* %t
*

UNIA EUROPEJSKA *H ok
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY .

Znak sprawy: OA —341-1- 8/IDz/09

Prezydent Miasta Bielska-Biatej

Reprezentowany przez Dyrektora

Powiatowego Urgdu Pracy w Bielsku-Biatej

mgr Leszeka Stokles

43-300 Bielsko-Biata, ul. Partyzantow 55

REGON 072320970

Tel/fax: (033 ) 496-51-72, 496-51-51.
www.pup-bielsko.pl , e- maibekretariat@pup-bielsko.pl

SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA NA USLUG |

w postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieograniczmego na przeprowadzenie na
terenie miasta Bielska-Biatej szkolenia
pn. ,Sekretarka — Asystentka z podstawamigzyka angielskiego”
(dla grupy 10 os6b bezrobotnych w ramach projektuystemowego 6.1.3 finansowanego
z Europejskiego Funduszu Spotecznego )

|. Zamawiajacy:

Powiatowy Urad Pracy w Bielsku-Biatej,
43-300 Bielsko-Biata, ul. Partyzantow 55
REGON 072320970

Tel/fax: (033) 496-51-72, 496-51-51.

II. Tryb udzielenia zamowienia:

Postpowanie prowadzone jest w trybie przetargu niedgeammego zgodnie z art. 39 ustawy z 29 stycznia
2004 r., Prawo zamowhepublicznych (t.j. Dz. U. Nr 233, poz. 1655 z 2G60Z p&n. zmian.).

[ll. Opis przedmiotu zaméwienia:

Ustuga w zakresie przeprowadzenia szkolenia $ekretarka — Asystentka z podstawagayka
angielskiegbddla grupy 10 oséb bezrobotnych - w ramach reajizaojektu systemowego ,Startuj, pracuj”
Z poddziatania 6.1.3 w ramach PO KL
Kategoria ustugi zgodnie z Wspdlnym Stownikiem Zavieh CPV - 80500000-Jstugi szkoleniowe,

w tym CPV- 80530000-8&istugi szkolenia zawodowego

ZamoOwienie dotyczy programu finansowanegdrpelkéw UE-EFS.

Program szkolenia pnSgkretarka — Asystentka z podstawagmika angielskiegopowinien zawiera
nastpujace zagadnienia:

» Qrganizacja pracy biura,
» dokumentacja biurowa,
= komputer w pracy biurowej ( WORD, EXEL, INTERNET),

~Startuj, pracuj”
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obstuga urzdzen biurowych

komunikacja interpersonalna (max 10 godz.),
podstawowe wiadongai z zakresu prawa pracy,
podstawy ¢zyka angielskiego (80 godz.)

Czas trwania szkolenia w tym temacie maksymalrig6dni,

llos¢ godzin szkolenia — 200 godzin zegarowych, peteid nie mniej ni 30 godzin zegarowych w
tygodniu,

Intensywnd¢ szkolenia: 7 - 8 godzin zegarowych dziennie, gdoi@zina zegarowa kursu liczy 60 minut

i obejmuje zajcia edukacyjne, licice 45 minut oraz przeryliczaca $rednio 15 minut, gdydtugas¢ przerw
moze by ustalana w sposéb elastyczny.

v

v
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Zajecia praktyczne powinny siodbywa w sali wyposaonej w stanowiska komputerowe, z dp&m do
Internetu i spetniacej wymagania bezpiecastwa i higieny pracy,

Do realizacji szkolenia Wykonawca zapewni uczestmikkursu odpowiednie wypaosanie
techniczne adekwatne do rodzaju szkolenia odpoygeeaindywidualnym potrzebom
szkoleniowym uczestnika, w tym drukafik(wielofunkcyjne), telefon/fax, rzutnik,

Zamawiajcy wymaga, aby zegia jezykowe prowadzity osoby legitymage sé dyplomem ukéczenia
filologii angielskiej lub kolegiumgzykéw obcych,

Przy jednym stanowisku komputerowym — jeden ucilesizkolenia,

Program szkolenia powinien wykorzystytvstandardy kwalifikacji zawodowych i modutowe praigry
szkolen zawodowych do zawodu sekretark&l{10} z zakresu asystent szefa, dpse w bazach
danych  prowadzonych przez MPIPS, znajdygh s&é na stronie internetowej
www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl

Wykonawca zobowdzany jest umieszczalogo POKL, logo EFS, emblemat Unii Europejskiepor
informacje o realizowaniu szkolenia w ramach prajekystemowego wspétfinansowanegosaadkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Programu Opeemgy Kapitat Ludzki na wszystkich
dokumentach zwizanych z organizagjszkolenia takich jak: harmonogram szkolenigwiadczenia o
ukonczeniu szkolenia, certyfikaty, dyplomy, listy obegti, protokoty z egzaminu itp.

Doskp do bezptatnego zaplecza socjalnego (bezptatna,Kaevbata, zimne napoje, ciastka),

Materialy szkoleniowe — zgodne z tematyszkolenia - dla kadego uczestnika w dowolnej formie,
Materialy te naley opatrzy logo EFS i POKL . Wszystkie te materiaty myssc¢ przygotowane

i rozdane uczestnikom szkolenia w pierwszym dnjgéza

Wymagane jest, aby stanowisko osoby prowaegzagcia informatyczne wypogane bylo w komputer
(rzutnik) umaliwiajacy prezentagj materiatu dydaktycznego uczestnikom szkolenia.

Zamawiaj acy:

nie dopuszcza maliwosci ztozenia oferty wariantowej;

nie dopuszcza sktadania ofert zawierajcych podwykonawcéw;

nie dopuszcza sktadanie ofert efciowych;

nie przewiduje zaméwia uzupetniajacych;

nie przewiduje zawarcia umowy ramowej;

nie przewiduje ustanowienia dynamicznego systemu kapow;

nie przewiduje wyboru najkorzystniejszej oferty z astosowaniem aukcji elektronicznej;

~otartuj, pracuj”
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V. Wadium — nie wymagane.
VI. Opis warunkéw udziatu w postepowaniu:
W przetargu moze wzig¢ udziat wykonawca, ktory:

1. Spetnia warunki podstawowe zgodnie z art. 22 usttawy Prawo zamoéwiepublicznych.
2. Wykaze, iz
- dysponuje salami wyktadowymi, salaiwmiiczen, pomieszczeniami socjalnymi,
- dysponuje odpowiednim wypdsaiem technicznym,
- dysponuje materiatami dydaktycznymi, podnikami i pomocami naukowymi potrzebnymi do
realizacji szkolenia, z uwzglnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw priagauki.
3. Dotaczy prawidtowo wypetniony zatznik nr 9 dotycacy programu szkolenia, wraz ze wskazaniem
sposobu sprawdzenia efektéw szkolenia;
4. Dotaczy wzor zéwiadczenia lub innego dokumentu potwierdeago ukaczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji,
5. Dohkczy prawidtowo wypetniony zatznik nr 10,
6. Zlazy oferte kompleksow na catéé¢ zamédwienia.
7. Ziazy oferte w terminiedo dnia 25.09.2009r. do godz. 8. 30

Ocena spetnienia warunkéw udziatu w pogpowaniu zostanie dokonana zgodnie z format,spetnia” —
~nie spemia” - w oparciu o gdwiadczenia i dokumenty ztgone przez Wykonawe.

