POWIATOWY URZAD PRACY
((“- 96-200 Rawa Mazowiecka, ul.i?—go Maja 1A

e tel /fax. (0-46) 8144051, 8144518, 8143534, 8144577
e-mail: lorm@ praca.gov.pl

ZAWIADOMIENIE O WSZCZECIU POSTEPOWANIA

Dotyczy:

Postgpowania o udzielenie zamowienia o wartosci szacunkowej do 30.000 euro
na:

»Organizacja szkolenia dla bezrobotnych - ABC przedsiebiorczosci”

Nr sprawy: RIRP-554-1/20

Rawa Mazowiecka, dnia 20.01.2020r.



SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA
I. NAZWA ORAZ ADRES ZAMAWIAJACEGO

1. Powiatowy Urzad Pracy w Rawie Mazowieckiej, zwany dalej ,,Zamawiajacy”,
2. Adres Zamawiajacego:
Powiatowy Urzad Pracy
ul. 1-go Maja 1A
96-200 Rawa Mazowiecka
REGON: 750201901
NIP: 8351004915
Tel. 46- 814 40 51
fax: 46-814 35 34
e-mail: lorm@praca.gov.pl.
Godziny pracy Zamawiajacego: od 8.00 do 16.00 w dni robocze od poniedziatku do pigtku
Zamawiajacy wymaga, aby wszelkie pisma zwigzane z postepowaniem byly kierowane
wylacznie na wyzej wskazany adres we wskazanych godzinach pracy Zamawiajacego.
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II. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Zaproszenie do skladania ofert (dalej Zaproszenie) o szacunkowej warto$ci zamowienia
ponizej 30.000 euro.

III. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamodwienia jest:  organizacja »,Organizacja szkolenia dla
bezrobotnych — ABC przedsi¢biorczosci”, zgodnie z zataczonym opisem przedmiotu
zamoOwienia — Zalacznik nr 1.

2. Wymagana jest nalezyta staranno$¢ przy realizacji umowy.

3. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czgsciowych.

4.  Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych.

IV. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
Termin wykonania zamowienia: marzec — grudzien 2020r.

V. INFORMACJE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJ4ACEGO
Z WYKONAWCAMI ORAZ PRZEKAZYWANIA OSWIADCZEN LUB DOKUMENTOW,
A TAKZE WSKAZANIE OSOB UPRAWNIONYCH DO POROZUMIEWANIA SIE
Z WYKONAWCAMI

1. Zapytania, oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz inne informacje Zamawiajacy
I Wykonawcy przekazuja pisemnie lub przy uzyciu poczty elektronicznej e-mail,
faksu, zapytania i informacje mozna przekazywac telefonicznie. Oferty nalezy sktada¢
pisemnie, dopuszcza si¢ przestanie oferty przy uzyciu faksu lub poczty elektronicznej
e-mail.

2. Osobg uprawniong do kontaktowania sie z Wykonawcami jest:

Wanda Lopatka - pok. nr 7, tel. 46/ 8144051, wew. 262,
fax: 46/ 8143534 (w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godz. od 8:00 do 16:00).
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VI. TERMIN ZWI4ZANIA OFERTA4

1.

2.

Termin, do ktorego Wykonawcy beda zwigzani ztozong oferta ustala si¢ na 30 dni liczac
od dnia uptywu ostatecznego terminu do sktadania ofert.
Bieg terminu zwigzania oferta rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

VII. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

N

VIIL.

Oferta winna by¢ sporzadzona na formularzu oferty (Zatgcznik nr 2).

Koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty ponosi Wykonawca.

Oferta winna by¢ sporzadzona w jezyku polskim na maszynie do pisania, komputerze lub
recznie — pismem czytelnym, np. dlugopisem, atramentem, tuszem lub innym trwatym
sposobem.

Oferta winna by¢ podpisana przez Wykonawce lub upowaznionych przedstawicieli
Wykonawcy.

W przypadku podpisania dokumentow sktadajacych si¢ na ofert¢ przez petnomocnika
Wykonawcy do oferty nalezy dotaczy¢ petnomocnictwo.

