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Projekt pn. ,Nowa Szansa — wdrozenie Klubu Integracji Spotecznej w Szczecinie” jest wspétfinansowany ze srodkéw
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Specyfikacja Istotnych Warunkow Zamowienia

ZAMAWIAJACY:

Gmina Miasto Szczecin — Miejski OSrodek Pomocy Rodzinie
ul. Sikorskiego 3, 70-323 Szczecin

ZAPRASZA DO ZE.OZENIA OFERTY W POSTEPOWANIU PROWADZONYM
W TRYBIE PRZETARGU NIEOGRANICZONEGO
NA USLUGI

O WARTOSCI ZAMOWIENIA PONIZEJ KWOT OKRESLONYCH W PRZEPISACH
WYDANYCH NA PODSTAWIE ART. 11 UST. 8 NA:

Organizacj¢ zadan szkoleniowych w ramach projektu:
,Nowa Szansa — wdrozenie Klubu Integracji Spotecznej w Szczecinie wspdHinansowanego ze
srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego” (Program
Operacyjny Kapital Ludzki Poddzialanie 7.2.1)

SPIS TRESCI :

Rozdzial I Forma oferty;

Rozdzial I  Zmiana, wycofanie i zwrot oferty;

Rozdzial II1  Oferty wspolne;

Rozdzial IV Jawno$¢ postepowania;

Rozdzial V Warunki udziatu w postegpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych
warunkow. Wymagane dokumenty;

Rozdzial VI  Wykonawcy zagraniczni;

Rozdzial VII Termin wykonania zamoéwienia;

Rozdzial VIII Wyjasnienia tresci siwz i jej modyfikacja oraz sposob porozumiewania si¢ wykonawcow
Z zamawiajacym;

Rozdzial IX  Sposob obliczenia ceny oferty;

Rozdzial X Skladanie 1 otwarcie ofert;

Rozdzial XI  Wybor oferty najkorzystniejszej;

Rozdzial XII Zawarcie umowy;

Rozdzial XIII Pouczenie o $Srodkach ochrony prawnej;

Rozdzial XIV Opis przedmiotu zamowienia.

Zalaczniki:
Zalacznik nr 1 — oferta cenowa;
Zalacznik nr 1 a — kalkulacja cen dla I czgéci zamdéwienia;
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Zalacznik nr 1 b — kalkulacja cen dla I czgsci zaméwienia

Zalacznik nr 1 ¢ — kalkulacja cen dla III czg$ci zamowienia
Zalacznik nr 1 d — kalkulacja cen dla IV czgéci zamowienia
Zalacznik nr 1 e — kalkulacja cen dla V czeSci zamoéwienia

Zalacznik nr 1 f— kalkulacja cen dla VI czg§ci zamoéwienia

Zalacznik nr 2 — o$wiadczenie o braku podstaw do wykluczenia;
Zalacznik nr 3 — o$wiadczenie o grupie kapitatowej

Zalacznik nr 4 — o$wiadczenie o spetnianiu warunk6w udziatlu w postgpowaniu
Zalacznik nr 5 — wykaz osob ktore beda uczestniczyé w wykonywaniu
Zalacznik nr 6 — wykaz ushig gléwnych;

Zalacznik nr 7- program szkolenia;

Zalacznik nr 8 — wzér umowy

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 29.01.2004r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j.: Dz. U. z 2013r.

poz. 907 ze zm.), zwana dalej ustawa.

| ROZDZIAL I Forma oferty

1.

9.

Na oferte sktadajg si¢: oferta cenowa oraz wszystkie pozostale wymagane dokumenty (w tym
o$wiadczenia, zataczniki itp.) zgodnie z rozdziatem V specyfikacji istotnych warunkow zamowienia
(siwz).

. Wykonawcy sporzadzg oferty zgodnie z wymaganiami siwz.
. Oferta cenowa musi by¢ sporzadzona na formularzu oferty, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr

1 do siwz.

Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim, na maszynie do pisania, komputerze lub recznie
dlugopisem. Oferty nieczytelne zostang odrzucone.

Oferta musi by¢ podpisana przez osoby upowaznione do skladania os$wiadczen woli w imieniu
wykonawcy. Upowaznienie do podpisania oferty musi by¢ dolaczone do oferty w oryginale Iub kopii
poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem przez notariusza, o ile nie wynika ono z innych dokumentow
zatgczonych przez wykonawce.

. W przypadku, gdy wykonawca sktada kopi¢ jakiego§ dokumentu, musi by¢ ona poswiadczona za

zgodnos$¢ z oryginatem przez wykonawce (wykonawca sklada wilasnoreczny podpis poprzedzony
dopiskiem ,,za zgodno$¢”), z zastrzezeniem pkt 5 niniejszego Rozdzialu, pkt 2 Rozdziatu III oraz pkt
214 ppkt 1 ipkt5i6 Rozdziatu V niniejszej siwz.

Jezeli do reprezentowania wykonawcy upowaznione s3 tacznie dwie lub wigcej osob, kopie
dokumentéw muszg by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez te osoby.

Jezeli ktory§ z wymaganych dokumentoéw sktadanych przez wykonawce jest sporzadzony w jezyku
obcym dokument taki nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski. Dokumenty sporzadzone w
jezyku obcym bez wymaganych tlumaczen nie beda brane pod uwagg.

