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Bitgoraj, dnia 04.04.2025r.

CAZ-U.5530.13.2.2025.AK

Zapytanie ofertowe dotyczace realizacji szkolenia indywidualnego w zakresie

Kurs ,,Kasjer z Certyfikatem ECDL BASE Modul B4 — Arkusze kalkulacyjne”

Szczegdétowy opis przedmiotu zamowienia:

1) Szkolenie bedzie realizowane w ramach Projektu pn. ,,AKTYWIZACJA ZAWODOWA W
POWIECIE BILGORAJSKIM II” w ramach programu Fundusze Europejskie dla
Lubelskiego 2021-2027, Priorytet IX Zaspokajanie potrzeb rynku pracy, Dziatanie 9.1
Aktywizacja zawodowa — projekty PUP, wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus.

2) Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnika poprzez nabycie wiedzy i umiejetnosci
praktycznych do wykonywania zawodu kasjer oraz przygotowanie do egzaminu
zewngtrznego przed Komisja Polskiego Towarzystwa Informatycznego celem zdobycia
Certyfikatu ECDL Modut B4 Arkusze kalkulacyjne.

3) Szkolenie powinno obejmowac 50 godzin zajeé (tj. uczestnik powinien odby¢ 50 godzin
zajec), w tym:

3.1 20 godzin zaje¢ z modulu I Kasjer wraz z obstuga terminali do transakcji
kartami platniczymi

3.2 30 godzin zaje¢ z Modulu ECDL BASE B4 — Arkusze kalkulacyjne”,

4) Zajecia powinny obejmowac nastepujace zagadnienia:

4.1 w ramach modutu | Kasjer wraz z obsluga terminali do transakcji kartami
platniczymi:

4.1.1 Obshuga kasy fiskalnej i urzadzen wspomagajacych, w tym:

— przepisy prawne a urzadzenia fiskalne;

— obsluga urzadzen fiskalnych oraz urzadzen wspomagajacych
system sprzedazy;

— wspolpraca kas z urzadzeniami; waga elektroniczna, czytnik
kodow kreskowych, komputer, obstuga wag elektronicznych.

— rodzaje transakcji dokonywanych kartami platniczymi;

— obstuga terminala kart ptatniczych.

4.2 w ramach Modulu ECDL BASE B4 — Arkusze kalkulacyjne tematy
powinny by¢ zgodne ze $ciezkg certyfikacji Polskiego Towarzystwa
Informatycznego dla certyfikacji ECDL Modut B4.

5) W/w zagadnienia w ramach poszczegolnych modutéw powinny zosta¢ uszczegoétowione.

6) Wykonawca powinien przygotowa¢ i zalaczy¢ do oferty szczegdélowy program

szkolenia. Program powinien by¢ zgodny =z wymaganiami okre§lonymi
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczegblowych warunkow oraz trybu 1 sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U.
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z 2014 r. poz. 667 z pozn. zm.). Okreslone w programie tematy zaje¢ edukacyjnych
powinny zostac¢ uszczegdtowione przez wykonawce poprzez okreslenie ich tresci w tabeli
,,Opis tresci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegolnych zajec edukacyjnych”.

7) Zajecia moga odbywac si¢ od poniedziatku do pigtku (za wyjatkiem dni ustawowo
wolnych od pracy) w godzinach pomiedzy 8% a 18%. Zajecia moga trwaé maksymalnie
po 8 godzin lekcyjnych dziennie (45 min.) przedzielone 15 minutowymi przerwami.

8) Zajecia powinny odbywac si¢ maksymalnie przez kolejne 10 dni roboczych.

9) Miejsce odbywania szkolenia: Bitgoraj.

10) Zajecia nie mogg by¢ prowadzone metoda e-learningu.

11) Wyposazenie dydaktyczne, pomieszczenia oraz miejsca przeznaczone do prowadzenia
zaje¢ powinny by¢ dostosowane do potrzeb szkolenia z uwzglednieniem bezpiecznych
i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia, speilniajagcym takze wymogi ochrony
przeciwpozarowej, ochrony srodowiska oraz wymagan ergonomii. Sala do realizacji zajec¢
powinna by¢ zlokalizowana na kondygnacji naziemnej, o§wietlona $wiatlem dziennym
i doswietlona sztucznym. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ przeprowadzenia
ogledzin sali szkoleniowej w toku prowadzonego postepowania.

