CAZ- 553-5/5/MJ/24 Parczew, dnia 26.06.2024 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE
ZAPROSZENIE DO ZtOZENIA OFERTY SZKOLENIOWEJ

Powiatowy Urzad Pracy w Parczewie z siedzibg przy ul. Bema 2, 21-200 Parczew
zaprasza instytucje szkoleniowe, posiadajgce aktualny wpis do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych prowadzonego przez wiasciwy ze wzgledu na siedzibe
instytucji szkoleniowej Wojewddzki Urzad Pracy
do sktadania ofert szkoleniowych

na organizacje i przeprowadzenie szkolenia
dia 1 osoby bezrobotnej
»Rezydent turystyczny”

Szkolenie dofinansowane ze $rodkéw Funduszu Pracy

W przypadku, gdy Panstwa instytucja szkoleniowa nie jest w stanie spetni¢ wszystkich
warunkoéw stawianych przez Urzad Pracy dotyczgcych w/w szkolenie, prosimy
O przestanie swojej oferty szkoleniowej dotyczgce] w/iw zakresu (na formularzu PUP
Parczew) w celu negocjacji warunkéw zlecenia.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia rozeznania rynku w kazdej chwili

bez podania przyczyny lub odstgpienia od realizacji szkolenia objetego rozeznaniem
cenowym.




I. Opis przedmiotu zlecenia

. Kod zaméwienia wedtug Wspélnego Stownika Zaméwien CPV: 80500000-9 ustugi
szkolenia zawodowego

2. Koszt szkolenia obejmuje:

koszt zaje¢ teoretycznych i praktycznych,

przeprowadzenie egzaminu wewnetrznego

koszt materiatéw szkoleniowych, biurowych,

koszt wydania odpowiednich dokumentow: $wiadectwal/certyfikatu, zaswiadczenia

. Przedmiotem zlecenia jest $wiadczenie ustugi szkolenia indywidualnego dla
1 osoby bezrobotnej ,,Rezydent turystyczny” realizowanego dla Powiatowego Urzedu
Pracy w Parczewie.

4. Osoba kierowana przez Powiatowy Urzad Pracy w Parczewie w Parczewie moze
dotaczy¢ do grupy zebranej przez instytucje szkoleniowg z wolnego naboru
z zastrzezeniem prowadzenia osobnej dokumentacji dla uczestnika kierowanego na
szkolenie przez Zamawiajgcego.

5. Celem kursu przygotowanie uczestnikéw szkolenia do uzyskiwanie wiedzy,
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych do podjecia legalnej pracy we wszystkich
krajach Unii Europejskiej. Kurs powinien obejmowaé zagadnienia w cze$¢ teoretyczng
oraz praktyczng miedzy innymi w zakresie: odbierania turystow z miejsca przyjazdu
i transfer do miejsca wypoczynku, prowadzenia spotkan informacyjnych, petnienie
dyzuréow na wypadek nagtych zdarzen, rezerwowanie i zakup biletéw, kart wstepow
i karnetéw dla klientéw, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem i pobytem
grupy, organizowanie pracy zgodnie z przepisami BHP, ochrony ppoz. Program
szkolenia powinien obejmowaé minimum 18 godzin. Szkolenie powinno zakonczy¢ sie
egzaminem oraz wydaniem zaswiadczenia o ukoriczonym szkoleniu oraz wydaniu
certyfikatu. Lub innego dokumentu potwierdzajgcego uzyskanie kwalifikacji
zawodowych przeprowadzonym . '
6. Miejsce wykonania zlecenia: wojewédztwo lubelskie.

7. Szkolenie wspétfinansowane ze $rodkéw Funduszu Pracy

8. Liczba uczestnikow — 1 osoba bezrobotna skierowana przez Powiatowy Urzad Pracy
w Parczewie.

9. Proponowany termin realizacji ustugi: lipiec/sierpien 2024 r. — do uzgodnienia.
10. Wykonawca po zakonczonym  szkoleniu  zobowigzuje sie przekazac
Zamawiajgcemu w terminie 10 dni roboczych od dnia zakofczenia szkolenia:

a) fakture za ustuge szkoleniowa,

b) informacje o przebiegu i zakoriczeniu szkolenia wraz z nastgpujgcymi dokumentami
(w formie oryginatu lub kserokopii poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem przez
osobe upowazniona)

