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ZAPYTANIE OFERTOWE

W zwigzku z zamiarem zlecenia realizacji szkolenia MALEJ PRZEDSIEBIORCZOSCI dla
bezrobotnych oséb, Powiatowy Urzad Pracy w Trzebnicy dokonuje rozeznania i zaprasza do ztozenia
oferty na Formularzu oferty - zatacznik nr 2. Zakres szkolenia i jego petny opis zawarty jest w zatgczniku
nr 1. Szkolenie beda finansowane ze srodkéw Funduszu Pracy. Niniejsze zapytanie jest skierowane do
zainteresowanych zamoéwieniem wykonawcdow, stanowigc jednoczes$nie zaproszenie do sktadania ofert.

Postepowanie nie podlega ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych
wartos¢ zamowienia o wartosci ponizej kwoty 170 000,00 zt wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 z pdzn. zm.)Wybdér instytucji zostanie dokonany
z zastosowaniem Zarzadzenia nr 3/2026 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Trzebnicy
o wartosci ponizej kwoty 170 000,00 zt oraz Zarzadzenia nr 11/2026 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Trzebnicy w sprawie wprowadzenia w zycie ,Kryteriow wyboru instytucji szkoleniowych,
instytucji potwierdzajgcych nabycie wiedzy i umiejetnosci, instytucji wydajgcych dokumenty
potwierdzajgce nabycie wiedzy i umiejetnosci, do przeprowadzania szkolen, potwierdzania nabycia
wiedzy i umiejetnosci lub uzyskania dokumentdw potwierdzajgcych nabycie wiedzy i umiejetnosci dla
0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Trzebnicy”.

1. Nazwa Zamawiajacego
Powiatowy Urzad Pracy w Trzebnicy ul. KoSciuszki 10 , 55-100 Trzebnica

2. Opis przedmiotu zamdwienia

Przedmiotem zamdwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkolen w kierunku
MALA PRZEDSIEBIORCZOSC dla 0s6b zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Trzebnicy
Doktadny opis zamdwienia zawarty jest w zatgczniku Nr 1 do Zapytania ofertowego

3. Termin realizacji zamodwienia: maj (czerwiec) 2026r.

4. Obowiagzki Wykonawcy: - zawarte jest w zatgczniku Nr 1i 3 do Zapytania ofertowego

5. Opis warunkoéw udziatu w postepowaniu:
a) Wymagania formalne wobec wykonawcéw
Wymaganym jest, aby Wykonawca wykazat, ze:
I.  posiada uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci tj.

1) jako publiczny lub niepubliczny podmiot prowadzacy na podstawie odrebnych przepisow
edukacje pozaszkolng, wpisany jest do rejestru, o ktérym mowa w art. 6 ust. 1 pkt 8 ustawy
z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci,
w zakresie $wiadczenia ustug szkoleniowych.
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2) nie jest wpisany na liste sankcyjng prowadzong przez ministra witasciwego do spraw
wewnetrznych, o ktérej mowa w art. 2 Ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych
ochronie bezpieczenstwa narodowego (tj. Dz. U. 2025 poz. 514 z pézn.zm.)

Il.  dysponuje odpowiednim potencjatem technicznym tj.

Szkolenie bedzie odbywac sie w miejscu wskazanym przez Zamawiajgcego. Wykonawca
zapewni sprzet i materiaty dydaktyczne wykorzystywane w trakcie szkolenia, w tym przeznaczone
na wtasnos¢ dla uczestnika. Dodatkowo w razie koniecznosci i tylko na zlecenie urzedu, instytucja
musi by¢ przygotowana do ewentualnego prowadzenia zajec on-line, zapewniajgc odpowiedni sprzet
techniczny z kamerg ifacze internetowe. W ramach szkolenia stacjonarnego instytucja szkoleniowa
zabezpiecza i jest odpowiedzialna za facze internetowe na sali. Wykonawca przygotuje opis miejsca
szkolenia wedtug wzoru, bedacego Zatgcznikiem nr 2 do Formularza oferty.

lll.  dysponuje osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia tj.

dysponuje co najmniej 2 osobami zdolnymi do wykonania przedmiotu zamdwienia
tj. z ktérych kazda posiada wyksztatcenie oraz doswiadczenie zawodowe odpowiednie do zakresu
tematycznego prowadzonej ustugi szkoleniowej.