Zamawiajacy informuje, ze oferty sktadane w postepowaniu sg jawne i podlegaja
udostgpnianiu od chwili ich otwarcia, na wniosek Wykonawcy. Wyjatkiem sg informacje
stanowiace tajemnice przedsigcbiorstwa w rozumieniu przepisbw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, jesli Wykonawca nie p6zniej niz W terminie sktadania ofert
zastrzegl, ze nie mogg one by¢ udostepniane.

Zamawiajacy zaleca, aby informacje zastrzezone jako tajemnica przedsi¢biorstwa byly
przez Wykonawce ztozone w oddzielnej kopercie z oznakowaniem ,Tajemnica
przedsigbiorstwa™ lub spiete (zszyte) oddzielnie od pozostatych jawnych elementow
oferty. W przypadku zlozenia oferty faksem lub poczta elektroniczng nalezy wyraznie
zaznaczy¢ 1 oddzieli¢ cz¢$¢ oferty stanowigca tajemnice przedsiebiorstwa.

Zastrzezenie informacji, ktore nie stanowig tajemnicy przedsi¢biorstwa w rozumieniu
przepisbw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, skutkowac¢ bedzie wytaczeniem w
stosunku do takich informacji rygoru tajemnicy przedsicbiorstwa.

Wykonawca m.in. nie moze zastrzec informacji dotyczacych: ceny, terminu wykonania
zamowienia, warunkow platnosci zawartych w ofercie.

MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA OFERT

Oferty nalezy sktada¢ na adres podany w Zaproszeniu do sktadania ofert w sekretariacie
Powiatowego Urzedu Pracy w Rawie Mazowieckiej, pokdj nr 17, w terminie do dnia
03.02.2020r. do godz. 12:00

W przypadku przestania oferty poczta, decydujaca jest data i godzina wptywu do siedziby
Powiatowego Urzedu Pracy w Rawie Mazowieckiej potwierdzona pieczecia kancelaryjng
Zamawiajacego.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do pisemnego wezwania Wykonawcow w celu
udzielenia dodatkowych wyjasnien na temat ztozonej oferty.



IX. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Ilo$¢ grup max 6
Ilo$¢ os6b 30 (w grupach min 3 osoby, max 6 0sob)
Ilo$¢ godzin dydaktycznych 15 (dla kazdej grupy, wraz z egzaminem)
Okres trwania od marca 2020r. do grudnia 2020r.
Miejsce szkolenia Rawa Mazowiecka

1. Szkolenie ma na celu przygotowanie teoretyczne i praktyczne osob bezrobotnych do

2.

rozpoczgcia 1 prowadzenia dziatalnosci  gospodarczej.  Szkolenie  powinno
zagwarantowa¢ uczestnikom uzyskanie minimum wiedzy niezbednej nowemu
przedsigbiorcy do prowadzenia wilasnej firmy oraz nabycie praktycznych umiejetnosci
samodzielnego przygotowania biznes planu.
Program szkolenia winien by¢ zgodny z § 71 ust.3 rozporzadzenia Ministra Pracy
1 Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie w sprawie szczegdtowych
warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U.
z 2014 r., poz. 667), i zawierac:
e nazwe szkolenia;
e czas trwania 1 sposob organizacji szkolenia;
e wymagania wstepne dla uczestnikow szkolenia;
e cele szkolenia ujete w kategoriach efektow uczenia si¢ z uwzglednieniem
wiedzy, umiej¢tnosci i kompetencji spotecznych;
e plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar
z uwzglednieniem, w miarg potrzeby, czgsci teoretycznej i czeséci praktycznej;
e opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegdlnych zajec
edukacyjnych;
o wykaz literatury oraz niezb¢dnych srodkow i materiatow dydaktycznych;
e przewidziane sprawdziany i egzaminy.

Szkolenie powinno sktada¢ si¢ z nastepujacych blokéw tematycznych, (nalezy
zachowac kolejnos§¢ wskazanych zagadnien):

L.p. | Nazwa zagadnienia Liczba godzin

1. Procedura formalno- prawna zaktadania 2
dzialalnosci gospodarczej

2. Ubezpieczenia spoleczne i aspekty ksiggowe w 2
firmie

3. Formy opodatkowania 2

4. Zasady tworzenia biznes planu 4

5. Zatrudnianie pracownikow 2

6. Etyka w zarzadzaniu firma 15

7 Egzamin 15
Lacznie 15

Szkolenie powinno sktadac¢ si¢ z zaje¢ teoretycznych i praktycznych oraz odbywac si¢
codziennie od poniedziatku do piagtku, w godzinach przedpotudniowych, po 5 godzin
dydaktycznych dziennie przez 3 kolejne dni robocze.

