Zamawiajacy: Powiatowy Urzad Pracy w Zawierciu , ul. 11 Listopada 2a
42-400 Zawiercie
tel/fax (032) 6721179 e-mail:kazw@praca.gov.pl
http://pup.zawiercie.ibip.pl

SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW
ZAMOWIENIA

Postpowanie o zaméwienie publiczne w trybie
PRZETARGU NIEOGRANICZONEGO
Podstawa: art. 39 ustawy z dnia 29 stycznia 20®4@wo Zamowig
Publicznych ( Dz. U z 2007r. Nr 223 poz. 1655 z.[@m.)

Warto$¢ zamodwienia jest mniejsza i wyrazona w ztotych rownowartc¢
kwoty 14 000 euro

Przedmiotem zamdwieniasa ustugi niepriorytetowe wymienione w art. 2a
dotyczace ustugi szkoleniowej pn.

,Profesjonalna obstuga biura i sekretariatu”

Termin wykonania zamoéwienia: czerwiec 2010r.
Zamawiajcy dopuszcza miwos¢ zmiany terminu realizacji zamowienia.

Przedmiot zamowienia okrdlaja

Nazwa i kod CPV: 80530000-8
- opis przedmiotu zamowienia — zajcznik nr 1
- wzOr umowy - zahcznik nr 12

Zatwierdzit

Niniejsza Specyfikacja sktada g1z 29 stron.



I. Informacje ogdlne

1. Wykonawca winien zapozaai¢ z catécia niniejszej dokumentacji.

2. Wszystkie formularze zawarte w niniejszej dokumejntaostan wypetnione przez
wykonawe; scisle wedtug wskazowek .

3. Niniejsza dokumentag mozna wykorzysta wytacznie zgodnie z jej przeznaczeniem.

4. Kazdy wykonawca zigy tylko jedra ofert zgodm z przedmiotem zamowienia
stanowacym zat.Nr 1 do SIWZ.

5. Wykonawca poniesie wszelkie koszty zmane z przygotowaniem i zieniem oferty.

6. Nie przekoduje simazliwosci skladania ofert egciowych.
7. Zamawiajcy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych
8. Wykonawca musi zaoferowgrzedmiot zamdwienia zgodny z wymogami SIWZ.

9. Wykonawa maoze by osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka argeywina
nieposiadajca osobowsgci prawnej, ktéra ubiega ¢io udzielenie zamowienia
publicznego.

10. O udzielenie zamoéwienia magi¢ ubieg&d Wykonawcy wystpujacy wspaolnie.
Wykonawcy ubiegacy sie wspolnie o0 udzielenie zamoOwienia ustanawiaj
petnomocnika do reprezentowania ich w ppetvaniu o udzielenie zamowienia albo
reprezentowania w pagowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamowienia
publicznego.

11.0 udzielenie zamoOwienia mggubiegd sie wytacznie Wykonawcy, ktorych oferta
odpowiada warunkom ok§l®nym w ustawie Prawo ZamoéwidPublicznych i spetnia
wymagania okrdone w niniejszej Specyfikacji Istotnych Warunkowarddwienia.

12.Wykonawcy, ktorzy ubiegajsic wspolnie o udzielenie zamowienia ponpsbplidarm
odpowiedzialné¢ za wykonanie umowy.

13.Postpowanie o udzielenie zamowienia prowadzi \si jezyku polskim. W przypadku
zlozenia przez wykonawcdokumentow spoeizonych w ¢zyku obcym Zamawiagy
wymaga ztgenia ttumaczenia nagyk polski pdwiadczonego przez wykonawc

Wszystkie zaiczniki do niniejszej SIWZ stanowiej integralm, czesc.



Opis sposobu przygotowania oferty:

1. Oferta

Ofertg nalery ztozy¢ pod rygorem niewanosci w formie pisemne;j

Ofertg stanowi wypetniony druk “OFERTA” z zgzonymi wymaganymi
dokumentami i &wiadczeniami.

Ofertt  naleey sporadzi¢c zgodnie z trécia SIWZ oraz trécia zawarta
w formularzach stanowtych zakczniki do SIWZ.

Wykonawca meoe ztay¢ ofert na wiasnych
formularzach, ktorych téé musi by zgodna z formularzami zgizonymi do
specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia.

2. Forma dokumentéw

Wymagane dokumenty nale przedstawd w formie oryginatow albo kopii.
Dokumenty ziagone w formie kopii musz by¢ opatrzone klauzsl
“ZA ZGODNOSC Z ORYGINALEM” i poswiadczone za zgod®é z oryginatem
przez Wykonawe.

Zamawiajcy zaada przedstawienia oryginatu lub notarialnie potdeemej
kopii dokumentu wycznie wtedy, gdy zimna przez Wykonawc kopia
dokumentu jest nieczytelna lub budzitpliwosci, co do jej prawdziwgzi.

3. Podpisy

Osoby uprawnione do reprezentacji Wykonawcy/Wykoriawmusz :
v' podpis& druk “OFERTA",
v' podpis& zahczniki,
v' podpis& w miejscach, w ktérych Wykonawca naniést zmiany.

W przypadku, gdy Wykonawcg reprezentuje petnomocnik do oferty musi
by¢ zalgczone petnomocnictwo okrélajace jego zakres i podpisane przez
osoby uprawnione do reprezentacji Wykonawcy.

Petnomocnictwo naley przedtozyé w oryginale, notarialnie potwierdzonej
kopii lub kopii potwierdzonej za zgodnd&¢ z oryginalem przez osob
udzielajaca petnomocnictwa,

4. Forma oferty

Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim z zachowaniem formy pisemnej
pod rygorem niewanosci.

Tres¢ oferty musi odpowiada tresci Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia.

Kazdy Wykonawca mgze ztazy¢ jedm ofert.



Pazadane jest ponumerowanie kolejnych stron orazqzenie oferty w sposob
uniemaliwiajacy wysungcie kartek.