Zaleca si¢, aby wszystkie strony oferty byly ponumerowane. Ponadto, wszelkie miejsca, w ktorych
wykonawca nani6st zmiany, musza by¢ przez niego parafowane.

10.Wykonawca sktada tylko jedng ofertg.
11.Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych.
12. Zamawiajacy dopuszcza skladanie ofert czeSciowych zgodnie z opisem zawartym w Rozdziale XIV

siwz Opis przedmiotu zamoéwienia. Wykonawca moze zlozy¢ ofertg na jedng lub wszystkie czegsci
zamowienia. Oferta czesciowa musi obejmowac wszystkie pozycje w danej czgsci zamowienia.

13. Zamawiajacy przewiduje udzielanie zamoéwien uzupehiajacych zgodnie z art. 67 ust. 1 pkt6

ustawy Prawo zaméwien publicznych, jednak nie wigcej niz 50 % wartosci zamdwienia
podstawowego i polegajacych na powtorzeniu tego samego rodzaju zamowien.
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14.Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.
15.Zaleca si¢, aby wykonawca zamies$cit oferte w zewnetrznej i wewnetrznej kopercie z tym, ze:

1) zewngtrzna koperta powinna by¢ oznaczona w nastepujacy sposob: Gmina Miasto
Szczecin — Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Szczecinie, ul. Gen. Sikorskiego
3, 70-323 Szczecin, pok. 301, przetarg nieograniczony na organizacj¢ zadan
szkoleniowych w ramach projektu: Organizacje zadan szkolemiowych w
ramach projektu: ,,Nowa Szansa — wdrozenie Klubu Integracji Spotecznej w
Szczecinie wspolfinansowanego ze $rodkéw  Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego”; oraz ,nie otwiera¢ przed 11.07.2014r.
godz. 10:15” - bez nazwy i pieczatki wykonawcy;

2) koperta wewngtrzna powinna zawiera¢ oferte i by¢ zaadresowana na wykonawcg,
tak aby mozna byto odesta¢ oferte¢ w przypadku jej wptyniecia po terminie.

16.Jezeli oferta wykonawcy nie bedzie oznaczona w sposob wskazany w pkt 15, zamawiajacy nie bedzie

ponosi¢ zadnej odpowiedzialno$ci za nieterminowe wptyniecie oferty. Zamawiajacy nie bgdzie ponosié
odpowiedzialnosci za nieterminowe zlozenie oferty w szczegdlnosci w sytuacji, gdy oferta nie zostanie
ztozona do pokoju wskazanego w pkt 15 ppkt 1)

| ROZDZIAL 11 Zmiana, wycofanie i zwrot oferty

1.

2.

3.

Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany oraz wycofa¢ zlozona przez siebie ofertg¢ przed terminem
sktadania ofert.

1) w przypadku wycofania oferty, wykonawca sklada pisemne o$wiadczenie, ze oferte swa
wycofuje, w zamknictej kopercie zaadresowanej jak w rozdziale I pkt 15 ppkt 1)
z dopiskiem ,,wycofanie”.

2) w przypadku zmiany oferty, wykonawca sklada pisemne o§wiadczenie, iz ofert¢ swa zmienia,
okreslajac  zakres 1 rodzaj tych zmian a jes$li oS$wiadczenie o zmianie pociaga
za sobg konieczno$¢ wymiany czy tez przediozenia nowych dokumentéw — wykonawca winien
dokumenty te ztozy¢ .

Powyzsze oswiadczenie i ew. dokumenty nalezy zamiesci¢ w kopercie wewngtrznej
i zewnetrznej, oznaczonych jak w rozdziale I pkt 15 ppkt 1) przy czym koperta zewnetrzna
powinna mie¢ dopisek ,,zmiany”.

Wykonawca nie moze wprowadzi¢ zmian do oferty oraz wycofa¢ jej po uptywie terminu skladania

ofert.

Zamawiajacy niezwlocznie zwraca wykonawcy oferte, ktora zostata ztozona po terminie.

ROZDZIAL III Oferty wspélne \

1.

2.

Wykonawcy skladajacy ofert¢ wspolng ustanawiaja pelomocnika do reprezentowania ich
w postepowaniu albo do reprezentowania ich w postgpowaniu i zawarcia Umowy.

Pelnomocnictwo, o ktorym mowa w pkt 1 musi znajdowaé si¢ w ofercie wspolnej wykonawcow.
Pelnomocnictwo musi by¢ zlozone w oryginale lub Kopii poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginalem
przez notariusza.

. Pelnomocnik pozostaje w kontakcie z zamawiajagcym w toku postgpowania i do niego zamawiajacy

kieruje informacje, korespondencje, itp.

. Oferta wspoélna, skladana przez dwoch lub wigcej wykonawcoéw, powinna spelniaé nastepujace

wymagania:
1) oferta wspdlna powinna by¢ sporzadzona zgodnie z siwz;
2) sposob sktadania dokumentow w ofercie wspolnej:
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a) dokumenty, dotyczace wtasnej firmy, takie jak np.: odpis z wlasciwego rejestru, oswiadczenie
o braku podstaw do wykluczenia itp. sktada kazdy z wykonawcow sktadajacych oferte
wspo6lng we wlasnym imieniu.

b) dokumenty wspolne takie jak np.: oferta cenowa, wykaz ushig glownych, o$wiadczenie o
spetianiu warunkéw udzialu w postgpowaniu itp. sktada pelnomocnik wykonawcow w
imieniu wszystkich wykonawcow sktadajacych oferte wspolna,

¢) kopie dokumentow dotyczacych kazdego z wykonawcow sktadajacych oferte wspdlng musza
by¢ poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez osobg¢ lub osoby upowaznione do
reprezentowania tych wykonawcow.