4.

Zajecia powinny by¢ prowadzone przez wykladowce/trenera dla kazdej z grup,
posiadajacego wyzsze wyksztatcenie z zakresu: zarzadzania, ekonomii, rachunkowosci
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1 finansow, marketingu 1 zarzadzania, psychologii zarzadzania lub inne zwigzane
z tematyka szkolenia oraz posiadajgcego doswiadczenie  z zakresu prowadzenia
szkolen o tematyce zwigzanej z przedmiotem zamoéwienia, w postaci przeprowadzenia
min.3 szkolen w okresie ostatnich 3 lat przed dniem ztozenia oferty (liczba uczestnikow
w grupie kazdego ze szkolen nie moze by¢ mniejsza niz 3 osoby).

5. Uczestnikom szkolenia nalezy zapewni¢ odpowiednie materiaty szkoleniowe oraz
materiaty do ¢wiczen z zakresu szkolenia, zestaw aktualnych drukéw i formularzy
zwigzanych z przedmiotem zamowienia oraz skoroszyt, notatnik i dtugopis. Podczas
zaje¢ nalezy zaplanowac¢ drobny poczgstunek (woda mineralna, kawa, herbata.).

6. Kandydaci na szkolenie zostang wytonieni przez Zamawiajacego, a listy o0sob
zakwalifikowanych do szkolenia w kazdej grupie, beda sukcesywnie przekazywane.
Zamawiajacy zastrzega sobie, ze nie gwarantuje, iz szacowana liczba osob, o ktorej
mowa wyzej, bedzie skierowana na szkolenie. Ilos¢ osob kierowanych na szkolenie
zalezy bowiem od gotowosci bezrobotnych do podjecia szkolenia i checi rozpoczecia
dzialalnos$ci gospodarczej, na co Zamawiajacy nie ma wpltywu, a zatem ilos¢ osob
skierowanych na szkolenie moze by¢ mniejsza.

7. Kazdorazowo 5 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia poszczegodlnych grup
Zamawiajacy powiadomi Wykonawce o terminie szkolenia.

Zamawiajagcy przewiduje rozpoczgcie kursu dla I grupy w marcu br.
W zwiazku z tym do oferty nalezy dolaczy¢ harmonogram (zachowana powinna by¢
kolejnos¢ zagadnien zgodnie z programem).

8. Lokal, w ktorym beda przeprowadzane zajecia powinien by¢ przestronny
1 przewiewny, gwarantujagcy nauk¢ w warunkach wymaganych w przepisach
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wyposazony w sprzet i urzadzenia dostosowane do
prowadzenia szkolen bedacych przedmiotem zamodwienia. Konieczny sprzet
| wyposazenie sali wyktadowe;j:

e komputery/laptopy z dostgpem do Internetu (max 2 osoby pracujace na jednym
komputerze/ laptopie;

e rzutnik multimedialny+ ekran+ laptop dla trenera;

o flipchart lub tablica.

9. Szkolenie winno zakonczy¢ si¢ :

e cgzaminem koncowym w formie testu sprawdzajacego, przeprowadzonego
W ostatnim dniu zaje¢, w wymiarze 1 godz. szkolenia wchodzacej w sktad
15 godz. szkolenia:

e wydaniem zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie
szkolenia 1 uzyskanie kwalifikacji, zawierajagcego: numer z rejestru, imi¢
1 nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, nazw¢ instytucji szkoleniowej
przeprowadzajacej szkolenie, formg i nazwe szkolenia, okres trwania szkolenia, miejsce
1 date wydania zaswiadczenia, tematy 1 wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych, podpis
osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowa.

I. Kryteria wyboru oferty szkoleniowej( mozna uzyska¢ max. 100 pkt.)

Zamawiajacy dokonuje wyboru oferty, biorgc pod uwage ponizsze kryteria:

1. Koszty szkolenia (max. 50pkt.).

2. Do$wiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolef z obszaru
zleconego lub powierzonego szkolenia ( max.10 pkt.).

3. Certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowa(10 pkt.).

4. Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu
szkolenia (max.20 pkt.).

5. Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb
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szkolenia z uwzglednieniem bezpiecznych 1 higienicznych warunkow
realizacji szkolenia (max.10 pkt.).

Ad. 1.
Koszt szkolenia (max.50 pkt.):

P - liczba otrzymanych punktow
Cn —cena oferty najtanszej
P=Cn:Co xW Co - cena oferty badanej

W - waga kryterium (50 pkt.)

Ad.2.

Doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen z obszaru zleconego
obejmujacego min. 15 godz. programu szkolenia w okresie 3 lat poprzedzajacych
termin sktadania ofert (max.10 pkt.):

Liczba przeszkolonych uczestnikow z | Liczba punktéw
obszaru zlecanego w okresie ostatnich
2 lat ( dotyczy szkolen min. 15 godz.)

0 0

1-50 3

51-100 5
101 i wiecej 10

Ad.3.

Posiadane przez Instytucje szkoleniowg certyfikatu jakosci ustug  10pkt.:

o Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig ksztatcenia/szkolenia wydany na podstawie
mig¢dzynarodowych norm ISO lub akredytacja Kuratora O$wiaty na prowadzenie szkolen
o0 tematyce zlecanego szkolenia -10 pkt.

e brak certyfikatow — Opkt.

Ad.4.
Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia
(max.20 pkt.):

Kwalifikacje Wyksztalcenie wyzsze z 7 pkt.
wyktadowcow/trenerow zakresu: zarzadzania,
ekonomii, rachunkowosci
i finanséw, marketingu

Wyksztalcenie wyzsze inne | 4 pkt.
niz wskazane wyzej
zwigzane z tematyka
szkolenia oraz kursy
/szkolenia z zakresu
objetego szkoleniem

Studia podyplomowe 3 pkt.
zwigzane z tematyka
szkolenia lub szczeg6lne
uprawnienia np. biegly
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rewident, doradca
biznesowy, audytor

wewnetrzny.

5 przeprowadzonych szkolen | 3 pkt.
Do$wiadczenie 6-10 przeprowadzonych 7 pkt.
wyktadowcow /trenerow szkolen
zwigzane z przedmiotem 11 i wiecej 10 pkt.
zamdwienia w okresie przeprowadzonych szkolef

ostatnich 3 lat przed dniem
ztozenia oferty

Nalezy = wykaza¢é  wylacznie  osoby, ktore beda  faktycznie  braly  udziat
w przeprowadzeniu szkolenia. Kazdy wykladowca/trener oceniany bedzie zgodnie
z powyzszymi kryteriami, a w przypadku kilku oséb do koncowej oceny kryterium zostanie
przyjeta Srednia arytmetyczna uzyskanych punktéw poszczegdlnych osob.

Ad.5.
Dostosowanie wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia
(max. 10 pkt.):

Warunki lokalowe do sala wyktadowa z 3 pkt.
prowadzenia zajeé oswietleniem dziennym

0 pow. min 30 m?

tj. 3m?%0s), stoliki, krzesta
dodatkowo swobodny 1 pkt.
dostep do wezla sanitarnego
i pomieszczenia socjalnego

Wyposazenie sali komputery/laptopy z 3 pkt.
wyktadowe;j dostgpem do Internetu max
2 osoby pracujace na jednym
komputerze /laptopie,
rzutnik multimedialny +
ekran +laptop dla trenera,
flipchart lub tablica
dodatkowo inne elementy 1 pkt.
wyposazenia np. mozliwos¢
zaciemniania okien, itp.

Materiaty dydaktyczne skrypt z zakresu szkolenia, 1 pkt.
zestaw aktualnych drukéw 1
formularzy, skoroszyt ,
notatnik i dlugopis

inne dodatkowe materialy 1 pkt.
dydaktyczne przydatne
uczestnikom przekazane na
wlasnos¢, np. podreczniki,
filmy, itd.