Informacje zawarte w ofercie, stanaee tajemni¢ przedstbiorstwa
W rozumieniu przepisOw ustawy o zwalczaniu nieusegikonkurenciji, co do
ktorych Wykonawca zastrzegt, nie qdej niz w terminie skfadania oferke nie
mog by¢ udostpnione, musz by¢ oznaczone klauzal “NIE UDOSTEPNIAC -
INFORMACJE STANOWA TAJEMNICE PRZEDSIEBIORSTWA
W ROZUMIENIU ART. 11 ust. 4 USTAWY O ZWALCZANIU NIBEICZCIWEJ

KONKURENCJI (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r 53 poz. 1503 ze. zm.)
| powinny byt odrebng czesciag nie zhczory z ofert w sposéb trwaty.
W przypadku zatgczenia do oferty innych materiatdbw nz wymagane przez
Zamawiajacego (np. materialdbw reklamowych, informacyjnych) pzadane
jest, aby stanowity one odgbna czesé nie zlaczom z oferta w sposéb trwaty.
Materiaty takie nie beda podlegaty ocenie przez Zamawiajcego.

9. Zmiany, wycofanie oferty

Wykonawca mee wprowadzt zmiany do oferty przed uptywem terminu do
sktadania ofert. Zmiany nalg ztozy¢ wedtug takich samych zasad jak sktadana
oferta z dopiskiem: “ZMIANA”.

Wykonawca mee wycof& ziozoma przez siebie ofegt pod warunkiem,ze
pisemne powiadomienie wpltynie do Zamawtggo przed uptywem terminu
sktadania ofert.

Opis warunkéw udzialu w pogpowaniu oraz opis sposobu
dokonywania oceny spetnienia warunkéw:

Wykaz oswiadczen i dokumentdw jakie ma dostarczy wykonawca w celu potwierdzenia spetniania
warunkow udziatlu w posgpowaniu oraz dokumentéw wymaganych przez zamawiagego:

Lp.

Nazwa dokumentu

Druk oferty (sporzdzony wedtug wzoru druku zgizonego przez Zamawigjegonr 13 oraz
zaparafowany wzér umowy stanawy zahczniknr 12

Aktualny odpis z wiéciwego rejestru albo aktualnespdaadczenie o wpisie do ewidencji
2 dziatalngci gospodarczej ( wystawione nie wéziej niz 6 miesgcy przed uptywem
sktadania ofert)

3 Kserokopé wpisu do rejestru instytucji szkoleniowych




Program kursu zatzniknr 5

Zadwiadczenie 0 nie zaleganiu z opfatami podatku w e¢tlzie Skarbowym ora
z optacaniem sktadek na ubezpieczenie spotecznérawbtne z Zaktadu Ubezpiedzs
Spotecznych (‘wystawione nie wéreej niz 3 miesgcy przed uptywem skitadania ofert).

\UIN

Oswiadczenie wykonawcy o spetnianiu warunkéw udzistpostpowaniu oraz o nie
wykluczeniu z pogpowania o udzielenie zamoéwienia (spaolzone wedtug wzoru druku
stanowacego zajczniknr 2 oraz 2ado SIWZ)

Potencjat kadrowy (spogdzony wedtug wzoru druku stancawego zatczniknr 3 1 4do
SIW2)

Preliminarz / Formularz cenowy (spatizone wedtug wzoru druku stanaaego zadcznik
nr7 do SIWZ)

Wykaz informacja o iléci i jakosci pomieszcze oraz o rodzaju materiatdw i spig
przewidzianego do realizacji zaméwienia (spdeone wedtug wzoru druku stanaeggo
zakczniknr 6 nr 8do SIWZ)

10

Wymagane jest zi@nie referencji z ktorych wynikaz wykonawca wecigu ostatnich trzec
lat wykonat co najmniej dwie ustugi dotywze przedmiotébw zamodwienia o realizad
ktorego si ubiega. Jeeli okres prowadzonej dziataléw jest krotszy nabtey wykaza
referencje dotycxe ustug, ktére wykonat do tej pory, a ktGmsle dotyca przedmiotu
zamoéwienia. Zamawiagy zada zadczenia do oferty dokumentu potwierdgzggo, £ co
najmniej dwie z wskazanych ustug zostaly wykonaalerycie.

je,

11

Wymagane jest aby wykonawca wskazat w jaki sposshvedzi efekty szkolenia oraz je
przeprowadzi nadzor wewtizny shrzacy podnoszeniu jakoi prowadzonego szkolen
(sporadzone wedtug wzoru druku stanewego zaicznik nr 11 do SIWZ naley rowniez
zalkczye wzoér ankiety oceny przebiegu szkolenia)

Ak
a

12

Nalezy pod& sposOb przeprowadzenia egzaminu sprawdegp stopig@ przyswojenia
wiedzy oraz rodzaj Zaiadczeniu dla uczestnikbéw kursu. (sp@zone wedtug wzoru druk
stanowicego zacznik nr10 do SIWZ)

[

13

Nalezy wykaza czy zamawiagcy podejmuje dziatania mge na celu pozyskiwanie miej
pracy dla osob, ktore ukozyly szkolenie(sporgizone wedtug wzoru druku stanewego

zahkcznik nr9 do SIWZ)

Kopie dokumentéw mushy¢ potwierdzone
» Za zgodn&¢ z oryginatem - kazda ze stron

Ocena spetniania warunkéw dokonana zostanie nazasa
spetnia/ nie spetnia

3.Z ubiegania si 0 udzielenie zamowienia publicznego wyklucza stgodnie z art. 24
ustawy Prawo ZamowiePublicznych z dnia 29.01.2004 r. ( Dz. U. z 20(Nr.223, poz.
1655 z pa. zm.):

- wykonawcéw, ktorzy nie spetni@jwarunkow udzialu w pogbowaniu
0 zamoéwienie publiczne, o ktérych mowa w art. 24 lufPrawa zamowie
Publicznych,



- wykonawcéw ktorzy, wykonywali bezpeednio czynnéci zwiazane
z przygotowaniem prowadzonego pgsiwania lub postugiwali siw celu
sporadzenia oferty osobami uczestracgmi w dokonywaniu tych czynioi,
chyba ze udziat tych wykonawcéw w pgsbwaniu nie utrudni uczciwej
konkurencii,

- wykonawcéw, ktérzy zigyli nieprawdziwe informacje mage lub mogce
mie¢ wptyw na wynik prowadzonego pgpbwania,

- wykonawcéw, ktéry nie wykazali spetniania warunkow udziatu
W postpowaniu.