. Wspolnicy spotki cywilnej sg traktowani jak wykonawcy sktadajacy oferte wspdlng i maja do nich

zastosowanie zasady okreslone w pkt 1 — 4 niniejszego rozdziahu.
Przed podpisaniem umowy (w przypadku wygrania postepowania) wykonawcy skladajacy oferte
wspolng beda mieli obowigzek przedstawi¢ zamawiajacemu umoweg konsorcjum, zawierajaca, co
najmnie;j:
1) zobowigzanie do realizacji wspolnego przedsigwzigcia gospodarczego obejmujacego swoim
zakresem realizacje przedmiotu zamowienia,
2) okreslenie zakresu dzialania poszczegolnych stron umowy,
3) czas obowigzywania umowy, ktory nie moze by¢ krotszy, niz okres obejmujacy realizacje
zamoOwienia oraz czas trwania gwarancji jakosci i rekojmi.

‘ ROZDZIAL 1V Jawnos¢ postepowania

1.

Zamawiajacy prowadzi protokot postgpowania.

Protokot postepowania wraz z zalgcznikami jest jawny. Zataczniki do protokotu udostepnia si¢ na
wniosek, po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Iub uniewaznieniu postgpowania, z tym ze
oferty udostepnia si¢ od chwili ich otwarcia.

Udostgpnienie protokotu lub zatacznikow moze nastapi¢ przez wglad w miejscu wyznaczonym przez
zamawiajacego, przeslanie kopii poczta, faksem lub droga elektroniczna, zgodnie z wyborem
wnioskodawcy wskazanym we wniosku.

Bez zgody zamawiajacego wnioskodawca w trakcie wgladu do protokotu lub zalgcznikéw w miejscu
wyznaczonym przez zamawiajacego nie moze samodzielnie kopiowa¢ lub utrwala¢ za pomoca
urzadzen lub §rodkéw technicznych stuzgcych do utrwalania obrazu tresci ztozonych ofert.

Jezeli przestanie kopii protokohu lub zatgcznikow zgodnie z wyborem wnioskodawcy jest z przyczyn
technicznych utrudnione, w szczeg6lnosci z uwagi na ilo$¢ zadanych do przestania dokumentow,
zamawiajacy informuje o tym wnioskodawce i wskazuje sposob, w jaki moga by¢ one udostepnione.
Jezeli udostgpnianie protokotu lub zalgcznikow bedzie si¢ wigzalo z koniecznoscia poniesienia
dodatkowych kosztow, zwigzanych z wskazanym przez wnioskodawce sposobem udostgpniania lub
koniecznoscig przeksztatcenia protokotu lub zatacznikow koszty te pokrywa wnioskodawca.

Nie ujawnia si¢ informacji stanowigcych tajemnicg przedsigbiorstva w rozumieniu przepisow o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pozniej niz w terminie skladania ofert,
zastrzegl, ze nie moga one by¢ udostepniane.

W przypadku zastrzezenia informacji wykonawca ma obowiazek wydzieli¢ z oferty informacje
stanowigce tajemnice jego przedsigbiorstwa i oznaczy¢ je klauzulg ,,nie udostepniaé. Informacje
stanowig tajemnicg przedsigbiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji (Dz. U. z 2003 r. nr 153, poz. 1503 z pdzZniejszymi zmianami)”.

W sytuacji, gdy wykonawca zastrzeze w ofercie informacje, ktoére nie stanowig tajemnicy
przedsigbiorstwa lub sg jawne na podstawie przepisOw ustawy Prawo zamoéwien publicznych lub
odrgbnych przepisow, informacje te bedg podlegaty udostepnieniu na takich samych zasadach, jak
pozostale niezastrzezone dokumenty.
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ROZDZIAL. V Wykluczenie wykonawcy z postepowania. Warunki udzialu w postepowaniu oraz
opis sposobu dokonywania oceny spekliania tych warunkow. Wymagane
dokumenty.

1. O udzielenie zamowienia moga ubiega¢ si¢ wykonawcy, ktorzy nie podlegaja wykluczeniu z
postepowania, w okoliczno$ciach, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy. W celu wykazania braku
podstaw do wykluczenia z postgpowania o udzielenie zamoéwienia wykonawcy maja obowigzek
zlozy¢ nastepujace dokumenty:

1) Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia, wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do
Siwz,

W_przypadku sktadania oferty wspolnej ww. o§wiadczenie skiada kazdy z wykonawcow
sktadajacych oferte wsp6lng we wlasnym imieniu.

2) Aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji o dziatalno$ci
gospodarczej (jezeli odrebne przepisy wymagajq wpisu do rejestru), w celu wykazania braku
podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy, wystawiony nie wcze$niej niz 6
miesiecy przed uptywem terminu sktadania
W _ przypadku skladania oferty wspolnej ww. dokument sktada kazdy z wykonawcow
sktadajacych oferte wspdlna.

