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Projekt pt. ,,Aktywna integracja w powiecie sejneriskim”
jest wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

Sejny, dnia 24-04-2019r.

Zaproszenie
do ztozenia oferty w trybie
ROZEZNANIA RYNKU
na organizacje i przeprowadzenie szkolenia:

»,Kadry- Ptace- ZUS ”

Ustuga szkoleniowa bedzie wykonana w ramach projektu:
»Aktywna integracja w powiecie sejnenskim”
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego 2014-2020,
Dziatanie 7.1 Rozwdj dziatan aktywnej integracji.

l.Zamawiajacy:

Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach

ul. takowa 26, 16-500 Sejny (Centrum Aktywizacji Zawodowej)
NIP: 844-19-30-583

tel. 87 51 63 986

I.Podstawa prawna:

Art. 4 pkt. 8 Ustawy - Prawo zamdwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1986 z pdézniejszymi zmianami) oraz Regulamin udzielania zamdwien publicznych, Rozdziat
IV, Udzielanie zamdwien, ktdrych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro, pkt. 1-4.

lll.Przedmiot zamodwienia:
Przedmiotem zamdwienia jest wykonanie na rzecz Zamawiajgcego ustugi dotyczacej organizacji
szkolenia ,Kadry- Ptace- ZUS” dla 6 oséb bezrobotnych zarejestrowanych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Sejnach zgodnie z biezacym zapotrzebowaniem na przeprowadzenie danego
szkolenia.

IV.Opis przegl\mibtu zaméwiénié;_

1) Program szkolenia powinien by¢ opracowany w oparciu o rozporzadzenie Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych warunkdw realizacji
oraz trybu i sposobow prowadzenia ustug rynku (Dz. U. z 2014r. poz. 667 )

2)  Celem kursu jest nabycie przez uczestnikdw praktycznych i teoretycznych umiejetnosci
potrzebnych do wykonywania pracy na stanowiskach, w ktérych wykorzystywane sa
umiejetnosci pozyskane na szkoleniu.

3) Kurs Kadry- Ptace- ZUS powinien trwacé 65 godzin.

4) Na szkolenie powinny sktada¢ sie miedzy innymi nastepujgce zagadnienia:

Biuro Projektu:
Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach, ul. tgkowa 26, tel.: 87 5163 981
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Prawo pracy i ubezpieczen spotecznych - Wprowadzenie do prawa pracy, Nawigzanie i rozwigzanie
stosunku pracy, Obowigzki i odpowiedzialnos$¢ pracownika i pracodawcy, Zabezpieczenie spoteczne.

Kadry ptace- Przygotowanie programu do pracy, Dane wtasciciela, firmy, Dane pracownikdw, Lista
ptac, naliczanie zasitkdw, Naliczanie wynagrodzenia za czas urlopu i choroby, Wydruki, listy,
ewidencja, Eksport do "Ptatnika", Archiwizacja, Aktualizacja programow.

Egzamin wewnetrzny
EGZAMIN ZEWNETRZNY

UWAGA: Zamawiajgcy podat minimalny zakres programowy wskazujagc tym samym na
zagadnienia, ktdre muszg by¢ podjete podczas szkolenia. Wykonawca moze przedstawié¢ autorski
program szkolenia, zawierajagcy niezbedne minimum, rozszerzajgc dowolnie zakres
poszczegdlnych zagadnien oraz dodajgc wtasne moduty tematyczne.

5)  Zamawiajgcy skieruje na szkolenie ogétem 6 o0séb bezrobotnych. Rekrutacja lezy po
stronie zamawiajgcego. Koszt szkolenia jednej osoby réwna sie ilorazowi catkowitego
kosztu szkolenia przez liczbe uczestnikow szkolenia.

6)  Szkolenie obejmuje 65 godzin zajec¢ i powinno odbywacd w Sejnach.

7)  Szkolenie powinno odby¢ sie w nastepujgcym terminie: maj- czerwiec 2019r.

8)  Szkolenie winno konczy¢ sie:

- wydaniem stosownego zaswiadczenia zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 5 do
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1632). Do kazdego zaswiadczenia
nalezy wystawi¢ suplement zawierajgcy nastepujgce informacje: Okres trwania szkolenia oraz
tematy i wymiar godzin edukacyjnych.