4. Zamawiajcy odrzuca ofegt ktora:

- jest niezgodna z ustawlub jej tr&¢ nie odpowiada téei specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia

- jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozunfieprzepisow
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji

- zawiera raaco nisly cere w stosunku do przedmiotu zaméwienia

- zostata ztaona przez wykonawcwykluczonego z udzialu w pagtowaniu
0 udzielenie zamoéwienia

- zawiera b¢dy w obliczeniu ceny

- w terminie 3 dni od otrzymania zawiadomienia wykena nie zgtosit s na
poprawienie omyiki rachunkowej w obliczeniu ceny

- jest niewana na podstawie oglsnych przepisow

IV. Tryb udzielenia zamowienia

1.

b)

c)
d)

Postpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego jesiwpdzone w trybie
przetargu nieograniczonego, zgodnie z przepisamwysz dnia 29.01.2004 r. —
Prawo Zaméwig Publicznych  ( Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 36@5pc. zm.),
zwanej dalej ,, prawem zamowigublicznych”

. Postpowanie zostanie uniewaione wyhcznie gdy;

nie zostanie ztmnazadna oferta nie podlegajp odrzuceniu:

cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z nzgmi cery przewy.sza kwog, ktora
zamawiagcy maze przeznaczy na sfinansowanie zamowienia, chybae
zamawiajcy maze zwkkszy¢ te kwot: do ceny najkorzystniejszej z ofert,
zostaty odrzucone oferty dodatkowe o takiej saregje

wystapita istotha zmiana okoliczgoi powodujca, ze prowadzenie pagtowania
lub wykonanie zamdéwienia nieAg w interesie publicznym, czego nie ama byto
wczesniej przewidzié;

postpowanie obarczone jest niepizva do usungcia wady uniemaliwiajaca
zawarcie niepodlegajej uniewanieniu umowy Ww sprawie zamowienia
publicznego

O uniewanieniu postpowania Zamawiagy zawiadomi rownoczaie wszystkich
Wykonawcow, ktorzy ubiegali sio udzielenie zamowienia, podajuzasadnienie
faktyczne i prawne



V. Informacje 0 sposobie porozumiewania e¢si Zamawiagcego
z Wykonawcami, a taje wskazanie osOb uprawnionych do porozumiewania
sie z Wykonawcami.

1. Osobami uprawnionymi ze strony Zamawtago do kontaktowaniagsz Wykonawcami
Sa:
a) w zakresie przedmiotu zamowienia: Aleksandra Rrudi032) 6721179 wew. 278
b) w zakresie procedury przetargowej: Matgorzata Mr6z (032) 6721179 wew. 251
Poniedziatek w godzinach od 8.00 do 16.0@&orek- patek w godzinach

od 7.00 do 15.00

2. Zawiadomienia, informacje dotygze specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
oraz przedmiotu zamowieniada udzielane pisemnie, faksem lub dgajektronicza.

Jezeli Zamawiagcy lub Wykonawca przekazyj informacje faksem lub droga
elektronicza , kazda ze stron naadanie drugiej niezwiocznie potwierdza fakt ich
otrzymania.

3. Zapytania dotyege tréci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, zég
z Wykonawcow mee skltadé na 5 dni przed terminem sktadania ofert.

VI. Wymagania dotyazce wadium.

Zamawiagy nie przewiduje wniesienia wadium.

VII. Termin zwigzania oferg
Wykonawca pozostaje zydaany oferg przez 30 dni od dnia terminu sktadania ofert.
VIII . Sposob przygotowania oferty

1. Oferta zostanie spardzona na formularzu oferty stanaeym zalgcznik nr la do
niniejszej Instrukciji.

2. Do oferty zostasm zahczone wszystkie dokumenty wymagane postanowientaedci
[l Instrukcji.

3. W przypadku, gdyby wykonawca jako ze¢nik do oferty, daiczyt kopk dokumentu,
kopia ta winna b§ potwierdzona przez oselpodpisujca ofert.

4. Wykonawcy przedstawiajoferty zgodnie z postanowieniami niniejszej dokataeji.

5. Oferta winna by sporadzona w ¢zyku polskim, winna by napisana pismem
maszynowym lub w inny trwaty sposaéb,

6. Wszystkie strony oferty natg ponumerowa,

7 Formularz oferty zostanie podpisany, a wszystkienst oferty — w tym wszystkie
zalkczniki — keda parafowane przez upow@onego przedstawiciela wykonawcy.

8. Upowaznienie do podpisania oferty winno dgolaczone do oferty, o ile nie wynika
ono z przepisow prawa lub innych dokumentéwaadnych do oferty.

