Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie
ul. Woiska Polskiego 6, 77-100 Bylow
tel./fax (059} 822- 2227, (G59) 822-2373
www.bytow.puppl  e-mail: gdby@@praca gov.pl

K7 3431/38/PN/20140

SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA

w trybie przetargu nieograniczonego o wartosci zamoéwienia 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. z 2010 r. Nr 113 poz. 759) na wykonanie ustugi szkoleniowej
pod nazwg: ,,Pracownik kadrowo-placowy z obsluga komputera”

Zamawiajacy:

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

Adres strony internetowej, na ktdrej zamieszczona jest specyfikacia istotnych warunkdéw zamowienia:
www.bytow.pup.pl/

Tel. 059 822-22-27, 059 8§22-34-45, 059 822-23-73, fax 059 823-41-02

zaprasza do ztozenia oferty w postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego na

ustuge szkoleniowa o wartosei zamdwienia mnigjszej od kwot okreélonych w przepisach wydanych na

podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1. Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz, U,
z 2010 r. nr 113, poz, 759 ze zm.) zwanej dalej ,,ustawg”.
Nazwa szkolenia: ,,Pracownik kadrowo-placowy z obslugg komputera”

Ustuga realizowana bedzie ze srodkéw Funduszu Pracy.

1 Opis przedmiotu zamowienia

Przedmiotem  zamowienia  objetym  niniejszym  postgpowaniem  jest  zorganizowanie
I przeprowadzenie szkolenia dla jednej grupy 15-osobowej pod nazwg ,,Pracownik kadrowo-
placowy z obstuga komputera” (Wspdiny stownik zaméwien - 80500000-9 ushugi szkoleniowe) w
okresie: lipiec- wrzesies 2010r. Uczestnicy po zakofczonym szkoleniu zdobeda umiejetnosci
umozliwiajace podjecie pracy w dziatach kadrowo - ptacowych.

1. Zakres zamowienia obejmuje przeszkolenie jednej grupy 15 os6b bezrobotnych
zargjestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie, nieposiadajacych kwalifikacji w
zakresie pracownika kadrowo-placowego. Skierowane osoby bezrobotne bedg posiadaly
wyksztaicenie co najmniej $rednie, znajomos$é obstugi komputera w stopniu podstawowym
oraz pehng zdolnos$¢ do uczestnictwa w szkoleniu potwierdzong stosownym zaswiadczeniem
tekarskim.

2. Celem szkolenia jest przygotowanie jego uczestnikdéw do pracy w dzialach kadrowo -
placowych 1 prakiyczne opanowanie umiejetnosci prowadzenia dokumentacji personalnej,
placowej , podatkowej i ZUS.

Lad

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

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

- wyksztalcenie wyzsze zgodne z zakresem zajgé prowadzonych w ramach przedmiotu
zamabwienia,
- przygotowanie pedagogiczne fub kurs pedagogiczny.

Program szkolenia, zgodnie z § 32 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej
z dnia 2 marca 2007r. w sprawie szczegdlowych warunkéw prowadzenia przez publiczne
shuzby zatrudnienia ushug rynku pracy (Dziennik Ustaw z 2007r.nr 47 poz.315), nalezy opisad
w zatgczniku nr 9 do SIWZ,

Minimalny zakres tematyczny szkolenia musi obejmowacé w szczegdlnosci zagadnienia
teoretyczne i prakiyczne:

a)Podstawy prawne, zawieranie umoéw o prace:

-nawigzanie 1 ustanie stosunku pracy,

-umowy cywilnoprawne,

-ewidencja czasu pracy, wynagrodzenia za prace,

-urlopy pracownicze,

-akty wewnatrzzakiadowe, regulaminy,

-obowigzki pracownika i pracodawcy,

b)Organizacja pracy dzialu personalnego,

c}Prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

d)Zasady naliczania wynagrodzen i narzutéw na wynagrodzenia:

-dokumentacja plac,

-wynagrodzenia z tytutu umowy o prace oraz umow cywilnoprawnych,

-obliczanie urlopu wypoczynkowego{ekwiwalent za urlop), okolicznosciowego, nieobecnoséci
ptatne,

-obliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych, wychowawczych i macierzynskich,
-obliczanie zasitkow z budzetu panistwa,

-$wiadczenia na rzecz pracownikéw,

e)Dokumentacja i rozliczanie pracownikow z Urzedem Skarbowym,

f)Dokumentacja i rozliczenia z tytulu ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego z ZUS,
g)Naliczanie wynagrodzen przy pomocy MS EXCEL,

h)Obstuga i konfiguracja programu ,,Symfonia Kadry -Place” jako programu do ewidencji
i rozliczania pracownikdw, naliczanie | ewidencja wynagrodzen, dokumentacja pracownicza
)Obstuga i konfiguracja programu ,Platnik” — dokumenty zgloszeniowe, dokumenty
rozliczeniowe, zasady przesylania dokumentéw do ZUS, sporzadzanie zestawdw dokumentow
do wysyiki, wysytka dokumentéw.

Wykonawca musi zapewni¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia stanowisko komputerowe z
dostgpem do internetu. Wszystkie komputery majg mie¢ zainstalowane programy niezbedne do
realizacji programu szkolenia.

