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YAZAD PRACY

KZ 3431/37/PN/2010

SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA

w trybie przetargu nieograniczonego o warto$ci zaméwienia mniejszej od kwot okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 styeznia 2004 r. Prawo
Zamowien Publicznych ( tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759) na wykonanie ushugi szkoleniowej
pod nazwa: ,,Pracownik biurowy malej i $redniej firmy®

Zamawiajacy:

Powiatowy Urzad Pracy w Bvtowie. ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytow

Adres strony internetowej, na ktdrej zamieszcezona jest specyfikacja istotnych warunkdw zaméwienia:
www.bytow.pup.pl/

Tel. 059 822-22-27, 059 822-34-45, 059 822-23-73, fax 059 823-41-02

zaprasza do zlozenia oferty w postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu nicograniczonego na

ustugg szkoleniowg o wartosci zaméwienia mniejszej od kwot okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U.
z2010 . nr 113, poz.759) zwanej dalej ,,ustawg”.

Nazwa szkolenia: ,,Pracownik biurowy matej i §redniej firmy”

Ustuga realizowana bedzie ze srodkéw Funduszu Pracy.

I Opis przedmiotu zamowienia

Przedmiotem  zamoéwienia  objetym  niniejszym  postepowaniem  jest  zorganizowanie
i przeprowadzenie szkolenia dla jednej grupy 15-osebowej pod nazwa ,.Pracownik biurowy malej i
sredniej firmy” (Wspdlny stownik zamdwien - 80500000-9 ustugi szkoleniowe) w terminie: w okresie
lipiec- wrzesien 2010r. Uczestnicy po zakoficzonym szkoleniu zdobeds umiejetnoscei umozliwiajace
podjecie pracy na stanowisku pracownika biurowego.

1. Zakres zamdwienia obejmuje przeszkolenie jednej grupy 15-osobowej 0séb bezrobotnych
zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie, nieposiadajacych kwalifikacji
do pracy na stanowisku pracownika biurowego. Skierowane osoby bezrobotne beda posiadaty
wyksztalcenie co najmniej srednie oraz pelna zdolnos¢ do uczestnictwa w szkoleniu
potwierdzona stosownym zaswiadczeniem lekarskim.

2. Szkolenie ma na celu uzyskanie przez jego uczestnikdw praktycznych umiejetnosei
umozliwiajacych podjgcie zatrudnienia na stanowisku pracownika biurowego.

3. Zamawiajacy nie dopuszcza realizacji szkolenia objetego przedmiotem zamdwienia
w polaczeniu z innymi osobami z wolnego naboru, badz skierowanych przez inne instytucje
(z wyjatkiem kierowanych przez Zamawiajacego).

4. Wykonawca zobowigzany jest poda¢ dokladne miejsce (adres) realizacji szkolenia w
Programie szkolenia(zalacznik nr 9 do SIWZ), przy czym szkolenie musi odbywaé sie w
Bytowie.
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Osoby, ktore beda prowadzity zajecia musza posiadac:

- wyksztalcenle wyzsze zgodne z zakresem zajgc prowadzonych w ramach przedmiotu
zamowienia,
- przygotowanie pedagogiczne lub kurs pedagogiczny.

Program szkolenia, zgodnie z § 32 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 2 marca 2007r. w sprawie szczegdlowych warunkéw prowadzenia przez publiczne
stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy (Dziennik Ustaw z 2007r.nr 47 poz.315), nalezy opisaé
w zalgczniku nr 9 do SIWZ,

Minimalny zakres tematyczny szkolenia musi obejmowac:

a) Organizacja pracy biurowej:

-Podstawy dziatania biura, wyposazenie [ urzadzenie techaniki biurowey,

-Zadania sekretariatu,

-organizacja obiegu dokumentdw, korespondencia biurowa (papierowa, e-mailowa),
-ewidencjonowanie, archiwizacja dokumentow,

-klasyfikacja dokumentdw i systemy przechowywania akt,

-techniki sporzadzania dokumentéw biurowych,

-przeplyw informaciji w zarzadzaniu biurem,

b) Obsluga nowoczesnych urzadzen biurowych i systeméw informatycznych do obslugi
firm

~obstuga telefonu wiclofunkeymego, faksu, ksero, skanera,

-praca w systemie Windows, edytor tekstu WORD, arkusz kalkulacyjny Excel

c¢)Umiejetnosei interpersonalne w pracy biurowej:

-przyjmowanie interesantow,

-rozmowy telefoniczne w biurze,

-biurowy savoir-vivre,

d)Zagadnienia prawne zwigzane z praca biurows:

-elementy prawa pracy, prawa handlowego, prawa cywilnego,

-przedmiot stosunku cywilnoprawnego (rzecz, pieniadz, papier wartosciowy, dobra
niematerialne,

-czynnosci prawne: pojecie i klasyfikacia czynno$ci prawnych, forma czynnosci prawnych,
wady os$wiadczenia woli,

-zobowigzania: istota zobowigzania, umowy zobowigzaniowe, wybrane umowy (sprzedazy, o
dzielo, zlecenie, najmu, dzierzawy, uzyczenia, leasingu),

e} Wybrane zagadnienia z zakresu marketingu

-wplyw marketingu na dzialalnosé firmy,

-marketing mix, marketing ustug, telemarketing

Wykonawca musi zapewni¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia stanowisko komputerowe z
dostepem do internetu. Wszystkie komputery majg mieé zainstalowane programy niezbgdne do
realizacji programu szkolenia.