9. Wszystkie miejsca , w ktorych wykonawca nanidst amyi winny by parafowane
przez osob podpisujca ofert.



10.  Oferta powinna b¥/ztozona w teczce lub zbindowana, w sposéb unigdiwv@j acy
wypadricie jakiegokolwiek z dokumentéw oferty,

11. Wykonawca winien umigic¢ ofere w zaklejonej kopercie zaadresowanej na zamaoegp,
na adres podany na wpte, oraz posiadagej nastpujace oznaczenia:

Powiatowy Urzad Pracy w Zawierciu
ul. 11 Listopada 2a
42-400 Zawiercie
Oferta w postgpowaniu:

Otworzy na jawnym otwarciu ofert w dnits1.05.2010 godzina 10:00

12.  Wykonawca mee wprowadzi zmiany lub wycofé ztozong oferk przed uptywem
terminu sktadania ofert.

13. W tym celu wykonawca zky zamawiagcemu koleja zamknita kopert oznaczon
jak w punkcie 4 oraz, dodatkowo, okleniem , Zmiana ” lub
~Wycofanie”.

14. Wykonawca nie mze wycof& oferty ani wprowadZi jakichkolwiek zmian tréci
oferty po uptywie terminu sktadania ofert

IX. Miejsce i termin skladania i otwarcia ofert

1. Oferty naley skiad& w siedzibie zamawiagego:
Powiatowy Urzad Pracy
Ul. 11 Listopada 2A
42-400 Zawiercie
Kancelaria PUP Zawiercie, (parter).
Termin sktadania ofert uptywa dnia 31.05.2010r. o godz. 9:00

2. Oferty otrzymane przez zamawi@@go po tym terminie zosta@wrocone bez
otwierania.
3. Oferty zostanotwarte w dniu31.05.2010r. o godz. 10:( siedzibie zamawiag¢ego

pokoj 207, 1l pitro.

X. Opis kryterium i sposobu oceny ofert oraz sposobhliczenia ceny
oferty.

= Przy wyborze oferty Zamawigy kierowat s¢ bedzie nastpujacym kryterium
i jego wag:

KRYTERIUM - cena 100 %.

= W trakcie oceny ofert kolejno ocenianym ofertomstam przyznane punkty
wedtug nasfpujacego wzoru:

cena oferowana minimalna btio
CeNa =  -mmemmmme e x 100 pkt
cena badanej oferty dto

8



XI. Istotne dla stron postanowienia, ktére zostawprowadzone do tsei
zawieranej umowy w sprawie zamowienia publiczneggolne warunki
umowy albo wzor umowy, §¢ zamawiagcy wymaga od wykonawcy,
aby zawart z nim umogw sprawie zamoéwienia publicznego na takich

warunkach.

Z Wykonaw@, ktéry ztazy najkorzystniejsz ofert, zostanie zawarta umowa, ktorej
wzOr stanowi zaicznik do niniejszej instrukcji — zgzniknr 12

XIl. Pouczenie osrodkach ochrony prawnej przystugugych wykonawcy
w toku postgpowania o udzielenie zamowienia.

Wszelkie informacje na temat ochrony prawnej znajdi¢ w Rozdziale 5 Dziat VI
Rozdziat 2 ustawy Prawo Zamowi®ublicznych z dnia 29 stycznia 2004r. (Dz. U. 920

Nr 223 poz. 1655)



XIl. Zalgczniki

Zalacznik nr 1

Przedmiot zamoéwienia

Zalacznik nr 1a

Oferta

Zalacznik nr 2

Oswiadczenie z art. 22 ust. 1

Zakcznik nr 2a

Oswiadczenie z art. 24

Zalacznik nr 3

Wykaz personelu/podwykonawcéw

Zalacznik nr 4

Doswiadczenie zawodowe prowadzgo zajcia na szkoleniu

Zalacznik nr 5

Program szkolenia

Zalacznik nr 6

Wykaz sprztu

Zalacznik nr 7

Preliminarz / formularz cenowy

Zalacznik nr 8

Informacja o dostosowaniu Hoi i jakosci pomieszczi oraz
wyposaeniu w sprzt i pomoce dydaktyczne do realizacji szkole

Zalacznik nr 9

Zaangaowanie instytucji szkoleniowej w pozyskiwanie mjs
pracy dla przeszkolonych oséb

Zalacznik nr 10

Oswiadczenie o0 sposobie przeprowadzenia egzaminu
sprawdzajcego stopig przyswojenia wiedzy i wydanym
zaswiadczeniu dla uczestnikow kursu.

Zalacznik nr 11

Sposbb przeprowadzenia nadzoru wetnamego staacego podnoszeniu
jakosci prowadzonego szkolenia.

Zalacznik nr 12

Wz6r umowy
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Zalgcznik nr 1
PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zaméwienia jest przeszkolenie 12 osabobotnych w ramach kursu:
.Profesjonalna obstuga biura i sekretariatu”
Program kursu powinien przygotowaiczestnikbw do wykonywania pracy przy
obstudze biura i sekretariatu.
Zakres tematyczny kursu powinien obejmoéwastpujace zagadnienia:
1. Obstuga urzdzen biurowych (telefon, faks, kserokopiarka, drukarseaner)
2. Profesjonalna obstuga klienta ( typologia klientasady kontaktu z klientem, cechy
I umiejetnosci profesjonalnego pracownika obstugi klienta itp.)
3. Sekretariat — zadania, zasady i organizacja (zadsekretariatu, czynga kancelaryjne
i organizacja pracy sekretariatu, spmzanie pism i korespondenciji).
Organizacja i technika pracy biurowej ( organizamjacy biurowej, dokumenty itp.)
Obstuga komputera (Excel, Word, Power Point, olesiaternetu i poczty elektronicznej)

Zapoznanie z przepisami BHP obamuijacymi w w/w zawodu..

N o g A

Autoprezentacja zawodowa- 5 godz.
Program szkolenia okilajacy szczegotow tematyk winien , by opracowany w oparciu
0 rozporadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutegoOB®@. sprawie uzyskiwania
i uzupetniania przez osoby doroste wiedzy ogoélnajjejgtnosci i kwalifikacji zawodowych
w formach pozaszkolnych (Dz. U. z dnia 27 lutegb60z p&. zm.) oraz z wykorzystaniem
standardéw kwalifikacji zawodowych i modutowych gramow szkolé zawodowych,
dostpnych w bazach danych prowadzonych przezaeiheego ministra.

