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CAZ-UR.5510.09.2023.DS Starogard Gdanski, 28.04.2023 r.

INFORMACJA O PLANOWANYCH ZAMOWIENIACH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W STAROGARDZIE GDANSKIM
O WARTOSCI PONIZEJ 130 000, 00 PLN | POWYZEJ 15 000,00 PLN

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Starogardzie Gdanskim podaje do wiadomosci publicznej, ze

w najblizszym czasie Urzad zamierza dokonac¢ nastepujacego zamowienia: zorganizowanie i przeprowadzenie
szkolenia ,,Kurs kadrowo-ptacowy”.

Podmioty zainteresowane moga przedstawi¢ wstepng kalkulacje (wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 1)
dotyczacg w/w przedmiotu zamowienia.

I. Informacje dotyczace przedmiotu zaméwienia:

a) szczegoétowy opis przedmiotu zamodwienia

1.

4.

Przedmiotem zamodwienia objetym niniejszym postepowaniem jest zorganizowanie i przeprowadzenie
szkolenia ,,Kurs kadrowo-ptacowy” dla 1 osoby bezrobotnej, zarejestrowanej w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Starogardzie Gdanskim. Szkolenie finansowane jest ze sSrodkéw rezerwy Funduszu Pracy.

. Celem szkolenia jest zapoznanie uczestniczki z podstawowymi zagadnieniami dotyczacymi pracy na

stanowisku pracownika ds. kadr i ptac, w tym prowadzenia polityki kadrowej w firmie, a takze
podstawowych zagadnien zwigzanych z rozliczaniem ptac. Kandydatka na szkolenie jest osobg
z wyksztatceniem wyzszym na kierunku zarzadzanie.

. Program szkolenia musi by¢ dostosowany do identyfikowanego na rynku pracy zapotrzebowania na

kwalifikacje i powinien obejmowac nie mniej niz 120 godzin zegarowych realizowanych w ciggu kolejnych
nastepujacych po sobie dni roboczych (od poniedziatku do pigtku).

~Wykonawca wraz z ofertq sktada

wypetniony zgodnie w tresciqg niniejszego ogtoszenia

program szkolenia wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2

Program musi obejmowaé m.in. nastepujace zagadnienia:

Sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem, przebiegiem i rozwigzywaniem stosunku
pracy.:

- Kodeks pracy, przepisy prawa pracy, przepisy o systemie ubezpieczen spotecznych i ubezpieczeniu
zdrowotnym, przepisy o ochronie danych osobowych;

- Rodzaje uméw o prace, zasady sporzadzania umdéw o prace;

- Rodzaje dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem, przebiegiem i rozwigzywaniem stosunku pracy
(umowa o prace, swiadectwo pracy, zakres obowigzkéw, zmiana warunkéw pracy i wynagradzania,
rozwigzanie stosunku pracy i inne);

- Zasady sporzadzania dokumentacji pracowniczej zgodnie z przepisami prawa;

-  Zasady elektronicznego obiegu dokumentéw osobowych;

- Zasady zatrudniania cudzoziemcéw;

- Zasady obstugi sprzetu biurowego oraz programoéw stuzgcych do wykonywania zadan zawodowych.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw:

—  Przepisy regulujace zasady prowadzenia akt osobowych w formie papierowej i elektronicznej;
- Obowigzki pracodawcy w zakresie prowadzenia dokumentacji osobowej;
—  Zasady prowadzenia akt osobowych w formie papierowej i elektronicznej;
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—  Przepisy o zmianie niektdrych ustaw w zwigzku ze skréceniem okresu przechowywania akt
pracowniczych oraz ich elektronizacja.

e Sporzadzanie uméw cywilnoprawnych:

- Regulacje Kodeksu cywilnego w zakresie uméw cywilnoprawnych;
- Zasady zatrudniania cudzoziemcéw na podstawie uméw cywilnoprawnych;
- Zasady sporzgdzania uméw cywilnoprawnych.

