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76-200 Shupsk

Zapytanie ofertowe

na zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia na temat ,,Pracownik ustlug hotelarskich
z modulem jezyka angielskiego” realizowanego ze $srodkow Funduszu Pracy w ramach
Programu Regionalnego ,,Praca dla Pomorzan”

Kod CPV:
80530000-8 ustugi szkolenia zawodowego
80580000-3 — oferowanie kursoéw jezykowych



Opis przedmiotu zamowienia:

1. Przedmiotem zamowienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia dla
grupy do 5 osob bezrobotnych na temat: ,,Pracownik uslug hotelarskich
z modulem jezyka angielskiego” w ramach Programu Regionalnego ,,Praca dla
Pomorzan”.

2. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ skierowania na szkolenie mniejszej liczby
0s0b, jednakze nie mniej niz 4.

3. Ilo$¢ godzin szkolenia teoretycznych i praktycznych przypadajacych na kazdego
uczestnika szkolenia: 250, w tym: 60 godz. teorii, 50 godz. jezyka angielskiego
i 140 godz. praktyki zawodowej w hotelu/hotelach (nie dopuszcza sie praktyk
w obiektach niebedacych hotelami, typu pensjonat, hostel, itp.).

4. Zakres tematyczny programu szkolenia musi by¢ zgodny z obowigzujacymi
przepisami i wymogami programowymi dla tego rodzaju szkolenia i musi zawierac
co najmniej tematyke z zakresu:

1) prawo pracy i bhp, pierwsza pomoc przedmedyczna, ochrona danych
osobowych, organizacja pracy w hotelarstwie (dziatalno$¢ zespolu recepcii,
organizacja pracy zespotu pobytowego, dziatu technicznego), etyka, estetyka i
etykieta zawodu hotelarza, profesjonalna obstuga klienta, rodzaje obiektéw
hotelarskich i wymagania kategoryzacyjne,

2) informatyczne programy obstugi hotelarskiej (rejestracja gosci, fakturowanie,
rejestracja czasu pracy pracownikow, pakiety biurowe: MS Office, Open Office,
Libre Office), portale internetowe i ich wykorzystanie w pracy hotelu,

3) nauka jezyka angielskiego (podstawy, w tym stownictwo ukierunkowane
branzowo).

5. Czasu przeznaczonego na egzamin wewnetrzny nie wlicza si¢ do Ww. godzin zaj¢¢.

6. Miejsce szkolenia: zajecia teoretyczne — Sthupsk, praktyki zawodowe - Stupsk i/lub
Ustka.

7. Wykonawca zobowigzany jest:

1) wyposazy¢ i przekaza¢ na wiasno$¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia co

najmniej nastepujace materialy szkoleniowe zgodne z tematyka szkolenia:
zeszyt 60-cio kartkowy formatu A-5, dtugopis, otowek z gumka, aktualny

podrecznik lub skrypt z zakresu objetego przedmiotem zamowienia 0raz



podrecznik 1 ¢wiczenia do nauki jezyka obcego. Materialy szkoleniowe
powinny by¢ przekazywane uczestnikom szkolenia na poczatku szkolenia badz
na biezaco zgodnie z realizowanym tematem zaje¢ za potwierdzeniem,

2) zapewni¢ poczestunek w  kazdym dniu szkolenia teoretycznego
w postaci: cieptych 1 zimnych napojow (kawa, herbata, woda mineralna),
ciastek, cukru i $mietanki; podczas praktyk zawodowych poczestunek nie jest
wymagany,

3) zapewni¢ uczestnikom szkolenia swobodny dostep do pomieszczen
sanitarnych w budynku, w ktorym odbywa si¢ szkolenie (tj. WC, umywalka
wraz z dostgpem do cieplej wody),

4) zapewni¢ uczestnikom szkolenia dostep do niezbednych $rodkow czystosci
(. papier toaletowy, mydto do rak, r¢czniki papierowe lub suszarka do rak),

5) zapewni¢ i oplaci¢ ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow
powstaltych w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia
1 z powrotem uczestnikdw szkolenia, ktorym nie przystuguje stypendium oraz
ktérym przystuguje stypendium, o ktérym mowa w art. 41 ust. 3b ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

6) zapewni¢ i optaci¢ niezb¢dne badania lekarskie i/lub sanitarno-
epidemiologiczne, jezeli s3 wymagane przepisami prawa,

7) zapewni¢ bezptatnie kazdemu uczestnikowi szkolenia odziez ochronna, jezeli
jest wymagana w miejscu odbywania praktyk zawodowych,

8) przedlozy¢ Zamawiajgcemu harmonogram szkolenia co najmniej na 2 dni
przed dniem jego rozpoczecia.