Szkolenie powinno obejmowamin. 120 godzin (45 min. zg + 15 min. przerwy),
z wymaganym minimum 30 godzin tygodniowo. Kurs mewinien trw& dluzej niz
4 tygodnie. Udziat szkolenia praktycznego w progesuczania winien wynd@smin. 75%
w stosunku do liczby godzin zgjogotem. Zajcia powinny odbywa sie od poniedziatku do
piatku, a dopuszczalna godzina zakpenia zaj¢ nie p&niejsza nt 18:00. Szkolenie
powinno odbywa si¢ na terenie Zawiercia.

Szkolenie zakaczy sk egzaminem sprawdzgym stopié przyswojenia przez
uczestnikdéw wiadomiei objetych programem kursu.
Egzamin kacowy przeprowadzi wykonawca zamowienia spdzapc protokot

z przebiegu egzaminu oraz wyda swedczenie o ukéczeniu kursu. Wykonawca
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zobowhzuje s¢ rowniez do dostarczenia zamawiagmu kserokopii w/w Zaviadczenie po
ukonczeniu przez uczestnikdéw szkolenia.

Do przeprowadzenia zg praktycznych oraz teoretycznych z obstugi biura
i sekretariatu wymagane jest posiadanie gpagicych kwalifikacji: wyksztatcenia co
najmniej sredniego, 5 letniego sta pracy w zawodzie obejmugym zadania okje
programem szkolenia, co najmniej rocznegédwdadczenia w sprawowaniu nadzoru nad
pracownikami, staystami lub praktykantami.

Zajecia z obstugi komputera powinna poprow&dasoba posiadaga wyksztatcenie
wyzsze informatyczne 4oz studia podyplomowe w zakresie informatyki orazipdapaca
przygotowanie pedagogiczne.

Zajecia z autoprezentacji zawodowej poprowadzi osobagcaavyksztatcenie wasze
pedagogiczne, socjologiczne, psychologiczne luakzesu doradztwa zawodowego lub osoba
posiadajca wyksztalcenie wasze o innym kierunku lecz posiaglzg co najmniej 12
mieskczne déwiadczenie zawodowe w pracy w charakterze doragwyodowego, lidera
Klubu Pracy lub w prowadzeniu zéjz zakresu autoprezentacji.

Zamawiajcy dopuszcza nuiwosé zmiany wyktadowcy w trakcie trwania szkolenia
jezeli w wyniku zdarzé losowych dany wykladowca nie m® poprowadz dalszej czsci
szkolenia. Dodatkowy wyktadowca powinien jednaksia wymogi zawarte w przedmiocie
zamowienia.

Wykonawca zobowizuje se¢ do zwrotu kosztéw dojazdu uczestnikom szkolenia,
ktérych miejsce zamieszkania jest innez mniejsce odbywania kursu. Dokumentem
poswiadczagcym dokonanie wydatku ¢hzie w takiej sytuacji faktura wystawiona przez
Wykonawe z 30 dniowym terminem ptatdo. Koszt dojazdu pokryje PUP Zawiercie
i nie powinien by on ujmowany w preliminarzu cenowym

Wykonawca do realizacji z&jzobowhzuje st zapewnt kazdemu uczestnikowi

nastpujace materiaty:

1. Na wiasndéc¢: zeszyt, diugopis, skrypt i pagiznik dotycacy savoir vivre w biurze.

(Wykonawca zobowzuje do dostarczenia i egzemplarza w/w pgodnika do PUP

Zawiercie)

2. Do przeprowadzenia ¢xi praktycznej udogpni uczestnikom szkolenia miedzy innymi:

- samodzielne stanowiska komputerowe dlazd&go 2z uczestnikbdw szkolenia,
kserokopiark, drukarki, skaner, dagt do Internetu, odpowiednie oprogramowanie
komputerowe, faks, telefon.

Jeeli skladajcy ofere posiada certyfikaty jakioi ustug naley zahczy¢ je do sktadanej
oferty.
Wykonawca zapewni uczestnikom serwis kawowy (arpkawa, poestunek).
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(piecz¢ wykonawcy lub wykonawcow
ubiegajicych st wspdlnie o udzielenie zamoéwienia)

NP e

internet

OFERTA
Nawiazujac do ogloszenia o przetargu nieograniczonym na:

Zatqcznik nr 1a

skladamy niniejsz ofert:

Cena oferty :

Ogoétem wartosé brutto ............ccoeccvvvvveeennnnn. zt
(5301 T[S

Warunki ptatno sci: zgodnie z warunkami okélnymi we wzorze umowy.

Oswiadczamy, ze:
otrzymalgmy konieczne informacje do przygotowania oferty

akceptujemy wskazany w SIWZ czas zrénia oferd.
akceptujemy warunki zawarte w SIWZ

Akceptujemy wzor umowy( stanowacy zahcznik nr 12 do SIWZ) w razie wybrania naszej
oferty zobowazujemy s¢ do podpisania umowy na warunkach zawartych w Spexyi
Istotnych Warunkéw Zaméwienia, w miejscu i terminiskazanym przez Zamawdaggo,

kolejno ponumerowanych stronach sktadeahgc oferty.
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(piecatka i podpis osoby upowzaionej)

Zaltacznik nr 2

Piecz¢ wykonawcy

OSWIADCZENIE

z art. 22 ust. 1 ustawy Prawo Zamowie Publicznych

Przystpujac do udzialu w pogpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego w tybi

oswiadczamyze:

1. posiadamy uprawnienia do wykonywania gkveej dziatalnéci lub czynndci, jezeli
przepisy prawa naktadapbowizek ich posiadania;

2. posiadamy niezfuina wiedz i doswiadczenie oraz dysponujemy potencjatem
technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamadweg

3. znajdujemy si w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewad&d wykonanie
zamowienia;