Zamawiajacy informuje, Zze zlozenie oferty nie begdzie wigzato stron oraz, ze w trakcie oceny
ofert moze zwraca¢ si¢ o dodatkowe informacje niezbedne przy dokonywaniu oceny.
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W przypadku pytan prosimy kontaktowac si¢ z pracownikiem ds. organizacji szkolen pod
numerem telefonu (46) 814 40 51 wew. 262.

Punkty zostang zsumowane wg powyzszych kryteriow. Przy wyborze oferty za
najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktora uzyskata najwigcej punktow.

Jezeli w wyniku oceny ofert Zamawiajacy stwierdzi, ze wiecej niz jedna oferta uzyskaty
najwiekszg liczbg punktéw, Zamawiajacy wezwie Wykonawcow, ktorzy zltozyli te oferty do
ztozenia ofert dodatkowych.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania bez podania przyczyn.

X. INFORMACJE DOT. OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1. Zgodnie z obowigzujagcymi przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
w szczegoOlnosci Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej: RODO), Powiatowy Urzad Pracy w Rawie Mazowieckiej informuje:

2. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy w Rawie
Mazowieckiej, ul. 1Maja 1A, tel. 46-814-40-51, 46-814-45-18. Z inspektorem ochrony danych
mozna kontaktowac si¢ piszgc na adres administratora jak powyzej lub na adres e-mail:
iod@puprawa.pl.

3. Pana/Pani dane osobowe sg przetwarzane przez administratora w jednym lub kilku
z nastgpujacych celow:

1) zawarcia i realizacji umowy, skierowania zapytania, zawiadomienia o Wwszczeciu
postepowania, dokonania zakupu, zaptaty za fakture, dochodzenia roszczen (art. 6 ust.1
lit. b RODO);

2) wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, udzielania odpowiedzi
na pisma i wnioski, archiwizacji (art. 6 ust. 1 lit. c RODO);

4. Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ przekazywane nastepujagcym podmiotom:
1) procesorom — Sygnity S.A, Ministerstwo Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej —
w zwigzku ze zleconymi dziataniami realizowanymi w imieniu administratora;
2) bankom, podmiotom wspotpracujacym oraz kontrahentom;
3) firmom kurierskim i pocztowym, ktore beda dostarczaé przesyiki;
4) podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

5. Okres przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest uzalezniony od celu, w jakim dane
sg przetwarzane. Okres, przez ktéry dane osobowe beda przechowywane, jest obliczany
zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt obowigzujacym u administratora (realizacja zamowien -
5 lat, dowody ksiegowe- 5 lat, umowy — 25 lat od wygasniecia umowy).

6. Informujemy, ze ma Pan/Pani prawo do:
1) zadania dostepu do dotyczacych Pana/Pani danych osobowych, ich sprostowania,
2) ograniczenia przetwarzania lub usunigcia danych,
3) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pana/Pani danych osobowych,
4) przenoszenia Pana/Pani danych osobowych,
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5) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,
6) ochrony prawnej przed sagdem.

6. Informujemy, Ze nie przyshuguje Panu/Pani prawo do:
1) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pana/Pani danych osobowych, gdy
podstawa przetwarzania jest Art. 6 ust. 1 lit. c RODO,
2) przenoszenia Pana/Pani danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO.

7. Podstawg przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest realizacja zamdwienia, zawarcie
umowy, spetlnienie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze w zakresie
dokumentacji zamoéwien, realizacji zakupdéw. Podanie danych jest dobrowolne, jednak
niezbedne do zawarcia umowy, realizacji zamowienia.

8. Pana/Pani dane osobowe nie s3 przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, nie sg
przekazywane do panstw spoza EOG lub organizacji mi¢gdzynarodowych.

XI. INFORMACJE O FORMALNOSCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTAC DOPEENIONE
PO WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY W SPRAWIE ZAPROSZENIA

1. Istotne dla stron postanowienia zawarte sg w programie szkolenia - Zatgcznik nr 3.
2. Wykonawca zobowigzany jest do podpisania umowy, w terminie i miejscu wskazanym
przez Zamawiajacego.

Zalgczniki:

1. Zalgcznik Nr 1 - Opis przedmiotu zamowienia.
2. Zatgcznik Nr 2 - Formularz Oferty.
3. Zaigcznik Nr 3 - Program szkolenia.
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