PS — 3450/16/ACH/10 Gdynia, dn. 18.05.2010 r.

SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA
zwana dalej (SIW2)
dotyczaca zorganizowania i przeprowadzenia szkolenia

,Pracownik sekretariatu”
CPV — 80500000-9

Zamawiajacy:

Powiatowy Urad Pracy w Gdyni, ul. Ko#taja 8,
tel. 58 620-49-54 w. 102, 103, fax. 58 621- 06- 95
zaprasza do
sktadania ofert w przetargu o wartdsci mniejszej niz kwoty okreslone w przepisie art. 11 ust.8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwiepublicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2007r. Nr 23 poz. 1655 z
pbézn. zm.)

Niniejsze posipowanie zostato wszete poprzez zamieszczenie ogtoszenia o zamdéwieniu
na stronie Biuletynu Zamodwie Publicznych UZP w dniu 18.05.2010 r. i na stronie
internetowej Zamawiagego: pup.gdynia.ibip.pl, a naphie wywieszone na tablicy ogtosze

w siedzibie Zamawiagego.

I. Tryb zamdéwienia:

Postpowanie prowadzone jest na podstawie ustawy z @Biastycznia 2004 r.
Prawo zamowig publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2007, Nr 22®z. 1655, z pd. zm.)
w trybie przetargu nieograniczonego.

I1I. Opis przedmiotu zamowienia.

1. Przedmiotem zamowienia a@bym niniejszym posjpowaniem jest zorganizowanie
I przeprowadzenie szkolenia ,Pracownik sekretatiadla 20 osOb bezrobotnych
zarejestrowanych w Powiatowym Wdzie Pracy w Gdyni, podzielonych na dwie 10
osobowe grupy.

2. Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikow kzka do podjcia i
wykonywania prac w biurze lub sekretariacie.
3. Termin wykonania zamowienia — szkolenie musi @dély w terminach:

. od 19.07.2010 do 06.08.2010 r. (pierwsza grupas@zieosobowa),

. od 11.10.2010r. do 29.10.2010r. (druga grupa dgesisobowa)

Miejsce szkolenia — teren Gdyni.

Program szkolenia powinien obejma@0 godzin zegarowych zgjteoretycznych i
praktycznych, w tym nie wcej niz 30 godzin zaj¢ z zakresu obstugi programéw
komputerowych. W godzinach tych najeuja¢ ocerg koncowa uczestnika szkolenia
(np. w formie egzaminu, testu, itp.).

ok



Program szkolenia ma zawiémastpujace zagadnienia:

— obstuga komputera (MS WORD, MS EXCEL, Internet,ziaelektroniczna),

— Kodeks Pracy,

— obstuga nowoczesnych udzex biurowych,

— redagowanie pism,

— obieg dokumentéw oraz korespondenc;ji w firmie,

— wybrane zagadnienia kadrowe,

- metody wspotpracy pracownika sekretariatu z szefem,

— skuteczna komunikacja i obstuga klienta,

— organizacja pracy sekretariatu.
Uwaga! Szkolenia bez bloku ksztalgcego umiegtnos¢ poszukiwania zatrudnienia
oraz bez wyywienia (za wyzywienie nie uznaje s¢ kawy, herbaty, zimnych napojéw,
cukru, mleka, cytryny i drobnych ciastek).

6. Czas trwania szkolenia musi wyn®4i5 dni roboczych (szkolenie nie peoodbywé

sig w soboty i niedziele oragwigta), nie krécej i 6 godzin zegarowych dziennie i

30 godzin zegarowych tygodniowo (za godzaegarowy uznaje si 45 minut zajé

edukacyjnych i 15 minut przerwy). D#iszkolenia nie mge kaiczy€ Sigc przerwa.

Kandydaci na szkolenie zostawskazani przez Zamawiggego.

8. Wykonawca w trakcie trwania szkolenia winien zapeéwaczestnikom szkolenia
bezpieczne i higieniczne warunki pracy i nauki. Wviazku z powyszym
pomieszczenia, w ktérych realizowanesd®p zagcia szkoleniowe winny ky
bezwzgtdnie dostosowane do prowadzeniag¢&aflla grupy dziescioosobowej,
musz by¢ wyposaone w sprzt audiowizualny tj. tablic korkowa i/lub
suchdcieralmy i/lub flipchart z zapasem kartek, projektor or&za@ projekcyjny.

9. Wykonawca przed rozpoeziem szkolenia jest zobowdany zapoznauczestnikow
Z jego szczegbétowym programem, przekama harmonogram realizowanych &
oraz zapewr uczestnikom szkolenia wszelkie materialy dydaktgczi sprzt
niezlezdne do przeprowadzenia takiego szkolenia, w tymern@ay biurowe w postaci
srodkéw pisacych i noteséw oraz inne niegine do nauki zawodu aiego tematyk
szkolenia.

10. Szkolenie winno zakwzy¢ sie wydaniem zéwiadczenia o ukaczeniu kursu
zgodnie z 86 ust.1 Rozpadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dn. 03 lutegd0BQr.
w sprawie uzyskiwania i uzupetnienia przez osobyrodie wiedzy ogoinej,
umiejtnosci i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkoliy¢Dz U. z 2006, Nr
31 poz.216).

11. Kserokopie w/w dokumentéw musdy¢ potwierdzone za zgodéd z oryginatem
przez Wykonawe zamowienia, a ich odbiér potwierdzony przez ucnkétv
szkolenia iprzekazane do PUP w Gdyni w termine5dini roboczych od
zakaczenia szkolenia.