- dziennikiem/dokumentacjg zaje¢ edukacyjnych,

- potwierdzeniem odbioru $rodkéw i materiatéw dydaktycznych oraz materiatow
szkoleniowych,

- potwierdzeniem odbioru zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolenia,

sprawozdaniem z obecnosci na kursie,

lista obecnosci uczestnika szkolenia,

protokotem z przebiegu egzaminu wewnetrznego i zewnetrznego,

- zaswiadczeniem lub innym dokumentem potwierdzajgcym ukorczenie szkolenia
i uzyskanie kwalifikacji, : '
- imiennym wykazem osoby, ktora szkolenia nie ukonczyta, nie zdata egzaminu,.badz
nie przystagpita do egzaminu, '

- wynikami badan opinii uczestnika szkolenia,
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= fakturg za ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow w sytuaciji,
o ktérej mowa w pkt. 25

11. Catkowity zakres szkolenia powinien obejmowaé liczbe godzin zgodng
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

12. Wymaga sie, aby szkolenie trwato w tygodniu przecietnie nie mniej niz 25 godzin
zgodnie z art. 40 ust. 4 Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z 20
kwietnia 2004 r. (Dz. U. z 2024, poz. 475), o ile przepisy szczegotowe nie stanowig
inaczej.

13. Godzina kursu liczy 60 minut i obejmuje zajecia edukacyjne liczace 45 minut oraz
przerwe liczacg 15 minut.

14. Wymaga sie, aby szkolenie odbywato sie w kolejno nastepujacych po sobie dniach,
w godzinach pomigdzy 08:00 a 20:00. Niedopuszczalne jest prowadzenie szkolenia
w dni ustawowo wolne od pracy. Prowadzone zajeé w sobote, wytgcznie za zgoda
uczestnika szkolenia.

15. Dzienny wymiar godzin szkolenia na jednego uczestnika nie moze
przekroczy¢ 8 godzin zegarowych.

16. Podczas realizacji szkolenia jednostka musi prowadzi¢ nastepujgcg dokumentacje
i

a) dziennik zaje¢ edukacyjnych zawierajgcym tematy i wymiar godzin zajeé
edukacyjnych albo, w przypadku zaje¢ prowadzonych w formule ksztalcenia na
odlegtos¢, z arkusza realizacji ksztatcenia na odlegtosé zawierajgcego: sposob
kontaktowanie sie¢ z konsultantem, liczbe i terminy przeprowadzonych konsultacji
indywidualnych i zbiorowych, liczbe i terminy éwiczen wykonywanych pod nadzorem
konsultanta oraz terminy, warunki i formy sprawdzania efektéw uczenia sie
z uwzglednieniem listy uczestnikéw szkolenia — kserokopia poswiadczona za zgodnosé
z oryginatem przez osobe upowazniong,

b) protokét karta ocen z okresowych sprawdziandw efektow ksztatcenia o ile sg
przewidziane oraz protokoty z egzaminéw koncowych,

c) rejestr wydanych zaswiadczen i innych dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,

d) imienny wykaz oséb, ktére szkolenia nie ukonczyty, nie zdaty egzaminu, badz nie
przystapity do egzaminu,

e) potwierdzenie odbioru materiatow szkoleniowych,

f) sprawozdanie z obecnosci na szkoleniu (na druku Urzedu),

g) miesieczna lista obecnosci (na druku Urzedu),

17. Osoba uczestniczaca w szkoleniu powinna otrzymaé nieodptatnie na
wiasnos¢ (za potwierdzeniem odbioru) nastepujace materiaty szkoleniowe:

a) Materialy dydaktyczne dotyczace zagadnien objetych przedmiotem szkolenia
lub skrypt opracowany przez wyktadowce,

Materiaty dydaktyczne, ktére uczestnik otrzyma na wiasno$é muszg by¢ nieuzywane,
adekwatne do tresci szkolenia, dobre jakosciowo.