Zajecia dla uczestnikow szkolenia muszg odbywad sie w dni robocze od poniedziatka do
pigtku, w godzinach miedzy 7.00 a 17.00. ilo$¢ godzin zegarowych przypadajaca na jednego
uczesinika szkelenia, przeprowadzona w ciagu jednego dnia nie moze byé mnigjsza niz 6
godzin zegarowych oraz nie wigksza niz 8 godzin zegarowych.

llo§¢ godzin przypadajacych na  jednag grupe 15-osobows musi wynosi¢ 230 godzin
zegarowych w zakresie szkolenia objgtego przedmiotem zamowienia.

Jedna godzina zegarowa = 45 minut zaje¢ dydaktycznych (lekcyjnych) + 15 minut przerwy.
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. Szkolenie nalezy zrealizowa¢ wedlug planu nauczania cbejmujacego nie mniej niz 30 godzin
zegarowych tygodniowo przypadajacych na jednego uczestnika szkolenia.

Wszystkie zajecia musza by¢ przeprowadzone przez wykladowce. Nie dopuszcza sig
prowadzenia zaje¢ drogg elektroniczng, metoda e-lerningy, w formie eksternistycznej itp.

Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia materialy szkoleniowe. Kazdy z uczestnikdw
musi otrzymad na wlasnosé¢ wyczerpujace materiaty dydaktyczne w tym co najmniej: literature
wspomagajaca tematyke szkolenia, materiaty do notatek np. zeszyt, notatnik oraz dlugopis.

Tytuly ksiazek wraz z ich autorami oraz wydawnictwo i rok wydania, a takze pozostale dane
dotyczace materiatdw dydaktycznych wykorzystywanych w trakcie szkolenia a takze te, ktdre
kazdy uczestnmik szkolenia otrzyma na wilasno$é nalezy podaé w Programie szkolenia,
stanowigcym zalacznik nr 9 do SIWZ.

Materiaty dydaktyczne, o ktdrych mowa w pkt 13 1 14 muszg by¢ nowe, nieuzywane,
adekwatne do tresci szkolenia, z obowiazujacym stanem prawnym oraz dobre jakosciowo.

Dodatkowymi materiatami dydaktycznymi mogg byé: skrypty, plyty CD lub materialy ksero
dotyczace przedmiotu zamowienia, ktére musza by¢ czytelne, estetycznie wykonane i dobrej
jakosci.

Wykonawca musi dysponowaé sala do zaje¢ w Bytowie wyposazong w minimum 15
stanowisk.

Wykonawca w celu prawidlowej realizacji szkolenia zapewni, co najmnicj:

- swobodny dostep do pomieszczen sanitarnych w budynku, w ktorym odbywaja sie zajecia
w ramach szkolenia (1j. WC, umywalka wraz z dostepem do cieptej wody);

- dostgp do niezbednych $rodkdw cezystosct (. papier toaletowy, mydlo do rak, reczniki
papierowe lub suszarki do rak);

- dostep do zaplecza socjalnego wraz z wyposazeniem umozliwiajgcym zaparzenie | wypicie
np. kawy lub herbaty oraz niezbedne naczynia z tym zwigzane.

~ sale dydaktyczne w kidrych odbywal sie beda zajecia musza by¢ przestronne, jasno
oswietlone, wyposazone w niezbedny sprzet dydaktyczny i multimedialny, niezbgdny do
prawidtowego przebiegu szkolenia oraz spetnia¢ wymogi BHP, ochrony PPOZ.

Wykonawca zapewni wszystkim uczestnikom szkolenia w dniach odbywania zaje¢ napoje
ciepte — kawa, herbata oraz napoje zimne i ¢iastka.

Wykonawca przed podpisaniem umowy dostarczy Zamawiajacemu wzor zaswiadezenia lub
innego dokumentu potwierdzajgcego ukoniczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji oraz wzér
ankiety dla uczestnikow szkolenia shuzacej do oceny szkolenia. Wykonawca najpdzniej w
przeddzien rozpoczecia szkolenia dostarczy Zamawiajacemu harmonogram szkolenia
obgjmujacy pelng realizacj¢ programu szkolenia w rozbiciu na poszezegélne dni z
uwzglednieniem tematyki zajeé, ilosci godzin ( wraz z podaniem godziny rozpoczgcia i
zakoficzenia zajed w danym dniu) i wskazania wykladowcow.

Wykonawca przedstawi 1 wreczy kazdemu uczestnikowi szkolenia harmonogram szkolenia na
pierwszych zajeciach,

Wykonawca zobowigzany jest wyznaczy¢ osobg/ osoby prowadzace nadzér wewnetrzny nad
realizacja szkolenia oraz do bezposredniego kontaktowania sie¢ z Zamawiajacym.

Wykonawca zobowigzany bedzie do:
prowadzenia nadzoru wewnetrznego stuzacego prawidlowej realizacji szkolenia.

Sposdb prowadzenia nadzoru nalezy opisaé w Programie szkolenia stanowiacy zataeznik nr 9
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do SIWZ,

- prowadzenia dziennika zaje¢ edukacyjnych zawierajacego listg obecnodel, wymiar godzin
zgodnie z opracowanym harmonogramem i tematy zaje¢ edukacyjnych,
- kazdorazowego niezwiocznego informowania Zamawiajacego o przypadkach

nieusprawiedliwionej nieobecnosci na zajeciach szkoleniowych osob bezrobotnych lub o ich
zwolnieniach lekarskich oraz wypadkach rezygnacji z uczestnictwa na szkoleniu w trakcie jego
trwania, pod rygoremt odmowy zaplaty za szkolenie tych oséb.

