Jastrzebie Zdr¢j, 12.03.2021 r.
ZAPYTANIE O CENE
nr 06/ZC/RPSL.07.01.03-24-0257/19

dotyczace okreslenia ceny ustugi przeprowadzenia egzaminu w ramach projektu
pt. ,PERSPEKTYWA SUKCESU” nr RPSL.07.01.03-24-0257/19 wspoétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-
2020, O$ Priorytetowa: VII. Regionalny rynek pracy dla dziatania: 7.1. Aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu, dla poddziatania: 7.1.3. Poprawa zdolnosci do zatrudnienia oséb poszukujacych pracy i pozostajgcych
bez zatrudnienia — konkurs.

I ZAMAWIAJACY
LOKALNA GRUPA DZIAtANIA "WSPOLNY ROZWO)"
44-335 Jastrzebie Zdrdj, al. Mazowiecka 2
Biuro projektu: 44-341 Gotkowice, ul. Celna 51 (I pietro)

Il.  OSOBA UPRAWNIONA DO KONTAKTOW

Osoby upowaznione ze strony Zamawiajgcego do kontaktowania sie z Wykonawcami:
Pawet Chmiel

telefon: 501-218-296

e-mail: biuro@sepp.pl

lll.  MIEJSCE | TERMIN SKtADANIA OFERTY CENOWE)

1. Formularz cenowy nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 17.03.2021 r. do godz. 10:00
a) w formie pisemnej, na adres biura terenowego Zamawiajacego:
LOKALNA GRUPA DZIAtANIA "WSPOLNY ROZWOJ"

Biuro projektu: 44-341 Gotkowice, ul. Celna 51 (I pietro)

z dopiskiem na kopercie:
Formularz cenowy - zapytanie o cene nr 06/ZC/RPSL.07.01.03-24-0257/19 ,,PERSPEKTYWA
SUKCESU”

lub

b) mailowo na adres: biuro@sepp.pl

tytut maila: Formularz cenowy - zapytanie o cene nr 06/ZC/RPSL.07.01.03-24-0257/19
»PERSPEKTYWA SUKCESU”

2. Decydujace znaczenie dla zachowania terminu skfadania oferty cenowej ma data i godzina
jej wptywu do Zamawiajgcego, a nie data wystania przesyiki.

IV. TRYB UDZIELANIA ZAMOWIENIA

Niniejsze rozeznanie rynku prowadzone jest zgodnie z zasadami okreslonymi w Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020. Zamowienie stanowigce przedmiot
niniejszego zapytania jest wspétfinansowane przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.


mailto:biuro@sepp.pl

OPIS PRZEDMIOTU ORAZ ZAKRES | TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest ustuga przeprowadzenia egzaminu potwierdzajacego nabyte kwalifikacje
po szkoleniu z zakresu ,,Pracownik biurowy z obstugg komputera oraz elementami obstugi klienta” dla
1 grupy (liczacej max 10 oséb) w ramach projektu pt. ,,PERSPEKTYWA SUKCESU” .

Charakterystyka uczestnikow.

Uczestnikami projektu beda osoby zamieszkujgce na obszarze wojewddztwa $lgskiego w rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego, powyzej 30 roku zycia (od dnia 30 urodzin):
a) osoby bezrobotne lub bierne zawodowo zwtaszcza te znajdujgce sie w najtrudniejszej sytuacji na
rynku pracy, tj.:
- osoby w wieku 50 lat i wiecej;
- kobiety;
- o0soby z niepetnosprawnosciami;
- osoby dtugotrwale bezrobotne;
- osoby o niskich kwalifikacjach;
b) pozostate grupy tj.:
- reemigranci ( w tym repatrianci);
- imigranci;
- osoby odchodzace z rolnictwa i ich rodziny;
- osoby ubogie pracujace;
- osoby zatrudnione na umowach krétkoterminowych oraz pracujgcy w ramach uméw cywilno-

prawnych, ktérych miesieczne zarobki nie przekraczajg wysokosci minimalnego
wynagrodzenia;

Z wytaczeniem oséb odbywajacych kare pozbawienia wolnosci, z wyjatkiem oséb objetych dozorem
elektronicznym.

Zakres realizacji ustugi.

Egzamin powinien obejmowac caty zakres tematyczny szkolenia, zgodnie z programem szkolenia, ktory

sktada sie z nastepujgcych modutéw i elementow:
e  Administracja biurowa,
e Obstuga klienta,
e  Obstuga komputera.

