Sochaczew, dnia 26.10.2022r.
CAZ.FP.662/4/AG/2022

Rozpoznanie rynku-zaproszenie do zlozenia ofert

W zwigzku z planowang realizacjg szkolenia grupowego dla osob bezrobotnych Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy - zaprasza do zlozenia oferty na przeprowadzenie
n/w szkolenia. Postgpowanie o udzielenie zamowienia prowadzone jest poza ustawa z dnia
11 wrze$nia 2019 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2022 roku, poz. 1710
z p6ézn. zm.) — wartos¢ zamoOwienia nie przekracza rownowartosci kwoty 130.000,00 ztotych
(art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy). W sprawach nieuregulowanych w niniejszym postepowaniu
zastosowanie beda miaty przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny
(Dz. U. z 2022 roku, poz. 1360).

I. Opis przedmiotu zamdwienia:

1. Przedmiotem zamdwienia jest przeprowadzenie szkolenia dla 5 (pieciu) 0séb bezrobotnych
zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sochaczewie ,,Excel z modutem ECDL
(Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych)”.

2. CPV: 80500000-9.

3. Przedmiotowe zamoOwienie obejmie szkolenie grupy 5 (pieciu) 0s6b bezrobotnych
z terenu Powiatu Sochaczewskiego (zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Sochaczewie). Osoby objete szkoleniem zostang wytypowane przez Zamawiajacego
sposrod osob bezrobotnych zarejestrowanych w PUP w Sochaczewie.

4. W koszt ustugi szkoleniowej realizowanej przez Wykonawce wchodzi¢ bedzie:

e uzgodniona nalezno$¢  przyslugujaca  Wykonawcy  (jednostce  szkoleniowej)
za przeprowadzone zaj¢cia teoretyczne oraz praktyczne;

e koszt ,,serwisu kawowego” w postaci napojow — kawa, herbata, sok;

e koszt materiatow szkoleniowych;

o koszt materiatow biurowych (teczka papierowa lub segregator, notatnik A4 lub zeszyt,
dhugopis, zakreslacz);

o Kkoszt przeprowadzonych egzaminow niezbednych dla zrealizowania szkolenia;

¢ koszt za§wiadczen o ukonczeniu szkolenia dla absolwentow kursu;

e koszt egzaminu zewnetrznego ( Egzamin ECDL modut B4).

5. Celem szkolenia ,Excel z modulem ECDL (Europejski Certyfikat Umiejetnosci

Komputerowych)” jest nabycie przez jego uczestnikdw wiedzy i umiejetnosci z zakresu



podstawowego postugiwania si¢ narzedziami dostepnymi w programie MS Excel oraz uzyskanie
certyfikatu ECDL.

6. Zakres zamdwienia obejmuje teoretyczne i praktyczne przeszkolenie 5 0s6b bezrobotnych

oraz przeprowadzenie egzaminu zewngtrznego.

I1. Szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia w zakresie obstugi programu Excel:

1. Tlo$¢ godzin szkolenia przypadajaca na jednego uczestnika musi wynosi¢: 40 godzin

zegarowych.

2. Zamawiajacy nieodplatnie uzyczy sali szkoleniowej w siedzibie Powiatowego Urzedu

Pracy w Sochaczewie, ul. Kusocinskiego 11, 96-500 Sochaczew.

3. Wykonawca zobowigzany jest w ostatnim dniu szkolenia do zorganizowania egzaminu

zewnetrznego W zakresie obstugi programu Excel ( egzamin ECDL modut B4).

4. Po przystapieniu uczestnikow szkolenia do egzaminu zewngtrznego, Wykonawca

zobowigzany jest dostarczy¢ pisemng informacj¢ o ilosci 0sob, ktore przystapity do egzaminu

oraz o jego wynikach.