Wykazujac doswiadczenie kazdej osoby z kadry dydaktycznej w realizacji szkolen w wykazie
szkolen (tylko zajecia pozaszkolne, ) z okresu ostatnich 3 lat Wykonawca zobowigzany jest
wskazac: nazwy szkolen ( ew. zakres szkolen zwigzany z przedmiotem zamdwienia ), terminy
szkolen, nazwe Zleceniodawcy dla ktérego te szkolenia byly realizowane. Wykonawca przygotuje
wykaz kadry dydaktycznej wedtug wzoru, bedacego Zatgcznikiem nr 3 do Formularza oferty.

Zamawiajgcy wymaga, by kadra dydaktyczna posiadata wyksztatcenie wyzsze, a co najmniej
jedna z oséb posiadata kompetencje w zakresie rozliczen finansowych tzn. posiadata takg wiedze
i umiejetnosci przekazu, by uczestnicy szkolen oprdcz wiedzy teoretycznej uzyskali takze praktyczne
wskazéwki i mozliwosci rozwigzan dla planowanych przez siebie dziatalnosci gospodarczych.

Zamawiajacy przyjmuje, ze wskazana w zafaczniku nr 3 do Formularza oferty kadra
przeprowadzi szkolenia i traktuje wykaz kadry nie tylko jako spetnienie warunku w postepowaniu,
ale tez zamierza wspotpracowac z ta kadrg w trakcie szkolen.

Ocena spetnienia w/w warunkéw dokonana zostanie zgodnie z formutg ,,spetnia — nie spetnia”
w oparciu o informacje zawarte w ztozonych oswiadczeniach i dokumentach. Z tresci zatgczonych
dokumentéw musi wynika¢ jednoznacznie, iz w/w wymagania Wykonawca spetnit. Nie wykazanie
spetniania wymagan zamawiajgcego bedzie skutkowaé¢ wykluczeniem Wykonawcy z postepowania.
Ciezar wykazania spetnienia ww. wymogow lezy po stronie wykonawcow.

b) Wytyczne dla Wykonawcow dot. przygotowania tresci oferty
Oferta powinna zawierac: wypetniony Formularz oferty z programem szkolenia - zatgcznik
nr 2 do Zapytania ofertowego oraz nastepujace dokumenty:
1) Szczegétowe dane dotyczgce programu szkolenia — Zatgcznik nr 1 do Formularza oferty oraz

wz0r ankiety oraz wzér zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie
szkolenia, ktdre stanowig zatgczniki do programu.

2) Opis miejsca szkolenia - Zatgcznik nr 2 do Formularza oferty, potwierdzajacy dostosowanie
wyposazenia dydaktycznego i pomieszczen do potrzeb szkolenia z uwzglednieniem
bezpiecznych i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia

3) Wykaz kadry dydaktycznej - Zatgcznik nr 3 do Formularza oferty, potwierdzajacy
dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia

4) Preliminarz kosztow szkolenia — zatgcznik nr 4 do Formularza oferty

5) Woykaz przeprowadzonych szkolen z zakresu przedmiotu zamoéwienia - Zatgcznik nr 5 do
Formularza oferty, informujacy o doswiadczeniu Wykonawcy w realizacji szkoler z zakresu
przedmiotu zamdwienia z okresu ostatnich 3 lat, w wymiarze szkolen, nie nizszym niz 30
godzin.

6) Kopie certyfikatow jakosci ustug, w tym akredytacji — jesli Wykonawca posiada



7) Petnomocnictwo w formie oryginatu lub poswiadczonej kopii w sytuacji gdy Wykonawca
sktada oferte przez ustanowionego petnomocnika. Petnomocnictwo musi zawieraé wskazanie
ustanowionego petnomocnika i zakres jego umocowania.

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte, sporzadzong wedtug wzoru Formularza oferty,
stanowigcego zatgcznik nr 1.

Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

Oferta ztozona w odpowiedzi na Zapytania ofertowe moze podlegac negocjacjom, jesli byta
jedyng ztozong ofertg lub w przypadku uzyskania najwiekszej ilosci punktéw lub uzyskania takiej
samej ilosci punktéw.