2. W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z postgpowania o udzielenie zamodwienia
wykonawcy maja obowiagzek takze ztozy¢:

Liste podmiotéw nalezacych do tej samej grupy kapitatowej, o ktorej mowa w art. 24 ust. 2 pkt

5 ustawy, albo informacje o tym, ze wykonawca nie nalezy do grupy kapitatowej, wedlug wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 3 do siwz,

W przypadku sktadania oferty wspdlnej ww. dokument sktada kazdy z wykonawcow sktadajacych

oferte wspolna.
3. Wykonawcy ubiegajacy si¢ o udzielenie zamowienia musza spetnia¢ warunki dotyczace:

1) posiadania uprawnien do wykonywania okre§lonej dziatalno$ci lub czynnosci, jezeli przepisy
prawa nakladajq obowigzek ich posiadania.
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania warunku:
- zamawiajacy nie dokonuje opisu sposobu oceny spetniania warunku

2) posiadania wiedzy i doswiadczenia,
Opis sposobu dokonywania oceny spelniania warunku:
- warunek zostanie uznany za spelniony jezeli wykonawca wykaze, ze wykonal nalezycie w
okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu skladania ofert a jezeli okres prowadzenia
dziatalno$ci jest krotszy w tym okresie minimum 2 ushugi glowne do objetych przedmiotem
zamoOwienia.
- Za jedng ustluge glowna dla kazdej cze$ci zamowienia Zamawiajacy uzna organizacje i
przeprowadzenie szkolenia ktorego zakres tematyczny odpowiada zakresowi okreslonemu w
Rozdziale XIV Opis przedmiotu zamoéwienia dla danej czesci zamowienia.

Ocena spelniania warunkoéw udzialu w postepowaniu zostanie dokonana na podstawie
dokumentoéw ztozonych przez wykonawce, na zasadzie SPELNIA/NIE SPELNIA.

3) dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zaméOwienia,
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Opis sposobu dokonywania oceny spetniania warunku:

- warunek zostanie uznany za spelniony jezeli wykonawca wykaze ze dysponuje lub bedzie
dysponowac dla kazdej cze$ci zamowienia minimum dwiema osobami, ktore w okresie ostatnich
trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert przeprowadzily minimum 3 szkolenia, ktorych
zakres tematyczny odpowiada zakresowi okreslonemu w Rozdziale XIV Opis przedmiotu
zamowienia dla danej cz¢sci zamdowienia.

Ocena spetniania warunkow udzialu w postgpowaniu zostanie dokonana na podstawie dokumentow
zlozonych przez wykonawce, na zasadzie SPELNIA/NIE SPELNIA.

4) sytuacji ekonomicznej i finansowe;.
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania warunku:
- zamawiajacy nie dokonuje opisu sposobu oceny spetniania warunku

Ocena spelniania warunkow udzialu w postepowaniu zostanie dokonana na podstawie
dokumentow zlozonych przez wykonawce, na zasadzie SPELNIA/NIE SPELNIA

4. Kazdy z wykonawcoéw w celu wykazania spelniania warunkéw udzialu w postgpowaniu, o ktorych
mowa w pkt 3 ma obowigzek zlozy¢ nastepujace oswiadczenia i dokumenty:

1) Oswiadczenie o spelianiu warunkow udzialu w postepowaniu, wedlug wzoru, stanowigcego
zalacznik nr 4 do siwz,

W przypadku sktadania oferty wspdlnej] ww. oSwiadczenie sktada pelnomocnik w imieniu
wykonawcow sktadajacych oferte wspdlng.

2) Wykaz osob, ktore bedg uczestniczyé w wykonywaniu zamowienia, wraz z informacjami na
temat ich kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia i wyksztalcenia, niezbednych do wykonania
zamowienia, a takze zakresu wykonywanych przez nie czynnos$ci oraz informacja o podstawie do
dysponowania tymi osobami, wedlug wzoru, stanowigcego zalacznik nr 5 do siwz wraz z
oswiadczeniem ze wykazane w wykazie osoby posiadaja wymagane uprawnienia na zatgczniku nr
5 do siwz.

W przypadku sktadania oferty wspélnej Wykonawcy sktadajacy oferte wspolng sktadaja jeden
wspolny ww. wykaz.

3) wykaz wykonanych glownych ustug w okresie ostatnich trzech lat przed upltywem terminu
sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dzialalno$ci jest krotszy w tym okresie wraz z
podaniem ich warto$ci, przedmiot dat wykonania i podmiotow na rzecz ktérych ushugi zostaty
wykonane, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik mr 6 do siwz oraz dowody ze zostaly
wykonane lub s3 wykonywane nalezycie.

W przypadku sktadania oferty wspdélnej Wykonawcy sktadaja zgodnie z wyborem jeden wspdlny
ww. wykaz lub oddzielnie wykazy. Warunek zostanie uznany przez Zamawiajacego za spetniony,
jesli Wykonawcy sktadajacy oferte wspdlng beda spetniaé go tacznie.

