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Jaworzno, 14.08.2019 .

ZAPYTANIE OFERTOWE W TRYBIE ROZEZNANIA RYNKU
nr 06/RR/POWR.01.02.01-18-0066/18

dotyczace wyboru Wykonawcy swiadczgcego ustuge szkolenia wraz z egzaminem w ramach projektu pt. ,,Katalog
potrzeb zawodowych” nr POWR.01.02.01-18-0066/18 wspdtfinansowanego ze $rodkdw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, OS Priorytetowa: |. Osoby

mtode na rynku pracy; Dziatanie: 1.2 Wsparcie oséb mtodych na regionalnym rynku pracy - projekty konkursowe;

Poddziatanie: 1.2.1 Wsparcie udzielane z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

ZAMAWIAJACY

Partner projektu: tETOWSKI CONSULTING Szkolenia, Doradztwo, Rozwdj Mateusz tetowski
ul. Zdrojowa 30A, 43-600 Jaworzno

Biuro Partnera: ul. Darwina 17, 43-603 Jaworzno

Biuro projektu: ul. Bardowskiego 1C 35-005 Rzeszow

OSOBA UPRAWNIONA DO KONTAKTOW

Osoba uprawniona do kontaktu ze strony Zamawiajgcego w kwestiach merytorycznych i proceduralnych:
Marta Ziebinska

e-mail: katalogpotrzebzawodowych@letowskiconsulting.pl

tel. 503 151 669

MIEJSCE | TERMIN SKEADANIA OFERT

1. Oferte nalezy ztozy¢é w terminie do dnia 20.08.2019 r. do godz. 16:00 w formie pisemnej w zamknietej
kopercie, na adres Biura Partnera Projektu:
tETOWSKI CONSULTING Szkolenia, Doradztwo, Rozwoj Mateusz tetowski

Biuro Partnera: ul. Darwina 17, 43-603 Jaworzno
z dopiskiem na kopercie:
,Oferta dla zapytania w trybie rozeznania rynku nr 06/RR/POWR.01.02.01-18-0066/18”
2. Decydujace znaczenie dla zachowania terminu sktadania oferty ma data i godzina jej wptywu do
Zamawiajacego, a nie data wystania przesyiki.
3. Oferty, ktdre wptyng po terminie nie zostang rozpatrzone.
Zamawiajacy nie odsyta nadestanych ofert.

TRYB UDZIELANIA ZAMOWIENIA

Niniejsze rozeznanie rynku prowadzone jest zgodnie z zasadami okreslonymi w Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020. Zamdwienie stanowigce przedmiot
niniejszego zapytania jest wspoéftfinansowane przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego. Zamdwienie zostato opublikowane na stronie internetowej Beneficjenta.
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PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamodwienia jest ustuga przeprowadzenia szkolenia z zakresu ,Pracownik administracyjno-
biurowy ze specjalizacja kadry i ptace” wraz z egzaminem potwierdzajagcym nabyte kwalifikacje dla 1 grupy
szkoleniowej (liczacej 10 oséb) w ramach projektu pt. ,Katalog potrzeb zawodowych”.

Charakterystyka uczestnikow.

Uczestnikami projektu sg osoby bierne zawodowo w wieku 15-29 lat, w tym w szczegdlnosci osoby, ktére
nie uczestniczg w ksztatceniu i szkoleniu (tzw. osoby z kategorii NEET), zamieszkujgce w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego na obszarze wojewddztwa podkarpackiego, w tym min. 50% o0séb
zamieszkujgcych miasta srednie (tracgce funkcje spoteczno-gospodarcze), tj. miejscowosci:

Debica, Jarostaw, Jasto, Krosno, tancut, Mielec, Nisko, Przemysl, Przeworsk, Ropczyce, Sanok, Stalowa
Wola, Tarnobrzeg.

Zakres realizacji ustugi.

