SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA
NA PRZEPROWADZENIE SZKOLENIA

,Kurs kwalifikacyjny dla sekretarek — asystentek
szefa z uwzgtnieniem obstugi komputera
| Urzqdzei biurowych”

CPV- 804200004

W POSTEPOWANIU W TRYBIE
PRZETARGU NIEOGRANICZONEGO



1. INFORMACJE WPROWADZAJ ACE

1.1 Powiatowy Urzd Pracy w Wieluniu zaprasza do skladania ofert vsigpowaniu
prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego. @8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowiepublicznych, Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759).

Przedmiotem pogpowania jest udzielenie zamowienia na przeprowddzera rzecz
Zamawiajcego szkolgé pn.: ,Kurs kwalifikacyjny dla sekretarek — asystentek efa
z uwzggdnieniem obstugi komputera i ugglze? biurowych”.

1.2(CPV-804200004) w zakresie oklenym w punkcie 2 SIWZ.

1.3 Postpowanie zostanie przeprowadzone na podstawie ustaginja 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwie publicznych, przepiséw wykonawczych wydanych napedstawie
oraz niniejszej Specyfikacji Istotnych Warunkoéw Zasienia.

1.4 W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Zanpgwiama prawo zmiany téei
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia. Zmianaze nasipi¢ w kazdym czasie,
przed uptywem terminu do skladania ofertzelejest niezlkdny dodatkowy czas na
wprowadzenie zmian w ofertach, Zamawgyj przedida termin ich skiladania.
W przypadku wprowadzenia takiej zmiany, informagjatym zostanie niezwitocznie
przekazana wszystkim podmiotom, ktére na warunkaockreslonych przez
Zamawiajcego pobraty Specyfikagj bedzie dla nich wizaca.

1.5Uzyte w Specyfikacji terminy majnastpujace znaczenie:

a) ,Zamawiajcy’ — Powiatowy Urad Pracy w Wieluniu,

b) ,Postpowanie” — posfpowanie prowadzone przez Zamawiggo na podstawie
niniejszej Specyfikaciji,

c) ,SIWZ” — niniejsza Specyfikacja Istotnych Waruvk Zamowienia,

d) ,Ustawa” - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 rrawid zamowié publicznych,

e) ,ZamoOwienie” — nalgy przez to rozumie zamowienie publiczne, ktorego przedmiot
zostat w sposob szczegodtowy opisany w punkcie 25IW

f) "Wykonawca” — podmiot, ktéry ubiegaeso wykonanie Zamdéwienia, ztg oferie na
wykonanie Zamowienia albo zawrze z Zamawggin umove w sprawie wykonania
Zamowienia.

1.6 Dane Zamawiagego:

NIP: 832-10-15-825

Doktadny adres do korespondencji: ul. Cieptownig2a98-300 Wiela

Faks do korespondencji w sprawie Zamowienia: (0843-46-20

E-mail do korespondencji w sprawie Zamowienia: I@piraca.gov.pl

Znak Postpowania:CAZ-553-10G/10

Uwaga!: w korespondencji kierowanej do Zamaw@ggo naley postugiwa sig tym
znakiem.



2.OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem Zamdwienia jest przeprowadzenie na zrzéamawiagcego szkolenia
grupowego pn.:. ,Kurs kwalifikacyjny dla sekretarek — asystentek efa
z uwzggdnieniem obstugi komputera i ugglze? biurowych”.

(CPV-804200004)ila 14 0s6b bezrobotnych.

taczna liczba godzin zegarowych szkolerii&a0 h godzina zegarowa kursu liczy 60 minut
i obejmuje zajcia edukacyjne liczce 45 minut oraz przerwliczaca srednio 15 minut).

Szkolenie winno kaczy¢ sie przeprowadzenienegzaminu oraz wydanienmzaswiadczenia

o ukonczeniu kursu potwierdzajcego zakres szkolenia oraz umaiepsci/uprawnienia
zdobyte w zwizku z uk@czeniem kursu.

3. ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLENIA POWINIEN OBEJMOWA C M. IN.:
3.1 Miejsce sekretarki/asystentki szefa w przgasrstwie:

- zadania i obowgizki sekretarki/asystentki szefa,
- cechy dobrej sekretarki/asystentki szefa.

3.2 Uradzenia sekretariatu:

- obstuga komputera, w tym m. in.: edycja tekstéwkusz kalkulacyjny — EXCEL,
system operacyjny Windows, obstugarimetu.

- obstuga urzdzen biurowych, w tym m. in.: telefon, faks, kserokaji@, niszczarka
dokumentow, bindownica i termobindownica, rziatmiultimedialny.

3.3 Rodzaje i obieg dokumentacji w pracy sekretaskistentki szefa:
- zasady korespondencji,
- przygotowywanie pisméyiczenia praktyczne),
- archiwizacja dokumentow.

3.4 Komunikacja interpersonalna:

- kontakt z klientem wewgtrznym i zewrtrznym,
- obstuga klienta.

3.5 Organizacja spotkanarad, konferencji, wyjazdow gloowych oraz imprez firmowych.

3.6 Moda i uroda w pracy sekretarki/asystentki&zef

4. TERMIN | MIEJSCE WYKONANIA ZAMOWIENIA

4.1 Zamawigicy wymaga, aby ZamoOwienie zostatlo wykonane w teieniod 25.10.2010 r.
do max30.11.2010 .



4.2 Miejscem wykonania ZamoOwienia jest miejscédyow ktorej midci sig siedziba
Zamawiajcego, tj.w Wieluniu.

5. WARUNKI UDZIALtU W POST EPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU
DOKONYWANIA OCENY SPELNIANIA TYCH WARUNKOW

5.1 Zgodnie z art. 22 Ustawy, o udzielenie Zamowiemog ubieg& sic Wykonawcy,
ktorzy spetniag warunki, dotyczce:

5.1.1 posiadania uprawii€lo wykonywania okrdonej dziatalnéci lub czynndci, jezeli
przepisy prawa naktadapbownzek ich posiadania;

5.1.2 posiadania wiedzy i élwiadczenia;

5.1.3 dysponowania odpowiednim potencjalem tecmyicz oraz osobami zdolnymi do
wykonania zaméwienia;

5.1.4 sytuacji ekonomicznej i finansowe.
5.2 Zamawiajcy ustala nagpujace szczegétowe warunki udziatu w Rgetwaniu:

5.2.1 W zakresie warunku wskazanego w punkcie Svyrhagane jest posiadanie przez
Wykonawe uprawnigén do wykonywania okrdonej dziatalnéci lub czynndci, o ktérych
mowa w punkcie 6.1.1.