- przekazywania Zamawiajacemu w terminie do 2 dnia roboczego nastgpnego miesiaca,
sprawozdania z obecnosci uczestnikéw na szkoleniu za okres poprzedniego miesigea
(wraz z oryginalem lub potwierdzong za zgodno$é z oryginatem kserokopia listy obecnosci)

- prowadzenia rejestru wydanych materialdw dydaktycznych, jakie na wlasnosé otrzyma
uczestnik szkolenia oraz zaswiadcezen potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji

- przeprowadzenia ankiet 0 wyrazeniu opinii na temat szkolenia wérdd jego uczestnikdw,

24, Wykonawea bedzie sprawdzal efekty szkolenia na poszezegdlnych etapach  szkolenia
wybranymi  przez  siebie  metodami, w tym poprzez egzamin  Kkoncowy,
Sposéb sprawdzania efcktdow nalezy wskazaé w Programie szkolenia stanowigcym zalgcznik
nr 9 do SIWZ.

25. Szkolenie musi zakonczy¢ sig egzaminem przed Komisja Egzaminacyjna.

26. Kazdy uczestnik szkolenia po ukonczeniu szkolenia musi otrzymad zadwiadczenie o jego
ukonczeniu, na podstawie Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006r. w
sprawie uzyskiwania i uzupehlniania przez osoby doroste wiedzy ogdinej, umiejetnosci i
kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych { Dz, U z 2006 nr 31 poz. 216 ze. zm.)
oraz inne dokumenty na podstawie odrgbnych przepisow.

Il Termin wykonania zamowienia

Termin realizacji szkolenia: w okresie lipiec-wrzestenn 2010r.

IIF Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonvwania oceny speiniania tych
warunkow

1. O udzielenie zamdwienia publicznego moga ubiegad sie wylacznie wykonawcy, ktorzy:
a) speiniajg warunki okreslone w tresci art. 22 ust. 1 ustawy,

b} nie podlegaja wykluczeniu z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na mocy art. 24
ust. I ustawy.

2. W celu potwierdzenia spelniania ww. warunkdw wykonawcey powinni dostarczyé:

a) Oswiadczenie o spelnianiu warunkow udziatu w postepowaniu wedhug wzoru stanowiacego zatl.
nr 1 de SIWZ

b) Oswiadezenie o braku podstaw do wykluczenia wedlug wzoru stanowiacego zat. nr 2 do SIWZ.

¢) Wpis do rejestru instytucji szkoleniowych, prowadzony przez wilasciwy dla siedziby jednostki
szkoleniowej — wojewddzki urzad pracy . Zamawiajacy dokona sprawdzenia na stronie internetowej
www.ris.praca.gov.pl czy Wykonawca na dzien zlozenia oferty posiada aktualny wpis do rejestru
instytucji szkoleniowych. W przypadku braku aktualnego wpisu Wykonawca nie spelni warunkdw
udzialu w postgpowaniu.
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d) Wykaz osob, ktdore beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamdwienia ze szczegdlows informacjg na
temat doswiadczenia — zalacznik nr 6 do SIWZ, w ktérym nalezy wykaza¢, ze jednostka dysponuje
osobami, ktére w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu skiadania ofert przeprowadzity
minimum 3 szkolenia grupowe (minimum 7 oséb w grupie) z udziatem oséb bezrobotnych, w trakcie
ktdrych wskazane osoby cmawialy te same zagadnienia, ktdre beda omawialy w ramach niniejszego
zamowienia.

e} Wykaz 0séb, ktdre beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamdwienia ze szczegdlowa informacja na
temat wyksztalcenia osdb bioracveh udziat w realizacji szkolenia — zal. nr 3 do SIWZ, w ktdrym
nalezy wykazad, ze osoby, kiére bedg prowadzily zajecia posiadaja;

- wyksztalcenie wyzsze zgodne z zakresem zaje¢ prowadzonych w ramach przedmiotu zamdwienia,
- przygotowanie pedagogiczne Jub kurs pedagogiczny.

f) Aktualny odpis z wlasciwego rejestru na dzien uplywu skladania ofert.

Ocena spelniania warunkéw udziale w postepowaniu zostanie dokonana na podstawie
dokumentow ztozonych przez wykonawee na zasadzie SPEENIA/NIE SPEELNIA

IV Wymagane dokumenty

Oprécz dokumentdw wyszezegdlnionyeh w Rozdziale [11 SIWZ, potwierdzajacych spetnianie
warunkéw udzialu w postepowaniu, Wykonawca ma dostarczy¢ Zamawiajacemu:

1. Formularz oferty — zalacznik nr 4 do SIWZ,

2. Program szkolenia wediug zatacznika nr 9 do SIWZ.

3. Kalkulacje szkolenia — wzdr stanowi zatacznik nr 5 do SIWZ.

4. Pelnomocnictwo (orvginal) do reprezentowania Wykonawcey w postepowaniu o udzielenie
zamdOwienia i zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego w przypadku, kiedy

w postgpowaniu uczestniczy/g osoba/y inna/e niz uprawnione do tego zgodnie z odpisem

z wladciwego rejestru,

5. Wykaz ustug szkoleniowych(zalacznik nr 7 do SIWZ), wraz z dokumentami
potwierdzajacymi nalezyte wykonanie wykazanych ustug,

W przypadku zalaczenia do oferty innych dokumentdw niz wymagane przez Zamawiajacego, nie beda
one podlegaty ocenie.