Lp. | Modut szkolenia ,,Administracja biurowa”

1. Korespondencja i dokumentacja biurowa.

2. Zarzadzanie obiegiem dokumentdéw. Systemy kancelaryjne.
3. Obstuga urzadzen biurowych.

4. Zasady efektywnej komunikacji w pracy biurowej i w zespole.
5. Organizacja pracy biurowej i zarzadzanie soba w czasie.

6. Organizacja spotkan stuzbowych.

7. Obstuga biura - Zarzagdzanie dokumentacjg biurowg na przyktadzie dokumentacji kadrowe;j.
Lp. | Modut szkolenia ,,Obstuga klienta”

1. Obstuga klienta — typologia klientow

2. Obstuga klienta — obstuga telefoniczna i stacjonarna

3. Obstuga klienta — trudne sytuacje i ich rozwigzywanie




VI.

Lp. | Modut szkolenia ,Obstuga komputera”
1. Podstawy pracy z komputerem

2. Przetwarzanie tekstow

3. Arkusze kalkulacyjne

Potwierdzeniem nabycia kwalifikacji bedzie certyfikat.

Ze wzgledu na epidemie COVID-19 egzamin powinien by¢ realizowany w formie zdalnie (on-line) w czasie

rzeczywistym za posrednictwem dostepnych platform do nauczania zdalnego. Ograniczenie formy

prowadzenia egzaminu do formy zdalnej obowigzuje do momentu zniesienia ograniczen natozonych przez
Rzad RP.

Zasady realizacji egzaminu w formie zdalnej (on-line):

1)

2)

3)

4)

5)

Minimalne wymagania sprzetowe do realizacji egzaminu w formie zdalnej:

a) min. procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy,

b) 2 GB pamieci RAM (zalecane 4 GB lub wiecej),

c) System operacyjny Windows 7, 8, 10, Mac OS wersja 10.13, Linux, Chrome OS,

d) dostep do Internetu

Platformy do nauczania zdalnego s3 oparte na przegladarce internetowej i wymagane jest
korzystanie z ich najaktualniejszych oficjalnych wersji, takich jak Google Chrome, Mozilla Firefox,
Safari, Edge, Opera oraz Yandex. Rekomendowane platformy to Clickmeeting lub Zoom.
Aby moc korzysta¢ z serwisu (wtaczajagc w to udziat w konferencjach online) na wybranych
urzadzeniach mobilnych, wymagane jest pobranie odpowiedniej aplikacji ze sklepu internetowego
iTunes lub Google Play.

Do korzystania z serwisu w petnym zakresie audio-wideo niezbedne jest podtgczenie w czasie
konferencji prawidtowo dziatajgcych stuchawek lub gtosnikéw, kamery oraz mikrofonu. Urzadzenia
te nie powinny by¢ jednoczesnie uzywane przez jakiekolwiek inne aplikacje. Uczestnik musi posiadaé
wbudowang kamere w laptopie, smartfonie lub w przypadku komputera stacjonarnego, kamere
zewnetrzna.

Przed rozpoczeciem egzaminu trener oraz uczestnicy muszg wyrazi¢ zgode na realizacje zaje¢ w
formie zdalnej. Zgody zebrane zostang za posrednictwem poczty elektronicznej oraz zarchiwizowane
w odpowiedni sposdb i zatgczone do dokumentacji szkoleniowe;j.

Dane dostepowe do platformy i realizacji danego egzaminu zostang przekazane Zamawiajgcemu, tak
aby mozliwy byt monitoring egzaminu prowadzonego zdalnie na kazdym etapie.

Kazdy uczestnik przed egzaminu zostanie poinformowany o koniecznosci rejestrowania ustugi dla
celéw monitoringu i kontroli oraz zostang do uczestnikdw wystane stosowne zgody umozliwiajgce
realizacje ustugi.

Przeprowadzenie egzaminu oraz uczestnictwo skierowanych oséb w egzaminie potwierdzane bedzie
poprzez:

a. monitorowanie czasu logowania na platformie,

b. protokét z egzaminu,

c. kopie dokumentéw potwierdzajacych nabycie kwalifikacji.

TERMIN | MIEJSCE REALIZACJI ZAMOWIENIA

Termin realizacji ustugi.

Kwiecien 2021r., w tym:

najwczesniej od 12.04.2021r.



e najpdiniej do 22.04.2021r.
Dokfadny termin i godzina egzaminu bedzie ustalana indywidualne w porozumieniu z Zamawiajgcym.