I1l. Wymagania Zamawiajacego:

1) Przeprowadzenie zajg¢é teoretycznych;

2) Przeprowadzenie zaj¢é praktycznych;

3) Liczba godzin szkolenia — 40 godzin zegarowych (godzina zegarowa kursu liczy 60 minut
1 obejmuje zajecia edukacyjne liczace 45 minut oraz przerwe liczacag $rednio 15 minut,
gdyz dlugos¢ przerw moze by¢ ustalona w sposéb elastyczny);

4) Czas trwania szkolenia:

- szkolenie bedzie trwato 6 dni roboczych;

- 5 dni roboczych po 7 godzin zegarowych; ostatni dzien szkolenia 5 godzin zegarowych;
- w godzinach pracy Urzedu tj. rozpoczecie szkolenia w poniedziatek o godz.10.30,
zakonczenie o godzinie 17.30; wtorek-pigtek w godzinach od 8.30 do 15.30;

5) Szkolenie musi zosta¢ zorganizowane zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa;

6) Szkolenie dla wszystkich uczestnikow musi rozpocza¢ si¢ i zakonczy¢ w jednym terminie;

7) Zajecia teoretyczne i praktyczne odbeda si¢ w Sochaczewie;

8) Zapewnienie kazdemu uczestnikowi szkolenia oddzielnego stanowiska pracy,
w szczegoblnosci podczas zaje¢é praktycznych;

9) Zapewnienie kazdemu uczestnikowi szkolenia kompletu materiatdw szkoleniowych

tj. literatury tematycznie zwigzane] z prezentowanym na zajeciach materiatem



(podrecznik/skrypt), notatnik oraz przybory pisSmiennicze. Wszelkie materialy musza by¢
przekazane na wlasno$¢ uczestnikom w dniu rozpoczecia szkolenia;

10) Zapewnienie kadry szkoleniowej z uprawnieniami oraz z do§wiadczeniem niezbg¢dnym
dla zrealizowania programu przedmiotowego szkolenia;

11) Zapewnienie warunkOéw organizacyjno - bytowych zgodnych z wymogami
bezpieczenstwa w zakresie BHP, ppoz. oraz sanitarnym, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawnymi;

12) Zapewnienie kazdemu uczestnikowi szkolenia serwisu kawowego;

13) Wydanie kazdemu uczestnikowi szkolenia w dniu rozpoczgcia szkolenia programu oraz
harmonogramu szkolenia;

14) Program szkolenia:

1. Szkolenie odbywa si¢ w formie kursu, realizowanego wedlug planu nauczania

obejmujgcego przecigtnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu (zasada ta nie

obowigzuje w przypadku przepisow szczegdlnych okreslajagcych warunki organizacji
specyficznych szkolen np. szkolen w zawodach regulowanych, gdzie program szkolenia,

w tym wymiar i rozktad godzin szkolenia, okresla minister wiasciwy dla danego zawodu).

2. Program szkolenia musi zawierac:

e nazwg¢ i zakres szkolenia;

e czas trwania i sSposob organizacji szkolenia;

e wymagania wstepne dla uczestnikow szkolenia;

e cele szkolenia ujete w kategoriach efektow uczenia si¢ z uwzglednieniem wiedzy,

umiejetnosci 1 kompetencji spotecznych;

e plan nauczania okre$lajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar,

z uwzglednieniem, w miar¢ potrzeby, czesci teoretycznej i czgsci praktycznej;

e opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych;

e wykaz literatury oraz niezb¢dnych $rodkow i materialow dydaktycznych;

e przewidziane sprawdziany i egzaminy.

Program szkolenia musi obejmowa¢ miedzy innymi informacje dotyczace:

a) Elementy okna i ustawienia programu.

b)Komorki i zakresy komorek.

¢) Wprowadzanie danych, kopiowanie i przenoszenie komarek.
d)Sortowanie i filtrowanie danych.

e) Obliczenia w arkuszach — formuty.

f) Rodzaje, adresowanie komorek.



g)Wstawianie wybranych funkcji.

h)Formaty liczbowe.

i) Tworzenie i modyfikowanie wykresow.