W przypadku sktadania oferty w formie pisemnej, oferta i zatagczone do niej oswiadczenia
i dokumenty, wymagane przez Zamawiajgcego, sporzgdzone przez Wykonawce muszg by¢ podpisane;
za podpisanie uznaje sie wtasnoreczny podpis ztozony w sposéb umozliwiajacy identyfikacje osoby
przez osobe(-y) upowazniong(-e) do reprezentowania Wykonawcy. Poprawki lub zmiany w ofercie,
muszg by¢ dokonane w sposdb czytelny, parafowane wtasnorecznie przez osobe(-y) podpisujaca(-e)
oferte lub inne osoby do tego umocowane. Wymagane dokumenty powinny by¢ ztozone w formie
oryginatu lub kserokopii potwierdzonej za zgodnos$é¢ z oryginatem przez osobe uprawniong do
reprezentowania. Zaleca sie, aby kazda strona oferty zawierajaca tresé byta parafowana przez osobe
podpisujgca oferte, wszystkie strony oferty wraz z zatgcznikami bylty ponumerowane oraz potgczone
w sposdb trwaty, najlepiej w sposdb mozliwy do wpiecia do segregatora, a materiaty nie wymagane
przez Zamawiajgcego, tj. nie stanowigce oferty byty wyraznie oznaczone i oddzielone od oferty.

W przypadku sktadania oferty w formie elektronicznej oferta i zatgczone do niej
oswiadczenia i dokumenty, wymagane przez Zamawiajgcego muszg by¢ podpisane przez osoby
upowaznione do sktadania oswiadczen woli w imieniu wykonawcy, zgodnie z zasada reprezentacji
wynikajagcg z odpowiednich przepiséw prawnych, umowy, uchwaty Ilub upowaznienia/
petnomocnictwa: kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym lub podpisem
osobistym.

6. Zasady wspotpracy, ktore beda zawarte w umowie.

Zamowienie realizowane bedzie na podstawie umowy pisemnej stanowigcej, opisujgcej
wymogi zawarte w niniejszym zapytaniu. Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania zamdwienia
bezposrednio przez osoby wymienione w ofercie. Zmiany w tym zakresie wymagajg pisemnej zgody
Zamawiajgcego.

7.Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty

Oferty beda najpierw poddane ocenie formalnej — ze wzgledu na: kompletnos¢ oferty oraz
potwierdzenie posiadania wiedzy i doswiadczenia, dysponowania odpowiednim potencjatem
technicznym i osobowym oraz zdolnoscig finansowa do wykonania zaméwienia. W tym zakresie
Zamawiajgcy rezerwuje sobie prawo do sprawdzenia podanych informacji.

Zamawiajgcy dokona nastepnie porédwnania i wyboru najkorzystniejszej oferty. Kryterium
wyboru najkorzystniejszej oferty spetniajgcej wyzej opisane warunki formalne bedzie bilans kosztéw
szkolenia - ceny i kryteriow jakoSciowych.

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktdra uzyska najwyzszg liczbe punktow
obliczonych w oparciu o nizej ustalone kryteria okreslone w nizej przedstawionych informacjach.



KRYTERIA WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY | OPIS SPOSOBU ICH OBLICZENIA

Lp. Nazwa kryterium Waga
Koszty szkolenia - cena 60%
Kwalifikacje i doswiadczenie kadry dydaktycznej 25%
Posiadanie przez instytucje szkoleniowg certyfikatu jakosci ustug 15%

KOSZTY SZKOLENIA - CENA

Cena brutto oferty powinna zawierac¢ wszystkie koszty i sktadniki zwigzane z wykonaniem
zamoéwienia z uwzglednieniem podatku od towardw i ustug, jakie poniesie Wykonawca wykonujac
zlecong ustuge szkoleniowg, w tym m.in.: wynagrodzenie, wynajem (eksploatacja, dzierzawa) sprzetu,
materiaty szkoleniowe, w tym przeznaczone na wtasnos¢ dla uczestnikdéw, itd. W cenie nie nalezy
ujmowac kosztow ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw oraz kosztu cateringu.

Cena brutto w ofercie musi by¢ podana w PLN, z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.
Cena za przeszkolenie oséb moze by¢ tylko jedna.

Ocena ofert po wzgledem ceny dokonywana bedzie na podstawie ponizszego wzoru:

najnizsza cena za przeszkolenie 1 osoby w grupie 10-osobowe;j

KOSZTY SZKOLENIA - CENA = ..ottt e et e e et e e eeate e e sat e e seseesesenrbeeseineeees x 100 x 60 %
cena za przeszkolenie 1 osoby w grupie 10-osobowej badanej oferty

KWALIFIKACJE | DOSWIADCZENIE KADRY DYDAKTYCZNE)J

Ocena ofert po wzgledem dostosowania kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do
zakresu szkolenia zostanie dokonana na podstawie posiadanych przez nig kwalifikacji i doswiadczenia.
Ocenie poddany zostanie kazdy wyktadowca indywidualnie, a o liczbie punktéw zadecyduje srednia,
tj. iloraz uzyskanych punktéw przez liczbe wszystkich wyktadowcédw. Punkty przyznane zostang
wedtug wzoru:

a) posiadanie uprawnien pedagogicznych — 10 pkt.