VY Informacije o sposchie porozumiewania sie Zamawiajacego z Wykonawcami oraz
przekazywania oSwiadczen lub dokumentdw,

Zamawiajgcy begdzie porozumiewat sig z Wykonawcami oraz przekazywal oswiadczenia lub
dokumenty za pomoca;

a) faksu potwierdzonego droga pocztowa (nr fax 0 59 823-41-02),
b) pisemnie na adres Zamawiajacego:

Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie
ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytow
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Osoby uprawnione do porozumiewania sig z Wykonawcami jest: Natalia Burandt (burandt@pup.pl),
Magdalena Tomaszewska

VI Termin zwigzania oferta

Wykonawca bedzie zwigzany oferta przez 30 dni od uptywu terminu skiadania ofert.

VII Opis sposobu przygotowania oferty

1.

2,

Na oferte skfadaja sie wszystkie dokumenty wyszczegdlnione w SIWZ ( w tym zalaczniki).
Oferta powinna by¢ sporzadzona zgodnie z wymaganiami SIWZ,
Oferta musi byé sporzadzona w jezyku polskim w sposdb czytelny.

Oferta musi by¢ podpisana przez osobg upowazniong do skiadania o$wiadczen woli w imientu
Wykonawcy. Upowaznienie to must wynika¢ z dofagczonego odpisu z wlasciwego rejestru lub
Petomocnictwa, o ktérym mowa w Rozdziale 1V pkt. 4.

W przypadku, gdy Wykonawca sklada kopig jakicgos dokumentu, musi by¢ ona
poswiadczona za zgodno$c z oryginatem (Wykonawca sktada wlasnoreczny podpis
poprzedzony depiskiem ,,za zgodnosé”, z zastrzezeniem pkt. 4 niniejszege Rozdziatu.

Jezeli ktérys z wymaganych dokumentdw skiadanych przez Wykonawce jest sporzadzony
w jezyku obcym, dokument taki nalezy zlozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski, w innym
przypadku dokumenty te nie beda brane pod uwage.

Oferta powinna by¢ spigta, a wszystkie jej strony ponumerowane.

Wszystkie miejsca, w ktérych Wykonawca nanidst zmiany, powinny by przez niego
parafowane.

Wykonawca sktada tylko jedna oferte.

. Zamawiajacy nie dopuszcza skladania ofert wariantowych, ani ofert czgsciowych.
. Zamawiajacy nie przewiduje udzielenia zamdwien uzupetniajacych.

. Oferta powinna by¢ dostarczona w zamknigtej kopercie, opatrzona napisem: Przetarg

nieograniczony ,.Pracownik biurowy malej 1 $redniej firmy” zaadresowane; do
Zamawiajacego:

Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie,
ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytow
(sekretariat)

VIII Miejsce oraz termin skladania i otwarcia ofert

1.

2,

Oferty nalezy skladaé w sekretariacie (pokéj nr 13) Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie,
ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytéw do dnial4 lipca 2010 r. do godz. 12.00

Otwarcie ofert nastapi w dniun 14 lipea 2010 v, o godz. 13.00 w pokoju ny 14
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3. Zatermin ztozenia oferty uwaza sig termin jej dotarcia do zamawiajacego.

1X Opis krvteriow, ktéorvmi Zamawiajacy bedzie sie kierowal przy wvborze oferty wraz z
podaniem sposobu oceny ofert

1. Oferty zostana ocenione na podstawie kryteridow:
a) Cena—60%

b) Doséwiadczenie wykonawey w przeprowadzaniu szkolen grupowych (minimum
7 0séb w grupie) z zakresu przedmiotu zamdwienia — 30 %

c) Posiadanie przez wykonawce certyfikatu jakosci ushug obejmujgeego swoim zakresem
przedmiot zamowienia — 10 %

Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans — uzyska
najwyzsza ilosé punkidw w oparciu ¢ ustalone kryteria. Do obliczenia HoScl punktdw (bilansu)
zamawiajgcy zastosuje ponizszy wzor.

LP=A+B+C
gdzie:

LP = faczna liczba punktow

A — liczba punktéw w kryterium ,,cena”

B — liczba punktdw w kryterium ,do$wiadczenie wykonawey”
C — liczba punktéw w kryterium ,,posiadane certyfikaty”

2. Sposéb przyznania punkiow w kryterium ,,cena’;

cena najnizsza
A= % 100 pkt x znaczenie kryterium 60%

cena oferty ocenianej
3. Sposéb przyznania punktow w kryterium ,,doswiadczenie wykonawcey™:

ilo$¢ przeprowadzonych szkolef w badanej ofercic
B x 100 pkt x znaczenie kryterium 30%

najwigksza ilo$¢ przeprowadzonych szkolen sposrod ztozonych ofert

Podstawa oceny bedg informacje zawarte w Wykazie ustug szkoleniowych, stanowiacym zal. nr 7 do
SIWZ. Zawarte w ww, Wykazie informacje musza by¢ potwierdzone stosownymi dokumentami
potwierdzajacymi nalezyte wykonanie wykazanych ushig.

4. Sposdb przyznania punktéw w kryterium ,,posiadane certyfikaty”:

- za posiadanie certyfikatu systemu zarzadzania jakoscig ksztalcenia/ szkolenia, wydanego na
podstawie migdzynarodowych norm ISO ~ 5 pkt.
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- za posiadanie akredytacji wydanej przez kuratora oswiaty na podstawie przepisdw ustawy o systemie
os$wiaty udzielonej na szkolenie obejmujace zakres tematyczny przedmiotu zamdéwienia — 5 pkt.

Punkty beda sumowane. Maksymalna ilos¢ punktow w kryterium C — 10 pkt.