Zajecia dla uczestnikéw szkolenia musza odbywal sie w dni robocze od poniedziatku do
pigtku, w godzinach migdzy 7.00 a 17.00. Ho$¢ godzin zegarowych przypadajaca na jednego
uczestnika szkolenia, przeprowadzona w ciggu jednego dnia nie moze by¢ mnigjsza niz 6
godzin zegarowych oraz nie wigksza niz 8 godzin zegarowych.

llos¢ godzin przypadajacych na  jedna grupe 15-osobowa musi wynosi¢ 280 godzin
zegarowych w zakresie szkolenia objetego przedmiotem zamdwienia.

Jedna godzina zegarowa = 45 minut zaje¢ dydaktycznych (lekeyinych) + 15 minut przerwy.

. Szkolenie nalezy zrealizowa¢ wedlug planu nauczania obejmuigcego nie mniej niz 30 godzin

zegarowych tygodniowo przypadajacych na jednego uczestnika szkolenia.
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12. Wszystkie zajgcia musza byé przeprowadzone przez wykladowceg. Nie dopuszeza sie
prowadzenia zajec¢ droga elektroniczng, metodg e-lerningu, w formie eksternistycznej itp.

13. Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia materialy szkoleniowe. Kazdy z uczestnikdw
musi otrzymaé na wiasno$¢ wyczerpujace materiaty dydaktyczne w tym co najmniei: literature
wspomagajgea tematyke szkolenia, materialy do notatek np. zeszyt, notatnik oraz dlugopis.

14. Tytuly ksigzek wraz z ich autorami oraz wydawnictwo i rok wydania, a takze pozostate dane
dotyczace materialéw dydaktycznych wykorzystywanych w trakeie szkolenia a takze te, ktdre
kazdy uczestnik szkolenia ofrzyma na wlasnoéé nalezy podaé w Programie szkolenia,
stanowigcym zatacznik nr 9 do SIWZ,

15. Materialy dydaktyczne, o ktorych mowa w pkt 13 i 14 musza byé nowe, nieuzywane,
adekwatne do tresei szkolenia, z obowigzujacym stanem prawnym oraz dobre jakosciowo.

16. Dodatkowymi materialami dydaktycznymi moga by¢: skrypty, plyty CD lub materialy ksero
dotyczace przedmiotu zamowienia, ktdre musza byé czytelne, estetycznie wykonane i dobrej
jakosei,

17. Wykonawca musi dysponowaé salg do zajeg¢ w Bytowie wyposazong w minimum 15
stanowisk.

18. Wykonawca w celu prawidlowej realizacji szkolenia zapewni, co najmniej:

- swobodny dostgp do pomieszczen sanitarnych w budynku, w ktérym odbywaja sig zajecia
w ramach szkolenia (tj. WC, umywalka wraz z dostepem do ciepte; wody);

- dostep do niezbednych srodkow czystosci (ti. papier toaletowy, mydio do rak, reczniki
papicrowe lub suszarki do rak);
- dostep do zaplecza socjalnego wraz z wyposazeniem umozliwiajacym zaparzenie | wypicie
np. kawy lub herbaty oraz niezbedne naczynia z tym zwiazane.
- sale dydaktyczne w ktorych odbywaé si¢ beda zajecia muszg  byé prrzestronne, jasno
o$wictlone, wyposazone w niezbedny sprzet dydaktyczny i multimedialny, niezbedny do
prawidlowego przebiegu szkolenia oraz spetnia¢ wymogi BHP, ochrony PPOZ.

19. Wykonawca zapewni wszystkim uczestnikom szkolenia w dniach odbywania zaje¢ napoje
cieple — kawa, herbata oraz napoje zimne i ciastka.

20. Wykonawca przed podpisaniem umowy dostarczy Zamawiajacemu wzdr zaswiadezenia lub
innego dokumentu potwierdzajacege ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji oraz wzér
ankiety dla uczestnikdw szkolenia shuizace] do oceny szkolenia. Wykonawca najpdzniej w
przeddzien rozpoczgeia szkolenia dostarczy Zamawiajacemu harmonogram szkolenia
obejmujacy pelna realizacje programu szkolenia w rozbiciu na poszezegdlne dni z
uwzglednieniem tematyki zajec, ilodci godzin { wraz z podaniem godziny rozpoczecia i
zakonczenia zaje¢ w danym dniu) i wskazania wykladowcdw,

21. Wykonawca przedstawi 1 wrgezy kazdemu uczestnikowi szkolenia harmonogram szkolenia na
pierwszych zajeciach,

22. Wykonawca zobowigzany jest wyznaczy¢ osobg/ osoby prowadzgce nadzor wewnetrzny nad
realizacjg szkolenia oraz do bezposredniego kontaktowania sig z Zamawiajacym.

23. Wykonawca zobowiazany bedzie do:

- prowadzenia nadzoru wewngtrznego stuzacego prawidiowej realizaciji szkolenia.
Sposéb prowadzenia nadzoru nalezy opisaé w Programie szkolenia stanowiaey zalacznik nr 9
do SIWZ.