12. Po zakaczeniu szkolenia Wykonawca zobagany jest do przeprowadzenia ankiety
wsrdd uczestnikow szkolenia.

13. Wykonawca hdzie prowadzit nadzér wewtrzny nad szkoleniem, stacy
podnoszeniu jakai prowadzonego szkolenia.

N

Zamawiajcy zastrzegaze nie gwarantujeziszacowana liczba oséb, o ktérej mowa
wyzej, kedzie skierowana na szkolenie.#ooséb kierowanych na szkolenie zaldowiem
od gotowdci bezrobotnych do poglfia szkolenia, na co Zamawiay nie ma wptywu,
a zatem ilé¢ 0sob skierowanych na szkolenie zady mniejsza.



Zgodnie z art. 144 ustawy Prawo zamawpiblicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

zamowié publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2007r. Nr23o0z. 1655 z pi. zm.)
Zamawiajcy dopuszcza:

1. dokonanie zmiany miejsca wykonywania zamowieniappaolpisaniu umowy, pod

warunkiem,ze nowe miejsce wykonania zamoOwienia zlokalizowaostanie na
terenie Gdyni,

. dokonanie zmiany wyktadowcy po podpisaniu umowyd pearunkiem,ze nowo

wskazany wyktadowca ¢olzie posiadat wyksztatcenie | dwiadczenie w zakresie
ilosci przeprowadzonych szkdile z zakresu okjego zaméwieniem réwnowmae do
zmienianego wykitadowcy.

Powysze zmiany mag zosté wniesione po podpisaniu umowy jedynie w sytuacji
wystapienia przyczyn losowych niezaleych od Wykonawcy.

V.

B w
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Opis warunkéw udziatlu w posgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkéw:

. 0 udzielnie zaméwienia magibieg& sic Wykonawcy, ktorzy:

- nie podlega wykluczeniu z pogpowania na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 ustawy
Prawo zamowig publicznych,

- spetniag warunki okrélone w art. 22 ust. 1 ustawy,

- ztoza oferie zgodr z wymaganiami zawartymi w SIWZ,

- posiadaj aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych

. Na podstawie art. 26 ust 2 b Pzp, w ppstvaniu o udzielenia zamdwienia mog

wzia¢ udziat Wykonawcy, ktorzydua poleg& na wiedzy i déwiadczeniu, potencjale
technicznym, osob zdolnych do wykonania zaméwiamazdolndgciach finansowych
innych podmiotow, niezalmie od charakteru prawnegacacych go z nimi
stosunkdéw. Wykonawca w takiej sytuacji zobemény jest udowodai
Zamawiajcemu, # bedzie dysponowat zasobami niedoymi do realizacji
zamowienia, w szczegOleo przedstawiaic w tym celu pisemne zoboazianie tych
podmiotéw do oddania mu do dyspozycji niedisych zasobow na okres korzystania z
nich przy wykonywaniu zamowienia.

. Zamawiajcy zbada spetnianie przez Wykonawcow warunkow  dalzia

w postpowaniu wg formuly speilnia — nie spetnia, na podstawymaganych
dokumentow i éwiadczeé zakhczonych do oferty

. Zamawiajcy wymaga, by Wykonawca przgpujacy do udzialu w posgpowaniu

dysponowat déwiadczeniem w realizacji minimum 1-go szkolenigematyce oljtej
zamowieniem.

Opis sposobu przygotowania oferty.

Oferta sktadana przez wykonayvma by sporadzona na formularzach ofertowych
stanowacych zagczniki nr 1,2,3,4,4a,5,6,7,8.

Wykonawcy zobowizani s dokiadnie zapozmasic z informacjami zawartymi
w SIWZ.

Tres¢ oferty musi odpowiadatresci SIWZ.

Wykonawca mee ztazy¢ tylko jedm ofer, ztozenie wikszej liczby ofert spowoduje
odrzucenie wszystkich ofert Zilonych przez danego Wykonagvc

Oferta ma obejmowacata¢ zamodwienia.

Do oferty Wykonawca datza wszystkie wymagane dokumenty dweadczenia
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wymienione w Rozdziale VI.

Formularz ,,Oferta szkoleniowa” i ,Kalkulacja szkal@” ma zosta wypetniony przez
Wykonawe scisle wedtug postanowfe SIWZ, bez dokonywania w nich zmian. W
przypadku, gdy jaka z czsci dokumentéw nie dotyczy Wykonawcy, wowczas
Wykonawca wpisuje ,nie dotyczy”.

Oferta musi zostasporadzona w ¢zyku polskim z zachowaniem pisemnej formy,
pod rygorem niewanosci.

Oferta ma by napisana czytelnie, najlepiej pismem komputeroviyiminm czytelry

i trwala technik.

Wszystkie strony oferty maja bypodpisane przez Wykonawdub upowaniong
przez Wykonawe¢ osolg. Za podpisanie uznaje ¢siwlasnoeczny podpis, a w
wymaganych miejscach podpis z pigiz imienm.

Upowaznienie do podpisania oferty ma dyolaczone do oferty, o ile nie wynika
z innych dokumentow zat¢zonych do oferty.

Poprawki powinny b§ naniesione poprzez sklenie dotychczasowej te |
wpisanie nowej, z zachowaniem czytelcioblcdnego zapisu oraz podpisane przez
Wykonawe.

Zaleca st, by wszystkie strony oferty zostaty kolejno ponuaveane, a oferta zostata
spieta w sposdb trwaty tj. zbindowana lub zszyta.

W przypadku, gdy Wykonawca dazyt do oferty kopg dokumentu musi ona By
poswiadczona przez Wykonaweza zgodn&t z oryginatem z kadej kopiowanej
strony. W przypadku przedstawienia kopii nieczyegllub budzacej watpliwosci co
do jej prawdziwéci, Zamawiagcy maze zadal przedstawienia oryginatu lub
notarialnego potwierdzenia.

