POWIATOWY | £ 6dz, dnia 26.07.2023 r.
URZAD PRACY w LODZ| |

ZA.263.124.2023
Zapytanie ofertowe

prowadzone z wytaczeniem przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. 22022 r. poz. 1710 z pézn. zm.) dotyczace:

»Ustugi szkoleniowej w zakresie: Podstawy obstugi komputera”.

I.ZZAMAWIAJACY
Powiatowy Urzad Pracy w todzi
ul. Milionowa 91, 93 -121 £6dz
NIP: 728-27-87-574, REGON: 101320436,
KOD CPV - 80500000-9 - ustugi szkoleniowe

Il. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zaméwienia jest: ,Ustuga szkoleniowa w zakresie: Podstawy obstugi
komputera”.

1. Doktadny Opis przedmiotu zaméwienia stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zapytania ofertowego.

lll. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
Wykonawca zobowigzany jest zrealizowaé przedmiot zamoéwienia od dnia zawarcia
umowy do dnia 15.12.2023 r.

IV. INFORMACJA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO

Z WYKONAWCAMI:

1. W postepowaniu komunikacja miedzy Zamawiajgcym, a Wykonawcami odbywa sie
przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca
2022 r. o swiadczeniu ustug droga elektroniczng (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 344) za
posrednictwem poczty elektronicznej: przetargi@pup-lodz.pl. Wykonawcy na
wskazany adres e-maila mogg sktadaé dokumenty lub o$wiadczenia w postaci
dokumentu elektronicznego lub elektronicznej kopii dokumentu lub oéwiadczenia.
Zatgczniki do poczty elektronicznej powinny by¢ w formatach obstugiwanych przez
programy Word, Excel, Adobe Reader.

2. Osobami upowaznionymi przez Zamawiajgcego do kontaktowania sie
z Wykonawcami sg:

Pan tukasz Sztajer,
Pani Zuzanna Laptosz,
Pani Joanna Wozniak.




3. Korespondencje do Zamawiajgcego nalezy kierowaé powotujac sie na
nr referencyjny ZA.263.124.2023 i tytut postgpowania: ,Ustuga szkoleniowa
w zakresie: Podstawy obslugi komputera”.

4. Zamawiajgcy lub Wykonawca przekazuje o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia
oraz informacje przy uzyciu srodkdw komunikacji elekironicznej, druga strona
niezwiocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

5. W przypadku wspdinego ubiegania sie o zamoéwienie przez Wykonawcow, wszelka
korespondencja bedzie prowadzona wytgcznie z pethomacnikiem.

V. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Wykonawca powinien ztozy¢ oferte na formularzu zatgczonym do ninigjszego
zapytania. Oferta powinna by¢ podpisana zgodnie z zasadami reprezentacji
wskazanymi we wiasciwym rejestrze lub ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

2. Wszystkie dokumenty mogg by¢ skiadana w oryginale lub kopii poswiadczenie za
zgadnosc z oryginatem przez Wykonawce lub osobefosoby upowaznione do
podpisywania oferty.

3. Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim z zachowaniem formy pisemnej pod
rygorem nie waznosci. '

4, Wykonawca ponosi wszelkie koszty przygotowania oferty.

Oferta otrzymana po terminie nie bedzie rozpatrywana.

6. Wykonawca moze zwrdcic sie do Zamawiajgcego, z przekazanym drogg
elekironiczng wnioskiem o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego. Zamawiajacy
udzieli odpowiedzi niezwiocznie, pod warunkiem, Ze wniosek 0 wyjasnienie tresci
zapytania ofertowego wptynai do Zamawiajacego nie pbézniej niz do konca dnia,

w kidrym uplywa potowa wyznaczonego terminu skladania ofert.

7. Tre&é zapytania wraz z wyiasnieniami Zamawiajacy zamieszcza na Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP) bez ujawniania Zrédta zapytania.

8. Wykonawca moze przed uplywem terminu sitadania ofert zmieni¢ lub wycofac swojg
oferte.

9. Oferty niekompletne zawierajgce braki formalne, zawierajgce omylki, kiérych nie
mozna poprawic, nie bedg podiegaly ocenie. W przypadku braku jakiegokolwigk
wymaganego dokumentu zgodnie z postanowieniami zapytania ofertowego,
Zamawiajgcy wezwie Wykonawce celem jego uzupeinienia.

10. Zamawiajgcy poprawi w ofercie:

- pczywiste omylki pisarskie,
- oczywiste omyiki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek.