5. Wykonawca moze polegaé na wiedzy i do§wiadczeniu, potencjale technicznym, osobach zdolnych do
wykonania zaméwienia lub zdolno$ciach finansowych innych podmiotoéw, niezaleznie od charakteru
prawnego taczacych go z nimi stosunkéw. Wykonawca w takiej sytuacji zobowigzany jest udowodnié¢
zamawiajagcemu, iz bedzie dysponowal zasobami niezbednymi do realizacji zamoéwienia, w
szczegolnosci przedstawiajac w tym celu pisemne zobowiazanie tych podmiotéw do oddania mu
do dyspozycji niezbednych zasobow na okres korzystania z nich przy wykonaniu zaméwienia z
ktorego wynika co najmniej zakres dostepnych wykonawcy zasobow innego podmiotu jak i
zakres i okres udzialu innego podmiotu przy wykonywaniu zamowienia.
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6. W przypadku podmiotow, o ktorych mowa w pkt 5, przedktadane przez wykonawcg kopie
dokumentéw dotyczacych kazdego z tych podmiotow musza by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z
oryginatem przez te podmioty.

7. Jezeli z uzasadnionej przyczyny wykonawca nie moze przedstawi¢ dokumentow dotyczacych sytuacji
finansowej i ekonomicznej wymaganych przez zamawiajacego, moze przedstawi¢ inny dokument,
ktory w wystarczajacy sposob potwierdza spetnianie opisanego przez zamawiajgcego warunku.

8. Ponadto wykonawcy majg dotaczy¢ do oferty nastepujace dokumenty:

1) oferte cenowa zgodnie z Rozdziatem I pkt 3 siwz;

w przypadku sktadania oferty wspolnej nalezy zlozy¢ jeden dokument

2) odpowiednie pelnomocnictwa;
tylko w sytuacjach okre§lonych w Rozdziale I pkt 5 zdanie 2 siwz lub w przypadku sktadania
oferty wspolnej (Rozdziat III pkt 1 siwz)

3) os$wiadczenie wedhug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do siwz wskazujace czeS¢ zamowienia,
ktorej wykonanie wykonawca powierzy podwykonawcom (jezeli wykonawca przewiduje udziat
podwykonawcow)

w przypadku sktadania oferty wspolnej nalezy zlozy¢ jeden dokument

4) program szkolenia na zalaczniku nr 7 do siwz (w przypadku sktadania oferty na wiecej niz jedna

czg$¢ zamowienia Wykonawca przedktada program szkolenia dla szkolen na ktore sktada oferte)
w przypadku sktadania oferty wspdlnej nalezy ztozy¢ jeden dokument

9. Zamawiajacy wezwie wykonawcow, ktorzy w okreSlonym terminie nie zloza o$wiadczen lub
dokumentéw, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1 oraz art. 26 ust. 2d ustawy, lub ktdrzy nie ztozyli
petnomocnictw, albo ktorzy zlozyli wymagane przez zamawiajgcego o$wiadczenia i dokumenty, o
ktoérych mowa w art. 25 ust. 1 oraz art. 26 ust. 2d ustawy, zawierajace bledy lub ktorzy ztozyli wadliwe
pelnomocnictwa, do ich zlozenia w wyznaczonym terminie, chyba ze mimo ich zlozenia oferta
wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byloby uniewaznienie postgpowania. Ztozone na
wezwanie zamawiajacego o$wiadczenia 1 dokumenty powinny potwierdza¢ spelnianie przez
wykonawce warunkow udzialu w postgpowaniu oraz spehlianie przez oferowane ushigi wymagan
okreslonych przez zamawiajacego, nie pozniej niz w dniu, w ktérym uptynat termin sktadania ofert.

10.W przypadku zalaczenia do oferty innych dokumentdéw niz wymagane przez zamawiajacego (np.
materiatow reklamowych i informacyjnych) zaleca si¢ aby stanowily one odrebng cze$¢, nieztaczong z
oferta w sposob trwaly. Dokumenty takie nie beda podlegaty ocenie przez zamawiajgcego.

ROZDZIAL VI Wykonawcy zagraniczni

1. Jezeli wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
zamiast dokumentoéw, o ktorych mowa w Rozdziale V pkt 1 ppkt 2) niniejszej siwz sktada dokument
lub dokumenty, wystawione w kraju, w ktorym ma siedzibe¢ lub miejsce zamieszkania, potwierdzajace
odpowiednio, ze nie otwarto jego likwidacji ani nie ogtoszono upadtosci.

2. Dokumenty, o ktorych mowa w pkt 1, powinny by¢ wystawione nie wcze$niej niz 6 miesi¢cy przed
uptywem terminu skladania ofert.

3. Jezeli w miejscu zamieszkania osoby lub w kraju, w ktorym wykonawca ma siedzib¢ lub miejsce
zamieszkania, nie wydaje si¢ dokumentow, o ktérych mowa w pkt 1 zastgpuje si¢ je dokumentem
zawierajagcym o$wiadczenie, w ktorym okresla si¢ takze osoby uprawnione do reprezentacji
wykonawcy, zlozone przed notariuszem, wilasciwym organem sadowym, administracyjnym albo
organem samorzadu zawodowego lub gospodarczego odpowiednio miejsca zamieszkania osoby lub
kraju, w ktorym wykonawca ma siedzib¢ lub miejsce zamieszkania. Przepis pkt 2 stosuje si¢
odpowiednio.
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4. W przypadku watpliwosci co do tresci dokumentu zlozonego przez wykonawce majacego siedzibe lub
miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zamawiajacy moze zwroci¢ si¢ do
wlasciwych organéw odpowiednio miejsca zamieszkania osoby Iub kraju, w ktérym wykonawca ma
siedzib¢ lub miejsce zamieszkania z wnioskiem o udzielenie niezbednych informacji dotyczacych
przedtozonego dokumentu.

