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Zamawiajacy:

Powiatowy Urzad Pracy w Jastrzebiu-Zdroju
ul. Wroctawska 2
44-335 Jastrzebie-Zdréj
REGON 276718858
Jastrzebie-Zdrdj, dnia 01.09.2025 r.
Znak sprawy: CAZ.DPWZ.SPM.271.1.2025

Zaproszenie do skfadania ofert

Zaproszenie do udziatu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego, ktérego
wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2024 poz. 1320 z pdzn. zm.) na organizacje
i przeprowadzenie szkolenia.

Zakres przedmiotu zamdwienia obejmuje:

Organizacje i przeprowadzenie szkolenia: Postepowanie administracyjne i wymiana korespondencji
(kod CPC 80511000-9 - Ustugi szkolenia personelu) dla pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Jastrzebiu-Zdroju, 1 grupa o liczebnosci od 8 do 12 oséb (ostateczng liczbe uczestnikéw, nie
mniejszg niz 8 Zamawiajgcy wskaze przed dniem rozpoczecia szkolenia).

Szkolenie realizowane i finansowane w ramach projektu ,Podnoszenie kompetencji kadr
Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu-Zdroju; TYP 1 wsparcie dla Instytucji Rynku Pracy”
FESL.05.06-1P.02-0A5C/24 wspotfinansowanego ze $Srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Slaskiego 2021-2027, PRIORYTET FESL.05 Fundusze
Europejskie dla rynku pracy, DZIALANIE FESL.05.06 Szkolenia dla pracownikéw IRP?.

Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych srodki na finansowanie
realizacji szkolenia sg Srodkami publicznymi.

Wymogi do spetnienia przez Wykonawce:

Termin realizacji szkolenia: 7, 8 paZdziernika 2025 r., w trakcie godzin pracy Zamawiajgcego —
pomiedzy 7.00 a 15.00.

Miejsce szkolenia: Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu-Zdroju, ul. Wroctawska 2, 44-335
Jastrzebie-Zdr¢j, sala konferencyjna udostepniona przez Zamawiajgcego — Wykonawca nie ponosi
kosztow w tym zakresie. Brak mozliwosci realizacji szkolenia on-line.

Wyposazenie sali szkoleniowej: Wykonawca zapewnia komputer przenosny wyposazony
w oprogramowanie i osprzet umozliwiajgce prezentacje przygotowanych na potrzeby szkolenia
informacji i materiatéw. Wykonawca moze zapewni¢ dodatkowe elementy wyposazenia pomocne
w prowadzeniu szkolenia — nie wptywa to na ocene oferty. Zamawiajgcy udostepnia na potrzeby
szkolenia ekran multimedialny z nagtosnieniem, stoty i krzesta — Wykonawca nie ponosi kosztow w tym
zakresie.

! Projekt jest rozliczany za pomoca metody uproszczonej, postepowanie nie jest wiec prowadzone zgodnie
z zasadg konkurencyjnosci - Wytyczne dotyczgce kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027
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Dziatalnos¢ Wykonawcy:

1)

2)

Wykonawca prowadzi dziatalnos¢ obejmujacy realizacje szkole, w okresie co najmniej
ostatnich 2 lat, co mozna zweryfikowa¢ w ogdlnodostepnych rejestrach np. CEIDG, KRS.

W stosunku do Wykonawcy nie zachodzg przestanki wykluczajgce otrzymanie wsparcia,
o ktérych mowa w Rozporzadzeniu (UE) nr 833/2014 z dnia 31 lipca 2014 r. dotyczacym
srodkdéw ograniczajacych w zwigzku z dziataniami Rosji destabilizujgcymi sytuacje na Ukrainie
(Dz. U. EU L 229 z31.07.2014, str. 1 z pdzn. zm.) oraz nie znajduje sie on na liScie osdb
i podmiotow wobec ktérych stosowane sg srodki sankcyjne, o ktérych mowa w ustawie z dnia
13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu
agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczerstwa narodowego (tekst jednolity Dz. U.
z 2025 r. poz. 514) a takze nie ma powigzan z osobami lub podmiotami wzgledem ktérych
stosowane sg srodki sankcyjne.

Kadra szkolenia:

1)

3)

Wykonawca zapewnia do przeprowadzenia ksztatcenia kadre, posiadajgcg nastepujace
kwalifikacje: wyksztatcenie wyzsze: prawo lub administracja, kompetencje dotyczace
posiadania wiedzy w temacie i zakresie szkolenia oraz umiejetnosci przekazywania tej wiedzy,
doswiadczenie zawodowe: przeprowadzenie co najmniej 4 szkolen, w ostatnich 2 latach (liczac
od publikacji Zaproszenia) dla pracownikéw urzeddw pracy w temacie wykorzystania w ich
pracy KPA, oraz przeprowadzenie co najmniej 2 szkolen, w ostatnich 2 latach (liczac od
publikacji Zaproszenia) dla pracownikéw urzeddw pracy w temacie wykorzystania w ich pracy
e-doreczen.