- egzaminem zewnetrznym przed instytucja certyfikujaca

9)  Zamawiajacy wymaga aby Wykonawca zapewnit w trakcie szkolenia:

a) Warunki zgodne z wymaganiami w zakresie dostepnosci dla oséb niepetnosprawnych
zgodnie z art. 29 ust. 5 ustawy pzp

b) warunki zgodne z ogdlnymi przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy, z zachowaniem
przepiséw dotyczacych ochrony $rodowiska,

c) kadre posiadajgcg wyksztatcenie, kwalifikacje i do$wiadczenie zawodowe toisame z
przedmiotem zamoéwienia oraz nadzér wyktadowcy lub instruktora na kazdym etapie
prowadzonego szkolenia,

d) odpowiednie warunki lokalowe do prowadzenia zaje¢ teoretycznych: sale szkoleniowa
lub pracownie zlokalizowang - gwarantujgcg miejsce siedzace dla kazdego uczestnika
szkolenia, stolik, tawke lub krzesto z przystawka zapewniajgca swobodne sporzadzanie
notatek - wyposazong w sprzet audiowizualny, oraz inny niezbedny sprzet i pomoce
dydaktyczne do przeprowadzenia szkolenia,

e) nieodpfatne materialy szkoleniowe, przekazane kazdemu z uczestnikéw na witasnoéé,

Biuro Projektu:
Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach, ul. tagkowa 26, tel.: 87 5163 981
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dydaktyczne do przeprowadzenia szkolenia,

e) nieodptatne materiaty szkoleniowe, przekazane kazdemu z uczestnikdéw na witasnosé,
zawierajgce minimum: podrecznik uwzgledniajgcy tematyke zawartg w programie
szkolenia, notatnik - format A-4, dtugopis a takze niezbedne materiaty dydaktyczne w
formie instrukcji, tabel, schematdw itp.

f) gorace i zimne napoje (kawa, herbata, woda mineralna) oraz ciastka w kazdym dniu
szkolenia-jezeli czas trwania zaje¢ w danym dniu jest dtuzszy niz 5 godzin zegarowych;

g) ubezpieczenie od nagtych wypadkéw dla oséb, ktére nie bedg pobieraty stypendium z
tytutu uczestnictwa w szkoleniu.

10) Wykonawca w ramach zamdwienia zobowigzany bedzie réwniez:

a) zapewnic realizacje zamdwienia na wysokim poziomie, umozliwiajgcym zdobycie
kwalifikacji i praktycznych umiejetnosci,
b) przeprowadzi¢ egzaminy koricowe, sprawdzajace poziom zdobytej wiedzy i umiejetnosci,
c) wspotpracowac z Zamawiajgcym w zakresie ustalania doktadnego harmonogramu zajeg,
d) zapewni¢ mozliwoé¢ statego, bezposredniego kontaktu z Zamawiajgcym, w tym
umozliwi¢ mu przeprowadzenie ewentualnych wizyt monitorujgcych w miejscu realizacji
zamowienia facznie z wykonaniem fotografii,
e) na koniec szkolenia przekaza¢ uczestnikom kursu ankiety (Zatacznik nr 5 do zaproszenia)
stuzgce ocenie jakosci oraz sprawdzeniu efektdw szkolenia.
f) prowadzi¢ odpowiednig dokumentacje:
- imienne listy obecnosci na kazdych zajeciach,
- dziennik zaje¢, zawierajacy liste obecnosci, wymiar godzin i tematy zajeé edukacyjnych,
- lista potwierdzenia odbioru materiatéw dydaktycznych,
- rejestr wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajgcych ukorczenie
szkolenie,
- protokot z egzaminu,
11) Wykonawca, pod rygorem utraty prawa do zapfaty za szkolenie, zobowigzany bedzie
do niezwtocznego poinformowania Zamawiajgcego o:
a) nie zgtoszeniu sie Uczestnikdw na szkolenie,
b) przerwaniu szkolenia lub rezygnacji z uczestnictwa oraz kaidorazowej nieobecnosci
skierowanych oséb bezrobotnych,
c) innych sytuacjach, ktére majg wptyw na realizacje programu szkolenia i umowy.