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy, ewidencji urlopowej, ewidencji chorobowej:

- Zasady ewidencjonowania czasu pracy, zasady prowadzenia imiennych kart czasu pracy;
- Grupy pracownikdw, dla ktérych nie ma obowigzku prowadzenia ewidencji czasu pracy;
- Konsekwencje nieprowadzenia ewidencji czasu pracy;

- Zasady udzielania urlopow.

e Kierowanie pracownikéw na badania lekarskie i szkolenia BHP oraz kontrolowanie aktualnosci tych
badan i szkolen Regulacje prawne w zakresie obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw:

- Zasady podlegania wstepnym badaniom lekarskim przed przystgpieniem do pracy;

- Zasady podlegania badaniom lekarskim (kontrolnym i okresowym) w trakcie trwania stosunku
pracy;

- Zasady postepowania z pracownikiem w przypadku stwierdzenia przez lekarza przeciwwskazan do
wykonywania pracy;

- Regulacje prawne w zakresie obowigzkowych szkoled BHP pracownikéw, w tym obowigzki
pracodawcy w zakresie przeprowadzania szkolen BHP, czestotliwos¢ szkolen dla poszczegdlnych
grup pracownikéw.

e  Prowadzenie korespondencji z urzedami i instytucjami w sprawach pracowniczych:

- Zasady redagowania pism;
-  Zasady prowadzenia korespondencji w formie elektronicznej;
- Zasady obstugi urzagdzen biurowych.

e Zgfaszanie pracownikdw i cztonkdw ich rodzin oraz zleceniobiorcow do 2ZUS oraz ich
wyrejestrowywanie:

- Zasady obowigzku zgtaszania oraz wyrejestrowania do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego pracownikow i cztonkdéw ich rodzin oraz zleceniobiorcéw
- Zasady obowigzku zgtaszania do ZUS cudzoziemcow;

e Prowadzenie dokumentacji w zwigzku z ubieganiem sie ubezpieczonych o swiadczenia z ZUS:

- Zasady i przepisy uprawniajace do swiadczen chorobowych, opiekuiczych i macierzyiskich oraz
emerytalno-rentowych;

- Zasady i przepisy uprawniajace do $wiadczen z tytutu wypadkdéw przy pracy i choréb zawodowych
oraz $wiadczen rehabilitacyjnych.

e Archiwizowanie dokumentacji osobowej:

- Przepisy o ochronie danych osobowych, przepisy dotyczgce zasad i okresu archiwizacji dokumentac;ji
osobowej;

- Metody porzagdkowania dokumentacji zgromadzonych na réznych na nosnikach danych;

- Zasady przechowywania, ewidencjonowania i ochrony informacji niejawnych i danych osobowych;

- Formy przechowywania dokumentacji osobowej;

- Zasady udostepniania dokumentacji pracowniczej gromadzonej w aktach osobowych.
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e Sporzadzanie raportéw i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia:

- Rodzaje i zasady opracowywania raportéw i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

- Regulacje ustawy o statystyce publicznej w zakresie obowigzku sktadania rocznych i kwartalnych
sprawozdan dotyczacych m.in. zatrudnienia, wynagrodzen, popytu na prace, czasu pracy, warunkdéw
pracy.

e Obstuga ptacowa - podstawowe zagadnienia:

— Naliczanie wynagrodzen pracowniczych oraz swiadczen z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego

— Dokonywanie potracen pracowniczych

- Rozliczanie uméw cywilnoprawnych

- Generowanie polecen przelewdw dotyczacych wyptat wynagrodzen

- Woystawianie, na wniosek pracownika lub innych uprawnionych organéw, zaswiadczenn o wysokosci
wynagrodzenia

- Whnioskowanie o refundacje wynagrodzenn z PFRON w przypadku zatrudniania oséb z orzeczeniem
0 niepetnosprawnosci

- Gromadzenie, segregowanie i przechowywanie dokumentéw ptacowych

— Naliczanie i odprowadzanie sktadek do ZUS

— Naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych z tytutu wynagrodzen

— Sporzadzanie i przekazywanie do ZUS raportéw imiennych i deklaracji o naleznych sktadkach

— Sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach pracownikéw i pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy od o0séb fizycznych

- Gromadzenie, segregowanie i przechowywanie dokumentéw ubezpieczeniowych i podatkowych

Pracownik w zawodzie powinien mie¢ kompetencje spoteczne niezbedne do prawidtowego i skutecznego
wykonywania zadan zawodowych. W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

- Ponoszenia odpowiedzialno$ci za realizacje zadan zawodowych

- Kierowania sie zasadami etyki zawodowej, w tym przestrzegania zasad poufnosci.