Program szkolenia powinien sie sktadac¢ z nastepujgcych modutéow i elementow:

Liczba

Lp. | Tematyka godzin zaje¢

1. | Czynnosci biurowe:

e Redagowanie pism i listéw, pisanie raportéw

e Prawo pracy

e Prowadzanie dokumentacji pracowniczej

e Ochrona danych osobowych i archiwizacja akt osobowych
e Czynnosci kancelaryjne w sekretariacie

e  Fazy obiegu pism 32
e Minimum na temat korespondencji
e  Zarzadzanie czasem

e Szefowie i asystentki

e  Wspodtpracownicy i interesanci

e Rozmowy telefoniczne

e Negocjacje

2.| Programy biurowe w administracji:

e Edycjaiformatowanie tekstow, praca z szablonami

e  Spisy tresci oraz organizacja dokumentu

e Uzywanie i edycja stopek, nagtowkdéw oraz przypiséw dolnych i
koncowych

e  Zabezpieczanie dokumentu przy pomocy hasta oraz usuwanie blokad 40

e  Formularze w dokumentach tekstowych

e Arkusze danych

e  Makropolecenia —tworzenie makropolecen, uruchamianie oraz
przypisywanie makra do przycisku

e Drukowanie — zaawansowane zastosowanie opcji drukowania

e Import danych, sortowanie i filtrowanie danych

e  Funkcje obliczeniowe. Podatek, upust, rabat, funkcje warunkowe

3. | Kadry i ptace:

e  Zgtoszenie do ZUS —terminy, dokumenty. Podstawowe obowigzki
pracodawcy zwigzane z przyjeciem pracownika do pracy i jego
zatrudnieniem

e  Zasady i przepisy dotyczgce zatrudnienia:

e emerytai rencisty

e niepetnosprawnych

Projekt , Katalog potrzeb zawodowych”- POWR.01.02.01-18-0066/18
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e miodocianych
e cudzoziemcow.

zarzadzaniu.
e Samozatrudnienie.
pienieznego za urlop.

spotecznego.

pracodawce.
e  Zwolnienia grupowe.

sprzeciwu.
e  Zaktadanie akt osobowych.

przypadkow.

e  Odprawy.
e  Pozostate Swiadczenia pozaptacowe dla pracownika.

e Umowa o dzieto. Umowa zlecenie. Kontrakt menedzerski. Umowa o

e  Zasady udzielania innych urlopéw pracowniczych i zwolnien z pracy.
e Telepraca. Obliczanie wynagrodzenia urlopowego oraz ekwiwalentu

e Wynagrodzenia za czas choroby oraz $wiadczenia z ubezpieczenia

e Rozliczanie podrdzy stuzbowych krajowych i zagranicznych.

e  Zmiana warunkéw umowy o prace, aneksy, przeszeregowania.

e Szczegdlne formy zmiany warunkéw umow o prace w przypadku
likwidacji pracodawcy, przejscia czesci zaktadu pracy na innego

e  Zwigzki zawodowe w zaktadzie pracy i wynikajace z ich istnienia
konsekwencje. Pracodawcy, u ktorych brak zwigzkéw zawodowych.
e Kary, nagany i wyrdznienia. Terminy wnoszenia przez pracownika

e  Wypetnianie umowy o prace, praktyczne uwagi, analiza konkretnych

e Szczegdlne formy dokumentdw dla poszczegdlnych grup pracowniczych.
e Dokumentacja i rozliczanie pracownikéw z Urzedem Skarbowym.

88

Zajecia prowadzone beda metodg tradycyjng, w formie wyktaddw i zaje¢ praktycznych.

taczny czas trwania szkolenia: 160 godzin lekcyjnych.

Zajecia powinny sie odbywa¢ w wymiarze co najmniej 6 i co najwyzej 10 godzin lekcyjnych dziennie — przez

maksymalnie 20 dni.

Po zakonczeniu szkolenia bedzie przeprowadzony egzamin potwierdzajacy nabyte kwalifikacje
(obejmujacy catly zakres tematyczny szkolenia). Potwierdzeniem nabycia kwalifikacji bedzie certyfikat.

TERMIN | MIEJSCE REALIZACJI ZAMOWIENIA

Termin realizacji ustugi: sierpiefn/wrzesien 2019r. (wymagany termin rozpoczecia szkolenia: najpdzniej od

23.08.20109r.)

Doktadny termin i godziny zaje¢ beda ustalane indywidualne w porozumieniu z Zamawiajgcym.