11.Na oferie skfadajg sie nastepujace dokumenty:

e Formularz oferty szkoleniowej,

s (pis przedmiotu zamowienia,

s (s$wiadczenie skladane na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia
2022 r. o szczegolnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa
narodowego (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 835),

» pozostate dokumenty (o$wiadczenia) okreslone w zapytaniu ofertowym,

s petnomocnictwo (jezeli dotyczy).

o

12. Wykonawcy sktadajacy oferte wspodlng moga ustanowi¢ petnomacnika do
reprezentowania ich w postepowaniu albo reprezentowania ich w postepowaniu
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| zawarciu umowy. W tym przypadku do oferty winno by¢ zataczone petnomocnictwo
ustanawiajgce petnomocnika. Dokument potwierdzajgcy ustanowienie petnomocnika
musi zawiera¢ Wykonawcéw ubiegajacych sie wspdlnie o udzielenie zamdwienia,
ustanowionego petnomocnika oraz zakres jego umocowania, a takze oéwiadczenie

0 przyjeciu wspélnej solidarnej odpowiedzialnoéci za wykonanie lub nienalezyte
wykonanie zaméwienia, podpisane przez wszystkich Wykonawcow ubiegajgcych sie
wspolnie o zaméwienie publiczne. Podpisy muszg zostac zlozone przez osoby
uprawione do skfadania o$wiadczen woli wymienionym we wtasciwym rejestrze.
Dokument petnomocnika nalezy przestawi¢ w formie oryginatu lub poswiadczony
notarialnie. Wszelka korespondencja oraz rozliczenia dokonywane bedg wytgcznie

z podmiotem wystepujgcym jako petnomocnik.

13. Wspdlnicy spétki cywilnej sg traktowani jak Wykonawcy sktadajacy oferte wspéina.
14. Przed zawarciem umowy (w przypadku wygrania postepowania) Wykonawcy
sktadajgcy oferte wspoing beda mieli obowigzek przedstawi¢ Zamawiajgcemu umowe
regulujgcg wspdiprace tych Wykonawcow.

15. Zamawiajacy niezwiocznie po wyborze oferty zawiadomi jednoczesnie
wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej oferty.

VI. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU:

O udzielenie zamoéwienia mogg ubiegaé si¢ Wykonawcy, ktérzy spetniajg warunki
udziatu w postepowaniu dotyczgce:

Uprawnieri do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej, o ile
wynika to z odrebnych przepiséw: Zamawiajgcy uzna warunek za spetniony, jezeli
Wykonawca, wykaze, ze posiada aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych
prowadzony przez Wojewodzki Urzad Pracy wiasciwy dla siedziby Wykonawcy, zgodnie
z art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy .

Zamawiajgcy dokonana oceny spetiania ww. warunku poprzez weryfikacje wpisu do
RIS w elektronicznej bazie danych prowadzonej przez Wojewodzki Urzad Pracy.
Warunek zostanie uznany za spetniony, jezeli instytucja szkoleniowa bedzie posiadata
aktualny wpis w RIS jako instytucja aktywna w 2023r.

Zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym.

Zamawiajacy uzna warunek za spetniony, jezeli Wykonawca, wykaze, ze posiada odpis
z wiasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarcze;j,
jezeli odrgbne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji. W przypadku
sktadania oferty przez Wykonawcow wspélnie ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia publicznego, powyzszy dokument sktada kazdy z Wykonawcéw oddzielnie.
Zamawiajgcy dokonana oceny spetniania ww. warunku poprzez weryfikacje wpisu

w elektronicznej bazie Krajowego Rejestru Sadowego, Centralnej Ewidenciji i Informagji
o Dziatalno$ci Gospodarczej. Warunek zostanie uznany za spetniony, jezeli Wykonawca
posiada wpis i prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg.

VIl. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA OFERT

1. Ofertg nalezy przestaé elektronicznie na adres e-mail- przetargi@pup-lodz.pl do dnia
02.08.2023 r. do godz. 12.00.




VIll. OPIS KRYTERIOW OCENY OFERT:
Kryterium nr 1 — cena ofertowa brutto 60%

Liczba punktéw w ramach kryterium nr 1 - cena ofertowa brutto bedzie obliczona
w nastepujgcy sposob:

gdzie:

C — ilosé punktow,

Cmin — Oferta z najnizsza ceng ofertowa brutto,
Cx — cenha badanej oferty.