- prowadzenia dziennika zaj¢c edukacyjnych zawierajacego liste obecenosei, wymiar godzin
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zgodnie z opracowanym harmonogramem i tematy zaieé edukacyjnych,
- kazdorazowego niezwiocznego informowania Zamawiajacego o przypadkach

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

- przekazywania Zamawiajacemu w terminie do 2 dnia roboczego nastepnego miesiaca,
sprawozdania z obecnosei uczestnikdw na szkoleniu za okres poprzedniego miesigca
(wraz z oryginatem lub potwierdzong za zgodnos¢ z oryginalem kserokopig listy obecnosci)

- prowadzenia rejestru wydanych materialéw dydaktycznych, jakie na wlasnosé otrzyma
uczestnik szkolenia oraz zagwiadczen potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji

- przeprowadzenia ankiet o wyrazeniu opinii na temat szkolenia wsrod jego uczestnikow.

24. Wykonawca bedzie sprawdzal efekty szkolenia na poszezegdlnych etapach szkolenia
wybranymi  przez siebie metodami, w tym  poprzez egzamin  kofncowy.
Sposéb sprawdzania efektow nalezy wskazac w Programie szkolenia stanowiacym zalacznik
nr 9 do SIWZ.

25. Szkolenie musi zakoficzy¢ si¢ egzaminem przed Komisjg Egzaminacyjna.

26. Kazdy uczestnik szkolenia po ukonczeniu szkolenia musi otrzymac zaswiadczenie o jego
ukonczeniu, na podstawie Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 20061, w
sprawie uzyskiwania | uzupetniania przez osoby doroste wiedzy ogdlnej, umiejgtnosei i
kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych ( Dz. U z 2006 nr 31 poz. 216 ze. zm.)
oraz inne dokumenty na podstawie odrebnych przepiséw.

II Termin wykonania zaméwienia

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

LI Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania ocenv spelniania tvch
warunkow

1. O udziclenie zamdwienia publicznego moga ubiegad si¢ wylacznie wykonawcey, ktérzy:
a) spelniajg warunki okreélone w tresci art. 22 ust. | ustawy,

b) nie podlegajg wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego na mocy art. 24
ust. 1 ustawy.

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

a) Oswiadczenie o spelnianiu warunkéw udzialu w postepowaniu wedtug wzoru stanowiagcego zal.
nr 1 do SIWZ

b) Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia wedhug wzoru stanowigcego zat. nr 2 do SIWZ.

¢) Wpis do rejestru instytucji szkoleniowych, prowadzony przez wiasciwy dla siedziby jednostki
szkoleniowej — wojewddzki urzad pracy . Zamawiajacy dokona sprawdzenia na stronie internetowe]
www.ris.praca.gov.pl czy Wykonawcea na dzien zlozenia oferty posiada aktualny wpis do rejestru
instytucji szkoleniowych. W przypadku braku aktualnego wpisu Wykonawca nie spetni warunkow
udzialu w postepowaniu.

d) Wykaz osob, ktore beda uczestniczyé w wykonywaniu zamowienia ze szezegdtowy informacia na
temat doswiadczenia — zalacznik nr 6 do SIWZ, w ktérym nalezy wykazaé, ze jednostka dysponuje
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osobami, ktére w okresie ostatnich trzech lat przed uplywem terminu sktadania ofert przeprowadzily
szkolenie grupowe z udzialem o0séb bezrobotnych, w trakcie ktérych wskazane osoby omawialy te
same zagadnienia, ktdre bedq omawialy w ramach niniejszego zamdwienia.

e) Wykaz osob, kidre beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamowienia ze szezegdlows informacia na
temat wyksztalcenia 0séb bioracych udziat w realizacji szkolenia — zat. nr 3 do SIWZ, w ktdrym
nalezy wvkazad, ze osoby, ktére bedq prowadzily zajecia posiadaja:

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

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

Ocena spelniania warunkow udzialu w postepowaniu zostanie dokonana na podstawie
dokumentow ziozonych przez wykonawce na zasadzie SPELNIA/NIE SPEENIA

IV Wymagane dokumenty

Oprécz dokumentdw wyszezegdlinionych w Rozdziale 111 SIWZ, potwierdzajacych spelnianie
warunkow udzialu w postepowaniu, Wykonawca ma dostarczyé Zamawiajgcemu:

1. Formularz oferty — zalacznik nr 4 do SIWZ,

2. Program szkolenia wedlug zalacznika nr 9 do SIWZ.

3. Kalkulacig szkolenia — wzdr stanowi zatgcznik nr 5 do SIWZ,

4. Pelnomocnictwo (oryginat) do reprezentowania Wykonawcey w postepowaniu o udzielenie
zamowienia [ zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego w przypadku, kiedy

w postepowaniu uczestniczy/g osoba/y inna/e niz uprawnione do fego zgodnie z odpisem

z wlasciwego rejestru.

5. Wykaz ushug szkoleniowych{zatacznik nr 7 do SIWZ), wraz z dokumentami
potwierdzajacymi nalezyte wykonanie wykazanych ustug.

W przypadku zataczenia do oferty innych dokumentéw niz wymagane przez Zamawiajacego, nie beda
one podlegaly ocenie.

V_Informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajacego z Wykonawcami oraz

przekazvwania o§wiadczen lub dokumentdw.

Zamawiajacy bgdzie porozumiewat si¢ z Wykonawcami oraz przekazywat o$wiadczenia lub
dokumenty za pomaoca;

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

Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie
ul. Wojska Polskiego 6, 77-100 Bytéw

Osoby uprawnione do porozumiewania si¢ z Wykonawcami jest: Natalia Burandt (burandt@pup.pl),
Magdalena Tomaszewska
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V1 Termin zwiazania oferta

Wykonawca bedzie zwiazany oferta przez 30 dni od uplywu terminu skiadania ofert.

Y Opis sposcbu przygotowania oferty

1.

2.

10,

1.

i2.

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

Oferta musi by¢ podpisana przez osobe upowazniong do skladania o$wiadezen woli w imieniu
Wykonawcy. Upowaznienie to musi wynikaé z dofaczonego odpisu z whadciwego rejestru Jub
Pelnomocnictwa, o ktérym mowa w Rozdziale 1V pkt. 4.

W przypadku, gdy Wykonawca sktada kopie jakiegos dokumentu, musi by¢ ona
podwiadczona za zgodnosé z oryginalem (Wykonawca sktada wiasnorgezny podpis
poprzedzony dopiskiem ,,za zgodnoéé”, z zastrzezeniem pkt. 4 niniejszego Rozdziatu.

Jezeli ktory$ z wymaganych dokumentéw skiadanych przez Wykonawecg jest sporzadzony
w jezyku obcym, dokument taki nalezy ztozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski, w innym
przypadku dokumenty te nie bedg brane pod uwage.

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

Wszystkie miejsca, w ktorych Wykonawea nanidst zmiany, powinny by¢ przez niego
parafowane.

Wykonawca sklada tylko jedna oferte.
Zamawiajacy nie dopuszcza skiadania ofert wariantowych, ani ofert czesciowych.
Zamawiajacy nie przewiduje udzielenia zamdéwien uzupehiajgcych.

Oferta powinna by¢ dostarczona w zamknietej kopercie, opatrzona napisem: Przetarg
nieograniczony ,,Pracownik kadrowo-placowy z obstuga komputera” zaadresowanej do
Zamawiajacego:

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

VI Miejsce oraz termin skiadania i otwarcia ofert

I

Oferty nalezy sktadaé w sekretariacie (pokéi nr 13) Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie,
ul. Woiska Polskiego 6, 77-100 Bytéw do dnia 15 lipea 2010 r. do godz. 12.00

Otwarcie ofert nastapi w dniui5 lipea 2610 r. o godz. 13.00 w pokoju nr 14

Za termin ztozenia oferty uwaza sie termin jej dotarcia do zamawiajacego.
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IX Opis krvteriow, ktérymi Zamawiajacy bedzie si¢ kiecrowal przy wyborze oferty wraz z
podaniem sposobu oceny ofert

1. Oferty zostany ocenione na podstawie kryteridow:
a) Cena- 60%

b) Doswiadczenie wykonawcy w przeprowadzaniu szkolen grupowych (minimum
7 0sdb w grupie) z zakresu przedmiotu zamowienia — 25 %

¢) Posiadanie przez wykonawce certyfikatu jakosci ustug obejmujacego swoim zakresem
przedmiot zamowienia — 15 %

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktdra przedstawia najkorzystniejszy bilans — uzyska
najwyzsza iloéé¢ punktdw w oparciu o ustalone kryteria. Do obliczenia ilosci punktow (bilansu)
zamawiajacy zastosuje ponizszy wzor.

LP=A+B+C
gdzie:

LP = lqczna liczba punktow

A — liczba punktow w kryterium ,,cena”

B - liczba punktdw w kryterium ,,do$wiadczenie wykonawey”
C - liczba punktow w kryterium ,,posiadane certyfikaty”

2. Sposob przyznania punktéw w kryterium ,,cena’:

cetna najnizsza
AT % 100 pkt x znaczenie kryterium 60%

cena oferty ocenianej
",

3. Spos6b przyznania punktow w kryterium ,,doSwiadczenie wykonawey™:

ilo§¢ przeprowadzonych szkolen w badanej ofercie
B x 100 pkt x znaczenie kryterium 25%

najwieksza iloéé przeprowadzonych szkolen spoéréd ztozonych ofert

Podstawg 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 ushug.

4, Sposéb przyznania punktéw w kryterium ,,posiadane certyfikaty”:

- za posiadanie certyfikatu systemu zarzadzania jakoscig ksztatcenia/ szkolenia, wydanego na
podstawie migdzynarodowych norm ISO ~ 5 pkt.

- za posiadanie akredytacji wydanej przez kuratora oéwiaty na podstawie przepisdw ustawy o systemie
o$wiaty udzielonej na szkolenie obejmujace zakres tematyczny przedmiotu zaméwienia ~ 5 pkt.
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- za posiadanie uprawnien do kierowania placowkami oswiatowymi — 5pkt.
Punkty beda sumowane. Maksymalna ilos¢ punktéw w kryterium C- 15 pkt.

W celu zdobycia punktow w niniejszym kryterium wykonawca winien dostarczy¢ aktualny certyfikat
systemu zarzadzania jako$cia ksztalcenia/ szkolenia, wydanego na podstawie migdzynarodowych
norm ISO lub/i aktualng akredytacj¢ wydana przez kuratora o§wiaty na podstawie przepiséw ustawy o
systemie o$wiaty udzielonej na szkolenie obejmujace zakres tematyczny przedmiotu zaméwienia (tj.

z zakresu pracownika kadrowo-ptacowego z obstuga komputera). Zamawiajacy uzna, iz akredytacja
potwierdza posiadanie przez wykonawce certyfikatu jakosci ustug rowniez wtedy, gdy przedmiot
zamOwienia stanowi¢ bedzie jeden z moduldw wystepujacych w akredytowanym szkoleniu. Aby
otrzymac¢ punkty za posiadanie uprawnieni do kierowania placéwkami o$wiatowymi Wykonawca musi
dostarczy¢ odpowiednie dokumenty potwierdzajace posiadanie tych uprawnien.

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 catosci przedmiotu zamoéwienia nalezy przedstawi¢ na druku ,,Kalkulacja
szkolenia™ —zalacznik nr 5 do SIWZ oraz w formularzu oferty — zatacznik nr 4 do SIWZ.

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

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

Po wyborze najkorzystniejszej oferty, powiadomieniu o tym wszystkich wykonawcow, bioracych
udzial w postepowaniu i uptywie terminu na sktadanie odwotan, Zamawiajacy wskaze Wykonawcy,
ktorego oferta zostata wybrana termin podpisania umowy.

XII Istotne postanowienia umowy

Wzoér umowy stanowi zalgcznik nr 8 do SIWZ.

XIII Pouczenie o srodkach ochrony prawnej.

Wykonawcom przystugujg srodki odwotawcze okreslone w dziale VI ustawy.

nw 1

..................... lr7ndl | e+

(podpis Zﬁﬁﬁsﬁﬁj@begb) "
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Zalgezniki:
1. Zalgcznik nr 1 - Oswiadczenie o spelnianiu warunkow udziatu w postgpowaniu
2. Zalacznik nr 2 — Oswiadezenie o braku podstaw do wykluczenia

3. Zalacznik nr 3 — Wykaz osob, ktdre bedg uczestniczyd w wykonywaniu zamowientia ze
szczegdlowsy informacjg na temat wyksztalcenia

4. Zalgcznik nr 4 — Formularz oferty
5. Zalgczmk nr 5 — Kalkulacja szkolenia

6. Zatacznik nr 6 — Wykaz oséb, ktére bedg uczestniczy¢ w wykonywaniu zamdwienia ze
szezegdlowg informacjg na temat doswiadezenia

7. Zalacznik nr 7 — Wykaz ustug szkoleniowych
8. Zatacznik nr 8 — Wzoér umowy dotyczacej organizacji szkolenia

9. Zalacznik nr 9- Program szkelenia
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Zalacznik nr 1 do SIWZ

/Nazwa i adres Wykonawcey/

OSWIADCZENIE

o spelnianiu warunkéw udzialu w postgpowaniu

Zegodnie z art. 22 ust. I ustawy Prawo zaméwien publicznych, skiadajqc oferte w postepowaniu
o zamowienie publiczne na przeprowadzenie szkolenia pn.

»Pracownik kadrowo-placowy z obsluga komputera”

prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego, oSwiadezam, ze:

1) posiadam uprawnienia do wykonywania okreslonej dzialalnosci lub czynnosci, zgodnie
z przepisami prawa,
2) posiadam niezbedng wiedze¢ i doswiadczenie,

3) dysponuje odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami  zdolnymi do
wykonania zaméwienia,

4) znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajqeej wykonanie zamowienia.

migjscowosdé i data {piccratka i podpis Wykonawcy)
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Zalgeznik nr 2 do SIWZ

/Narwa i adres Wykonawey/
¥ 3

OSWIADCZENIE

o braku podstaw do wykluczenia

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

»Pracownik kadrowo-placowy z obshuga komputera”

prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego, oswiadczam, ze nie podlegam
wykluczeniu z postepowania na podsiawie art. 24 ust. 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznyeh.

....................................................................

micjscowosé i data {picczatka i podpis Wykonawey)
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MNazwa i adres Wykonawcey/

Zatgeznik nr 3 do SIWZ

Wykaz 0sob, ktore beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamoéwienia ze szczegOlowa informacjg na temat wyksztalcenia

Lp.

imie i nazwisko

Wyksztalcenie
{poziom i kierunek wyksztalcenia)

Kwalifikacje pedagogiczne uprawniajace do
prowadzenia zajec

N

[¥H]

wh

Ninigjsze odwiadezenie skladam pouczony {a) o odpowiedzialnosei karnej z art. 233 Kodeksu Karnego: ,.Kto skladajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sadowym fub innyn:
postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataia prawdg, podlega karze pozbawienia wolnodei do fat 37,

migjscowosc i data

{picczatka i podpis Wykonawey}
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Zalgcznik nr 6 do SIWZ
Wykaz osob, ktore beda uczestniczyé w wykonywaniu zamowienia ze szczegolowg informacja na temat
doswiadczenia
Lp | Imiginazwisko Zakres przewidywanych do Doswiadczenie z ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skladania ofert
wykonania czynnosci w ramach
szkolenia Nazwa szkolenia tematycznie | Ilos¢ Zakres tematyczny prowadzonych zajg, ktore
odpowiadajacego przeprowadzonych tematycznie odpowiadaja zakresowi wykonywanych
przedmiotowi zamowienia szkolen grupowych czynnosci w ramach szkolenia
1.
2.
3.
4,
5.

Ninigjsze odwiadezenic sktadam pouczony (a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego: ,Kto skladajac zeznanie majace stuzyvé za dowdd w postgpowaniu sadowym lub innym

an

postgpowaniu prowadzonym na podstawic ustawy, zeznaje nicprawdg lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosei do lat 37,

migjscowosé 1 data

(picczatka 1 podpis Wykonawey)
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Zalgcznik nr 4 do SIWZ

Ipieczed wykenawey/

Formularz ofertv

TWVYKOMAWER? 1.1ttt ettt st b s sd e et et ba e e s eas s

REGON o NP e e
Kod e IMIEISCOWOSE! .ot s
UL e e nr domul .o, nr lokalu oo,
WOIBWOAZIWO § it POWIAL {1t
internet : P/ oo e 5 BRI it e
ar kKierunkowy @ el FAX e

Zobowiazuje sie do wykonania zamdwienia na przeprowadzenie szkolenia pn.
wPracownik kadrowo-placowy z obslugg komputera” na nizej wymienionych warunkach:

1. Miejsce szkolenia R

2. Termin wykonania zamOWIENIA -~ .....oivuiii i e

3. Ilosé uczestnikow: - 1 grupa 15-0sobowa

4. Tlosé godzin zegarowych szkolenia dla 1 grupy 15-0s0bowej- ...
w tym godzin lekeyjnych ..o

5. Cena bruito za przeszkolenie 1 grupy 15-osobowych wynosi: ... 7t brutto
SEOWIIE! oottt zt brutto

6. Cena brutto za przeszkolenie jednej osoby bezrobotnej wynosi .................. zt brutto
SO IIE, Lttt zt brutto

7. O$wiadczam, ze zapoznalem sie z warunkami zamdwienia na przeprowadzenie ww. szkolenia oraz je
w pelni akceptuje.

8. Osdwiadczam, ze zobowigzujg si¢ do zawarcia umowy na warunkach okreslonych we wzorze umowy
(zatacznik nr 8 do SIWZ).

9. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,

10, Niniejsze oswiadczenie skladam pouczony (a) o odpowiedzialnodei karnej z art. 233 Kodeksu
Karnego: ,,Kto skiadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postgpowaniu sadowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawdg, podlega
karze pozbawienia wolnosci do lat 37

(pieczed firmawa) {miejscowosé | data) (podpis Wykonawcy}
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Zatacznik nr 5 do STWZ

KALKULACJA SZKOLENIA

Cena za przeprowadzenie szkolenia pn. ,,Pracownik kadrowo-placowy z obstuga komputera”
dla 1 grupy 15- osobowej wynika z nastepujacych kosztéw ponoszonych przez wykonawce:

1. Wynagrodzenie wykladowey/Ow ... i

2. Nadzor pedagogiczny/opiekun szkolenia.........oi

3. Obsluga administracyjna szKolenia. ...

4, Wynajem sali wyldadowe] ...

5. Materialy SZKOIBRIOWE ... it e e e

6. KOSZEY CAETTIZL L.ttt ettt et et e e e

T £ 1T | L PP
R A Z M e zl brutto
Koszt przeszkolenia 1 osoby
................................................................................................................. zt brutto

miejscowosé i data

{pieczatka i podpis Wykonawey)
P ¥ Y
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Zatacznik nr 7 do SIWZ

{ pieczgd wykonawcey )

Wykaz ustug szkoleniowych

z zakresu szkolenia Pracownik kadrowo-placowy obsluga komputera, przeprowadzonych przez
Wykonawce w okresie ostatnich trzech lat przed uplywem terminu skladania ofert.

llos¢ Termin realizacji
o ; ja/ jednostka, dla ktorej i
L.p. Temat szkolenia puesz,k(?l(.mych instytuc_lafje'nos a, dla 01“cj szkolenia
grup {(minimum zostalo zrealizowane szkolenie
7 0s6b w grupie) Od... do...
1.
2.
3.
4.

Ninicjsze oswiadczenie skladam pouczony (a) o odpowiedzialnosei karnej z art, 233 Kodeksu Karnego: ,Kto skladajgc
zeznanie majace sluzy¢ za dowod w postepowaniu sadowyn: fub innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy,
zeznaje nieprawde lub zataja prawde. podlega karze pozbawienia woinosdei do lat 37,

W zalgczeniu przekazuje dokumenty potwierdzajace nalezyte wykonanie wyzej
wymienionych ustug.

( miejscowosd i data ) (piecratka i podpis Wykonawey)
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“-WZOR - Zalgeznik nr § do SIWZ

Umowa nr oo,
dotyczaca organizacji szkolenia ,,Pracownik kadrowo-placowy z obsluga komputera”
finansowany ze srodkéw Funduszu Pracy
zawarta wdniu ............. pomig¢dzy Starosta Bytowskim, z upowaznienia ktorego dziata

3 L0 8 | o - N
TEPIEZENTOWEAINYITE PIZEZ. ..ottt tit ettt it a st e s et a e st t ettt aaeast et nrares
zwanym w dalszej czesci umowy "Wykonawea", o nastgpujace] tresci:

§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 pdin. zm.)
zostaje zawarta umowa dotyczaca szkolenia osdb bezrobotnych wspoifinansowana ze
srodkow Funduszu Pracy.

Przedmiotem umowy jest wykonanie ustugi — zorganizowanie 1 przeprowadzenie szkolenia
grupowego dla 15 oséb bezrobotnych w zakresie ,,Pracownik kadrowo-placowy z obsluga
komputera”, okreslonego w formularzu oferty Wykonawcey (zalacznik nr 1) ztozonego w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia 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 wspétinansowany ze $rodkow
Funduszu Pracy.

2. Szkolenie odbywaé sig bedzie w terminie od dnia ............... dodnia ....coocviiiniiiianns
3. Migjsce szkolenia: .......... eereaterreieisisirrirranes
4. Szkolenie obgjmuje ..evevnnen. godziny zegarowe, W tym vivveveenenns godziny lekcyjne
5. Koszt osobogodziny lekcyjne] szkolenia wynosi: «oviveviisininn
6. Koszt szkolenia jednej osoby wynosi: coeeeviaenan...
7. Koszt szkolenia cuvveieivienannnn 0sO0b Wynosi: ...
R (e o (oS O I PPITPR zlotych.

8. Zamawiajacy przekazuje Wykonawcy w dniu rozpoczecia szkolenia imienny wykaz osob
skierowanych

§3

Wykonawca zobowiazuje si¢ do:

I. Przeprowadzenia szkolenia zgodnie z programem zataczonym do oferty.

2. Ubezpieczenia uczestnikéw szkolenia od nastepstw nieszczesliwych  wypadkow
w przypadku 0sob nie posiadajacych prawa do stypendium.

3. Zaopatrzenia uczestnikéw szkolenia w materialy szkoleniowe, ktdre po zakonezeniu
szkolenia stana si¢ ich whasnoscig .

4. Prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia stanowigcej:
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a) dziennik zaje¢ edukacyjnych zawierajacy listg obecnosci, wymiar godzin i tematy zajgé
edukacyjnych,

b) protokét z egzaminu,

c) rejestr wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie
szkolenia 1 uzyskanie kwalifikacji.

5. Systematyczne] oceny postgpow uczestnikdw szkolenia, indywidualizacji  ksztatcenia
wobec 0s6b majgeych trudnosei w procesie nauczania.

6. Kazdorazowego niezwlocznego informowania Zamawiajacego o  przypadkach
nicusprawiedliwione] nieobecnosci na zajeciach szkoleniowych 0séb bezrobotnych lub o
ich zwolnieniach lekarskich oraz wypadkach rezygnacyi z uczestnictwa na szkoleniu w
trakcie jego trwania, pod rygorem odmowy zaptaty za szkolenie tych osob.

7. Przekazywania Zamawiajacemu w terminie do 2 dnia roboczego nastgpnego miesiaea,
sprawozdania z obecnodei uczestnikéw na szkolenin za okres poprzedniego miesigea
(wraz z oryginalem lub potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem kserokopig listy
obecnosci).

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

uczestnikdw szkolenia.

9. Szezegdtowego dokumentowania poniesionych wydatkow na szkolenie.

10. Wydania uczestnikom szkolenia, konczacym je z wynikiem pozytywnym w terminie do

7 dni od daty dokonania oceny, stosownych zaswiadezen o ukonczeniu kursu (o nabytych

kwalifikacjach i uprawnieniach) zgodnych z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji 1 Nauki

z dnia 3 lutego 2006r. w sprawie uzyskiwania i uzupelniania przez osoby doroste wiedzy

ogdlnej, umigjetnosei 1 kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz. U, Nr 31

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

11. Dostarczenia Zamawiajacemu najpdzniej w przed dzien rozpoczgeia szkolenia
harmonogramu zaje¢ obejmujacego realizacje programu szkolenia w rozbiciu na
poszezegbdlne dni z uwzglednieniem tematyki zajed, ilosel godzin, wskazania
wyktadowcdw, miejsca realizacji szkolenia.

12. Przekazania w terminie 7 dni po zakonczeniu szkolenia Zamawiajgcemu:
- Jist obecnosci,
- imiennego wykazu 0sob, kidre ukonczyly szkolenie,
- imiennego wykazu 0sob, kidre nie ukonczyly szkolenia,
- kserokopii zaswiadczen (fub innych dokumentdw) $wiadezgeych o ukonczeniu
szkolenia (o nabytych uprawnieniach) potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem,
- kopii ankiet z opinig uczestnikéw na temat szkolenia (potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem) 1 analiz¢ ankiet.
13. Wykonawca wyraza zgode na przeprowadzenie kontroli szkolenia przez pracownikow
Zamawiajgcego oraz innych uprawnionych organdw.
§4
Integralng cze$¢ umowy szkoleniowe) stanowia zalaczniki:
1. Formularz oferty
2. Kalkulacja kosztow 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
Zamawiajgcy ma prawo do:
1. dokonania kontroli przebiegu i sposobu prowadzenia szkolenia,
2. wgladu do dokumentacji ksiggowe] Wykonawey zwigzanej z realizowanym szkoleniem,
3. uczestnictwa w ocenie koncowej 0sdb szkolonych,
4, odstapienia od umowy i odmowy zaplaty za szkolenie w przypadku nie wywigzania sie
Wykonawcy z warunkow umowy i nie przedstawienia zadowalajacych wyjasnien.

§6
1. Zamawiajacy pokryje po zakonczonym szkoleniu koszty szkolenia
W WYSOKOSCI! o
3 (01 £ [ O PP UR
przelewajac nalezng kwote na wskazane konto Wykonawcy na podstawie wystawione]
faktury lub rachunku.

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

§7

Zamawiajgcy upowaznia do wspdtpracy z Wykonawea . ...

Wykonawca upowaznia do wspolpracy z Zamawiajacym .........oeevvnennn.

§8
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa obowiazujg przepisy Kodeksu Cywilnego
1 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publiczaych (tekst jednolity Dz. U.
2007r. nr 223 poz.1655 z pdZn. zm.).

§9
Wszelkie spory mogace wyniknaé z niniejszej umowy rozstrzyga sad wiasciwy dla siedziby
Zamawiajacego.

§ 10

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla Wykonawcy i dwa
dla Zamawiajacego.

Wykonawca: Zamawiajacy:
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Zatgcznik nr 9 do SIWZ

PROGRAM SZKOLENIA

{adres siedziby wykonawcy)

w odpowiedzi na ogloszenie o przetargu nieograniczonym:
»Pracownik kadrowo-pfacowy z obstugq komputera”

1, Informacje ogdlne:

L.p. Zakres informacji Opis
1. | zakres szkolenia: Ogolem ilosc godzin zegarowyr?‘h szkolc::ma przypadajgcych na jedng grupe
15-0s0bowa : 280, w tym godzin lekeyinych . e,
Charakterystyka oséb, dig
ktorych szkolenie fest Szkolenie przeznaczone jest dia jedne] grupy 15 oséb bezrobotnych
przeznaczone oroz zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie. Skierowane
wymagania wstgpne osoby bezrobotne beda posiadaty co najmniej srednie wyksztalcenie,
2. d°ty"zq_ce,kwa”ﬁkacf" znajomosé obstugi komputera w stopniu podstawowym oraz petng zdolnoscé
uczestmko'wsz.kt':alenm do uczestniciwa w szkoleniu potwierdzong stosownym zaswiadczeniem
{dotyczy réwniez lekarskim
wymaganych badar )
lekarskich)
3. QOkres realizucji szkolenia
Miejsce  przeprowadzenia
4. | szkolenia (podaf doktadny
adres)
Sposcborgamizagi | T
sxkolenia (naledy okredlic | T
5. | sposGb prowadzenio zajed | T
LOOrEtyCTNyCh | | T A
praktyCZnyCh) .......................................................................................................................................
Cele  szkolenia  (nalety L L . )
okreslic m.in. jakie Celem szkolenia jest prlzygotowame jego ucze‘stmko.w. do Rrgcy W dznafac.h
6. | umiejetnosci osiggng kadrowo — ptacowych i praktyczne opanowanie umiejetnosci prowadzenia
uczestnicy po zakonczeniu | dokumentacji personalnej, ptacowej, podatkowejiZus.
szkolenia):
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Wykaz literatury, srodkow i
materialéw dydaktycznych
jakie uczestnik szkolenia
otrzyma na wlasnosc
{w przypadku wydawnictw
ksigzkowych nalezy podac
tytuf | autora):

Tytut:

Wydawnic
Two

Autor:

ksigzkowe
: Wydawnictwo i
data wydania:

Dodatkowa fiteratura
wspomagajaca femaiyke
szkolenia (skrypty lub
materiaty ksero)

TAK/NIE?

Zeszyt/notatnik

TAK/NIE?

Dtugopis:

TAK/NIE®

Inne{wymienic)

Nadzor wewnetrzny stuigcy
podnoszeniu jakosci
prowadzonego szkolenia
(nalezy podac, jakie
dziafania zostang podjete w
celu kontroli prowodzonego
szkolenia, np. prowadzenie
hospitacfi zajed, powolanie
kierownika kursu
odpowiedzialnego za
nadzor nad prawidiowym
przebiegiem szkolenia,
reagowanie na uwagi,
uwzglednianie uwag
uczestnikow kursu iin.):

10,

Sposob sprawdzenia
efektow szkolenia (naleiy
okreslic sposob  kontroli
efektywnosci szkolenia, np.
poprzez  przeprowadzenie
testow, egzaminéw
czgstkowych i koricowych}:

2 . P - £
“ Niewlasciwie skreslié.
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2. Tresé szkolenia w zakresie paszczegdlnych zajec edukacyjnych:

Nazwa modutu Treséc szkolenia w zakresie modutu

UWAGA: Zamawigjgcy dopuszcza zmiane niniefszego formularza, poprzez dodanie wierszy, w przypadku, gdy
wymaga tego oferowana przez wykonawce usfuga.

{podpis(y) osOb uprawnionych do reprezentacii wykonawey,
w przypadku oferty wspolnej- podpis petnomocnika wykonaweow)