VII. Informacja o dokumentach, jakie ma dostarczy¢ wykonawca, w celu potwierdzenia spetniania
warunkow udziatu w posgpowaniu:

1. wypetniony formularz ofertowy stanowgy kare tytutowa oferty, dostarczony wykonawcom wraz z
SIWZ - zaheznik nr T

2. wykaz o0s6b uprawnionych do podpisywania dokument@vwzetargowych i podejmowania
zobowizah w imieniu wykonawcy — zakznik nr 2

3. oswiadczenie o nie zaleganiu w opfacie sktadek napileezenie spoteczne
oraz o braku zalegtoi podatkowych oraze wykonawca zapoznakst warunkami zawartymi
w niniejszym SIWZ wraz z jej za¢znikami oraze przyjmuje je bez zastrze — zahcznik nr 3
a w przypadku zalegioi zaswiadczenie z trzech ostatnich migsi potwierdzajce zgod na
zwolnienie, odroczenie lub rozlenie na raty z US lub ZUS;

4. zlozenie dwiadczenia w trybie art. 22 ust. 1 ustawy Prawo @aien publicznych — zakznik nr 4

5. kopig aktualnego odpisu z rejestru lub s@@dczenie o wpisie do ewidencji dziatatod
gospodarczej potwierdzay posiadanie uprawrie do wystpowania w obrocie prawnym.
(wystawiony nie wcz@niej niz 6 — miestcy przed terminem skladania ofert);

6. kopie za&wiadczenia o wpisie instytucji szkoleniowej do etja instytucji szkoleniowych
prowadzonego przez Wojewddzki WdzPracy oraz aktualizacjvpisu na 2009 r.;

7. o$wiadczenie wykonawcy o zapoznanig giwarunkami umowy (wzor umowy-z@knik nr § oraz
nie wnoszeniem co do jej @ zadnych zastrzen (na formularzu éwiadczenia stanowtym
zahkcznik nr §;

8. preliminarz kosztow, z ktérego wynika koszt catkiywdzkolenia przypadagy na jeda osole
oraz koszt osobogodziny (obliczenie oferowanej ceayndwienia - wartd do zaptaty przez
Zamawiajcego);

~otartuj, pracuj”
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9. kserokop¢ certyfikatu jakdci ustug jeeli wykonawca taki posiada (np. Certyfikaty Systemu
Zarzdzania jakécia 1SO, akredytagj Kuratora Qwiaty, Certyfikat dla szkotegzykowych PASE,
atesty itp.);

10. kwestionariusze osobowe kadry dydaktycznej, potiwigice kwalifikacje zawodowe o0sd6b, ktére
beda prowadz¢ zajcia szkoleniowe — zaéznik nr 7

11. informacje dotycace déwiadczenia Wykonawcy w realizacji szkales okresie ostatnich 3 |grzed
dniem wszcgcia postpowania o udzielenie zaméwienia, agk okres prowadzenia dziatakw jest
krotszy — to,_ w tym okresiéwykaz szkolé obejmupcych grug 0s6b nie mniejszod grupy
okreslone] w_przedmiocie zamowienia /tj. = lub >18/podaniem ich kierunku i terminu
realizacji,wraz z dokumentami potwierdzapcymi ich nalezyte wykonanie /np. referencjami/ -
zahkcznik nr §;

12. opis miejsca przeprowadzenia szkolenia ¢@dgoretycznych i praktycznych) wraz z informacj
0 dostosowaniu ikzi i jakosci pomieszcze (w tym zaplecza socjalnego) oraz wypasda w sprzt
do potrzeb okrdonego szkolenia, z uwzglnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw grac
i nauki, jakie zapewnia Wykonawca do realizacjidekia,;

13. Program szkolenia (zgdznik nr 9, ktéry powinien zawieraw szczegoIngci:

- nazve i zakres szkolenia,

- czas trwania i sposOb organizacji szkolenia,

- wymagania wsjpne dla uczestnikéw szkolenia,

- cele szkolenia,

- plan nauczania ok§kjacy tematy zaj¢c edukacyjnych oraz ich wymiar, z uwgdhieniem
W miare potrzeby cgzsci teoretycznej i praktycznej,

- tresci szkolenia w zakresie poszczegélnyche@gdukacyjnych,

- wykaz literatury oraz niezinychsrodkéw i materiatow dydaktycznych,

- spos6b sprawdzenia efektow szkolenia,

14. wzbr:

- zawiadczenia lub innego dokumentu potwierdzapo ukaczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji,
- ankiety dla uczestnikéw szkolenia&taej do oceny szkolenia,

15. oswiadczenie wykonawcy (zadznik nr 1Q opisupce:

- spos6b sprawowania nadzoru weiwamego stiaacego podnoszeniu jaka prowadzonego
szkolenia,
- zaangawanie instytuciji szkoleniowej w pozyskiwanie mejmacy dla przeszkolonych osaéb.

Dokumenty skiadane g w oryginale lub kserokopii péwiadczonej za zgodné¢ z oryginatem przez
wykonawcg.

VIII. Sposo6b porozumiewania s¢ Zamawiajacego i Wykonawcow

Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informa&gamawiajcy i Wykonawcy przekazuaj sobie
osobicie, poczi lub faksem. Kada ze stron naadanie drugiej niezwtocznie potwierdza fakt otrzyiaan
dokumentu. Gwiadczenia, wnioski zawiadomienia oraz informacjgefiazywane przez wykonawe
przekazywane Zamawigiemu na adres: Powiatowy |ddzPracy ul. Partyzantéow 55, 43-300 Bielsko-Biata
lub numer faksu: (33) 4965151.