W celu zdobycia punktéw w niniejszym kryterium wykonawca winien dostarczy¢ aktualny certyfikat
systemu zarzadzania jakoscia ksztalcenia/ szkolenia, wydanego na podstawie migdzynarodowych
norm ISO lub/i aktualna akredytacje¢ wydana przez kuratora o§wiaty na podstawie przepiséw ustawy o
systemie oswiaty udzielonej na szkolenie obejmujace zakres tematyczny przedmiotu zamdwienia (tj.

z zakresu pracownika biurowego malej i $redniej firmy). Zamawiajacy uzna, iz akredytacja potwierdza
posiadanie przez wykonawce certyfikatu jakosci ustug réwniez wtedy, gdy przedmiot zamdwienia
stanowi¢ bedzie jeden z modutdow wystepujacych w akredytowanym szkoleniu.

X Opis sposobu obliczania ceny

1. Cena moze by¢ tylko jedna- nie dopuszcza si¢ wariantowych cen.

2. Cena nie ulega zmianie przez okres waznosci oferty (zwiazania) oraz okres realizacji
(wykonania) zamowienia.

3. Ceng za wykonanie caltosci przedmiotu zamoéwienia nalezy przedstawi¢ na druku ,,Kalkulacja
szkolenia” —zatacznik nr 5 do SIWZ oraz w formularzu oferty — zatacznik nr 4 do SIWZ.

4. Cena oferty musi by¢ podana w zlotych polskich cyfra i stownie

XI Informacje o formalnosciach jakie powinny by¢ dopelnione po wyborze oferty w celu
zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego

Po wyborze najkorzystniejszej oferty, powiadomieniu o tym wszystkich wykonawcow, bioracych
udzial w postgpowaniu i uplywie terminu na skladanie odwotan, Zamawiajacy wskaze termin
podpisania umowy Wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana.

XII Istotne postanowienia umowy

Wzor umowy stanowi zatacznik nr 8 do SIWZ.

XIII Pouczenie o srodkach ochrony prawnej.

Wykonawcom przystugujg srodki odwotawcze okreslone w dziale VI ustawy.
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Zalaczniki:
1. Zalacznik nr 1 - Oéwiadczenie o spetnianiu warunkdw udziatuy w postgpowaniu
2. Zalagcznik nr 2 — Odwiadcezenie o braku podstaw do wykluczenia

3. Zalgcznik nr 3 - Wykaz 0sdb, kidre beda uczestniczy w wykonywaniv zamdwienia ze
szczegGlows informacia na temat wyksztalcenia

4. Zalacznik nr 4 — Formularz oferty
5. Zatgeznik nr 5 — Kalkulacja szkolenia

6. Zatacznik nr 6 — Wykaz osob, kidre beda uczestniczyé w wykonywaniu zamdwienia ze
szczegdlowy informacjq na temat doswiadczenia

7. Zalacznik nr 7 - Wykaz ustug szkoleniowych
8. Zalacznik nr 8 — Wzdr umowy dotyczacej organizaciji szkolenia

9. Zalacznik nr 9- Program szkolenia
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Zalgcznik nr 1 do SIWZ

MNazwa i adres Wykonawey/

OSWIADCZENIE
o spetnianiu warunkdw udzialu w postgpowaniu

Zgodnie z art. 22 ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych, skiadajqc oferte w postepowaniu
o zamowienie publiczne na przeprowadzenie szkolenia ph.

wPracownik biurowy malej i Sredniej firmy”

prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego, oSwiadezam, ze:

1) posiadam uprawnienia do wykonywania okre$lonej dzialalno$ci lub czynnosci, zgodnie
z przepisami prawd,
2) posiadam niezbedng wiedze | doswiadczenie,

3) dysponuje odpowiednim potencialem technicznym oraz osobami  zdolnymi do
wykonania zamdwienia,

4} znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowef zapewniajqcej wykonanie zamowienia.

miejscowodc i data (picczatka i podpis Wykonawey)
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Zalacznik nr 2 do SIWZ

/MNazwa t adres Wykonawey/

OSWIADCZENIE

o braku podstaw do wykluczenia

Skladajqc oferte w postepowaniu o zamdwienie publiczne na przeprowadzenie szkolenia pn.

»Pracownik biurowy malej i éredniej firmy”

prowadzonym w ftrybie przetargu nieograniczonego, os$wiadczam, ze #ie podlegam
wykluczeniu 7 postepowania na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

migjscowodé i data {(picczatka i podpis Wykonawey)
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/MNazwa i adres Wykonawey/

Wykaz osob, ktore bedg uczestniczy¢ w wykonywaniu zamoéwienia ze szczegélows informacja na temat wyksztalcenia

Zalycznik nr 3 do SIWZ

Lp.

{mie 1 nazwisko

Wyksztakcenie
(poziom 1 kierunek wyksztalcenia)

Kwalifikacje pedagogiczne uprawniajace do
prowadzenia zajgc

[BS]

[¥5)

Ninigjsze oswiadczenie sktadam pouczony {a) o odpowiedzialnosei karngj z art. 233 Kodeksu: Karnego: Kto skladajac zeznanie majace shizy¢ za dowdd w postepowaniu sadowym lub innym

postepowaniu prowadzonym na podstawic uslawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podiega karze pozbawienia wolnodci do fat 37

migjscowoss 1 data

{picczatka i podpis Wykonawcy)
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Zalgeznik nr 6 do SIWZ
Wykaz oséb, ktore beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamowienia ze szczegolows informacja na temat
doswiadczenia
Lp | Imi¢ i nazwisko Zakres przewidywanych do Doswiadczenie z ostatnich 3 lat przed uplywem terminu skiadania ofert
wykonania czynnosci w ramach
szkolenia Nazwa szkolenia tematycznie | Hosc¢ Zakres tematyczny prowadzonych zajec, ktére
odpowiadajacego przeprowadzonych tematycznie odpowiadajq zakresowi wykonywanych
przedmiotowi zamowienia szkolen grupowych czynnosci w ramach szkolenia
{minimum 7 0séb w
grupie)
i
2.
3.
4.
5.