(piecatka i podpis osoby upowaionej)
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Zatacznik nr 2a

Piecz¢ wykonawcy

OSWIADCZENIE

z art. 24 ustawy Prawo Zaméwié Publicznych

Przystpujac do udzialu w pogpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego w tybi

Oswiadczamy pod odpowiedzialfma karma wynikajaca z art. 2338 1 kodeksu karnego,
iz w mysl art. 24 ustawy Prawo Zamoéwig Publicznych nie podlegamy wykluczeniu

Z postpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

(piecatka i podpis osoby upowaionej)
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Zatgcznik nr 3

( piecz¢ wykonawcy)

WYKAZ PERSONELU / PODWYKONAWCOW

Sktadajic ofere w postpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego nazaeg kursu pt.

oswiadczamyyze do realizacji zamowienia przewidujemy zatriddmastpujace
osoby / podwykonawcow:

Poda¢ zakres
Imi ¢ i nazwisko Wyksztatcenie Doswiadczenie powierzonych prac

(piecatka i podpis osoby upowzaionej)
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Zatgcznik nr 4

(piecat firmowa wykonawey)
DOSWIADCZENIE ZAWODOWE WYKEADOWCY PROWADZ ACEGO ZAJECIA
NA SZKOLENIU

(nazwa szkolenia)

0 41T I T VAT 2o
2. Wyksztalcenie

Nazwa uczelni/szkoty (daty) Uzyskany staplab dyplom (kierunek)

4.Dodatkow kwalifikacje

5. Kluczowe kwalifikacje dla w/w kierunku szkoler(lgosiadane uprawnienia i certyfikaty)

6. Doswiadczenie zawodowe

Data Firma Stanowisko/zakres obgakow
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(piecka i podpis osoby upowaione))

Zatgcznik nr 5

piecatka instytucji

PROGRAM SZKOLENIA

1. Nazwa instytuciji

Wojewddztwo Miasto Ulica
Kod pocztowy Numer telefonu
Numer fax. | E-mail

2. Zakres Szkolenia

3. Cel szkolenia

1- zdobycie uprawni@do 2- poszerzenie wiedzy |:| 5- inne (jakie)
wykonywania zawodu |:| specjalistycznej L |
(podnoszenie kwalifikacji) | ..oooviiiiii

3- wyzszy poziom 4- zdobycie specjalnych uprawmnie
wyksztatcenia |:| dodatkowych

4. Wymagania wsgpne dla uczestnikow szkolenia

1- szkota podstawowa |:| 3- szkotasrednia |:| 5- inne (jakie)

2- zasadnicza szkola 5. szkola wysza SRR
zawodowa |:| |:| .........................................

5. Dodatkowe umiegtnosci wymagane od kandydata:

6. Warunki podjecia ksztatcenia:

7. Czas trwania (zgodnie z programem):

a) w godzinach ogétem...........ccccceeeeneee. , \mtyagcia teoretyczne.................... ,@p praktyczne............... .
b) wtygodniach...........ccccociiiniins .
C) CzZgStOtliwosCi Zake:...vvvveeverieeee i, razy w tygodniu, Po.........ccceeeeennnnn godzin dziennie

Sposéb i miejsce prowadzenia szkolenia praktycznégmretycznego:
a)
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b)

8. Liczba o0s6b w grupi:
a) zajeCia teoretyCzne ......cccccvveeeeveeviiennns N

b) zajecia praktyczne ..........coccciiiiienenn. I

c) liczba os6b pracagych przy jednym stanowisku podczasezgiraktyCznych .........cccoiveiiiiieeiines v

9. Wykaz literatury oraz niezbednych materiatow dydaktycznych

arwnE

10. Plan nauczania okrélajacy tematy zagé oraz ich wymiar z uwzgkdnieniem czsci
teoretycznej i praktycznej:
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(piecaitka i podpis 0soby upovzaionej) (numer telefonu ) (data i podpis)

Zatqcznik nr 6

( piec wykonawcy )

WYKAZ SPRZETU

Skfadajc ofere w postpowaniu o udzielenie zamowienia publicznegaviadczamy,ze
obecnie reprezentowana przez nas firma dysponugkpogacymi w petni sprawnymi
jednostkami sprgu:

Rok Forma
Opis llogé produkcji | wtadania®

(piecztka i podpis osoby upowirionej)



1. Okrsili¢, czy jest to sprt bedacy wtasndcia oferenta, czy tewynagty, dziezawiony, wyczony itp.

Zatgcznik nr 7

(piecz¢ wykonawcy)

PRELIMINARZ / FORMULARZ CENOWY

Kwota

Za realizacje catosci zamowienia w tym:

Wynagrodzenie wykladowcow w tym:
- stawka za 1 godz. zdjteoretycznych:
- stawka za 1 godz. zdjpraktycznych:

Koszty administrowania obiektem w trakcie szkolenia

Srodki dydaktyczne i materialy pomocnicze

Egzamin kwalifikacyjny

Egzamin kacowy

Narzut / Zysk

Inne (serwis kawowy) Opfata na 1
stuchacza

taczny koszt do zaptaty z VAT

(pieczitkai podpis osoby upowaionej)
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Zatqcznik nr 8

( piecz¢ wykonawcy)

INFORMACJA O DOSTOSOWANIU ILO $CI | JAKO $CI POMIESZCZE N ORAZ
WYPOSAZENIU W POMOCE DYDAKTYCZNE DO REALIZACJI SZKOLENIA

Warunki lokalowe przeprowadzenia gjeoretycznych

Warunki lokalowe do przeprowadzeniagapraktycznych

Materiaty, ktore otrzymujuczestnicy kursu na wiassto

Dodatkowe informacije:
- dodatkowe udogodnienia, zapewn&d sprawa realizacg szkolenia:

AN e e,

(piecztka i podpis osoby upowiionej)
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Zatqcznik nr 9