Jednoczesnie Zamawiajgcy zastrzega mozliwosc:
e odwotania danego egzaminu i/lub
e  przesuniecia okresu realizacji egzaminu
w przypadkach losowych lezacych po stronie uczestnikdw projektu.
Egzamin odbedzie sie w tygodniu w dni robocze w godzinach rannych lub popotudniowych i/lub w weekend
(sobota i niedziela) — w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci uczestnikow projektu.

Miejsce realizacji ustugi.

Ze wzgledu na epidemie COVID-19 egzamin powinien by¢ realizowany w formie zdalnie (on-line) w czasie
rzeczywistym za posrednictwem dostepnych platform do nauczania zdalnego. Ograniczenie formy
prowadzenia egzaminu do formy zdalnej obowigzuje do momentu zniesienia ogranicze natozonych przez
Rzad RP. Po ich zniesieniu dopuszcza sie przeprowadzenie egzaminu w formie tradycyjnej (stacjonarnej).
W takim przypadku egzamin bedzie sie odbywac na terenie wojewddztwa slgskiego w miescie Katowice lub
miejscowosci osciennej.

Vil. ZOBOWIAZANIA WYKONAWCY

1. Wszystkie dokumenty przekazywane uczestnikom i Zamawiajgcemu muszg by¢é oznakowane
odpowiednimi logotypami: Funduszy Europejskich oraz Unii Europejskiej wraz z odwotaniem
do Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Sale, w ktorych bedzie sie odbywac egzamin majg by¢ oznaczone plakatami zawierajgcymi informacje o
tytule projektu, Zamawiajgcym i Zrdédle finansowania z odpowiednimi logotypami: Funduszy
Europejskich oraz Unii Europejskiej wraz z odwotaniem do Europejskiego Funduszu Spotecznego
dostarczonymi przez Zamawiajgcego. Niniejszy wymag dotyczy wytacznie w przypadku realizacji ustugi
w formie stacjonarnej po zniesienie restrykcji przez Rzad RP.

3. Wykonawca zobowigzuje sie do posiadania w catym okresie realizacji umowy aktualnego wpisu
do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewddzki Urzad Pracy wiasciwy
dla siedziby Wykonawcy. Wykonawca, ktéry zostanie wybrany do realizacji zamdwienia, zobowigzany
jest do dostarczenia najpdzniej w dniu podpisania umowy kserokopii wpisu do ww. rejestru.

4. Wykonawca zobowigzuje sie zapewnienia:

a. Kadry dydaktycznej do realizacji zamowienia:
minimum 1 osoby zdolnej do realizacji zaméwienia posiadajgcych nastepujace kwalifikacje oraz
doswiadczenie (kazda z 0séb musi spetnia¢ wszystkie nw. warunki):

e wyksztatcenie w kierunku zgodnym z tematyka szkolenia (ukoriczone szkoty/ studia /
szkolenia/ nabyte uprawnienia egzaminatora) potwierdzajgce kwalifikacje w kierunku
zgodnym z tematyka szkolenia,

e co najmniej 130 godzin doswiadczenia w realizacji analogicznej tematyki w ciggu ostatnich 3
lat (tj. od 03.2018 r.).

Wykonawca, ktéry zostanie wybrany do realizacji zamdwienia, zobowigzany jest do dostarczenia
najpozniej w dniu podpisania umowy kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie
wymagan w stosunku do wyksztatcenia, kwalifikacji oraz doswiadczenia dla wszystkich osdb
przewidzianych do realizacji zamowienia.

b. Warunkéw technicznych do realizacji zamdwienia:
b.1. Warunki techniczne dla ustugi prowadzonej w formie zdalnej:
e posiadanie sprzetu niezbednego do prowadzenia zaje¢ w formie zdalnej,



e posiadanie legalnego dostepu do platformy niezbednej do nauczania zdalnego sg oparte
na przegladarce internetowej (rekomendowane platformy to Clickmeeting lub Zoom),

b.2. Warunki techniczne dla ustugi prowadzonej w formie stacjonarnej (dotyczy wytacznie
w przypadku realizacji ustugi w formie stacjonarnej po zniesienie restrykcji przez Rzad RP):
Sale szkoleniowe powinny spetnia¢ nastepujgce warunki techniczne:

e spetfnianie odpowiednich przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, z zapleczem
socjalnym i sanitarnym dla uczestnikdw szkolenia,

e dostosowanie do potrzeb o0séb niepetnosprawnych (tj. pozbawione barier
architektonicznych) — w przypadku organizacji egzaminu, w ktérym uczestniczy¢ beda
osoby niepetnosprawne,

e w okresie zimowym zapewnienie ogrzewania,

e mozliwo$¢ oznakowania miejsca przeprowadzenia egzaminu odpowiednig tabliczkg
zawierajacg informacje o wspotfinansowaniu projektu ze sSrodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego,

i by¢ wyposazone w nastepujgcy sprzet niezbedny do realizacji zamowienia:

e miejsce siedzace oraz tawka/stolik dla kazdego uczestnika,

Jednoczesnie uzyte do realizacji zamdwienia materiaty, sprzet i srodki techniczne bedg posiadaty
aprobaty techniczne dopuszczajgce do stosowania.

c. Egzaminu zewnetrznego certyfikujagcego lub egzaminu zewnetrznego spetniajgcego kryteria
okresSlone w: "LisScie sprawdzajgcej do weryfikacji, czy dany dokument mozna uznac¢ za
potwierdzajacy kwalifikacje na potrzeby mierzenia wskaznikdéw monitorowania EFS dot. uzyskiwania
kwalifikacji" zamieszczonej w zatgczniku nr 8 "Podstawowe informacje dotyczqce uzyskiwania
kwalifikacji w ramach projektow wspdtfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego" do
Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programoéw operacyjnych na
lata 2014-2020.

. Wykonawca zobowigzuje sie niezwtocznie przekazywaé w formie telefonicznej lub e-mail informacji o:

o frekwencji uczestnikdw na egzaminie,

e posiadania przez uczestnikdow innego rodzaju zalegtosci zwigzanych z uczestnictwem w egzaminie,

e przerwaniu lub rezygnacji uczestnikow ze egzaminu.

Rozliczenia z Wykonawca bedg prowadzone na podstawie liczby oséb, ktére wezma udziat egzaminie
realizowanych w ramach projektu. Wykonanie zadan przez Wykonawce bedzie potwierdzane
protokotem sporzadzonym przez Wykonawce, wskazujacym prawidtowe wykonanie zadan oraz liczby
0s0b, ktére wziety udziat egzaminie realizowanych w ramach projektu. Zamawiajgcy zastrzega sobie, iz
liczba oséb biorgcych udziat w egzaminie moze ulec zmniejszeniu. W takim przypadku Wykonawca moze
zgdaé¢ wytacznie wynagrodzenia naleznego z tytutu wykonania czesci umowy, bez naliczania
jakichkolwiek kar.
. Wykonawca zobowigzuje sie niezwtoczne udostepni¢ do wglagdu do wgladu wszystkich dokumentéw
zwigzanych z realizowanymi ustugami na rzecz projektu, w tym do dokumentéw finansowych —
Zleceniodawcy oraz innym upowaznionym instytucjom (w tym: Wojewddzkiemu Urzedowi Pracy
w Katowicach) w zakresie realizowanego przedmiotu zamdwienia.
. Wykonawca zobowigzuje sie przekazywaé Zamawiajgcemu wszelkiej oryginalnej dokumentacji

zwigzanej z realizowang ustugg do 5 dni roboczych po zakonczeniu realizacji ustugi oraz zeskanowanych

dokumentéow na kazde wezwanie Zamawiajgcego:

e Wykaz osdb, ktdre przystgpity do egzaminu,

e protokotu z egzaminu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji,

e kserokopie wydanych certyfikatéw potwierdzajgcych uzyskanie kwalifikacji (po zdaniu egzaminu),
. Wykonawca zobowigzuje sie informowaé uczestnikdw o wspoétfinansowaniu ze srodkédw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na



lata 2014-2020 w ramach Osi priorytetowej VII. Regionalny rynek pracy dla dziatania: 7.1. Aktywne
formy przeciwdziatania bezrobociu, dla poddziatania: 7.1.3. Poprawa zdolnosci do zatrudnienia oséb
poszukujgcych pracy i pozostajacych bez zatrudnienia — konkurs; w ramach projektu ,,PERSPEKTYWA
SUKCESU”.

10. Wykonawca zobowigzuje sie do dysponowania odpowiednimi srodkami technicznymi i organizacyjnymi,
umozliwiajgcymi  Wykonawcy spetnienie wymogéw RODO (gwarantujgcymi ochrone oraz
minimalizujagcymi ryzyko naruszenia praw oséb, ktérych dane dotycza). Wykonawca, ktéry zostanie
wybrany do realizacji zamoéwienia, zobowigzany jest do wypetnienia najpdzniej w dniu podpisania
umowy Arkusza oceny Wykonawcy przetwarzajgcego dane osobowe w zwigzku z planowanym
powierzeniem przetwarzania danych osobowych uczestnikéw projektu.

VIII. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY CENOWEJ
1. Wykonawca zainteresowany realizacjg zamdwienia powinien przedtozyé formularz cenowy, zgodnie
z wzorem znajdujgcym sie w zatgczniku nr 1 do niniejszego zapytania o cene.
2. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte cenowg na dane zamdéwienie.
IX. INFORMACIE O WYKLUCZENIU
W postepowaniu nie mogg bra¢ udziatu podmioty, ktére powigzane sg z Zamawiajgcym lub osobami
upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu
Zamawiajacego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy
osobowo lub kapitatowo, w szczegdlnosci poprzez:
a) uczestnictwo w spotce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spétki osobowej;
b) posiadanie udziatéw lub co najmniej 10% akcji;
c) petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika;
d) pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.
W zwigzku z powyzszym Oferent jest zobowigzany do dofgczenia do oferty wypetnionego zatacznika nr 2
niniejszego zapytania ofertowego.
X. INFORMACJE DODATKOWE
1. Niniejsze rozeznanie rynku nie stanowi zamdwienia w trybie ustawy Prawo Zamdwien Publicznych z dnia
29.01.2004 (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 z pdzn. zm.)
2. Zamawiajacy zastrzega mozliwos$¢ udzielenia zamdwienia uzupetniajgcego Wykonawcy wytonionemu
w tym postepowaniu w wysokosci nieprzekraczajacej 50% wartosci zamdwienia okreslonej w umowie
zawartej z Wykonawcg, o ile to zamdwienie dotyczy tego samego rodzaju ustug.
ZAtACZNIKI:

Zatacznik nr 1 — Formularz cenowy

Zatacznik nr 2 — Oswiadczenie o braku powigzan kapitatowych i/lub osobowych



Zatacznik 1 do Zapytania o cene nr 06/ZC/RPSL.07.01.03-24-0257/19

/Imie i nazwisko lub Nazwa i adres Wykonawcy/ /miejscowosé i data/

FORMULARZ CENOWY

Oferuje wykonanie przedmiotu zamodwienia w petnym rzeczowym zakresie zgodnie z wymogami opisu

przedmiotu zamdwienia zawartym w pkt V w nastepujacej cenie:

Cena ...
Wartosc ogotem

Lp. Rodzaj ustugi j.m. Liczba jednostkowa
s U ! . (PLN brutto)

(PLN brutto)

Egzamin potwierdzajgcy nabyte kwalifikacje
obejmujacy zakres tematyczny szkolenia

1. o osoba 10
»,Pracownik biurowy z obstugg komputera

oraz elementami obstugi klienta”

Oswiadczam, ie :

1. catkowita wartos¢ brutto podana w niniejszym formularzu zawiera wszystkie koszty wykonania zamdwienia,
jakie ponosi Zamawiajacy w przypadku wyboru niniejszej oferty;

2. przedstawiona oferta cenowa ma charakter informacyjny i nie stanowi oferty handlowej w rozumieniu
Art.66 par.1 Kodeksu Cywilnego.

Dane osoby do kontaktu ws. niniejszej oferty:

IMI€ i NAZWISKO (MAZWA)....i et ittt ettt ettt st sttt et saee st e seeenseenseenseens

(Podpis osoby uprawnionej do reprezentowania Wykonawcy)



Zatacznik 2 do Zapytania o cene nr 06/ZC/RPSL.07.01.03-24-0257/19

/Imie i nazwisko lub Nazwa i adres Wykonawcy/ /miejscowosé i data/

OSWIADCZENIE O BRAKU POWIAZAN KAPITALOWYCH I/LUB OSOBOWYCH

Ja nizej podpisany/a

Uprawniony/a do reprezentowania:

[N FAVYZ: I {14011V SRR
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os$wiadczam, ze nie jestem powigzany kapitatowo i/lub osobowo z Zamawiajgcym tj. LOKALNA GRUPA
DZIALANIA "WSPOLNY ROZWOJ" z siedziba w Jastrzebiu Zdréj (44-335), al. Mazowiecka 2 w szczegdlnosci
poprzez:
— uczestnictwo w spotce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spétki osobowej;
— posiadanie udziatow lub co najmniej 10% akcji;
— petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika;
— pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii proste;j,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli.

(Podpis osoby uprawnionej do reprezentowania Wykonawcy)