12) Wykonawca zobowigzany bedzie do przekazania Zamawiajagcemu, w terminie do 5
dni od dnia zakonczenia szkolenia, nastepujacych dokumentdw:

a) oryginatu ankiet oceniajgcych szkolenie przeprowadzonych wséréd uczestnikéw wraz z
analizag wynikéw oceny;

b) oryginatu imiennego wykazu osdb, ktére ukofczyty szkolenie;

c) oryginatu imiennego wykazu oséb, ktdre nie ukoriczyty szkolenia;

d) kserokopii rejestru wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
ukoriczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji poswiadczony za zgodnoéé z oryginatem;

Biuro Projektu:
Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach, ul. tgkowa 26, tel.: 87 5163 981
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e) kserokopii dziennika zaje¢ poswiadczona za zgodnosc z oryginatem;

f) kserokopii list obecnosci poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem;

g) kserokopii protokotu z egzaminu;

i) kserokopii wszystkich zaswiadczen i certyfikatow potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia,
poswiadczone za zgodnosc z oryginatem;

j) oryginatu listy potwierdzenia odbioru materiatéw dydaktycznych;

I) Innej dokumentacji niezbednej do rozliczenia kursu.

14) Wykonawca w ramach zamdwienia zobowigzuje sie takie, do zorganizowania egzaminu
zewnetrznego w instytucji do tego uprawnionej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

a) Egzamin (walidacja) ma na celu potwierdzenie efektéw uczenia sie dla danej kwalifikacji.

b) Egzamin zewnetrzny (walidacja) nie moze zostac przeprowadzony przez Wnioskodawce.

c) Wnioskodawca powinien na etapie sktadania dokumentacji wskaza¢ jednostke, ktéra
przeprowadzi walidacje i certyfikacje oraz okresli¢ koszt (netto i brutto) jaki zastanie na to
poniesiony.

d) Uczestnik szkolenia po pozytywnym zdaniu egzaminu powinien otrzymac od upowaznionej
instytucji formalny dokument stwierdzajacy, Zze osoba osiggneta okreslong kwalifikacje.

15) Ponadto Wykonawca zobowigzuje sie do realizacji zamdwienia w sposdb zgodny z
ustawg z dnia 20 maja 2018r. r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000) i
co za tym idzie bedzie przetwarzac dane osobowe uczestnikdw i uczestniczek tylko i wytgcznie
w celu realizacji niniejszego zamdwienia.

V.Termin realizacji zamodwienia:
Maj - czerwiec 2019r.
VI.Termin zwigzana oferta:
30 dni od daty ztozenia oferty.
Vil.Kryteria oceny ofert

1 Cena- maksymalnie 60 punktéw.

Maksymalng liczbe 60 punktow otrzyma Wykonawca, ktdry zaproponuje najnizsza cene,
natomiast pozostali wykonawcy otrzymajg odpowiednio umniejszong liczbe punktow zgodnie ze
wzorem:

C- liczba punktéw przyznanych Wykonawcy za oferowang cene

C=(Cn: Cob) x 60

gdzie:

C n- najnizsza zaoferowana cena

Biuro Projektu:
Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach, ul. takowa 26, tel.: 87 5163 981
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C ob- cena zaoferowana w ofercie badane;j
2 Doswiadczenie wykonawcy — maksymalnie 15 punktow.

Doswiadczenie wykonawcy w prowadzeniu szkolern w zakresie toisamym z przedmiotem
zamowienia w ciggu ostatnich 3 lat, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy - w tym
okresie.

Maksymalng liczbe 15 punktédw otrzyma Wykonawca zgodnie z kryteriami zawartymi w tabeli:

Liczba punktow Liczba przeprowadzonych szkolen
15 pkt 10 i powyzej

10 pkt od6do9

5 pkt od4do5

1 pkt do3

3 Posiadanie przez Wykonawce Certyfikatu Jakosci Ustug - maksymalne 10 punktéw

Ocena bedzie dokonana poprzez przyznanie 10 pkt. Wykonawcy, ktory posiada certyfikat jakosci
ustug (pod uwage bedzie brane: Certyfikaty Systemu Zarzadzania Jakoscig ISO, akredytacje np.
Kuratora Os$wiaty i atesty). W przypadku nie posiadania certyfikatu jakosci ustug Wykonawca
otrzyma 0 pkt.