Kryterium nr 2 - posiadanie certyfikatu jakosci ustug/akredytacji w zakresie
szkolefi zwigzanych z tematyka szkolenia - 15%
Ocenie podlega¢ beda posiadane przez Wykonawce dokumenty potwierdzajace jakosé
ustug w zakresie prowadzonych szkolerl zwigzanych z przedmiotem zamoéwienia.
Certyfikat/Akredytacja musi by¢ aktualny/a na dzien skiadania ofert, wystawiony dia
Wykonawcy przez niezalezny podmiot zajmujgcy sie potwierdzeniem zgodnosci dziatan
Wykonawcy z normami jakosciowymi w zakresie $wiadczonych ustug szkoleniowych.
Certyfikat/Akredytacja bedzie ztozony wraz z Formularzem Oferty Szkoleniowej.
Kryterium oceniane bedzie na podstawie ztozenia kserokopii ww. certyfikatu/akredytacii.
Kserokopie certyfikatu/akredytacji nalezy potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginatem przez
Wykonawce.
Wykonawca moze otrzymaé maksymalnie 15 pkt, ktore zostang przez Zamawiajgcego
przyznane zgodnie z ponizszymi zasadami:
o wykazany co najmniej 1 dokument — 15 pkt
e niewykazanie zadnego dekumentu — O pkt
Zamawiajgcy nie przyzna punktéw, jezeli:
» zataczony dokument dotyczy ustug szkoleniowych zasadniczo odbiegajgcych
tematyka od przedmiotu postepowania
+ Wykonawca wpisat dokument w ,Formularzu Oferty Szkoleniowej’, ale nie
zalgczyt jego kserokopii;
o Wykonawca nie potwierdzit za zgodnosé z oryginatem kserokopii dokumentu;
« certyfikaty/akredytacje jakoéci oferowanych ustug wystawione w jezykach obcych
nie bedg przetiumaczone na jezyk polski przez Humacza przysiegtego.
¢ dokument wystawiony bedzie na innego Wykonawce, niz sktadajgcy oferte;
w przypadku zlozenia oferty przez Wykonawcow ubiegajgcych sig wspoinie
o udzielenie zamowienia, jeden z Wykonawcow wykazuje posiadanie
dokumentu/certyfikatu podlegajgcemu ocenie.;

Kryterium nr 3 — dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenie kadry dydaktycznej do

zakresu szkolenia — 15%

Kryterium oceniane bedzie na podstawie zlozonego O$wiadczenia Wykonawcy do

oceny oferty stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego wniosku, w ktorym

potwierdzone zostang kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe os6b zdolnych do

wykonania zaméwienia w postaci przeprowadzonych w ciggu ostatnich 3 lat przed

uptywem terminu skiadania ofert, trzech szkolen/kurséw z tematyki zwigzanej

z przedmiotem zamaowienia.

» potwierdzenie kwalifikacji i doswiadczenia oséb zdolnych do wykonania

zamowienia - 15pkt.



o W przypadku nie ztozenia ww. Oéwiadczenia Zamawiajgey nie przyzna punktow.

Kryterium nr 4 — dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do
potrzeh szkolenia — 5%
Kryterium oceniane bedzie na podstawie ziozonego Oswiadczenia Wykonawcy do
oceny oferty stanowigcego zalgeznik nr 3, w ktorym Wykonawca potwierdzi lub
zaprzeczy czy sala, ktora zostanie wykorzystana do realizacji przedmiotu zaméwienia
jest odpowiednio wyposazona i spetnia wymagania Zamawiajgcego.

+ potwierdzenie wyposazenia — 5 pkt

* wprzypadku zaprzeczenia lub nie ztozenia ww. Oéwiadczenia Zamawiajgcy

przyzna punkidw — 0 pkt.

Kryterium nr 5 — rodzaj dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia
i uzyskanie kwalifikacji 5%
Kryterium oceniane bedzie na podstawie dokumentu ztozonego wraz z Formularzem
Oferty Szkoleniowej:
» dokument potwierdzajgcy ukoriczenie szkolenia zgodny z Formularzem Oferty
Szkoleniowej - 5 pkt.

» dokument potwierdzajgcy ukonczenie szkolenia niezgodny z Formularzem Oferty
Szkoleniowej — 0 pkt.