- Dostosowania zachowania do zmiennych okolicznosci w miejscu pracy.

- Uzupetniania i aktualizowania wiedzy niezbednej do realizacji powierzonych zadan zawodowych.

- Odpowiedzialnosci za efekty pracy w zakresie obstugi kadrowe]j pracownikéw.

- Samodzielnego osiggania wyznaczonych rezultatéw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych pracownika obstugi kadrowej/ptacowej oraz wspodtpracy z innymi w tym zakresie w
zorganizowanych warunkach.

- Podnoszenia kompetencji zawodowych w kontekscie zmian prawnych i nowych rozwigzan

Zamawiajgcy podat minimalny zakres tematyczny, wskazujgc tym samym na zagadnienia, ktdre powinny
zostac uwzglednione w ramach szkolenia. Wykonawca przedstawia program, rozszerzajgc dowolnie zakres
poszczegdlnych tematow (z uwzglednieniem okreslonego wyzej wymaganego wymiaru godzinowego
szkolenia).

6. Kandydat na szkolenie zostanie wskazany przez Zamawiajgcego. Dopuszcza sie realizacje szkolenia
objetego przedmiotem zamdwienia w potgczeniu z innymi osobami z wolnego naboru badz kierowanymi
przez inne podmioty.

7. Miejsce realizacji szkolenia — Starogard Gdanski.

8. Czas trwania szkolenia: zajecia muszg odbywac¢ sie w dni powszednie (z wytgczeniem sobdt, niedziel oraz
dni ustawowo wolnych od pracy) w przedziale godzinowym miedzy 7.00 a 18.00, nie dtuzej niz 8 godzin
zegarowych dziennie. Uczestnikowi przystuguja przerwy regeneracyjne z zastrzezeniem, ze dzien szkolenia
nie moze konczy¢ sie przerwa.

9. Wykonawca w trakcie trwania szkolenia winien zapewnié uczestnikowi szkolenia bezpieczne i higieniczne
warunki pracy i nauki. W trosce o bezpieczenstwo zdrowotne uczestnika szkolenia oraz wszystkich oséb
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zaangazowanych w realizacje kursu Wykonawca zobowigzany bedzie do przeprowadzenia szkolenia
zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawnymi w zakresie przeciwdziatania rozprzestrzenianiu
sie wirusa SARS-Cov-2 z uwzglednieniem aktualnych wytycznych i zalecen Gtédwnego Inspektora
Sanitarnego, w szczegélnosci w oparciu o ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaZnych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych oraz ustawe z dnia 5 grudnia 2008 roku o zapobieganiu oraz
zwalczaniu zakazen i chordb zakaznych u ludzi.

10. Zajecia muszg odbywaé sie w przestronnej, dobrze oswietlonej, z odpowiednim ogrzewaniem,
wentylacjg, akustyka sali wyposazonej w sprzet audiowizualny. Wykonawca musi zapewni¢ osobne
miejsce dla uczestnika szkolenia (tj. krzesto, stolik/tawke). Pomieszczenia i miejsca, w ktdrych
prowadzone bedg zajecia muszg spetniaé wymagania wynikajgce z przepiséw bezpieczeristwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska i organizacji pracy. W trakcie trwania zajeé
uczestnik musi mie¢ dostep do materiatdéw szkoleniowych, sprzetu i akcesoridw niezbednych do
przeprowadzenia zaje¢ praktycznych zgodnie z tematami zawartymi w programie szkolenia ( w tym m.in.
do komputera z dostepem do internetu oraz niezbednym oprogramowaniem stuzgcym do nauki
zagadnien objetych programem ksztatcenia). Uczestnik szkolenia musi mie¢ dostep do wszelkich srodkéw
czystosci tj. papier toaletowy, mydto do rak, reczniki papierowe lub suszarka do rak.