18. Jednostka szkoleniowa wyda za$wiadczenie potwierdzajgce ukonczenie szkolenia
I uzyskanie kwalifikacji. Zaswiadczenie musi byé zgodne z Rozporzgdzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji oraz trybu
i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2023 poz. 2175) i musi zawieraé:
numer z rejestru, imie¢ i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia,
a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢, nazwe
instytucji szkoleniowej przeprowadzajgcej szkolenie, forme i nazwe szkolenia, okres
trwania szklenia, miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu
potwierdzajgcego ukoriczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, tematy i wymiar godzin
zaje¢ edukacyjnych, podpis osoby uprawnionej przez instytucie szkoleniowa
przeprowadzajgcg szkolenie lub zgodnego z Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki
z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
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pozaszkolnych (Dz. U. z 2023 roku poz. 2175). W przypadku wydawania
zaswiadczenia zgodnego ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu MEN nalezy
dotaczyé do niego suplement zawierajacy nastepujace informacje: okres trwania
szkolenia; tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych oraz numer 2z rejestru
zaswiadczenia, do ktérego suplement jest dodatkiem, wraz z podpisem osoby
upowaznionej przez instytucje szkoleniowa przeprowadzajgca szkolenie.

19. Szkolenie powinno mieé¢ opiekuna z ramienia Instytucji Szkoleniowej czyli osobe
odpowiedzialng za organizacj¢ szkolenia, wskazang do kontaktu z uczestnikiem
szkolenia oraz Urzedem.

20. Metody i techniki nauczania powinny by¢ dostosowane do tematyki prowadzonych
zaje¢ oraz poziomu wiedzy oséb objetych kursem, powinny utatwi¢ przyswojenie
wiadomosci i ich praktyczne wykorzystanie.

21. Do realizacji zadania Wykonawca zobowigzany jest wykaza¢ osoby o odpowiednich
kwalifikacjach niezbednych do prawidtowej realizacji szkolenia objetego przedmiotem
umowy.

a) Kadra dydaktyczna musi posiada¢ doswiadczenie w prowadzeniu szkolen bedgcych
przedmiotem zlecenia,

b) Kazdy z prowadzacych zajecia powinien legitymowac:

— minimum 2 przeprowadzonymi szkoleniami w okresie ostatnich trzech lat.
Wykonawca przedstawi wykaz kadry dydaktycznej do realizacji szkolenia — zatgcznik nr
3 do formularza ofertowego oraz wykaz przeprowadzonych szkolern w zakresie
bedgcym przedmiotem zlecenia dla kazdego wyktadowcy (oswiadczenie) - zatgcznik nr
4 do formularza ofertowego. Wykonawca przedstawi wykaz jakich przedmiotéw na w/w
szkoleniu uczy kazdy wyktadowca.

22. Uczestnik szkolenia, w dniu rozpoczecia zaje¢ na kursie otrzyma harmonogram
szkolenia, ktéry w szczegolnosci powinien zawieraé

- wyszczegolnienie wszystkich dni w trakcie trwania szkolenia (z podaniem dat),
w ktérych odbywacé sie bedg zajecia,

- temat zajeé realizowanych w danym dniu szkolenia oraz czas trwania zaje¢ (od
godz.....do godz......),

- miejsce odbywania sie zaje¢ w danym dniu.

23. Sale wyktadowe i miejsca przeznaczone do prowadzenia zaje¢ praktycznych
powinny spemniaé wymogi bhp i p. poz., uregulowane w odrgbnych przepisach.
Wykonawca gwarantuje dostosowanie ilosci i jako$ci pomieszczen oraz wyposazenia
w sprzet i pomoce dydaktyczne do potrzeb realizacji przedmiotu zamowienia,
z uwzglednieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

24. Dopuszcza sie prowadzenie zaje¢ droga elektroniczng, metoda e-lernigu. Jednostka
szkoleniowa w takiej sytuacji zobowigzana jest zapewni¢ realizacje szkolenia metoda
zdalng przy uzyciu technologii informatycznej, umozliwiajgcy uczestnictwo w szkoleniu
za posrednictwem komputera/urzadzen mobilnych. Zapewnienie komputera lub
urzgdzenia mobilnego do udziatu w szkoleniu dla uczestnik szkolenia nie lezy po stronie
Zleceniodawcy.

25. W przypadku gdy osoba skierowana na szkolenie w trakcie jego trwania podjeta
zatrudnienie, inng prace zarobkowsg, dziatalno$¢ gospodarcza lub nie posiada prawa do
stypendium szkoleniowego Wykonawca po uprzednim wskazaniu przez Zamawiajacego
zobowigzuje sie do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NNW)
powstatych w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem
uczestnikéw szkolenia, i udokumentowania tego ubezpieczenia.

26. Wykonawca zobowigzuje sie do podpisania umowy zlecenie o organizacje
szkolenia.

27. W celu unikniecia konfliktu intereséw zamdéwienie publiczne, udzielane przez
beneficjenta bedgcego podmiotem zobowigzanym do stosowania ustawy Pzp zgodnie



z art. 3 ustawy Pzp, nie moze by¢ udzielane podmiotom powigzanym z nim osobowo
lub kapitatowo.

Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy
beneficjentem lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
beneficjenta lub osobami wykonujgcymi w imieniu beneficjenta czynnosci zwigzane
z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawcg, polegajace
w szczegdblnosci na:

a) uczestniczeniu w spétce jako wspdinik spotki cywilnej lub spotki osobowej,

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika
z przepisbw prawa lub nie zostat okreslony przez 1Z PO (instytucje zarzadzajgcg
programem operacyjnym),

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta,
petnomocnika,

d) pozostawaniu w zwigzku maizenskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia
w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

W przypadku, gdy instytucja bedaca strong umowy o dofinansowanie stwierdzi
udzielenie zamoéwienia podmiotowi powigzanemu w sposob inny, niz wskazane w lit.
a-d, jest zobowigzana przed wezwaniem do zwrotu $rodkow wykazac istnienie
naruszenia zasady konkurencyjno$ci poprzez istniejgce powiazanie.

28. Wykonawca zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzkéw wynikajgcych
z wspdffinansowania umowy przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego tj.

a) Wykonawca zobowigzuje sie do przechowywania dokumentacji zwigzane;
z realizacjg zlecenia przez 10 lat od zakonczenia roku, w ktérym odbywat sie kurs,
w sposob zapewniajgcy dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo. W przypadku zmiany
miejsca archiwizacji dokumentow, badz zaprzestania prowadzenia dziatalnosci,
Wykonawca zobowigzuje sie poinformowad Zamawiajgcego 0 nowym miejscu
archiwizacji dokumentéw.

Il. Przewidywany termin realizacji szkolenia
1. Termin realizacji szkolenia: lipiec/sierpien 2024 r. — do uzgodnienia.
lll. Kryteria oceny ofert

1. Wyboru najkorzystniejszej oferty z posréd ztozonych waznych ofert Powiatowy
Urzad Pracy w Parczewie dokona wg kryteriéw:

Wartosé

Lp. | Rodzaj kryterium -

Sposdb oceny

Posiadanie przez instytucje
szkoleniowa:

Certyfikaty jakos$ci ustug - certyfikatu systemu
posiadane przez instytucje zarzgdzania jakoscig

1. szkoleniowa 0-2 ksztatcenia/szkolenia wydany na
podstawie miedzynarodowych
norm ISO — 1pkt

- akredytacji kuratora o$wiaty —
1pkt




- brak —Opkt

Dostosowanie wyposazenia
dydaktycznego i pomieszczen do
potrzeb szkolenia, z
uwzglednieniem bezpiecznych i
higienicznych warunkéw realizacji
szkolenia

0-3

Podstawa oceny bedzie
szczegOtowy  opis  miejsca
odbywania szkolenia (wielko$¢
sali, klimatyzacja, dostep do
pomieszczen sanitarnych) opis
wyposazenia w sprzet
audiowizualny, materiaty
dydaktyczne  potrzebne do
przeprowadzenia o zajet
teoretycznych, alt takze
wyposazenie ~w  sprzet |
urzgdzenia potrzebne do
przeprowadzenia zajeé
praktycznych.

1. wyposazenie
dydaktyczne i pomieszczenia
dostosowane do potrzeb
szkolenia — 3pkt

2. wyposazenie
dydaktyczne i pomieszczenia
nie dostosowane do potrzeb
szkolenia — Opkt

Rodzaj dokumentéw
potwierdzajacych ukonczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji

0-2

1. Zaswiadczenie 0
ukonczeniu szkolenia — zgodne
z wymaganiami PUP — 2pkt

2 Zaswiadczenie o)
ukonczeniu szkolenia -
niezgodne z wymaganiami PUP
- Opkt

Koszt szkolenia

0-10

Koszty szkolenia (ogétem) bedg
oceniane w hastepujgcy sposob:

najnizsza cena oferowana brutto
X

10pkt
cena oferty badanej brutto

Doswiadczenie
dydaktycznej

kadry

0-3

Doswiadczenie kadry
dydaktycznej:

- przeprowadzenie 2-3 szkolen —
1 pkt.,

- przeprowadzenie 4-5 szkolen —
2 pkt.,

- przeprowadzenie powyzej 6
szkolen — 3 pkt.

2. Zamawiajacy sprawdza czy oferta zostata przygotowana zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz zgodnie z zapytaniem ofertowym.
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3. Za najkorzystniejszg uznana zostanie oferta, ktéra w ramach przedstawionych
powyzej kryteriow uzyska najwyzszg ilosé punktdw.

4. Przy dokonywaniu obliczen Zamawiajacy zastosuje zaokraglenie wynikéw do
drugiego miejsca po przecinku.

9. W przypadku uzyskania jednakowe;j ilosci punktow przez dwie lub wiecej instytucje
szkoleniowe, Powiatowy Urzad Pracy w Parczewie przy dokonywaniu wyboru instytucji
szkoleniowej bierze pod uwage najnizszg oferowang cene szkolenia.

6. W trakcie oceny wyboru najkorzystniejszej oferty, PUP moze zwraca¢ sie
o dodatkowe informacje niezbedne przy dokonaniu oceny.

IV.  Miejsce oraz termin skifadania ofert

1. Oferte mozna zlozy¢ w wers;ji papierowej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Parczewie ul. Bema 2 21-200 Parczew w sekretariacie pok. nr 10.

2. Termin sktadania ofert do dnia 03.07.2024 r. do godz. 15:30.

3. Oferta musi by¢ sporzadzona czytelnie w Jezyku polskim. Dokumenty sporzadzone
w jezyku obcym muszg by¢ ztozone wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

4. Wszelkie poprawki lub zmiany w tresci oferty muszg by¢ dokonane w sposob nie
budzgcy watpliwosci, poprzez przekreslenie tresci podlegajacej poprawie w sposob
umozliwiajgcy odczytywanie poprawiane] treéci oraz parafowane przez osobe lub
osoby podpisujace oferte.

5. Dopuszcza sie sktadanie ofert w wersji  elektronicznej na adres:
m.jaszczuk@parczew.praca.gov.pl oraz faxem nr (83) 355 16 30.

6. Zamawiajagcy wymaga ztozenia papierowej wersji oferty szkoleniowej wraz ze
wskazanymi w niej zatgcznikami w momencie wyboru jednostki do realizacji szkolenia,
ktora bedzie zatgcznikiem do umowy szkoleniowe;.

V. Sposéb przygotowania oferty

1. Podpisany i wypetniony formularz ofertowy (zatgcznik nr 1 do zaproszenia do
ztozenia oferty szkoleniowej) wraz ze wszystkimi wymaganymi zatgcznikami.

Zgodnos¢ z oryginatem wszystkich kopii dokumentéw musi by¢ potwierdzona osoby
upowaznione do reprezentacji Wykonawcy.

2. Jezeli dokumenty sg poswiadczone za zgodnoSC z oryginatem przez osoby
upowaznione do sktadania oéwiadczen woli w imieniu instytucji szkoleniowej nalezy do
oferty dotgczy¢ stosowne petnomocnictwo.

3. Zamawiajgcy zazada przedstawienia oryginatu lub notarialnie potwierdzonej kopii
dokumentu wytgcznie wtedy, gdy przedstawiona przez Wykonawce kserokopia
dokumentu bedzie nieczytelna lub bedzie budzi¢ watpliwosci .

4. Wszelkie miejsca w ofercie, w ktérych Wykonawca naniést poprawki lub zmiany
wpisywanej przez siebie tresci muszg byé parafowane przez osobel/y uprawnione do
reprezentacji.

5. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

VI. Informacje dotyczace wyboru najkorzystniejszej oferty

1. O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy zawiadomi oferentéow za
posrednictwem strony internetowej znajdujacej sie pod adresem
WWW.pupparczew.bip.lubelskie.pl. oraz droga elektroniczna.

2. Zamawiajgcy poinformuje Instytucje Szkoleniowa, ktérej oferta zostanie wybrana
o terminie podpisania umowy.




3. W przypadku, gdy instytucja, ktorej oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza
odstapi od podpisania umowy wéwczas wybrana zostanie oferta instytucji nastepne;
w kolejnosci.

Osoba upowazniona do kontaktu

Marta Jaszczuk — Specjalista do spraw rozwoju zawodowego
Powiatowy Urzad Pracy w Parczewie

ul. Bema 2, 21-200 Parczew,

tel/fax 83 355 16 30 wew. 25,

e-mail: m.jaszczuk@parczew.praca.gov.pl