~otartuj, pracuj”
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IX. Pracownicy zamawiajacego uprawnieni do bezpfredniego kontaktowania s¢ z wykonawa:
Pani Izabela Dziergas4lewiec — Kierownik Dziatlu Szkolei Poradnictwa Zawodowego,
tel. (033) 4965169, pok. D11.
Pani Beata Rozglek — Specjalista ds. rozwoju zawodowego z\@ita Dziatu Szkolei Poradnictwa
Zawodowego, tel. (033) 4965172, pok. D10
Godziny, w ktérych udzielane snformacje dotyczce przetargu: 8.00 — 14.00.

X.  Termin, do ktérego wykonawca lgdzie zwigzany ztazong oferta:

Wykonawca bdzie zwhzany zt@zong oferta przez 30 dni.
Bieg terminu zwqzania oferd rozpoczyna siwraz z uptywem ostatecznego terminu skfadania.ofer

XI. Termin wykonania umowy
1. Wykonanie zaméwienia nagli do 2 miesicy od dnia podpisania umowy

2. Termin rozpocxia szkolenia jest przewidywany na 7 dni od dniaa&ia umowy

XII Sposdb przygotowania oferty:
1. Opis sposobu przygotowania oferty

a) ofert nalery sporadzi¢ na formularzu oferty(zafacznik nr 1 do SIWZ) i zalkczonych drukach -
zalkcznikach do formularza oferty — wymienionych w rpzde VII niniejszej SIWZ.

Oferta powinna by napisana czytelnie wegyku polskim, pismem maszynowym lub atramentem
niezmywalnym.

b) wszystkie strony oferty wraz z zeknikami powinny by ponumerowane i podpisane lub parafowane
przez osob (0soby) uprawnicndo wystpowania w imieniu wykonawcy;

¢) wymagane dokumenty najeprzedstawdi w formie oryginatu lub kopii. Dokumenty ztone w formie
kopii musz by¢ opatrzone klauzual"za zgodngd z oryginatem'i poswiadczone za zgod®&é z oryginatem
przez wykonawg,

d) wszystkie strony oferty powinny bgpicte w sposéb zapobiegay jej dekompletacii;

e) wszelkie poprawki lub zmiany w tale oferty musz by¢ parafowane i datowane wiasnoznie przez
osole; podpisugca oferte lub przez osobupowaniong;

f) oferta powinna b§ sporadzona zgodnie z wymaganiami olmymi w niniejszej SIWZ pod rygorem jej
odrzucenia;

~otartuj, pracuj”
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2. Sposoéb ztgenia oferty:
a) kazdy wykonawca mee zlazy¢ tylko jedm oferte, pod rygorem wykluczenia z pgpbwania;
b) oferty skladaneaswv jednym egzemplarzu;

c) ofert nalery zlozy¢é w nieprzejrzystych, zamkgtych kopertach lub opakowaniach zamawgapo,
sekretariat segment C - lefiio;

d) koperta (opakowanie) powinnadgznaczona w nagiujacy sposob:

Powiatowy Urzad Pracy w Bielsku Biatej, ul. Partyzantéw 55 segmenC - sekretariat.

Na kopercie umigci¢ napis: ,Przetarg nieograniczony na szkolenie pn. Sekretarka — Asystentka
z podstawami gzyka angielskiego” w ramach realizacji projektu sysemowego ,Startuj, pracu;j”
Z poddziatania 6.1.3 w ramach PO KL.

e) kopert (opakowanie) zaopatrzyv adres zwrotny, unitiwiajacy odestanie oferty, ktéra nadeszia drog
pocztows w stanie uszkodzonym (oferta uszkodzona nie paediegpatrzeniu).

3. Opis sposobu obliczania ceny oferty
W dolkczonym do oferty kosztorysie (preliminarzu) koszidalery:

a) wyodebni¢ cere jednostkow przypadajca na jednego uczestnika szkolenia i poaytoprzez liczla
uczestnikéw co da wardé zamdéwienia ogétem - cermgoéln;

b) wyodrbni¢ koszt osobogodziny szkolenia przypagdgjna jednego uczestnika szkolenia
i pomnazy¢ przez liczlg uczestnikow oraz przez ogéliiczbe godzin szkolenia, co da waétozaméwienia
ogotem - cea 0gllm;

c) cere poda& cyfrowo i stowniew ziotych polskich (jeeli wystapi rozbieznos¢ pomidzy cen wyrazona
liczbowo i stownie, wana kzdzie cena wyrzona stownie);

d) wszystkie podane ceny powinnyé¢hgenami, jakie Zamawiagy powinien zaptaciWykonawcy;

e) koszt szkolenia winien obejmogtva

koszt wynajmu lub eksploatacji sal i pomieszgze
koszt wynagrodzenia wyktadowcéw,

koszt obstugi,

koszt materiatéw szkoleniowych,

koszt egzaminu,

koszt cateringu,

zysk,

ANANENENENENEN

Zamawiajacy poprawi ewentualne oczywiste omviki pisarskie,achunkowe i inne zgodnie z zasadami
okreslonymi w art. 87 ust. 2 ustawy Prawo zamoéwig publicznych.
Zamawiajacy odrzuci oferte jezeli zaistnieje sytuacja wymieniona w art. 89 w/w dawy.

~otartuj, pracuj”
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Ztozenie ofert z cenami wariantowymi ledzie powodem odrzucenia oferty.
XIII. Opis kryteriéw wyboru oferty oraz ich znaczenie:
1. Kryteria i ich znaczenie wraz ze szczegO6towynsem:

a) cena-45%

b) kwalifikacje kadry dydaktycznej - 20 %

c) dawiadczenie wykonawcy w realizacji szkole - 20 %

d) posiadanie przez wykonawg certyfikatu jako §ci ustug - 15 %

2. Przeliczenie poszczegoélnych kryteriéw na punktglaga nastpujaco:

a) Wartas¢ punktowa kryterium Cena — Pc”— obliczona bdzie zgodnie z ponszym wzorem:

najnizsza cena ogolna ze wszystkich
ztazonych ofert
Pc = x 10 pkt x 45%
cena proponowana przez danego
Wykonawce

b) Kwalifikacje kadry dydaktycznej - Pk- wartas¢ punktowa przyznana zostanie zgodnie z ggmitabeh:

Lp. Kryteria oceny Liczba punktéw

1. poziom wyksztatcenia - vgze 2

2. poziom wyksztatcenia srednie 1
Dodatkowo mazna uzyska punkty za :

