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Jaworzno, 14.08.2019 r. 

 

ZAPYTANIE OFERTOWE W TRYBIE ROZEZNANIA RYNKU  

nr 06/RR/POWR.01.02.01-18-0066/18 

 

dotyczące wyboru Wykonawcy świadczącego usługę szkolenia wraz z egzaminem w ramach projektu pt. „Katalog 

potrzeb zawodowych” nr POWR.01.02.01-18-0066/18 współfinansowanego ze środków Europejskiego 

Funduszu Społecznego w ramach  Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój,  Oś Priorytetowa: I. Osoby 

młode na rynku pracy; Działanie: 1.2 Wsparcie osób młodych na regionalnym rynku pracy - projekty konkursowe; 

Poddziałanie: 1.2.1 Wsparcie udzielane z Europejskiego Funduszu Społecznego. 

 

I. ZAMAWIAJĄCY 

Partner projektu: ŁĘTOWSKI CONSULTING Szkolenia, Doradztwo, Rozwój Mateusz Łętowski 

ul. Zdrojowa 30A, 43-600 Jaworzno 

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

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

 

II. OSOBA UPRAWNIONA DO KONTAKTÓW 

Osoba uprawniona do kontaktu ze strony Zamawiającego w kwestiach merytorycznych i proceduralnych: 

Marta Ziębińska 

e-mail: katalogpotrzebzawodowych@letowskiconsulting.pl 

tel. 503 151 669 

 

III. MIEJSCE I TERMIN SKŁADANIA OFERT 

1. Ofertę należy złożyć w terminie do dnia 20.08.2019 r. do godz. 16:00 w formie pisemnej w zamkniętej 

kopercie, na adres Biura Partnera Projektu: 

ŁĘTOWSKI CONSULTING Szkolenia, Doradztwo, Rozwój Mateusz Łętowski 

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. Decydujące znaczenie dla zachowania terminu składania oferty ma data i godzina jej wpływu do 

Zamawiającego, a nie data wysłania przesyłki. 

3. Oferty, które wpłyną po terminie nie zostaną rozpatrzone. 

4. Zamawiający nie odsyła nadesłanych ofert. 

 

IV. TRYB UDZIELANIA ZAMÓWIENIA 

Niniejsze rozeznanie rynku prowadzone jest zgodnie z zasadami określonymi w Wytycznych w zakresie 

kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 

Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020. Zamówienie stanowiące przedmiot 

niniejszego zapytania jest współfinansowane przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu 

Społecznego. Zamówienie zostało opublikowane na stronie internetowej Beneficjenta. 
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V. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA 

Przedmiotem zamówienia jest usługa przeprowadzenia szkolenia z zakresu „Pracownik administracyjno-

biurowy ze specjalizacją kadry i płace” wraz z egzaminem potwierdzającym nabyte kwalifikacje dla 1 grupy 

szkoleniowej (liczącej 10 osób) w ramach projektu pt. „Katalog potrzeb zawodowych”.  

 

Charakterystyka uczestników. 

Uczestnikami projektu są osoby bierne zawodowo w wieku 15-29 lat, w tym w szczególności osoby, które 

nie uczestniczą w kształceniu i szkoleniu (tzw. osoby z kategorii NEET), zamieszkujące w rozumieniu 

przepisów Kodeksu Cywilnego na obszarze województwa podkarpackiego, w tym min. 50% osób 

zamieszkujących miasta średnie (tracące funkcje społeczno-gospodarcze), tj. miejscowości:  

Dębica, Jarosław, Jasło, Krosno, Łańcut, Mielec, Nisko, Przemyśl, Przeworsk, Ropczyce, Sanok, Stalowa 

Wola, Tarnobrzeg. 

 

Zakres realizacji usługi. 