b) ukoriczone przez kadre dydaktyczng studia wyzsze i/lub studia podyplomowe i/lub
doktoranckie o kierunku zwigzanym z zakresem przedmiotu zamdwienia, zwtfaszcza z obszaru
zarzadzania, prawa, nauk ekonomicznych, — 15 pkt.

c) ukonczone przez kadre dydaktyczng szkoty ( z wytaczeniem studidw ) zwigzane z zakresem
przedmiotu zamoéwienia -5 pkt.

d) ukonczone przez kadre dydaktyczng kursy zwigzane z zakresem przedmiotu zamdwienia -
za kazdy 1 pkt. do max 5 pkt.

e) dokumenty (np. referencje, listy polecajgce rekomendujgce wyktadowce - nalezy dotgczy¢ )
za kazdy dokument 1 pkt. do max 5 pkt. Brak dotgczonej kopii dokumentu nie bedzie
podlegato uzupetnieniu i zostanie potraktowane jako brak i rownoznaczne z przyznaniem 0
pkt.

f) doswiadczenie kadry dydaktycznej w przeprowadzeniu szkolen/blokéw tematycznych (tylko
zajecia pozaszkolne) w zakresie zwigzanym z przedmiotem zaméwienia z okresu ostatnich
3 lat przed uptywem sktadania ofert
przeprowadzenie 10 szkolen/blokéw tematycznych iwiecej— 50 pkt.
przeprowadzenie 8 -9 szkolen/blokéw tematycznych — 40 pkt.
przeprowadzenie 6 - 7 szkoleri/blokdw tematycznych — 30 pkt.
przeprowadzenie 4 - 5 szkoleri/blokdw tematycznych — 10 pkt.
przeprowadzenie do 3 szkoleri/blokdw tematycznych — 0 pkt.



g) doswiadczenie zawodowe zwigzane z przedmiotem zamdwienia z okresu ostatnich 5 lat do dnia

sktadania ofert - max 10 pkt;
Ocena kryterium zostanie dokonana na podstawie informacji o prowadzeniu wtasnej dziatalnosci
gospodarczej i/lub wykonywaniu obowigzkdw zawodowych w ramach zatrudnienia lub umdw
cywilnoprawnych w zakresie zwigzanym z przedmiotem zamdwienia, tematami realizowanymi przez
wyktadowce. W przypadku doswiadczenia dtuzszego niz 5 lat informacje w zakresie okresu
prowadzenia dziatalnosci lub pracy w ramach umowy mozna podac w latach.
Za kazdy petny rok (365 dni) doswiadczenia, maksymalnie do terminu sktadania ofert, przyznane
bedzie po 2 pkt. do max 10 pkt.
Zamawiajgcy zastrzega sobie do wezwania przedtozenia dokumentéw potwierdzajgcych wykazane
informacje.

Max ilos¢ punktéw dla kazdego wyktadowcy - 100

Sposodb liczenia punkow za kwalifikacje i doswiadczenie kadry dydaktycznej
Liczba punktdw zostanie ustalona osobno dla kazdego wyktadowcy w zaleznosci od stopnia
spetniania wymienionych kryteridw, a nastepnie wyliczona wg wzoru:

KWALIFIKACJE | DOSWIADCZENIE suma punktow wszystkich wyktadowcéw badanej oferty
KADRY DYDAKTYCZNEJ = oottt ettt et e e e e st eeeene e e anneeeeen X 25%
liczba wyktadowcow badanej oferty

POSIADANIE PRZEZ INSTYTUCJE SZKOLENIOWA CERTYFIKATU JAKOSCI UStUG

Za certyfikat jakosci ustug uznaje sie: certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig I1SO,
Akredytacje np. Kuratora Oswiaty, Panstwowej Komisji Akredytacyjnej lub inny znak jakosci.

Ocena kryterium POSIADANIE PRZEZ INSTYTUCJE SZKOLENIOWA CERTYFIKATU JAKOSCI
zostanie dokonana w oparciu o przedtozone kopie dokumentéw potwierdzajgcych jako$é ustug
szkoleniowych potwierdzonych za zgodnos$é z oryginatem, jezeli wykonawca posiada aktualny
certyfikat na dzien sktadania ofert lub aktualng akredytacje wydang wykonawcy przez kuratora
oswiaty, potwierdzajacg wysoki standard jakosci ustug szkoleniowych w zakresie szkolert zgodnych
z przedmiotem zamoéwienia.