12) W przypadku skierowania na szkolenie osoby z orzeczonym stopniem
niepetnosprawnosci Wykonawca zobowigzany jest dostosowa¢ warunki szkolenia,
uwzgledniajac  niepelnosprawnos$¢ tej osoby oraz uwzgledni¢ potrzeby osoby
niepetnosprawnej w stopniu réwnym jak pozostalych uczestnikow szkolenia, zgodnie
z ustawg z dnia 19 lipca 2019r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (art. 4 ust. 3 i art. 5 ust. 2 ustawy).

13) Wykonawca jest zobowigzany zapewnic na czas realizacji szkolenia;

— kase fiskalng;

— terminal do transakcji kartami ptatniczymi;

— wagge elektroniczna;

— czytnik kodow kreskowych;

— zestaw komputerowy lub przeno$ny z wymaganym oprogramowaniem i dostgpem
do Internetu.

14) Osoba powinna otrzymaé na wlasno$¢ nastepujace materiaty:

a) podrecznik dotyczacy zagadnien tematycznych:
- modutem I Kasjer: min. 80 stronicowy (nie moze by¢ to podrecznik kopiowany);
- modutem II Kurs Komputerowy Modul B4 Arkusze Kalkulacyjne:
min. 80 stronicowy (nie moze by¢ to podrecznik kopiowany);
b) dlugopis,
c) notatnik (blok w kratke klejony min. 100 kartek format A4);
d) teczke z raczka do przechowywania i transportu dokumentow.

15) Materiaty szkoleniowe przekazywane nieodptatnie uczestnikowi szkolenia musza by¢
nowe, nieuzywane, adekwatne do tresci szkolenia oraz dobre jako$ciowo. Materiaty te
musza by¢ przekazane uczestnikowi szkolenia za pokwitowaniem odbioru w dniu
rozpoczegcia szkolenia.

16) Wpykonawca w ramach kosztu szkolenia powinien zapewni¢ uczestnikowi szkolenia
w czasie trwania szkolenia serwis kawowy w tym: kawe 1 herbat¢ z dodatkiem cukru,
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mleko, $mietanke do kawy, wod¢ mineralng w ilo$ci co najmniej 0,5 1 ciastka suche min.
10 dkg dziennie.

17) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zlecenia Wykonawcy obowigzkowego kosztu
ubezpieczenia od nastgpstw nieszczesliwych wypadkoéw na czas trwania szkolenia
uczestnika, ktéremu nie przystuguje stypendium oraz uczestnikdéw, ktorym przystuguje
stypendium w zwiazku z podjeciem w trakcie szkolenia zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej 1 kontynuujg szkolenie. Zamawiajacy
poinformuje Wykonawce o konieczno$ci zgloszenia 0soby do ubezpieczenia niezwlocznie
po zaistnieniu w/w sytuacji.

18) Uczestnik szkolenia powinien mie¢ mozliwo$¢ przystapienia po ukonczeniu szkolenia
do egzaminu zewngtrznego przed Komisja powotang przez Polskie Towarzystwo
Informatyczne a po jego zdaniu otrzymac stosowny certyfikat.

19) Egzamin powinien odby¢ si¢ w ostatnim dniu szkolenia.

20) W przypadku niemozno$ci zorganizowania egzaminu w ostatnim dniu szkolenia
z przyczyn niezaleznych od wykonawcy Zamawiajacy dopuszcza mozliwose
przeprowadzenia egzaminu niezwlocznie w terminie uzgodnionym z zamawiajacym.

21) Czas trwania egzaminu nie wlicza si¢ do liczby godzin szkolenia.

22) Koszt przeprowadzenia egzaminu pokrywa Wykonawca. Wykonawca zobowigzany jest
uwzgledni¢ w ogodlnym koszcie szkolenia koszt egzaminu oraz wydania stosownych
zaswiadczen i certyfikatow potwierdzajacych nabyte kwalifikacje.