Program szkolenia powinien się składać z następujących modułów i elementów: 

Lp. Tematyka 
Liczba 

godzin zajęć  

1.  Czynności biurowe: 

• Redagowanie pism i listów, pisanie raportów 

• Prawo pracy  

• Prowadzanie dokumentacji pracowniczej  

• Ochrona danych osobowych i archiwizacja akt osobowych  

• Czynności kancelaryjne w sekretariacie 

• Fazy obiegu pism 

• Minimum na temat korespondencji 

• Zarządzanie czasem 

• Szefowie i asystentki 

• Współpracownicy i interesanci 

• Rozmowy telefoniczne 

• Negocjacje 

32 

2.  Programy biurowe w administracji:  

• Edycja i formatowanie tekstów, praca z szablonami 

• Spisy treści oraz organizacja dokumentu 

• Używanie i edycja stopek, nagłówków oraz przypisów dolnych i 
końcowych 

• Zabezpieczanie dokumentu przy pomocy hasła oraz usuwanie blokad 

• Formularze w dokumentach tekstowych 

• Arkusze danych 

• Makropolecenia – tworzenie makropoleceń, uruchamianie oraz 
przypisywanie makra do przycisku 

• Drukowanie – zaawansowane zastosowanie opcji drukowania 

• Import danych, sortowanie i filtrowanie danych 

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

 

 

 

 

40  

3.  Kadry i płace: 

• Zgłoszenie do ZUS – terminy, dokumenty. Podstawowe obowiązki 
pracodawcy związane z przyjęciem pracownika do pracy i jego 
zatrudnieniem 

• Zasady i przepisy dotyczące zatrudnienia:  

• emeryta i  rencisty 

• niepełnosprawnych 
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• młodocianych  

• cudzoziemców. 

• Umowa o dzieło. Umowa zlecenie. Kontrakt menedżerski. Umowa o 
zarządzaniu. 

• Samozatrudnienie.  

• Zasady udzielania innych urlopów pracowniczych i zwolnień z pracy. 

• Telepraca. Obliczanie wynagrodzenia urlopowego oraz ekwiwalentu 
pieniężnego za urlop. 

• Wynagrodzenia za czas choroby oraz świadczenia z ubezpieczenia 
społecznego. 

• Rozliczanie podróży służbowych krajowych i zagranicznych. 

• Zmiana warunków umowy o pracę , aneksy, przeszeregowania.  

• Szczególne formy zmiany warunków umów o pracę w przypadku 
likwidacji pracodawcy, przejścia części zakładu pracy na innego 
pracodawcę. 

• Zwolnienia grupowe.  

• Związki zawodowe w zakładzie pracy i wynikające z ich istnienia 
konsekwencje. Pracodawcy, u których brak związków zawodowych.  

• Kary, nagany i wyróżnienia. Terminy wnoszenia przez pracownika 
sprzeciwu. 

• Zakładanie akt osobowych.  

• Wypełnianie umowy o pracę, praktyczne uwagi, analiza konkretnych 
przypadków.  

• Szczególne formy dokumentów dla poszczególnych grup pracowniczych.  

• Dokumentacja i rozliczanie pracowników z Urzędem Skarbowym. 

• Odprawy. 

• Pozostałe świadczenia pozapłacowe dla pracownika. 

 

 

88 

 

Zajęcia prowadzone będą metodą tradycyjną, w formie wykładów i zajęć praktycznych. 

Łączny czas trwania szkolenia: 160 godzin lekcyjnych. 

Zajęcia powinny się odbywać w wymiarze co najmniej 6 i co najwyżej 10 godzin lekcyjnych dziennie – przez 

maksymalnie 20 dni. 

Po zakończeniu szkolenia będzie przeprowadzony egzamin potwierdzający nabyte kwalifikacje 

(obejmujący cały zakres tematyczny szkolenia). Potwierdzeniem nabycia kwalifikacji będzie certyfikat. 

 

VI. TERMIN I MIEJSCE REALIZACJI ZAMÓWIENIA 

Termin realizacji usługi: sierpień/wrzesień  2019r. (wymagany termin rozpoczęcia szkolenia: najpóźniej od 

23.08.2019r.) 

Dokładny termin i godziny zajęć będą ustalane indywidualne w porozumieniu z Zamawiającym. 

Jednocześnie Zamawiający zastrzega możliwość: 

• odwołania danego szkolenia i/lub 

• przesunięcia okresu realizacji szkolenia 

w przypadkach losowych leżących po stronie uczestników projektu. 