Ninigjsze oswiadezenie skiadam pouczony (a) o odpowiedzialnodel karnej z art. 233 Kodeksu Karnego: , Kito skladajae zeznanie majace sluzy¢ za dowod w postgpowaniu sadowym lub innym

posigpowaniu prowadzonym na podstawic ustawy, zeznaje nicprawds lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnoscei do lat 3™,

micjscowosé | data

an

(picczatka i podpis Wykonawcey)
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BOL RS

Zatacznik nr 4 do SEIWZ

Ipieczee wykonawey/

Formularz oferty

W WKOIAWEAL Lottt e ettt e e ettt e e et eeasne e e e sa s e s e e e ea e e e e s ranreenea e b e e s e e s

Kod: e MIEJSCOWOSE! ..ot
UL, e e A dOMU e nr fokalu ...
WOIEWOAZIWO § ovviviiien e POWIAL I wetievtiiiiine et ant ettt
nternet D P e B - U
nr KIerunkowy o ted TAX vovves e

Zobowigzuje sig do wykonania zamdwienia na przeprowadzenie szkolenia pn.
wPracownik biurowy malej i Sredniej firmy” na nize) wymienionych warunkach:

Migjsce szkolenia e

Termin wykonania ZaMOWIBIHEA - ..o.iiiiiiiie i ieaer s e ettt
1losé uczestnikow: - 1 grupa 15-0oscbowa

llo$¢ godzin zegarowych szkolenia dla 1 grupy 15-osobowej- ...
w tym godzin lekcyjnych ..o

Cena brutto za przeszkolenie 1 grupy 15-osobowych wynosi: ..o zt brutto
SEOWIHIEL Lottt ettt n b ta ettt et ee 7t brutto

Cena brutto za przeszkolenie jednej osoby bezrobotnej wynosi ................. zt brutto
SO T Lt zt brutto

Oswiadczam, ze zapoznalem sie z warunkami zamowienia na przeprowadzenie ww. szkolenia oraz je
w pehni akeeptuje.

Odwiadezam, ze zobowigzuje si¢ do zawarcia umowy na warunkach okreslonych we wzorze umowy
(zalacznik nr 8 do SIWZ).

Oswiadczam, ze wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych.

. Niniejsze os$wiadczenie skiadam pouczony (a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu

Karnego: ,.Kto sktadajac zeznanie majace stuzyé za dowod w postepowaniu sadowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega
karze pozbawienia wolnosci do lat 3%,

{picczed firmowa) {miciscowosd i data) (podpis Wykonawey)
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KALKULACJA SZKOLENIA

Zalacznik nr 5 do SIWZ

Cena za przeprowadzenie szkolenia pn. ,,Pracownik biurowy malej i sredniej firmy”
dla 1 grupy 15- osobowej wynika z nastepujacych kosztow ponoszonych przez wykonawce:

1. Wynagrodzenie wykladowey/ow ...
2. Nadzdr pedagogiczny/opiekun szkolenia.........................
3. Obstuga administracyjna szkolenia...................o
4. Wynajem sali wykdadowej..................
5. Materialy szkoleniowe ...
6. KOoszZby CateriNGU ..ot
7o IRne, f
RAZEM .

Koszt przeszkolenia 1 osoby

micjscowosé i data

.......................... 7} brutto

.......................... z} brutto

(pieczatka i podpis Wykonawey)
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Zalgcznik nr 7 do SIWZ

{ pieczeé wykonawcey )

Wykaz uslug szkoleniowych

z zakresu szKkolenia ,,Pracownik biurowy malej i $redniej firmy”, przeprowadzonych przez
Wykonawce w okresie ostatnich trzech lat przed uplywem terminu skladania ofert.

llosé Termin realizacji
L.p. Temat szkolenia przesz ?I«?nych Instytuqa/jec.inostka, dia kté'_'el szkolenia
grup (minimum zostalo zrealizowane szkolenie
7 0s0b w grupie) 0d... do...
1.
2,
3.
4.

Niniejsze od$wiadczenie skiadam pouczony (a) o odpowiedzialnodei karnej 7z art. 233 Kodeksu Karnego: (Kto skiadajac
zeznanie majace siuzy¢ za dowodd w postgpowaniu sadowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy,
zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnrosei do lat 37.

W zalaczeniu przekazuje¢ dokumenty potwierdzajace nalezyte wykonanie wyzej
wymienionych ustug,

( migjscowos¢ i data )

(pieczatka i podpis Wykonawcey)
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URZAC PRACY

“WZOR - Zalacznik nr 8 do SIWZ

Umowanr ........ooeven
dotyczaca organizacji szkolenia ,,Pracownik biurowy malej i $redniej firmy”
finansowany ze Srodkéw Funduszu Pracy
zawarta wdniu............. pomigdzy Starosta Bytowskim, z upowaznienia ktérego dziala

2 8Lz W e
TEPIEZENTOWAILYIN PIZCZL eut ettt et ettt et ean ettt aan s et et te et et s e cansaee e enneneeas
zwanym w dalszej czesci umowy "Wykonaweg", o nastgpujacej tresei:

§1

Na podstawie art. 40 Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 69 poz. 415 z pézn. zm.)
zostaje zawarta umowa dotyczaca szkolenia 0séb bezrobotnych z zakresu Pracownik biurowy
matej i §redniej firmy” finansowana ze srodkéw Funduszu Pracy.

