RR.2523.2.2013.MW
Gdansk, dnia 02.10.2013r.

SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA (SIWZ)

o warto§ci zamowienia mniejszej niz kwoty okreslone w przeplsach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29.01. 2004r. Prawo zamo6wien publicznych.

I. Nazwa i adres Zamawiajacego:

Powiatowy Urzad Pracy w Gdansku, 80-802 Gdansk, ul. 3 Maja 9.

I1. Tryvb udzielenia zamowienia:

Postt;powame prowadzone jest na podstawie art. 39 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zaméwien Publicznych (tj. Dz. U. 2013r., poz. 907) w trybie przetargu nieograniczonego.

I11. Opis przedmiotu zaméwienia:

Przedmiotem zamoéwienia jest realizacja ustugi szkoleniowej z zakresu ksiggowosci
korporacyjnej (CPV: 80500000-9 — ustugi szkoleniowe).

Szczegolowy opis przedmiotu zamoéwienia stanowi zalacznik nr 1 do SIWZ.
Zamawiajgcy nie dopuszeza skladania ofert wariantowych.

Zamawiajacy nie dopuszeza skladania ofert czgSciowych.

IV. Termin wykonania zamowienia:

Rozpoczecie: druga polowa pazdziernika / pierwsza polowa listopada 2013r.

Zakonczenie: nie pozniej niz 15 kwietnia 2014r.

V. Warunki udzialu w_postepowaniu, opis sposobu dokonywania oceny spelniania tych
warunkow oraz wykazanie braku podstaw do wykluczenia z postepowania.

1. Warunki udzialu w postepowaniu i brak podstaw do wykluczenia z postgpowania.

O udzielenie zamowienia moga ubiega¢ sic Wykonawcy, ktorzy spelniaja warunki
dotyczace:

a) posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalno$ci lub czynnosci, jezeli
przepisy prawa nakladaja obowiazek ich posiadania;

b) posiadania wiedzy i doswiadczenia;

¢) dysponowania odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zamowienia;

d) sytuacji ekonomicznej i finansowej,

oraz wykaza brak podstaw do wykluczenia z postgpowania o udzielenie zamdwienia

publicznego.



2. Opis sposobu dokonywania oceny spelniania warunkow udzialu w postepowaniu:

Wykonawca musi spelnia¢ warunki udzialu w postgpowaniu, okreslone w art. 22 ust. 1
ustawy. Ocena spelniania warunkoéw udzialu w postgpowaniu dokonywana bedzie na
postawie przedstawionych o$wiadczef metoda spetnia / nie spelnia.

7 postepowania o udzielenie zamowienia wyklucza sie Wykonawcéw niespelniajacych
warunkow okreslonych w art. 24 ust.1 i 2 ustawy.

VI. Wykaz oéwiadczen lub_dokumentéw, jakie maja dostarczy¢ Wykonawcey w celu
potwierdzenia spelniania_warunkéw udzialu w_postepowaniu oraz wykazaniu braku
podstaw do wvkluczenia z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

W celu potwierdzenia spelniania przez Wykonawcg warunkow udzialu w postgpowaniu
Zamawiajacy wymaga przedstawienia, podpisanego przez Wykonawcg:

e o$wiadczenia o spetnianiu warunkow okreslonych w art. 22 ust 1 ustawy, ktore stanowi
zalacznik nr 2 do SIWZ.

W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego Wykonawca musi ztozy¢:

e o$wiadczenie o braku podstaw do wykluczenia, stanowiace zalgeznik nr 3 do SIWZ,

e os$wiadczenie o cztonkostwie lub braku czlonkostwa w grupie kapitalowej, stanowiace
zalacznik nr 3a do SIWZ.

VII. Informacje o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami oraz
przekazywania o$wiadczen lub dokumentéw, a takze wskazanie os6b uprawnionych do
porozumiewania si¢ z Wykonawcami

1. Wszelkie o$wiadczenia i dokumenty, dotyczace specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia przekazywane sg :

® pocztg na adres:

Powiatowy Urzedu Pracy w Gdansku
ul. 3 Maja 9
80-802 Gdansk

e lub faxem na nr 058 302-04-99,
e lub e-mail na adres kancelaria@pup.gda.pl.

2. Osoba uprawniong do porozumiewania si¢ z Wykonawcami z ramienia Powiatowego
Urzedu  Pracy w Gdansku jest Malgorzata Wronka — Starszy specjalista ds. rozwoju
zawodowego.

VIII. Termin zwigzania ofertg:

Okres zwiazania oferta wynosi 30 dni i rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu skladania
ofert. 2



IX. Opis sposobu przygotowania oferty:

o oferta musi zawierac:

a) wypelniony formularz oferty, stanowiacy zalacznik nr 4 do SIWZ,
b) os$wiadczenia okreslone w pkt VI SIWZ,

e oferta powinna by¢ sporzadzona w formie pisemnej, przy uzyciu no$nika pisma nie
ulegajacego usunigciu bez pozostawienia sladow, w jezyku polskim,

e kazda poprawka w ofercie musi by¢ dokonana czytelnie 1 parafowana przez osobg, ktora
podpisuje ofertg,

e formularz oferty musi zosta¢ podpisany przez osoby uprawnione do sktadania o$wiadczen
woli w imieniu Wykonawey. wymienione we wlasciwym rejestrze lub ewidencji, badz
osoby upowaznione przez ww., w tym przypadku do oferty musi zosta¢ dolaczony
oryginal upowaznienia lub jego kserokopia potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginalem przez
osobe udzielajaca upowaznienia,

o zaleca sig, aby wszystkie strony oferty wraz zalacznikami byly podpisane
i ponumerowane,

e wszelkie dokumenty zlozone w formie kserokopii musza by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginalem przez Wykonawceg,

e nic dopuszcza si¢ przeredagowywania tresci formularza ofertowego,

e kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedna oferte,

e Wykonawca ponosi wszelkie koszty, zwiazane z przygotowaniem i zfozeniem oferty,

e oferty nalezy sklada¢ w opakowaniach uniemozliwiajacych ich bezsladowe otwarcie, np.
w zaklejonej kopercie,

e opakowanie musi zawiera¢ napis ,Oferta na realizacje ustugi szkoleniowej z zakresu
ksiggowosci korporacyjnej” oraz nazwe i adres Wykonawcy.

X. Miejsce oraz termin skladania i otwarcia ofert:

1. Oferty nalezy sklada¢ na adres:
Powiatowy Urzad Pracy
ul. 3 Maja 9
80-802 Gdansk,
lub w siedzibie Zamawiajacego w pok. 214, II pigtro, termin skiadania ofert uptywa dnia
11.10.2013r. do godz. 09.00.

2. Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Zamawiajacego, w pok. 111, w dniu 11.10.2013r.
o godz. 10.00.

XI. Opis sposobu obliczenia ceny:

Wykonawca przedstawia cene netto (bez podatku VAT) w PLN (do dwoch miejsc po
przecinku).

Cena netto musi uwzgledniaé¢ wszystkie koszty Wykonawey niezbedne do realizacji
niniejszego zamowienia publicznego.

Jest to cena ostateczna, nie podlegajaca zadnym negocjacjom.



XII. Opis kryteriow, ktorymi Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty.

1. Wszystkie oferty, nie podlegajace odrzuceniu, oceniane beda na podstawie nastepujacych
kryteriow:
e cena za realizacje calej ustugi — 100 pkt,

2. Sposdb oceny ofert:

a) maksymalng liczba punktow jest 100 punktow,
b) kazda z ofert, o ktorych mowa w pkt 1 bedzie podlega¢ ocenie wg nast¢pujacego wzoru:

Lp=Cn:Cbx100,
gdzie
Lp — jest liczba punkéw, jaka Wykonawca uzyskal za wszystkie kryteria oceny oferty,

Cn — najnizsza cena, sposrod ofert za realizacj¢ ustugi,
Cb — cena oferty badanej za realizacj¢ ustugi.

XIII. Informacje o formalno$ciach jakie powinny zosta¢ dopelnione po wyborze oferty
w celu zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego.

1. Zamawiajacy podpisze umowe po zatwierdzeniu wynikow postgpowania z tym
Wykonawea, ktéry zlozyl ofert¢ najkorzystniejsza, w terminie okreslonym w art. 94 ustawy,
jednak nie pozniej niz przed uptywem terminu zwigzania oferta.

2. Najpézniej w dniu zawarcia umowy Wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana, musi
zlozy¢ dokument potwierdzajacy upowaznienie do skladania o$wiadczen woli w_imieniu
Wykonawey (aktualny odpis z Krajowego Rejestru Sadowego lub wypis z ewidencji
dzialalnosci gospodarczej lub inny rownowazny dokument).

3. Najpdzniej 3 dni przed podpisaniem umowy Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana,
musi dostarczy¢ do Zamawiajacego kopie umow zawartych z firmami, w ktoérych beda
odbywaly sig¢ zajecia praktyczne dla osob bezrobotnych.

XIV. Istotne dla stron postanowienia, ktore zostana wprowadzone do tresci zawieranej
umowy sprawie zamowienia publicznego.

Istotne postanowienia umowy stanowia zalaeznik nr 5 do SIWZ.

XV. Pouczenie o $rodkach ochrony prawnej przyslugujacych Wykonawey w_toku
postepowania o udzielenie zamoéwienia.

Na podstawie art. 180 ust. 2 ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamoéwien publicznych,
odwolanie przystuguje wylacznie wobec czynnosci:
e wyboru trybu negocjacji bez ogloszenia, zamoéwienia z wolnej reki lub zapytania o
ceng;
e opisu sposobu dokonywania oceny spelniania warunkow udziatu w postgpowaniu;
e wykluczenia odwolujacego z postgpowania o udzielenie zamoéwienia;
e odrzucenia oferty odwolujgcego.



XVI. Na podstawie art. 36 ust. 4 ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamdwien

publicznych Zamawiajacy Zada wskazania przez Wykonawce w_ ofercie czesci

zamo6wienia, ktérej wykonanie powierzy podwykonawcom.

Specyfikacje istotnych warunkow zamowienia wraz z zalacznikami, przygotowala

{ zatwierdzita w dniu 0%:10. 2003 . . Komisja Przetargowa PUP w Gdansku w skladzie:
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(podpis Zamawiajacego)

Zataczniki:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zalacznik nr 1 — opis przedmiotu zamowienia,

zalacznik nr 2 — o$wiadczenie Wykonawcy o spehnianiu warunkoéw udzialu w postgpowaniu,
zatacznik nr 3 — o$wiadczenie Wykonawcy o braku podstaw do wykluczenia,

zalacznik nr 3a — o$wiadczenie dotyczacej czlonkostwa w grupie kapitatlowej,

zatacznik nr 4 — formularz oferty szkoleniowej,

zalacznik nr 5 — istotne postanowienia umowy,

zatacznik nr 6 — skierowanie na szkolenie.



Zalacznik nr 1 do SIWZ

RR.2523.2.2013.MW

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

PRZEDMIOTEM ZAMOWIENIA JEST REALIZACJA USEUGI SZKOLNIOWEJ
W ZAKRESIE KSIEGOWOSCI KORPORACYJEJ

WAZNE!

Niniejsze zaméwienie publiczne, zgodnie z art. 20 ust. I ustawy 7 dnia 20 kwietnia 2004r,
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, moze byc realizowane tylko przez:

- instytucje szkoleniowq wpisanq do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonego przez
wojewddzki urzqd pracy wlasciwy ze wigledu na siedzibe instytucji szkoleniowej.

1. PROGRAM SZKOLENIA

a)

b)

d)

€)

Szkoleniem bedzie objetych 40 o0séb  bezrobotnych - skierowanych przez
Zamawiajgcego,

Ustuga szkoleniowa przeprowadzona zostanic w jednej grupie liczacej 40 0s6b
w nastepujacym terminie:

e rozpoczecie: nie wezesniej niz druga potowa pazdziernika 2013 roku,

e zakonczenie - nie p6zniej niz do 15 kwietnia 2014 roku.

Szkolenie musi obejmowa¢ nie mniej niz 550 godzin zegarowych i nie wigcej niz 575
godzin zegarowych zajeé szkoleniowych, z czego 320 godzin programu szkolenia musza
stanowi¢ zajecia praktyczne. Wykonawca zobowiazany jest zorganizowac zajecia
praktyczne w zewnetrznych firmach w dzialach zajmujacych si¢ ksiggowoscia. Praktyki
maja polegaé na wszechstronnym zapoznaniu o0sob bezrobotnych uczestniczacych
w szkoleniu z zakresem zadaf i obowigzkéw oraz standardami prac na stanowisku
mlodszego ksiggowego w nastgpujacych dziatach oraz w wymiarze czasowym dla
kazdego uczestnika szkolenia:

e dzial srodkow trwatych - 56 godzin,

e dzial zarzadzania gotowka — 32 godziny,

e dzial zarzadzania naleznos$ciami — 56 godzin,

e dzial zarzadzania zobowiazaniami — 48 godzin,

e dzial ksiggi glownej — 80 godzin,

e dzial inwentaryzacji — 24 godziny,

e dzial rachunkowosci zarzadczej i controllingu — 24 godziny.

Wykonawca musi przedstawi¢ miejsca wykonania zamdwienia czesci teoretycznej
i praktycznej w pozycji ..Miejsce szkolenia” w formularzu ofertowym stanowigcym
zalacznik nr 4 do SIWZ.

Zajecia szkoleniowe musza odbywaé si¢ w dni robocze od poniedziatku do soboty
z wylaczeniem $wigt w przedziale czasowym od godziny 8.00 do 19.00
z zastrzezeniem, ze liczba godzin zajg¢ szkoleniowych w ciggu jednego dnia wynosié¢
bedzie minimum 5 godzin zegarowych, a tygodniowo obejmowac¢ bedzie minimum
25 godzin zegarowych zaje¢ szkoleniowych.

Program szkolenia musi zawiera¢ zagadnienia z zakresu:

e przepisow bhp — 2 godziny, 1



II.

e rachunkowosci korporacyjnej (ogélne zasady rachunkowosci, zasoby majatkowe,
kapitaly i zobowiazania jednostek gospodarczych, wyniki jednostki i jego podstawowe
elementy, dokumentacja operacji gospodarczych, system rejestracji, operacji
gospodarczych, dowody zrodlowe, —sprawozdawczosc finansowa  jednostki
gospodarczej) — minimum 57 godzin — maksimum 65 godzin,

e programu MS Excel — minimum 38 godzin — maksimum 41 godzin,

e organizacji pracy (procedury i dzialania w poszczegdlnych dziatach okreslonych w
pkt. 1c) zajecia teoretyczne — minimum 58 godzin — maksimum 64 godziny: zajgcia
praktyczne — 320 godzin,

o systeméw finansowo — ksiggowych: Symfonia — minimum 14 godzin — maksimum 18
godzin,

e systeméw finansowo — ksiggowych klasy ERP (planowanie  zasobow

przedsigbiorstwa): SAP — minimum 30 godzin — maksimum 32 godziny,

kultury korporacyjnej — minimum 31 godzin — maksimum 33 godziny.

WARUNKI TECHNICZNE NIEZBEDNE DO REALIZACJI PRZEDMIOTU
ZAMOWIENIA

Wymagania od Wykonawcy:

e co najmniej jedna duza sala wykladowa do prowadzenia zaje¢¢ grupowych dla grupy 40
0s6b wyposazona w sprzet niezbedny do realizacji przedmiotu zamoéwienia, oraz co
najmniej dwie sale wyposazone tacznie w 40 stanowisk komputerowych oraz w sprzet
niezbedny do realizacji przedmiotu zamowienia. Pomieszczenia nie moga znajdowac
si¢ ponizej poziomu parteru ani na poddaszu (strychu),

¢ dostep do Internetu,

e zaplecze socjalne ( kawa, herbata oraz woda mineralna, w ilosci zaspokajajacej
potrzeby uczestnikow),

e co najmniej dwie toalety z umywalka.

Wykonawea zapewnia:

e materialy dydaktyczne niezbedne do prowadzenia zaméwienia - zgodne z tematyka
szkolenia, w sklad ktorych wchodzg w szczegélnosci: podrgcznik lub inne materiaty
szkoleniowe oraz notatnik i przybory do pisania, przekazywane kazdemu
uczestnikowi na wlasnos¢,

Materialy szkoleniowe powinny by¢ przekazywane uczestnikom szkolenia wraz

z rozpoczgciem szkolenia, badz na biezaco zgodnie z realizowanym tematem zajgc.

e odpowiednie oprogramowanie niezbgdne do przeprowadzenia zaje¢ praktycznych
przedmiotu zamoéwienia [MS Office - edytor tekstu Word, arkusz kalkulacyjny Excel;
Systemy ksiggowe FK: Symfonia oraz system FK klasy ERP (planowanie zasobow
przedsiebiorstwa): SAP]. Oprogramowanie musi by¢ zainstalowane na kazdym
komputerze,

e kadr¢ dydaktyczna przewidziang do realizacji przedmiotu zamoéwienia posiadajaca
wyksztalcenie wyzsze (w rozumieniu przepisow o systemie o$wiaty) - minimum 10
osob, w sklad ktérej musi wchodzi¢ minimum 3 osoby z tytulem doktora nauk
ekonomicznych. Powyzsze informacje nalezy zamiesci¢ w pozycji ,kwalifikacje i
doswiadczenie zawodowe w zakresie odpowiadajacej tematyce szkolenia”
w formularzu ofertowym stanowigcym zalgcznik nr 4 do SIWZ,

e 0soby pelniace nadzor nad zajgciami praktycznymi. 2



W przypadku uzasadnionej i usprawiedliwionej nieobecnosci wykladowey Wykonawca musi
zapewni¢ zastepstwo do prowadzenia zajeé przez osobe o kwalifikacjach takich samych,
jakie posiada zastgpowany wykladowca. Powyzsze moze nastapi¢ jedynie za pisemna zgoda
Zamawiajacego.

Zamawiajacy wymaga od Wykonawcy posiadania na dzien skladania oferty pisemnych

porozumien z minimum 3 firmami nie wigcej niz z 8 firmami, w ktorych bedg odbywaly si¢
zajecia praktyczne dla 40 osob bezrobotnych.

UWAGA!

Dopuszezalne lokalizacje realizacji szkolenia :

1. Gdansk i Powiat Gdanski,
2. Sopot,
3. Gdynia.

Osoba bezrobotna skierowana na szkolenie przez Zamawiajacego bedzie posiadata skierowanie
zgodne z zalgeznikiem nr 6 do SIWZ.

Wykonawca zobowiazany jest wystawi¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia po pozytywnym
jego zakonczeniu:
e zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej z dnia 14 wrzesnia 2010r. w sprawie standardéw i warunkow
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. nr 177 poz. 1193, z p6zn. zm.).




Zatacznik nr 2 do SIWZ

RR.2523.2.2013.MW

OSWIADCZENIE
WYKONAWCY O SPELNIANIU WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU

Przystepujac do udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego
o$wiadczam, ze spelniam warunki okreslone w art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia

2004r. Prawo zamdwien publicznych.

Nazwa i adres Wykonawcy:

(miejscowose) (podpis i piecze¢ Wykonawcy lub osoby
uprawnionej do wystgpowania
w imieniu Wykonawcy)



Zatacznik nr 3 do SIWZ

RR.2523.2.2013.MW

OSWIADCZENIE
WYKONAWCY O BRAKU PODSTAW DO WYKLUCZENIA

Skladajac oferte w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,
oéwiadczam, ze brak jest podstaw do wykluczenia z postgpowania o udzielenia
zaméwienia publicznego, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.

Prawo zamowien publicznych.

Nazwa i adres Wykonawcy:

(miejscowosc) (podpis i pieczg¢ Wykonawcey lub osoby
uprawnionej do wystgpowania w imieniu
Wykonawcy)



Zaltacznik nr 3a do SIWZ

RR.2523.2.2013.MW

OSWIADCZENIE
DOTYCZACE CZLONKOSTWA W GRUPIE KAPITALOWEJ

Skiadajac ofert¢ w postgpowaniu o udzielenie zamOwienia publicznego,
oéwiadczamy, ze jestem czlonkiem/nie jestem czlonkiem*  grupy kapitalowe;j,
w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentow,

w sklad, ktorej wechodza nw. przedsigbiorcy:

(miejscowosc) (podpis i1 piecze¢ Wykonawcy lub osoby
uprawnionej do wystgpowania w imieniu
Wykonawcy)

*niepotrzebne skresli¢



Zalqcznik nr 4 do SIWZ

Zalqcznik nr 1
do umowy nr ... ...

OFERTA

Gdansk, ANIa ... }
Nazwa instytucji szkoleniowej:
Adres instytucji szkoleniowej:
Nrtelefonu:
o

Regon B AR A R AR R SRR

Nazwabankulmrachunkubankowego

Oswiadezam iz posiadam wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych we wlasciwym
Wojewodzkim Urzedzie Pracy pod numerem:

Oswiadczam iz posiadam pisemne porozumienia z firmami, w ktorych beda odbywaty si¢
zajecia praktyczne dla 40 osob bezrobotnych.

(podpis osoby upowaznionej)

PROGRAM SZKOLENIA

(Nazwa szkolenia) )

1. Zakres szkolenia:

2. Czas trwania szkolenia: od ... B ..do



3. Sposob organizacji szkolenia (ilos¢ godzin zegarowych ogolem, w tym zajecia

teoretyczne i praktyczne):

4. Wymagania wstepne dla uczestnikow:

5. Cel szkolenia:

6. Miejsce szkolenia:
a) zajec¢ teoretycznych (nazwa i adres):

b)ZaJQCpraktycznych(nazwaladres) G

7. Plan nauczania okreslajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar,
z uwzglednieniem ich czgsci teoretycznej i praktycznej oraz opis tresci szkolenia:

LP | TEMAT ZAJEC TRESC SZKOLENIA LICZBA | LICZBA
GODZ. | GODZ.
TEOR. PRAKT.

8. Wykaz literatury oraz srodkow i materialow dydaktycznych:

9. Sposob organizacji zaje¢ praktycznych:




10. Wykaz kadry dydaktycznej przewidzianej do realizacji szkolenia (liczba i
kwalifikacie podanych wykladoweéw do realizacji szkolenia w danym terminie
nie moga ulec zmianie):

r Kwalifikacje i do$wiadczenie e rI;l\:fzatc)lazon oli
zawodowe (w latach) w przep y

: ; ; szkolen w zakresie
zakresie odpowiadajgcym clweiadationm
tematyce szkolenia p Jacy

tematyce szkolenia

Zakres wykonywanych

Imig i nazwisko : ot
czynnosci

11. Ilo$¢ wyposazonych stanowisk niezbgdnych do prawidlowej realizacji szkolenia oraz
Wy_p(.)saZeme w sprzet i pomoce dydaktyczne, z uwzglednieniem bezpiecznych
i higienicznych warunkéw realizacji szkolenia:



12.

13.

14.

15.

16.

Posiadane certyfikaty jakosci ushug:

Spos6b sprawdzania efektow szkolenia tj. przewidziane sprawdziany i egzaminy (W
tym egzamin panstwowy):

Nabyte kwalifikacje/rodzaj uprawnien/typ dokumentu potwierdzajacego ukonczenie
szkolenia:

Osoba wyznaczona do kontaktow z Powiatowym Urzedem Pracy w Gdansku:

Osoba upowazniona do podpisywania umowy:

(podpis osoby upowaznionej)



KOSZTORYS

KOSZTY STALE:

.................... zt.

.zh

.................... 7l

zh

KOSZTY ZMIENNE:

.zh

.......... b

.................... zh.

.................... zt.

Koszt szkolenia grupy .......... osobowej .......... zl.
Koszt szkolenia 1 osoby .......... zt.
Koszt | osobogodziny szkolenia .......... zt.
" (podpis osoby upowaznioncj)
o UWAGA!

W przypadku przeprowadzania egzaminu przez instytucje szkoleniowa, kosztorys powinien uwzglednia¢ koszt

tego egzamin



HARMONOGRAM SZKOLENIA
UWAGA!
1. Godziny zaje¢ nalezy poda¢ w godzinach zegarowych (wraz z okresleniem, w jakich
godzinach odbywaja si¢ zajecia).
2. Tygodniowy wymiar zaje¢ nie moze by¢ nizszy niz 25 godzin zegarowych.
3. Zajecia powinny by¢ realizowane w przedziale godzinowym od 08:00 do 19:00

DATA GODZINY ZAKRES TEMAT ZAJEC
ZAJEC(zegarowe) | GODZINOWY (od
do)

(podpis osoby upowaznionej)




Oswiadczam, ze:

- zapoznalem si¢ ze specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia i nie wnosz¢ do niej
zastrzezen;

- wypelnitem i zalaczylem wszystkie zadane przez Zamawiajacego zatacznik i dokumenty;

- uwazam sie za zwiazanego oferta na czas wskazany w specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia;

- w razie wybrania mojej oferty zobowiazuj¢ si¢ do podpisania umowy na warunkach
zawartych w specyfikacji, w miejscu i terminie okreslonym przez Zamawiajacego.

Oferte niniejsza skladam na kolejno ponumerowanych stronach.

Zatacznikami do niniejszej oferty, stanowiacymi jej integralna czgs¢, sa:

Osobami uprawnionymi (zgodnie z wpisem do whasciwego rejestru lub ewidencji dziatalnosci
gospodarczej) do reprezentowania wykonawcy sg:

L. iessessseeessosssannessssaserannnpssssssssrunsessenssannansssssanasasssannnnresssants soseRsa s easiatnanFhivesisrs obenave HHSTER RS SRR s e e bs e e s R e84

UL S S ORI T ————

.................................. LdAn

(miejscowosc) (podpis i pieczg¢ Wykonawcy lub osoby
upowaznionej do wystgpowania w imieniu
Wykonawey*)

formularz oferty musi zosta¢ podpisany przez osoby uprawnione do skladania oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy, wymienione we
\\'Iascnvy_m rejestrze lub ewidencji. badZ osoby upowaznione przez ww., w tym przypadku do oferty musi zosta¢ dotaczony oryginal
upowaznienia lub jego kserokopia potwierdzona za zgodnos¢ z oryginalem przez osobe udzielajaca upowaznienia



Zalacznik nr 2
doumowynr ........

WZOR* ZASWIADCZENIA LUB INNEGO DOKUMENTU POTWIERDZAJACEGO UKONCZENIE
SZKOLENIA ZAWIERAJACY NASTEPUJACE DANE, O ILE PRZEPISY ODREBNE NIE
STANOWIA INACZEJ:

1. Numer z rejestru

Imig i nazwisko oraz PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢

Nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajjcej szkolenie

Forme i nazwg szkolenia

Okres trwania szkolenia

Miejsce i dat¢ wydania zas§wiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukoinczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji

Tematy i wymiar godzin zaj¢¢ edukacyjnych

Podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowa, przeprowadzajacg szkolenie

b

S Ww

o83

Podst. prawna
Rozporzadzeniec MPiPS z dnia 14 wrze$nia 2010r. w sprawie standardow i warunkow prowadzenia uslug
rynku pracy (Dz. U. nr 177 poz. 1193, z pézn. zm.).

* Proszg¢ dolaczy¢ wzor



Zalacznik nr 3
doumowynr ........

ANKIETA ANONIMOWA
DLA OSOB UCZESTNICZACYCH W SZKOLENIU.............. T LTITTITITRIEEIPPIPR
ORGANIZOWANYM PRZEZ PUP W GDANSKU

Prosimy Pana/Panig o przeczytanie ponizszych pytan i udzielenie odpowiedzi wstawiajac znak x w odpowiednie kwadraty.
1. Czy jest Pan/Pani zadowolony/a ze szkolenia?

O tak [0 czesciowo [ nie

2. Jak ocenia Pani/Pan swdj poziom wiedzy przed szkoleniem?

[0 bardzo wysoko O wysoko ] nisko

3. Jak ocenia Pani/Pan swéj poziom wiedzy po szkoleniu?

O bardzo wysoko O wysoko O nisko

4. Jak ocenia Pan/Pani sposob prowadzenia zajegc?

a) teoretycznych [J bardzo dobrze [J dobrze O érednio O zle O bardzo zle

b) praktycznych [J bardzo dobrze [J dobrze O s$rednio O zZle [ bardzo zle

5. Jak ocenia Pan/Pani organizacj¢ szkolenia (materialy szkoleniowe, wykladoweéw, forme¢ komunikowania si¢ z

uczestnikami)?

[0 bardzo dobrze O dobrze [ srednio O zle [ bardzo Zle

6. W jakim stopniu szkolenie spelnilo Pani/Pani oczekiwania?

[J bardzo O $rednio [0 malo 0 wecale

7. Czy ma Pan/Pani uwagi dotyczace zrealizowanych zajec?

[ nie
[ tak (prosze podac, jakie)

Bardzo dzigkujemy za rzetelne wypelnienie ankiety



Zatacznik nr 5 do SIWZ

ISTOTNE POSTANOWIENIA UMOWY
o zorganizowanie szkolenia
zawartej w dniu .............

pomigdzy:

Prezydentem Miasta Gdanska,
ktérego reprezentantem jest:

a

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

zwanym dalej ,,Zamawiajacym”

Instytucja SZKOIENiowa: ....oouiiuiiiiiiiiiiii e W sssasmansneven ¥
wpisana do rejestru instytucji szkoleniowych WUP pod nr ..oooeeeiiiiiiiinninnnn. .
ktorej reprezentantem jest:

LS

---------------------------------------------

zwang dalej ,, Wykonawea”.

§1

Przedmiotem umowy jest zorganizowanie przez Wykonawcg na rzecz Zamawiajacego
7 a3 (i3 t: L »

Wykonawca oswiadcza, ze posiada uprawnienia i warunki do nalezytego wykonania zlecenia,
a osoby realizujacy program szkolenia odpowiednie kwalifikacje.

§2

Szkoleniem obejmuje si¢ ....... 0s6b bezrobotnych, skierowanych przez Zamawiajacego, w
grupach gwarantujacych nalezyte opanowanie programu przewidzianego szkoleniem.

Termin i miejsce szkolenia: .o.evvvvevieveninnnene

Szkolenie obejmuje ...... godzin zegarowych.

Koszt szkolenia wynosi ...... zl za osobe (..... zt za 1 osobogodzing szkolenia).

§3

Podstawag przyjecia na szkolenie jest skierowanie wydane bezrobotnemu przez
Zamawiajacego.

Program szkolenia oraz kalkulacje jego kosztow wybrano w trybie zgodnym z Prawem
zamowien publicznych (Art. 39).

Harmonogram, program szkolenia oraz jego kosztorys, opracowane przez Wykonawce,
stanowig integralng czg¢s¢ niniejszej umowy.

§4

Zakazuje si¢ istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktorej dokonano wyboru Wykonawey, chyba ze Zamawiajacy przewidziat
mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w ogloszeniu o zamoéwieniu lub w specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia oraz okreslit warunki takiej zmiany.

Zmiana umowy dokonana z naruszeniem przepisu ust. | podlega uniewaznieniu.



§5

Wykonawca zobowigzuje si¢ do:

1.

2.
3.

4.

10.

11.

12.

Wykonywania czynnoéci bedacych przedmiotem umowy z nalezyta starannoscia i czuwania
nad prawidtowa realizacja zawartej umowy.

Nauczania zgodnie z programem szkolenia stanowiacym zalacznik nr 1 do umowy.
Zapewnienia:

a) kadry dydaktycznej posiadajacej kwalifikacje i do$wiadczenie zawodowe
odpowiednie do prowadzonego szkolenia.

b) odpowiedniego pomieszczenia wyposazonego W sprzgt i pomoce dydaktyczne
umozliwiajace prawidlowa realizacj¢ ksztalcenia, zapewniajace bezpieczne |
higieniczne warunki pracy i nauki,

¢) warunkéw organizacyjnych i technicznych umozliwiajacych udzial w szkoleniu osob
niepetnosprawnych w  przypadku  skierowania  przez Zamawiajgcego  0sOb
niepetnosprawnych.

Prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia, a w szczegolnosci:

a) na biezaco dziennika zaj¢¢ edukacyjnych zawierajacego tematy i wymiar godzin
edukacyjnych zgodnie z harmonogramem oraz listy obecnosci, zawierajacej: imig,
nazwisko i podpis uczestnika szkolenia,

b) protokolu i karty ocen z okresowych sprawdzianow efektow ksztalcenia oraz
egzaminu koncowego jezeli zostaty przeprowadzone,

¢) rejestru wydanych zaswiadczen lub innych dokumentow potwierdzajacych ukoniczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, zawierajacego: numer, imi¢ i nazwisko oraz numer
PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajacego tozsamosé, oraz nazwe szkolenia i datg¢ wydania zaswiadczenia.

d) dokumentowania w formie zdje¢ przebiegu realizacji szkolenia. Dokumentacja
powinna zawiera¢ minimum 3 zdjecia.