Zajęcia będą się odbywały w tygodniu w dni robocze w godzinach rannych lub popołudniowych i/lub 

w weekend (sobota i niedziela) – w zależności od potrzeb i możliwości uczestników projektu. 

 

Miejsce realizacji usługi. 

Szkolenia oraz egzaminy, ze względu na grupę docelową, do której kierowane jest wsparcie, będą się 

odbywać  w woj. podkarpackim na terenie Rzeszowa lub miejscowości ościennej. 
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VII. ZOBOWIĄZANIA WYKONAWCY 

1. Wszystkie dokumenty przekazywane uczestnikom i Zamawiającemu muszą być oznakowane 

odpowiednimi logotypami: Funduszy Europejskich oraz Unii Europejskiej wraz z odwołaniem do 

Europejskiego Funduszu Społecznego. 

2. Sale, w których będą się odbywać szkolenia oraz egzamin mają być oznaczone plakatami zawierającymi 

informację o tytule projektu, Zamawiającym i źródle finansowania z odpowiednimi logotypami: 

Funduszy Europejskich oraz Unii Europejskiej wraz z odwołaniem do Europejskiego Funduszu 

Społecznego dostarczonymi przez Zamawiającego. 

3. Wykonawca zobowiązuje się do posiadania w całym okresie realizacji umowy aktualnego wpisu do 

Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewódzki Urząd Pracy właściwy dla siedziby 

Wykonawcy. 

4. Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia: 

a. Kadry dydaktycznej do realizacji zamówienia: 

Wymogi wobec kadry do realizacji zamówienia zostały opisane w pkt IX ppkt 1b. 

b. Warunków technicznych do realizacji zamówienia: 

Wymogi wobec warunków technicznych do realizacji zamówienia zostały opisane w pkt IX ppkt 1d. 

c. Materiałów dydaktycznych w formie skryptu lub opracowania własnego osób prowadzących zajęcia, 

nie naruszające praw autorskich osób trzecich. Powyższe materiały powinny być adekwatne do treści 

kursu oraz dobre jakościowo. Materiały należy przekazać każdemu uczestnikowi szkolenia 

w pierwszym dniu szkolenia – odbiór materiałów szkoleniowych zostanie potwierdzony pisemnie 

przez każdego uczestnika szkolenia. 

d. Egzaminu zewnętrznego certyfikującego lub egzaminu zewnętrznego spełniającego kryteria 

określone w: "Liście sprawdzającej do weryfikacji, czy dany dokument można uznać za 

potwierdzający kwalifikacje na potrzeby mierzenia wskaźników monitorowania EFS dot. uzyskiwania 

kwalifikacji" zamieszczonej w załączniku nr 8 "Podstawowe informacje dotyczące uzyskiwania 

kwalifikacji w ramach projektów współfinansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego" do 

Wytycznych w zakresie monitorowania postępu rzeczowego realizacji programów operacyjnych na 

lata 2014-2020. 

5. Wykonawca zobowiązuje się niezwłocznie przekazywać w formie telefonicznej lub e-mail informacji o: 

• frekwencji uczestników na szkoleniu (w tym o absencji i/lub wcześniejszym opuszczaniu zajęć przez 

uczestników szkolenia) oraz egzaminie, 

• posiadania przez uczestników innego rodzaju zaległości związanych z uczestnictwem w szkoleniu, 

• sytuacjach mających wpływ na realizację programu szkolenia i/lub umowy w tym o przerwaniu lub 

rezygnacji uczestników ze szkolenia. 

6. Rozliczenia z Wykonawcą będą prowadzone na podstawie liczby osób, które wezmą udział w szkoleniu 

oraz egzaminie realizowanych w ramach projektu. Wykonanie zadań przez Wykonawcę będzie 

potwierdzane protokołem sporządzonym przez Wykonawcę, wskazującym prawidłowe wykonanie 

zadań oraz liczby osób, które wzięły udział w szkoleniu oraz egzaminie realizowanych w ramach projektu. 