Program szkolenia oferowany przez Wykonawce musi zawiera¢ co najmniej

nastepujace elementy:

1) nazwa i zakres szkolenia

2) czas trwania i sposob organizacji szkolenia

3) wymagania wstgpne dla uczestnikow szkolenia

4) cele szkolenia ujete w kategoriach efektow uczenia si¢ z uwzglednieniem

wiedzy, umiejetnosci 1 kompetencji spotecznych

5) plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar

z uwzglednieniem, w miar¢ potrzeby, czesci teoretycznej i czesci praktycznej,

6) opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegdlnych zajgé

edukacyjnych



7) wykaz literatury oraz niezb¢dnych srodkow i materiatdéw dydaktycznych

8) przewidziane sprawdziany i egzaminy.

Do programu nalezy zalaczyé:

1) wzor anonimowej ankiety dla uczestnikow szkolenia stuzgcej do oceny
szkolenia,
2) wzor zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie.

9.  Szkolenie powinno odbywac si¢ w formie kursu realizowanego wg planu nauczania,
obejmujacego przeci¢tnie nie mniej niz 25 godzin szkolenia w tygodniu. Godzina
szkolenia liczy 60 minut i obejmuje zaj¢cia edukacyjne liczac 45 minut oraz przerwe,
liczacg $rednio 15 minut, gdyz dlugo$¢ przerw moze by¢ ustalana w sposob
elastyczny.

10. Zajecia prowadzone muszg by¢ za pomoca omoéwienia zagadnien pod nadzorem
wyktadowcow wskazanych przez Wykonawce w ofercie. Czgs¢ praktyczna musi
opiera¢ si¢ na samodzielnym wykonywaniu ¢wiczen przez uczestnikow szkolenia.

11. Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia wewngtrznego egzaminu
koncowego wg aktualnie obowiazujacych przepisow prawa i wydania uczestnikom
szkolenia, konczacym je z wynikiem pozytywnym, stosownego zaswiadczenia
zgodnego z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia
2017 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U.
z 2017 r., poz. 1632), badz innych obowiazujacych przepisOw prawa wraz
z suplementem zawierajacym nastepujace informacje: okres trwania szkolenia,
tematy 1 wymiar godzin zaj¢¢ edukacyjnych oraz numer z rejestru zaswiadczenia,
do ktorego suplement jest dodatkiem, wraz z podpisem osoby upowaznionej przez
Wykonawceg.

12. Szkolenie musi odbywac si¢ codziennie, w kolejno po sobie nastepujace dni robocze,
od poniedziatku do pigtku w przedziale czasowym miedzy godz. 7.00 a 20.00, ale
nie wigcej niz 8 godzin dziennie.

Il. Warunki udzialu w postepowaniu i sposob oceny spelniania tych warunkéw:
1. O udzielenie zamdwienia moga ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktdrzy spetniaja
nastepujace warunki udziatu w postepowaniu:
1) Wykonawca musi by¢ instytucjg szkoleniowg w rozumieniu ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U.

z2019r., poz. 1482 ze zm.) i posiada¢ aktualny na dzien sktadania oferty wpis



do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonego przez wojewodzki urzad
pracy wlasciwy ze wzgledu na siedzibe lub wiasciwy ze wzgledu na gtowny

obszar dziatania Wykonawcy.

2) Wykonawca musi posiada¢ doswiadczenie w realizacji przedmiotu zaméwienia,
co oznacza, ze zrealizowal w sposob nalezyty 1 szkolenie dla grupy co najmniej
4-osobowej, z zakresu: pracownik/menadzer ustug hotelarskich (szkolenia
w zakresie recepcjonista nie beda brane pod uwage); potwierdzeniem
nalezytego wykonania wustugi beda zatagczone do oferty referencje,
poswiadczenia, itp. W przypadku, gdy Zamawiajacy jest podmiotem, na
rzecz ktorego ww. uslugi zostaly wczesniej wykonane, Wykonawca nie ma

obowiazku przedkladania referenciji, itp.
3) Wykonawca musi dysponowaé na czas realizacji szkolenia:

a) salg szkoleniowa o odpowiedniej powierzchni, spetniajacg wymagania
ergonomiczne i bhp (m. in. odpowiednia powierzchnia, o$wietlenie,
wentylacja i temperatura), wyposazong w:

e odpowiednig ilo$¢ stanowisk (stolik/tawka z krzestem) - ilo$¢ stanowisk
powinna odpowiada¢ co najmniej ilosci uczestnikéw szkolenia,

e tablice kredowa i/lub sucho Scieralng i/lub flipchart z zapasem kartek,

e rzutnik multimedialny, ekran projekcyjny,

e sprzet komputerowy z legalnym oprogramowaniem niezbednym do
realizacji programu szkolenia - ilos¢ stanowisk komputerowych musi
odpowiada¢ co najmniej ilosci uczestnikodw szkolenia,

b) miejscem praktyk zawodowych w: hotelu/hotelach na terenie Stupska
i/lub Ustki - Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ taka ilo$¢ miejsc
odbywania praktyki, aby efektywnie i bez przeszkod mogli ja w tym

samym czasie odbywa¢ wszyscy uczestnicy szkolenia.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ wizytacii sali i miejsca praktyk zawodowych

wskazanych w ofercie przed zawarciem umowy z wybranym Wykonawca.

4) Wykonawca musi dysponowac na czas realizacji szkolenia kadra posiadajaca
kwalifikacje zawodowe, doswiadczenie 1 wyksztalcenie niezbedne do

prowadzenia szkolen z zakresu objetego przedmiotem zamoéwienia, tj.;



a) co najmniej 1 wyktadowca/instruktorem z do$wiadczeniem zawodowym
w postaci przeprowadzonych co najmniej 2 szkolen z bloku tematycznego,
ktory bedzie realizowa¢ na kursie lub z co najmniej 2-letnim
doswiadczeniem jako nauczyciel/instruktor przedmiotu zawodowego

zgodnego z blokiem tematycznym, ktory bedzie realizowac na kursie,

b) co najmniej 1 wyktadowca jezyka angielskiego z wyksztatceniem wyzszym
kierunkowym,

c) co najmniej 1 opiekunem praktyk zawodowych w kazdym miejscu praktyk
(hotelu).

2. Ocena spetnienia warunku okreslonego w pkt 1) dokonana bedzie przez

Zamawiajacego poprzez weryfikacj¢ wpisu do RIS w elektronicznej bazie danych
prowadzonych przez WUP wlasciwy ze wzgledu na siedzibe lub wlasciwy ze
wzgledu na gtowny obszar dziatania Wykonawcy oraz w oparciu o oswiadczenie
Wykonawcy w Formularzu ofertowym.
Ocena spehnienia warunku okreslonego pkt 2), 3) i 4) dokonana bedzie przez
Zamawiajacego na podstawie informacji zawartych przez Wykonawce
w Formularzu ofertowym oraz dokumentow i o$wiadczen zataczonych do
Formularza ofertowego.

3. Zamawiajacy dopuszcza sytuacje, gdy inny podmiot udostepni Wykonawcy na czas
realizacji zamoOwienia sale szkoleniowa lub miejsce praktyk. W takim przypadku do

oferty nalezy zalaczy¢ zobowigzanie tego podmiotu wskazujace przedmiot

udostepnienia, czas, na jaki bedzie udostepnienie, nazwe podmiotu, ktéremu

zostanie udostepniony potencjal oraz nazwe postepowania do jakiego skladane jest

zobowigzanie.

Zobowigzanie moze by¢ zlozone w formie oryginalu badz kopii po§wiadczonej za
zgodno$¢ z oryginatem, z tym, ze oryginal musi by¢ dostarczony do Zamawiajacego
przed zawarciem umowy z wybranym Wykonawca.

Dopuszcza si¢ réwniez inne dokumenty i1 o$wiadczenia (np. umowe najmu,
dzierzawy) w formie kopii poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem przez
Wykonawce, z ktorych bedzie wynikalo, ze inny podmiot udostgpni na czas

realizacji zamowienia swoj potencjat.