( piecz’ wykonawcy)

ZAANGA ZOWANIE INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJ W POZYSKIWANIE
MIEJSC PRACY DLA PRZESZKOLONYCH OSOB

Czy instytucja szkoleniowa prowadzi dziataltéev zakresie pomocy w poszukiwaniu pracy
dla przeszkolonych oséb?

a/Tak

b/ Nie

Jezeli tak, prosz pod& sposoliwiadczenia pomocy w poszukiwaniu pracy dla
przeszkolonych osob:

Czy instytucja posiada informacje o efektyvciazatrudnieniowej po ukaczonych
szkoleniach?

a/Tak

b/ Nie

Jezeli tak, prosz pod& przykiady:
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o | OO

(pieczitka i podpis osoby upovionej)

............................................ Zatgcznik nr 10
( piecz¢ wykonawcy)

Oswiadczenie o sposobie przeprowadzenia egzaminu sprdzajacego stopié

przyswojenia wiedzy i wydanym z&wiadczeniu dla uczestnikow kursu.

Wykonawca przeprowadzi egzamindkowy sprawdzagcy stopié przyswojenia wiedzy.
Egzamin zostanie przeprowadzony w formie: *

1/ pisemnej

2/ustnej

3/ na zakaczenie szkolenia

4/ egzaminy cgsciowe (etapowe)

Prosz poda& rodzaj dokumentu, ktory uczestnicy otrzympp zakaczeniu szkolenia:

o | OO

(pieczitka i podpis osoby upovionej)
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*wiasciwe podkreli¢
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................................................... Zahcznik nr 11
( piece¢ wykonawcy)

SPOSOB PRZEPROWADZANIA NADZORU WEW ETRZNEGO StUZACEGO
PODNOSZENIU JAKOSCI PROWADZONEGO SZKOLENIA.

Wykonawca zapewni nadzér wegtreny nad realizagjszkolenia. Nadzérdolzie

realizowany poprzez:

Osoba odpowiedzialna, wyznaczona do kontaktu z eslifprosz poda’ imie nazwisko

1S3 =T 10111V 1] (o |

Kontakt telefoniCzny, -MailOWY: ........... oo

AN e e,

(piecztka i podpis osoby upovmionej)
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Zatgcznik nr12

CAZ.9340 —..../...... /10

Umowa nr ..... /2010

Zawarta w wyniku przetargu nieograniczonego w dniu.2010r. w Zawierciu poradzy:
Starostg powiatu zawierciaiskiego z upowanienia ktérego dziata:

mgr Anna Rdest — Dyrektor PUP
reprezentujcym: Powiatowy Urzad Pracy ul. 11 Listopada 2a, 42-400 Zawiercie

zwanym dalej Zamawiagym,
a

FEPreZentUCYIM: i

zwanym dalej ,Wykonawg' w sprawie organizacji kursu dla os6b bezrobotnych

1. Wykonawca zorganizuje kurs p. n. :

2. Wykonawca w ramach niniejszej umowy zobamuije s¢ do przeszkolenia.. 0sob.

3. Koszt kursu / w przeliczeniu na 1 uczestnika / lastg w wysokdaci: 0,00zt
stownie ztotych: ............coooeiiini,
koszt osobogodzin®;, 0 zistownie: ...

Cena okrglona w pkt 3 obejmuje catkowity koszt szkolenia uprzednio uzgodnian
naleznos¢ przystugujca instytucji  szkoleniowej, koszty egzamindéw umtiwiajacych
uzyskanie swiadectw, dyplomow, Zaviadczé, okrelonych uprawnié zawodowych lub
tytutdbw zawodowych oraz koszty uzyskania licendgzaiednych do wykonywania danego
zawodu.

4. Wykonawca zorganizuje kurs i przeprowadzi egzamionckwy w okresie
od ............ r. do ..........r. Koszty zwhzane z ewentuain zmiarg programu,
przedhizeniem czasu trwania kursu ofp@aja Wykonawe.

a) zagcia teoretyczne odbywasic beda w: siedzibie érodka, ul. .......................

b) zajcia praktyczne odbywéssic beda w: ul. ...l
5. Sposo6b zagrlzania kursem:

a/ opiekun ze strony wykonawcy (kontakt)



b/ nadzér formalny ze strony Powiatowego ddiz Pracy (kontakt)

6. W celu realizacji kursu Wykonawca zapewnia:
a/ spret dydaktyczny:

b/ materiaty biurowe dla kdego z uczestnikdw kursu:
1. zeszyty, dlugopisy
. instrukcje bhp i p. pgarowe
. kserokopie przepisow

(materiaty te uczestnicy kursu otrzyrauma wtasnéc)
¢/ wiasciwe warunki bezpieczstwa i higieny

[0 18] 8= e —

2
5
2
3

7. Kurs obejmuje cykle tematyczne i odpowiednio nich liczle godzin zgodnie
z programem kursugbdacym zahkcznikiem do niniejszej umowy.