Zamawiajcy nie wyraa zgody na zizenie oferty w postaci elektronicznej, opatrzonej
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanymeyp pomocy wanego
kwalifikowanego certyfikatu.

Wykonawca winien ziy¢ oferie w nieprzejrzystej, szczelnej, trwale zarmitgj

I nienaruszonej kopercie.

Na kopercie musgsic znajdowa nastpujace oznaczenia:

nazwa i adres zamawagpego: Powiatowy Urmd Pracy w Gdyni, ul. Kodtaja 8,
pokdj nr 101 (kancelaria), | gro.

nazwa i adres Wykonawcy,

napis:,,Oferta szkolenia Pracownik sekretariatu” — nie owiera¢ przed dniem
27.05.2010r., godz. 13.00

Wykonawca mee wprowadzt zmiany lub wycofa ztozona przez siebie ofegt
pod warunkiemze Zamawiajcy otrzyma pisemne powiadomienie o wprowadzeniu
zmian lub wycofaniu oferty przed uptywem termindaslania ofert. Powiadomienie
o wycofaniu lub wprowadzeniu zmian w ofercie mugt przygotowane i oznaczone
jak w pkt 17 i 18 oraz dodatkowo podpisane na kapezmiana lub wycofanie
oferty na ustuge w zakresie ,Pracownik sekretariatu”.

W przypadku gdy oferta zawiera informasitanowica tajemnie przedsgbiorstwa w
rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej kaekieji Wykonawca, nie phiej
niz w terminie sktadania ofert winien zastrzec, ktorormacje zawarte w ofercie
stanowsj tajemnie przedstbiorstwa i nie mog by¢ udostpnione. Strony zawierge

te informacg winny by oznaczone napisem ,Tajne”. Wykonawca niezenaastrzec
informacji dotycacej: nazwy i adresu wykonawcy, ceny, terminu wykoaa
zamowienia, okresu gwarancji i warunkow ptaiio

Wykonawca ponosi wszystkie koszty zmane z przygotowaniem i zteniem oferty.
Nie przewiduje i mazliwosci skladania ofert wariantowych i giowych.
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Wykazy oswiadczen i dokumentéw jakie ma dostarczy Wykonawca w celu
potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w posgpowaniu.

Kserokopia aktualnego odpisu z wdavego rejestru, peli odrbne przepisy

wymagaj wpisu do rejestru, w celu wykazania braku podstiwwykluczenia w

oparciu o art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy Prawo zambwvgeblicznych, wystawionego

nie wczéniej niz 6 miesecy przed uptywem terminu skladania ofertsyw@mdczonego

za zgodnéc z oryginatem przez Wykonawc

Oswiadczenie Wykonawcyze spetnia warunki okéone w art. 22 i 24 ustawy

Prawo zamowig publicznych — wzér stanowi zadznik nr 2 do SIWZ.

Program (na za€zniku nr 3) okréajacy:

a. nazwe i zakres szkolenia,

b. czas trwania i sposOb organizacji szkolenia,

c. wymagania wsfpne dla uczestnikdw szkolenia,

d. cele szkolenia,

e. plan nauczania okékjacy tematy zaj¢ edukacyjnych oraz ich wymiar godzin
zegarowych w tygodniu, z uwzglnieniem czsci teoretycznej i praktycznej,

f. tres¢ szkolenia w zakresie poszczegolnycle@adukacyjnych,

g. wykaz literatury oraz nieziolnychsrodkow i materiatéw dydaktycznych,

h. sposob sprawdzania efektow szkolenia .

Wykaz kadry dydaktycznej na zakniku nr 3.

Informacja o warunkach lokalowych naaaniku nr 3.

Wykaz wyposaenia w sprgt i pomoce dydaktyczne, przewidziane do realizaciji

zamowienia na zatzniku nr 3.

Wykaz posiadanych certyfikatow na ganiku nr 3.

Pisemne zobowranie osob lub innych podmiotéw do oddania do dygpio

niezlednych zasobow na okres korzystania z nich przy wyk@niu zamowienia,

jezeli Wykonawca polega na wiedzy i @aadczeniu, potencjale technicznym,

osobach zdolnych do wykonania lub zdgkiach finansowych innych podmiotéw,

niezalenie od charakteru prawnegg#acego go z nimi stosunkow (aaknik 4 i 4a).

Wykaz szkolé (kursdw) o tematyce zgodnej z profilem zamowietri@alizowanych

w ostatnich 3 latach (zgdznik nr 5).

Szczegotowy opis ceny zamoOwienia w oparciu o wgtanowacy zahcznik nr 6.

Harmonogram szkolenia na geniku nr 7.

Oswiadczenie 0 zapoznanigd trecia umowy na zaiczniku nr 8.

Wz0Or zawiadczenia o ukéczeniu szkolenia zgodny z Rozpgidzeniem MEN w

sprawie uzyskiwania i uzupetniania przez osoby sleraviedzy ogolnej, umigjnosci

I kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnycdz; U. Nr 31 z 2006r.,

p0z.216).

Wz0r ankiety dla uczestnikdw szkolenia, kt@rypetna po zakdéczeniu szkolenia.

Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty i ich znaczenie.

Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawty] bedzie se¢ kierowat niej
wymienionymi kryteriami i ich wagami oraz w nggtijacy sposob &dzie dokonywat oceny
ich spetniania.



Lp. Kryterium Waga

1 Cena szkolenia 45%

5 Doswiadczenie Wykonawcy w realizacji szkalebejmugacych zakres 350
tematyczny przedmiotu zamdwienia °

3 Posiadanie przez Wykonawcertyfikatu jakdci ustug (np. akredytacja, 20%

1SO itp.)

Ustalone kryteria nie podlegagmianie w trakcie prowadzonego pgxiwania.
1. Opis sposobu oceny ceny szkolenia.