Wykonaweca, ktory nie ztozy aktualnego certyfikatu jakosci ustug otrzyma O punktow.
W przypadku przedtozenia wiecej niz jednego Certyfikat/Akredytacji ocenie podlegac¢ bedzie ten,
ktory zapewni wiekszg ilos¢ punktow. Certyfikaty nie sumuja sie.

Dokumenty potwierdzajgce posiadanie przez wykonawce certyfikatu jakosci ustug obejmujgcego
swoim zakresem przedmiot zamdwienia nie podlegajg uzupetnieniu.

Lp. | Posiadanie przez Wykonawce aktualnego certyfikatu jakosci ustug Liczba punktéw

1. Wykonawca posiada aktualny certyfikat jakosci na szkolenia z zakresu 100 pkt
przedsiebiorczosci, w tym np. certyfikat zarzadzanie jakoscig 1SO i/lub
aktualna  Akredytacja Kuratora Oswiaty, Panstwowej Komisji
Akredytacyjnej

2. Wykonawca posiada aktualny certyfikat jakosci zarzadzania jakoscig /lub 50 pkt
posiada aktualng Akredytacje np. Kuratora Oswiaty ogdlnie w zakresie
ustug edukacyjnych organizacji i realizacji szkolen, kurséw, warsztatow
3. Wykonawca posiada inny Certyfikat jakosci / Akredytacje np. Kuratora 10 pkt.
Oswiaty w zakresie nie zwigzanym 2z przedsiebiorczoscig, ale
potwierdzajgcymi jako$¢ prowadzonych przez niego szkolen w innym
zakresie niz przedmiot zamowienia

4. Wykonawca nie posiada zadnego certyfikatu jakosci ustug 0 pkt.




Punkty dla kryterium zostang obliczone wedtug nastepujgcego wzoru:
CERTYFIKAT JAKOSCI = liczba punktéw w kryterium x 15%

8. Sposdb komunikowania sie Zamawiajgcego z Wykonawcami
Komunikacja miedzy Zamawiajacym a Wykonawcg moze odbywad sie pisemnie lub elektronicznie
adres do e-Doreczen: AE:PL-10128-38112-VFCRJ-26
ePUAP: /PUPTrzebnica/SkrytkaESP
w.reboch@pup.trzebnica.pl
Osobg uprawniong do kontaktowania sie z wykonawcami jest: Wioletta Reboch

Postepowanie, ktérego dotyczy niniejszy dokument oznaczone jest znakiem:
CAZ.2511.1.2026.WR. Wykonawcy winni we wszelkich kontaktach z Zamawiajagcym powotywaé sie
na wyzej podane oznaczenie sprawy.

9. Miejsce, sposob i termin ztozenia oferty

Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 10.04.2026r. do godz. 10.00 w siedzibie Zamawiajgcego
w sekretariacie pok. 302 lub w formie elektronicznej tj. przy uzyciu kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym
na adres do e-Doreczen: AE:PL-10128-38112-VFCRJ-26

ePUAP: /PUPTrzebnica/SkrytkaESP

Oferte nalezy zabezpieczyé przed otwarciem za pomocy hasta, ktére nalezy przekazaé
Zamawiajgcemu w odrebnej wiadomosci. Za date przekazania oferty elektronicznie przyjmuje sie
date jej przekazania na elektroniczng skrzynke podawczg Zamawiajgcego ePUAP. W temacie
wiadomosci nalezy wpisaé: CAZ.2511.1.2026.WR MAtA PRZEDSIEBIORCZOSC do 10.04.2026r. godz.
10.00

W przypadku sktadania oferty w postaci papierowej nalezy umiesci¢ jg w opakowaniu

uniemozliwiajgcym odczytanie zawartosci bez jego uszkodzenia. Opakowanie powinno by¢
zaadresowane i opisane w nastepujgcy sposob:

Nazwa i adres Wykonawcy

lub pieczed
Powiatowy Urzad Pracy w Trzebnicy
ul. Kosciuszki 10
55-100 Trzebnica
Sekretariat
OFERTA

MALA PRZEDSIEBIORCZOSC
Termin sktadania ofert 10.04.2026r. godz. 10.00.
CAZ.2511.1.2026.WR

8. Termin zwigzania z oferta

Termin zwigzania z ofertg - 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu
oznaczonego na sktadanie ofert.

Dyrektor PUP w Trzebnicy

Joanna Dragosz-Grzyb


mailto:w.reboch@pup.trzebnica.pl