Wykonawca zapewnia osobe odpowiedzialng za proces walidacji (inng osobe niz
odpowiedzialna za proces ksztatcenia) posiadajgcg kwalifikacje: wyksztatcenie wyisze oraz
znajomos¢ tematu szkolenia pozwalajacg na przeprowadzenie oceny wedtug procedury
opisanej w Zaproszeniu.

Informacje o kadrze Wykonawca przedstawia w zatgczniku nr 2.

Czas trwania szkolenia:

1)

2)
3)

4)

5)

14 godzin szkoleniowych, przy czym godzina szkoleniowa (ksztatcenie) rozumiana jest jako 45
minut;

W harmonogramie szkolenia nalezy rozplanowac przerwy, wliczajgce sie do czasu szkolenia;
Walidacja — proces weryfikacji nabycia kompetencji przez Uczestnikow szkolenia musi
odbywac sie w drugim dniu szkolenia po zakorniczeniu czesci szkoleniowej, w godzinach pracy
Zamawiajgcego;

Catosc szkolenia, uwzgledniajgc elementy, o ktérych mowa w p. 1 — 3 nie moze przekroczy¢ 14
godzin zegarowych i odbywac sie w godzinach pracy Zamawiajgcego.

Informacje o proponowanym harmonogramie Wykonawca przedstawia w zatgczniku nr 3.
Harmonogram moze podlegaé¢ modyfikacji na wniosek Zamawiajgcego.

Proces dydaktyczny:

1)

2)

Czas trwania: 14 godzin szkoleniowych, przy czym godzina szkoleniowa rozumiana jest jako 45
min ksztatcenia; Obecnos$¢ na szkoleniu, swojg i uczestnikdéw, osoba prowadzaca potwierdza
na udostepnionej przez Zamawiajgcego liscie obecnosci.

Zakres szkolenia powinien zawiera¢ nastepujace elementy, pominiecie ktéregos z powyzszych
punktow skutkowad bedzie odrzuceniem oferty:
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e Postepowania administracyjne w ramach ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia

o definicja, etapy,

o rodzaje dziatan w ww. ustawie prowadzone w ramach takiego postepowania (art. 1
Kpa),

o rodzaje decyzji administracyjnych na podstawie ustawy o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia,

o rola i zasady uzasadnienia w postepowaniu administracyjnym — jezyk prawniczy
a jezyk zrozumiaty — obowigzujgce zasady,

o podpis dokumentéw w postepowaniu administracyjnym — uprawnione osoby,
podstawy tych uprawnien, mozliwe metody podpisu i przekazywania dokumentacji
z takiego postepowania;

e Zasady prowadzenia spraw - Art. 14 KPA

o sprawy — definicja w odniesieniu do ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

o postaé pisma, metody podpisywania,

o uprawnienia o0séb do podpisywania / reprezentowania (dokumentacja
stwierdzajgca uprawnienia) — PUP, Kontrahent / Klient w postepowaniu
administracyjnym,

o weryfikacja uprawnien do podpisywania korespondenc;ji;

e Zasady prowadzenia korespondencji przez PUP w innych niz wynikajace z Kpa
postepowaniach

o podpis elektroniczny a podpis Profilem Zaufanym — kiedy mozliwe do zastosowania,
przez kogo, sposoby, narzedzia weryfikacji przez Urzad,

o negatywna weryfikacja podpisu — sposéb postepowania, skutki,

o brak mozliwosci weryfikacji podpisu — sposéb postepowania, skutki,

o piecze¢ elektroniczna czym jest, mozliwosci wykorzystania, weryfikacja
w korespondenciji,

o zasady, mozliwosci, warunki prowadzenia i wykorzystania korespondencji
prowadzonej przez mail (wychodzacej, przychodzgcej) — dobre praktyki;

e Art. 39 KPA - domysélna forma elektroniczna, zastosowanie e-doreczen

w korespondencji prowadzonej przez Urzad Pracy

o Zasady doreczen elektronicznych — zobowigzania urzedu pracy w zakresie e-
doreczen, mozliwosci, terminy,

o zasady doreczania korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowej, wptyw
na postepowanie administracyjne,

o zasady wykorzystywania kwalifikowanej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego do wymiany korespondencji z podmiotami publicznymi,

o baza adreséw elektronicznych,

o rodzaje doreczen,

e procesy wysyitki i odbioru korespondenc;ji w systemie e-Doreczen

o planowane zmiany,

o dobre praktyki w zakresie stosowanych procedur.
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3) Ksztatcenie:

e Metody nauczania: wyktad na podstawie prezentacji, dyskusja, sesja Q&A; Forma,
sposéb realizacji szkolenia oraz zaangazowanie kadry dydaktycznej ma umozliwi¢
nabycie przez co najmniej 90% Uczestnikdw kompetencji co wykaze proces walidacji.