Cena oferty musi zawiéra wszystkie koszty zwrane z prawidiow
realizacy zamoOwienia z uwzgtnieniem postanowfezawartych w niniejszej SIWZ i nie
moze ulec zmianie.

Cena podana w ,Ofercie szkoleniowej” i ,Kalkuleszkolenia” musi b§ wyrazona w
polskich ztotych, liczbowo i stownie z doktadioia do dwdch miejsc po przecinku.

Ocena kryterium ceny szkolenia obliczona zostamdiug wzoru:
Lp ={(Cn : Co) x 45% }x100
gdzie: Lp = liczba punktow,

Cn = cena najisiza wrod ofert,

Co = cena danego wykonawcy,

Otrzymana ilé¢ punktdéw zostanie zaodglona do dwdch miejsc po przecinku.

2. Doswiadczenie Wykonawcy w realizacji szkolé obejmujacych zakres
tematyczny przedmiotu zamowienia

Lp. llosé zrealizowanych szkolé z zakresu obgtego
A , Waga punktowa
zamowieniem w ostatnich 3 latach
1 1 0
2 2-19 1
3 20 i wkcej 2

Przy ocenie daviadczenia Wykonawcy brana e¢dizie pod uwag liczba
zrealizowanych szkofeo tematyce oljej zamodwieniem obliczona wedtug wzoru:

Lp = (Ls x 35%) x 100
gdzie: Lp = liczba punktow

Ls = liczba punktow za §l© zrealizowanych szkote z zakresu oljego
zamoOwieniem w ostatnich 3 latach.



3. Posiadanie przez Wykonawe certyfikatu jakosci wustug (np.

akredytacja, ISO itp.)

Przy ocenie branesizie pod uwagfakt posiadania certyfikatu jaka ustug.

Wartas¢ punktowa zostanie przyznana w rasijacy sposob:
- posiadanie przez Wykonawcertyfikatu jakéci ustug 1 pkt,
- brak certyfikatu jakéci ustug O pkt

Posiadanie certyfikatu obliczone zostanie wedhukpajacego wzoru:

Lp = (C x 20%) x100
gdzie: Lp = liczba punktéw,

C = liczba punktéw za posiadanie déyu przez ocenianego Wykonagvc

VII. Zasady i tryb wyboru najkorzystniejszej oferty

1.

2.

VIII.

1

No ok

8.

Przy dokonywaniu wyboru oferty najkorzystniejsz€amawiajcy stosowat bdzie
wytacznie zasady i kryteria okdlene w SIWZ.

Zamawiajcy udzieli zaméwienia Wykonawcy, ktorego oferta odpada zasadom
okreslonym w ustawie Prawo zamowigublicznych SIWZ oraz zostanie uznana za
najkorzystniejsg sparod nieodrzuconych ofert na podstawie peygh kryteridw
oceny ofert i ich wag oké®nych w poprzednim rozdziale.

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej ofertyanZawiagcy zawiadomi
Wykonawcow, ktorzy zigyli oferty o wyborze najkorzystniejszej oferty zguoel z art.
92 ust. 1 Pzp.

W zawiadomieniu wystanym do Wykonawcy, ktorego tHemuznana zostanie
za najkorzystniejsg Zamawiagcy okreli termin i miejsce podpisania umowy,
zgodnej ze wzorem zgizonym do SIWZ.

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferyymwiajcy zamigci informacje,

o ktérych mowa w pkt. 3 , rOwniena stronie internetowej oraz na tablicy ogtagsze
w siedzibie Zamawiagego.

Zamawiajacy odrzuca oferg jezeli:

jest niezgodna z ustaw

jej tres¢ nie odpowiada téei SIWZ, z zastrzeeniem omyiki polegagce] na
niezgodnéci oferty z SIWZ niepowodudgej istotnych zmian w téei oferty,

jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkureneji rozumieniu przepiséw
ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji,

zawiera raaco nisky cere w stosunku do przedmiotu zamowienia,

zostata ztoona przez Wykonawc wykluczonego z udzialu w pgsbwaniu,
zawiera b¢dy w obliczeniu ceny,

Wykonawca w terminie 3 dni od dnia gozenia zawiadomienia nie zgodzit sia
poprawienie omyiki polegagej na niezgodrimi oferty z SIWZ niepowoduagej
istotnych zmian w tri oferty,

jest niewana na podstawie oglinych przepisow.

O odrzuceniu oferty Zamawigy zawiadomi réwnoczeie wszystkich Wykonawcow,
podapc uzasadnienie faktyczne i prawne.



IX. Oferta z razaco niska cem.

W celu ustalenia, czy oferta zawieraa@ nisky cerg w stosunku do przedmiotu
zamowienia, Zamawiagy zwroci s¢ do Wykonawcy, ktory zloyt taka ofere o ztazenie w
wyznaczonym terminie dodatkowych wéfagen dotyczicych elementéw oferty magych
wplyw na wysoké¢ ceny. W przypadku, gdy Wykonawca nie ztowyjasnien w
wyznaczonym terminie lub jeli dokonana ocena wyjaien potwierdzi,ze oferta zawiera
razaco nisky cere w stosunku do przedmiotu zamowienia, Zamayeyajpdrzuci tak oferte.

X. Woyjasnienia tresci ofert i poprawianie oczywistych omytek.

W toku badania i oceny ofert Zamawiey maze zadac od Wykonawcow wyjsnien
dotycacych tréci ztozonych ofert. Niedopuszczalne jest prowadzenie ¢dmy
Zamawiajcym a Wykonawg negocjacji dotyczcych ztaonej oferty oraz, z zastrzeniem
tresci nastpnego zdania, dokonywanie jakiejkolwiek zmiany ytjesci.