J) Ustawienia i drukowanie arkuszy.
3. Wykonawca musi wykorzysta¢ standardy kwalifikacji zawodowych i modutowych
programow szkolen zawodowych, dostepnych w bazach danych, o ktérych mowa w § 71
pkt 4 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegbtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia uslug rynku pracy
(Dz. U. z 2014 r. poz. 667).
4. Wykonawca, w przypadku ukonczenia przez uczestnika szkolenia, musi wyda¢ osobie
bezrobotnej:
1) zaswiadczenie potwierdzajace ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub
kwalifikacji, zgodne z 8 71 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
14 maja 2014 r. w sprawie szczegdétowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobu
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667) zawierajace:
e numer z rejestru;
e imi¢ i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca
numer dokumentu stwierdzajacego tozsamosc;
e nazwg instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie;
o forme i nazwe szkolenia;
o okres trwania szkolenia;
e migjsce 1 date wydania za§wiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie
szkolenia i uzyskanie umiej¢tnosci lub kwalifikacji;
e tematy i wymiar godzin zaj¢¢ edukacyjnych;
e podpis osoby upowaznionej przez instytucj¢ szkoleniowa przeprowadzajacg szkolenie oraz
jesli Wykonawca posiada odpowiednie uprawnienia:
2) zas$wiadczenie o ukonczeniu kursu zgodnie Rozporzgdzeniem MEN z dnia 19 marca 2019r

w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych ( Dz.U z 2019 r. poz.652).
15) W przypadku wystapienia zaostrzen dotyczacych zawieszenia zaje¢ w jednostkach
systemu o$wiaty, instytucjach szkoleniowych, zwigzanych =z rozprzestrzenianiem
si¢ koronawirusa COVID-19 Zamawiajacy dopuszcza ukonczenie szkolenia przez skierowane
osoby bezrobotne w formie on-line.

W tym przypadku Wykonawca zobowigzany jest:


https://sklep24pm-managementgroup.pl/public/assets/18%20sierpnia%202017%20poz.1632.pdf

e prowadzi¢ szkolenie w czasie rzeczywistym, w formie umozliwiajacej przekazanie
1 utrwalenie tresci okreslonych w programie szkolenia;

e umozliwi¢  wszystkim uczestnikom szkolenia interaktywng swobode udziatu
w przewidzianych elementach zaje¢ (¢wiczenia, rozmowa na zywo, chat, testy, ankiety,
wspoldzielenie ekranu itp.);

e zapewni¢ materialy dydaktyczne w formie e-podrgcznikow, plikow dokumentéw
przygotowanych w dowolnym formacie, materiatbw VOD, itp.; Jeden egzemplarz
materialbw powinien zosta¢ dostarczony do Zamawiajacego, ktory przejdzie na jego
wlasnosc¢;

e zapewni¢ rozwigzania techniczne pozwalajgce uczestnikom w peni zrealizowaé zakladany
program szkolenia (5 komputerow z niezbednym oprogramowaniem umozliwiajagcym
uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatow).

W przypadku, gdy szkolenie bylo juz realizowane w formie stacjonarnej Wykonawca

szkolenia ma obowigzek uzyskania: akceptacji zmiany formy szkolenia na zdalna, zgody

na rejestrowanie wizerunku oraz glosu od wszystkich uczestnikow (fakt uzyskania akceptacji
powinien by¢ udokumentowany np. w postaci zarchiwizowanej korespondencji mailowej;
calo$¢ szkolenia realizowanego zdalnie musi by¢ rejestrowana/ nagrywana na potrzeby m.in.
monitoringu, kontroli lub audytu). Nie ma obowigzku rejestrowania/nagrywania wizerunku
uczestnikow (wideo), niemniej jesli szkolenie ma forme¢ szkolenia zdalnego, na nagraniu
powinien by¢ widoczny trener, a podmiot realizujgcy szkolenie powinien zadbaé

o odpowiednie udokumentowanie obecnosci wszystkich uczestnikow na szkoleniu

(np. poprzez monitorowanie czasu zalogowania do platformy i wygenerowanie z systemu

raportu na temat obecno$ci/aktywno$ci uczestnikow, czy tez zebranie od uczestnikOw

potwierdzen przekazanych mailem, ze uczestniczyli w szkoleniu; na tej podstawie powinna
zosta¢ sporzadzona lista obecnosci na szkoleniu).

