywane bedg z doktadnoscia do dwdch miejsc po przecinku.

Za oferte najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktéra uzyskata najwyzszg liczbe punktéw (Suma C+D).
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Oferty, ktérych zaoferowana cena przewyisza kwote, ktéra Zamawiajacy zamierza przeznaczyé
na realizacje zamoéwienia podlegajg wykluczeniu.

Zamawiajacy zastrzega sobie moiliwos¢ skorzystania z ustug innych oferentéw, przedstawiajgcych
poréwnywalne oferty, w przypadku niemoinoéci przeprowadzenia zaje¢é w pozadanym przez
Zamawiajgcego terminie.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$¢ sktadania ofert czesciowych.

5. Wykaz oswiadczenn i dokumentéw niezbednych do potwierdzenia spetnienia warunkdw udziatu

W postepowaniu:

e Kopie wpisu do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez wtasciwy Wojewddzki
Urzad Pracy
e Dokumenty poswiadczajace kwalifikacje i doswiadczenie trenera/ki
e Dokumenty poswiadczajgc min. 2 letnie do$wiadczenie umozliwiajace przeprowadzenie danego
szkolenia dotyczy Wykonawcy,
e Dokumenty poswiadczajgce kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem osdb
dorostych,
e Program nauczania i szczegétowy harmonogram spotkan,
e Oferta cenowa (kwota brutto z narzutami) za uczestnika szkolenia — wzdr Zatgcznik nr 2.
6. Z Wykonawcg, ktdrego oferta zostanie wybrana, Zamawiajgcy podpisze umowe na warunkach
okreslonych we wzorze umowy, stanowigcym zatacznik Nr 3 do niniejszego zapytania ofertowego.
Z uwagi na dopuszczenie sktadania ofert czgsciowych umowa moze by¢ zmodyfikowana w zakresie:
nazwy, miejsca i zakresu szkolenia/kursu.
7. Wymagania dotyczace zabezpieczenia naleiytego wykonania umowy, sposobu oraz formy jego
wniesienia (jezeli jest wymagany): nie wymagane.
8. Warunki gwaranciji: nie dotyczy.
9. Sposéb przygotowania oferty:

- wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte, na jeden typ szkolenia,
- na kazdy rodzaj szkolenia oddzielng oferte,

- oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej, recznie, na maszynie lub komputerze,
niescieralnym atramentem, wediug wzoru stanowigcego zatgcznik do niniejszego zapytania
ofertowego,

- kopie dokumentéw powinny by¢ przez Wykonawce poswiadczone za zgodno$é z oryginatem,

- dokumenty, ktére wymagane sg jako wzory dokumentow nalezy sporzadzi¢ wg zataczonych wzoréw
z podaniem wszystkich wymienionych w nich danych,

- w przypadku, gdy upowaznienie do reprezentowania wykonawcy osoby, ktéra podpisata oferte, nie
wynika z wiasciwego wypisu z rejestru sgdowego lub wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
oferta powinna zawiera¢ rowniez dokument potwierdzajacy to upowaznienie, np. odpowiednie
petnomocnictwo, umowa spotki cywilnej, itp.

- wskazane jest, aby wszystkie strony oferty zawierajgce tre$¢ byly podpisane przez osobe
wymieniong w formularzu ofertowym,
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10.

11.
12.

wszystkie miejsca w dokumentach oferty, w ktérych dostawca po napisaniu nanidst zmiany, winny
by¢é réwniez podpisane przez osobe, o ktérej mowa powyiej,
wskazane jest, aby opakowanie zewnetrzne bylo zaadresowane wg nastepujacego wzoru:
Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdarskim
ul. Wojska Polskiego 16; 83-000 Pruszcz Gdariski
Oferta na: ustuge przeprowadzenia szkoleri zawodowych dla Uczestnikéw Projektu p.n.
»Mieszkancy Powiatu Gdanskiego aktywni zawodowo”.
Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany w ztozonej ofercie lub jg wycofaé, pod warunkiem,
ze uczyni to przed terminem sktadania ofert i wymaga to formy pisemne;j,
zmiany dotyczace tresci oferty powinny by¢ przygotowane, opakowane i zaadresowane w ten sam
sposob, co oferta; dodatkowo opakowanie, w ktérym jest przekazywana zmieniona oferta naleiy
opatrzy¢ napisem ZMIANA,
powiadomienie o wycofaniu oferty powinno by¢ opakowane i zaadresowane w ten sam sposéb, co
oferta; dodatkowo opakowanie, w ktérym jest przekazywane to powiadomienie nalezy opatrzy¢
napisem WYCOFANIE.
Miejsce i termin ztozenia ofert:.

Oferte nalezy ztoiy¢ do dnia 29.03.2019 roku do godziny 15% w Sekretariacie Zamawiajacego
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdariskim, ul. Wojska Polskiego 16, 83-000 Pruszcz Gdanski,
(I pietro) — oferty ztozone po terminie nie bedq rozpatrywane.

Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ modyfikowania zakresu zadan.

Pozostate wymagania wobec wykonawcy

1. Rzetelnaiterminowa, zgodna z wymogami projektowymi realizacja przedmiotu umowy.

2. Niezwtoczne przekazywanie w formie telefonicznej lub e-mail informacji o kazdym uczestniku,
ktory opuszcza spotkania lub posiada innego rodzaju zalegtosci.

3. Prawidtowa i efektywna realizacja powierzonych zadan w okresie trwania umowy.

4. Systematyczne i terminowe przekazywanie dokumentacji, w tym oryginatéw list obecnosci,
dziennikow i innych dokumentdéw zwigzanych z realizacjg szkolen wraz z wystawieniem faktury
VAT/rachunku zgodnie z umowa.

5. Informowanie uczestnikow o wspoéffinansowaniu ze srodkéw Unii Europejskiej.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ przesunigcia terminu realizacji zamdwienia badZ wczesniejszego
zakonczenia zamowienia.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ nie dokonania wyboru zadnej oferty.

Z tytutu odrzucenia lub nie wybrania oferty Wykonawcom nie przystuguja zadne roszczenia wobec
Zamawiajacego. Decyzja Zamawiajgcego o odrzuceniu/nie wybraniu oferty jest decyzja ostateczna.
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