Zamawiajcy poprawi w tekcie oferty oczywiste omyiki pisarskie i oczywistengki
rachunkowe w obliczeniu ceny, niezwtocznie zawiadggn o tym Wykonawe, ktorego
oferta zostata poprawiona.

XI. Wykluczenie wykonawcy.

Przestanki wykluczenia wykonawcy z pgsbwania zawiera art. 24 ustawy Prawo
zamowie publicznych.

XIl.  Uniewaznienie postpowania.
Postpowanie o udzielenie zamdwienia zostanie unigiame, jeeli wystapi jedna z
przestanek zawartych z art. 93 Pzp.

XIlll. Informacje o sposobie porozumiewania gi Zamawiajacego z Wykonawg
oraz przekazywania édwiadczean i dokumentéw.
1. Wykonawca mee zwroct sie do Zamawiajcego z préba o wyjasnienie tréci SIWZ.
2. Porozumiewanie i migdzy stronami dopuszczalne jest w formie pisemrej z
zwrotnym potwierdzeniem odbioru oraz faksem (58-88195) z wyjtkiem skfadania
ofert, w przypadku ktérych, obowduje forma pisemna.

3. Jezeli oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informagjezekazywane as
faksem, musgby¢ niezwtocznie przekazane w formie pisemnej.

4. Zamawiajcy nie udzielizadnych informacji, wyjgnien czy odpowiedzi w formie
ustnej ladz telefonicznej, w sprawach wymageych zachowania formy pisemnej.

5. Zamawiajcy oswiadcza, % nie zamierza zwolywa zebrania wszystkich
Wykonawcow w celu wyjgnienia watpliwosci dotycacych SIWZ.

6. Osolay uprawnioa do bezpéredniego kontaktu z Wykonawcami jest Agnieszka

Chrostowska tel. 58 620- 49- 54 w. 103, pokdj 168, poniedziatku do piku w
godz. 8.00 — 15.00.

XIV. Termin zwigzania z oferg.

Wykonawca jest zwizany oferg przez okres 30 dni. Bieg terminu z@ania ofer
rozpoczyna siwraz z uptywem terminu skfadania ofert.

XV. Wymagania dotyczce wadium.

Zamawiajcy nie przewiduje wniesienia wadium.



XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert.

Zamknkta kopert zawierajca ofere nalery zlozy¢é w siedzibie Zamawiagego
(81-332 Gdynia, ul. Ko#taja 8) w pokoju nr 101 kancelaria (kpo) od poniedziatku
do piatku od 8.00-15.00.

Termin sktadania ofert uptywa dnid7.05.2010 r. o godz. 12.3Mecydujce
znaczenie dla oceny zachowania terminu sktadargg afa data i godzina wptywu
oferty do Zamawiajcego, a nie data jej nadania przegykocztow lub kuriersk.

Oferty otrzymane po tym terminie zosganiezwtocznie zwrécone Wykonawcy bez
otwierania.

Otwarcie ofert nagpi w siedzibie Zamawiagego w dnil27.05.2010r. o godz. 13.00,
pok. 103, | pitro.

Zamawiajacy nie przewiduje prowadzenia rozliczé w walutach obcych.
Informacja o formalnosciach, jakie powinny zost& dopetnione po wyborze oferty.

Wykonawca, ktorego oferta uznana zostata za najktmiejsza, bedacy osol
fizyczna prowadaca dziatalng¢ gospodarcg przed podpisaniem umowy przedstawi
Zamawiajcemu kopt wpisu do ewidencji dziataldoi gospodarczej i kopi
aktualnego wpisu do rejestru instytucji szkoleniotvyw celu potwierdzeniaze
osoba/osoby podpisige ofert map stosowne umocowanie do reprezentowania
Wykonawcy.

Umowe podpisuj upowanieni przedstawiciele Wykonawcy lub petnomocnikzeje
jego petnomocnictwo obejmuje zakres tych czyenoi jest wane w chwili
podpisania umowy.

Istotne dla stron postanowienia, ktére zostasg wprowadzone do tréci zawieranej
umowy w sprawie zamowienia publicznego, ogoine wanki umowy.

Umowa zostanie zawarta zgodnie ze wzorem umowycdohym do SIWZ.

Pouczenie agrodkach ochrony prawnej

Do niniejszego pogpowania maj zastosowaniérodki ochrony prawnej wymienione
w Dziale VI Ustawy Prawo zaméwieublicznych.



Zakcznik nr 1
Gdynia, dnia .......ccevvvvviiiiieeieeeeeee,
OFERTA SZKOLENIOWA

Nazwa jednostki szkoleniowej:

Pracy:

(data i podpis osoby upow@onej z piecatka imienr)



(piecz¢ wykonawcy)

Zadcznik Nr 2

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 22 ust.l ustawy z dnia 29.01.2004 Prawo zamoOwig publicznych
oswiadczamze spetniam warunki zwzane z przedmiotem zamowienia, a doigez

1.

4.

posiadania uprawnbedo wykonywania okrdonej dziatalnéci lub czynndci, jezeli
ustawy nakitadajobowizek ich posiadania;

2. posiadania wiedzy i dwiadczenia;
3.

dysponowania odpowiednim potencjatem technicznymz cvsobami zdolnymi do
wykonania zamowienia;
sytuacji ekonomicznej i finansowe.

Ponadto éwiadczamze nie podlegam wykluczeniu z pgsbwania na podstawie art. 24 ww.
ustawy.