Zamawiający zastrzega sobie, iż liczba osób biorących udział w szkoleniu oraz egzaminie może ulec 

zmniejszeniu. W takim przypadku Wykonawca może żądać wyłącznie wynagrodzenia należnego z tytułu 

wykonania części umowy, bez naliczania jakichkolwiek kar. 

7. Zamawiający zastrzega sobie, że w przypadku, gdy uczestnik przerwie zajęcia w trakcie wykonywania 

usługi, Wykonawcy będzie przysługiwało częściowe wynagrodzenie, w wysokości proporcjonalnej do 

ilości godzin jego uczestnictwa w szkoleniu (przeliczone wg stawki za osobogodzinę).  
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8. Wykonawca zobowiązuje się niezwłoczne udostępnić  do wglądu wszystkich dokumentów związanych z 

realizowanymi usługami na rzecz projektu, w tym do dokumentów finansowych – Zleceniodawcy oraz 

innym upoważnionym instytucjom (w tym: Wojewódzkiemu Urzędowi Pracy w Rzeszowie) w zakresie 

realizowanego przedmiotu zamówienia. 

9. Wykonawca zobowiązuje się do przekazywania Zamawiającemu wszelkiej oryginalnej dokumentacji 

związanej z realizowaną usługą do 5 dni roboczych po zakończeniu realizacji usługi oraz zeskanowanych 

dokumentów na każde wezwanie Zamawiającego: 

• oświadczenia uczestników potwierdzające odbiór materiałów dydaktycznych, 

• dziennika zajęć edukacyjnych, zawierający tematy i wymiar godzin zajęć, 

• listę obecności uczestników (z podpisami uczestników potwierdzającymi obecność na zajęciach 

w każdym dniu szkolenia), 

• ankiety oceniającej szkolenie wypełnionej przez uczestników, 

• kserokopie wydanych zaświadczeń potwierdzających ukończenie szkolenia, 

• protokołu z egzaminu potwierdzającego uzyskanie kwalifikacji, 

• kserokopie wydanych certyfikatów potwierdzających uzyskanie kwalifikacji (po zdaniu egzaminu), 

• rejestr wydanych zaświadczeń lub innych dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia 

i uzyskanie kwalifikacji. 

10. Wykonawca zobowiązuje się informować uczestników o współfinansowaniu ze środków Unii 

Europejskiej oraz realizacji projektu w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach 

Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój,  Oś Priorytetowa: I. Osoby młode na rynku pracy; 

Działanie: 1.2 Wsparcie osób młodych na regionalnym rynku pracy - projekty konkursowe; Poddziałanie: 

1.2.1. 

 

VIII. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY 

1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę na dane zamówienie.  

2. Oferta musi być sporządzona z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem nieważności.  

3. Każdy dokument składający się na ofertę musi być czytelny.  

4. Oferta musi być sporządzona w języku polskim. Każdy dokument składający się na ofertę 

sporządzony w innym języku niż język polski winien być złożony wraz z tłumaczeniem na język polski. 

W razie wątpliwości uznaje się, iż wersja polskojęzyczna jest wersją wiążącą.  

 

IX. WYMAGANIA I WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU WRAZ Z OPISEM DOKONYWANIA OCENY ICH 

SPEŁNIENIA 

1. W postępowaniu mogą wziąć udział wyłącznie Oferenci, którzy spełniają następujące warunki: 

a) Posiadają aktualny wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzony przez Wojewódzki 

Urząd Pracy właściwy ze względu na siedzibę instytucji szkoleniowej. 

b) Dysponują minimum 2 osobami zdolnymi do wykonania zamówienia posiadającymi następujące 

kwalifikacje oraz doświadczenie: 

• wykształcenie w kierunku zgodnym z tematyką szkolenia (ukończone szkoły/ studia / 

szkolenia/ nabyte uprawnienia egzaminatora) potwierdzające kwalifikacje w kierunku 

zgodnym z tematyką szkolenia, 

• minimum 2-letnie doświadczenie w ciągu ostatnich 5 lat w prowadzeniu zajęć/szkoleń 

z zakresu zgodnego z tematyką szkolenia, w tym co najmniej 160 godzin doświadczenia 

w realizacji analogicznej tematyki szkolenia w ciągu ostatnich 3 lat (tj. od 08.2016r.). 