Przedmiotem umowy jest wykonanie ustugi — zorganizowanie 1 przeprowadzenie szkolenia
grupowego dla 15 osdb bezrobotnych w zakresie ,,Pracownik biurowy malej i Sredniej
firmy”, okreslonege w formularzu oferty Wykonawcy (zatacznik nr 1) zlozonego w
postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na
podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004r, Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz, U, z 2010r.
Nr 113, poz. 759).

§2
1. Szkoleniem zostanie objetych 15 0s6b bezrobotnych finansowane ze $rodkéw Funduszu
Pracy.
2. Szkolenie odbywad si¢ bedzie w terminie od dnia ......ooovvvc dodnia voeiniiiiiniiiinnn,
3. Miejsce SZKOIENIA vuvirerivrieinrorirssersonsessssrasns
4, Szkolenie obejmuje .vvvievien., godziny zegarowe, W ym .o, godziny lekeyjne
5. Koszt osobogodziny [ekcyinej szkolenia wynosi: cuveveveviniensn
6. Koszt szkolenia jednej 0soby WyNosit voviviveiiiinienn
7. Koszt szKolenia vuvvevviirriensrnnn0SOD WYNOSI: viviniiniinniianone

N (01 L ztotych.
8. Zamawiajacy przekazuje Wykonawcy w dniu rozpoczecia szkolenia imienny wykaz osob
skierowanych

§3

Wykonawca zobowigzuje si¢ do:

1. Przeprowadzenia szkolenia zgodnie z programem zataczonym do oferty.

2. Ubezpieczenia uczestnikow szkolenia od nastepstw  nieszezes$liwyeh  wypadkow
w przypadku os6b nie posiadajacych prawa do stypendium.

3. Zaopatrzenia uczestnikoOw szkolenia w materialy szkoleniowe, ktére po zakonczeniu
szkolenia stang sie ich wlasnoscig .

4. Prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia stanowiacej:
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URZAD PRACY T

a) dziennik zaj¢¢ edukacyjnych zawicrajacy liste obecnosci, wymiar godzin i tematy zajed
edukacyjnych,

b) protokét z egzaminu,

c) rejestr wydanych zagwiadczen lub innych dokumentéow potwierdzajacych ukonczenie
szkolenia 1 uzyskanie kwalifikacii.

5. Systematycznej oceny postgpow uczestnikow szkolenia, indywidualizacji  ksztatcenia
wobec 0s6b majacych trudnosci w procesie nauczania.

6. Kazdorazowego niezwlocznego informowania Zamawiajacego o  przypadkach
nieusprawiedliwionej nicobecnosdci na zajeciach szkoleniowych oséb bezrobotnych lub o
ich zwolnieniach lekarskich oraz wypadkach rezygnacji z uczestnictwa na szkoleniu w
trakcie jego trwania, pod rygorem odmowy zaptaty za szkolenie tych osob.

7. Przekazywania Zamawiajgcemu w terminie do 2 dnia roboczego nastgpnego miesiaca,
sprawozdania z obecnosel uczestnikow na szkoleniu za okres poprzedniego miesiaca
(wraz z oryginalem lub potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem kserokopig listy
obecnosct).

8. Pisemnego powiadomienia Zamawiajacego na 3 dni wezesniej o terminie oceny koncowej

uczestnikow szkolenia.

9. Szczegbdlowego dokumentowania poniesionych wydatkéw na szkolenie.

10. Wydania uezestnikom szkolenia, konezacym je z wynikiem pozytywnym w terminie do

7 dni od daty dokonania oceny, stosownych zaswiadczen o ukoniczeniu kursu (o nabytych

kwalifikacjach 1 uprawnieniach) zgodnych z Rozporzadzeniem Ministra Edukac)i 1 Nauki

z dnia 3 lutego 2006r, w sprawie uzyskiwania 1 uzupetniania przez osoby doroste wiedzy

ogoélnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz. U, Nr 31

poz. 216 z 2006r.) oraz inne dokumenty wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

11. Dostarczenia Zamawiajagcemu najpozniej w przed dzien rozpoczecia szkolenia
harmonogramu zaje¢ obejmujacego realizacje programu szkolenia w rozbiciu na
poszezegbdlne dni 2z uwzglednieniern tematyki  zajeé, ilosei godzin, wskazania
wyktadowcow, miejsca realizacji szkolenia.

12. Przekazania w terminie 7 dni po zakonczeniu szkolenia Zamawiajgcemu:
- list obecnosci,
- imiennego wykazu osob, ktére ukonczyty szkolenie,
- imiennego wykazu osdb, ktére nie ukoniczyly szkolenia,
- kserokopii zaswiadczen (lub innych dokumentdéw) swiadczacych o ukonczeniu
szkolenia (o nabytych uprawnieniach) potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem,
- kopit ankiet z opinig uczestnikow na temat szkolenia (potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem) 1 analiz¢ ankiet.
13. Wykonawca wyraza zgodg na przeprowadzenie kontroli szkolenia przez pracownikéw
Zamawiajacego oraz innych uprawnionych organow.
§4
Integralng czes¢ umowy szkoleniowe) stanowig zataczniki:
1. Formularz oferty
2. Kalkulacja kosztéw szkolenia,
3. Program szkolenia,
4. Wzdr ankiety dla uczestnikow szkolenia stuzacej do oceny szkolenia,
5. Wzér zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia
i uzyskanie kwalifikacji.
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§5
Zamawiajacy ma prawo do:
1. dokonania kontroli przebiegu i sposobu prowadzenia szkolenia,
2. wgladu do dokumentacji ksiggowe] Wykonawcey zwigzane z realizowanym szkoleniem,
3. uczestnictwa w ocenie koncowej 0séb szkolonych,
4. odstgpienia od umowy i odmowy zaptaty za szkolenie w przypadku nie wywigzania si¢
Wykonawey z warunkdw umowy 1 nie przedstawienia zadowalajacych wyjasnien.