(data i podpis osoby upow@ionej z piecztka imienm)



Zalacznik nr 3
PROGRAM SZKOLENIA

(Nazwa szkolenia)
1. Zakres szkolenia

N

. Czas trwania szkolenia: 0d .......ccoooveiimeeeeeeeen. O oo

w

. Sposbb organizacji szkolenia:
ilo$¢ godzin zegarowyCh 0gOtemM: ... ..o
w tym:
— ilos¢ godzin zagé teoretycznych: ...
— ilos¢ godzin zagé praktyCznyCh: .......cooiiiii
— ilos¢ godzin i forma oceny KEOWE]: ........covuniriiiiee e e e e e

4. Wymagania wspne dla uczestnikbw (dotyczy réwniewymaganych bada
lekarskich i psychologicznych wymaganych garymi przepisami):

6. Plan nauczania oksljacy tematy zaj¢c edukacyjnych z uwzgtinieniem tréci
szkolenia oraz ich wymiar godzin zegarowych w tygadz uwzgédnieniem czsci
teoretycznej i praktycznej

Liczba godzin | Liczba godzin
zegarowych zegarowych
zajeé zajeé
teoretycznych. | praktycznych

LP | TEMAT ZAJ EC | TRESC SZKOLENIA

7. Wykaz literatury orazrodkéw i materiatow dydaktycznych:

8. Sposob sprawdzania efektow szkolenia, w tym ocem@dwa uczestnika szkolenia
(np. w formie egzaminu, testu, itp.)



9. Wykaz kadry dydaktycznej przewidzianej do realizazkolenia:

Imi¢ i nazwisko Informacje na temat: llos¢ (liczba)
Wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych, | przeprowadzonych
doswiadczenia, oraz zakresu wykonywanych| szkoler z zakresu
Czynnaci objetego
zamowieniem
w ostatnich 3
latach

Wyksztalcenie:

Kwalifikacje zawodowe:

Doswiadczenie:

Zakres wykonywanych czynia:

Wyksztalcenie:

Kwalifikacje zawodowe:

Doswiadczenie:

Zakres wykonywanych czynia:

10.Informacja o miejscu i warunkach lokalowych:
— miejsce szkolenia (peten adres)

— warunki lokalowe:

11.llos¢ wyposaonych stanowisk niezbinych do prawidtowej realizacji szkolenia oraz
rodzaj i ilas¢ wyposaenia w sprgt i pomoce dydaktyczne przypadeg¢ na kada
grupe szkoleniow:

(data i podpis osoby upow@ionej z piecztka imienm)



Zakcznik nr 4
ZOBOWI AZANIE DO WSPOLPRACY

Ja, nkej podpisany (a)

AZIAFARC W IMIENIU ... e e e e e ettt bbb e e e e e e e e e e aeaeas
zgadzam sininiejszym na oddanie do dyspozyciji:
o wiedzy i déwiadczenia,
potencjatu technicznego (np. pomieszczeniagsptp.)”
0s6b zdolnych do wykonania zaméwienia
zdolngci finansowych

O oo

(komu - nazwa jednostki szkoleniowe))
przy realizacji zamdwienia na organizasgkolenia dla osob bezrobotnych:

(nazwa szkolenia)

* whasciwe zaznaczy

(data i podpis osoby upow@onej z piecatka imienm
repretzgacej podmiot udogpniajacy)

dafa, piecz¢ firmowa
i podpis osoby upowaionej z piecatka imienm
eprezentujcej Wykonawe)



Zalacznik nr 4a
ZOBOWI AZANIE DO WSPOLPRACY

Ja, NEEJ POUPISANY(A).. .. eeeeeeiiiieiieiittti e e e e ettt e e a e e e e e e e e e e e e e et eeeaeaeeeeeeeesessbnnnnna s

Zgadzam si na zgtoszenie mojej osoby jako wyktadowcy w

(nazwa jednostki szkate))
przy realizacji zamowienia na organizasgkolenia dla os6b bezrobotnych

(nazwa szkolenia)

oraz zobowizuje sie, ze w razie uzyskania zamdéwienia przegtinostk szkoleniowd bede
pracowa przy jego realizacji w zakresie opisanym w ofercie

 (data i podpis osoby skiadagj zobowizanie)



Zakacznik nr 5

(piecz¢ wykonawcy)

Informacja o szkoleniach o tematyce zgodnej z prdém zamodwienia, organizowanych
w ostatnich trzech latach

Nazwa szkolenia i termin realizacji llos¢ zrealizowanych
szkolex

(data i podpis osoby upow@onej z piecatka imienr)



Zalacznik nr 6
KALKULACJA SZKOLENIA

(nazwa szkolenia)

llo$¢ uczestnikdw obgtych llo§é godzin zegarowych
szkoleniem: szkolenia dla jednej grupy
Termin wykonania zamowienia:
.  KOSZTY STALE
1.
2.
3.
razem
.  KOSZTY ZMIENNE
1.
2.
3.
razem
.  ZYSK
1. Zysk
IV. LACZNIE (PKT1,2,3)
Koszt szkolenia wszystkich grup: ... (SIOWNIe: ... ... )
Koszt szkolenia ............ osobowej grupy: ............ (sfownie: ... )
Koszt szkolenia 1 0soby: ...............(SlOWNi€: ... )
Koszt osobogodziny: ...................d (Stownie: ..o )

(data i podpis osoby upowaione; z piecatka imienm)



Zalcznik nr 7

HARMONOGRAM SZKOLENIA

(nazwa szkolenia)

Liczba
Data | 90dzin | Godziny | b0y TEMAT ZAJ EC
zegarowych| zajeé
zajeé

W harmonogramie natg wykaza& ocere koncowa uczestnika.

(data i podpis osoby upow@onej z piecatka imienr)




Zascznik nr 8

(piecz¢ wykonawcy)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam,ze zapoznatem @iz zahczonym do SIWZ wzorem umowy w sprawie

przeprowadzenia szkolenia i akceptnje akceptuj* jej tresé.