IX. DODATKOWE INFORMACJE

Zgodnie z art. 13 ust. 112 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie achrony osob fizycznych w zwiazku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE {ogdine rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2018, str. 1), dalej ,RODQO’, informuje, ze:

= Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy
z siedzibg w todzi przy ul. Milionowej 91, kod pocztowy 93-121, nr telefonu:

(42) 251-65-00.

* Inspektorem ochrony danych w Powiatowym Urzedzie Pracy jest Pani Joanna
Wojtkiewicz, z ktorg mozna skontaktowad sig pod numerem telefonu
(42) 251-65-16, e-mail: iod@pup-lodz.pl jub pisemnie na adres naszej siedziby,
wskazany w pkt 1.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

w celu zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego dotyczacego:

Jstugi szkoleniowej w zakresie: Podstawy obstugi komputera”,

* prowadzonym z wylgczeniem przepisow ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. 22022 1. poz. 1710 z pbzn zm.) na podstawie art. 4
pkt. 8 ww. ustawy.

* Pani/Pana dane osobowe mogg byé udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcow, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepiséw
prawa, umaéw powierzenia lub stosownych upowaznien:

= Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w czasie okreslonym przepisami
prawa, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

* W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Pany
prawo do:

- zadania od Administratora dostepu do Pani/Pana danych osobowych,
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- zadanie od Administratora sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

- zgdanie od Administratora usuniecia Pani/Pana danych osobowych,

- zadanie od Administratora ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych,

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
- przenoszenia Pani/Pana danych osobowych,

- wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych
osobowych,

= Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub
umownym, a w szczegolnych przypadkach ich podanie jest warunkiem zawarcia
umowy.

= Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany
i nie bedg profilowane.

= Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie $rodki fizyczne;j,
technicznej i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy
umyslnym zniszczeniem, przypadkowg utratg, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem,
wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujgcymi przepisami.

Zgodnie z art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej zwane ,RODO”) uprzejmie informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
a) Zarzad Wojewodztwa Lodzkiego z siedzibg w Lodzi 90-051, al. Pitsudskiego 8,
tel.: 42 663 30 00, e-mail: info@lodzkie.pl,
b) Wojewodzki Urzad Pracy w todzi z siedzibg w Lodzi 90-608, ul. .Wolczarnska 49,
tel.: 42 633 58 78, e-mail: lowu@wup.lodz.pl.

2. Administratorzy powofali Inspektoréw Ochrony Danych, z ktérymi mozna sie
skontaktowaé w sprawie przetwarzania danych osobowych piszac na:
a) adres e-mail: iod@lodzkie.pl lub na adres siedziby administratora,
b) adres e-mail: ochronadanych@wup.lodz.pl lub na adres siedziby administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

rozliczenia projektu, w szczegoélnosci potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkow,
monitoringu, kontroli, audytu i sprawozdawczosci w ramach programu regionalnego
Fundusze Europejskie dla t.odzkiego 2021-2027, a takze w celach archiwizacyjnych.

4. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

— art. 6 ust. 1 lit. ci e RODO w zwigzku z:
° Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060

z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgcym wspolne przepisy dotyczgce
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci, Funduszu na rzecz
Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego,
Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych
funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migraciji i Integracji,
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Funduszu Bezpieczeristwa Wewnetrznego i instrumentu Wsparcia
Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej;

. Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1057
z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajacym Europejski Fundusz Spoteczny
Plus (EFS+) oraz uchylajace rozporzgdzenie (UE) nr 1296/2013;

. ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;

o ustawq z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan
finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej
2021-2027;

. ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

Przetwarzane dane to:

Imig | nazwisko/nazwa instytucji, NIP, REGON, data zawarcia umowy, kwota na
kt6rg zawarto umowe.

Zrodio Pani/Pana:

Dane pozyskujemy bezposrednio od 0s6éb, ktorych one dotycza, albo od instytucji
i podmiotéw zaangazowanych w realizacje Programu, w tym w szczegoinoéci od
Beneficienta i Partnera.

Odbiorcamifkategoriami odbiorcdw Pani/Pana danych osobowych beda:

Minister wiasciwy ds. rozwoju regionalnego

podmioty, ktére na zlecenie Beneficjenta uczestniczg w realizacji projektu;
uzytkownicy stron internetowych dotyczacych zaméwien publicznych;

podmioty dokonujace badan, kontroli, audytu, ewaluacji na zlecenie IZ FEL2027

/1P w zwigzku z realizacjg programu regionainego Fundusze Europejskie dla
todzkiego 2021-2027

Dane beda przechowywane przez okres:

5 lat od dnia 31 grudnia roku, w ktorym IP dokonata ostatniej platnosci na rzecz
Beneficienta. Okres, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, zostaje wstrzymany

W przypadku wszczecia postepowania prawnego atbo na wniosek Komisji
Europejskiej. Dokumenty dotyczace pomocy publicznej udzielanej w ramach projektu
przechowywane bedg przez 10 lat, liczac od dnia iej przyznania, o ile projekt dotyczy
pomocy publicznej.