Ubezpieczenia od NNW uczestnikow szkolenia, o ktorych mowa w art. 41 ust. 1b ustawy z
dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i ktorzy wybrali
zasitek. Powyzsze powinno nastapi¢ z chwilg nabycia prawa do zasitku, nie wczesniej niz
pierwszego dnia szkolenia. Informacj¢ o osobach podlegajacych w/w ubezpieczeniu,
Zamawiajacy przekaze przed rozpoczgciem szkolenia.

Przekazania Zamawiajacemu, po pierwszym dniu szkolenia, pisemnej informacji, dotyczacej
obecnosci badz nie stawienia sig¢ 0s6b bezrobotnych na szkoleniu.

Sporzadzania, prowadzenia oraz przekazywania Zamawiajacemu kopii list obecnoscei
uczestnikdéw szkolenia nastgpnego dnia po zakonczeniu kazdego miesiaca.

Indywidualizacji ksztalcenia poprzez prowadzenie systematycznej oceny postgpow
poszczegdlnych uczestnikow i zwigkszenia pomocy wobec osob majacych trudnosci w
procesie nauczania.

Biezacego informowania Zamawiajacego imiennie o nieobecnosci na szkoleniu o0sob
bezrobotnych, nie zgloszeniu si¢ tych osob na szkolenie lub tez rezygnacji z uczestnictwa w
szkoleniu w trakcie jego trwania - pod rygorem odmowy przez Zamawiajacego zaplaty za
ksztalcenie tych osob.

Ubezpieczenia od NNW uczestnikow szkolenia, ktérzy w trakcie szkolenia podjeli
zatrudnienie, inng pracg zarobkowa lub dzialalnos¢ gospodarczg i jednoczesnie kontynuuja
szkolenie. Powyzsze powinno nastapi¢ od nastgpnego dnia, po dniu otrzymania od
Zamawiajacego informacji o w/w zdarzeniu.

Wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia wg
wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do umowy.

Dostarczenia do Zamawiajacego w ciagu 3 dni od daty zakonczenia szkolenia:

a) uwierzytelnionych kopii wydanych zaswiadczen lub innych dokumentow
potwierdzajacych ukonczenie szkolenia, 2



b) potwierdzenie odbioru zaswiadczen przez uczestnikow szkolenia, ’

¢) imienny wykaz osob, ktore ukonczyly szkolenie z wynikiem pozytywnym, badz
szkolenia nie ukonczyty.

d) listy obecnosci za miesiac, w ktorym zakonczyto si¢ szkolenie, )

¢) nosnika CD z nagranymi minimum 3 zdjeciami dokumentujacymi przebieg realizacji
s7kolenia wraz z o$wiadczeniem o przeniesieniu praw autorskich na wszelkich polach
eksploatacji.

13. Przeprowadzenia ankiety oceniajacej szkolenie wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do
umowy oraz dostarczenia do Zamawiajacego wynikéw analizy tych ankiet po zakonczeniu
szkolenia.

14. Dostarczenia do Zamawiajacego, w ciggu 3 dni od zakonczenia szkolenia, dokumentu
potwierdzajacego ubezpieczenie, o ktorym mowa w pkt. 5 oraz 10.

15. Sporzadzania protokotéw — okolicznoscei zaistnienia przyczyn wypadku przez zespol
powypadkowy, w razie gdyby taki wypadek zaistnial.

§6

Zamawiajacy zastrzega sobie:
1. Prawo kontroli przebiegu i efektywnosci szkolenia oraz frekwencji uczestnikow.
2. Prawo uczestnictwa w ocenie koncowej uczestnikow szkolenia.

§7

W przypadku nie wywiazywania si¢ przez Wykonawcg z postanowien ninicjszej umowy

Zamawiajacy moze:

1. Odmowié finansowania naleznosci zwigzanych z kosztami szkolenia lub zazada¢ zwrotu kwot
sfinansowanych.

2. Rozwigza¢ umowg bez wypowiedzenia.

§8

|. Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do uiszczenia naleznosci za przeprowadzenie szkolenia w
wysokosci okreslonej w § 2 p. 4, platnej przelewem na konto Wykonawcy wskazane przez
Wykonawce na fakturze za szkolenie.

Zaplata nastapi w dwoéch transzach:

- | transza po zrealizowaniu czgsci teoretycznej i przedstawieniu przez Wykonawce wykazu

faktycznie poniesionych wydatkow do sumy wynikajacej z tego wykazu,

- Il transza w ciagu 30 dni od dnia przediozenia faktury po spetnieniu warunkow

wynikajacych z § 5 przedmiotowej umowy. Zwrot wydatkéw obejmuje liczbg bezrobotnych,

ktorzy szkolenie ukonczyli, pomnozong przez koszt jednej osoby.

3. Zamawiajacy upowaznia Wykonawce do wystawienia faktury VAT bez podpisu
Zamawiajacego.

4. Zamawiajgcy nie ponosi kosztow szkolenia bezrobotnych, ktérzy nie podjeli szkolenia
zgodnie z terminem okre$lonym w skierowaniu chyba, ze powodem rozpoczecia
szkolenia w  terminie poézniejszym bylo zwolnienie lekarskie dostarczone
Zamawiajacemu oraz Wykonawcy.

5. Zamawiajacy nie ponosi kosztow szkolenia bezrobotnych, ktérzy w trakcie szkolenia zostali z
winy Wykonawcy skresleni z listy uczestnikow.

6. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do dochodzenia od Wykonawcy bezpodstawnie
wyplaconego stypendium w sytuacji, gdy z winy Wykonawcy taka wyplata nastapita.

7. Jezeli bezrobotny odbyt tylko czgs¢ planowanych zaj¢¢ na szkoleniu, Zamawiajacy zwraca
koszt szkolenia skalkulowany jako suma kosztéw zmiennych, w wysokosci proporcjonalne;
do odbytych zaje¢ oraz kosztow statych w petnej wysokosci.

2



§9

1. Zamawiajacy wskazuje do wspolpracy .......coeeeee
2. Wykonawca wskazuje do wspolpracy .....eeeeseeeereeens

§ 10

I. W razie zaistnienia istotnej zmiany okolicznoéci powodujacej, ze wykonanie umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy,
Zamawiajacy moze odstapi¢ od umowy w terminie 30 dni od powzigcia wiadomosci o tych
okolicznosciach.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, Wykonawca moze zada¢ wylacznie wynagrodzenia
nalezytego z tytulu wykonania czgsci zamowienia.

§11
Zmiany postanowien niniejszej umowy wymagaja pisemnej formy pod rygorem niewaznosci.
§12

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy:

1. Kodeksu Cywilnego

2. Ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Tekst
jednolity: Dz. U. 2013., poz. 674 z pdzn. zm.).

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamowien publicznych (Tekst jednolity Dz. U.
z 2013r., poz. 907).

§13

Wszelkie spory powstate w wyniku realizacji niniejszej umowy podlegaja rozpoznaniu przez sad
powszechny wlasciwy miejscowo dla siedziby Zamawiajacego.

§ 14

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

WYKONAWCA ZAMAWIAJACY

Zalaczniki:

1. Oferta szkoleniowa obejmujaca: program szkolenia zawicrajacy nazwe i zakres szkolenia, czas jego trwania i sposob organizacji,
wymagania wstepne dla uczestnikow, cel szkolenia, plan szkolenia z uwzglednieniem zajg¢ teoretycznych i praktycznych oraz ich tresei,
wykaz literatury oraz $rodkow i materialow dydaktycznych, a takze sposob sprawdzania efektow szkolenia, kosztorys szkolenia
uwzgledniajacy koszt za | osobg oraz koszt | osobogodziny szkolenia, harmonogram szkolenia.

2. Wzor zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji.

3. Wzor ankiety oceniajacej szkolenie,



Zatacznik nr 6 do SIWZ

SKIEROWANIE NA SZKOLENIE OSOBY BEZROBOTNEJ

W zwiazku z umowa w sprawie szkolenia bezrobotnych............. zawartaw dniu..........., Powiatowy
Urzad Pracy w Gdansku, reprezentowany PrZEZ.............cociiuiriiurrmnsinns st s

kieruje Panalia ............ccooceiiiiiin PESEL. 1. xnims gimam st sviissosis i

nr dokumentu stwierdzajacego tozsamose ...

B0 s i s s e o s R . s S R A RS G S L R A A NS i 8 SRS S

(nazwa i adres instytucji szkoleniowej z ktéra zawarto umowe)

celem oadbycia SZKOIBMIAL. «.vi vovu it ivemsnsmunmnnnss smranns snsss s 54855 F8s SEH SR U sehbetibuuduuusmsusaorsarmsraces
W Okresie 0d. ..o vvveinsisnn do................oraz zobowigzuje sie do sfinansowania Pani/Panu kosztow
tego szkolenia.

Zobowiazany/a jest Pan/i do zgtoszenia Sigw ... He (] = R o godzinie.......

Osoba skierowana na szkolenie o$wiadcza, ze zostala poinformowana o:

« Obowiagzku zgtoszenia sie w jednostce szkolacej zgodnie ze skierowaniem otrzymanym od PUP. W sytuaciji, gdy osoba

nie podejmie szkolenia po odbiorze skierowania bedzie pozbawiona statusu bezrobotnego zgodnie z art. 33 ust. 4 pkt. 8

na okres wskazany w art. 33 ust. 4 pkt. 3

prawie do odszkodowania z tytutu ubezpieczenia od nastepstw nieszczgsliwych wypadkow

prawie do stypendium zgodnie z art. 41 ust. 1 ustawy

« obowiazku regularnego uczeszczania na zajecia kursu, systematycznego realizowania jego programu i przestrzegania
regulaminu obowigzujacego w jednostce szkolacej oraz przyspieszenia do egzaminu konczacego szkolenie, ktory jest
integralng czes$cig szkolenia (dotyczy to rowniez egzaminéw poprawkowych)

» obowigzku kazdorazowego usprawiedliwiania nieobecnosci na zajgciach szkoleniowych poprzez przedkitadanie
dokumentu usprawiedliwiajacego niecbecnosci (ZUS ZLA) w terminie 7 dni od daty jego wystawienia

« obowiazku niezwlocznego przedstawienia w PUP swiadectwa ukonczenia szkolenia

oraz oswiadcza ze:

« zobowiazuje sie do zwrotu kosztéw szkolenia, jezeli z wiasnej winy nie ukoriczyt szkolenia, z wyjatkiem sytuaciji, gdy
powodem nieukonczenia szkolenia byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej
zgodnie z art. 41 ust. 6 ustawy

Podstawa prawna: Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r.(Tekst jednolity:
Dz. U. 2013, poz. 674 z pozn. zm.).

(podpis | data osoby skladajacej oswiadczenie
i przystepujacej do szkolenia)

(podpis osoby przyjmujacej o$wiadczenie)

Gdansk, dnia