23) Osoba po ukonczeniu szkolenia z wynikiem pozytywnym powinna otrzymac:

1) Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia, o ktorym mowa w § 71 ust 4 Rozporzqdzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegotowych
warunkow realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014r.
poz. 667 z pozn.zm.), wzor zaswiadczenia stanowi zalgcznik Nr 3 do umowy szkoleniowej;
2) Certyfikat umiejetnosci komputerowych ECDL modut B4 — Arkusze kalkulacyjne.

24) Oprocz dokumentow wymienionych w pkt 23 Wykonawca moze wyda¢ inne dokumenty
potwierdzajagce ukonczenie szkolenia lub uzyskanie kwalifikacji.

25) Zamawiajacy wymaga aby miejsca prowadzenia zaje¢ i dokumentacja dotyczaca szkolenia
byly oznakowane w szczegélnoSci poprzez zamieszczenie plakatu informujacego
o dofinansowaniu szkolenia ze $rodkow projektu, o ktérym mowa w punkcie 1. Plakat
nalezy umiesci¢ w dobrze widocznym 1 jesli to mozliwe ogdlnie dostgpnym miejscu. Na
materiatach szkoleniowych, zaswiadczeniach lub innych dokumentach potwierdzajacych
ukonczenie szkolenia nalezy umiesci¢ trwate oznakowania w postaci przekazanych przez
Staroste naklejek.

26) Wykonawca zapewnia nadzor wewnetrzny stuzacy podnoszeniu jakosci prowadzonego
szkolenia oraz dokonuje sprawdzenia efektow szkolenia.

27) Podana w ofercie cena powinna obejmowaé ogolny koszt szkolenia oraz koszt jednej
osobogodziny szkolenia (jedna osobogodzina szkolenia = cena szkolenia/liczba godzin
szkolenia/liczba 0sob na szkoleniu).

28) Termin realizacji zamoOwienia (wymagany*/pezadany™): w ciggu 30 dni od dnia zawarcia
umowy.

29) Szczegdlowa data rozpoczgcia i zakonczenia szkolenia zostanie ustalona po wyborze
najkorzystniejszej oferty.
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Instytucje szkoleniowe, ktére planujg organizacje¢ szkolenia w przedmiotowym zakresie
proszone s3 o zlozenie oferty zawierajacej nastgpujace informacje:

Ofertg szkoleniows, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 1 do zapytania;

Program szkolenia, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do zapytania;

Harmonogram szkolenia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do zapytania;

Wzor zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia
i uzyskanie kwalifikaciji;

Informacje dotyczace kwalifikacji i do§wiadczenia kadry dydaktyczne;j;

owphpE

o o

Informacje dotyczace do$wiadczenia instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen
z obszaru zleconego szkolenia;

7. Informacje dotyczace wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia
z uwzglednieniem bezpiecznych 1 higienicznych warunkow realizacji szkolenia.

Na podstawie uzyskanych ofert zostanie wybrana instytucja szkoleniowa do realizacji
szkolenia ,,Kasjer z Certyfikatem ECDL BASE Modul B4 — Arkusze kalkulacyjne”.

Jednoczesnie informuje, ze urzad moze zleci¢ realizacj¢ szkolenia instytucji szkoleniowej,
ktora posiada wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewddzki
Urzad Pracy ze wzgledu na siedzibg instytucji szkoleniowe;.

Z up. STAROSTY

Danuta Lagozna
DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy w Bilgoraju
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Opis kryteriow, ktorymi Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty, wraz
z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert:
1.1. Zamawiajacy dokona oceny ofert, ktore nie zostaly odrzucone, na podstawie
nastepujacych kryteriow oceny ofert:
1) calkowity koszt szkolenia (cena) — 80 %,
2) dostosowanie do§wiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia - 20%.

1.2. Calkowity koszt szkolenia (cena) — 80 %:
1) Catkowity koszt (cena) szkolenia oceniany bedzie w nastepujacy sposob:

najnizsza cena szkolenia brutto sposrod ztozonych
ofert niepodlegajacych odrzuceniu x 100 x 80%
cena brutto ocenianej oferty

2) W ramach tego kryterium oferta moze otrzymac¢ maksymalnie 80 punktow.