Data (data i podpis oseippwanionej z
piecatka imienrs)

*niepotrzebnie skreslié



WZORUMOWY SZKOLENIOWEJ

zawarta w dniu XX.XX.xxxx roku
pomicdzy:

Powiatowym Urzdem Pracy w Gdyni reprezentowanym przez Dyrektora
Joanm Siwicka, dziatajca na podstawie upowaienia Prezydenta Miasta Gdyni
i Prezydenta Miasta Sopot, zwanym wstieumowy ZLECENIODAWGQC\

XOXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXX
Z Siedzilpw XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXX
reprezentowanym przez

XXXXXXKXXXKXXKXXKXXKXXXXXXXKK = XXXXKXXKXXEXXXKXXXXXXX
zwanym w triei umowy ZLECENIOBIOR@,

0 naspujacej treci:

1.

Pwn

§1

Przedmiotem umowy jest przeprowadzenie przez Zleb&rcy na rzecz
Zleceniodawcy szkolenia:

XOOOOKKXHXXKHIXKXXHKXIXHXXEXHXXEKIXHXXIXHKXIXXXEXXXEXXXXXXXX”

Zleceniobiorca fwiadcza, ze posiada uprawnienia i warunki do ngtego

wykonania zlecenia, a pracownicy realigy program szkolenia odpowiednie
kwalifikacje.

§2

Szkoleniem obejmie six o0s6b, skierowanych przez Zleceniodawev grupie
gwarantujcej naleyte opanowanie programu przewidzianego szkoleniem.
Termin i miejsce szkolenia: XX.XX.XXXX I. — XX XXX ., XXXXXXXXXXXXX..
Szkolenie obejmuje xxx godzin zegarowych.

Koszt szkolenia na jedrosolg wynosi xxxxx,xx zt (stownie:
XXXXXXXKXKXXKXXXKXXXEXXXXXXXKKXXXX)

koszt osobogodziny szkolenia wynosi XXxX,XX zt {&ie: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX).

§3

Podstaw przyjecia na szkolenie jest odpowiednie skierowanie wgdasobie

bezrobotnej przez Zleceniodawc

Zleceniobiorca zobowruje sé do doktadnego dokumentowania preliminowanych

wydatkéw na szkolenie.

Program okréajacy:

- nazwe i zakres szkolenia,

- czas trwania i sposob organizacji szkolenia,

- wymagania wgpne dla uczestnikdéw szkolenia,

- cele szkolenia,

- plan nauczania okskajacy tematy zaj¢ edukacyjnych oraz wymiar ich godzin
zegarowych, z uwzglinieniem czsci teoretycznej i praktycznej,

- tres¢ szkolenia w zakresie poszczegolnyctegadukacyjnych,

- wykaz literatury oraz niezbinychsrodkow i materiatdw dydaktycznych,

- sposbb sprawdzania efektow szkolenia

stanowi zagcznik do umowy.

. Zalacznikami do umowy & rowniez harmonogram uwzgtiniajacy ilos¢ godzin

zegarowych realizowanych w poszczegoélnych dniactgrvankiety dla uczestnikow



szkolenia, wzor Zaviadczenia lub innego dokumentu potwierdzago ukaczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji oraz kalkulacjszkolenia i lista obecsoi
opracowana przez zamawieggo.

5. Zleceniobiorca zobowrany jest ubezpieczyosoby skierowane wymienione w art.
43 ust. 1 i ust. 3 ustawy z 20 kwietnia 2004 o projnzatrudnienia i instrumentach
rynku pracy (Dz. U z 2008 r. Nr 69, poz. 415, zzm6zm.), wskazane przez
Zleceniodawe - na czas trwania szkolenia od rastw nieszcgliwych wypadkow
powstatych w zwijzku ze szkoleniem oraz w drodze do i z miejsca lszka,
Zleceniodawca zobowzuje s¢ do refundacji tych kosztow na podstawie
dokumentow potwierdzagych dokonanie optat tytutem tego ubezpiecaeni

§4

Zmiana warunkow umowy nie nasipi¢ wytacznie z przyczyn, ktérych nie moa byto
przewidzi€ w chwili zawarcia umowy w granicach obazujacych przepiséw. W przypadku
odshpienia od realizacji e&ci programu szkolenia watznie za zgodl Zleceniodawcy,
Zleceniobiorca zobowruje s& do ponownej kalkulacji i zmiany kosztow szkolema
podstawie aneksu do niniejszej umowy (zmiana tammige prowadzt do wyzszej ceny od
osoby za szkolenie hivynika to z pierwotnej kalkulacji).

§5

Zleceniobiorca zobowrany jest do wskazania podwykonawcy zlecenia wpadku braku
mozliwosci wykonania zlecenia. Koszt podwykonawstwa niezenpodniéé¢ kosztu szkolenia

§6
Zleceniobiorca zobowruje s¢ do:
1. wykonywania czynn&ci bedacych przedmiotem umowy z nalga starannécia,
czuwania nad prawidtoywealizacy zawartej umowy,
2. indywidualizacji ksztatcenia poprzez prowadzenistsmatycznej oceny p@gow
uczestnika i zwkszenia pomocy wobec osoby i) trudndci w procesie
nauczania,
3. biezacego informowania Zleceniodawcy imiennie o nieolmécnna szkoleniu osoby
skierowanej przez Zleceniodagymie zgtoszeniu gitej osoby na szkolenie lubzte
rezygnacji z uczestnictwa w kursie w trakcie jegeania - pod rygorem odmowy
zaptaty za szkolenie tej osoby,
4. powiadomienia Zleceniodawcy na 3 dni robocze el 0 dacie i godzinie oceny
koncowej uczestnikdw szkolenia,
5. prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia stayuay
- dziennik zag¢ edukacyjnych zawieragy liste obecndci, wymiar godzin i tematy
zag¢ edukacyjnych,

- protokot z egzaminu, jeli zostat przeprowadzony,

- rejestr wydanych Zaviadczeh lub innych dokumentéw potwierdaaych ukaczenie
szkolenia i uzyskania kwalifikaciji.