4. Informacja o  podwykonawcach: Zamawiajacy dopuszcza  udziat

podwykonawcoéw w realizacji zamowienia. W takim przypadku Zada wskazania



w ofercie czg$ci zamowienia, ktorych wykonanie Wykonawca zamierza powierzy¢
podwykonawcy i podania przez Wykonawce nazw podwykonawcow, jezeli sg znani
na etapie skladania oferty. Powierzenie wykonania czgsci zamoOwienia
podwykonawcy, nie zwalnia Wykonawcy z odpowiedzialnosci za nalezyte

wykonanie zamdwienia.

Zamawiajacy:
1. wykluczy z postgpowania Wykonawce, ktory:
1) nie wykaze spelniania warunkow udziatu w postepowaniu,
2) na potwierdzenie spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu przedtozy
dokumenty lub o§wiadczenia zawierajace nieprawdziwe informacje;
2. odrzuci oferte:
1) Wykonawcy wykluczonego z postepowania,

2) niezgoda z warunkami okreslonymi w Zapytaniu ofertowym.

Termin wykonania zaméwienia: nie dtuzej niz 2,5 miesigca od chwili rozpoczgcia
szkolenia — nie podzniej niz do 19.06.2020 r. Doktadnego terminu szkolenia
Zamawiajacy nie jest w stanie okresli¢ z przyczyn organizacyjnych — trwa nabor na
szkolenie 1 Zamawiajacy nie moze przewidzie¢ kiedy zostanie zebrana cata grupa
na szkolenie. Zamawiajacy zawiadomi Wykonawce o terminie rozpoczgcia

szkolenia na co najmniej 5 dni kalendarzowych przed jego rozpoczgciem.

Kryteria oceny ofert:
1. Cena: 50 %

Cena najnizsza
X 50

Cena badana

maksymalnie mozna uzyska¢ 50 pkt

2. Doswiadczenie Wykonawcey: 25%

1 szkolenie — 10 pkt
2 szkolenia — 15 pkt
3 szkolenia — 20 pkt
powyzej 3 szkolen — 25 pkt

Przy ocenie brane beda pod uwage nalezycie wykonane i zakonczone szkolenia,

w latach 2017-2020, w zakresie objetym przedmiotem zamowienia



VI.

3.

(,,pracownik/menadzer ustug hotelarskich” — szkolenia w zakresie

,.,recepcjonista” nie beda punktowane), dla grup co najmniej 4-osobowych.

Podstawa oceny beda informacje zawarte w Formularzu ofertowym wraz
z dowodami potwierdzajacymi ich nalezyte wykonanie (referencje, po§wiadczenia,
itp.) ztozonymi w formie oryginatu lub kopii poswiadczonej przez Wykonawce
badz uprawnionego przedstawiciela.

W przypadku, gdy Zamawiajgcy jest podmiotem, na rzecz ktorego ustugi
szkoleniowe zostaly wczesniej wykonane, Wykonawca nie ma obowigzku
przedktadania Ww. dowodow.

Maksymalnie mozna uzyska¢ 25 pkt.

Posiadanie przez Wykonawce certyfikatu jakosci ustug: 25%
1) Posiadanie akredytacji kuratora o§wiaty na szkolenia w zakresie:
hotelarstwo — 20 pkt
2) Posiadanie aktualnego certyfikatu ISO obejmujacego swoim zakresem
przedmiot zamowienia (ustugi szkoleniowe) — 5 pkt
3) Brak certyfikatu jakosci — 0 pkt

Podstawa oceny beda certyfikaty wymienione w Formularzu ofertowym
i zatlaczone w formie kopii potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem.

Maksymalnie mozna uzyskac 25 pkt.

Zanajkorzystniejszg oferte zostanie uznana oferta, ktora uzyska najwigksza liczbe
punktow.

Punkty obliczane beda z doktadnoscia do dwoch miejsc po przecinku.

Sposdb obliczenia ceny oferty:

1.

Wykonawca zobowiazany jest poda¢ w Formularzu ofertowym jedna ceng za catos¢
szkolenia.

W ofercie cenowej nalezy podac taka ceng, ktora bedzie gwarantowa¢ Wykonawcy
oplacalnos$¢ przedsigwziecia, z zastrzezeniem, ze Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy

koszt tylko za osoby, ktore ukonczyty szkolenie.