‘ ROZDZIAL VII Termin wykonania zamoéwienia ‘

Termin wykonania zamowienia: od dnia podpisania umowy ale nie pdzniej niz od 08.08.2014r. do
10.10.2014r.

ROZDZIAL. VIII Wyjasnienia tresci SIWZ i jej modyfikacja oraz sposob porozumiewania sie¢
wykonawcow z zamawiajacym

1. Zamawiajacy urzeduje w nastgpujacych dniach (pracujacych) od poniedziatku do piagtku w godzinach
od 7:30 do 15:30.

2. Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje zamawiajacy i wykonawca przekazuja
pisemnie, z zastrzezeniem pkt 3.

3. Zamawiajacy dopuszcza porozumiewanie si¢ za pomocg faksu lub poczty elektronicznej (droga
mailow3), przy przekazywaniu nastgpujacych dokumentow:

a) pytania wykonawcow i wyjasnienia zamawiajacego dotyczace tresci siwz,

b) modyfikacje tresci siwz,

¢) wniosek wykonawcy o przekazanie informacji z otwarcia ofert, o ktorych mowa w art. 86 ustawy
oraz odpowiedz zamawiajacego,

d) wezwanie wykonawcy do wyjasnienia tresci oferty i odpowiedz wykonawcy,

e) wezwanie kierowane do wykonawcow na podstawie art. 26 ustawy,

f) wezwanie do udzielenia wyjasnien dotyczacych elementow oferty majacych wplyw na wysokos¢
ceny oraz odpowiedz wykonawcy,

g) informacja o poprawieniu oferty na podstawie art. 87 ust. 2 ustawy,

h) o$wiadczenie wykonawcy w kwestii wyrazenia zgody na poprawienie innych omylek na
podstawie art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy,

i) wezwanie zamawiajacego do wyrazenia zgody na przedluzenie terminu zwigzania oferta oraz
odpowiedz wykonawcy,

j) os$wiadczenie wykonawcy o przedtuzeniu terminu zwigzania oferta,

k) zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z art. 92 ust. 1 ustawy,

1) zawiadomienie o uniewaznieniu postepowania,

m) informacje i zawiadomienia kierowane do wykonawcow na podstawie art. 181, 184 i 185 ustawy.

4. Jezeli zamawiajacy lub wykonawca przekazuja os$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia
oraz informacje faksem lub drogg elektroniczng (za posrednictwem poczty email), kazda ze stron na
zadanie drugiej niezwlocznie potwierdza fakt ich otrzymania. Adres poczty elektronicznej
Zamawiajacego na ktory Wykonawcy moga przekazywac¢ oswiadczenia, wnioski o ktorych mowa w
pkt. 3 to zam.publiczne@mopr.szczecin.pl. Zamawiajacy wymaga by wszelkie wnioski, os§wiadczenia
przestane droga elektroniczng zwigzane z postgpowaniem byly kierowane wylacznie na ten adres.

5. W przypadku przekazywania dokumentow faksem lub drogg elektroniczng (za posrednictwem poczty
e’mail), wobec braku niezwlocznego potwierdzenia przez Wykonawce otrzymania korespondencji i
pomimo wyraznego zadania — dowod transmisji danych na numerze faksu lub adres poczty e’mail
wskazany przez Wykonawce na formularzu oferty cenowej, oznacza ze wykonawca otrzymat
korespondencje w momencie jej przekazania przez Zamawiajagcego. Zamawiajacy nie ponosi
odpowiedzialnosci za niesprawne dziatanie urzagdzen wykonawcy.
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6. Postepowanie odbywa si¢ w jezyku polskim w zwigzku z czym wszelkie pisma, dokumenty,
oswiadczenia itp. skladane w trakcie postgpowania migdzy zamawiajacym a wykonawcami muszg by¢
sporzadzone w jezyku polskim.

7. Adres do korespondencji jest zamieszczony na pierwszej stronie niniejszej siwz. Zamawiajacy
wymaga, aby wszelkie pisma zwigzane z postepowaniem byly kierowane wylacznie na ten adres.

8. Zamawiajacy nie przewiduje zwotywania zebrania wykonawcow.

9. Osobg uprawniong do bezposredniego kontaktowania si¢ z wykonawcami jest p. Barbara Szczepanska
, faks 91 48 57 603.

10.Wykonawca moze zwrdci¢ si¢ do zamawiajacego o wyjasnienie tresci siwz. Zamawiajacy udzieli
wyjasnien niezwlocznie, jednak nie p6zniej niz na 2 dni przed uptywem terminu skladania ofert, pod
warunkiem ze wniosek o wyjasnienie tresci siwz wptynie do zamawiajacego nie p6zniej niz do konca
dnia, w ktorym uplywa polowa wyznaczonego terminu sktadania ofert.

11.Jezeli wniosek o wyjasnienie tre$ci siwz wplynie po uptywie terminu skladania wniosku,
o ktorym mowa w pkt 10, lub bedzie dotyczy¢ udzielonych wyjasnien, zamawiajagcy moze udzieli¢
wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania.

12.Przedluzenie terminu skladania ofert nie wplywa na bieg terminu skladania wniosku,
o ktérym mowa w pkt 10.