Jednoczes$nie Zamawiajgcy zastrzega mozliwosc:
e odwotania danego szkolenia i/lub
e przesuniecia okresu realizacji szkolenia
w przypadkach losowych lezgcych po stronie uczestnikdw projektu.

Zajecia bedg sie odbywaty w tygodniu w dni robocze w godzinach rannych lub popotudniowych i/lub
w weekend (sobota i niedziela) — w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci uczestnikow projektu.

Miejsce realizacji ustugi.

Szkolenia oraz egzaminy, ze wzgledu na grupe docelowg, do ktérej kierowane jest wsparcie, bedg sie

odbywa¢ w woj. podkarpackim na terenie Rzeszowa lub miejscowosci oscienne;j.
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ZOBOWIAZANIA WYKONAWCY

1. Wszystkie dokumenty przekazywane uczestnikom i Zamawiajgcemu muszg by¢ oznakowane

odpowiednimi logotypami: Funduszy Europejskich oraz Unii Europejskiej wraz z odwotaniem do
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

. Sale, w ktorych bedg sie odbywac szkolenia oraz egzamin majg by¢ oznaczone plakatami zawierajgcymi

informacje o tytule projektu, Zamawiajacym i Zrédle finansowania z odpowiednimi logotypami:
Funduszy Europejskich oraz Unii Europejskiej wraz z odwotaniem do Europejskiego Funduszu
Spotecznego dostarczonymi przez Zamawiajgcego.

. Wykonawca zobowigzuje sie do posiadania w catym okresie realizacji umowy aktualnego wpisu do

Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewddzki Urzad Pracy witasciwy dla siedziby
Wykonawcy.

4. Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia:

a. Kadry dydaktycznej do realizacji zamowienia:
Wymogi wobec kadry do realizacji zamdwienia zostaty opisane w pkt IX ppkt 1b.

b. Warunkéw technicznych do realizacji zamdwienia:
Wymogi wobec warunkdéw technicznych do realizacji zaméwienia zostaty opisane w pkt IX ppkt 1d.

c. Materiatow dydaktycznych w formie skryptu lub opracowania wtasnego oséb prowadzacych zajecia,
nie naruszajace praw autorskich oséb trzecich. Powyzsze materiaty powinny by¢ adekwatne do tresci
kursu oraz dobre jakosciowo. Materiaty nalezy przekaza¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia
w pierwszym dniu szkolenia — odbiér materiatdw szkoleniowych zostanie potwierdzony pisemnie
przez kazdego uczestnika szkolenia.

d. Egzaminu zewnetrznego certyfikujagcego lub egzaminu zewnetrznego spetniajgcego kryteria
okreslone w: '"Liscie sprawdzajacej do weryfikacji, czy dany dokument mozna uznac za
potwierdzajacy kwalifikacje na potrzeby mierzenia wskaznikdéw monitorowania EFS dot. uzyskiwania
kwalifikacji" zamieszczonej w zatgczniku nr 8 "Podstawowe informacje dotyczqce uzyskiwania
kwalifikacji w ramach projektow wspdtfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego" do
Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programoéw operacyjnych na
lata 2014-2020.

5. Wykonawca zobowigzuje sie niezwtocznie przekazywac¢ w formie telefonicznej lub e-mail informacji o:

e frekwencji uczestnikow na szkoleniu (w tym o absencji i/lub wczesniejszym opuszczaniu zajeé przez
uczestnikdw szkolenia) oraz egzaminie,

e posiadania przez uczestnikdow innego rodzaju zalegtosci zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu,

e sytuacjach majgcych wptyw na realizacje programu szkolenia i/lub umowy w tym o przerwaniu lub
rezygnacji uczestnikow ze szkolenia.

6. Rozliczenia z Wykonawcg bedg prowadzone na podstawie liczby oséb, ktére wezmg udziat w szkoleniu

oraz egzaminie realizowanych w ramach projektu. Wykonanie zadan przez Wykonawce bedzie
potwierdzane protokotem sporzadzonym przez Wykonawce, wskazujagcym prawidtowe wykonanie
zadan oraz liczby osdb, ktdre wziety udziat w szkoleniu oraz egzaminie realizowanych w ramach projektu.
Zamawiajacy zastrzega sobie, iz liczba oséb biorgcych udziat w szkoleniu oraz egzaminie moze ulec
zmniejszeniu. W takim przypadku Wykonawca moze zgdac wytgcznie wynagrodzenia naleznego z tytutu
wykonania czesci umowy, bez naliczania jakichkolwiek kar.