c) Posiadają doświadczenie w realizacji usług szkolenia/kursu z zakresu pracownika 

administracyjno-biurowego oraz z zakresu kadry i płace (lub równoważne) dla osób dorosłych, 
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w wymiarze co najmniej 1 zrealizowanego szkolenia/kursu dla co najmniej 10 osób w okresie 

w ostatnich 2 lat (tj. od 08.2017r.). 

d) Dysponują odpowiednim potencjałem technicznym: 

Sale szkoleniowe powinny spełniać następujące warunki techniczne: 

• spełnianie odpowiednich przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, z zapleczem  

socjalnym  i sanitarnym dla uczestników szkolenia, 

• dostosowanie do potrzeb osób niepełnosprawnych (tj. pozbawione barier 

architektonicznych) – w przypadku organizacji szkolenia, w którym uczestniczyć będą 

osoby niepełnosprawne, 

• w okresie zimowym zapewnienie ogrzewania, 

• możliwość oznakowania miejsca przeprowadzenia szkolenia odpowiednią tabliczką 

zawierającą informację o współfinansowaniu projektu ze środków Europejskiego 

Funduszu Społecznego, 

i być wyposażone w następujący sprzęt niezbędny do realizacji zamówienia: 

• miejsce siedzące oraz ławka/stolik dla każdego uczestnika szkolenia, 

• projektor multimedialny, komputer z legalnym oprogramowaniem niezbędnym do 

prowadzenia szkolenia z dostępem do Internetu 

• flipchart lub tablica, 

Jednocześnie użyte do realizacji zamówienia materiały, sprzęt i środki techniczne będą posiadały 

aprobaty techniczne dopuszczające do stosowania. 

e) Nie znajdują się w sytuacji ekonomicznej i finansowej mogącej budzić poważne wątpliwości co 

do możliwości prawidłowego wykonania zamówienia, nie wszczęto wobec nich postępowania 

upadłościowego, ani nie ogłoszono upadłości, nie zalegają z opłacaniem podatków, opłat lub 

składek na ubezpieczenie społeczne lub zdrowotne. 

f) Dysponują odpowiednimi środkami technicznymi i organizacyjnymi, umożliwiającymi 

Wykonawcy spełnienie wymogów RODO (gwarantującymi ochronę oraz minimalizującymi ryzyko 

naruszenia praw osób, których dane dotyczą). 

2. Oferta musi zawierać: 

a) formularz ofertowy, zgodnie z wzorem znajdującym się w załączniku nr 1  do niniejszego 

zapytania ofertowego, 

b) oświadczenie o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu zgodnie z załącznikiem nr 2 do 

niniejszego zapytania ofertowego; 

c) arkusz oceny Wykonawcy przetwarzającego dane osobowe w związku z planowanym 

powierzeniem przetwarzania danych osobowych uczestników projektu zgodnie z załącznikiem nr 

3 do niniejszego zapytania ofertowego; 

d) poświadczoną za zgodność z oryginałem kserokopię wpisu do Rejestru Instytucji Szkoleniowych; 

e) pełnomocnictwo do reprezentowania Wykonawcy, jeżeli oferta zostaje podpisana, przez osobę, 

której upoważnienie nie wynika z dokumentów rejestrowych; 

3. Oferty niekompletne nie będą poddawane ocenie i zostaną odrzucone.  

 

X. KRYTERIA WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY   

Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający będzie brał pod uwagę cenę oferty.  
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ZAŁĄCZNIKI: 

Załącznik nr 1 – Formularz ofertowy 

Załącznik nr 2 – Oświadczenie o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu 

Załącznik nr 3 – Arkusz oceny Wykonawcy przetwarzającego dane osobowe w związku z planowanym 

powierzeniem przetwarzania danych osobowych uczestników projektu 
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Załącznik 1 do Zapytania ofertowego w trybie rozeznania rynku nr 06/RR/POWR.01.02.01-18-0066/18 