5.2.2 W zakresie warunku wskazanego w punkcie 5.%.2.3 wymagane jest posiadanie
przez Wykonawe niezlzdnej wiedzy i déwiadczenia w zakresie przeprowadzania
szkolev oraz dysponowania odpowiednim potencjalem teclmyitz oraz osobami
zdolnymi do wykonania zamowienia. Ocena spetnieraaunkow szczegotowych napt

na podstawie przedstawionych przez Wykormaokumentow i éwiadczd, o ktdrych
mowa w punkcie 6.1.2.

5.2.3 W zakresie warunku wskazanego w punkcie45dcena spetnienia warunkow
szczegOtowych nagti na podstawie przedstawionych przez Wykonawokumentéw
i oswiadcze, o ktdrych mowa w punkcie 6.1.3.

6. OSWIADCZENIA | DOKUMENTY, JAKIE POWINNI DOSTARCZY C
WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPELNIENIA WARUNKOW
OKRESLONYCH W PUNKCIE 5

6.1 W celu wykazania spetnienia warunkow udzialBegtpowaniu, kady z Wykonawcow
powinien przedtay¢ wraz z oferd nastpujace Gwiadczenia i dokumenty:

6.1.1 Warunki szczeg6towe oklene w punkcie 5.2.1 SIWZ - do ofert Ady
z Wykonawcow powinien za¢zye:

- wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadega przez
wojewddzki urad pracy whciwy ze wzgtdu na siedzip instytuciji
szkoleniowej.



6.1.2 Warunki szczegotowe oklene w punkcie 5.2.2 SIWZ — wraz z oterkazdy
z Wykonawcow powinien zky¢ oswiadczenia, ze posiada nieziolna wiedz

i doswiadczenie oraz dysponuje odpowiednim potencjateainrticznym oraz osobami
zdolnymi do wykonania Zamowienia. Jednagre do oferty nalgy zahczyc:

- wykaz oso6b, ktore dala uczestnicz¢y w wykonywaniu Zamowienia,
wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji, @adadczenia
I wyksztalcenia niezlminych do wykonania ZamoOwienia, a iak
zakresu wykonywanych przez nich czyscip

- wykaz ustug o charakterze i zlncsci porownywalnej z zakresem
zadania bdacego przedmiotem zamoéwienia wa@il ostatnich trzech
lat przed wszoxiem postpowania 0 udzielenie zamodwienia
publicznego, a jeeli okres prowadzenia dziatalkw jest krotszy, to w
tym okresie, z podaniem przedmiotu, dat wykonaredbiorcéw oraz
dokumenty potwierdzage, ze ustugi te zostaly wykonane najeie
(np. referencje, zaptacone faktury); z wykazu powinvynika, iz
Wykonawca przeprowadzit min. 2 ustugi o podobnyrarekterze..

6.1.3 Warunki szczegotowe oklene w punkcie 5.2.3 SIWZ - wraz z ofgrkazdy
z Wykonawcow powinien ziky¢ oswiadczenie potwierdzage, ze znajduje si
w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewnddj wykonanie Zamdéwienia.

7. INFORMACJA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SI E Z WYKONAWCAMI
ORAZ PRZEKAZYWANIA O SWIADCZE N | DOKUMENTOW

7.1 Wszelkiego rodzajuswiadczenia, wnioski, zawiadomienia, informacje flamawiagcy
I Wykonawcy przekazgjpisemnie.

7.2 Zamawigcy dopuszcza sktadanie Korespondencji za panteteksu, telefaksu (na
numer wskazany w punkcie 1.6 SIWZ) lub droglektronicza (na adres e-mail
wskazany w punkcie 1.6 SIWZ).

7.3. Korespondengj uwaza st za zi@wona w terminie, jeeli jej tres¢ dotarta do
Zamawiajcego przed uptywem terminu i zostata niezwtoczmiverdzona na pmie.

8. OSOBY UPRAWNIONE DO POROZUMIEWANIA SI E Z WYKONAWCAMI

Osobami uprawnionymi do porozumiewanig g Wykonawcami & Lidia Wiodarczyk
tel. (0-43) 843-47-33, wew. 118 oraz Joanna Bska tel.: (0-43) 843-47-33, wew. 117.

9. WADIUM, DOPUSZCZALNO SC SKLADANIA OFERT CZ ESCIQWYCH
| WARIANTOWYCH, MO ZLIWO SC UDZIELANIA ZAMOWIE N
UZUPELNIAJACYCH

Zamawiajcy nie wymaga whniesienia wadium.
Zamawiajcy nie dopuszcza skladania ofer¢ggdowych i wariantowych.
Zamawiajcy nie dopuszcza mbwosci udzielania zamowieuzupetniagcych.



10. TERMIN ZWI AZANIA OFERT A

Wykonawcy leda zwiazani ofery przez okres 30 dni. Bieg terminu zwania oferq
rozpoczyna si wraz z uptywem terminu skladania ofert, o ktorynowa w punkcie 12.1
SIWZ.

11. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT

11.1 Wykonawcy zobowrani & zapozné sig doktadnie z informacjami zawartymi

w SIWZ i przygotowa ofert zgodnie z wymaganiami okilenymi w tym dokumencie.

11.2 Wykonawcy ponogz wszelkie koszty wiasne zwdane z przygotowaniem

i ztozeniem oferty, niezalmie od wyniku Pospowania. Zamawiafy w zadnym
przypadku nie odpowiada za koszty poniesione pridégkonawcow w zwizku
Zz przygotowaniem i zieniem oferty. Oferenci zobowduja si¢ nie podnosi
jakichkolwiek roszczé z tego tytutu wzgidem Zamawiajcego, z zastrzeniem art. 93
ust. 4 Ustawy.