Posiada Pani/Pan prawo do:

dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sa biedne lub nieaktuaine:
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadku
wystapienia przestanek okreslonych w art. 17 i 18 RODQ;

whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych w przypadku wystapienia
przestanek, o ktérych mowa w art. 21 RODO:

whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

Adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.



Zamawiajacy zastrzega sobie prawo mozliwosci uniewaznienia postgpowania na
kazdym jego etapie bez podania przyczyny. Zamawiajacy ma prawo zakonczy¢
postepowanie bez wyboru oferenta, nie przewiduje si¢ postepowania
odwotawczego w sprawie decyzji o wyborze oferenta, odrzucenia oferty lub
zakonczenia postepowania bez jego wyboru.

X. ZALACZNIKI

e Opis przedmiotu zaméwienia Zadanie Nr 1 — ,Podstawy obstugi komputera”
e Formularz oferty szkoleniowej
Z uk. PREZYDENTAMIASTA LODZI
Arka ] ak

e Projekt umowy
/podpis kierownika
Zamawiajgcego/
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Przedmiotem zaméwienia publicznego jest ustuga szkoleniowa w zakresie:

»Podstawy obslugi komputera”

Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikéw szkolenia kompetenciji w zakresie
teoretycznych i praktycznych umiejetnosci obstugi komputera, edytora tekstu, arkusza
kalkulacyjnego oraz korzystania z sieci Internet.

Przedmiot zamdwienia requlowany jest:

1.

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(4. Dz. U.z2023r. poz. 735 z p6zn. zm.) — Zzwang dalej ,Ustawa”.

Rozporzagdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 pazdziernika 2004r.

w sprawie rejestru instytucji szkoleniowych (. Dz. U. z 2014 rokuy poz. 781).
Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoteczne z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczegotowych warunkoéw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku
pracy (Dz. U. z 2014 r. poz.667).

Parametry sciéle okreslone, jakie winny by¢ speinione przez zieceniobiorce lub
przedmiot zakupu (opis przedmiotu zamoéwienia):

Zakres tematvezny szkolenia:

Program szkolenia musi uwzgledniaé nastepujgce zagadnienia:

- Podstawy pracy z komputerem

a) Obstuga komputera 2z zachowaniem zasad bezpieczenstwa.
b) Wykonywanie operacji na plikach i folderach.

. Przetwarzanie tekstow:

a) Wprowadzenie do pracy z edytorem tekstu.
b) Tworzenie i edytowanie dokumentow.
¢} Korzystanie z szablonow dokumentow.

. Arkusz kalkulacyjny:

a) Wprowadzenie do pracy z arkuszem kalkutacyjnym.

b) Wprowadzanie danych do arkusza kalkulacyjnego.

c) Wykonywanie podstawowych dziatan matematycznych i logicznych
z wykorzystaniem formut i funkgji.

d) Tworzenie wykresoéw.

. Podstawy pracy w sieci Internet

a) Korzystanie z przegladarek internetowych.
b) Wyszukiwanie danych w Internecie.
¢) Obstuga programoéw do pracy zdalnej — komunikatoréw online.

5. Egzamin

» tagczny czas trwania szkolenia (dia jednej grupy) wynaosi 40 godzin realizowanych

w postaci zajec teoretyczno - praktycznych. W godzinach tych nalezy ujgé ocene
koricowa uczestnika szkolenia w formie egzaminu. Zajes praktycznych powinno
by¢ nie mniej niz 30 godzin. W szkoleniu uczestniczy¢ bedzie 20 os6b bezrobotnych



z wyksztatceniem min. podstawowym spetniajgcych zatozenia projektu: £.0d2
aktywizuje zawodowo”.
Szkolenie powinno by¢ zrealizowane w dwoch grupach 10-oscbowych.

» Czas trwania szkolenia nie moze by¢ diuzszy niz 8 dni roboczych. Zajecia musza
odbywaé sie od poniedziatku do piatku. Zajecia muszq zaczynaé sie nie wezesniej niz
o godz. 8.00 a koriczy¢ sie nie pdzniej niz o godzinie 16.00.