11. Pomieszczenia, w ktdorych bedzie odbywato sie szkolenie, dokumenty i materiaty przeznaczone dla
uczestnikow (w tym zaswiadczenia, certyfikaty, materiaty informacyjne, programy szkolen, listy obecnosci)
Wykonawca musi oznaczy¢ logotypem Powiatowego Urzedu Pracy w Starogardzie Gdanskim.
Zamawiajgcy zobowigzuje sie do udostepnienia Wykonawcy bedacych w jego posiadaniu stosownych
materiatdw mogacych pomdc Wykonawcy w realizacji tego obowigzku.

12. Uczestnikowi szkolenia, kazdego dnia, w czasie trwania zaje¢ nalezy zapewnic kawe, herbate z dodatkami
cukru, mleka/$mietanki, wode mineralna.

13. Wykonawca w dniu rozpoczecia szkolenia jest zobowigzany zapozna¢ uczestnika z jego szczegétowym
programem oraz przekaza¢ mu harmonogram realizowanych zajec.

14. Uczestnik szkolenia musi otrzymaé nastepujgce materiaty, ktére po zakoriczeniu szkolenia przejdg na jego
wtasnosc:

— skrypt, ksigzka lub autorskie materiaty powielane zawierajgce aktualne zagadnienia zwigzane z tematem
szkolenia (kadry/ptace);

- aktualne akty prawne, w tym kodeks pracy oraz akty wykonawcze dotyczgce zagadnien ujetych
w programie szkolenia

- materiaty kancelaryjne (notes, dtugopis);

- pamieé przenosna minimum 4 GB

Wszelkie materiaty biurowe i dydaktyczne musza byé nowe, nieuzywane, adekwatne do tresci szkolenia
z obowigzujgcym stanem prawnym oraz dobre jakosciowo. Materiaty te muszg by¢ przekazane
uczestnikowi szkolenia za pokwitowaniem odbioru w dniu rozpoczecia szkolenia.

15. Zamawiajacy wymaga, by zajecia w ramach szkolenia prowadzone byty przez osoby o nastepujacych
kwalifikacjach:

- wyktadowca/y posiadajgcy wyksztatcenie wyzsze oraz doswiadczenie dydaktyczne polegajgce na
przeprowadzeniu w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert co najmniej
2 szkolen/modutéw szkoleniowych obejmujacych zakres tematyczny przedmiotu zamdwienia (szkolenia
z zakresu kadr/ptac):

~ w tym celu wykonawca wraz z ofertq obowigzany jest ztozy¢ wykaz kadry dydaktycznej
wypetniony zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3, wskazujgc poziom wyksztatcenia
oraz nazwy i daty przeprowadzonych szkolen
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Kazdego dnia trwania szkolenia musi by¢ prowadzony dziennik zajeé, w ktérym zawierane beda
nastepujgce informacje: data, ilo$¢ godzin zaje¢ odbytych w danym dniu szkolenia, tematyka zaje¢, podpis
wyktadowcy/instruktora oraz lista obecnosci zawierajgca: imie, nazwisko i podpis uczestnika szkolenia.

Po ukonczeniu szkolenia uczestnikowi nalezy wydaé:

- zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia opatrzone w: logo/dane Wykonawcy oraz logo Powiatowego
Urzedu Pracy w Starogardzie Gdanskim zgodnie z § 71 ust. 4 Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegotowych warunkdw realizacji oraz trybu i sposobdéw
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667 ze zm.) zawierajgce: numer z rejestru, imie
i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajgcego tozsamosé, nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajgcej szkolenie, forme i nazwe
szkolenia, okres trwania szkolenia, miejsce i date wydania zaswiadczenia, tematy i wymiar godzin zajeé
edukacyjnych, podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajacg szkolenie.
Odbiér zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego jego ukonczenie i uzyskanie kwalifikacji
musi by¢ potwierdzony podpisem przez uczestnika szkolenia, ktérego ten dokument dotyczy.

Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia ankiety wsréd uczestnikéw
szkolenia, zgodnej ze wzorem zatgczonym do umowy.

Wykonawca bedzie prowadzit nadzér wewnetrzny nad szkoleniem, stuzgcy podnoszeniu jakosci
prowadzonego szkolenia.

Dla wszystkich uczestnikéw Wykonawca musi przewidzie¢ ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych
wypadkdéw powstatych w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem za caty
okres szkolenia. Jesli zajdzie taka koniecznos¢, Wykonawca ubezpieczy wytgcznie osoby wskazane przez
Zamawiajgcego odrebnym pismem ze wskazaniem okresu ubezpieczenia (ubezpieczone bedg osoby
zachowujgce prawo do zasitku przez okres trwania szkolenia oraz osoby, ktére w trakcie odbywania kursu
podejmg zatrudnienie, inng prace zarobkowa lub dziatalno$¢ gospodarczg i zadeklarujg chec
kontynuowania szkolenia). Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce o koniecznosci zgtoszenia osoby do
ubezpieczenia niezwtocznie po zaistnieniu w/w sytuacji.

Szkolenie powinno mie¢ opiekuna z ramienia instytucji szkoleniowej czyli osobe odpowiedzialng za
organizacje szkolenia, wskazang do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz Zamawiajgcym;

Organizator szkolenia musi posiadaé wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonych przez
wojewddzki urzad pracy wtasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji (aktualny na dzien ztozenia oferty i
przez caty okres trwania szkolenia)

Z wybranym Wykonawca zostanie zawarta umowa o zorganizowanie i przeprowadzenia szkolenia na
podstawie warunkdw okreslonych w niniejszym ogtoszeniu zgodnie z ofertg ztozong w prowadzonym
postepowaniu oraz programem szkolenia. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze wyrazic
w formie pisemnej, zgode na zmiane postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty w
zakresie: miejsca szkolenia, kadry wyktadowcéw, terminu realizacji zamdéwienia oraz harmonogramu
zajec.

Zamawiajgcemu i jednostkom kontrolujgcym Zamawiajgcego bedzie przystugiwato w kazdym czasie prawo
kontroli realizacji umowy. Wykonawca zapewnia Zamawiajgcemu i jednostkom kontrolujgcym
Zamawiajgcego prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg szkolenia, w tym dokumenty
finansowe.

Najpdzniej w dniu podpisania umowy w sprawie przeprowadzenia szkolenia Wykonawca ma obowigzek
dostarczyc¢:

a) szczegotowa kalkulacje kosztow szkolenia (z uwzglednieniem kosztéw statych i zmiennych szkolenia)

b) wzor ankiety dla uczestnikow szkolenia, ktory stanowic¢ bedzie zatgcznik do umowy w sprawie
przeprowadzenia szkolenia.

c¢) wzér zaswiadczenia.
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26. Po zawarciu umowy Wykonawca ma obowigzek dostarczy¢ harmonogram szkolenia sporzgdzony zgodnie
ze wzorem udostepnionym przez zamawiajgcego. Harmonogram ten po zaakceptowaniu przez
Zamawiajgcego stanowi¢ bedzie zatgcznik do umowy w sprawie przeprowadzenia szkolenia.

b) wielkosé i/lub zakres zamoéwienia: jedna osoba bezrobotna skierowana przez Zamawiajgcego.