11.3 Oferta powinna lgysporadzona w ¢zyku polskim, na maszynie do pisania, komputerze

lub inna trwala, czytelr technilq. Wszystkie kartki oferty powinny kytrwale spete,
ponumerowane oraz zaparafowane lub podpisane ps#z (osoby) uprawnion do
wystpowania w imieniu Wykonawcy (dalej ,Osoby Uprawnédn Ewentualne
poprawki w tekcie Oferty musz by¢ naniesione w czytelny sposéb i parafowane przez
Osoby Uprawnione. Dodatkowo, w przypadku ofertyadkinej przez konsorcjum, do
oferty powinno zosta zahczone petnomocnictwo dla Osoby Uprawnionej do
reprezentowania cztonkdw konsorcjum w trakcie gasivania (petnomocnictwo nie
takze obejmowa uprawnienie do zawarcia umowy).

11.4 Oferta powinna zawiera

dane o wykonawcy: imii nazwisko lub nazwa instytucji szkokj, dokladny adres,
telefon, forng prawra, osoby upowznione do reprezentowania Wykonawcy;

dat sporadzenia oferty;

dat rozpoczcia i zakdczenia szkolenia;

informacg o ilosci i jakosci pomieszczé dostosowanych do potrzeb szkolenia,
Z uwzgkdnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw pgriagauki;

informacg o ilosci godzin szkolenia przypadaych na jednego uczestnika kursu (liczba
godzin zag¢ praktycznych i teoretycznych);

okreslenie maliwosci wspotpracy z pracodawcami w celuaazenia st do procesu
zatrudnienia przeszkolonych bezrobotnych;

sposOb zarglzania kursem - opieka nad kursem ze strony orgeora, nadzor
wewrgtrzny (hospitacje za¢, wizytacje, kontrole itp.),

wzér zdwiadczenia, swiadectwa, dyplomu lub innego dokumentu potwiergizago
ukonczenie szkolenia, zgodnie z wymogami obgaujacymi dla dziatalnéci oswiatowej

tej specjalizaciji.

11.5 Na ofexrt sktadaj sic nastpujace dokumenty.

11.5.1Formularz cenowy oferty, na ktéry sktadajsic m. in.:

- ilos¢ godzin,
- wynagrodzenie wykladowcow — z podaniem ceny za igedgzkolenia, ildci
godzin i ceny ogotem,



- wydatki na tzw. "oprzyrzdowanie” i materiaty na jednosole szkolory i ogétem,

- pozostate koszty zwrane z organizagj szkolenia z wyszczegolnieniem ich
rodzaju oraz podaniem ceny,

- koszt przeszkolenia jednego kursanta (wynikgjz dzielenia ceny kursu ogétem
przez liczle osob szkolonych),

- CENA KURSU OGOLEM.

UWAGA : poszczegOllne elementy formularza cenowego muaszkiadaé sie na
podana cerg kursu ogotem.

11.5.2 Program szkolenia opracowany zgodnie z wymaganiami ckoaymi
w rozporzdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z di2.@3.2007 r. w sprawie
szczegOtowych warunkéw prowadzenia przez publicgheby zatrudnienia ustug
rynku pracy (Dz. U. z 2007r., Nr 47 poz. 31%) zahcznika 20.5.

Program szkolenia musi by §cisle zwiazany z tematyla kursu.

11.5.3Harmonogram szkola, ktéry powinien obejmowa

— wyszczegolnienie wszystkich dni w trakcie trwanzkaenia ( z podaniem dat ),
w ktorych odbywa sie beda zagcia,

— temat zaj¢ realizowanych w danym dniu szkolenia oraz czasie zag¢ (od
godz.....do godz......),

— miejsce odbywania sizag¢ w danym dniu.

W/w harmonogram winien I8y parafowany przez Osoby Uprawnione. Do
harmonogramu naty zahczy¢ oswiadczenie ze w przypadku wyboru jego oferty
Wykonawca zobowizuje s¢ wykona& Zamowienie w terminach i miejscach
wskazanych w harmonogramie.

11.5.40swiadczenia i dokumenty potwierdzagce, ze Wykonawca spetnia warunki
szczegoOtowe udziatu w pegowaniu, przygotowane zgodnie z punktem 5.2 SIWZ.

11.5.5 Oswiadczenig w ktérych Wykonawca potwierdzag jest zwazany ofery
przez okres 30 dni od dnia, w ktérym uptywa terskfadania ofert.

11.5.6 Podpisane przez Osoby Uprawniofgiadczenie dotycace Uzupetnionego
Wzoru Umowy, o ktéorym mowa w punkcie 17.3 SIWZ.

11.5.7 Zalaczniki w postaci dokumentow wskazanych w punkcie 6.1 SIWZ

Wykonawcy majcy siedzile lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczyplis;
Polskiej sktadaj dokumenty zgodnie z przepisami Prezesa Rady Mavist dn. 30.12.2009
r. w sprawie rodzajow dokumentéw, jakich reazadac zamawiajgcy od wykonawcy oraz
form, w jakich te dokumenty mady¢ sktadane (Dz. U. Nr 226, poz. 1817).

11.6 W przypadku oferty sktadanej przez konsorcjdiamawiagcy, dokonujc oceny, czy
konsorcjum spetnia wymagania oflene w SIWZ, uwzgidni uprawnienia, posiadan
wiedz i doswiadczenie, potencjat techniczny, personel oraziay ekonomiczn
i finansowa cztonkdw konsorcjum. W zwzku z powyszym, wraz z ofestcztonkowie
konsorcjum mog ztozy¢ jeden komplet dokumentow, o ktorych mowa w puniie2
SIWZ. Do oferty powinny zostazahczone dokumenty wskazane w punktach.3.
oraz 6.1.1, przygotowane athnie w odniesieniu do kdego z cztonkéw konsorcjum.