6. sporadzania, prowadzenia oraz przekazywania kopii lifeondci uczestnika
szkolenia zgodnej z zgzonym wzorem, w nieprzekraczalnym terminie 3 dai p
zakaczeniu kadego miesica,

7. sporadzania protokotow okoliczrioi i przyczyn wypadku przez zespot
powypadkowy w razie gdyby taki wypadek zaistniattnakcie szkolenia u osoby
skierowanej.

8. przekazania oryginatdbw wszystkich dokumentéw azanych ze szkoleniem w
przypadku zmiany organizacyjno prawnej, likwidda upadtdci Zleceniobiorcy.



9.

Zleceniobiorca mie skrdli¢ z listy uczestnikbw kursu osebskierowanm, jezeli
sytuacja wywotana nieobecfwami Ipdzie wskazywala na brak movosci
ukonczenia szkolenia z wynikiem pozytywnym. Zleceniobéo ma obowizek
poinformowania Zleceniodawcy o koniecZob dokonania skridenia. Za dzié
skreslenia przyjmuje s dat pierwsze] nieobecrsoi powodujcej zdaniem
Zleceniobiorcy brak madiwosci ukonczenia szkolenia z wynikiem pozytywnym przez
osole skierowanm.
8§87

Zleceniodawca zastrzega sobie:

1.

2.

3.

prawo kontroli przebiegu i efektywia szkolenia oraz frekwencji oséb skierowanych
na szkolenie,

prawo uczestnictwa w oceniefdapwej 0sob skierowanych na szkolenie, ktGgdze
przeprowadzona w formie egzaminu,

prawo niezwiocznego rozwZania umowy (w terminie 10 dni roboczych od dnia
stwierdzenia nieprawidiowici) w razie stwierdzenia przez Zleceniodawc
nienaleytego jej wykonywania przez Zleceniobiorqpo uprzednim pisemnym
zawiadomieniu o stwierdzonych nieprawididemch i nie przedstawieniu
zadowalajcego wyjanienia tych nieprawidtow4ei.

§8
Kazda osoba skierowana na szkolenie, po pozytywnyro jggmczeniu otrzyma
zaswiadczenie wydane przez Zleceniobiprzgodne zRozporadzeniem MEN w
sprawie uzyskiwania i uzupetniania przez osoby sleraviedzy ogolnej, umigjnosci
i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnycdz; U. Nr 31 z 2006r.,
p0z.216).
Zleceniobiorca przekazuje Zleceniodawcy kapyedanych zé&wviadczé.

§9

Zleceniodawca pokryje koszty szkolenia w WyS@KOXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX Zt
(stownie:  XXOXXXXXXXXEXXXHXXXXXIXHXXEXXXEXXXHXXIXXXXXXIHKKEXXXXXXXXXXXXXXKX)
zgodnie z kalkulagjzakczom przez Zleceniobiokcdo umowy.

Warunki ptatngci:

Zleceniodawca zaptaci nahes¢ okreslona w ust. 1 po zakczeniu szkolenia Kalej
Z grup. Szkolenie winno zostazrealizowane zgodnie z warunkami ckoaymi
W niniejszej umowie. Platdé nasgpi w terminie 7 dni roboczych od otrzymania
faktury/rachunku dotycej przeszkolenia osob skierowanych.

Zwrot nalenosci obejmuje:

- ilé¢ osb6b skierowanych, ktére ukeeyly szkolenie pomnmng przez koszt
szkolenia za jednosolz,

- w przypadku, gdy osoba skierowana odbylaotyczes¢ planowanych zaf na
szkoleniu, Zleceniodawca zwraca koszty szkolermg&kosztu za 1 oselskierowan,
skalkulowanego proporcjonalnie dosdbodbytych przez mizag¢.

Zleceniodawca nie ponosi kosztéw szkolenia osskigrowanej, ktéra w trakcie
szkolenia zostata z winy Zleceniobiorcy bezpodsiavshrelona z listy uczestnikow,
jednoczénie Zleceniodawca zachowuje prawo do regresu daediebiorcy za
bezpodstawqn wyptat stypendium w sytuacji, gdy z winy Zleceniobiorcgka
wyptata nasipita.

Zleceniodawca ureguluje naleos¢ przelewem na konto Zleceniobiorcy:

Nr konta: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXEXXXXXXXXXXXKXXXX.

Zgodnie z pkt 2 naleos¢ zostanie uregulowana na podstawie przamiie;
faktury/rachunku, list obeckoi orazswiadectw ukaczenia szkolenia.



§10

1. Zleceniodawca wskazuje do wspotpracy: XXXXXXXXXXXX.
2. Zleceniobiorca wskazuje do wSpotpracy: XXXXXXXXXXXX

§11
Zmiany postanowig niniejszej umowy mog nasapi¢ za zgod stron w formie pisemnego
aneksu.

§12
W sprawach nieuregulowanych niniggsamows obowhzuja przepisy Kodeksu Cywilnego.

§13
Umowe sporadzono w dwoch jednobrzagych egzemplarzach po jednym dlazdte) ze
stron.

Zafaczniki:

Harmonogram.

Program szkolenia.

Kalkulacja szkolenia.

Wz6r listy obecnéci.

Wz6r ankiety dla uczestnikbéw szkolenia.

Wz6r zdwiadczenia lub innego dokumentu potwierdzago ukéczenie szkolenia i
uzyskania kwalifikacji.

OhAWNE

ZLECENIOBIORCA: ZLECEND@AWCA:






