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ZAMAWIAJ ACY:

POWIATOWY URZAD PRACY W STAROGARDZIE GDAISKIM
ul. Kanatowa 3

83-200 Starogard Gdaki

Tel. (58) 56-221-46, 56-223-51, 56-235-39

Fax. (58) 56-258-70

NIP 592-16-12-120

REGON 191950489

SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA

do przetargu nieograniczonego o wactgonizej progéw unijnych ustalonych na podstawie artugtl 8
ustawy Prawo zaméwiepublicznych

na wykonanie ustugi szkoleniowej pn.

~SEKRETARKA ASYSTENTKA ZJ EZYKIEM ANGIELSKIM”

Starogard Gdaski, 10 MARCA 2016 .
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Czesé |
UWAGI OGOLNE

. Informacja o Zamawiajacym
Zamawiagcym jest:
POWIATOWY URZAD PRACY W STAROGARDZIE GDAISKIM
ul. Kanatowa 3
83-200 Starogard Gdaki
Tel. (58) 56-221-46, 56-223-51, 56-235-39
Fax. (58) 56-258-70
NIP 592-16-12-120
REGON 191950489
. Osoby uprawnione do porozumiewania giz Wykonawcami

2.1.Maltgorzata Wojtal — pok. 14 — w sprawie zagadnewigzanych z procedurami zamowie
publicznych,

2.2. Sylwester Wotoszyn — pok. 8 — w sprawie zagatlzigigzanych z organizagij przeprowadzaniem
szkole.

. Tryb udzielenia zamodwienia
Postpowanie o0 udzielenie zamowienia publicznego prowadZzest na podstawie przepisow ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawublicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz7 90
z p&niejszymi zmianami), zwanej dalej ustgwv trybie przetargu nieograniczonego o wstio
Sszacowanej ponej progow ustalonych na podstawie art. 11 ustt8ws

. Zasady uczestnictwa w pogpowaniu

4.1.Kazdy Wykonawca mge ztazy¢ tylko jedry ofert.

. Sposob porozumiewania giZamawiajacego z Wykonawcami

5.1.We wszystkich sprawach zyzanych 2z niniejszym pagiowaniem dopuszczalne jest
porozumiewanie 8i migdzy stronami pogpowania w formie pisemnej za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faksem oraz dyadektroniczg. Porozumiewanie gifaksem oraz drag
elektroniczm nie dotyczy formy przedstawienia oferty i umowyte- musz by¢ bezwzgtdnie
ztozone na pimie.

5.2.Nazadanie jednej ze stron druga niezwtocznie potwietdza faksu i wiadoméci przestanej drag
elektroniczi w zwyktej formie pisemnej.

5.3.W przypadku przekazywania wiadogeq informacji, zawiadomie faksem Iub drog
elektroniczi, na zadanie jednej ze stron druga niezwlocznie potwierfkt ich otrzymania
(zamawiggcy: nr fax.-58 56-258-70e-mailzamowienia.publiczne@pupstarogard.pl

5.4.W przypadku braku potwierdzenia otrzymania wiadéchoprzez wykonawg zamawiajcy
przyjmuje,ze pismo wystane przez zamavigggo na numer faksu lub adres e-mail podany przez
wykonawe zostalo mu da@czone w sposob unilwiajacy zapoznania siwykonawcy z trécia
pisma.

Czesé Il
PRZEDMIOT ZAMOWIENIA | TERMIN JEGO REALIZACJI

. Opis przedmiotu zamowienia
6.1. Przedmiotem zamowienia abym niniejszym pospowaniem jest swiadczenie na rzecz
Zamawiagcego ustugi szkoleniowej pn,SEKRETARKA ASYSTENTKA Z J EZYKIEM
ANGIELSKIM”. Szkolenie dl&8 os6bbezrobotnych, skierowanych przez PowiatowyddrPracy
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w Starogardzie Gadakim, posiadaicych zawiadczenie lekarskie o braku przeciwwskaza
zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisgekolenie finansowane jest zé&rodkéw
Funduszu Pracy. Zadanie zlecone Wykonawcy ¢dvie dotyczy catoksztattu zagadnie
zwigzanych z przeprowadzeniem szkolenia.
6.2.Klasyfikacja wg CPV
Opis wg Wspdlnego Stownika Zamowi€CPV):
CPV gtéwny przedmiot80500000-9 — ustugi szkoleniowe
6.3. Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia:
6.3.1. Wymiar szkoleniad50 godzinzegarowych
6.3.2. Powiatowy Urad Pracy w Starogardzie Gakim ktadzie nacisk na indywidualizac;j
kompleksowego wsparcia uczestnika szkolenia z wenggniem jego potrzeb co znajduje
odzwierciedlenie w 1] opisanych modutach/warsztatach skilackggh sé na cal@c¢
zamowienia:
6.3.2.1. Warsztat z psychologii wsparcia’ ma na celu mdiwos¢ szukania przez
uczestnikdw szkolenia odpowiedzi na pytania jakierslacje z innymi luédmi, jak
skutecznie si komunikow& i radzt sobie z odpowiedzialdoig za wtasne wybory
zyciowe, jak radzi sobie z trudngiami zycia codziennego, jak wyznaczarealizowa
cele, jak podejmowadecyzje i poszukin@anowych konstruktywnych rozwzan sytuaciji
trudnych. Warsztaty majpomaoc uczestnikom szkolenia uwietay siebie, odkry swoje
potrzeby i wzij¢ za nie odpowiedzialr$6. Maja prowadzé do rozwoju i budowa
poczucie mocy i sity. Warsztaty magla® mazliwos¢é spotkania z innymi uczestnikami
i ich potrzebami, oczekiwaniami, problemami. Ucnésima poczg, ze nie jest sam oraz
zaobserwowa jak z podobnymi trudri@giami radza sobie pozostali uczestnicy. Podczas
zajg¢ uczestnicy maj pracowg pod okiem i przy wsparciu psychologa nad twérczym
rozwigzywaniem swoich trudrigi i probleméw, odkrywaniem swoich potrzelVarsztat
ma trwa¢ 30 godzin zegarowych i musi zoétgporzeprowadzonyjako pierwszy
w kolejnasci.
6.3.2.2. ,Autoprezentacja, kreowanie swojego wizerunku + tapiki wizazu”’: celem
modutu jest poznanie siebie i tego, jak chcemy pakaic innym, odnale¢ najlepszy
Sposob na tazeby by odbieranym zgodnie z intencjami. Uczestnik szkialeana odkry
swoje zdolnéci reprezentacyjne, nauczysic podkrd&la¢c swoje dobre strony, zalety
i zdolndici, pozna lepiej siebie i to, jak widg nas inni, nauczy sie radzt sobie
z krytyka. Celem warsztatow jest tad umiegtnos¢ nabierania wikszej pewnéci siebie
w kontaktach z innymi lugini. Uczestnicy maj nauczy sie okresla¢ swoj osobisty styl
i wizerunek, ktory chg budowd lub utrwalic. Maja poznéa tajniki prezentowania siebie
poprzez odpowiedni stylizacg i wizaz. Uczestnicy szkole musz mie¢ mazliwosé
skorzystania z konsultacji stylisty/wiggsty celem zmiany i/lub stylizacji fryzury na
odpowiednio dobrando ksztattu twarzy, dobrania odpowiedniego makijeziennego do
pracy oraz estetycznej prezentacji dtoni, a tym ysandomyk& strategs budowania
wilasnego wizerunkuModut ma trwaé 30 godzin zegarowych i powinien zoéta
przeprowadzony jako drugi w kolejgoi. Modut ma mie* charakter warsztatow
z wykorzystaniem niezdnych narzdzi do kreowania wizerunku.
6.3.2.3. ,Wybrane elementy prawa pracy”: uczestnicy szkolenia musgz zosta&
uswiadomieni o prawach przystugigych kademu pracownikowi i dowiedziesic jak
skutecznie z tych praw korzystaCelem zaj¢ dotyczcych wybranych elementow prawa
pracy ma by podniesienieswiadomaci prawnej pracownikOw przede wszystkim
ukazanie podstaw prawnych, ktére regaloglacg pracownik — pracodawca, a fak
przyblizenie i wyj&nienie pogé zwigzanych z podejmowaniem pracy m. in.; ochrona
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praw pracownika, Restwowa Inspekcja Pracy — zapewnienie praw pracaaymia czym
polega stosunek pracy?, rozwanie stosunku pracy, zasady i warunki wyptacania
odpraw, rodzaje uméw zawieranych z pracodgw&resy wypowiedzenia uméw o peac
czas pracy i prawo do urlopu, ochrona pracy, zdrawicia pracownika, wypadki przy
pracy i choroby zawodowe, prawo do odszkodpwabowpzki i odpowiedzialnéé
pracownika, prawo do zabezpiefizespotecznych. Zafia te maj pomdc osobie
bezrobotnej rozwija swiadoma¢ spoteczn zwigzarg z mazliwoscia egzekwowania
zagwarantowanych pracownikom praw, wskaz§wazie mana otrzymé pomoc oraz
merytoryczne wsparcie, a tak w jakich sytuacjach pracownikom przystuguje
dochodzenie swoich praw na drodze sadowej. Rowaimevs jednak obowgzki oraz
odpowiedzialné¢, jakie chzg na pracownikachModut ma trwaé 30 godzin zegarowych
i powinien zosté przeprowadzony jako trzeci w kolejfm. Modut ma mi& charakter
warsztatow z wykorzystaniem nigedmych aktéw prawnych, spess komputerowego
oraz Internetu, a take materiatdbw szkoleniowych.

6.3.2.4. ,Jezyk angielski — nauka metod Callana”: celem tych zag jest nauka gzyka
angielskiego w oparciu o stownictwo i zwroty niedhe w trakcie pracy na stanowisku
sekretarki-asystentki zgodnie z zakresem tematyozzgwartym w programie szkolenia.
Od lektora wymaga siindywidualizacji ksztatcenia, poprzez zkszenie pomocy wobec
o0s6b, majcych trudndci w procesie nauczania oraz #iwosci poszerzania wiedzy oséb,
ktore znag podstawy ¢zyka angielskiego. Naukazyka angielskiego metgdCallana ma
obrazowé realne sytuacje z ktorymi mggpotk& sie uczestnicy szkolenia wyjdzajac
do krajow, w ktorych na co dzieuzywa st jezyka angielskiego, powodig, ze osoba
konczaca kurs potrafi skutecznie komunikofvaie w codziennych sytuacjach, ktére
spotykaj ja podczas pracy za grapicZagcia modutu ,dzyk angielski” musz konczye
si¢ sprawdzeniem wiadomo w formie testu, egzaminu wewtnznego itp.Modut ma
trwaé¢ 120 godzin zegarowych i musi zoétarealizowany w terminie nadzy pierwszym a
ostatnim dniem za¢ teoretycznych szkolenia. Zajia nauki jezyka angielskiego mag
trwaé¢ max. 3 godziny zegarowe dziennie, z zaggmem, e fgczna ilaf¢ godzin zagé
teoretycznych w danym dniu nie i@ przekracza 8 godzin zegarowych dziennie.
Modut ma mie charakter warsztatbw z wykorzystaniem nigdych materiatéw
szkoleniowych.

6.3.2.5. Modut zawodowy z zakresu ,SEKRETARKA — ASYSTENTKA” w wymiarze
240 godzin zegarowych, w tym zgfia teoretyczne 90 godzin zegarowych oraz z@ja
praktyczne 150 godzin zegarowych. Program musi zaefia¢c m.in. tematy z zakresu:

6.3.2.5.1. Bezpieczéastwo i Higiena Pracy,

6.3.2.5.2. Normy etyczne i pordkowe w miejscu pracy,
6.3.2.5.3. Zasada savoir-vivre,

6.3.2.5.4. Konflikty w pracy i sposoby ich rozwkywania,
6.3.2.5.5. Urzadzanie sekretariatu i gabinetu szefa,
6.3.2.5.6. Organizacja pracy sekretariatu,

6.3.2.5.7. Estetyka sekretariatu i gabinetu szefa,
6.3.2.5.8. Struktura organizacyjna zaktadu pracy,
6.3.2.5.9. Istota i obieg informacii,

6.3.2.5.10.  Zasady prowadzenia terminarza,

6.3.2.5.11.  Ochrona czasu pracy szefa,

6.3.2.5.12. Czynndaci kancelaryjne — korespondencja przychmaz
6.3.2.5.13. Systemy kancelaryjne i obieg informacii,

6.3.2.5.14. Czynndaci kancelaryjne korespondencja wychgck,
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6.3.2.5.15.
6.3.2.5.16.
6.3.2.5.17.
6.3.2.5.18.
6.3.2.5.19.
6.3.2.5.20.
6.3.2.5.21.
6.3.2.5.22.
6.3.2.5.23.
6.3.2.5.24.
6.3.2.5.25.
6.3.2.5.26.
6.3.2.5.27.
6.3.2.5.28.
6.3.2.5.29.
6.3.2.5.30.
6.3.2.5.31.
6.3.2.5.32.
6.3.2.5.33.
6.3.2.5.34.
6.3.2.5.35.
6.3.2.5.36.
6.3.2.5.37.
6.3.2.5.38.
6.3.2.5.39.
6.3.2.5.40.
6.3.2.5.41.
6.3.2.5.42.
6.3.2.5.43.
6.3.2.5.44.
6.3.2.5.45.
6.3.2.5.46.
6.3.2.5.47.
6.3.2.5.48.
6.3.2.5.49.
6.3.2.5.50.
6.3.2.5.51.
6.3.2.5.52.

Przechowywanie akt,

Budowa klawiatury komputerowej,

Formatowanie tekstow,

Uktady graficzne pism,

Pisma biurowe zatytutowane,

Rodzaje pism,

Zasady sporgzania pism,

Pisma i dokumenty w sprawach osobowych,
Pisma i dokumenty w sprawach administracyjnych,
Pisma i dokumenty w sprawach handlowych,
Protokoty, sprawozdania, notatki showe,
Korzystanie z telefonu i automatycznej sekretarki,
Korzystanie z telefonu komorkowego,
Korzystanie z faksu,

Nagrywanie i odtwarzanie dyktafonem,
Uzytkowanie telewizora, magnetowidu, rzutnika,
Kopiowanie dokumentéw,

Prowadzenie rozmow telefonicznych,

Interesant w sekretariacie,

Trudne sytuacje w sekretariacie,

Notatka stabowa,

Formy i zasady spogdzania zaprosze
Przygotowanie sali obrad i nieghnych materiatow,
Przygotowanie materiatdw do podyo

Rezerwacja zakwaterowania i iyienia,

Wizyty prywatne i stabowe,

Opracowanie scenariusza wizyty,

Wybor i forma przekazania drobnych upominkéw dl&ogo
Organizacja przyg,

Przygotowanie i obstuga stotu bankietowego,
Budowa sprztu komputerowego,

Operacja na dyskach, katalogach, plikach,

Praca w oknachsrodowiska Windows,

Zmiana parametrow systemu Windows,
Zarzadzanie plikami w Windows,

Praca z aplikacjami i przenoszenie obiektow w Wimslo
Drukowanie dokumentow,

Zasady budowania bazy danych i projektowanie struktiz danych

przy wyciu kreatoréw,

6.3.2.5.53.  Terminarze komputerowe ich prowadzenie i wykoraysta

6.3.2.5.54. Ksigzka telefoniczna i wykorzystanie jej danych w konkawii
komputerowej,

6.3.2.5.55. Kartoteka osobowa i wykorzystanie jej danych w kpandenci
seryjnej,

6.3.2.5.56. Szablony dokumentow,

6.3.2.5.57.  Tworzenie korespondenciji seryjnej,

6.3.2.5.58. Rodzaje komunikacji komputerowej,

6.3.2.5.59. Praca w sieci lokalnej korzystanie z zasobow siega,
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6.3.2.5.60. Komunikacja pisemna ,on-line” w sieci lokalnej,

6.3.2.5.61. Poczta elektroniczna w sieci lokalnej,

6.3.2.5.62.  Wysylanie fakséw,

6.3.2.5.63. Odbior i oghdanie przygtych faksow,

6.3.2.5.64. Uzyskiwanie padczenia i wysytanie informacji w sieci rozlegtej,

6.3.2.5.65. Korzystanie z serwiséw informacyjnych i przyjmowaninformaciji
w sieci rozleglej,

6.3.2.5.66. Praktyki zawodowe - kaly z uczestnikow kursu musi odbpraktyki
zawodowe na stanowisku sekretarki-asystentki w \ayrei 150 godzin
zegarowych na osebPraktyki zawodowe majna celu zapoznanie kursantéw
ze specyfilg pracy na tym stanowisku oraz ushwienie konfrontacji wiedzy
teoretycznej z praktykw tym zawodzie.

6.4. Zamawiajcy wymaga wskazania adresu miejsca realizacji¢zaoretycznych oraz adresu
miejsca realizacji za§ praktycznych, w ktorym znajdowaic bedzie sprzt niezlzdny do realizacji
zaj¢ praktycznych modutu zawodowego.

6.5. Zamawiajcy zastrzega sobie prawo do wizytacji (zaréwno ¢rpk | w trakcie trwania
szkolenia) miejsc wskazanych przez Wykonawe ktérych realizowanedlzie szkolenie w celu
oceny spetniania warunkoéw i wymagaawartych w SIWZ — np. wyposenie, warunki socjalne.

6.6. Kazdego dnia trwania szkolenia ~musi ¢by prowadzony dziennik  zg§
teoretycznych/praktycznych zgodny z Rozpdeeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11
stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawiczne@gormach pozaszkolnyc{Dz. U. z 2012 r.,
poz. 186), w ktdorym zawieranexdy nastpujace informacje: data, ik8 godzin zag¢ odbytych w
danym dniu szkolenia, tematyka @&gj podpis wyktadowcy/instruktora oraz kstobecndci
zawierajca: imk, nazwisko i podpis uczestnika szkolenia.

6.7. Zagadnienia mugzby¢ szczego6towo rozpisane w programie szkplekreslajac temat zajc
edukacyjnych.
6.8. Kazdy uczestnik szkofema otrzyma na wtasné¢ materiaty szkoleniowe:
6.8.1. Program szkolenia;
6.8.2. Harmonogram szkolenia;

6.8.3. Materiaty biurowe: teczi{segregator, notatnik, dtugopis, otéwek, gumk
6.8.4. Podeczniki:

6.8.4.1. Podecznik/i obejmujcy/e aktualne zagadnienia dotyce pracy na
stanowisku sekretarki-asystentki,

6.8.4.2. Podecznik/skrypt obejmujcy aktualne zagadnienia dotyce prawa pracy,

6.8.4.3. Podecznik/skrypt do nauki ¢ggzyka angielskiego oparty natownictwie

i zwrotach niezbdnych w trakcie pracy na stanowisku sekretarki-&syki zgodnie z
zakresem tematycznym zawartym w programie szkolentistosowany do metody
Callana;

6.9. Materiaty szkoleniowe przekazywane nieodptatniedeanu uczestnikowi szkolenia muygsby¢
nowe, nieaywane, adekwatne do #@ szkolenia oraz dobre jaktiowo.

6.10. Materiaty te musz by¢ przekazane kalemu uczestnikowi szkolenia za pokwitowaniem
odbioru w dniu rozpoczia szkolenia. Wykonawca zobawany jest do przekazania
Zamawiagcemu protokotéw odbioru materiatdw szkoleniowyctazodokumentagj fotograficzr
przekazanych materiatdw szkoleniowych.

6.11. W trakcie prowadzenia zgj teoretycznych/praktycznych wyktadowcy/instruktormyusz
posiadé identyfikatory/plakietki, zawierage imk i nazwisko.
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6.12. Wymaga s}, aby szkolenie trwatlo w tygodniu przettie nie mniej ni 30 godzin
zegarowych. Godzina zegarowa liczy 60 minut i ohggzagcia edukacyjne liczce 45 minut oraz
przerw liczaca srednio 15 minut.

6.13. Zamawiagcy wymaga, aby szkolenie odbywate @ kolejno nasipujacych po sobie dniach,
max. po 8 godzin zegarowych dziennie dla jednegestaika szkolenia, w godzinachgeahzy 7:00
a 17:00. Obowjzek przeprowadzania szkolenia w dni powszednie czanae niedopuszczalne jest
zaplanowanie i prowadzenie gaw sobog, niedzie¢ oraz dni ustawowo wolne od pracy.

6.14. Szkolenie powinno miée opiekuna z ramienia Instytucji Szkoleniowej czydisol
odpowiedzialg za organizagj szkolenia, wskazando kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz
Zamawiagcym.

6.15. Zajecia teoretyczne musaodbywa sic w przestronnej, dobrzeswietlonej, z odpowiednim
ogrzewaniem, wentylagj akustylg sali wyposaonej w sprzt audiowizualny. Wykonawca musi
zapewnt osobne miejsce dla kdego uczestnika szkolenia (tj. krzesto, stolik/tawkompletnie
wyposaone stanowisko komputerowe z dgmm do Internetu). Pomieszczenia, w ktérych
prowadzone &da zagcia zarbwno teoretyczne jak i praktyczne muspelnid@ wymagania
wynikajace z przepisOw bezpieardwa i higieny pracy, ochrony przeciwjawowej oraz ochrony
srodowiska i organizacji pracy. W trakcie trwanige¢gapraktycznych modutu zawodowegozkiy
uczestnik musi zostawyposaony w materialy szkoleniowe, sptzi akcesoria niezjmne do
przeprowadzenia zg praktycznych modutu zawodowego do ktérego uczegtsikolenia musg
mie¢ dostp (zgodnie z tematami zawartymi w programie szkalen

6.16. Wykonawca w trakcie szkalemusi zapewrdi:

6.16.1.  Wszelkiesrodki niezlgdne do realizacji programu,

6.16.2.  Odpowiedni sprat i warunki lokalowe, gwarantage wysoki poziom szkolenia,

6.16.3.  Wiasciwe warunki BHP oraz PPO,

6.16.4.  Funkcjonalne zaplecze socjalne, w tym dpsio WC zaopatrzony wrodki higieny
osobistej.

6.17. Uczestnikom szkole kazdego dnia, w czasie trwania szkolealezy zapewn:

6.17.1. Kawe, herba¢ z dodatkami cukru, mlekanhietanki,
6.17.2.  Wode mineraln.

6.18. W ostatnim dniu szkolenia Wykonawca musi zorgana&ouroczyste zakitczenie szkolenia
podczas ktérego wcza s¢ za&wiadczenia/certyfikaty o ukmzeniu szkolenia. W tym dniu
kazdemu uczestnikowi szkolenia musi z@spadany pocgstunek w postaci obiadu dwudaniowego
(zupa i drugie danie) oraz deseru.

6.19. Po zakaczeniu szkolenia Wykonawca wyda absolwentom szkalen

6.19.1. Zaswiadczenie o uké@czeniu szkolenia wg wzoru zgodnego z Rozpdreniem
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 201®& sprawie ksztatcenia ustawicznego
w formach pozaszkolnygidz. U. z 2012 r., poz. 186),

6.19.2.  Certyfikat lub zawiadczenie o ukaczeniu szkolenia opatrzony w: logo/dane
Wykonawcy oraz logo Powiatowego 4du Pracy w Starogardzie Gakim zgodne z 8§ 71
ust. 4 Rozporgzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z diik maja 2014 r. (Dz. U.
z 2014 r., poz. 667) w sprawie szczeg6towych wabunkealizacji oraz trybu i sposobdéw
prowadzenia ustug rynku pracy.

6.20. Grupe 8-osobowg uznaje s za zamknita. Nie dopuszcza siudziatu innych oséb w tym
szkoleniu lub dczenia wegcej grup o tej samej tematyce szkolenia. Dopuszigadolaczenie
pojedynczych oséb, feli na préb¢ Wykonawcy Zamawiagy wyrazi zgod.

6.21. Wykonawca bdzie prowadzit nadzor wewtrzny nad szkoleniem stycy podnoszeniu
jakasci i efektywndci prowadzonego szkolenia.

7. Termin i miejsce realizacji zaméwienia
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7.1.Przewidywany termin realizacji umowydo 110 dniod dnia podpisania umowy dla catéci
przedmiotu zamowienia.

7.2. Termin rozpocgcia szkolenia &dzie uzgadniany z Zamawiaym. Wykonawca &dzie
zobowhpzany do przekazania przed rozpgmem szkolenia, harmonogramu gajobejmugcego
petrg realizacg programu w rozbiciu na poszczegolne dnigsdlgodzin zegarowych w danym dniu,
jak i wskazanie zakresu tematycznego prowadzonggl maraz wyktadowcow przeprowadzaych
zajcia w danym dniu (ingi i nazwisko).

7.3. Miejsce wykonania zamowieni&tarogard Gdanski lub miejscowaé¢ potozona w promieniu 70
km od Starogardu Gdaaskiego.

7.4.W przypadku realizacji zamoOwienia poza Starogardedeiskim Wykonawca ma obowiek
zapewnienia dojazdu uczestnikom szkolenia ze Stadog Gdaskiego do miejsca odbywania
szkolenia i egzaminowania i z powrotem (tj. miejszkolenia — Starogard Gikki) srodkiem
transportu innym i transport publiczny. Zegia naley przeprowadz w takim miejscu, aby czas
przejazdu uczestnikOw szkolenia ze Starogardu dejsoa realizacji za§ | z powrotem nie
przekroczyt §cznie 3 godzin dziennie. Zamawjay nie dopuszcza dojazdu uczestnikdéw szkolenia
do miejsca szkolenia publicznydrodkiem transportu: PKS, PKP itp.

8. Warunki realizacji zamowienia

8.1.Rozliczenia midzy Zamawiajcym a Wykonawg beda prowadzone w polskich ztotych (PLN).

8.2. Postpowanie jest prowadzone weziyku polskim. Zamawiagy nie dopuszcza zienia ofert
w innym jezyku.

9. Zamdwienia casciowe

9.1. Zamawiajicy nie dopuszcza sktadania ofer¢gazowych.

9.2. Ztozenie oferty obejmugej calé¢ przedmiotu zamdwienia stanowi jeden z warunkéwnesci
oferty.

10.Zamowienia uzupetniapce
10.1. Zamawiajcy nie przewiduje udzielenia zamowiazupetniagcych.

11. Oferty wariantowe
11.1. Zamawiajcy nie dopuszcza skladania ofert wariantowych.

12.Zamawiajacy nie wymaga zabezpieczenia nalgtego wykonania umowy, nie przewiduje zawarcia
umowy ramowej, aukcji elektronicznej, wymaga, o ktérych mowa w art. 29 ust. 4.

Czesé ]

WARUNKI UDZIALU W POST EPOWANIU ORAZ DOKUMENTY WYMAGANE OD
WYKONAWCY

13.Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetmia tych
warunkow

O udzielenie niniejszego zamowienia madpiega sic Wykonawcy, ktorzy:

13.1. Nie podlegaj wykluczeniu na podstawie art. 24 ustawy prawo z&m@d publicznych —
(oswiadczenie o niepodleganiu wykluczeniu przez Wykema przystpujacego do udziatu w
postpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego).

13.2. Spetniaj warunki zgodnie z art. 22 ust. 1 ustawy prawo aam@d publicznych.

13.2.1. Posiada uprawnienia do wykonywania oktenej dziatalnéci lub czynndci, jezeli
przepisy prawa naktadapbowizek ich posiadania - fwiadczenie o spetnianiu warunkow
udziatu w posfpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego).

13.2.2. Posiadg wiedz i doswiadczenie - Wykonawca musi wykazae w okresie ostatnich
trzech lat przed uptywem terminu skfadania oferjezzli okres prowadzenia dziataliw
jest krotszy - to w tym czasie - wykonat co najmrieustug szkoleniowy obejmujca
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zakres tematyczny przedmiotu zamodwienia (szkolenkakresu sekretarka - pd@daazvwe
szkolenia, podmiot zlecgy szkolenie, termin realizacji szkolenia - magesirok) oraz
dokumenty potwierdzage, ze ustugi te zostaly wykonane najeie, np. referencje,
protokoty odbioru.
13.2.3. Dysponuj odpowiednim potencjatem technicznym i osobami @mgwoli do
wykonywania zamowienia.
13.2.3.1. W zakresie potencjatu technicznego:
13.2.3.1.1.Wykonawca musi wykaza ze dysponuje lub dazie dysponowat
lokalem (miejscem) i wyposaniem dostosowanym do realizacji &aj
teoretycznych  modutow: warsztat z  psychologii  wsar
autoprezentacja, kreowanie wiasnego wizerunku -hikiajwizazu,
wybrane elementy prawa pracyzyk angielski — nauka metgdCallana,
zag¢ teoretycznych modutu zawodowego z zakresu sekiaetar
asystentka — wykonawca musi wskazadres miejsca realizacji zaj
w/w modutow,
13.2.3.1.2.Wykonawca musi wykazaze dysponuje lub dnzie dysponowat min. 8
podmiotami, ktore dysporamjwydzielonym stanowiskiem ds. obstugi
sekretariatu. Wskazane podmioty mugosiada materiaty, akcesoria,
narzdzia, spret itp. niezlzgdne do realizacji ze§ praktycznych modutu
zawodowego z zakresu sekretarka-asystentka zgaznpFogramem
szkolenia i wymaganiami zawartymi w SIWZ — wykonawemusi
wskaza nazwe i adresy min. 8 podmiotéw, u ktérychda realizowane
zagcia praktyczne modutu zawodowego z zakresu sekieetar
asystentka z zastrzeniem,ze w jednym podmiocie z&gia praktyczne
modutu zawodowego odbywanaze jedna osoba.
13.2.3.2. Wykonawca musi wykaza ze dysponuje lub dnlzie dysponowa osobami
o odpowiednich kwalifikacjach niegbnych do prawidiowej realizacji szkdle
objetych przedmiotem zamdwienia, w tym:
13.2.3.2.1.Co najmniej 1 wykladowg z wyksztatceniem wiszym na kierunku:
psychologia. Dodatkowo osoba ta musi posiaddcswiadczenie
zawodowe zwjzane z psychologi w okresie 24 miegscty przed
uptywem  terminu  skladania  oferty uzyskane w trakcie
zatrudnienia/wykonywania innej pracy zarobkowej lpbowadzenia
wiasnej dziatalnéci gospodarczej — podamiejsce i okresy (miest,
rok) zatrudnienia/wykonywania innej pracy zarobkpiue prowadzenia
wlasnej dziatalnéci gospodarczej w tym zakresie — do prowadzenia
~Warsztatéw z psychologii wsparcia”,
13.2.3.2.2.Co najmniej 1styliste/wizazyste z wyksztatceniem minsrednim oraz
z dawiadczeniem zawodowym w prowadzeniu co najmniezKokenia
zZwigzanego z tematyk =zag¢ dydaktycznych  dotyezxych
wizazu/stylizacji w okresie trzech lat przed uptywemnteru sktadania
oferty (pod& nazwe oraz termin szkolenia — migsi rok) lub min. 12-
miesecznym ddwiadczeniem zawodowym w pracy ha stanowisku
zZwigzanym z wizaem/stylizacy w okresie 24 miescy przed uptywem
terminu skfadania oferty uzyskane w trakcie zatreiia/wykonywania
innej pracy zarobkowej Ilub prowadzenia wiasnej idhi@sci
gospodarczej - podamiejsce i okresy zatrudnienia/wykonywania innej
pracy zarobkowej lub prowadzenia wtasnej dzial&dhgospodarczej w
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tym zakresie - miegc, rok - do prowadzenia zg modutu
YJAutoprezentacja, kreowanie swojego wizerunku -iljwizau”,
13.2.3.2.3.Co najmniej 1 wyktadowge z wyksztatlceniem waszym na kierunku
prawo lub ukaéczonymi studiami podyplomowymi z prawa pracy.
Dodatkowo osoba ta musi posidda dawiadczenie zawodowe w
prowadzeniu co najmniej 1 szkolenia lub modulu $kiowego z
zakresu prawa pracy w okresie trzech lat przed wgry terminu
skladania oferty (podanazwe oraz termin szkolenia — migsi rok) - do
prowadzenia zaf modutu,Wybrane elementy prawa pracy”,
13.2.3.2.4.Co najmniej 1 wykladowe z wyksztalceniem wiszym oraz
doswiadczeniem zawodowym w prowadzeniu co najmniej 1
szkolenia/kursu nauki¢zyka angielskiego metgdCallana w okresie
ostatnich trzech lat przed uptywem terminu skfadaaferty (podéa
nazwe oraz termin szkolenia/kursu — migsi rok) - do prowadzenia
modutu,,J ezyk angielski”,
13.2.3.2.5.Co najmniej 1 wyktadowg z wyksztatlceniem wiszym. Dodatkowo
musi by to osoba spetnigta warunek — daviadczenie zawodowe w
prowadzeniu co najmniej 1 szkolenia z zakresu sal@ — (poda
nazwe oraz termin szkolenia — miagsi rok) - do prowadzenia zaf
teoretycznych modutu zawodowego z zakresu sekaesagistentka.
13.2.3.2.6.Co najmniej 8 opiekunow/instruktorow praktyk (w zkgm miejscu
wskazanym przez Wykonawc w ktorym realizowane dug zagcia
praktyczne Wykonawca musi wsk&zamin. 1 opiekuna/instruktora
praktyk). Opiekunowie/instruktorzy praktyk muaszposiada min.
srednie wyksztalcenie oraz posiédadcswiadczenie w pracy nha

stanowisku sekretarki-asystentki uzyskane w trakcie
zatrudnienia/wykonywania innej pracy zarobkowej lpbowadzenia
wilasne] dzialalnéci gospodarczej. Poda miejsce i okresy

zatrudnienia/wykonywania innej pracy zarobkowej lpbowadzenia
wiasnej dziatalnéci gospodarczej w zakresie pracy sekretarki-astisten
- mieshic, rok -do prowadzenia zaf praktycznych modutu zawodowego
z zakresu sekretarka-asystentka
13.2.4.  Sytuacji ekonomicznej i finansowej:
13.2.4.1. Oswiadczenie o spetnianiu warunku udziatu w ppstvaniu.
13.2.4.2. Wykonawca musi by ubezpieczony od odpowiedziakoo cywilnej
w zakresie prowadzonej dziatakod zwigzanej z przedmiotem zamowienia.

13.3. Wykonawca musi spetndawarunek dotyczecy posiadania wpisu do rejestru instytucji
szkoleniowych prowadzonego przez Wojewodzki ddrPracy whaciwy ze wzgédu na siedzid
instytucji szkoleniowej w oparciu o Rozpadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27
pazdziernika 2004 r. (Dz. U. z 2004 r., Nr 236, po263).

13.4. Wykonawca wraz z ofestsklada lis¢ podmiotow naleacych do tej samej grupy kapitatowej,
o ktdrej mowa w art. 24 ust. 2 pkt. 5 ustawy praamowié publicznych, albo informagjo tym,
ze nie naley do grupy kapitalowej — zgodnie ze wzorem ékyeym w zajczniku nr 9.

13.5. Na podstawie art. 26 ust. 2b ustawy prawo zaméwpeblicznych, w pospowaniu
0 udzielenie zamowienia mggwzig¢ udziat Wykonawcy, ktérzy dula poleg&g na wiedzy
i doswiadczeniu, potencjale technicznym, osobach zddingo wykonania zamowienia lub
zdolnagciach finansowych lub ekonomicznych innych podmigtiniezaleénie od charakteru
prawnego 4czacych go z nimi stosunkéw. Wykonawca w takiej syjuambowigzany jest
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udowodné Zamawiagcemu, & bedzie dysponowatymi zasobami w trakcie realizacji zamowienia,
w szczegolnéci przedstawiajc w tym celu pisemne zoboyzanie tych podmiotéw do oddania mu
do dyspozycji niezédnych zasobdw na okres korzystania z nich przy wyk@niu zamowienia.

13.6. Jezeli zmiana albo rezygnacja z podwykonawcy dotycodmiotu, na ktérego zasoby
wykonawca powotywat gj na zasadach okdenych w art. 26 ust. 2b ustawy prawo zamadwie
publicznych, w celu wykazania spetniania warunkdadziatu w posgpowaniu, o ktérych mowa
w art. 22 ust. 1 ustawy prawo zamowipublicznych, wykonawca jest obawany wykaza
zamawiagcemu, & proponowany inny podwykonawca lub wykonawca sanehtiz spetnia je
w stopniu nie mniejszym aiwymagany w trakcie pagtowania o udzielenie zamdwienia.

13.7. Podmiot, ktory zobowzat st do udosipnienia zasobdéw zgodnie z art. 26 ust. 2b ustawy
prawo zamoéwig publicznych, odpowiada solidarnie z wykonawza szkod zamawiajcego
powstay wskutek nieudogpnienia tych zasobow, chylia za nieudogpnienie zasobéw nie ponosi
winy.

13.8. Zamawiagcy oceni, czy Wykonawca spetnia warunki udziat vetgggowaniu, na podstawie
informacji zawartych w zionych wraz z ofegt oswiadczeniach i dokumentach, wymaganych
przez Zamawiacego. Z tréci zahczonych dokumentow musi wynikgednoznacznieze w/w
warunki Wykonawca spetnia.

13.9. Ocena spetniania warunkéw udziatlu w gpstvaniu kedzie dokonana przez Zamawieggo
na zasadziespetnia/nie spetnia”. W przypadku niespetnienia jakiegokolwiekamuinku udziatu
w postpowaniu Wykonawca zostanie wykluczony z ppstvania na podstawie art. 24 ustawy
prawo zamowig publicznych.

14.0swiadczenia i dokumenty, jakie maj dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia spetnienia
warunkow udziatu w postepowaniu

14.1. W celu potwierdzeniaze Wykonawca spetnia warunki udziatlu w pesiwaniu oraz nie
podlega wykluczeniu na podstawie art. 24 ustawywpraamoéwi@ publicznych, Zamawiagy zada
do oferty zadczenia n/w dokumentow:

14.1.1. Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia z ¢mswvania o udzielenie
zamowienia — zgodnie ze wzorem ckomym w zajczniku nr 3.