Wykonawca przedmiotu zamowienia musi zapewni¢ mozliwo$¢ przekazania uczestnikom

dokumentoéw potwierdzajacych zakonczenie udzialu w szkoleniu/efekty uczenia si¢/uzyskane

kwalifikacje; dokumenty te mogg zostac przestane za posrednictwem operatora pocztowego.

IV. Warunki udzialu w postepowaniu:

1.  Wymagane dokumenty:

1)  formularz ofertowy - wedtug wzoru Zatacznik Nr 1;

2)  program szkolenia - wedlug wzoru Zatgcznik Nr 2;

3)  kalkulacja kosztow szkolenia - wedlug wzoru Zatacznik Nr 3;

4)  opis miejsca przeprowadzenia szkolenia - wedlug wzoru Zatacznik Nr 4;



5)  wykaz narze¢dzi, wyposazenia i urzadzen technicznych dostepnych Wykonawcy ustugi
w celu realizacji zamowienia - wedtug wzoru Zatgcznik Nr 5;

6) wykaz wykonanych ustug o tematyce odpowiadajacej przedmiotowi zamowienia
(min. 3) wraz z warto$cig w okresie ostatnich trzech lat — wedtug wzoru Zatacznik Nr 6;

7)  oswiadczenie jednostki szkoleniowej - Zatgcznik Nr 7,

8) wykaz os6b, ktore beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamowienia wraz z informacja
na temat ich doswiadczenia niezb¢dnego dla wykonania zaméwienia - Zatacznik Nr §;

9) wykaz materialow szkoleniowych jakie otrzymuja na wiasno$¢ uczestnicy szkolenia -
Zatacznik Nr 9;

10) os$wiadczenie Wykonawcy w zakresie RODO - Zatgcznik Nr 10;

11) klauzula informacyjna RODO - Zatgcznik Nr 11;

12) Wz0r =zaswiadczenia jakie otrzyma uczestnik po zakonczeniu szkolenia -
Zatacznik Nr 12;

13) wzor ankiety dla uczestnika szkolenia stuzacej do oceny szkolenia - Zatgcznik Nr 13.

V. Termin realizacji zamdwienia wymagany: do 25.11.2022 r.

VI. Kryteria wyboru (oceny) ofert:

Id. |Nazwa kryterium Znaczenie w %
C |Cena oferty 70
D |Doswiadczenie 25
CJ |Posiadane certyfikaty jakosci 5

Kazde z wymienionych powyzej kryteridow zostato oznaczone odpowiednia waga, gdzie waga
wyznacza istotno$¢ danego kryterium przy dokonywaniu oceny oferty.

Sposob oceny ofert:

Ocenie i porownaniu poddane zostang oferty niepodlegajace odrzuceniu. Zamawiajacy
dokona oceny ofert w zakresie kryteriow, w tym celu przeprowadzona zostanie ocena kazdej
oferty. Zamawiajacy dokona weryfikacji oraz przypisania punktow dla poszczegdlnych
kryteriow oceny oferty oraz wyliczy Laczna ocen¢ punktowg oferty (P) wedlug
nastepujacego wzoru:

P=C+D + CJ, gdzie:

o C - oznacza liczbg punktow przyznang w ramach kryterium Cena oferty;

e D — oznacza liczbg punktéw przyznang w ramach kryterium Doswiadczenie;

e CJ - oznacza liczbe punktow przyznana w ramach kryterium posiadanych Certyfikatow

Jakosci.