e Materialy: Wykonawca po akceptacji Oferty opracuje prezentacje zawierajgca
informacje o wszystkich zagadnieniach z zakresu szkolenia, naniesie oznaczenia — logo
projektu, przedstawi jg na szkoleniu oraz udostepni Zamawiajagcemu w wersji
elektroniczne;j.

4) Potwierdzenie nabycia kompetencji (walidacja):

e Potwierdzenie nabycia kompetencji przez Uczestnikdw odbywa sie zgodnie
z procedurg okredlong w zataczniku 2: Podstawowe informacje dotyczace uzyskiwania
kwalifikacji w ramach projektéow wspétfinansowanych z EFS+ do Wytycznych
dotyczacych monitorowania postepu rzeczowego realizacji programoéw na lata 2021-
2027%. Wykonawca jest zobowigzany do wspdfpracy z Zamawiajagcym w celu
prawidtowej realizacji tego procesu.

e Ocena — Wykonawca (osoba odpowiedzialna za walidacje) zobowigzany bedzie do
przeprowadzenia weryfikacji (walidacji) nabycia kompetencji na podstawie kryteriéw
opisanych we wzorcu, ktéry Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy, po zakornczeniu
szkolenia. Wykonawca po akceptacji oferty opracowuje i przeprowadza test
jednokrotnego wyboru do weryfikacji efektéw uczenia sie (w zakresie zagadnien
uwzglednionych we wzorcu).

e Poréwnanie wynikow oceny z wzorcem — Wykonawca (osoba odpowiedzialna za
walidacje) dokonuje poréwnania wynikéw oceny z istniejgcym wzorcem a nastepnie
przygotowuje i podpisuje protokdt z procesu oceny (wg wzoru udostepnionego przez
Zamawiajgcego).

e Wydanie dokumentu — Wykonawca wydaje Uczestnikom dokument (zaswiadczenie)
zawierajgcy wyszczegolnione efekty uczenia sie odnoszgce sie do nabytej kompetencji.
Wykonawca sporzadza i podpisuje zaswiadczenia (wg wzoru udostepnionego przez
Zamawiajgcego).

5) Dokumentacja

o Wykonawca przekazuje catos¢ wymaganej do przygotowania dokumentacji o ktdre;j
mowa w Zaproszeniu (lista obecnosci, protokét z testami, zaswiadczenia) Wykonawcy
w terminie do 3 dni roboczych od zakonczenia realizacji szkolenia.

e Wykonawca w razie zaistnienia koniecznosci sporzadzi protokdt powypadkowy
zawierajgcy opis okolicznosci wypadku zaistniatego w trakcie szkolenia, z udziatem
uczestnikéw szkolenia.

6) Zamawiajacy dopuszcza powierzenie wykonania niniejszego zamdwienia podwykonawcom.
Wykonawca zobowigzany jest wskaza¢ w swojej ofercie w zatgczniku nr 1 te informacje.
Zatozenie takie nie zwalnia Wykonawcy z przygotowania dokumentéw z wymaganymi

2 https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/fundusze-na-lata-2021-2027/prawo-i-
dokumenty/wytyczne/wytyczne-dotyczace-monitorowania-postepu-rzeczowego-realizacji-programow-na-lata-
2021-2027/
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w Zaproszeniu informacjami. Brak informacji w tej czesci formularza bedzie jednoznaczny
z informacjg, ze Wykonawca nie zamierza powierzy¢ zamdwienia podwykonawcom.
7) Wykonawca jest zobowigzany umozliwi¢ obecnos¢ na szkoleniu przedstawicielowi
Zamawiajgcego w celu monitorowania realizacji wsparcia.
8) W trakcie szkolenia moze odby¢ sie kontrola instytucji zewnetrznych zwigzanych z udzielaniem
dofinansowania.

W postepowaniu moze wzig¢ udziat Wykonawca, ktéry spetnia nastepujace warunki:

1. Posiada uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy
prawa naktadajg obowigzek ich posiadania; Warunek ten zostanie spetniony jezeli Wykonawca
posiada w rejestrach CEIDG, KRS, REGON informacje o prowadzeniu dziatalnosci w zakresie
szkolen.