. Ceng nalezy skalkulowa¢ z uwzglgdnieniem wszystkich czynnikéw majacych na nig

wplyw, ktore sg niezbedne dla prawidlowej realizacji przedmiotu zamoéwienia,

w szczegdlnosci:



1) zwigzanych z zabezpieczeniem odpowiednich pomieszczen do przeprowadzenia
szkolenia i miejsca praktyk zawodowych,

2) przygotowania dla uczestnikow szkolenia wszelkich niezb¢dnych materiatow
szkoleniowych i odziezy ochronnej,

3) zapewnienia zaplecza socjalnego, a w tym poczestunku dla osob szkolgcych si¢
zgodnie z wymaganiami Zamawiajacego,

4) wykorzystania w trakcie prowadzonego szkolenia sprzetu i S$rodkow
niezbednych do prawidtowej realizacji kursu

5) ubezpieczenia od nastepstw nieszczgsliwych wypadkow powstatych w zwigzku
ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem uczestnikow
szkolenia, ktorym nie przystuguje stypendium oraz ktérym przyshuguje
stypendium, o ktorym mowa w art. 41 ust. 3b ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

6) pokrycia kosztow niezbednych wymaganych badan lekarskich i sanitarno-
epidemiologicznych,

7) wynagrodzenia 0sob odpowiedzialnych za realizacj¢ zamowienia.

W koszcie szkolenia nie nalezy uwzgledniac:

1) kosztow zwigzanych z ubezpieczeniem osob skierowanych na szkolenie od

nastepstw nieszczesliwych wypadkow powstaltych w zwigzku ze szkoleniem oraz

w drodze do/z miejsca szkolenia z zastrzezeniem pkt 5),

2) kosztow przejazdu na kurs poniesionych przez kursantow zamieszkatych poza
granicami administracyjnymi miejscowosci, w ktorej odbywac si¢ bedzie
szkolenie — Wykonawca jest zobowigzany pokry¢ te koszty poza kosztem

szkolenia i wystawi¢ Zamawiajacemu na nie odrebng fakturg.

. Nie uwzglednienie przez Wykonawce wszystkich kosztéw niezbgdnych do
przeszkolenia 0sdb bezrobotnych nie bedzie stanowi¢ podstawy do domagania si¢
ich pokrycia przez Zamawiajacego w terminie pozniejszym.

Ceng nalezy zaokragli¢ si¢ z doktadno$cig do drugiego miejsca po przecinku (do
pelnych groszy), przy czym koncodwki ponizej 0,5 grosza pomija si¢, a koncowki 0,5
grosza 1 wyzsze zaokragla si¢ do 1 grosza. Cena brutto powinna by¢ podana w

ztotych polskich, cyfrowo 1 stownie.



VII.

Sposéb przygotowania oferty:

1. Oferta musi zawiera¢ co najmniej:

1) wypelniony i podpisany Formularz ofertowy,

2) dowody potwierdzajgce nalezyte wykonanie ustug szkoleniowych (referencje,
poswiadczenia, itp.) - w formie oryginatu lub kopii poswiadczonej przez
Wykonawce badz uprawnionego przedstawiciela,

3) certyfikaty jakosci ustug posiadane przez Wykonawce (akredytacja, ISO), jezeli
Wykonawca posiada certyfikaty — w formie oryginatu lub kopii poswiadczonej
przez Wykonawce badz uprawnionego przedstawiciela,

4) pelnomocnictwo w oryginale lub kopii notarialnie poswiadczonej - jezeli
osoba/y podpisujaca oferte dziata na podstawie petnomocnictwa,

5) wzor anonimowej ankiety,

6) wzor zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie
szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji.

Tres¢ ztozonej oferty (Formularza ofertowego i zatacznikoéw) musi odpowiadaé tresci
Zapytania ofertowego, pod rygorem jej odrzucenia.

Zaleca wykorzystanie formularza opracowanego przez Zamawiajacego. Dopuszcza
si¢ zlozenie Formularza ofertowego opracowanego przez Wykonawce, pod
warunkiem, ze bedzie on identyczny co do tresci z formularzem opracowanym przez
Zamawiajacego.

Postgpowanie prowadzone jest w jezyku polskim - dokumenty sporzadzone
w jezyku obcym muszg by¢ skiladane wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski
potwierdzonym przez Wykonawce.

Wykonawca ma prawo ztozy¢ tylko jedng oferte.

Zmawiajacy nie dopuszcza skladania ofert czg§ciowych ani wariantowych.
Formularz ofertowy i zalgczniki do niego (o$wiadczenia i dokumenty) musza by¢
podpisane przez Wykonawce lub jego upowaznionego przedstawiciela.