3. kursy zwiizane z tematykszkolenia 3

4. posiadane dawiadczenie w zakresie prowadzenia szkole 5

A - llo§¢é punktéw danego Wykonawcy- przyznawane dgla w odniesieniu do kalej osoby wykazanej
przez Wykonawg a nastpnie suma tych punktéw podzielona zostanie prazbdioséb - stanowito kedzie
wartas¢ punktows tego kryterium w liczniku;

B- najwyzsza iléi¢ punktow uzyskana w tym kryterium przez ktéregokolwiek
z WykonawcOw -stanowé to kedzie warté¢ punktowa tego kryterium w mianowniku;

Kryterium obliczone zostanie zgodnie z paaiym wzorem:

A
Pk= —— x 10 pkt x 20%

B
c) kryteriumdoswiadczenie wykonawcy w realizacji szkole - Pd w okresie trzech ostatnich lat przed
wszczciem postpowania o udzielenie zamowienia, agk okres prowadzenia dziatakw

~otartuj, pracuj”
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jest krotszy - w tym okresikiczba szkolai poddana ocenie wynika zatacznika nr 8.
Obliczane hdzie w nasfpujacy sposob:

Pd = 10 pkt x 20%w sytuacji potwierdzenia przeprowadzonych szkalelosci wigkszej nz 10
Pd =5 pkt x 20%w sytuacji potwierdzenia przeprowadzonych szkaeleilosci od 1 do 10
Pd = 0 pkt x 20% w sytuacji nie potwierdzenia przeprowadzonych &xko

Do obliczenia kryterium ,c'bedzie zaliczone tylko szkolenigpotwierdzone dokumentem o naleym jego
wykonaniu (np. referencjami), obejmog grug 0s6b nie mniejsz od grupy okrélonej w przedmiocie
zamowienia (tj. = lub >10)

Oferta najkorzystniejsza z napiisz liczba szkoler otrzyma w tym kryterium 2,00 pkt.

d) kryteriumposiadanie przez wykonawe certyfikatu jako sci ustug — Pcj .W przypadku, jeeli dany
Wykonawca:

Pcj =10 pkt x 15% w sytuacji posiadania cerigfikjakdci
Pcj = 0 pkt x 15% w sytuacji nieposiadania yfétatu jakaci

Oferta najkorzystniejsza z najpiisz liczba szkoler otrzyma w tym kryterium 1,50kt .

W tym kryterium leda uwzgkdnione réne formy certyfikatéw, np. Certyfikaty Systemu Zalzania
jakoscia 1SO, akredytagj np. Kuratora @wiaty, Polskiego Towarzystwa Informatycznego, Piglgk Biura
Europejskiego Certyfikatu Umighosci Komputerowych, atesty, itp.

Oferta, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilaeny i pozostatych kryteriow (maksymalna liczba
przyznanych punktéw w oparciu o ustalone krytdi@ona zgodnie z poaszym wzorem:

P=Pc + Pk + Pd + Pcj

zostanie uznana za najkorzystnigjsRozostale oferty zostarsklasyfikowane zgodnie z #oia uzyskanych
punktéw. Realizacja zamOwienia zostanie powierAdtyionawcy, ktory uzyska najwgz, ilosé punktow.

Kazda z ofert jest oceniana indywidualnie przez k&dego czionka komisji wedtug opisu kryteridw
podanych powyej. Jej warto§¢ punktowa stanowi suma punktéw przyznanych przez poszczeqgdich
cztonkéw komisji. Wygrywa ta oferta, ktérej warto$é punktowa jest najwyzsza.

Punktacja w kadym z kryteriow obliczonadulzie z doktadnécia do dwdch miejsc po przecinku
( z uwzgkdnieniem trzeciego miejsca do zagken).

XIV. Sposo6b udzielania wyj&nien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia:

1. Kazdy wykonawca, ma prawo zwrécsie do zamawiajcego o wyjdnienie tréci SIWZ w terminie nie
pézniejszym nk 6 dni przed uptywem terminu skladania ofert.
2. Pytania wykonawcéw musby¢ sformutowane na pinie.

~otartuj, pracuj”
Projekt wspétfinansowany zesrodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Furduszu Spotecznego



* %%
*

UNIA EUROPEJSKA *k
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * 5 **

3. Zamawiajcy zamidci tres¢ zapytania i wyjénienie na stronie internetowej oraz piee tres¢
wyjasnienia jednoczaie wszystkim wykonawcom, ktérym dazono specyfikagjistotnych warunkéw

4. zamébwienia, bez ujawnianizrédia zapytania lub zwota zebranie Wykonawcéw wucelyjasnienia
watpliwosci.

5. Zmiany Zamawiajcego, co do trei ogtoszenia 0 zamdwieniu zamieszczonego w Binletgamowié
Publicznych dokonywanezta zgodnie z art. 12 a ustawy Prawo zamdwpablicznych.

XV. Informacje o terminie, miejscu skltadania:
1. Termin i miejsce otwarcia oferty:

Oferty naley skltad& w siedzibie zamawiagego, tj. Powiatowy Urgd Pracy
w Bielsku-Biatej, ul. Partyzantow 55 segment C (stdvriat, | pétro);

= Termin ztozenia oferty: 25.09.2009 r. do godz. 8.30;

= Termin otwarcia ofert: 25.09.2009 r. o godz. 8%}

Oferty zt@wone po terminie dmla zwrécone Wykonawcy bez otwierania po uptywie tenmi
przewidzianego na wniesienie protestu.

XVI. Tryb zawarcia umowy oraz formalnosci jakich nalezy dokonaé po wyborze oferty
najkorzystniejsze;j:

1. Umowa zostanie zawarta z Wykonaww terminie nie krétszym ni 7 dni od dnia przekazania
zawiadomienia o wyborze oferty, jednak pi&niej niz przed uptywem terminu zezania ofer.

2. 0Ogo6Ine warunki umowy / wzér umowy / stanowiagainik nr 5 do SWIZ .

3. W przypadku udziatlu podmiotéw zbiorowych przed pedpiem umowy naleg dostarczy umowe
regulupca wzajemmn wspotprae.

4. Wykonawca najpiniej na dzié przed podpisaniem umowy dostarczy do Zamaw&jo przewidywany
harmonogram szkolenia.

5. Zgodnie z art. 144 ust. 1 ustawy Prawo zamdwpeiblicznych zakazuje sidokonywania zmian
postanowié zawartej umowy, jednak Zamawiajcy przewiduje maliwos¢ dokonania zmian przez
Wykonawe kadry dydaktycznej oraz harmonogramu szkoleniazasu trwania szkolenia (bez
dokonywania zmiany liczby godzin szkolenia), w syiji zaistnienia okoliczrizi nieznanych i nie
mozliwych do przewidzenia w dniu zawarcia umowy i wredie trwania jej realizacji. Zamawaay
dopuszcza koniecz&d dokonania zmiany dot. kadry dydaktycznej jedyniedy, gdy zmiana ta nie
wptywa na ocea kryterium dotyczcego kadry dydaktycznej. Przed dokonaniem zmiankMigwca
zobowhzuje st przedstawd dokumenty potwierdzage poziom wyksztatcenia i kwalifikacje kadry
dydaktycznej — w formie kserokopii potwierdzony@hzgodnéc z oryginatem.

Ze strony Zamawiagego przewiduje simazliwo$¢ dokonania zmiany w zakresie §iowego
i imiennego wykazu uczestnikow szkolenia.

XVII. Wykonawca, ktérego oferte uznano za najkorzystniejsa zobowizany bedzie do dostarczenia
przed podpisaniem umowy kserokopii (potwierdzonyctza zgodnd¢ z oryginatem) dokumentéw
potwierdzajacych poziom wyksztatcenia i kwalifikacji kadry dydaktycznej wykazanej w zajczniku
nr 7 do oferty.
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XVIII. Srodki odwotawcze:

Wykonawcom, ktérych interes prawny doznat uszczemukrakcie pogpowania w wyniku naruszenia
przez Zamawiajcego okrélonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Praaum@wier publicznych (t.j.

Dz. U. Nr 233, poz. 1655 z 2007 r., zzp6zmian.), przystugujérodek odwotawczy — na podstawie art. 180
- 194 ustawy.

XIX. Zamawiaj acy nie przewiduje zwrotu kosztow udziatu w posgpowaniu.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej specyfikgcmaj a zastosowanie przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwie publicznych (t.j. Dz. U. Nr 233, poz. 1655 z 200, z p&n.
Zmian.) oraz przepisy kodeksu cywilnego.

Zatwierdzam

Z upowanienia Prezydenta Miasta
Dyrektor Powiatowego Urtlu Pracy
w Bielsku-Biatej

Leszek Stoklosa

Bielsko-Biata, dn. 17 wrZmia 2009r.
Wykaz zalgcznikéw:

Nr 1 — Formularz ofertowy

Nr 2 — Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania aoéatow

Nr 3 — Gwiadczenie o braku zalegid podatkowych i ZUS

Nr 4 — Gwiadczenie Wykonawcy w trybie art.22 ust.1 ustawgvid zamaéwié publicznych
Nr 5 — Wz6r umowy jak Zamawiajcy zamierza zawrzez wybranym wykonawg

Nr 6 - Gwiadczenie Wykonawcy 0 zapoznanig siwarunkami umowy

Nr 7 — Kwestionariusz osobowy kadry dydaktycznej

Nr 8 - Informacje dotycxre déwiadczenia Wykonawcy w realizacji szkale

Nr 9 - Program szkolenia

Nr 10 - gwiadczenie wykonawcy
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Znak sprawy: OA —-341-1-8/IDz/09 ZaknikNr 1
FORMULARZ OFERTOWY

Przeprowadzenie szkolenia pn.:

, Sekretarka — Asystentka z podstawagni/ka
angielskiegt- dla10 osobowejrupy oséb
bezrobotnych zamieszkatych na obszarze dziatania
Powiatowego Urgdu Pracy w Bielsku-Bialtej

PRZEDMIOT
POSTEPOWANIA

Prezydent Miasta Bielska-Biatej, reprezentowany
przez:

Dyrektora Powiatowego Uegdu Pracy

w Bielsku — Bialej — mgr Leszka Stoktps

adres: 43-300 Bielsko-Biata

ul. Partyzantéw 55

Regon: 072320970

NIP: 937— 14 — 94 — 633

ZAMAWIAJ ACY

( petna nazwa — adres — NIP — REGON )

WYKONAWCA
(petna nazwa — adres — NIP — REGON,

telefon, faks)

30 dni — bieg terminu rozpoczyna siraz
TERMIN ZWIAZANIA OFERTA z uptywem ostatecznego terminu skfadania ofert.

PODPISY
(wzory podpiséw, zgodnie z wykazem o0séb
upowanionych do podpisywania dokumentow

przetargowych )
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Znak sprawy: OA -341 -1-8/1Dz/09 Zatacznik Nr 2

Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania dokumentowrzetargowych

i podejmowania zobowjzan w imieniu wykonawcy

IMI E | NAZWISKO WZOR PODPISU — PIECZATKA

Uwaga:

W imieniu podmiotdow gospodarczych-dostawcéw, do awyk wpisywa tylko te osoby, ktére as
upowanione do ich reprezentacji i zagania zobowizan finansowych zgodnie z zapisami dokonanymi w
dokumentach rejestrowych tych podmiotéw (np.: zgedm zdwiadczeniem o wpisie do ewidenciji
dziatalngci gospodarczej lub wypisem z rejestad®vego).

W przypadku udzielenia petnomocnictwa osobom miairfijpcym w dokumentach rejestrowych- oryginat
petnomocnictwa lub odpis powinien byotwierdzony notarialnie lub przez adwokata lulzear rade

prawnego firmy lub przez dostaw(masciciela firmy).
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Znak sprawy: OA -341-1-8/IDz/09 Zalacznik Nr 3

OSWIADCZENIE

zlozone w posipowaniu o zamOwienie publiczne w trybie przetargi@ograniczonego w zakresie
przeprowadzenia kursu pn. ,Sekretarka — Asystentkaz podstawami gzyka angielskiego” dla 10-
osobowej grupy oséb bezrobotnych zamieszkatych na obszarze daf@owiatowego Urtlu Pracy

w Bielsku-Biatej

NAZWA WYKONAWCY  coeiieiiiiiii it it sememe e e et e e e e e e e e et sttt e e e e e eeaeansnsnsnnsbeaneneaeeeeeaeaeeeeaeeeas

2o | (=Y

Oswiadczam,ze:

* nie zalegam z optatami podatkéw na rz&karbu Panstwa i Urzedu Gminy oraz nie zalegam z
optatami i skladkami na ubezpieczenia zdrowotrmmterzng ZUS ) wg stanu na dzie

(okres nie wcgdejszy ni jeden miesic przed dat sktadania ofert)

e pozostag zwigzany zt@ona oferty przez 30 dni poczyngj od daty wyznaczonej jako termin sktadania
ofert;

« zdobylem konieczne informacje do spaizenia oferty;
e zapoznalem si z warunkami zawartymi w specyfikacji istotnych wakéw zamoOwienia wraz z

zalkcznikami i przyjmug te warunki bez zastrzen oraz zobowjzuje sic do zawarcia umowy po
wyborze ziaonej przeze mnie oferty.