c) opis kryteriow wyboru wykonawcy: cena 100%. (przyznawanie liczby punktéw poszczegdlnym ofertom
odbywac sie bedzie wedtug nastepujgcego wzoru:
wartosc¢ punktowa = cena najtaniszej ze ztozonych ofert : cena badanej oferty x 100% x 100 pkt.
Cena oferty musi zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane z prawidtowa realizacja zamowienia
z uwzglednieniem postanowien zawartych w niniejszym ogtoszeniu o zaméwieniu i nie moze ulec
zmianie. Cena brutto podana w formularzu ofertowym musi by¢ wyrazona w polskich ztotych, liczbowo
i stownie z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku. Rozliczenia miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcg
bedg prowadzone w walucie polskiej. Ceng szkolenia jest catkowity koszt brutto wskazany na zataczniku
nr 1 do niniejszego ogtoszenia o zamdwieniu przez Wykonawce. Zamawiajacy informuje, ze szkolenie
jest finansowane w catosci ze $Srodkéw publicznych.

d) wymagany termin realizacji zamoéwienia: szkolenie powinno rozpoczgé sie w dniu wskazanym przez
Zamawiajgcego w terminie do 30 dni od dnia podpisania umowy. Planowany termin realizacji szkolenia:
maj/czerwiec 2023 r. Zamawiajgcy zastrzega, iz termin szkolenia moze ulec zmianie z przyczyn
niezaleznych od Zamawiajgcego.

e) warunki ptatnosci: Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu nastepujgce dokumenty w ramach rozliczenia
szkolenia: fakture wraz z zestawieniem kategorii kosztéw do faktury, potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem przez wykonawce kopie: listy obecnosci, zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia, dziennika
zaje¢ edukacyjnych, arkusza organizacji ksztatcenia na odlegtos¢ irejestru odbytych konsultacji i
zrealizowanych ¢wiczen pod nadzorem konsultanta (w przypadku zaje¢ prowadzonych w formule
ksztatcenia na odlegtosc), protokotu i karty ocen z okresowych sprawdziandw efektow ksztatcenia oraz
egzaminu koncowego (jezeli zostaty przeprowadzone), wykazu skierowanych osdb, ktére nie ukonczyty
szkolenia z podaniem przyczyny jego nieukoniczenia, nie zdaty egzamindéw koncowych badZ nie
przystapity do egzamindéw koricowych (jesli dotyczy), rejestru wydanych zaswiadczen lub innych
dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia, a takze oryginat protokotu odbioru ustugi
szkoleniowej. Zamawiajacy pokryje koszty realizacji zamoéwienia w wysokosci wskazanej w umowie po
weryfikacji w/w dokumentéw w terminie 14 dni od daty wptywu prawidtowo wystawionej faktury,
a nalezno$¢ ureguluje przelewem na rachunek Wykonawcy.

f) termin i miejsce sktadania ofert: okreslono w czesci Il niniejszego ogtoszenia.

Il. Wstepne kalkulacje zawierajace:

a) cene obejmujacg wszystkie koszty tgcznie z dostawg, opis proponowanego przedmiotu zamdwienia-
wielko$¢ i/lub ilos¢ i zakres zamowienia, termin realizacji, warunki ptatnosci, oswiadczenie dot. ochrony
danych osobowych

b) inne wymagania: program szkolenia (zgodny ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2), wykaz kadry
dydaktycznej (zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3) oraz oswiadczenie Wykonawcy o braku
powigzan z podmiotami objetymi sankcjami (zatgcznik nr 4)

podmioty zainteresowane mogg ztozy¢ w formie pisemnej w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Starogardzie Gdanskim w Kancelarii Ogdlnej, pocztg na adres: Powiatowy Urzad Pracy, ul. Kanatowa 3, 83-
200 Starogard Gdanski lub w formie elektronicznej na adres: daria.szwoch@pupstarogard.pl lub faxem na
numer: 58 56 258 70

do dnia 9 maja 2023 r. do godz. 15.30




URZAD w POWIATOWY URZAD PRACY
P RACY ﬂ ul. Kanatowa 3, 83-200 Starogard Gdanski

w Starogardzie Gdanskim tel. 58 56 235 39; fax. 58 56 258 70;
starogardgdanski.praca.gov.pl e-mail: sekretariat@pupstarogard.pl