W przypadku sktadania dokumentoéw w formie kopii, musza by¢ one poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem przez Wykonawce lub jego upowaznionego przedstawiciela.
Poswiadczenie za zgodno$¢ z oryginalem winno by¢ sporzadzone w sposob
umozliwiajgcy identyfikacje podpisu (np. wraz z imienng pieczatka osoby

poswiadczajacej kopi¢ dokumentu za zgodno$¢ z oryginatem).



10. Wszelkie poprawki lub zmiany w tekscie oferty (w tym zalgcznikach do oferty) musza

11.

by¢ parafowane (lub podpisane) wlasnorgcznie przez osobe podpisujaca oferte.
Parafka (podpis) winna by¢ naniesiona w sposob umozliwiajacy identyfikacje podpisu
(np. wraz z imienna pieczatka osoby dokonujgcej parafy).

W przypadku, gdy informacje zawarte w ofercie stanowig tajemnice przedsigbiorstwa
rozumieniu przepiséw ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, co do ktorych
Wykonawca zastrzega, ze nie moga by¢ udostgpniane innym uczestnikom
postepowania, muszg by¢ oznaczone klauzula: ,Informacje stanowigce tajemnice
przedsigbiorstwa” 1 dotagczone do oferty. Zaleca si¢ aby byly trwale, oddzielnie spigte.
Zgodnie z przepisem art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1010 ze zm.), przez tajemnicg
przedsigbiorstwa rozumie si¢ informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne
przedsigbiorstwa lub inne informacje posiadajace wartos¢ gospodarcza, ktore jako
cato$¢ lub w szczegdlnym zestawieniu i zbiorze ich elementéw nie sg powszechnie
znane osobom zwykle zajmujacym si¢ tym rodzajem informacji albo nie s3 tatwo
dostepne dla takich oséb, o ile uprawniony do korzystania z informacji lub
rozporzadzania nimi podjal, przy zachowaniu nalezytej starannosci, dziatania w celu

utrzymania ich w poufno$¢. Wraz z zastrzezeniem informacji Wykonawca musi

wykazaé, iz zastrzezone informacje stanowia tajemnice przedsiebiorstwa.

12. Wykonawcy ponosza wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztoZeniem oferty.

13. Oferte nalezy zlozy¢ w szczelnie, trwale zamknigtej 1 nienaruszonej kopercie,

zaadresowanej do Zamawiajgcego na adres:

Powiatowy Urzad Pracy ul. Fabryczna 1, 76-200 Shupsk, pok. 25 (sekretariat)

I opatrzonej opisem:

Oferta na ustuge szkoleniows:

Pracownik ustug hotelarskich z modutem jezyka angielskiego.

oraz nazwa i doktadnym adresem Wykonawcy.

Konsekwencje ztozenia oferty niezgodnie z ww. opisem ponosi Wykonawca.



VIII.

IX.

XI.

Miejsce i termin skladania ofert: Powiatowy Urzad Pracy, ul. Fabryczna 1,
76-200 Stupsk, pok. 25 (sekretariat), do dnia 09.03.2020 r. do godz. 7.15.
Informacje o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami:
Osobami uprawnionymi do kontaktu z Wykonawcami s3:
1) Anita Aniot — starszy inspektor, e-mail: a_aniol@pup.slupsk.pl — w sprawach
proceduralnych
2) Tadeusz Michonski — specjalista ds. rozwoju zawodowego, e-mail:

t_michonski@pup.slupsk.pl — sprawach dot. przedmiotu zamoéwienia.

. O$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia i1 informacje Zamawiajacy 1 Wykonawcy moga

przekazywac pisemnie osobiscie lub za posrednictwem operatora pocztowego, faksem na
nr 59 845 67 18 lub drogg elektroniczng, na adres e-mail: sekretariat@pup.slupsk.pl
oraz dodatkowo, w celu usprawnienia postepowania, na e-mail: a_aniol@pup.slupsk.pl,
z zastrzezeniem, ze dla dokumentow i1 oswiadczen, ktére muszg by¢ sktadane w oryginale
obowigzuje forma pisemna.

Poprzez przekazywanie drogg elektroniczng rozumie si¢ przestanie maila zawierajacego
skan dokumentu podpisanego przez osobe lub osoby uprawnione do reprezentowania
Wykonawcy albo dzialajace w imieniu Zamawiajacego.