11.7 Ka&dy Wykonawca mgze przedstawitylko jedm ofert.

11.8 Informacje stanowte tajemni¢ przedstbiorstwa Wykonawcy powinny zosta
przekazane w taki sposob, by Zamawggjmogt z tatwécia okresli¢ zakres informacii
objetych tajemnig. Brak stosownego zasteania [gdzie traktowany jako
jednoznaczny ze zgadha whczenie catéci przekazanych dokumentéw i danych do
dokumentacji Pogpowania oraz ich ujawnienie na zasadach déngch w Ustawie.

11.9 Ofer¢ nalezy umissci¢ w zapiecztowanej lub w inny trwaty sposob zabezpieczonej
kopercie (z uwzgdnieniem nazwy i adresu wykonawcy) oznaczonej rapi©ferta
na ustugi w zakresie szkolenia ,Kurs kwalifikacyjnjla sekretarek — asystentek szefa
Z uwzgédnieniem obstugi komputera i uggdze: biurowych” — nie otwier& przed
dniem 30.09.2010 r., do godz.iB. Oferta zigona po terminie zostanie zwrécona
wykonawcy bez otwierania.

11.10 Oferent mie wprowadzt zmiany w ztaonej ofercie lubg wycofat, pod warunkiem,
ze uczyni to przed uptywem terminu sktadania of&arowno zmiana jak i wycofanie
oferty wymagag zachowania formy pisemnej.

11.11 Do ewiadczéh Wykonawcy dotyczcych zmiany lub wycofania oferty stosuje si
odpowiednio punkt 11.9 SIWZ. Na kopercie zewrmnej naley dodatkowo umigci¢
zastrzeenie ,ZMIANA OFERTY” lub ,WYCOFANIE OFERTY".

12. MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA ORAZ OTWARCIA OFERT

12.1 Termin sktadania ofert uptyw20.09.2010 r.0 godz.13%. Oferty ziazone po tym
terminie zostamzwrécone bez otwierania. Decydcg znaczenie dla oceny zachowania
powyzszego terminu ma data i godzina wptywu oferty dmZaiapcego, a nie data jej
wystania przesylk pocztow czy kuriersk.

12.2 Oferty nalgy dostarczy do sekretariatu 8iedzibie Zamawiapcego— (pokoj nr 20).

12.3 Publiczne otwarcie ofert nasi w dniu 30.09.2010 r.o godz.133°, w siedzibie
Zamawiajacego, pok. Nr 3.

12.4 Informacje ogtoszone w trakcie publicznego asta ofert zostan udosgpnione
nieobecnym Wykonawcom na ich wniosek.

13. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY

13.1 Wykonawca mie poda tylko jedm cerg za ustug danego przedmiotu zamdwienia.
Oferty z cenami wariantowymi zosjasdrzucone.

13.2 Cena musi lBywyrazona w ztotych polskich, cyfrowo i stownie.

13.3 Wykonawca okéfi cerg dla catego zakresu zamoOwienia i ujmie w niej wHzgs
koszty, ktorych poniesienie niedine jest dla prawidtowe] realizacji przedmiotu
umowy.

13.4 Wykonawca okié koszt osobogodziny szkolenia.

13.5 Oferty zawierage bkdy w obliczeniu ceny zostanodrzucone (art. 89 ust. 1 pkt 6
ustawy Pzp)

13.6 Ceny okrédone przez Wykonawgczosta ustalone na okres waosci umowy i nie leda
podlegaty zmianom, za watkiem wskazanym w pkt 13.7.



13.7 Zamawiajcy zastrzega zgodnie z art. 144 ustawy Prawo zaenopublicznych, %
w przypadku:
- skierowania mniejszej liczby osob bezrobotnyah)iozby wskazanej w SIWZ, zaptaci
cen za faktycznie skierowane osoby na szkolenie,
- zmniejszenia 8i kosztow ubezpieczenia kursantovadb tez braku koniecznéi ich
ubezpieczania, zaptaci ggmomniejszon o te koszty.

14. OPIS KRYTERIOW, KTORYMI ZAMAWIAJ ACY BEDZIE SIE KIEROWAL
PRZY WYBORZE OFERTY, WRAZ Z PODANIEM ZNACZE NIA TYCH
KRYTERIOW | SPOSOBU OCENY OFERT

Oferty zostan ocenione za pomasystemu punktowego, zgodnie z paziymi kryteriami:

L.p. |KRYTERIUM WAGA (znaczenie w % )
1. Koszt kursu 40%
2. Program szkolenia oraz warunki jego realizacji 20%
3. Kwalifikacje kadry dydaktycznej 20%
4 \éVarunki lokalowe i wyposeenie techniczno — 15%
ydaktyczne
5. Dziatalnag¢ promocyjna na rzecz absolwentow kursu | 5%

I RAZEM | 100% |

Dla wszystkich kryteriow przyjmujeesskak ocenyod 1 do 10 punktéw.
ad 1)koszt kursu:

oferty zostan ocenione zgodnie ze wzorem arytmetycznym: stosweelyy minimalnej do
ceny badanej pomuony przez 10 punktow;

- Cena minimalna — cena najaza z zaoferowanych;
- Cena badana — cena kursu badanej oferty.

ad 2)przy ocenie programu szkolenia oraz warunkéw jegdizaciji brane da pod uwag
nasfpujace elementy:

- zakres i jaké& oferowanych programow szkale w tym wykorzystywanie
standardéw kwalifikacji zawodowych i modutowychrograméw szkole
zawodowych, dogpnych w bazach danych prowadzonych przez ministra;

- nadzoér wewatrzny stzacy podnoszeniu jakkgi prowadzonego szkolenia;

- posiadanie przez instytucszkoleniovd certyfikatu jakdci ustug;

- sposob sprawdzenia efektow szkolenia;

- rodzaj dokumentéw potwierdzaych ukaczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikaciji.

ad 3) przy ocenie kwalifikacji kadry dydaktycznej braned®¢ pod uwag nastpujace
elementy:
- poziom wyksztatcenia,
- kwalifikacje odpowiadajce tematyce szkolenia,
- ukaaczone kursy zwizane z tematykszkolenia.



ad 4) przy ocenie warunkéw lokalowych i wypasmia techniczno - dydaktycznegodzie
brana pod uwag
- iloé¢ i wielkos¢ pomieszczie dostosowanych do potrzeb szkolenia z uadigieniem
bezpiecznych i higienicznych warunkseikolenia,
- wyposaenie w sprzt i pomoce dydaktyczne (np.: bezptatne podniki, zeszyt,
dtugopisy dla uczestnikow).

ad 5) przy ocenie dziatalri@i promocyjnej na rzecz absolwentéw kursu brasdzie pod
uwag:
- mozliwos¢ wspotpracy z pracodawcami w celu gezenia s§ do procesu
zatrudnienia przeszkolonych osob bezrobotnych.