13.Tre$¢ pytan wraz z wyjasnieniami zamawiajacy przekazuje wykonawcom, ktorym przekazat siwz bez
ujawniania zrodta zapytania oraz udostgpnia na stronie internetowe;.

14.W uzasadnionych przypadkach zamawiajacy moze przed uptywem terminu skiadania ofert zmienic¢
tre$¢ specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia. Dokonang zmiang zamawiajacy przekazuje
niezwlocznie wszystkim wykonawcom, ktorym przekazano siwz, a jezeli siwz jest udostepniana na
stronie internetowej, zamieszcza jg takze na tej stronie.

15Jezeli w wyniku zmiany treSci siwz nieprowadzacej do zmiany tre$ci ogloszenia
o zamowieniu jest niezbgdny dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w ofertach, zamawiajacy
przedtuza termin skladania ofert i informuje o tym wykonawcow, ktérym przekazano siwz, oraz
zamieszcza informacj¢ na stronie internetowe;j, jezeli siwz udostgpniana jest na tej stronie.

‘ ROZDZIAL IX Sposob obliczenia ceny oferty

1. Wykonawca podaje w ofercie cenowej stanowiacej zatacznik nr 1 do siwz:

a) dla I czeSci zamowienia taczng ceng brutto za organizacje szkolenia ,,Elektryk z uprawnieniami
SEP do 1 KV” dla maksymalnej liczby uczestnikow tj. 5 0sob, stanowigcg sume wartosci brutto
poszczegdlnych kosztow szkolenia wskazanych w zataczniku nr 1a do siwz - kalkulacji cen. W
zalgczniku nr la do siwz wykonawca podaje koszty stale do poniesienia przez Zamawiajacego
niezaleznie od ilo$ci 0s6b bioracych udziat w szkoleniu (dla nie mniej niz 3 0soéb 1 nie wiecej niz
5 os6b), oraz koszty zmienne przypadajace na jednego uczestnika podczas trwania szkolenia.
Nastepnie sumuje wszystkie warto$ci brutto 1 wpisuje w rubryke ,,Razem”. Kwota z rubryki
»Razem” podlega¢ bedzie ocenie w kryterium cena.

b) dla II czesci zamdwienia tgczng cene¢ brutto za organizacje szkolenia ,,Kucharz z egzaminem
czeladniczym” dla maksymalnej liczby uczestnikow tj. 8 0sob, stanowigcg sume wartosci brutto
poszczegdlnych kosztow szkolenia wskazanych w zatgczniku nr 1b do siwz - kalkulacji cen. W
zalgczniku nr 1b do siwz wykonawca podaje koszty stale do poniesienia przez Zamawiajacego
niezaleznie od ilosci 0s6b bioracych udzial w szkoleniu (dla nie mniej niz 6 oséb i nie wigcej niz
8 0s6b), oraz koszty zmienne przypadajace na jednego uczestnika podczas trwania szkolenia.
Ponadto, Wykonawca podaje koszty state i zmienne zwigzane z opieka nad dzie¢mi uczestnikow
szkolenia. Nastgpnie sumuje wszystkie warto$ci brutto i wpisuje w rubryke ,,Razem”. Kwota z
rubryki ,,Razem” podlegac¢ bedzie ocenie w kryterium cena.
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c) dla II czesci zamdéwienia laczng cene brutto za organizacje szkolenia ,,Profesjonalny
sprzedawca z obsluga kasy fiskalnej i fakturowaniem” dla maksymalnej liczby uczestnikow t;.
10 osdb, stanowigca sume¢ wartosci brutto poszczegdlnych kosztow szkolenia wskazanych w
zalgczniku nr 1¢ do siwz - kalkulacji cen. W zalgczniku nr 1¢ do siwz wykonawca podaje koszty
stale do poniesienia przez Zamawiajacego niezaleznie od ilosci 0sob bioracych udziat w szkoleniu
(dla nie mniej niz 7 osoby i nie wigcej niz 10 0sob), oraz koszty zmienne przypadajace na jednego
uczestnika podczas trwania szkolenia. Ponadto, Wykonawca podaje koszty stale i zmienne
zwigzane z opiekg nad dzie¢mi uczestnikow szkolenia. Nastgpnie sumuje wszystkie wartosci
brutto i wpisuje w rubryke ,,Razem”. Kwota z rubryki ,,Razem” podlega¢ bedzie ocenie w
kryterium cena.

d) dla IV czesci zamowienia taczng cene brutto za organizacje szkolenia ,,Profesjonalny pracownik
serwisu sprzatajacego” dla maksymalnej liczby uczestnikow tj. 4 osob, stanowigcg sume
warto$ci brutto poszczegolnych kosztow szkolenia wskazanych w zataczniku nr 1d do siwz -
kalkulacji cen. W zalaczniku nr 1d do siwz wykonawca podaje koszty state do poniesienia przez
Zamawiajacego niezaleznie od ilo§ci 0sob bioracych udziat w szkoleniu (dla nie mniej niz 3osoby
i nie wiecej niz 4 osoby), oraz koszty zmienne przypadajace na jednego uczestnika podczas
trwania szkolenia. Nastepnie sumuje wszystkie wartosci brutto i wpisuje w rubryke ,,Razem”.
Kwota z rubryki ,,Razem” podlega¢ bedzie ocenie w kryterium cena.