2. Posiada wiedze i doswiadczenie; Warunek ten jest rozumiany jako prowadzenie dziatalnosci
szkoleniowej w wymaganym okresie.

3. Dysponuje odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamodwienia; Warunek ten zostanie spetniony, jezeli wykonawca wykaze osoby spetniajace
wymogi okreslone w Zaproszeniu. Informacje te przedstawia w zat. 2.

4. Znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamdwienia;
Warunek ten zostanie spetniony jezeli wykonawca przedtozy zawarte w zat. 1 oSwiadczenia.

W celu potwierdzenia spetniania warunkéw w postepowaniu Wykonawca dostarczy nastepujace

dokumenty:
1. Formularz oferty — zatacznik nr 1,
2. Informacje dotyczace kadry — zatgcznik nr 2,
3. Harmonogram szkolenia — zatgcznik nr 3,
4. Oswiadczenie — zatacznik nr 4.

Nie s3 wymagane inne dokumenty Wykonawcy — w przypadku ich przedtozenia nie bedg brane pod
uwage przy ocenie.

Kompletne pod wzgledem formalnym oferty, zawierajgce informacje i spetniajgce wymogi okreslone
w Zaproszeniu, zostang przeanalizowane pod wzgledem zaproponowanej przez Wykonawce ceny.

Zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwien na dostawy i ustugi o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
130 000 zt netto w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jastrzebiu-Zdroju (Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu- Zdroju Nr 9/2021r.), zamdwienia udzieli sie
Wykonawcy, ktéry zaoferowat najnizszg cene i spetnit warunki okreslone w zaproszeniu do sktadania
ofert oraz szczegétowych wymaganiach ofertowych.

W przypadku niniejszego postepowania bedzie to najnizsza cena na jednego uczestnika, przy zatozeniu
minimalnej liczby oséb w grupie.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo anulowania postepowania bez wyboru Wykonawcy.

Informacja o  rozstrzygnieciu  postepowania  zostanie  upowszechniona na  stronie
https://jastrzebiezdroj.praca.gov.pl/ Zamawiajgcego oraz przekazana wybranemu Wykonawcy.
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Podstawa realizacji zadania bedgcego przedmiotem postepowania bedzie umowa zawarta miedzy
Zamawiajgcym a Wykonawca, w tym umowa o powierzeniu przetwarzania danych osobowych. Umowa

o realizacje zadania bedzie zawieraé¢ zobowigzanie do realizacji zadania zgodnie z wymogami
okreslonymi w niniejszym Zaproszeniu.

Informacja o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia
umowy:
1. Wykonawca przekaze informacje niezbedne do zawarcia umowy.
2. Wybranemu Wykonawcy, Zamawiajacy okresli miejsce i termin podpisania umowy.
3. Osoby reprezentujgce wykonawce przy podpisywaniu umowy powinny posiadaé¢ ze sobg
dokumenty potwierdzajgce ich umocowanie do podpisywania umowy, o ile umocowanie to
nie bedzie wynikac z dokumentéw zatgczonych do oferty.

Warunki ptatnosci: ptatnos¢ wykonana bedzie po potwierdzeniu przez Zamawiajgcego realizacji ustugi
zgodnie z zawartg umowa, na podstawie wystawione] przez wykonawce faktury. Warunki ptatnosci
regulowad bedzie umowa dotyczaca realizacji szkolenia.

Miejsce oraz termin sktadania ofert:

Wymagang dokumentacje, podpisang przez uprawniong do reprezentowania Wykonawcy osobe (co
mozna potwierdzi¢c w rejestrach publicznych lub na podstawie odrebnego dostarczonego
pethomocnictwa), nalezy ztozy¢ do

Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu-Zdroju, ul. Wroctawska 2, 44-335 Jastrzebie-Zdrgj

lub w wersji elektronicznej uwzgledniajacej podpis elektroniczny kazdego ztozonego dokumentu na
adres:

ePUAP: /PUPJastrzebie/SkrytkaESP lub e-Doreczenia: AE: PL-99061-45919-DTCHB-20

do dnia 08.09.2025 r. do godz. 15.00.
Zataczniki do zaproszenia:

Formularz oferty — zatgcznik nr 1,
Informacje dotyczace kadry — zatacznik nr 2,
Harmonogram szkolenia — zatgcznik nr 3,

el S

Oswiadczenie — zatacznik nr 4.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Jastrzebiu-Zdroju
mgr Andrzej Koba
/podpisano elektronicznie/
(podpis kierownika zamawiajgcego
lub osoby przez niego uprawnionej)

Signature N er|f|ed
Dokument podpisgrly przez
Andrzej Kaba !
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