Suma punktow ogétem w poszczegodlnych kryteriactola ledzie wedtug wzoru:

X = Suma pkt. w kryterium przyznanych przez poszczgolnych czionkéw komisji
przetargowej (3 cztonkow) x waga

15. INFORMACJA O FORMALNO SCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTA C
DOPELNIONE PO WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY
W SPRAWIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

W zawiadomieniu o wyborze najkorzystniejszej ofedgmawiajcy poinformuje
wykonawe; o terminie i miejscu zawarcia umowy.
Osoby reprezentage wykonawe przy podpisywaniu umowy powinny posidgdae soh
dokumenty potwierdzage ich umocowanie do podpisania umowy, o ile um@so to nie
bedzie wynik& z dokumentéw datzonych do oferty.

16. WYMAGANIA DOTYCZ ACE ZABEZPIECZENIA NALE ZYTEGO
WYKONANIA UMOWY

Zamawiajcy niezada zabezpieczenia najgego wykonania umowy.

17. WZOR UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIENIA PUBLICZNE GO

17.1 Z Wykonawg, ktoérego oferta zostanie uznana przez Zamawvdgjo za ofeet
najkorzystniejsg, zostanie podpisana umowa w terminie nie krotszyim10 dni od
przestania zawiadomienia o0 wyborze oferty w sie@zilPUP w Wieluniu,
ul. Cieptownicza 22, pok. nr 3.

17.2 Wraz ze SIWZ, Wykonawca otrzymat od Zamaxygego wzor umowy na wykonanie
Zamowienia (dalej ,Wzo6r Umowy”). Wzor Umowy musi e uzupetniony przez
Wykonawe wytacznie zgodnie ze wskazaniami zawartymi w SIWZ onez\Wzorze
Umowy, o dane dotyeze Wykonawcy oraz dane zawarte w ofercie (tj. tarmi
realizacji, liczba godzin na szkoleniu, cena szkiale Tak uzupetniony Wzor Umowy
okreslany jest dalej mianem ,,Uzupetnionego Wzoru Umowy”.

17.3 Do oferty natey zahczye: wydruk Uzupetnionego Wzoru Umowy, parafowany na
kazdej stronie przez Osoby Uprawnione oragiadczenie o gotow&i zawarcia
umowy z Zamawiaicym na warunkach Uzupetnionego Wzoru Umowy. Wzor
oswiadczenia zawarty jest w aazniku do SIWZ.
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17.4 Zamawiajcy przewiduje mgliwos¢ dokonania zmiany postanowieawartej umowy
zgodnie z art. 144 ustawy Prawo zamaéwvpeblicznych w nagpujacych przypadkach:

a) zmiana terminu realizacji szkolenia, z przyczyrnzaleznych lub usprawiedliwionych
przez Wykonawg, a talke na wniosek Zamawigego,

b) zmiany dotyczce osOb wskazanych w ofercie do wykonania zamowjeni
w przypadkach gdy z przyczyn niezalgch od Wykonawcy osoby te nie mpg
uczestniczy w wykonaniu zamowienia, pod warunkiem, Wykonawca przedstawi
Zamawiagcemu do akceptacji osoby z takimi samymi lulzsaymi kwalifikacjami,

c) zmiany w liczbie szkolonych bezrobotnychzgé z przyczyn niezalewych od stron
umowy nie jest maiwe skierowanie na szkolenie wskazanej w SIWZ Hicz
bezrobotnych,

d) zmiany miejsca szkolenia,zeli z przyczyn niezalsnych od Wykonawcy, nie nie
on$wiadczy ustugi w miejscu wskazanym w ofercie,

e) zmiana Wykonawcy, w przypadku sukcesji generalmeggeksztatcenia, dziedziczenia
spotek handlowych z KSH oraz sukcesji z mocy prawa.

f) zmiany wymienione w pkt. 13.7.

18. POUCZENIE OSRODKACH OCHRONY PRAWNEJ

Wykonawcom, ktorych interes prawny doznat lubzedozné uszczerbku w wyniku
naruszenia przez Zamawieggo zasad udzielania zamowigublicznych, przystugajsrodki
odwotawcze przewidziane w dziale VI ustawy Prawom@iwien Publicznych Srodki
ochrony prawnej”.

19. INFORMACJE DODATKOWE

19.1 Wykonawca zobowzany jest do zapewnienia warunkow pracy zgodniezegsami
bezpieczéstwa i higieny pracy w trakcie trwania szkolenia.

19.2 Na wykonawcy gy obowhzek dostarczenia beneficjentom ostatecznym koneggzn
sprztu na czas trwania szkolenia

20. ZAL ACZNIKI

Nastpujace zahczniki stanows integralr czesé SIWZ:
20.1 wzér éwiadczenia Wykonawcy o spetnianiu warunkéw udziatpostpowaniu,
20.2 wzor éwiadczenia Wykonawcy o terminie zygania ofer,
20.3 wzér dwiadczenia Wykonawcy w sprawie Uzupetnionego Wadnoowy,
20.4 wzdr umowy,
20.5 wzor programu szkolenia,
20.6* referencje,
20.7* certyfikat jakdéci ustug.