(data) ( podpis osoby upowmionej )
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Znak sprawy: OA —-341 -1-8-/1Dz/09 Zalacznik Nr 4

Oswiadczenie

w trybie art. 22 ust. 1 ustawy Prawo zamowie publicznych

NAZWA WYKONAWCY ...ceiiiieiiiiiii i i i merese e e et e e e e e e e e es s et e e n e e et b e be s e e e e eeeaanssssssnsbeseaanareeeseesaaaaaaaeaaenns

AAOTE S e m——————— et e et et teee e teteneee e——aeeteateet e tera ettt reraerreaaeee——.

Przyspujac do udziatu w pogpowaniu o zaméwienie publiczne w zakregizeprowadzenia

kursu pn. ,Sekretarka — Asystentka z podstawamigzyka angielskieg®

w trybie przetargu nieograniczonego

o$wiadczam,ze:

= posiadam uprawnienia do wykonania ckoeej dziatalnéci lub czynndci, jezeli ustawy nakiadaj
obowiazek posiadania takich uprawnje

= posiadam niezwna wiedz i doswiadczenie oraz dysporujpotencjatem technicznym i osobami
zdolnymi do wykonania zamoéwienia, lub przedstawisemne zobowkzanie innych podmiotéw do
udostpnienia potencjatu technicznego i 0s6b zdolnychvgkonania zaméwienia;

= znajdug sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewnéaj wykonanie zamowienia,

= nie podlegam wykluczeniu z pepbwania o udzielenie zamoéwienia na podstawie dtust.1 ustawy
Prawo zamowig publicznych

(data) (podpiEoby upowanionej)
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Znak sprawy: OA-341-1-8/IDz/09 Zalkacznik Nr 5
WZOR

UMOWA /12009

zawarta w trybie art. ................ ustawy prawo zamawpeiblicznych z dnia 29 stycznia 2004r.

(t. Dz. U. Nr 223, poz. 1655 z 2007 r., zzp6 zmian.) dnia ................ w Bielsku-Biatej poguizy
Prezydentem Miasta Bielska-Biatej reprezentowanym przeRana mgr Leszka Stoklog — Dyrektora
Powiatowego Urgdu Pracy w Bielsku-Biatej dziaktagjym na podstawie petnomocnictwa Prezydenta Miasta

Bielska-Biatej zwanym w dalszej ¢xi umowy ,Zamawiagcym ”

............................................................... zwanym dalej ,Wykonawg, reprezentowanym przez
........................................................ dziatajcym na podstawie wpisu do
Zawarta zostatla umowa nasgpujacej tresci:

§1

1. Zamawiajicy zleca Wykonawcy zorganizowanie rgstjiacego kursu:
Pn. ,Sekretarka — Asystentka z podstawamigzyka angielskiego”.

2. Wykonawca zobowdizuje s¢ do przeprowadzenia szkolenia zgodnie z art. 404usstawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracgnia 20.04.2004r. (t.j. Dz. U. z 2008r. Nr69,
poz. 415 z pgn. zm.) w formie kursu realizowanego wedlug plarauczania obejmuagego
przecktnie nie mniej ni 30 godzin zegarowych w tygodniu, (gdzie godzingazewa liczy 60
minut i obejmuje zagia edukacyjne licee 45 minut oraz przemMiczaca srednio 15 minut,
gdyz dlugas¢ przerw mae by ustalana elastycznie), chyka przepisy szczegolne oklaa,
inne niz w ustawie warunki programowe dla realizacji tegkatenia.

3. Wykonawca zobowizuje sé do przeprowadzenia szkolenia zgodnie z programezkolenia
sporadzonym na podstawie § 32 ust. 4 Rozpdrenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
2 marca 2007r. w sprawie szczeg6towych warunkéwvadzenia przez publiczne shy zatrudnienia
ustug rynku pracy, stanowgym — (zadcznik nr ..... ).

4. Wykonawca zobowizuje s¢ opracowd harmonogram przeprowadzenia kursu z éleréem czasu jego
trwania i ilascia wszystkich godzin kursu, zgodny z programemacidnym przez Wykonawcdo
oferty. Powyszy harmonogram Wykonawca dostarczy do Zamaweagjo do dnia .................. (data
podpisania umowy).

5. Harmonogram kursu stanowi getnik nr .... do umowy i jest jej integraliczescia.

6. Szkolenie odbywasic bedzie w okresie od .................... (o [0 JUT

7. Wykonawca zobowizuje sé do zahczenia wzoru ankiety dla uczestnikéw szkolem&egdej do oceny
szkolenia (zajcznik nr ....) oraz wzoru Zwiadczenia lub innego dokumentu potwierdzago
ukonczenie szkoleni a i uzyskanie kwalifikacji (zegnik nr ....).

8. Planowany koszt szkolenia strony ustalap kwot .......................... zt (stownie:.................... )
zgodnie z preliminarzem kosztow stanagyim zahcznik nr .... do niniejszej umowy, z ktérego wynika
koszt jednostkowy w wysoKkoi ................. zt (stownie..................... ) oraz koszt osobogaduz
W WYSOKGCi.........ceunenes zt (stownie:............oooenl. ), z zastrzeniem § 4 ust. 3 niniejszej umowy.
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9. Wykonawca éwiadcza, t posiada uprawnienia oraz kady odpowiednich kwalifikacjach i warunki do
nalezytego wykonania zlecenia, a osobami, ktorglabprowadzé zafgcia dydaktyczne dia osoby
wyszczegolnione w zimnej przez Wykonawecofercie — wyjtek stanowi sytuacja przewidziana w pkt
XVI ppkt 5 SIWZ., — imienny wykaz wyktadowcow — stawi zahcznik ..... .

§2
1. Zamawiajcy kieruje na kurs ...... o0s6b, zarejestrowanyako josoby bezrobotne w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Bielsku-Bialej oraz w Filii PowiatowegUrzedu Pracy w Czechowicach -
Dziedzicach.
2. Imienny wykaz uczestnikéw szkolenia - stanowagzahik nr .... i jest integralnczescia umowy.
§3

1. Wykonawca prowadzi dokumentagirzebiegu szkolenia, kidstanowi:
a. listy obecnéxi osob skierowanych przez Zamawi@ggo na kurs,
b. dziennik zaj¢ edukacyjnych zawieragy wymiar godzin, tematy z&j edukacyjnych,
c. protokét z egzaminu, jeli zostat przeprowadzony,
d. protokot, z co najmniej jednej kontroli wegtrenej szkolenia lub sprawozdanie z przebiegu szkal
e. rejestr wydanych zaiadcze lub innych dokumentow potwierdaalych ukaczenie szkolenia
i uzyskanie kwalifikacji.
oraz przekazuje Zamawigemu dokumenty o ktérych mowa w pkt. b, ¢, d (petdzone za zgodké z
oryginalem), w cigu 5 dni roboczych od daty zalazenia kursu.

2. Wykonawca obowizany jest do umieszczania informacji o wspétfinaveaiu szkolenia zérodkéw
EFS oraz logo EFS w sali wykladowej i séliiczen, na catej dokumentacji szkolenia tj. materiatach
dydaktycznych, dzienniku zg edukacyjnych, zaviadczeniach Iub innych dokumentach
potwierdzagcych ukaiczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, listactbecndci, harmonogramie,
dokumentacji finansowej itp.

3. Wykonawca zobowizany jest do zarejestrowania szkolenia orazabego aktualizowania danych
dotyczicych szkolenia w internetowej bazie ofert szkolernyich - strona
www.inwestycjawkadry.info.pl

4. Wykonawca zapewni dagi do bezpfatnego zaplecza socjalnego (bezptatna,Kasvbata, zimne napoje,
ciastka).

5. Wykonawca zobowzany jest do prowadzenia z&jpraktycznych w sali wyposanej w stanowiska
komputerowe, z dogbem do Internetu i spetnigiej wymagania bezpieazstwa i higieny pracy, - przy
jednym stanowisku komputerowym szkolony jest jederestnik szkolenia.

6. Wykonawca obowizany jest do przechowywania dokumentacjiazanej z realizagj Projektu ,Startuj
— pracuj” wspoiinansowanego przez ¥iiuropejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
do dnia 31.12.2020 r., w sposéb zapevatiaj dosepnaosé, poufndé i bezpieczastwo oraz do
informowania Instytucji Wdrzajacej o miejscu archiwizacji dokumentéw z®manych z realizagj
projektu.

7. Zamawiajcy zastrzega sobie prawo do wadjl do dokumentéw, w tym dokumentéw finansowych
zwiazanych z realizagjProjektu ,Startuj-pracuj” wspéffinansowanego priéze Europejsk
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego. Whadiy zawieszenia lub zaprzestania przez
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Wykonawe dziatalngci przed terminem 31.12.2020 r., Wykonawca zoheuje st poinformowa

Instytuci Wdrazajaca 0 miejscu archiwizacji dokumentow zaanych z realizowanym Projektem.

8. Wykonawca zobowjzany jest niezwlocznie informowé& Zamawiajacego 0 nieobecrii na
szkoleniu bezrobotnych (imiennie), nie zgloszeniugstych oséb na szkolenie lub terezygnaciji
Z uczestnictwa w kursie w trakcie jego trwania.

9. W przypadku nie dopetnienia przez Wykonawe obowiazku okreslonego w ust. 8 Zamawiajcy
zastrzega sobie prawo odmowy zaptaty za szkolenigch osob.

10. Wykonawca zobowazany jest przekazywaZamawiajcemu potwierdzone za zgodidoz oryginatem
kopie list obecnéci uczestnikbw kursu na zgjach w terminie do 2-go dnia roboczegozdego
nastpnego miesica i w cagu dwdch dni roboczych od daty zakaenia kursu.

11. Wykonawca w c¢igu piciu dni roboczych od zakezeniu szkolenia zobowdany jest przekaza
Zamawiajcemu imienny wykaz os6b, (wraz z nréw@dczenia nadanym zgodnie z prowadzonym
rejestrem wydawanych @siadcze), ktére zdobyly okrdone kwalifikacje zawodowe oraz imienny
wykaz osob, ktére kursu nie ukzzylty, nie zdaly hdz nie przysipity do egzaminu kicowego i nie
uzyskaly tyctie kwalifikacji.

12. Wykonawca w c¢igu pkciu dni roboczych od zakeozeniu szkolenia zobowiany jest przekaza
Zamawiajcemu potwierdzone za zgod®o z oryginatem kserokopie wydanych $waadczeé
0 ukaaczeniu szkolenia lub innych dokumentéw potwierdagth ukaczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji.

13. Wykonawca w c¢igu piciu dni roboczych od zakezeniu szkolenia zobowdany jest przekaza
Zamawiajcemu wypetnione przez uczestnikdéw szkolenia anlgttace do oceny szkolenia lub wyniki
Z ich analizy.

§4

1. Zapfata za kurs nashpi po dokonaniu rozliczenia szkolenia pod wzgHem merytorycznym
i pozytywnej ocenie jego przebiegu oraz wykonaniastalen zawartych w umowie.

2. Naleznosé za przeprowadzone szkolenia ptatna dulzie przelewem do 14 dni od dnia otrzymania
faktury, w wysokosci nie wyzszej, niz wynikajaca z niniejszej umowy - po przedigeniu przez
Wykonawcg faktury ko ncowej wraz ze specyfikagj faktycznie poniesionych kosztéw.

3. Zamawiajacy dokona zaptaty za faktycznie odbyte przez osolskierowane osobogodziny szkolenia
z uwzgkdnieniem ewentualnych usprawiedliwionych nieobecrii.

4. W przypadku ucgszczania na kurs bezrobotnych nie zamieszkatychigjsou szkolenia, Zamawigjy
refunduje tym osobom koszty dojazdu.

5. Zamawiajicy zastrzega sobie prawo do wizyty monitacej przebiegu szkolenia w trakcie jego trwania,
majacej na celu sprawdzenie prawidtodgo realizacji niniejszej umowy oraz wyszdywania st przez
jednostlk szkohca ze zobowizan z niej wynikajcych.

6. Zamawiajcy zastrzega sobie prawo do natychmiastowego mzamia umowy w razie stwierdzenia
nienaleytego wykonywania jej postanowig@rzez Wykonawe

8§85
W razie niewykonania lub nienalgego wykonania cakei lub cz$ci zamoOwienia Wykonawca zaptaci
Zamawiajcemu kag umowrs:
1. w wysokdci dwoéch tysicy ztotych w przypadku nienagtego wykonania cafzi lub czsci
zamowienia,
2. w wysokdci pieciu tysiecy ztotych w przypadku odgtienia przez Wykonawcod zawartej umowy lub
niewykonania umowy.
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§6

W przypadku nieprzestrzegania terminu realizacin@aienia — Zamawiafy zastrzega sobie monvosé
wypowiedzenia umowy w terminie 5 dni.

8§6a

W przypadku zaistnienia okoliczém wymienionych w pkt XVI ppkt 5 SIWZ midiwe jest dokonanie zmian
niniejszej umowy w formie pisemnej.

§7

W sprawach nie uregulowanych ninigjsamows map zastosowanie odpowiednie przepisy kodeksu
cywilnego.

§8

1. Strony zobowizuja sic do przestrzegania zapisow umowy.

2. Wszelkie spory powstate w zwku z wykonywaniem niniejszej umowy Strony zobgmuija Sie
rozstrzygé polubownie.

3. W przypadku braku nitiwosci polubownego rozvazania sporéw ok&onych w ust. 2 zostanone
rozstrzygnéte przez d Powszechny wkgiwy miejscowo dla siedziby Ugdu.

§9

1. Umowe sporadzono w trzech jednobrzatiych egzemplarzach, 1 egzemplarz dla Wykonawcy
i 2 egzemplarze dla Zamawiaggo.

2. Zakoordynagj i realizacg imiennie odpowiada ze strony Wykonawcy Pan/Pani......

o Zam aamw .............
upowanionej Dyrektor

Powiatowego Urgdu Pracy
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Znak sprawy:0OA-341-1-8/1Dz/09 ZahkcznikNr 6
Oswiadczenie
NAZWA WYKONAWCY ...cocoeeiieieeiie et
TS e ————— et et t e r et

Oswiadczam, ze przysgpujac do udzialu w pogpowaniu o zaméwienie publiczne w zakresie

przeprowadzenia kursu pn. ,Sekretarka — Asystentkaz podstawami gzyka angielskiegd dla 10-

osobowej grupy os6b bezrobotnych zamieszkatych na obszarze d@alowiatowego Urkdu Pracy w
Bielsku-Biatej w trybie przetargu nieograniczonegapoznatem (tam) si z warunkami umowy jakie

zamawiajacy zamierza zawrzé z wybranym wykonawa i co do ich treici nie wnosz zadnych zmian.

(data) (podpoby upowanionej)
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Znak sprawy:OA-341-1-8/1Dz/09 2alnik Nr 7
Kwestionariusz Osobowy
kadry dydaktycznej

L M I NAZWISKO & ottt e e et e e e e e e e e e

2. Tematyka prowadzonych zéj(w ramach szkolenia):

3. Posiadane wyksztatcenie:

(0104 (o] 1 o PP
KIBTUN K ... e e e e e e e e
NAZWA UCZEINI ...t e e e e e e e e e e e e e e e

4. Doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia szkalarsow, pracy wyktadowczej i inngj
pracy dydaktycznej:

Pouczony o odpowiedzialba karnej wynikagcej z art. 233 k.p.k za sktadanie fatlszywych zézna
oswiadczam, 1 dane zawarte w kwestionariuszu osobowym kadry ktydanej 8 zgodne z prawgd

i deklarug, ze zagcia szkoleniowe prowadzoneda przez osobwykazam w niniejszym
zahczniku.

(podpis osoby upowaionej)
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Wykaz przeprowadzonych szkolé

(doswiadczenie wykonawcy w realizacji szkoli)

Zalcznik NR 8

Lp| Nazwa kierunku szkolenia

llos¢
przeszkolonyck
0s0b

\

Nazwa odbiorcy szkolen|a

Termin realizacji

szkolenia
od-do

* poz. do obliczenia pkt. w kryterium ,c” - ,dwiadczenie wykonawcy w realizacji szkate
Do obliczenia kryterium ,c” bdzie zaliczone tylko szkolenie, potwierdzone dokaotam

0 nalgytym jego wykonaniu (np. referencjami), obejaug grug oséb réwn lub wieksz od

grupy okrélonej w przedmiocie zamoéwienia (tj. = lub >10)

(podpis osoby upowaionej)
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Znak sprawyOA-341-1-8/IDz/09

Zakcznik Nr 9
PROGRAM SZKOLENIA
1. NAzZWa SZKOIENIA ... e e e
ZBKIES SZKOIBNIA: . ee v oo oo oo
) Czas SZkOlenlajed nej osoby Wyn os| T
.................... godzin zegarowych, .............. godzin zegarowych dziennie
- W tym zagcia teoretyczne ................... godzin zeg.,.ccc....uu.... godz.zeg./dz.
- W tym zagcia praktyczne ................... godzin zeg., .c......... godz zeg./dz.
3. Ogotem czas szkolenia wynosi .................. godegarowych, ............ tygodni.
4. SposOb organizac)i SZKOIENIA: ... it ———————
5. Wymagania wipne dla KandydatOw................cooiiiiiiiiceeeemeeeeeeieevieieeieeiveieseeevesenenesenienene.
6. €l SZKOIBNIA: ... ceiieeiiii ittt e e et e e e e
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7. Plan nauczania:

Wymiar zaje¢
Temat zaje¢ Tres$¢ zajec (w godzinach zegarowych)
teoretyczne | Praktyczne

organizacja pracy biura

dokumentacja biurowa

komputer w pracy biurowej ( WORD, EXEL,
INTERNET)

Obstuga urzdzer biurowych

komunikacja interpersonalna (max 10 godz.),

podstawowe wiadongai z zakresu prawa pracy

podstawy ¢zyka angielskiego (80 godz.)

8. Wykaz literatury oraz nieziolnychsrodkow i materiatéw dydaktycznych:

9. Wykaz materiatow, z ktdrych uczestnikidzie korzystat w trakcie szkolenia i ktore otrzypwa
zakaczeniu szkolenia:

(podpis osoby upowaionej)
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Znak sprawy: OA-341-1-8/1Dz/09
Zafacznik Nr 10

Oswiadczenie Wykonawcy

potwierdzajce spetnianie warunkéw udziatu w pgstwaniu dotycgcych nadzoru wewgirznego oraz
zaangaowanie instytucji szkoleniowej w pozyskiwanie mejgacy dla przeszkolonych oséb w
ramach szkolenign.:

Oswiadczam,ze:

1. Nadzor wewnrtrzny shzacy podnoszeniu jakoi prowadzonego szkolenia sprawowany
bedzie poprzez:

2. Zaangaowanie instytucji szkoleniowej w pozyskiwanie mejgracy dla przeszkolonych
0s06b, polegabedzie na:

(podpis osoby upowmionej)

~oStartuj, pracuj”
Projekt wspdéifinansowany zesrodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Furduszu Spotecznego