Zamawiajacy udzieli zamowienia temu Wykonawcy, ktorego oferta nie zostanie odrzucona
| otrzyma najwieksza taczng liczbg punktow.

Wszystkie obliczenia dokonywane beda z doktadnoscia do dwoch miejsc po przecinku lub
z wiekszg doktadnosciag umozliwiajgcg wybor najkorzystniejszej oferty.

Sposob obliczenia punktow dla poszczegdlnych kryteriéw oceny oferty.

Cena oferty:

Zamawiajacy obliczy liczbe punktow za Cene oferty, dla ofert nieodrzuconych, zgodnie z
ponizszym wzorem:

C =Cmin x 70/ Co, gdzie:

e C - liczba punktow przyznana ocenianej ofercie w ramach kryterium Cena oferty;

e Cmin - najnizsza cena brutto (wraz z podatkiem VAT) za realizacj¢ catego zamowienia
zaoferowana w nieodrzuconych ofertach ztozonych w postepowaniu;

e Co- cena brutto (wraz z podatkiem VAT) za realizacj¢ catego zamoOwienia oferty
ocenianej;

o 70 —waga kryterium ,, Cena oferty”.

Doswiadczenie:

Zamawiajacy oceni liczbe punktow dla nieodrzuconej oferty wedtug kryterium

Doswiadczenie zgodnie z ponizszym wzorem:

D = Do x 25/ Dmax , gdzie:

o D- liczba punktoéw przyznana ocenianej ofercie w ramach kryterium Do$wiadczenia;

o Dmax - maksymalna liczba przeprowadzonych szkolen w nieodrzuconych ofertach
ztozonych w postepowaniu;

e Do - liczba przeprowadzonych szkolen oferty ocenianej;

e 25— waga kryterium ,,Do$wiadczenie”.

Posiadane certyfikaty jakoSci:

Zamawiajacy oceni liczbe punktow dla nieodrzuconej oferty wedtug kryterium
Doswiadczenie :

5 pkt — instytucja szkoleniowa posiada certyfikat jakosci ushugi;

0 pkt - instytucja szkoleniowa posiada certyfikat jakosci ustugi.



VII. Forma, miejsce i termin zlozenia oraz otwarcia ofert:

1. Oferta musi by¢ napisana w jezyku polskim i podpisana przez osob¢ upowazniong
do reprezentowania firmy na zewnatrz.

2. Oferta winna zawiera¢ ceng netto + podatek VAT = cena brutto.

3. Oferte nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Zamawiajagcego w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Sochaczewie przy ul. Kusocinskiego 11, pok. 38 do dnia 03.11.2022r.
do godziny 12:00, otwarcie ofert nastapi dnia 03.11.2022r. 0 godzinie 12:30 pok. nr 33.

4. Na kopercie nalezy umiesci¢ nazweg (firma) i1 adres Wykonawcy oraz napis:
Oferta na przeprowadzenie szkolenia ,,Excel z modulem ECDL (Europejski Certyfikat
Umiejetnosci Komputerowych)”.

5. Wykonawca wytonionej oferty zostanie poinformowany pisemnie o przyjeciu jego oferty.
6. Osoba do kontaktu z oferentami jest: Pani Aneta Glodek, tel.: 46 862 24 24 wew. 133.

7. Zamawiajacy udzieli zamowienia oferentowi, ktorego oferta odpowiada wszystkim
wymaganiom przedstawionym w zapytaniu ofertowym i przedstawi najkorzystniejszg oferte
w oparciu o kryteria wyboru okre§lone w zapytaniu ofertowym.

8. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy dopuszcza uniewaznienie post¢powania

bez podania przyczyn.

p.o. Dyrektora «‘

Marlena Debicka; -
PUP w Sochaczewie {’,‘:;”;5‘;’33
w Sochaczewie

podpis i imienna pieczatka zamawiajacego
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