* zalacznik 20.6 i 20.7 traktowane $akultatywnie; ich brak nie stanowi podstawy dozgtenia oferty.
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zahcznik nr 20.1

[Miejscowas¢, data pisma]

Powiatowy Urzad Pracy
w Wieluniu

ul. Cieptownicza 22
98-300 Wielu

Oswiadczenie Wykonawcy o spetianiu warunkow udzialw postepowaniu

Dziatajgc w imieniu [nazwa wykonawcy]

I bedac nalerycie upowanionym do jego reprezentowanigweadczam,ze Wykonawca
spetnia warunki udzialu w paegowaniu 0 udzielenie zamoOwienia publicznego na
zorganizowanie grupowego kursu ppKurs kwalifikacyjny dla sekretarek — asystentek
szefa z uwzgtinieniem obstugi komputera i uggdzei biurowych” dla 14 osob bezrobotnych
wymienione w art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 29 sti@2004 r. Prawo zamowigublicznych,

a mianowicie:

1) posiada uprawnienia do wykonywania dziatdtridub czynndci, jezeli przepisy
prawa naktadajobowhzek ich posiadania,

2) posiada wiedgi doswiadczenie,

3) dysponuje odpowiednim potencjatem technicznym aysabami zdolnymi do
wykonania zaméwienia,

4) znajduje st w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewac®j wykonanie
Zamowienia,

5) nie podlega wykluczeniuz posgpowania o udzielenie zamoOwienia na mocy
art. 24 ust. 1i 2 Ustawy.

Wykonawca spetnia réwniewarunki wymienione w ogtoszeniu i specyfikacji astych
warunkow zamoéwienia.

W imieniu Wykonawcy

[imd i nazwisko]
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zahcznik nr 20.2

[Miejscowas¢, data pisma]

Powiatowy Urzad Pracy
w Wieluniu

ul. Cieptownicza 22
98-300 Wielu

Oswiadczenie Wykonawcy o terminie zwgzania oferta

Dziatajgc w imieniu [nazwa wykonawcy]

i bedac nalezycie upowanionym do jego reprezentowanigoadczamze jestémy zwigzani

oferta w przetargu nieograniczonym na przeprowadzeniegpawego kursu pn.:;Kurs
kwalifikacyjny dla sekretarek — asystentek szefauwzgkdnieniem obstugi komputera
I urzqdzei biurowych” dla 14 os6b bezrobotnych, realizowanego w ramacidkszu Pracy
przez okres 30 dni od daty, w ktorej uptywa terskiadania ofert.

W imieniu Wykonawcy

[imei i nazwisko]
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zahcznik nr 20.3

[Miejscowas¢, data pisma]

Powiatowy Urzad Pracy
w Wieluniu

ul. Cieptownicza 22
98-300 Wielu

Oswiadczenie Wykonawcy w sprawie Uzupetnionego Wzorumowy

Dziatajgc w imieniu [nazwa wykonawcy]

i bedac nalerycie upowanionym do jego reprezentowanigwoadczam,ze w przypadku
wyboru naszej oferty zawrzemy umew z Powiatowym Urzdem Pracy
w Wieluniu na przeprowadzenie grupowego kursu purs kwalifikacyjny dla sekretarek —
asystentek szefa z uwedhieniem obstugi komputera i uggzei biurowych” dla 14 oso6b
bezrobotnych, realizowanego w ramach Funduszu Prgoginie z Uzupetnionym Wzorem

Umowy stanowicym Zahcznik nr 20.4 do oferty.

W imieniu Wykonawcy

[img i nazwisko]
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zakhcznik nr 20.4

UMOWA nr ........ G/.....r.

W dniu.................. w Wieluniu pom¢dzy Starost Wielunskim reprezentowanym
przez Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy Beate Pilarczyk w Wieluniu, dziatajcej
Z upowanienia Starosty, zwanym dalql,eceniodaweg”, a e
.., reprezentowanym

przez organlzatora szkolenla Pana/EanJ reeee. ZWANYM
dalej ,Wykonawca”, posiadagcym wpis do rejestru mstytucp szkolenlowych 0 rerae
............................. w Wojewoddzkim Urzdzie Pracy w.. ., ZOstata zawarta

umowa nasfpujacej tresci:
§1

1. Przedmiotem umowy jest przeprowadzenie grupowegsukpn.: ,Kurs kwalifikacyjny
dla sekretarek — asystentek szefa z uwdgieniem obstugi komputera i ugzei
biurowych” dla 14 oséb bezrobotnych skierowanych na szkolpraez Zleceniodawc
w terminie: od ..........ooeiiienee. (0 [0 J0 zgodnie z zasadami zawartymi
w 8 3.

2. Miejsce szkolenia:

Q) ZaJeCia teOIELYCZNE - ...ttt ittt e e e
D) Zajecia praktyCzne - ...

3. kaczna liczba godzin na szkoleniu, przypadaj na jednego kursanta, wynosi......,

w tym: liczba godzin wykladowych —......... i liczba godzin zaj¢ praktycznych -

4. Integralra czescia umowy jest Specyfikacja Istotnych Warunkow Zamawaeoraz oferta
Wykonawcy zi@gona w dniu............... W pogpowaniu 0 udzielenie zamowienia
publicznego w trybie przetargu nieograniczoneg@o@stawie ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowiepublicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759).

5. Zleceniodawca zobowzuje s¢ do potwierdzenia wykonania umowy oraz do zaptaty
umowionego wynagrodzenia.

6. Umowa realizowana jest prz€owiatowy Urzad Pracy w Wieluniu.

§2

1. Zleceniodawca zobowduje s¢ zaptact Wykonawcy za przeprowadzenie szkolenia
wynagrodzenie - w kwocie rownej kosztow szkolenia/ -wySOKGCi .....................

530177 11

............................. ) w terminie20 dni od daty przedienia rachunku/faktury VAT.
2. Koszt osobogodziny szkolenia WYNOSI ....coooiiiiiiiiiii e, zt

5307 ] =P )

3. Wykonawca zobowtuje st przedstawd w terminie7 dni od daty zakaczenia szkolenia
rachunek/faktuy VAT za wykonan ustug;, zgodnie z zapisan® 1 ust. 1
Koszty ewentualnych badiekarskich w catéci optaca Zleceniodawca.