. Zamawiajacy zastrzega sobie, ze w przypadku, gdy uczestnik przerwie zajecia w trakcie wykonywania

ustugi, Wykonawcy bedzie przystugiwato czesciowe wynagrodzenie, w wysokosci proporcjonalnej do
ilosci godzin jego uczestnictwa w szkoleniu (przeliczone wg stawki za osobogodzine).
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8. Wykonawca zobowigzuje sie niezwtoczne udostepni¢ do wglgdu wszystkich dokumentéw zwigzanych z

realizowanymi ustugami na rzecz projektu, w tym do dokumentéw finansowych — Zleceniodawcy oraz

innym upowaznionym instytucjom (w tym: Wojewddzkiemu Urzedowi Pracy w Rzeszowie) w zakresie

realizowanego przedmiotu zamdwienia.

9. Wykonawca zobowigzuje sie do przekazywania Zamawiajgcemu wszelkiej oryginalnej dokumentacji

zwigzanej z realizowang ustugg do 5 dni roboczych po zakonczeniu realizacji ustugi oraz zeskanowanych

dokumentdéw na kazde wezwanie Zamawiajgcego:

oswiadczenia uczestnikdw potwierdzajace odbiér materiatow dydaktycznych,

dziennika zaje¢ edukacyjnych, zawierajacy tematy i wymiar godzin zaje¢,

liste obecnosci uczestnikow (z podpisami uczestnikow potwierdzajgcymi obecnosé na zajeciach
w kazdym dniu szkolenia),

ankiety oceniajgcej szkolenie wypetnionej przez uczestnikow,

kserokopie wydanych zaswiadczen potwierdzajacych ukoriczenie szkolenia,

protokotu z egzaminu potwierdzajgcego uzyskanie kwalifikacji,

kserokopie wydanych certyfikatow potwierdzajgcych uzyskanie kwalifikacji (po zdaniu egzaminu),
rejestr wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia
i uzyskanie kwalifikacji.

10. Wykonawca zobowigzuje sie informowac uczestnikbw o wspétfinansowaniu ze srodkow Unii

Europejskiej oraz realizacji projektu w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach

Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, Os$ Priorytetowa: I. Osoby mtode na rynku pracy;

Dziatanie: 1.2 Wsparcie osdb mtodych na regionalnym rynku pracy - projekty konkursowe; Poddziatanie:
1.2.1.

VIIl. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

HwnN e

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte na dane zamadwienie.

Oferta musi by¢ sporzadzona z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Kazdy dokument sktadajacy sie na oferte musi byc¢ czytelny.

Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim. Kazdy dokument sktadajacy sie na oferte
sporzgdzony w innym jezyku niz jezyk polski winien by¢ ztozony wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
W razie watpliwosci uznaje sie, iz wersja polskojezyczna jest wersja wigzaca.

IX. WYMAGANIA | WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU WRAZ Z OPISEM DOKONYWANIA OCENY ICH
SPELNIENIA

1. W postepowaniu moga wzig¢ udziat wytgcznie Oferenci, ktérzy spetniajg nastepujace warunki:

a) Posiadajg aktualny wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzony przez Wojewddzki
Urzad Pracy wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej.

b) Dysponujg minimum 2 osobami zdolnymi do wykonania zamdéwienia posiadajgcymi nastepujgce
kwalifikacje oraz doswiadczenie:

e wyksztatcenie w kierunku zgodnym z tematykg szkolenia (ukoriczone szkoty/ studia /
szkolenia/ nabyte uprawnienia egzaminatora) potwierdzajgce kwalifikacje w kierunku
zgodnym z tematyka szkolenia,

e minimum 2-letnie do$wiadczenie w ciggu ostatnich 5 lat w prowadzeniu zajeé/szkoler
z zakresu zgodnego z tematyka szkolenia, w tym co najmniej 160 godzin doswiadczenia
w realizacji analogicznej tematyki szkolenia w ciggu ostatnich 3 lat (tj. od 08.2016r.).