 

 

 

………………………………………….….…   ……….………………………….. 
/Imię i nazwisko lub Nazwa i adres Wykonawcy/   /miejscowość i data/ 

 

 

FORMULARZ OFERTOWY  

Oferuję wykonanie przedmiotu zamówienia w pełnym rzeczowym zakresie zgodnie z wymogami opisu 

przedmiotu zamówienia zawartym w pkt IV w następującej cenie: 

Lp. Rodzaj usługi j.m. Ilość  
Cena jednostkowa 

(PLN brutto) 

Wartość ogółem  

(PLN brutto) 

1.  

Usługa szkolenia z zakresu „Pracownik 

administracyjno-biurowy ze specjalizacją 

kadry i płace” (160 h) wraz z egzaminem 

potwierdzającym nabyte kwalifikacje 
 

osoba 10   

Oświadczenia Oferenta: 

1. Oświadczam, że całkowita wartość brutto podana w niniejszym formularzu zawiera wszystkie koszty 

wykonania zamówienia, jakie ponosi Zamawiający w przypadku wyboru niniejszej oferty. 

2. Oświadczam, że zapoznałem/am się z zapytaniem ofertowym oraz wszystkimi jego załącznikami i nie wnoszę 

do jego treści zastrzeżeń oraz przyjmuję warunki w nim zawarte. 

 

UWAGI Oferenta (nieobligatoryjne): …………………………………………………………………….…………………………………………… 

……………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

Dane osoby do kontaktu ws. niniejszej oferty: 

Imię i nazwisko (nazwa)..….….…............................................................................................. 

Adres ..…………………………….…............................................................................................. 

Tel./fax .….…......................................................................................................................... 

e-mail: .................................................................................................................................. 

 

 

     ………………………………………………………….………………………..…………. 

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

 

 

 

…………………………………………….…   ……….………………………….. 
/Imię i nazwisko lub Nazwa i adres Wykonawcy/   /miejscowość i data/ 

 

OŚWIADCZENIE O SPEŁNIENIU WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU 

 

Ja niżej podpisany/a …………………………............................................................................................................. 

Uprawniony/a do reprezentowania: 

Nazwa firmy: .................................................................................................................................................... 

Adres firmy: ...................................................................................................................................................... 

NIP: ............................................................................................................……………………................................. 

Oświadczam, że ww. firma, którą reprezentuję spełnia warunki udziału w postępowaniu: 

1. Posiada aktualny wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzony przez Wojewódzki Urząd Pracy 

właściwy ze względu na siedzibę instytucji szkoleniowej. 

2. Dysponuje minimum 2 osobami zdolnymi do wykonania zamówienia posiadającym następujące 

kwalifikacje oraz doświadczenie: 

a. wykształcenie w kierunku zgodnym z tematyką szkolenia (ukończone szkoły/ studia / szkolenia/ nabyte 

uprawnienia egzaminatora) potwierdzające kwalifikacje w kierunku zgodnym z tematyką szkolenia, 

b. minimum 2-letnie doświadczenie w ciągu ostatnich 5 lat w prowadzeniu zajęć/szkoleń z zakresu 

zgodnego z tematyką szkolenia, w tym co najmniej 160 godzin doświadczenia w realizacji analogicznej 

tematyki szkolenia w ciągu ostatnich 3 lat (tj. od 08.2016r.). 

3. Posiada doświadczenie w realizacji usług szkolenia/kursu z zakresu pracownika administracyjno-

biurowego oraz z zakresu kadry i płace (lub równoważne) dla osób dorosłych, w wymiarze co najmniej 1 

zrealizowanego szkolenia/kursu dla co najmniej 10 osób w okresie ostatnich 2 lat (tj. od 08.2017r.). 

4. Dysponuje odpowiednim potencjałem technicznym, tj.: 

Sale szkoleniowe powinny spełniać następujące warunki techniczne: 

• spełnianie odpowiednich przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, z zapleczem  socjalnym  i 

sanitarnym dla uczestników szkolenia, 

• dostosowanie do potrzeb osób niepełnosprawnych (tj. pozbawione barier architektonicznych) – w 

przypadku organizacji szkolenia, w którym uczestniczyć będą osoby niepełnosprawne, 

• w okresie zimowym zapewnienie ogrzewania, 

• możliwość oznakowania miejsca przeprowadzenia szkolenia odpowiednią tabliczką zawierającą 

informację o współfinansowaniu projektu ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego, 

i być wyposażone w następujący sprzęt niezbędny do realizacji zamówienia: 

• miejsce siedzące oraz ławka/stolik dla każdego uczestnika szkolenia, 

• projektor multimedialny, komputer z legalnym oprogramowaniem niezbędnym do prowadzenia 

szkolenia z dostępem do Internetu, 

• flipchart lub tablica. 

Jednocześnie użyte do realizacji zamówienia materiały, sprzęt i środki techniczne będą posiadały aprobaty 

techniczne dopuszczające do stosowania. 
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5. Nie znajduje się w sytuacji ekonomicznej i finansowej mogącej budzić poważne wątpliwości co do 

możliwości prawidłowego wykonania zamówienia, nie wszczęto wobec nich postępowania upadłościowego, 

ani nie ogłoszono upadłości; nie zalegają z opłacaniem podatków, opłat lub składek na ubezpieczenie 

społeczne lub zdrowotne. 

6. Dysponuje odpowiednimi środkami technicznymi i organizacyjnymi, umożliwiającymi Wykonawcy spełnienie 

wymogów RODO (gwarantującymi ochronę oraz minimalizującymi ryzyko naruszenia praw osób, których 

dane dotyczą). 

 

 

 

 

     ………………………………………………………….………………………..…………. 

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

 

 

 

………………………………….…………….…   ……….………………………….. 
/Imię i nazwisko lub Nazwa i adres Wykonawcy/   /miejscowość i data/ 

 

 

ARKUSZ OCENY WYKONAWCY PRZETWARZAJĄCEGO DANE OSOBOWE  

W ZWIĄZKU Z PLANOWANYM POWIERZENIEM PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 

UCZESTNIKÓW PROJEKTU 

Wyjaśnienie: 

Zgodnie z art. 28 ust. 1 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych: 

Jeżeli przetwarzanie ma być dokonywane w imieniu administratora, powierza on dane jedynie takim 

podmiotom przetwarzającym, które zapewniają wystarczające gwarancje wdrożenia odpowiednich środków 

technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie spełniało wymogi niniejszego rozporządzenia i chroniło prawa 

osób, których dane dotyczą. 

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

1 

Czy w Państwa organizacji zostały wdrożone wymagania określone w 

Rozporządzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)? 

     

2 

Czy w Państwa organizacji obowiązuje Polityka Bezpieczeństwa lub inny 

dokument(-y) regulujący(-ce) zasady ochrony danych osobowych? Jeżeli inny to 

proszę wskazać jaki  w polu uwagi. 

     

3 
Czy dysponują Państwo Personelem przeszkolonym z zakresu ochrony danych 

osobowych (przynajmniej 1 osoba) 
     

4 

Czy dysponują Państwo odpowiednio zabezpieczonym programem 

antywirusowym sprzętem komputerowym umożliwiającym bezpieczne 

przetwarzanie danych osobowych w formie elektronicznej 

     

5 

Czy w dysponują Państwo odpowiednio wyposażonymi i zabezpieczonymi 

pomieszczeniami umożliwiającymi bezpieczne przetwarzanie danych 

osobowych  

     

KOMENTARZ: 

Jedynie udzielenie odpowiedzi "TAK" na wszystkie pytania ankiety lub wskazanie w rubryce "Uwagi" terminu i 

sposobu wypełnienia warunków umożliwiających odpowiedź TAK umożliwi podpisanie Umowy dotyczącej 

powierzenia danych osobowych. 

 

 

 

     ………………………………………………………….………………………..…………. 

     (Podpis osoby uprawnionej do reprezentowania Wykonawcy) 

 

 