§6
1. Zamawiajgey pokryje po zakonczonym szkoleniu koszty szkolenia

W WY SOKOS T ottt ettt et et et

S OWNIE: Lo

przelewajac nalezng kwote na wskazane konto Wykonawcy na podstawie wystawionej
faktury lub rachunku.

2. Termin platnosei faktury Iub rachunku 21 dni od daty otrzymania dokumentu platnosei
oraz dokumentéw wskazanych w § 3 pkt 12.

§7

Zamawiajacy upowaznia do wspdlpracy z Wykonaweg ..o

Wykonawca upowaznia do wspdlpracy z Zamawiajacym ........oocevvieennn.

§8
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa obowigzujg przepisy Kodeksu Cywilnego
i Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U.
20101 nr 113 poz.759 z pdin. zm.).

§9
Wszelkie spory mogace wyniknaé z niniejszej umowy rozstrzyga sad wilasciwy dla siedziby
Zamawiajgcego.

§ 10

Umowg sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden dla Wykonawcey 1 dwa
dla Zamawiajacego.

Wykonawca: Zamawiajacy:
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»”

Zatacznik nr 9 do SIWZ

PROGRAM SZKOLENIA

{adres siedziby wykonawcy)

w odpowiedzi na ogfoszenie o przetargu nieograniczonym:
»Pracownik biurowy malej i sredniej firmy”

1. Informacje ogdlne:

L.p. Zakres informacji Opis
1. | zakres szkolenia: Ogotem ilosé godzin zegarowy;h szkolfenia przypadajgcych na jedna grupe
15-oschowa : 230, w tym godzin lekeyjnych e
Charakterystyka osdb, dila
ktérych szkolenie jest Szkolenie przeznaczone jest dla  jednej grupy 15 osobowej
przeznuczone oraz zarejestrowanej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie,
wymagania wstgpne nieposiadajacych kwalifikacji w zakresie pracy biurowej. Skierowane
2. | dotyczqee kwalifikacji osoby bezrobotne bedg posiadaly wyksztatcenie co najmniej $rednie,
uczestnrko?JS{k?!en:a oraz petng zdolno$¢ do uczestnictwa w szkoleniu potwierdzong
{dotyczy rowniez Lo . .
wymaganych badari stosownym zaswiadczeniem lekarskim,
lekarskich}
B, Okres realizacii szkolenin | T
BYEOW, (roeeieetie et ettt ettt es et eees ke sa st et e e Ra e et et et e e e e eteernaets e teeaaes
T
A. | szkolenia (podac doklagny | "
BAIES)
Sposdborganizagi | T
srkolenia (naledy okredlic |
5. | SpoSG prowadzenia zajge | L R0
BeOFEtyCznyCh | L L i e
prﬂkfycznych) .......................................................................................................................................
Cele  srkolenia  (naleiy
okreslic m.in. jakie | Celem szkolenia jest przeszkolenie oséb bezrobotnych, ktére w wyniku
6. | umigjetnosci osiggnq | ukoriczenia szkolenia zdobedg praktyczne umiejetnosci w  zakresie
uczestnicy po zakonczeniu pracownika biurowego.
szkolenia}:
7. Whykaz literatury, srodkow i | Wydawnic Tytut:
materiaiow dydaktycznych | two N O ROT
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jakie uczestnik szkolenia | ksigzkowe Autor:

otrzyma  na  wlasnosc | s
{w przypadku wydawnictw

ksigzkowych naleiy podad Wydawnictwo i

tytut i autora): data wydania:

Dodatkowa literatura

setotens Gty b, TAK/NIE?
materialy ksero}

Zeszyt/notatnik TAK/NIE?
Dtugopis: TAK/NIE®

Inne{wymienic)

Nadzdr wewnetrzny stuzgcy
podnoszeniu jakosci
prowadzonego szkolenia
{nalezy podad, jakie
dziatania zostang podjete w
celu kontroli prowadzonego
szkolenia, np. prowadzenie
8. | hospitacji zajed, powotanie
kierownika kursu
odpowiedziainego za
nadzor nad prawidiowym
przebiegiem szkolenia,
reagowanie na uwagi,
uwzglednianie uwag
uczestnikéw kursu i in.}:

Sposdh sprawdzenia
efektow szkolenia [nalezy
okreslic  sposéb  kontroli
9. | efektywnosci szkolenia, np.
poprzez  przeprowadzenie
testow, egzaminow
czgstkowych i koAcowych):

I Niewlasciwie skreslic.
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2. Tresc szkolenia w zakresie poszczegoinych zajed edukacyjnych:

Nazwa modufu Tres¢ szkolenia w zakresie moduty

UWAGA: Zamawiajgcy dopuszeza zmiane niniejszego formularza, poprzez dodanie wierszy, w przypadku, gdy
wymaga tego oferowana przez wykonawcee ustfuga.

Podpis wykonawcy