> Miejsce realizacji szkolenia — miasto Lodz.

> Wykonawca musi wskazaé osobe odpowiedzialng za organizacje szkolenia,
wyznaczeng do kontaktu z uczestnikiem szkolenia oraz Zamawiajacym.

» Wykonawca musi zapewni¢ w trakcie szkolenia warunki nauki i pracy zgodne
z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Pomieszczenia, w ktdrych realizowane
bedg zajecia szkoleniowe winny byé bezwzglednie dostosowane do prowadzenia
okreslonego typu zajeé z odpowiednim oswietleniem, wentylacja. Uczestnik szkolenia
winien mieé dostep do podstawowych urzadzen i sprzetu (krzesto, stot) oraz do
innego sprzetu wykorzystywanego w trakcie uczestnictwa w szkoleniu.

» Sala szkoleniowa musi posiada¢ odpowiednie wyposazenie dydaktyczne
i techniczne niezbedne do przeprowadzenia szkolenia (meble, 10 komputerow
stacjonarnych lub/i laptopdw - wyposazonych w legaine oprogramowanie niezbgdne
do prawidiowego prowadzenia szkolenia).

» Wykonawca szkolenia powinien zapewni¢ warunki organizacyjne i techniczne
umozliwiajgce udziat w ksztatceniu oséb niepetnosprawnych zgodnie 2 § 19
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2019r. poz. 652).

» Program szkolenia powinien odpowiadac wymogom okreslonym w §22
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkoinych (Dz. U. 2 2019 r. poz. 632).

» Kurs musi byé zrealizowany wg programu szkolenia, stanowigcego zatgcznik do
oferty. Program szkolenia musi zawieraé wszelkie elementy wymienione w § 71
ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r.

w sprawie szczegotowych warunkdw realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia

ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667}, tj.:

a) nazwe szkolenia,

b) czas trwania | sposdb organizacii szkolenia,

¢) wymagania wstepne dla uczestnikow szkolenia,

d) cele szkolenia ujete w kategoriach efektéw uczenia si¢ z uwzglednieniem wiedzy,
umiejetnosci i kompetenciji spotecznych,

e) plan nauczania okreslajgcy tematy zajec edukacyjnych oraz ich wymiar,
z uwzglednieniem w miarg potrzeby, czesci teoretycznej i czedci praktyczne,

f) opis tresci — kiuczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegolnych zajec
edukacyjnych,

g) wykaz literatury oraz niezbednych §rodkow i materiatow dydaktycznych,

h) przewidziane sprawdziany i egzaminy.

» Wykonawca musi zapewni¢ uczestnikowi szkolenia materiaty dydaktyczne w formie
drukowanej: podreczniki najbardziej aktualne/najnowsze wydania lub skrypty
ze wszystkich ocbowigzujacych zakresdw tematycznych zawartych w programie
szkolenia, zbidr niezbednych przepisdéw prawnych obowigzujgcych w danym temacie
kursu oraz testy i inne materialy dydakiyczne potrzebne do nabycia wiedzy
merytorycznej uczestnika szkolenia.
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» Kursant musi otrzymywaé sukcesywnie niezbedne materiaty do éwiczer
praktycznych zapewniajacych ciagiose zajed.
» tczestnik szkolenia winien mieé indywidualny dostep do sprawnych urzadzen
| sprzetu wykorzystywanego przez okres uczesinictwa w szkoleniu.
» Zamawiajacy wymaga zapewnienia uczestnikowi szkolenia kazdego dnia zajeé
,Serwisu kawowego” w postaci:
a} napojow goracych (herbata, Kawa, cukier lub stodzik),
b) w okresie letnim napojow chtodzgcych, serwowanych
W naczyniach jednorazowego uzytku w ilogci, ktéra zaspokoi potrzeby
uczestnikow szkolenia w trakcie nauki.
» Szkolenie musi zakoriczyé sig egzaminem ze zdobytej wiedzy teoretycznej
| praktycznej przeprowadzonym przez podmiot zewnetrzny w stosunku do
Wykonawey lub osobe inng niz prowadzgca szkolenie.
» Uczestnik szkolenia, ktéry z wynikiem pozytywnym ukoriczy szkolenie musi otrzymad
dokumenty potwierdzajace ukoriczeniu szkolenia zgodne ze wzorem przekazanym
przez Zamawiajgcego.
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