Jezeli dokumenty lub informacje o ktérych mowa powyzej przekazywane sg faksem lub
droga elektroniczna, kazda ze stron na zadanie drugiej niezwtocznie potwierdza fakt ich
otrzymania.

Ogolne warunki umowy albo wzor umowy:

Wz6r umowy, ktora zostanie zawarta z wybranym Wykonawca oraz warunki jej zmiany

stanowi zatacznik nr 2 do Zapytania ofertowego.

Inne istotne dla przeprowadzenia postepowania informacje:

Postepowanie prowadzone jest na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien
publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1843).

Niniejsze zamowienie jest elementem wigkszego zamdwienia udzielanego w czesciach,

ktérego warto$¢ szacunkowa ustalona zostata ponizej kwoty 30.000,00 euro.

. Jezeli przed zawarciem umowy:

1) wybrany Wykonawca nie przedtozy w okreslonym przez Zamawiajacego terminie
wymaganych dokumentow, okreslonych Rozdziale Il ust. 3 niniejszego Zapytania

ofertowego, lub
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XIl.

2) sala lub miejsce praktyk zawodowych nie bedg spetnialy wymagan okreslonych
W niniejszym Zapytaniu ofertowym, lub

3) wybrany Wykonawca uchyli si¢ od zawarcia umowy

Zamawiajacy moze wybrac jako najkorzystniejsza oferte kolejnego Wykonawcy, ktéry

otrzymat najwigksza ilos¢ punktow.

Informacje dotyczace ochrony danych osobowych (klauzula informacyjna):

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob 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) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016), dalej ,,RODO”, Zamawiajacy informujg, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Urzad Pracy,
ul. Leszczynskiego 8, 76-200 Stupsk, tel. 59 845 67 81, e-mail:
sekretariat@pup.slupsk.pl, ktory reprezentuje Dyrektor Urzedu.

2. W Powiatowym Urzgdzie Pracy w Stupsku powotany jest Inspektor Ochrony Danych
(10D). Dane kontaktowe: tel. +48 59 846 09 15, e-mail: iod@pup.slupsk.pl lub
osobiscie w siedzibie Administratora w Stupsku, przy ul. Fabrycznej 1, pok. 37.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w celu zwigzanym z prowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia na
zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia w zakresie okres§lonym w niniejszym
Zapytaniu ofertowym, w szczego6lnosci w zwiazku z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 .
o finansach publicznych.

4. Odbiorcg danych zawartych w dokumentach zwigzanych z postgpowaniem

0 zamoOwienie moga by¢ podmioty lub osoby, ktéorym zostanie udostgpniona
dokumentacja postgpowania, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej. Ponadto odbiorcg danych moga by¢ podmioty,
z ktorymi PUP w Stupsku zawart umowy na korzystanie z udostgpnianych przez nie
systemow informatycznych. Zakres przekazania danych tym odbiorcom ograniczony
jest jednak wylacznie do mozliwosci zapoznania si¢ z tymi danymi w zwigzku ze
$wiadczeniem ustug wsparcia technicznego iusuwaniem awarii. Odbiorcow tych
obowigzuje klauzula zachowania poufnosci pozyskanych w takich okolicznos$ciach
wszelkich danych, w tym danych osobowych. Odbiorca danych moze by¢ rowniez
firma, na ktorej serwerach znalazly si¢ zasoby Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
Administratora.

5. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane zgodnie z obowigzujagcym okresem
przechowywania dokumentacji okreslonym w Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
wprowadzonym Zarzgdzeniem nr 53/2017 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku z dnia 27.12.2017 r. sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt.

6. Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana
dotyczacych jest niezbedne do ztozenia oferty 1 udziatu w niniejszym postepowaniu.

7. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane
W sposoOb zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

8. Posiada Pani/Pan:

1) na podstawie art. 75 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych;
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2) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych
(skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku
postepowania o udzielenie zamowienia ani zmiang postanowien umowy w zakresie
niezgodnym niniejszym postepowaniem oraz nie moze narusza¢ integralnosci
dokumentacji postepowania);

3) na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa
w art. 18 ust. 2 RODO (prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania
w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze srodkow
ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z
uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa
cztonkowskiego);

4) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO;

9. Nie przystuguje Pani/Panu:

1) w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuni¢cia danych
osobowych;

2) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO;

3) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdy podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest
art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

Zalaczniki:
1. wzor Formularza ofertowego

2. wzOr umowy.