4. Sposob organizacji zajec praktycznych okreslonych w programie szkolenia

Maksymalng liczbe punktow czyli 10 uzyska Wykonawca, ktéry zorganizuje szkolenie w mozliwie
najkrotszym czasie wyrazonym w tygodniach. Pozostate oferty zostang przeliczone wg wzoru:

Cz- liczba punktéw przyznanych Wykonawecy za czas trwania szklenia

Cz=(Czn : Czob) x 10

gdzie:

Cz n- najkrotszy czas realizacji szkolenia (wyrazony w petnych tygodniach)

Cz ob- czas realizacji szkolenia oferty badanej (wyrazony w petnych tygodniach)

Jezeli czas trwania szkolenia przekracza petny tydzieri zaokraglenie do petnego tygodnia oblicza
sie nastepujaco:

Czas trwania szkolenia do 3 dni (wfgcznie) powyzej petnego tygodnia zaokraglamy w dét

Czas trwania szkolenia od 4 dni (wfgcznie) powyzej petnego tygodnia zaokraglamy w gére

5 Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia —
maksymalne- 5 punktow

Wykonawca musi ztozy¢ pisemne odwiadczenie kazdej osoby wymienionej w zataczniku nr 4 do
zaproszenia, ze posiada kwalifikacje do realizacji czesci lub catosci zagadniern objetych
programem kursu oraz ze posiada doswiadczenie w realizacji ustugi szkoleniowej tozsamej z ta,

Biuro Projektu:
Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach, ul. takowa 26, tel.: 87 5163 981
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ktéra stanowi przedmiot niniejszego zamdwienia lub jego czesci (uczestniczyt w prowadzeniu co
najmniej jednego szkolenia o tozsamej tematyce). Wzdr oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 4a do
zaproszenia.

W sytuacji gdy Wykonawca dotgczy do oferty oswiadczenia wszystkich oséb, ktérymi dysponuje
lub bedzie dysponowat i ktére beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamdwienia otrzyma
maksymalng liczbg punktéw czyli 5. Brak oswiadczen jednej lub kilku oséb wymienionych w
zataczniku nr 4 do zaproszenia lub dotgczenie btednie wypetnionych oswiadczern (np. brak
czytelnego podpisu) spowoduje naliczenie 0 punktéw w tym kryterium.

VIlIl. Sposdb porozumiewania sie:

1. W formie pisemnej za pomocg Poczty Polskiej, pocztg elektroniczng na adres:
k.skupska@pup.sejny.pl oraz osobiscie w siedzibie zamawiajgcego.

IX. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do:
1. uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny,
2. nie wybrania zadnej z przedstawionych ofert bez podania przyczyny,
3. pozostawienia bez rozpatrzenia oferty niezgodnej z wymogami niniejszego zapytania.
4. do skontaktowania sie z Wykonawcami w celu uzupetnienia lub doprecyzowania przestanych
dokumentow.
5. negocjacji warunkdw zamdwienia po wyborze Wykonawcy.

W przypadku zaistnienia powyzszych okolicznosci Oferentom nie przystugujg zadne roszczenia w
stosunku do Zamawiajgcego. Ocena oferty nie zobowigzuje Zamawiajacego do zawarcia umowy.

X. Oferta musi by¢ ztozona zgyodnie z zatgcznikiem nr 1 do zaproszenia.

Xl. Wykonawca, ktéry zostanie wybrany zobowigzuje sie dostarczY(: przed podpisaniem kazdej
umowy w terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego:

a) harmonogram zajec,
b) wzdr zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia

Xll. Oferte nalezy dostarczy¢ lub przesta¢ na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach, ul. tgkowa 26, 16-500 Sejny (pok. nr 12, sekretariat do dnia
06.05.20109r.

Xill.Do oferty do{aczyé naleiy nastepujace dokumenty:

1. Formularz oferty wypetniony zgodnie z zatacznikiem nr 1 do zaproszenia,
2. Program szkolenia zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do zaproszenia

3. Wykaz przeprowadzonych szkolen (zat. nr 3),

4. Wykaz 0sdb przeprowadzajgcych szkolenia- zatgcznik nr 4

Biuro Projektu:
Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach, ul. tgkowa 26, tel.: 87 5163 981
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5. Oswiadczenie wykfadowcy zatgcznik nr 4a
6. Kopia posiadanych certyfikatéw jakosci ustug potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem (pod
uwage beda brane: Certyfikaty Systemu Zarzadzania Jakoscig ISO, akredytacje np. Kuratora