B

§3
1. Wykonawca zobowzuje sg¢ do :

1) Wykonywania czynn&ci bedacych przedmiotem umowy 2z nalda starannécia
I czuwania nad prawidtoawrealizacy zawartej umowy,
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2) Prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia stajoeyv

a) dziennik zag¢ edukacyjnych zawieragych: list obecndéci, wymiar godzin, tematy z&j
edukacyjnych oraz terminy zdj

b) protokét z egzaminu, jeli zostat przeprowadzony,

c) rejestr wydanych Zaviadczé lub innych dokumentow potwierdzaych ukaiczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikaciji.

3) Przeprowadzenia szkolenia przez osoby legityorijs¢ odpowiednimi kwalifikacjami,
a takze przy zachowaniu odpowiednich przepiséw bhp iZ2gonykorzystaniem speau
dydaktycznego niezldnego do realizacji zatwierdzonego programu, zgedni
z przedstawionym programem szkoleniasstanowiacym nieodiczm czg$¢ umowy,

4) Prowadzenidisty obecndci wedlug wzoru stanowtego zat. nr 1 do umowy na
zaciach oséb szkolonych, ktéra stanéwviiedzie podstaw do naliczania stypendium
szkoleniowego dla uczestnikbw szkolenia i przekaga Zleceniodawcy wraz
z dokumentami stwierdzgjymi nieobecn& na szkoleniu z powodu choroby lub innych
przyczyn oraz liczip godzin obecni na kursie w miegtu w terminiedo 1 dnia
miesigca nastpujacego po zakéczonym miesacu realizacji szkolenia oraz
niezwtocznie po zakéczeniu szkoleniaoraz na bigaco informowa Zleceniodaweg o:

a) absencjina szkoleniu osoby skierowanej przez zleceniodanajp&niej w ciagu 3
dni_od jej zaistnienia— zaniechanie powgzego spowodujeze Zleceniodawca
obchzy Wykonawe kwota w wysokaci stypendium wyptaconego osobie
bezrobotnej w okresie jego absencji,

b) nie zgtoszeniu gina szkolenie lub rezygnacji z uczestnictwa w szhiol w trakcie
trwania osoby bezrobotnej — pod rygoredmowy przez Zleceniodawg zaptaty za
szkolenie tej osoby.

5) Prowadzenia nadzoru wewtrznego staacego podnoszeniu jako prowadzonego
szkolenia,

6) Poinformowania Zleceniodawcy o zakzeniu szkolenia,

7) Przekazania Zleceniodawcy kopii protokotu egzamyrego oraz kopii dokumentu
0 ukaiczeniu szkolenia,

8) Woydania absolwentowi szkoleniaseaadczenia o jego uk@zeniu zgodnie z wymogami
obowiazujacymi dla dziatalnéci oswiatowej tej specjalizacjilwzor zaswiadczenia
stanowi zat. nr 2 do umowy)

9) Ubezpieczenia uczestnikdw szkolenia_— zaatkygm oséb posiadagych prawo do
stypendium— skierowanych na szkolenie przez Zleceniodawcokresie odbywania
szkolenia od nagpstw nieszcgliwych wypadkow powstatych w zwiku ze szkoleniem
oraz w drodze do i miejsca szkolenia destarczenia kserokopii dokumentu
stwierdzajacego fakt ubezpieczenia,

10) Ustalenia okolicznéci i przyczyn zaistnienia wypadkdéw przy pracy paatgth
w zwiazku ze szkoleniem oraz wypadkéw powstatych w drodeelub z miejsca
szkolenia oraz spogdzenia karty wypadku lub protokotu powypadkowego,

11) Wiaczenia st do dziatéa mapcych na celu zapewnienie zatrudnienia absolwentowi
szkolenia.

2. Wykonawca nie mie powierz¢ wykonania zobowizaa wynikajacych z niniejszej
umowy innemu podmiotowi,

§4

Wynagrodzenie za przedmiot umowy ptatne jestragkéw Funduszu Pracy.
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§5

1. Szkolenie obejmuje cykle tematyczne i odpowieddd nich liczle godzin zgodnie
z przedstawionym programem szkolenia.

2. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo przeprowadzemmdroli szkolenia. Prawo do
kontroli przystuguje réwnie przedstawicielom Samadu Wojewddztwa oraz innym
uprawnionym podmiotom.

§6

W przypadku nie wywizania st Wykonawcy z warunkéw umowy, Zleceniodawca
odmowi wyptaty wynagrodzenia ustalonego umpa/wynikagcego z preliminarza kosztow.

§7

1. Kazdy uczestnik szkolenia dokona oceny szkolenia.
2. Wz6r ankiety stncej do oceny szkolenia stanowi zat. Nr 3 do nizigjsimowy.

§8

W razie nie dopetnieniaagicego na Wykonawcy obowaku ubezpieczenia od
nasepstw nieszcgliwych wypadkow osob bezrobotnych - za atigem oséb posiadagych
prawo do stypendium - o ktérych mowa w 8§ 3 ust.pkt 9 umowy, oraz obowkku
okreslonego w 8 3 ust. 1, pkt 10, Wykonawca ponosi odpdwialng¢ za skutki nagpstw
nie wywigzania s¢ z przygtego zobow4zania.

§9

1. W razie odspienia przez Zleceniodawcod umowy na skutek niewykonania lub
nienaleytego wykonania, Wykonawca zaptaci &aumowra w wysokaci 10%
wynagrodzenia okinego w 8 3 ust. 1.

2. W przypadku, gdy wysoké szkody przewsszy wysokéé kary, Zleceniodawca
ma maliwos¢ dochodzenia odszkodowania na zasadach ogoélnych.

§10

1. Zleceniodawcy przystuguje prawo ogisienia od umowy:
a) w przypadku dwukrotnego stwierdzenia nieprawidtoavegykonania przedmiotu
umowy,
b) Wykonawca nie rozpoat realizacji szkolenia w terminie wymaganym przez
Zleceniodawe,
c) Wykonawca przerwat realizacjszkolenia i przerwa trwa ditaj niz 1 tydzien
realizacji przedmiotu umowy w terminie wymaganymex Zleceniodawg
2. Odstgpienie od umowy powinno nagti¢ w formie pisemnej pod rygorem niexvesci
takiego dwiadczenia i powinno zawiefaizasadnienie.

