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ﬁ Powiatowy Urzad Pracy w todzi

1.6dz, dnia 22.02.2017 r.

Zapytanie ofertowe
prowadzone z wylaczeniem przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(tj. Dz. U. 22015 r. poz. 2164 z pdzn. zm.) dotyczace ustugi szkolenia dla pracownikéw w zakresie:

»Aspekt prawny pracy doradcy klienta Powiatowego Urzedu Pracy”

I. ZAMAWIAJACY
Miasto £.6dzZ - Powiatowy Urzad Pracy w Lodzi
ul. Milionowa 91, 93 -121 Lodz
NIP: 728-27-87-574, REGON: 101320436,

II. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
1.Przedmiotem zamoéwienia jest szkolenie dla 24 pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi w zakresie:

»Aspekt prawny pracy doradcy klienta Powiatowego Urzedu Pracy”
a) Liczba pracownikéw do przeszkolenia: 24 os6b(tj. 2 grupy po 12 os6b).
b) Szkolenie 2 dniowe (dla kazdej grupy) — 16 godzin lekcyjnych, (1 godz. lekcyjna = 45 minut), w tym dwie przerwy
kawowe po 15 minut.
¢) Forma szkolenia: wyktad, konsultacje.
d) Szkolenie powinno by¢ zorganizowane na terenie miasta L.odzi (wymagany standard sali szkoleniowej: sala mieszczaca co
najmniej 15 o0séb, w hotelu o standardzie co najmniej 3-gwiazdkowym lub w profesjonalnym centrum szkoleniowym; sala
szkoleniowa musi by¢ wyposazona w sprawny rzutnik, ekran i dostgp do Internetu; sanitariaty musza znajdowac sig
w poblizu sali szkoleniowe;j).
¢) Rodzaj szkolenia : zamknigte.
f) Na koszt szkolenia sktada sie:
e  Koszt wynajmu sali szkoleniowej;
Koszt przeprowadzenia szkolenia;
Koszt materiatow dydaktycznych;
Nadzér organizatora;
Koszt przygotowania dokumentu potwierdzajacego udzial w szkoleniu;
e  Serwis kawowy, lunch/obiad.
g) Szkolenie powinno by¢ przeprowadzone przez jednostke szkoleniowa posiadajaca doswiadczenie w organizowaniu
i przeprowadzaniu szkolen dla pracownikéw Powiatowych Urzedéw Pracy w tym samym lub podobnym zakresie
(posiadanie referencji od co najmniej pigciu Powiatowych Urzedéw Pracy za szkolenia grupowe zorganizowane
i przeprowadzone w latach 2015 — 2016 w tym samym lub podobnym zakresie).
h) Szkolenie powinno by¢ przeprowadzone przez Wyktadowce, ktéry ma do$wiadczenie w szkoleniu pracownikow
Powiatowych Urzedoéw Pracy, w tym prowadzenie szkolen o tej samej lub podobnej tematyce.
i) Cel szkolenia: poszerzenie i ugruntowanie przez doradcéw klienta PUP wiedzy z zakresu kluczowych aktéw prawnych
stanowiacych podstawe prawidlowej realizacji powierzonych zadaf, w szczegélnosci przepiséw ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, elementéw kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz ustawy o odpowiedzialnosci materialnej funkcjonariuszy publicznych.
j) Program szkolenia powinien zawiera¢ nastgpujace zagadnienia:
e Omowienie regulacji prawnych dotyczacych:
- kluczowych zadan doradcy klienta,
- oferowanych form pomocy,
-standardéw obstugi klienta PUP,
- rodzajéw wydawanych decyzji, zaswiadczen i innych dokumentéw podlegajacych przepisom kodeksu
postepowania administracyjnego,
- ochrony danych osobowych przy realizacji zadan,
- odpowiedzialno$ci materialnej za razace naruszenie prawa,
e Wskazanie i oméwienie najczestszych probleméw prawnych wystepujacych przy realizacji zadan przez doradce
klienta,
e Konsultacje w sprawie problemow prawnych w biezacej praktyce doradcow klienta



III. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
Termin realizacji zaméwienia — [ grupa — marzec 2017 r., II grupa — kwiecien 2017 r.

IV. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY
1. Wykonawca powinien ztozy¢ oferte na formularzu zataczonym do niniejszego zapytania.
Oferta powinna by¢:
- opatrzona pieczatka firmowa,
- posiada¢ date sporzadzenia,
- zawiera¢ adres lub siedzibe Wykonawcy, numer telefonu, numer NIP, nazwe i nr konta bankowego
- podpisana czytelnie przez Wykonawce.
2. Na oferte sktadaja sie nastepujace dokumenty:
- wypemiony Formularz ofertowy stanowiacy Zatacznik Nr 1 do zapytania ofertowego;
- Wykaz wykonanych uslug o tematyce odpowiadajacej przedmiotowi zamdwienia wraz z wartoscig stanowigcy
Zatacznik Nr 2 do zapytania ofertowego,
- pozostate dokumenty okreslone w zapytaniu ofertowym.

V. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA OFERT

1. Oferte nalezy ztozy¢ lub przesta¢ do siedziby Zamawiajacego mieszczacej sie przy ul. Milionowej 91 pokdj Nr 022,

do dnia 03.03.2017 r., do godz. 10:00.

2. Wskazany termin i miejsce ztozenia oferty jest wiazacy bez wzgledu na wybrany przez Wykonawce sposob jej

dostarczenia (osobiscie, za posrednictwem poczty, poczty kurierskiej, itp.).

3. Wykonawca musi umiesci¢ oferte wraz ze wszystkimi zatacznikami w prawidlowym, zamknigtym opakowaniu,
w sposob gwarantujacy zachowanie poufnosci jej tresci.

4. Sposob oznaczenia oferty jest nastepujacy:

Oferta na
przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi w zakresie:

»Aspekt prawny pracy doradcy klienta Powiatowego Urzedu Pracy”
5. Dodatkowych informacji udziela:
5.1 Agnieszka Wybér — Starszy Inspektor w Wydziale Zamowiefi Publicznych (w zakresie postanowien zapytania

ofertowego dotyczacych procedury udzielania zaméwienia) nr tel. 042 251-65-11.
5.2 Katarzyna Palucka — Kierownik Wydzialu Kadr i Zarzadzania - nr tel. 042251-65-65 (w zakresie przedmiotu
zaméwienia).

6. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
7. Wykonawca moze przed uplywem terminu skladania ofert zmieni¢ lub wycofa¢ swoja oferte.
8. Oferty niekompletne, zawierajace braki formalne nie beda rozpatrywane.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY
1. Odpis z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy
wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji.
2. Dokument pemomocnictwa — w przypadku udzielenia pemomocnictwa do podpisania oferty wraz
z zalacznikami innej osobie niz upowazniona do reprezentacji.

VII. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

W postepowaniu moga wzia¢ udziat Wykonawcy, ktérzy:

1. Posiadaja zdolno$é zawodowa do realizacji przedmiotu zamowienia na odpowiednim poziomie;

1.1  Zamawiajacy uzna powyzszy warunek za speiony jezeli Wykonawca wykonat w okresie ostatnich dwoch lat przed
wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia, a jezeli okres prowadzenia dziatalno$ci jest krotszy — w tym
okresie: co najmniej 5 ustug szkolenia grupowego dla co najmniej 10 osobowej grupy o tematyce odpowiadajacej
przedmiotowi zaméwienia. Jezeli nazwa szkolenia nie wskazuje jednoznacznie, iz jest to usluga odpowiadajgca
przedmiotowi zaméwienia nalezy poda¢ zakres szkolenia z okresleniem ilosci godzin z poszczegdlnych modulow
szkolenia.

Na potwierdzenie powyzszego warunku Wykonawca zobowiazany jest zataczy¢ wykaz ustug wykonanych,
a w przypadku $wiadczen okresowych lub ciagtych rowniez wykonywanych, w okresie ostatnich 2 lat przed uptywem
terminu skfadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie, wraz z podaniem ich
przedmiotu, dat wykonania i podmiotéw, na rzecz ktorych ustugi zostaly wykonane, wraz z zalaczonymi dowodami
potwierdzajacymi, ze ustugi te zostaly wykonane nalezycie, przy czym dowodami, o ktérych mowa,
sa referencje badz inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz ktérego ustugi byly wykonywane,
a w przypadku $wiadczen okresowych lub cigglych sa wykonywane, a jezeli z uzasadnionej przyczyny



o obiektywnym charakterze Wykonawca nie jest w stanie uzyska¢ tych dokumentéw — o$wiadczenie Wykonawcy;
w przypadku $wiadczen okresowych lub ciagtych nadal wykonywanych referencje badz inne dokumenty
potwierdzajace ich nalezyte wykonanie powinny by¢ wydane nie wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu
sktadania ofert - wg Zalgcznika Nr 2 do zapytania ofertowego.

VIII. OPIS KRYTERIOW, KTORYMI ZAMAWIAJACY BEDZIE SIE KIEROWAL PRZY WYBORZE OFERTY
WRAZ Z PODANIEM ZNACZENIA TYCH KRYTERIOW I SPOSOBU OCENY OFERT.
1. cena —waga 90 %
obliczenie liczby punktéw zostanie dokonane na podstawie ponizszego wzoru:

gdzie: C = ilos¢ punktow
C; = najnizsza cena
C, = cena badanej oferty

2. Doswiadczenie Wykonawcy w realizacji szkolen grupowych dla PUP w tym samym lub podobnym zakresie -
waga 10 %
obliczenie liczby punktéw zostanie dokonane na podstawie ponizszego wzoru:

gdzie: D = ilo$¢ punktow
D, = ilo$¢ szkolen grupowych zrealizowanych przez Wykonawce dla PUP w tym samym lub
podobnym zakresie w badanej ofercie
D,= najwieksza ilos¢ szkolen grupowych zrealizowanych przez Wykonawce dla PUP w tym samym
lub podobnym zakresie sposrod ztozonych ofert

e Zamawiajacy nie uzna ustugi :
- ktora nie dotyczy szkolenia z zakresu przedmiotu zamoéwienia,
- wykazanej w wykazie, do ktorej Wykonawca nie zataczyt dowodu potwierdzajacego jej nalezyte wykonanie,
- jezeli istnieja rozbieznosci pomiedzy przedstawiona w wykazie ustuga a zataczonym dowodem potwierdzajacym jej
nalezyte wykonanie,
- wykonanej przez inne podmioty.
e  Oceny ofert bedzie dokonywat zespot oceniajacy. W pierwszej kolejnosci ocenie bedzie podlegato spetienie
warunkow formalnych.
e  Zamawiajacy przyzna realizacje zamowienia Wykonawcy, ktorego oferta zostanie uznana za najkorzystniejsza
z punktu widzenia kryteriow podanych w niniejszym zapytaniu ofertowym oraz spetnia wymagania okreslone
W WW. zapytaniu.

IX. ZALACZNIKI
= Formularz ofertowy;
= Wykaz wykonanych ustug;
= Projekt umowy.
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