1.3. Dostosowanie doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia - 20%0:

1) Zamawiajacy bedzie bral pod uwage doswiadczenie zawodowe kadry
dydaktycznej, ktora bedzie uczestniczy¢é w wykonaniu zamoOwienia,
w prowadzeniu szkolen zwigzanych =z przedmiotem zamoOwienia.
Doswiadczenie musi by¢ zwigzane z zakresem wykonywanych czynnosci
w zamowieniu. Ocenie podlega¢ bedzie:

a) doswiadczenie wyktadowcy/ instruktora, zdobyte w ciagu ostatnich 5 lat
przed uptywem terminu sktadania ofert, w prowadzeniu szkolen w zakresie
tematycznym dotyczacym modutu kasjer oraz modutu ECDL B4 — arkusze
kalkulacyjnetj.: przeprowadzenie w w/w okresie co najmniej 3 szkolen w
zakresie tematycznym dotyczacym modutu kasjer oraz modutu ECDL:

— 3 szkolenia — 0 pkt
— 4 -6 szkolen — 3 pkt
— 7-9 szkolen — 4 pkt

— 101ipowyzej szkolen— 5 pkt

Na podstawie uzyskanych ofert zostanie wybrana instytucja szkoleniowa do realizacji
szkolenia ,,Kasjer z Certyfikatem ECDL BASE Modul B4 — Arkusze kalkulacyjne”.

Jednoczes$nie informuje, ze urzad moze zleci¢ realizacj¢ szkolenia instytucji szkoleniowe;,
ktoéra posiada wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewodzki
Urzad Pracy ze wzgledu na siedzibg instytucji szkoleniowe;.

Uprzejmie prosz¢ o przesylanie ofert w terminie do dnia 09.04.2025r. do godz. 14.30
droga pocztowa oraz na adres e-mail pupbilgoraj@pupbilgoraj.pl
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(nazwa i adres wykonawcy /pieczec)

Zatacznik nr 1

OFERTA

na realizacje ustugi organizacji szkolenia dla 1 osoby bezrobotnej w zakresie:
»Kasjer z Certyfikatem ECDL BASE Modul B4 — Arkusze kalkulacyjne”

(nazwa szkolenia)

1. Oferuje¢ realizacj¢ bedacej przedmiotem zapytania ustugi, zgodnie z opisem zawartym
w Ogloszeniu.
1.1 Cena brutto oferowanej ustugi wynosi:
covveneevnee PN = STOWNIE! Lo

............................................................................................................................... PLN
1jest to cena laczna zgodna z wymaganiami okre§lonymi w Ogloszeniu.

1.2 Koszt jednej osobogodziny wynosi:
................. PLN SIOWNIE: ..oiiiiiiii e
............................................................................................................................... PLN

2. Oswiadczam, ze zapoznaliSmy si¢ z treScig Ogloszenia oraz pozyskaliSmy konieczne
informacje potrzebne do prawidtowego przygotowania oferty.

3. Os$wiadczam, ze akceptujemy w catosci wszystkie warunki zawarte w Ogloszeniu.

4, Os$wiadczam, ze:
4.1. nie przewidujemy powierzenia podwykonawcom realizacji zamowienia*
4.2. powierzymy podwykonawcom wykonanie nastgpujacej czesci zamoOwienia*:

5. Os$wiadcza, ze wypetniliSmy obowiazki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogb6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), tzw.
RODO, wobec o0séb fizycznych, od ktorych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskalismy w celu ubiegania si¢ o udzielenie zamdéwienia publicznego w niniejszym
postepowaniu**,

6. W postepowaniu o udzielenie zamoéwienia oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia i
informacje prosimy przekazywac:
7.1 PISEMNIE — DA AIS. ...ttt et e et
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8. 0S0ba dO KONtaKLU: ...ttt e e e e tel: oo,

9. Oferta niniejsza zawiera........... kolejno ponumerowanych stron.

Zalaczniki do oferty:

(pieczatka imienna wraz z podpisem
lub czytelny podpis osoby
upowaznionej do reprezentowania
wykonawcy)