c) Posiadajg dos$wiadczenie w realizacji ustug szkolenia/kursu z zakresu pracownika
administracyjno-biurowego oraz z zakresu kadry i ptace (lub réwnowazne) dla oséb dorostych,
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W wymiarze co najmniej 1 zrealizowanego szkolenia/kursu dla co najmniej 10 oséb w okresie
w ostatnich 2 lat (tj. od 08.2017r.).

d) Dysponujg odpowiednim potencjatem technicznym:

e)

f)

Sale szkoleniowe powinny spetnia¢ nastepujgce warunki techniczne:

e spetnianie odpowiednich przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, z zapleczem
socjalnym i sanitarnym dla uczestnikéw szkolenia,

e dostosowanie do potrzeb o0sdéb niepetnosprawnych (tj. pozbawione barier
architektonicznych) — w przypadku organizacji szkolenia, w ktérym uczestniczy¢ bedg
osoby niepetnosprawne,

e w okresie zimowym zapewnienie ogrzewania,

e mozliwo$¢ oznakowania miejsca przeprowadzenia szkolenia odpowiedniag tabliczkg
zawierajacg informacje o wspoétfinansowaniu projektu ze s$rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego,

i by¢ wyposazone w nastepujacy sprzet niezbedny do realizacji zamowienia:

e miejsce siedzace oraz tawka/stolik dla kazdego uczestnika szkolenia,

e projektor multimedialny, komputer z legalnym oprogramowaniem niezbednym do
prowadzenia szkolenia z dostepem do Internetu

e flipchart lub tablica,

Jednoczesnie uzyte do realizacji zamdwienia materiaty, sprzet i Srodki techniczne beda posiadaty
aprobaty techniczne dopuszczajgce do stosowania.

Nie znajduja sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej mogacej budzi¢ powazne watpliwosci co
do mozliwosci prawidtowego wykonania zamdwienia, nie wszczeto wobec nich postepowania
upadtosciowego, ani nie ogtoszono upadtosci, nie zalegaja z optacaniem podatkéw, optat lub
sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne.

Dysponujg odpowiednimi srodkami technicznymi i organizacyjnymi, umozliwiajgcymi
Wykonawcy spetnienie wymogdéw RODO (gwarantujgcymi ochrone oraz minimalizujgcymi ryzyko
naruszenia praw oséb, ktérych dane dotyczg).

2. Oferta musi zawiera¢:

a)

b)

c)

d)

e)

formularz ofertowy, zgodnie z wzorem znajdujgcym sie w zataczniku nr 1 do niniejszego
zapytania ofertowego,

oswiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
niniejszego zapytania ofertowego;

arkusz oceny Wykonawcy przetwarzajacego dane osobowe w zwigzku z planowanym
powierzeniem przetwarzania danych osobowych uczestnikdw projektu zgodnie z zatgcznikiem nr
3 do niniejszego zapytania ofertowego;

poswiadczong za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie wpisu do Rejestru Instytucji Szkoleniowych;

petnomocnictwo do reprezentowania Wykonawcy, jezeli oferta zostaje podpisana, przez osobe,
ktérej upowaznienie nie wynika z dokumentow rejestrowych;

3. Oferty niekompletne nie bedg poddawane ocenie i zostang odrzucone.

KRYTERIA WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy bedzie brat pod uwage cene oferty.
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ZALACZNIKI:
Zatgcznik nr 1 — Formularz ofertowy
Zatgcznik nr 2 — Oswiadczenie o spetnieniu warunkow udziatu w postepowaniu

Zatgcznik nr 3 — Arkusz oceny Wykonawcy przetwarzajgcego dane osobowe w zwigzku z planowanym
powierzeniem przetwarzania danych osobowych uczestnikéw projektu
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Wiedza Edukacja Rozwdj

w Rzeszowie

Unia Europejska | "'«
Europejski Fundusz Spoteczny A

Zatacznik 1 do Zapytania ofertowego w trybie rozeznania rynku nr 06/RR/POWR.01.02.01-18-0066/18