8. Instytucja szkoleniowa zobowauje sg do.
a/ wykonywania czynrii bedacej przedmiotem umowy z nalda starannécia,
czuwania nad prawidtoywealizacy zawartej umowy,
b/ Prowadzenie dokumentacji przebiegu szkskanowicej:
- dziennik zef edukacyjnych zwieragy liste obecndci, wymiar godzin i termin za§
- protokot z egzaminu zigli zostat przeprowadzony
- rejestr wydanych &aiadcze lub innych dokumentéw potwierdzajych ukaczenie
szkolenia.
- ankiet oceny szkale
c/ prowadzenie imiennej listy obeéob na zagciach z wilasnaicznym podpisem
bezrobotnego oraz przekazywania lub przefaksowamha list w terminie do
pierwszego dnia miegta nasfpujacego po zak@czonym miesicu szkolenia oraz
niezwtocznie po zakixzeniu szkolenia.
d/ Zapewnienia w trakcie trwania szkoleniarum&kOw pracy zgodnych z przepisami
bezpieczéstwa i higieny pracy
e/ informowanie na Pmie Zamawiajcego (nie poniej niz w ciagu 2 dni)
0 nieobecngéciach na szkoleniu os6b skierowanych lub rezygnaeji szkolenia
w trakcie jego trwania- pod rygorem odmowy zapipizez Zamawiacego za
szkolenie tych osob.
fl przediay¢ Zamawiajcemu najpéniej na 2 dni przed rozpogzem szkolenia
harmonogramu ze¢ zawieragcy miedzy innymi: daf godzire rozpoczcia |
zakaczenia zaj¢, tematyk szkolenia, img i hazwisko osoby prowadeej zagcia,
miejsce prowadzenia zgj (adres, pitro, numer sali). W przypadku zmian w
harmonogramie Wykonawca zobaauje s¢ do natychmiastowego powiadomienia
Zamawiagcego o takich zmianach namiie.
g/ dostarczyimienny wykaz osob, ktére ukozyty/nie ukaiczyty szkolenie, kserokopie
z&wiadczé lub innych dokumentéwswiadczcych o ukaczeniu szkolenia oraz
pisemne potwierdzenie przez uczestnikow odbiorerredw dydaktycznych.
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9. Zamawiajcy zastrzega sobie:
a/ Prawo kontroli przebiegu i efektywsw szkolenia oraz frekwencji uczestnika.
b/ Prawo uczestniczenia w ocenie nkowej uczestnika szkolenia, ktoragdazie
przeprowadzona w formie egzaminu.

¢/ W razie niewtéciwego wykonania przez Wykonawcszkolenia, tj. niezgodnego
z opisem warunkédw wykonania zamdéwienia oraz niemgod warunkami
przedstawionymi w umowie, w szczeg&oiow pkt. 8, po uprzednim pisemnym zémiu
wyjasnien tych nieprawidtowéci, Zamawiajcy bedzie uprawniony do odspienia
od umowy.

d/ W przypadku, gdy skierowana osoba bezrobotna rampocznie szkolenia abz
przerwie je w poczkowym etapie realizacji szkolenia Zamaw@] w miejsce tej osoby
moze skierowd na szkolenie kolep osolz w celu skompletowania grupy docelowej.
Warunkiem udziatu w szkoleniu skierowanych osél yegazenie zgody przez Instytugj
Szkoleniow — tj. potwierdzenieze osoby te na tym etapie szkoleniedd w stanie
opanowé dotychczasowy materiat szkoleniowy.

10.Ustala st, ze ocena kacowa kursu bdzie przeprowadzona w formie egzaminu
praktycznego i/ lub teoretycznego.
Wykonawca powiadomi z 2 dniowym wyprzedzeniem oi@acgodzinie egzaminu
koncowego dla uczestnikow szkolenia.

11.Kazdy uczestnik kursu po jego pozytywnym za&peniu otrzymuje: .....................

12. Warunkiem dokonania zaptaty za kurs jest:
a/ realizacja ustaekreslonych w niniejszej umowie,
b/ przedstawienie faktury wraz z kalkulkackosztow kursu i imiennym wykazem
uczestnikdw kursu po wykonaniu ustugi szkoleniowvégrminem ptatneci 30 dni.

13.Wykonawca ponosi odpowiedziak®o za niewykonanie lub nienalge wykonanie
przedmiotu niniejszej umowy.

14.W przypadku niewykonania lub nienajgego wykonania przedmiotu umowy przez
Wykonawe jest on zobowizany do naprawienia tej szkody w petnej wysiko

15. Wykonawca zobowzuje st do refundacji kosztow dojazdu na szkolenie ucziesitn
kursu. Dokumentem pwiadczascym dokonanie wydatku ¢dzie w takiej sytuacii
faktura wystawiona przez Wykonagz 30 dniowym terminem ptat&oi.

16.Wykonawca nie mze powierzy wykonania zobowizania wynikajcego z tej umowy
innej jednostce bez zgody Zamaw@ggo.

17.Wszystkie zmiany i uzupetnienia niniejszej umowy magaj formy pisemnej pod
rygorem ich niewznosci.

18. Zamawiajcy przewiduje zmiagiumowy w nasipujacych przypadkach:
a) zmiana liczby uczestnikéw szkolenia,
b/ zmiana okresu i sposobu przechowywania dokungsigkoleniowej
¢/ zmiana terminu realizacji szkolenia,
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d/ zmiany wynikaice z nowelizacji przepisow prawnych w zakresie &xko

19.W przypadku sporéw powstatych na tle realizacjitapewier niniejszej umowy, strony
ustalaj iz wtasciwym dla ich rozstrzygrcia kedzie wigciwy sad tj. Sad Rejonowy
w Zawierciu ul. Léna 4

20.Inne ustalenia doty@ze KUrsu =----=-==m=mmmmmmmmm oo .

22. Integrala czscia umowy jest preliminarz kosztow, wzor ankiety dlazestnikdw
szkolenia, wzér Zaviadczenia potwierdzagego uk@éczenie szkolenia i program kursu
przyjety w toku postpowania zgodnie z art. 39 ustawy z dnia 29 styc2@@4r. prawo
zamowie publicznych(Dz. U. Nr 223 poz. 1655 z 2007r. Zmp&m.), stanowice zahczniki
do niniejszej umowy.

23. W sprawach nieuregulowanych ninigjsamows stosuje si odpowiednie przepisy
kodeksu cywilnego, ustawy prawo zamofivgublicznych i ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy.

Umowa sporzdzona w 2 jednobrzracych egzemplarzach, z ktérych:

- 1 egz. pobrata jednostka szkcd
- 1 egz. pozostat w Ueglzie Pracy.

Wykonawca: Zamawaey:

(podpis, piecztka) (podpis, piecztka)

(podpis, piecztka)
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