14.1.2.  Oswiadczenieze Wykonawca spetnia warunki udziatu w ppstwaniu okrélone w
art. 22 ust. 1 ustawy prawo zamoéwipublicznych - zgodnie ze wzorem oimym w
zahczniku 2.

14.1.3. Wykaz wykonanych ustug na potwierdzenie warunkued&nego w pkt. 13.2.2.
SIWZ - wg wzoru okrglonego w zajczniku nr 4 SIWZ. Wykaz musi zawigravszystkie
informacje wymagane przez Zamawi@ggo w pkt. 13.2.2. SIWZ.

14.1.4. Dokumenty potwierdzage, ze zamoOwienia wyszczegolnione w wykazie, o ktérym
mowa w pkt. 13.2.2. i 14.1.3. SWIZ zostaly wykonawadezycie.

14.1.5. Wykaz os6b, ktorymi dysponuje lubedrie dysponowat Wykonawca i ktoreds
uczestniczy w wykonywaniu zamowienia. Wykaz musi zawierarszystkie informacje
wymagane przez Zamawdapgo w pkt. od 13.2.3.2.1. SIWZ do pkt. 13.2.3.5BNZ wg
wzoru okrélonego w zaczniku nr 5 SIWZ.

14.1.6. Wykaz potencjalu technicznego na potwierdzenie wauuokrglonego w pkt. od
13.2.3.1.1. do 13.2.3.1.2. SIWZ - wg wzoru gkvaego w zaczniku nr 6 SIWZ. Wykaz
musi zawieré wszystkie informacje wymagane przez Zamaygego w pkt. 13.2.3.1.1. oraz
13.2.3.1.2. SIWZ.

14.1.7. Jeeli Wykonawca bdzie polegat na potencjale technicznym innych paddnv,
niezalenie od charakteru prawnegackacych go z nimi stosunkéw zoboyziany jest
udowodné to Zamawiajcemu w szczegoldoi przedstawiaic w tym celu pisemne
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zobowhgzania tych podmiotow do oddania mu do dyspozygehidnych zasobow na okres

korzystania z nich przy wykonywaniu zamowienia:

14.1.7.1. Zobowigzania do wspoétpracy wskazanych podmiotéw dyspmyagh lokalem
(miejscem) i wyposegeniem dostosowanym do realizacji ganodutow: warsztat z
psychologii wsparcia, autoprezentacja, kreowani@asmégo wizerunku + tajniki
wizazu, wybrane elementy prawa pracyzyk angielski — nauka metgallana, zaj¢
teoretycznych modutu zawodowego z zakresu sekiei@sistentka podpisane przez
osoby upowznione w formie oryginatdbw - zgodnie ze wzorem dlkoaym w
zahczniku nr 7a-7e.

14.1.7.2. Zobowigzania do wspotpracy wskazanych min. 8 podmiotovirekdysponuy
wydzielonym stanowiskiem ds. obstugi sekretaridfMskazane podmioty musgz
posiadé materialy, akcesoria, nadzia, sprzt itp. niezlgdne do realizacji ze¢
praktycznych modutu zawodowego z zakresu sekretaslgatentka podpisane przez
osoby upowznione w formie oryginatdbw - zgodnie ze wzorem dloaym w
zalczniku nr 8.

14.1.7.3. Podmioty, ktore g wiascicielami lokali/miejsc, maj zawarte umowy najmu,
dzierzawy, wyczenia podmiotowych lokali/miejsc, gdziedy odbywaly s¢ zagcia
teoretyczne lub praktyczne winny wskazg. w okrélonych wzorach zgtznikow nr
7a-7e, 8 - formularzach zobay@ania do wspotpracy jako podstado dysponowania
lokalem/miejscem, informagjo wiasndci lokalu/miejsca lub jednz tych uméw.
Przed podpisaniem umowy o realizacgamoéwienia Zamawiagy bedzie zadat
kserokopii w/w umow pewiadczonych za zgodsé z oryginatem przez Wykonawc

14.1.8. Optaconej polisy, a w przypadku jej braku innego dokumentu potwiaggtego,
ze Wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzinoywilnej w zakresie prowadzonej
dziatalndgci zwigzanej z przedmiotem zamowienia.
14.1.9.  Liste podmiotow nalggcych do tej samej grupy kapitatowej, o ktérej mowart. 24

ust. 2 pkt. 5 ustawy prawo zaméwipublicznych, albo éwiadczenie o tymze nie naley

do grupy kapitatowej — zgodnie ze wzorem élarym w zajczniku 9.

14.2. Wymagane dokumentyassktadane w formie oryginatu lub kserokopii$paadczonej za
zgodnd¢ z oryginatem przez Wykonawa wylagczeniem zobowizan do wspotpracy, zobowzania
te musz by¢ ztlozone w formie oryginatu. Dokumenty spgdzane w ¢zyku obcym g sktadane
wraz z ttumaczeniem nazgyk polski, pdwiadczonym przez Wykonawc

14.3. W przypadku wykonawcow wspolnie ubieg@jch s¢ o udzielenie zamdwienia oraz w
przypadku innych podmiotéw, na zasobach ktérychomgkvca polega na zasadach ékneych w
art. 26 ust. 2b ustawy, kopie dokumentoéw dodggzh odpowiednio wykonawcy lub tych
podmiotow § paswiadczane za zgods® z oryginalem odpowiednio przez wykonawliub te
podmioty.

15.Wykonawcy zagraniczni

15.1. Wykonawca, ktory ma siedzidub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczyplis)
Polskiej sktada dokument lub dokumenty wystawion&raju, w ktérym ma siedziblub miejsce
zamieszkania zgodnie z § 4 Rozpplzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 lutego 2013
w sprawie dokumentow, jakich m®zadac Zamawiagcy od Wykonawcy, oraz form, w jakich te
dokumenty mog by¢ sktadane.

16.Wadium przetargowe

16.1. Zamawiajcy odsgpit od wnoszenia wadium przez Wykonawcéw zgodniartz 45 ust. 2

ustawy prawo zamowiepublicznych.
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Czesé IV
ZASADY PRZYGOTOWANIA OFERTY

17.Wymogi formalne

17.1. Oferta musi obejmowacatas¢ przedmiotu zamowienia i bysporzdzona zgodnie z niniejgz
SIWZ.

17.2. Wykonawca ma prawo zig¢ tylko jedmy oferie. Ztozenie wekszej liczby ofert lub oferty
zawierajcej rozwizania alternatywne lub oferty wariantowej, spowedagrzucenie wszystkich
ofert ziazonych przez danego Wykonagvc

17.3. Oferta oraz wszelkie dokumenty wymagane w nini¢jssgecyfikacji musz spetnig
nastpujace wymogi:

17.3.1.  Oferta musi zostasporadzona w ¢zyku polskim z zachowaniem formy pisemnej
np.: na maszynie do pisania, komputerze dalzmie dtugopisem czytelnym pismem.
17.3.2. Formularz oferty i zalczane dokumenty spadzone przez Wykonawqztozone wg
zalczonych do SIWZ wzorow) musdy¢ podpisane przez osgby) upowaniong(-e) do
reprezentowania zgodnie z fagnreprezentacji Wykonawcy okilena w dokumencie
rejestrowym lub innym dokumencie, tawym dla formy organizacyjnej, oraz muysiay¢

one sporzdzone w ¢zyku polskim.

17.3.3. W przypadku, gdy Wykonawc reprezentuje petnomocnik do oferty musi¢by
zalhczone petnomocnictwo okdlajagce jego zakres iqupisane przez osoby uprawnione
do reprezentacji Wykonawcy; petnomocnictwo musi pyzedstawione w formie oryginatu
lub notarialnie péwviadczonej kopii.

17.3.4. Oswiadczenia i dokumenty, ktérych przedstawienigda Zamawiajcy, naley
zakczy¢ w formie oryginatow lub kserokopii pawiadczonych za zgodsé z oryginatem
przez widciwa(-e) osol(-y) upowaniorng(-e) do reprezentacji danego Wykonawcy
z wylaczeniem formularza ofertowego oraz zobgweh do wspoipracy, zobowzania te
musz by¢ ztozone w formie oryginatu.

17.3.5. Poprawki lub zmiany (réwnie przy wycia korektora) w ofercie, powinny by
parafowane wtasnecznie przez osaif-y) podpisujca (-e) ofert.

17.3.6. Wzory formularzy nalgy wypeinic scisle wg wskazéwek ok&onych w SIWZ.
W przypadku zt@enia przez Wykonawgcwiasnych formularzy ich téé musi by tozsama
z trescig formularzy zadczonych do niniejszej SIWZ.

17.3.7. Zamawiajcy zagda przedstawienia oryginatu lub notarialnie potdieemej kopii
dokumentu wydcznie wtedy, gdy przedstawiona przez Wykonawcowdismpia dokumentu
bedzie nieczytelna lubdalzie budzt watpliwosci co do jej prawdziwei.

17.3.8.  Zaleca s} ponumerowanie stron oferty oraz ga#enie w sposob trwaty wszystkich
kart oferty.

17.3.9. W przypadku gdyby oferta zawierata informacje staoe tajemni¢
przedsgbiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu ni@iwej konkurencji (Dz. U.
z 2003 r., Nr 153 poz. 1503 ze zmianami) Wykonawéa p&niej niz w terminie skladania
ofert winien, zastrzecze nie mog by¢ one udosfpniane oraz wykaza iz zastrzeone
informacje stanowdi tajemni¢ przedsgbiorstwa. Strony zawiergge te informacje winny
by¢ oznaczone napisem ,TAIJNE”. Wykonawca niezmaastrzec informacji dotygeej:
nazwy i adresu Wykonawcy, ceny, terminu wykonam@nowienia, okresu gwarancji
i warunkéw ptatnéci.

17.3.10. Zadne dokumenty wchogze w skiad ofert, w tym réwnieprzedstawione w formie
oryginatow, nie podlegajzwrotowi przez Zamawiagego.
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18. Opakowanie oferty

18.1. Oferte nalezy zlozy¢ w trwale zamknjtym opakowaniu (2 koperty — zewwrzna oraz
wewretrzna), uniemgliwiajacym beZladowe otwarcie i zapoznaniegst trecig oferty przed
uptywem terminu otwarcia ofert.

18.2. Opakowanie powinno ldyoznakowane jako ,OFERTA” oraz opatrzone nazwzedmiotu
zamowienia oraz pieeeig firmowag Wykonawcy (lub opisem w przypadku jej braku) zaapeca,
CO najmniej jego nazyv adres.

18.30pakowanie nalgy zaadresowai opis& wg wzoru:

Powiatowy Urzad Pracy w Starogardzie Gdaskim
ul. Kanatowa 3, 83-200 Starogard Gdaski
kancelaria ogolna (parter)
Numer sprawy: CAZ-UR.5511.5.2016.SW
OFERTA
na ustuge szkoleniows: ,SEKRETARKA-ASYSTENTKA ZJ EZYKIEM ANGIELSKIM”
Nie otwieraé¢ przed godz. 10:00 w dniu 30.03.2016 r.

19.Koszt przygotowania oferty
19.1. Wykonawcy ponosgwszelkie koszty zwizane z przygotowaniem i zieniem oferty.
19.2. Zamawiajgcy nie przewiduje zwrotu kosztéw udziatu w pgsiwaniu.
20.Waluty obce
20.1. Zamawiajcy nie przewiduje mdiwosci rozliczenia z Wykonawgcw innej walucie ni ztoty
polski.
21.Opis sposobu obliczania ceny
21.1. Wykonawca zobowizany jest uwzgldni¢c w cenie oferty wszystkie koszty niezime do
wykonania przedmiotu zamowienia - zgodnie z wyméaganzawartymi w specyfikacji istotnych
warunkéw zamoéwienia. Cennalery pod& w formularzu ofertowym jako catkowdit wartasé¢
wykonania zamowienia.
21.2. Jezeli cena oferty wydaje sirazagco niska w stosunku do przedmiotu zamowienia i budz
watpliwosci zamawiagcego co do mdiwosci wykonania przedmiotu zamowienia zgodnie
z wymaganiami okrdonymi przez zamawiagego lub wynikacymi z odebnych przepisow,
w szczegolnéci jest nisza o 30% od warfoi zaméwienia lubsredniej arytmetycznej cen
wszystkich ztgonych ofert, zamawiagy zwraca si 0 udzielenie wyjgnien, w tym ziazenie
dowodow, dotyczcych elementow oferty m@gych wpltyw na wysok& ceny, w szczegolsoi
w zakresie:

21.2.1. oszczdnosci metody wykonania zamowienia, wybranych rogzeh technicznych,
wyjatkowo sprzyjagcych warunkow wykonywania zamowienia dgstych dla wykonawcy,
oryginalngci projektu wykonawcy, kosztéw pracy, ktérych waét@rzyjeta do ustalenia
ceny nie maee by nizsza od minimalnego wynagrodzenia za prastalonego na podstawie
art. 2 ust. 3-5 ustawy z dnia 10zgaiernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu zacpra
(Dz. U. Nr 200, poz. 1679, z 2004 r. Nr 240, pe#d2oraz z 2005 r. Nr 157, poz. 1314);

21.2.2.  pomocy publicznej udzielonej na podstawiectairych przepiséw.

21.3. Obowigzek wykazaniaze oferta nie zawiera ¥aco niskiej ceny, spoczywa na wykonawcy.

21.4. Zamawiagcy odrzuca ofeet wykonawcy, ktory nie zioyt wyjasnien lub jezeli dokonana
ocena wyjénien potwierdza,ze oferta zawiera fgco nisky cere w stosunku do przedmiotu
zamowienia.

21.5. Cery brutto w PLN naley pod& cyfrowo z dokladnécia do dwoch miejsc po przecinku
i stownie zgodnie z formularzem ofertowym.
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21.6. W przypadku rozbienosci pomkdzy cem podam cyfrowo, a cem podam stownie
Zamawiajcy uznaje za wikxiwa cere podamn stownie.
21.7. Zaoknglen nalezy dokonywa zgodnie z zasadami rachunkaieio

Czes¢ V
TRYB | KRYTERIA WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

22.Tryb oceny ofert
22.1. Oferty oceniane ¢ggla w 2 etapach:

22.1.1. Etap | — ocena w zakresie wymag&rmalnych i kompletng@ oferty. Oferty
niespetniajce wymaga okreslonych ustaw i SIWZ zostag odrzucone, a w przypadku
ujawnienia podstaw do wykluczenia Wykonawcy skiacego oferg, oferty te zostan
uznane za odrzucone.

22.1.2. Etap Il — ocena merytoryczna wg kryteriow c#omych ponkej. W etapie I
rozpatrywane ¢&xa oferty niepodlegace odrzuceniu, zimne przez Wykonawcow
niepodlegajcych wykluczeniu.

23.Kryteria oceny ofert
Przyznawanie iléci punktow poszczegolnym ofertom odbyise bedzie wg nasfpujacej zasady:
23.1. Cena — 80%

najeza oferowana cena brutto

Wartasé
punktowa = X 80% x 100 pkt.
neebrutto ocenianej oferty
23.2. Doswiadczenie wykonawcy — 20%
liczba wykazanych ustug w ocenianej ofercie
Wartasé
punktowa = X 20%x 100 pkt.

najwyzsza liczba wykazanych ustug spéd badanych ofert

23.2.1. Zamawiajcy bedzie oceniat déowiadczenie wykonawcy na podstawie $do
przeprowadzonych ustug obejmeaych szkolenia z zakresu sekretarka w okresierosta8
lat przed uptywem terminu sktadania ofert, zejeokres dziatalngci jest krotszy to w tym
czasie - z podaniem podmiotu, dla ktorych byly wkotenia swiadczone, terminu ich
realizacji (miesic, rok), liczby oséb, z zastrzeniem,ze laczna liczba os6b przeszkolonych
w ramach jednej ustugi wynosita co najmniej 6 osvhednej grupie jednoczeie oraz
udokumentujeze ustugi te zostaty wykonane najeie.

23.2.2.  Ocenie podlegabeda ustugi (szkolenia) wskazane przez wykonawc zalaczniku
nr 10 SIWZ — Lista zrealizowanych szkolé objetych przedmiotem zaméwienia.

23.2.3. Brak dokumentu potwierdzggego naleyte wykonanie wymienionych ustug
spowoduje,ze zamawiacy nie lkedzie brat danej ustugi pod uwagv ocenie kryterium.
Z tresci dokumentu potwierdzagego naleyte wykonanie ustugi np. referencji musi
wynikaé, ze odnosz sic one do wskazanego w wykazie szkolenia §exhie czy te
rowniez). Nie mog by¢ one na tyle ogolnezinie kedzie mana okréli¢ czy g nimi objte
rowniez szkolenie ujte w wykazie — zatzniku nr 10. Sama faktura, a t@kanonimowe
ankiety uczestnikow nieggiokumentami potwierdzgymi nalezyte wykonanie ustugi.
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23.2.4.  Ustugi szkoleniowe wymienione w zatzniku nr 10 SIWZ — podlegapce ocenie w
kryterium ,Do $wiadczenie wykonawcy”_musa byé rozne od wskazanych w zajczniku
nr 4 SIWZ — ,Wykaz wykonanych ustug”. Powielone ushgi z zahcznika nr 4 SIWZ nie
beda brane pod uwag przy ocenie w kryterium ,Doswiadczenie wykonawcy”.

23.2.5. Zamawiajicy przy ocenie tego kryterium niedrie rownie brat pod uwag ustug,
ktore nie byty przeprowadzone przez wykonawbiegagcego s¢ 0 udzielenie zamdwienia,
a przez inne podmioty, na ktorych wiedzy kai@adczeniu polegat wykonawca.

23.2.6. Dokumenty nalgy ztozy¢ w formie pisemnej tj. oryginale lub kopii fwiadczonych
za zgodnét z oryginatem przez wigiwa(-e) osol(-y) upowaniong(-e) do reprezentacji
danego wykonawcy, dokumenty zéme w innej formie niedala brane pod uwayg

23.2.7. Zalkcznik nr 10 SIWZ - Lista zrealizowanych szkol®bjetych przedmiotem
zamowienia, wraz z dokumentami potwierdegmi ich naleyte wykonanienie podlega
uzupetnieniu oraz nie stanowi dokumentéw w rozumiein art. 25 ust. 1 ustawy prawo
zamowiar publicznych.

23.2.8.  Szkolenia, dla ktorych zgdzono dokumenty potwierdzage naleyte wykonanie
ustugi, a nie zostaly effe w wykazie — nie dxlg uwzgkdnione w trakcie oceny ofert.

23.2.9.  Wykonawca, ktory nie zy zahcznika nr 10lub nie wykae zadnej ustugi otrzyma
0 pkt., w kryterium oceny ofert — élwiadczenie wykonawcy.

23.3. Ocena_kaicowa — oferta, ktéra uzyska najgkiszy liczbe punktéw zostanie uznana za
najkorzystniejsg, pozostate zostgnsklasyfikowane zgodnie z uzyskanym wynikieKoncowa
ostateczna liczba punktéw oferty danego wykonawcy ymikaé¢ bedzie z_sumy punktéw
otrzymanych w_poszczegolnych kryteriach z doktadm&zia do dwoch miejsc _po przecinku,
zaokraglenia beda dokonywane zgodnie z zasadami rachunkowoi.

23.4. Realizacja zamdwienia zostanie powierzona wykonawkdgrego oferta (na podstawie
kryteriow oceny ofert zawartych w niniejszej spéka€ji) zostanie uznana za najkorzystnigjsz
23.5. Jezeli nie ma@na wybra& oferty najkorzystniejszej z uwagi na tee dwie lub wgcej ofert

przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriogeny ofert, zamawiggy spérod tych ofert
wybierze ofert z nizszy cery (zgodnie z art. 914 ustawy prawo zamawpeiblicznych).

Cze$é VI
INFORMACJE O TRYBIE SKEADANIA | OTWARCIA OFERT

24.Miejsce i termin sktadania ofert

24.1. Oferte nalery ztozy¢ w siedzibie Zamawiggego przy ul. Kanatowej 3 w Starogardzie
Gdaiskim, kancelaria ogélna (partedo dnia 30.03.2016r. do godz. 09:3@la ofert przestanych
poczy liczy sk data i godzina dostarczenia oferty pod wskazamgsad potwierdzenie odbioru
przesyiki przez Zamawiggego.

24.2. Oferty zl@wone po terminie zostanzwrécone niezwitocznie bez otwierania. Decydagj
znaczenie dla oceny zachowania pesaego terminu ma data i godzina wptywu oferty do
Zamawiajcego, a nie data jej wystania przegyflocztow czy kuriersl.

25.Miejsce i termin otwarcia ofert

25.1. Otwarcie ofert jest jawne.

25.2. Komisyjne otwarcie ofert nagii w dniu 30.03.2016r. o godz. 10:0@v pokoju 14 w
siedzibie Zamawiafrego.

26.Termin zwigzania oferta

26.1. Wykonawca pozostaje zgaany ztaong oferty przez okres 30 dni. Bieg terminu a@ania
ofertg rozpoczyna siwraz z uptywem terminu sktadania ofert.

27.Zmiana i wycofanie oferty
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27.1. Wykonawca mee, przed uptywem terminu do sktadania ofert, zndiutd wycofa ofert.

27.2. Powiadomienie o wprowadzeniu zmian lub o wycofawifierty winno zost& ziozone
w sposob i formie przewidzianych dla zémia oferty, z zastrzeniem,ze opakowania (koperty)
beda zawieraty dodatkowe oznaczenia ,ZMIANA"/"WY COFANTE

Cze$é VII

POSTANOWIENIA DOTYCZ ACE UMOWY

28.Informacje o formalnosciach jakie powinny zost# dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia
umowy w sprawie zamoéwienia publicznego.

28.1. Zamawiajcy powiadomi na pgmie o wyborze najkorzystniejszej oferty wszystkich
Wykonawcow, ktérzy ztayli oferty.

28.2. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty Zawegacy zamidci na stronie
internetowe]j oraz na tablicy ogtosze swojej siedzibie.

28.3. Umowa z Wykonawg, ktérego oferta zostanie wybrana zostanie zawarfiarmie pisemnej,
w terminie nie krétszym ni5 dni od dnia przestania zawiadomienia o wyboragarzystniejszej
oferty, jezeli zawiadomienie to zostanie przestane w sposé&sioky w art. 27 ust. 2 ustawy prawo
zamowie publicznych, albo 10 dni jeli zostanie przestane w inny sposaob.

28.4. Zamawiajcy maze zawrzé umowe w sprawie zamowienia publicznego przed uptywem w/w
termindéw, jeeli w postpowaniu o udzielenie zamowienia zostaniezata tylko jedna oferta lub
nie odrzuconaadnej oferty oraz nie wykluczormadnego Wykonawcy.

28.5. Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana zoboany jest przed podpisaniem umowy
przedstawd Zamawiagcemu szczegotoykalkulacg kosztéw zamdwienia.
28.6. Ceny podane w kalkulacji kosztow powinny obejméwaszystkie koszty i skfadniki

zwigzane z wykonaniem zamowienia, o ktérych mowa w SIWzZtym w szczegolnei koszty
optacenia wyktadowcow, materiatow szkoleniowych kidadego uczestnika, egzamindw, wydania
dokumentow potwierdzagych ukaiczenie szkolenia zgodnie z wénejszymi zapisami SIWZ.
28.7. Wykonawca w kalkulacji kosztéw wyoglini z cen koszty state i zmienne oraz pozostate
sktadniki. Koszty state, to koszty, jakie Zamawtaj poniesie bez wzgllu na to, ilu uczestnikéw
szkolenia ukaczy. Koszty zmienne to koszty, ktére zmieniak wraz z ilégcig osob kaczacych
szkolenia. Mae st bowiem zdarz§, ze pewne osoby w trakcie szkolenia zrezygnmjtego
szkolenia (z rénych przyczyn), po odebraniu skierowania nie rozpgo. Zaokgglen nalezy
dokonywa zgodnie z zasadami rachunkaen
28.8. Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana ualsgl od zawarcia umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego, Zamawjey maze wybr& ofert najkorzystniejsgz spagrod pozostatych
ofert bez przeprowadzania ich ponownego badaniacanyy chybaze zachodz przestanki
uniewanienia posfpowania, o ktorych mowa w art. 93 ust. 1 ustawyvyoraamowié publicznych.
28.9. Wykonawca musi przedstafvi Zamawiagcemu przed podpisaniem umowy wzory
za&wiadczeé o ukaiczeniu szkolenia:
28.9.1. Zaswiadczenie o uk@czeniu szkolenia wg wzoru zgodnego z Rozpdzeniem
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 201®& sprawie ksztatcenia ustawicznego
w formach pozaszkolnygidz. U. z 2012 r., poz. 186),
28.9.2.  Certyfikat lub z&wiadczenie o ukéczeniu szkolenia opatrzony w: logo/dane
Wykonawcy oraz logo Powiatowego 4du Pracy w Starogardzie Gakim zgodne z § 71
ust. 4 Rozporgzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z diik maja 2014 r. (Dz. U.
z 2014 r., poz. 667) w sprawie szczego6towych wabunkealizacji oraz trybu i sposobdéw
prowadzenia ustug rynku pracy.

17

CAZ-UR.5511.5.2016.SW



Powiatowy llrlall Pracy
t(f ul. Kanatowa 3, 83-200 Starogard Gd.,
tel. 58 56-235-39; fax 58 56-258-70;

UR=A PR AT http://www.pup.starogard.pl/ e-mail:gdst@praca.gov.pl

28.10. Wykonawca musi przedstafviZamawiagcemu przed podpisaniem umowy szczegotowy
program szkole zawierajcy moduty i tematy okrdone w opisie przedmiotu zamowienia niniejszej
SIWZ, w szczegolngi:

28.10.1. Nazw szkolenia,

28.10.2. Czas trwania i sposoOb organizacji szkolenia,

28.10.3. Wymagania wsipne dla uczestnikow szkolenia,

28.10.4. Cele szkolenia gje w kategoriach efektéw uczenia g uwzgkdnieniem wiedzy,
umiejtnosci i kompetencji spotecznych,

28.10.5. Plan nauczania okikjacy tematy zaé¢ edukacyjnych oraz ich wymi
z uwzgkdnieniem, w miag potrzeby, czsci teoretycznej i ogci praktycznej,

28.10.6. Opis tréci — kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszchegh zagc
edukacyjnych,

28.10.7. Wykaz literatury oraz niezloinychsrodkow i materiatéw dydaktycznych,

28.10.8. Przewidziane sprawdziany i egzaminy,

28.10.9. Minimalny prog uczestnictwa w zmjach modulu zawodowego niezimy do
ukonczenia szkolenia (zaliczenia &)

29.Istotne warunki umowy

29.1. Umowa zawarta porailzy Powiatem Starogardzkim reprezentowanym przearoSt
Starogardzkiego, w ktérego imieniu dziata DyrekRowiatowego Urgdu Pracy w Starogardzie
Gdaiskim a Wykonawg.

29.2. Termin wykonania cakei zamoéwienia strony ustalgjna okres:do 110 dni od dnia
podpisania umowy dla catéci przedmiotu zamowienia.
29.3. Przedmiotem zamowienia @bym niniejszym pospowaniem jestswiadczenie na rzecz

Zamawiagcego ustugi szkoleniowe]j pn,SEKRETARKA-ASYSTENTKA Z J EZYKIEM
ANGIELSKIM”. Szkolenie dl&8 os6bbezrobotnych, skierowanych przez PowiatowyddrPracy
w Starogardzie Gadakim, posiadajcych zawiadczenie lekarskie o braku przeciwwskaza
zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisgekolenie finansowane jest z&rodkéw
Funduszu Pracy. Zadanie zlecone Wykonawcy ¢drie dotyczy caloksztaltu zagadnie
zwigzanych z przeprowadzeniem szkolenia.

29.4. Wykonawca zobowzany fedzie do ubezpieczenia oséb, o ktérych mowa w drtugt. 7
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatmedia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2013 r., poz. 674), od ngsitw nieszcgliwych wypadkow, powstatych w zwzku ze
szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenigpowrotem za caty okres szkoleniaslieajdzie
taka konieczn&, Wykonawca ubezpieczy wadznie osoby wskazane przez Zamagdepo
odrebnym pismem ze wskazaniem okresu ubezpieczenizfidezone &dg osoby zachowgge
prawo do zasitku przez okres trwania szkolenia z araoby, ktére w trakcie odbywania kursu
podejmy zatrudnienie, ing prag zarobkows lub dziatalnéé gospodarcz i zadeklaruy cheé
kontynuowania szkolenia). Zamawgay poinformuje Wykonawgo koniecznéci zgtoszenia osoby
do ubezpieczenia niezwtocznie po zaistnieniu w/tmagji.

29.5. Wykonawca zobowzany lgdzie do sporgdzania protokotéw okoliczrgi i przyczyn
wypadku przez zespét powypadkowy, w przypadku gdgliywypadek zaistniat.

29.6. Podstaw przyjecia na szkolenie osoby bezrobotnej jest skierowarffowiatowego Urdu
Pracy w Starogardzie Ghalskim podpisane przez Dyrektora Powiatowego ¢duz Pracy lub
wskazanego imiennie w umowie pracownika.

29.7. Zamawiagcy nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialém za osoby przgte przez
Wykonawe na szkolenie bez wymaganego skierowania.

29.8. W uzasadnionych przypadkach Zamawaeg maze wyrazé w formie pisemnej, zgadna
Zmiarg postanowié zawartej umowy, w stosunku do dceumowy, w zakresie: miejsca szkolenia,
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kadry wyktadowcow, harmonogramu g&jterminu realizacji zamowienia.

29.9. Zmiana miejsca szkolenia nie v® prowadzt do obnienia wymaga technicznych
i funkcjonalnych, wskazanych w i Il SIWZ.

29.10. Zmiana kadry wyktadowcow nie mie wytgcznie charakter osobowy i nie geprowada
do obnienia wymaga wskazanych w eZci Il SIWZ.

29.11. Zmiana harmonogramu z8] moze dotyczy¢ kolejnaci realizacji poszczegolnych
modutow/warsztatéw szkolenia z wiiem warsztatu z psychologii wsparcia, ktory muesta
przeprowadzony jako pierwszy. Zmiana harmonograajet Znoze dotyczy godziny rozpoczcia
i zakaczenia szkolenia, a ta& liczby godzin prowadzonych w poszczegélnym dnajéz
z zachowaniem max. 8 godzin zegarowych szkoleniende. Zagcia nauki §zyka angielskiego
mog trwaé max. 3 godziny zegarowe dziennie. Zmiany te nieggnprowadz¢ do zmiany
programu szkolenia zaréwno zgdi chodzi o jego tr& jak i wymiar godzin zegarowych
przeznaczonych na realizaenodutu/warsztatu.

29.12. W uzasadnionych przypadkach Zamawdg maze dopyci¢c zmiany podwykonawcow,
podmiotow trzecich na zasobach, ktorych Wykonawgiarat s¢ wykazupc spetnianie warunkow
I wymaga udzialu w posfpowaniu 0 udzielenie zamdwienia publicznego, naietaealizacji
zamowienia. Wykonawca przedklada oryginaly zolbaai do wspoétpracy. Zmiana
podwykonawcow i podmiotéw trzecich nie meoprowadzi do obnienia wymaga technicznych
I funkcjonalnych, wskazanych w gzi Il SIWZ oraz nie mee prowadz do obnienia wymaga
wskazanych w ggci Ill SIWZ oraz nie maee prowadzi do zmiany ceny zamowienia.
W uzasadnionych przypadkach zmiana taka dokonyyestana zasadach oklenych w ustawie
Prawo zamowig publicznych.

29.13. Jeeli zmiana albo rezygnacja z podwykonawcy dotycodmiotu, na ktérego zasoby
wykonawca powotywat gi na zasadach oldlenych w art. 26 ust. 2b ustawy prawo zamawie
publicznych, w celu wykazania spetniania warunkd@xiatu w posgpowaniu, o ktérych mowa w
art. 22 ust. 1 ustawy prawo zamowigublicznych, wykonawca jest obaany wykazéa
zamawiagcemu, ¥ proponowany inny podwykonawca lub wykonawca sanshdiz spetnia je w
stopniu nie mniejszym aiwymagany w trakcie pagtowania o udzielenie zamowienia.

29.14. Podmiot, ktéry zobowzat st do udostpnienia zasobdéw zgodnie z art. 26 ust. 2b ustawy
prawo zamowig publicznych, odpowiada solidarnie z wykonawza szkod zamawiajcego
powstay wskutek nieudogpnienia tych zasobow, chylia za nieudogpnienie zasobéw nie ponosi
winy.

29.15. Zmiana terminu realizacji zamowienia dopuszczabst yvyhcznie w przypadku opdien
zwigzanych z procesem rekrutacji uczestnikdw szkolenia.

29.16. W przypadku naruszenia warunkdéw umowy, a w sSzczegobsci: odstapienia od
harmonogramu szkolenia, zmiany wykiadowcy bez zgodyUrzedu, zmiany podmiotow
trzecich, niedotrzymania terminu wykonania szkolena lub niezgodndci ze zi@ona oferta
(miejsce wykonania szkolenia, sala wyktadowa i jeyyposazenie) Wykonawca podlegé bedzie
karze umownej w wysokdci do 25 % wartosci umowy. Zastrzezenie kary umownej nie
ogranicza prawa Zamawiapcego do dochodzenia roszchaez tytulu odszkodowania na
zasadach ogolnych.

29.17. Zamawiagcemu przystuguje w kKalym czasie prawo kontroli realizacji umowy.

29.18. Zamawiajcy maze pisemnie wezwaWykonawe do usungcia uchybi@ w wykonywaniu
umowy w terminie3 dni od doeczenia wezwania, a w przypadku ich nie uscdai rozwpza
uMmowk.

29.19. Zamawiajcy zastrzega sobie prawo do niezwtocznego rgzaviia umowy w przypadku
nienaleytego wykonania jej postanowig@rzez wykonawg bez wezwania do usuieia uchybié.

29.20. Zamawiajcy nie pokrywa kosztow szkolenia oséb nie skieropearnprzez Powiatowy Usd
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Pracy.

29.21. Zamawiajcy nie pokrywa kosztow szkolenia osoby bezrobotk&jra w trakcie szkolenia
zostata z winy Wykonawcy, a w szczegdiciow wyniku przekazania przez Wykonawotednych
lub nieprawdziwych informaciji, skéna z listy uczestnikdw szkolenia.

29.22.  Jezeli bezrobotny odbyt tylko e&¢ planowanych zaf na szkoleniu, Zamawigy zwraca
Wykonawcy rzeczywcie poniesione przez niego koszty zmienne propoatjoe do ildci zage,
w ktérych bezrobotny uczestniczyt - na podstawieepstawionej kalkulacji kosztow.

29.23.  Jezeli grupa bezrobotnych odbyta tylkogsz planowanych zgf na szkoleniu, Zamawiggy
zwraca Wykonawcy rzeczywdie poniesione przez niego koszty state propordp@ado ilgici
zajgé¢, w ktorych grupa bezrobotnych uczestniczyta - raispawie przedstawionej kalkulacji
kosztow.

29.24. W przypadku skierowania mniejszej 4t osob na szkolenie i braku mlisvosci przyjecia
nowej osoby bezrobotnej do uzupetnienia, Wykonanaaowgzuje s¢ zweryfikowa preliminarz
kosztoéw szkolenia stosownie do &b osOb uczestnigeych w szkoleniu. W zwiku ze zmiag
preliminarza zostanie pomniejszona unal®¢ przystugugca jedostce szkoleniowe] ok§lna
W umowie.

30.Zamawiajacy pokryje koszty przedmiotu zamdwienia, po weryfilacji przedtozonych dokumentéw:
faktury, zestawien kategorii kosztow do faktury (kalkulacji kosztéw), dziennika zaj¢
edukacyjnych, list obecnéci, kopii dokumentoéw (potwierdzonych za zgodn& z oryginatem)
potwierdzajacych ukonczenie szkolenia skierowanych osdb, wykazu skieromgch osob, ktére nie
ukonczyly szkolenia z podaniem przyczyny jego nieuli@zenia, nie zdaly egzaminow kicowych
badz nie przystapity do egzamindéw kacowych, ankiet wypetnionych przez uczestnikow szkehia
oceniajgcych jakos¢ odbytego szkolenia, dokumentéw potwierdzacych odbiér materiatow
szkoleniowych w terminie 30 dni od daty wplywu wiéciwie wystawionej faktury i wi/w
dokumentow, a nalgnosé ureguluje przelewem na rachunek Wykonawcy podany a fakturze.

31.Srodki ochrony prawnej

31.1. Wykonawcy, uczestnikowi konkursu, a takinnemu podmiotowi, jeli ma lub miat interes
w uzyskaniu danego zamowienia oraz poniost luliermmnié¢ szkod w wyniku naruszenia przez
Zamawiajcego przepisOw ustawy przystugujrodki ochrony prawnej okéeone w rozdziale VI
. Srodki ochrony prawnej” ustawy prawo zamowigublicznych.

31.2. Formularz oferty - zaktznik nr 1;

31.3. Oswiadczenie - zgtznik nr 2;

31.4. Oswiadczenie - zakznik nr 3;

31.5. Wykaz wykonanych ustug - zgiznik nr 4;

31.6. Wykaz kadry dydaktycznej - zgiznik nr 5;

31.7. Wykaz potencjatu technicznego —ganik nr 6;

31.8. Zobowigzanie do wspétpracy — zgizniki nr 7a, 7b, 7c, 7d, 7e, 8;

31.9. Oswiadczenie — zatznik nr 9;

31.10. Lista zrealizowanych szkaleobjetych przedmiotem zamowienia podlegs ocenie w
kryterium — Ddwiadczenie wykonawcy (zgodnie z opisem zawartym kt. 23.2.SIWZ) —
zalkcznik nr 10.
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