/Imie i nazwisko lub Nazwa i adres Wykonawcy/

FORMULARZ OFERTOWY

/miejscowos¢ i data/

Oferuje wykonanie przedmiotu zamédwienia w petnym rzeczowym zakresie zgodnie z wymogami opisu

przedmiotu zamdwienia zawartym w pkt IV w nastepujacej cenie:

Cena jednostkowa

Wartosc ogotem

kadry i ptace” (160 h) wraz z egzaminem
potwierdzajacym nabyte kwalifikacje

Lp. Rodzaj ustugi jom. | llosc
s ! s . (PLN brutto) (PLN brutto)
Ustuga szkolenia z zakresu ,,Pracownik
1 administracyjno-biurowy ze specjalizacja osoba | 10

Oswiadczenia Oferenta:

1. Oswiadczam, ze catkowita wartos¢ brutto podana w niniejszym formularzu zawiera wszystkie koszty

wykonania zamodwienia, jakie ponosi Zamawiajgcy w przypadku wyboru niniejszej oferty.

2. Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z zapytaniem ofertowym oraz wszystkimi jego zatgcznikami i nie wnosze

do jego tresci zastrzezen oraz przyjmuje warunki w nim zawarte.

UWAGI Oferenta (NIE0BIIZatOryJNe): ..ottt et ee st st e as et st s e et ebeassbesbessbesbesaasaaeseaen

Dane osoby do kontaktu ws. niniejszej oferty:

Imie i nazwisko (nazwa)

(Podpis osoby uprawnionej do reprezentowania Wykonawcy)
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Zatacznik 2 do Zapytania ofertowego w trybie rozeznania rynku nr 06/RR/POWR.01.02.01-18-0066/18

/Imie i nazwisko lub Nazwa i adres Wykonawcy/ /miejscowos¢ i data/

OSWIADCZENIE O SPEENIENIU WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU

JA NIZEJ POUPISANY/A woevvereieietieee et ettt ettt et e et e e e e stbeesteeeebeeeabeesabeesaseesabeessseessseeassessabaeansaeessseensseesaeeseeenres
Uprawniony/a do reprezentowania:

N T AT I (11101 SR
FANe [ 14 411 OO TSP PRSP PP PRTOUPPTPROP
NP ettt ettt ettt e e ettt e e e e e b et e e e e e e e e aeeeeeeeee e e e nbaee e e e e e e et see et eheseeeheeheeae e e sa R R R rae et e e e eenanreneeeeens

Oswiadczam, ze ww. firma, ktorg reprezentuje spetnia warunki udziatu w postepowaniu:

1. Posiada aktualny wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzony przez Wojewddzki Urzad Pracy
wtasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej.

2. Dysponuje minimum 2 osobami zdolnymi do wykonania zamoéwienia posiadajgcym nastepujgce
kwalifikacje oraz doswiadczenie:
a. wyksztatcenie w kierunku zgodnym z tematyka szkolenia (ukoriczone szkoty/ studia / szkolenia/ nabyte
uprawnienia egzaminatora) potwierdzajgce kwalifikacje w kierunku zgodnym z tematyka szkolenia,
b. minimum 2-letnie doswiadczenie w ciggu ostatnich 5 lat w prowadzeniu zajeé/szkolen z zakresu
zgodnego z tematyka szkolenia, w tym co najmniej 160 godzin doswiadczenia w realizacji analogicznej
tematyki szkolenia w ciggu ostatnich 3 lat (tj. od 08.2016r.).

3. Posiada doswiadczenie w realizacji ustug szkolenia/kursu z zakresu pracownika administracyjno-
biurowego oraz z zakresu kadry i ptace (lub réwnowazne) dla oséb dorostych, w wymiarze co najmniej 1
zrealizowanego szkolenia/kursu dla co najmniej 10 oséb w okresie ostatnich 2 lat (tj. od 08.2017r.).