Dla ofert przestanych poczta liczy sie data i godzina dostarczenia oferty pod wskazany adres — potwierdzenie
odbioru przesytki przez Zamawiajgcego. Oferty ztozone po terminie nie bedg podlegaty ocenie. Decydujgce
znaczenie dla oceny zachowania powyzszego terminu ma data i godzina wptywu oferty do Zamawiajacego, a nie
data jej wystania przesytkg pocztowg czy kurierska.

lll. Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych
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 oséb 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, str. 1), dalej ,,RODQO”, informuje, ze:
= administratorem danych osobowych wykonawcy oraz oséb fizycznych, od ktérych dane osobowe
bezposrednio lub posrednio wykonawca pozyskat w celu ubiegania sie o udzielenie zamdwienia
publicznego w niniejszym postepowaniu, dalej , dane osobowe” jest Powiatowy Urzad Pracy
w Starogardzie Gdanskim, ul. Kanatowa 3, 83-200 Starogard Gdanski;
= kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Starogardzie Gdanskim: iod@pupstarogard.pl
= dane osobowe przetwarzane bedgy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu prowadzenia
przedmiotowego postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego prowadzonym zgodnie
z przepisami  Regulaminu udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcych kwoty
wskazanej w art. 2 ust. 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych obowigzujgcym w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Starogardzie Gdanskim.
= odbiorcami danych osobowych wykonawcy bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie
dokumentacja postepowania w oparciu o przepisy wtasciwe;
= dane osobowe wykonawcy bedg przechowywane, zgodnie z art. 78 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres 4 lat
od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza
4 lata, okres przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy lub przez okres archiwizacji wymagany
w danym przypadku;
= obowigzek podania danych osobowych jest wymogiem ustawowym okres$lonym w przepisach ustawy
Pzp, kodeksu cywilnego .
= w odniesieniu do danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposdb zautomatyzowany,
stosowanie do art. 22 RODO;
= posiada Pani/Pan:
— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;
— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych *;
— 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 wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;
= nie przystuguje Pani/Panu:
— W zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;
— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;
- na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawg
prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

* Wyjasnienie: informacja w tym zakresie jest wymagana, jezeli w odniesieniu do danego administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego istnieje obowigzek wyznaczenia inspektora ochrony danych osobowych.

* Woyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé zmiang wyniku postepowania
o0 udzielenie zamdwienia publicznego ani zmiang postanowieri umowy w zakresie niezgodnym z ustawq Pzp oraz
nie moze naruszac integralnosci protokotu oraz jego zatgcznikow.

** Wyjasnienie: 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 paristwa cztonkowskiego



URZAD w POWIATOWY URZAD PRACY
P RACY Q ul. Kanatowa 3, 83-200 Starogard Gdanski

w Starogardzie Gdanskim tel. 58 56 235 39; fax. 58 56 258 70;
starogardgdanski.praca.gov.pl e-mail: sekretariat@pupstarogard.pl

IV. Szczegétowych informacji na temat planowanego zaméwienia udziela: Daria Szwoch — specjalista d/s
rozwoju zawodowego — pokdj nr 6, tel. 58 690 33 63.

V. Niniejsze ogtoszenie ma charakter wytgcznie informacyjny i nie stanowi zaproszenia do ztozenia oferty ani
zapytania o cene w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo Zamoéwienn Publicznych oraz Kodeksu Cywilnego.

Informujemy, ze Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy ma prawo ostatecznego wyboru podmiotu, z
ktérym rozpocznie negocjacje o udzielenie zamodwienia lub rezygnacji z zakupu bez podania przyczyny.
Informacje o wyborze oferty (dane podmiotdw, ktoére ztozyty kalkulacje cenowe oraz informacje dotyczace
kryteridw oceny) lub o rezygnacji z zakupu zamawiajgcy umiesci na stronie internetowej urzedu.

Arkadiusz Banach

(Dyrektor Urzedu)

Wykaz zatgcznikéw do ogtoszenia:
a. zatacznik nr 1 — kalkulacja cenowa
b. zatgcznik nr 2 — program szkolenia
c. zatacznik nr 3 — wykaz kadry dydaktycznej
d. zatacznik nr 4 — oswiadczenie Wykonawcy