Oswiaty)

XIV. Ewentualne zapytania nalezy kierowaé:

Karolina Skupska- specjalista ds. rozwoju zawodowego, tel. 87 51 63 986

Zataczniki:

N ;AWM

Formularz oferty - zatgcznik nr 1
Program szkolenia — zatgcznik nr 2

Wykaz przeprowadzonych szkolen- zatgcznik nr 3

Wykaz oséb przeprowadzajgcych szkolenia- zatgcznik nr 4
Oswiadczenie wyktadowcy- zatgcznik nr 4a

Ankieta na zakonczenie szkolenia- zatgcznik nr 5

Logo projektu- zatgcznik nr 6

Biuro Projektu:

Zatwjierdzam:

szezyriska

Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach, ul. tgkowa 26, tel.: 87 5163 981
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HOSOBOWYCH
ANIA RYNKU PRACY.

1 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 (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych)(Dz. Urz. UEL119204.05.2016, str. 1) sprost. Dz. Urz. UEL 2018 nr 127 str.
2, dalej ,RODO”, informuje, ze:

a) administratorem danych osobowych przetwarzanych w celu realizacji niniejszego zamdwienia jest
PowiatowyUrzad PracywSejnach ul. takowa 26,16-500 Sejny

b) wsprawachzwigzanychzdanymiosobowymiprzetwarzanymiw celurealizacji niniejszego zamdwienia
nalezy kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych, kontakt pisemny za pomoca poczty tradycyjne;j
na adres I0D Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach ul. tgkowa 26,16-500 Sejny, pocztg elektroniczng na
adres e- mail: iod @pup.sejny.pl;

c) dane osobowe pozyskane w celu realizacji niniejszego zamdwienia przetwarzane bedgnapodstawieart.
6ust.1lit.cRODO w celu prowadzenia przedmiotowego postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego oraz zawarcia umowy, a podstawa prawng ich przetwarzania jest obowigzek prawny
stosowania sformalizowanych procedur udzielania zamdwied publicznych spoczywajacy na
Zamawiajacym jako jednostce sektora finansdw publicznych;

d) odbiorcami danych osobowych pozyskanych w celu realizacji niniejszego zamodwienia beda osoby
lub podmioty, ktéorym udostepniona zostanie dokumentacja postepowania;

e) dane osobowe przetwarzane w celu realizacji niniejszego zaméwienia bedg przechowywane, przez
okres okre$lony w odrebnych przepisach dotyczacych archiwizacji dokumentéw;

f) obowigzek podania przez Wykonawce danych osobowych bezposrednio dotyczgcych Wykonawcy
jest wymogiem, zwigzanym z udziatem w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego;
konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikaja zSIWZ;

g) w odniesieniu do danych osobowych przetwarzanych w celu realizacji niniejszego zamdwienia decyzje
nie beda podejmowane w sposdb zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO;

h) osobaktérejdanebeda przetwarzanewcelu realizacji niniejszego zamdwienia posiada:

= papodstawie art.15 RODO prawodostepu do swoich danych osobowych;

= na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania swoich danych osobowych;

* na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania swoich
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

i)  prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku uznania, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO;

j)  osobiektérejdanebedgprzetwarzanewcelurealizacjininiejszegozamdwienianie przystuguje:

= wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

= prawodo przenoszenia danychosobowych,oktérych mowaw art.20RODO;

= na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawa
przetwarzania danych osobowychjestart.6ust. 1 lit. cRODO

Biuro Projektu:
Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach, ul. tagkowa 26, tel.: 87 5163 981
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Projekt pt. ,Aktywna integracja w powiecie sejneriskim”
jest wspdtfinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

Jednoczeénie Zamawiajgcy przypomina o cigzacym na Wykonawcy obowigzku
informacyjnym wynikajagcym z art. 14 RODO wzgledem oséb fizycznych, ktérych dane
przekazane zostang Zamawiajgcemu w zwigzku z prowadzonym postepowaniem i ktére
Zamawiajacy posrednio pozyska od Wykonawcy bioracego udzial w postgpowaniu,

chyba ze ma zastosowanie co najmniej jedno z wytaczen, o ktérych mowa w art. 14 ust. 5
RODO.

Biuro Projektu:
Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach, ul. takowa 26, tel.: 87 5163 981