4. Dysponuje odpowiednim potencjatem technicznym, tj.:
Sale szkoleniowe powinny spetnia¢ nastepujgce warunki techniczne:
e spetnianie odpowiednich przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, z zapleczem socjalnym i
sanitarnym dla uczestnikéw szkolenia,
e dostosowanie do potrzeb osdb niepetnosprawnych (tj. pozbawione barier architektonicznych) — w
przypadku organizacji szkolenia, w ktérym uczestniczy¢ bedg osoby niepetnosprawne,
e w okresie zimowym zapewnienie ogrzewania,
e mozliwos¢ oznakowania miejsca przeprowadzenia szkolenia odpowiednig tabliczkg zawierajgca
informacje o wspétfinansowaniu projektu ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,
i by¢ wyposazone w nastepujgcy sprzet niezbedny do realizacji zamowienia:
e miejsce siedzgce oraz tawka/stolik dla kazdego uczestnika szkolenia,
e projektor multimedialny, komputer z legalnym oprogramowaniem niezbednym do prowadzenia
szkolenia z dostepem do Internetu,
e flipchart lub tablica.
Jednoczesnie uzyte do realizacji zamowienia materiaty, sprzet i Srodki techniczne bedg posiadaty aprobaty
techniczne dopuszczajgce do stosowania.
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Nie znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej moggcej budzi¢ powazne watpliwosci co do
mozliwosci prawidtowego wykonania zamowienia, nie wszczeto wobec nich postepowania upadtosciowego,
ani nie ogtoszono upadtosci; nie zalegajg z optacaniem podatkdw, optat lub sktadek na ubezpieczenie
spoteczne lub zdrowotne.

Dysponuje odpowiednimi srodkami technicznymi i organizacyjnymi, umozliwiajgcymi Wykonawcy spetnienie
wymogoéw RODO (gwarantujgcymi ochrone oraz minimalizujgcymi ryzyko naruszenia praw oséb, ktérych
dane dotyczg).

(Podpis osoby uprawnionej do reprezentowania Wykonawcy)
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Zatacznik 3 do Zapytania ofertowego w trybie rozeznania rynku nr 06/RR/POWR.01.02.01-18-0066/18

/Imie i nazwisko lub Nazwa i adres Wykonawcy/ /miejscowosé i data/

ARKUSZ OCENY WYKONAWCY PRZETWARZAJACEGO DANE OSOBOWE
W ZWIAZKU Z PLANOWANYM POWIERZENIEM PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
UCZESTNIKOW PROJEKTU

Wyjasnienie:

Zgodnie z art. 28 ust. 1 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych:

Jezeli przetwarzanie ma by¢ dokonywane w imieniu administratora, powierza on dane jedynie takim
podmiotom przetwarzajgcym, ktore zapewniajg wystarczajgce gwarancje wdrozenia odpowiednich srodkow
technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie spetniato wymogi niniejszego rozporzqdzenia i chronito prawa
0s0b, ktorych dane dotyczq.

L.p. Pytania dla Oferenta / Wykonawcy / Podmiotu przetwarzajgcego TAK | NIE | UWAGI

Czy w Panstwa organizacji zostaty wdrozone wymagania okresSlone w
Rozporzgdzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
1 | kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)?

Czy w Panstwa organizacji obowigzuje Polityka Bezpieczenstwa lub inny
2 | dokument(-y) regulujacy(-ce) zasady ochrony danych osobowych? Jezeli inny to
prosze wskazac jaki w polu uwagi.

Czy dysponuja Panstwo Personelem przeszkolonym z zakresu ochrony danych
osobowych (przynajmniej 1 osoba)

Czy dysponuja Panstwo odpowiednio zabezpieczonym programem
4 | antywirusowym sprzetem komputerowym umozliwiajgcym bezpieczne
przetwarzanie danych osobowych w formie elektronicznej

Czy w dysponujg Panstwo odpowiednio wyposazonymi i zabezpieczonymi
5 | pomieszczeniami  umozliwiajgcymi  bezpieczne  przetwarzanie  danych

osobowych

KOMENTARZ:
Jedynie udzielenie odpowiedzi "TAK" na wszystkie pytania ankiety lub wskazanie w rubryce "Uwagi" terminu i
sposobu wypetnienia warunkéw umozliwiajgcych odpowiedz TAK umozliwi podpisanie Umowy dotyczgcej

powierzenia danych osobowych.

(Podpis osoby uprawnionej do reprezentowania Wykonawcy)
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