* - niepotrzebne skresli¢

** - w przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego dotyczacych
lub zachodzi wylaczenie stosowania obowigzku informacyjnego stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5
RODO tresci o§wiadczenia wykonawca nie sktada (usuniecie tresci o§wiadczenia nastepuje np. przez jego

wykreslenie).
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Zatacznik nr 2

PROGRAM SZKOLENIA W ZAKRESIE:

»Kasjer z Certyfikatem ECDL BASE Modul B4 — Arkusze kalkulacyjne”

L.p. | Zakres informacji Opis

Nazwa szkolenia:

Zakres szkolenia:

Czas trwania szkolenia z tgczna liczba godzin i dni szkolenia:
uwzglednieniem terminu egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje nabyte
w ramach szkolenia tj. zaswiadczenie
kwalifikacyjne;

Liczba godzin zajec¢
teoretycznych
Liczba godzin zajec
praktycznych
Miejsce realizacji zajg¢ adres:
teoretycznych

opis miejsca:

Miejsce realizacji zajeé adres:
2 praktycznych

opis miejsca:
Sposob
organizacji | Sposob organizacji zaje¢ nalezy poda¢é informacje dotyczgce w

szkolenia praktycznych okre§lonych | szczegdlnosci: sposobu prowadzenia zajeé,

w programie szkolenia liczby i rodzaju sprzetu, narzedzi, urzqdzen
i stanowisk, , jakie zapewni wykonawca do
nalezytego zrealizowania programu szkolenia:

Pozostale informacje
dotyczace organizacji

Projekt pt. ,,AKTYWIZACJA ZAWODOWA W POWIECIE BILGORAJSKIM II”
w ramach programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027, Priorytet IX Zaspokajanie potrzeb rynku pracy, Dziatanie 9.1 Aktywizacja
zawodowa — projekty PUP, wspotfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez

<P+ lubelskie
dla Lubelskiego - Polska Unie Europejska ‘ * (S‘Wﬂ'ycie:f

| | | szkolenia | |

Wymagania wstepne dla uczestnikow

3 szkolenia
Cele szkolenia ujete w kategoriach
4 efektow uczenia si¢ z uwzglednieniem
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
spotecznych
- wykorzystywanych do realizacji zleconego
szkolenia:
- jakie uczestnik otrzyma na wlasno$¢:
Wykaz literatury oraz niezbednych (naleZy wymienic materialy szkoleniowe, jakie
5 otrzyma uczestnik, przy czym w odniesieniu do

Srodkéw i materiatow dydaktycznych podrecznika nalezy poda¢ informacje tj.: tytut

publikacji, imig i nazwisko autora oraz liczba
stron)

6 Przewidziane sprawdziany i egzaminy

Plan nauczania
okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar,
z uwzglednieniem, w miare¢ potrzeby czesci teoretycznej i czesci praktycznej

L.p. | Tematy zaje¢ edukacyjnych Liczba godzin zaje¢ | Liczba godzin zajec
teoretycznych na praktycznych na
jednego uczestnika jednego uczestnika
szkolenia szkolenia
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Opis tresci_ - Kluczowe punkty szkolenia w zakresie

poszczegllnych zaje¢ edukacyjnych
Temat zaj¢¢ edukacyjnych
(W odniesieniu do poszczeg6lnych Tres$¢ szkolenia w zakresie zajgc
L.p. . . . . .
zaje¢ edukacyjnych ujetych w tabeli edukacyjnych
pOWYZszej)

miejscowos¢, data (pieczatka imienna wraz z podpisem lub

czytelny podpis osoby upowaznionej do
reprezentowania wykonawcy)
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Zatacznik Nr 3
Harmonogram szkolenia
Jednostka realizujgca szkolenie: (nazwa i adres instytucji szkoleniowej)
Nazwa SZKOIenia: .......ccciiiiiiiiiii i
Miejsce SZKOIENIA: . .....iieei i
Termin SZKOIBNIA: ..ot
L.p. Termin realizacji
szkolenia ) Miejsce
Liczba Tres$¢ szkolenia (tematyka | Imi¢ i nazwisko J .
- . ., prowadzenia
Godziny godzin zajec) wyktadowcy .,
Data zajec
(od—do)
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