§11
1. Zamawiajcy przewiduje maliwos¢ dokonania zmiany postanowieawartej umowy
zgodnie z art. 144 ustawy Prawo zamdvpieblicznych w nagpujacych przypadkach:

a) zmiana terminu realizacji szkolenia, z przyczyrnzaleznych lub usprawiedliwionych
przez Wykonawg, a talke na wniosek Zamawigego,
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b) zmiany dotyczce o0sOb wskazanych w ofercie do wykonania zamowijeni
w przypadkach gdy z przyczyn niezalgch od Wykonawcy osoby te nie mpg
uczestniczy w wykonaniu zamowienia, pod warunkiem, Wykonawca przedstawi
Zamawiagcemu do akceptacji osoby z takimi samymi lulzsaymi kwalifikacjami,

c) zmiany w liczbie szkolonych bezrobotnychzgé z przyczyn niezalenych od stron
umowy nie jest mziwe skierowanie na szkolenie wskazanej w SIWZ Hicz
bezrobotnych,

d) zmiany miejsca szkolenia,zeli z przyczyn niezalsnych od Wykonawcy, nie nie
on$wiadczy ustugi w miejscu wskazanym w ofercie,

e) skierowania mniejszej liczby os6b bezrobotnych, limdby wskazanej w SIWZ,
zaptaci cen za faktycznie skierowane osoby na szkolenie,

f) zmniejszenia si kosztow ubezpieczenia kursantéwdb tez braku koniecznei ich
ubezpieczania, zaptaci cgepomniejszon o te koszty,

g) zmiany Wykonawcy, w przypadku sukcesji generalpgieksztatcenia, dziedziczenia
spotek handlowych z KSH oraz sukcesji z mocy prawa.

2. Zmiana postanowieumowy mae nasipi¢ za zgod obu stron wyraong na pigmie

w formie aneksu do umowy, pod rygorem nien@ci. Zmiany nie mog narusza

postanowié zawartych w art. 144 ust. 1 pzp.

§12

Ewentualne spory maege wynikra¢ ze stosowania niniejszej umowy, podlegaj
rozstrzygneciu przez sd powszechny wikgiwy miejscowo dla Zamawiagego.

§13
W sprawach nie uregulowanych nini@jsanows maj zastosowanie odpowiednie przepisy
ustawy Prawo zaméwiepublicznych z dnia 29.01.2004 r. (Dz. U. z 201(Nr.113, poz.
759), ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjaggnku pracy z dnia 20.04.2004r.
(Dz. U z 2008r. Nr 69, poz. 415 z jejszymi zmianami), Kodeksu Cywilnego oraz
rozporadzenia MPIPS z dn. 02.03.2007r. w sprawach szcaeggh warunkow
prowadzenia przez publiczne sy zatrudnienia ustug rynku pracy (Dz. U Nr 47, p8¥5).
8§14

Umowa wchodzi wycie z dniem rozpoezia szkolenia, tj. .......cccoovvveviiiiiiiiiiinnns
8§15

Umowe sporadzono w dwoch jednobrzagych egzemplarzach po jednym dlazdtej ze
stron.

pieczgtka i podpis wykonawcy pieczgtka i podpis zleceniodawcy
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(piecatka instytuciji szkaicej)

zat. na 1 do Umowy

LISTA OBECNO SCI na szkoleniu:

(nazwa szkolenia)

(termin realizacji kursu)

L.p

Imi ¢ i nazwisko

Liczba
godzin
obecnd
cina
kursie

...2010

...2010

...2010

...2010
2010

Podpis wyktadowcy

10

11

12

19

(piecatka i podpis osoby upovzaionej)




zahcznik nr 20.5

/PIECZATKA INSTYTUCJI SZKOLENIOWEJ/

PROGRAM SZKOLENIA

Nazwa instytucji szkoleniowej

Wojewddztwo Miasto Kod pocztowy

Ulica Numer tel.

Numer fax. E-mail

Miejsce — adres szkolenia Miejsce — adres prowadzenia szkolenia praktycznegc

Nazwa i zakres szkolenia

Czas trwania szkolenia i sposéb organizacji szkolén
llo$¢ godzin szkoleniowych

a) w godzinach ogétem .............. , tymezag teoretyczne ...........ccccvvvveenn. €z praktyczne ........ccccevvvvveeeeenn

D) W tygodniach .........coooiiiiiiiiiei e ,
C) CZSOthWOSCI ZARE: ..vvveee i razy WgoONIU PO ..o e godzin dziennie

Liczba oséb w grupie

a) zajgCia teoretyCzne: .....ccccvvveveeieeeeeeeeiiiies ,

b) zajecia praktyczne: ..........ccccvvvviiiiiiee e,

liczba os6b pracagych przy jednym stanowisku podcza&zzaq PraktyCznyCh: ......vuvvieeeieeeeeee e e

Materiaty dydaktyczne i sprzet wykorzystywane podczas zajé:

Materiaty dydaktyczne jakie uczestnicy szkolenia ozymuja na wiasndé:

Wykaz literatury

Wymagania wsgpne dla uczestnikow szkolenia

Najnizsze wymagane wyksztatcenie
5 —inne (jakie)
1 - szkota podstawowa ] 3 - szkotarednia

2 — zasadnicza szkota zawodowal] 4 — szkota wysza O
Umiejetnosci wymagane od kandydata
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Cele szkolenia

Plan nauczania

Temat zai¢ edukacvinvch tres¢ szkolenia w ramach poszczegélnych llos¢ godzin llos¢ godzin
& yiny zaje¢ edukacyjnych teoretycznych | praktycznych

Nabyte kwalifikacje/ rodzaj uprawnien:

Typ dokumentu potwierdzajacego ukaiczenie szkolenia:

Sposob sprawdzenia efektéw szkolenia

1 -praca kacowa O 3 — zaliczenie calego programu O

2 — egzamin O 4 — frekwencja na zagiach O

5 — aktywnd¢é O 6 — inne (jakie)
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