e) dla V czgéci zamowienia taczng ceng brutto za organizacj¢ szkolenia ,,Opiekun osob starszych i
niepelnosprawnych” dla maksymalnej liczby uczestnikow tj. 4 0sob, stanowigca sume¢ wartosci
brutto poszczegdlnych kosztow szkolenia wskazanych w zalaczniku nr le do siwz - kalkulacji
cen. W zalgczniku nr le do siwz wykonawca podaje koszty stale do poniesienia przez
Zamawiajacego niezaleznie od ilosci 0sob biorgcych udzial w szkoleniu (dla nie mniej niz 3 oséb
i nie wigcej niz 4 0sdb), oraz koszty zmienne przypadajace na jednego uczestnika podczas trwania
szkolenia. Ponadto, Wykonawca podaje koszty stale i zmienne zwigzane z opiekg nad dzie¢mi
uczestnikow szkolenia. Nastepnie sumuje wszystkie wartosci brutto i wpisuje w rubryke
,»Razem”. Kwota z rubryki ,,Razem” podlegaé bedzie ocenie w kryterium cena.

f) dla VI cze$ci zamowienia laczna ceng brutto za organizacje szkolenia ,,Pracownik
administracyjno — biurowy” dla maksymalnej liczby uczestnikéw tj. 4 0séb stanowigcg sume
warto$ci brutto poszczegdlnych kosztow szkolenia wskazanych w zalgczniku nr 1f do siwz -
kalkulacji cen. W zalaczniku nr 1f do siwz wykonawca podaje koszty do poniesienia przez
Zamawiajacego niezaleznie od ilosci 0sob biorgcych udzial w szkoleniu (dla nie mniej niz 3 oséb
i nie wiecej niz 4 osob) oraz koszty przypadajace na jednego uczestnika podczas trwania
szkolenia. Ponadto, Wykonawca podaje koszty stale i zmienne zwigzane z opieka nad dzie¢mi
uczestnikow szkolenia. Nastepnie sumuje wszystkie warto$ci brutto i wpisuje w rubryke
,»Razem”. Kwota z rubryki ,,Razem” podlegaé bedzie ocenie w kryterium cena.

Podana w ofercie cena powinna obejmowaé wszystkie koszty zwigzane z realizacja zamdwienia dla
danej czes$ci zamowienia na zasadach okre§lonych we wzorze umowy stanowigcym zat. nr 8 do siwz.
Podana w ofercie cena powinna obejmowaé rowniez ewentualne prowizje i inne oplaty a takze upusty
i rabaty udzielone przez Wykonawce Zamawiajagcemu. Wykonawca nie wlicza do ceny szkolenia
badan lekarskich uczestnikow.

. Wszystkie podane ceny powinny by¢ cenami brutto zaokraglonymi do petnych groszy.

Rozliczenia pomigdzy zamawiajagcym a wykonawca beda prowadzone w walucie PLN.

Cena musi by¢ wyrazona w ztotych polskich niezaleznie od wchodzacych w jej skiad elementow. Tak

obliczona cena bedzie brana pod uwage przez komisje przetargowa w trakcie wyboru

najkorzystniejszej oferty.

Btad rachunkowy w obliczeniu ceny, ktorego nie mozna poprawi¢ na podstawie art. 87 ust. 2 pkt. 2

Prawa zamowien publicznych spowoduje odrzucenie oferty.

10
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ROZDZIAL X Skladanie i otwarcie ofert

98]

. Oferte nalezy ztozy¢ w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Szczecinie, ul. Gen. Sikorskiego 3

pokoju 301 , w terminie do dnia 11.07.2014r. do godz. 10.00.

. Za termin ztozenia oferty uwaza si¢ termin jej dotarcia do zamawiajgcego.
. Wykonawca otrzyma pisemne potwierdzenie zlozenia oferty.
. Oferty beda podlegac rejestracji przez zamawiajacego. Kazda przyjeta oferta zostanie opatrzona

adnotacjg okreslajagca doktadny termin przyjecia oferty tzn. date kalendarzows oraz godzing i minute,
w ktorej zostata przyjeta. Do czasu otwarcia ofert, beda one przechowywane w sposoéb gwarantujacy
ich nienaruszalnos¢.

. Otwarcie ofert odbedzie 11.07.2014r. o godz.10.15 w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w

Szczecinie pok. 302. Otwarcie ofert jest jawne, wykonawcy moga w nim uczestniczyc.
Postepowanie o udzielenie zamowienia jest przeprowadzane przez komisje przetargowa powotang
Zarzadzeniem Dyrektora MOPR.

. Zamawiajacy bezposrednio przed otwarciem ofert poda kwote, jaka zamierza przeznaczy¢

na sfinansowanie zamowienia. Nastepnie zamawiajacy poda informacje o ktorych mowa w art. 86 ust4
ustawy.

. Informacje, o ktérych mowa w pkt 7 zamawiajacy przekaze niezwlocznie wykonawcom, ktérzy nie

byli obecni przy otwarciu ofert, na ich wniosek.

ROZDZIAL XI Wybor oferty najkorzystniejszej

1.

Jedynym kryterium oceny ofert jest cena.

2. Zamawiajacy dokona oceny ofert w kazdej czesci odrebnie.

3.

Nownsw

oo

Sposoéb przyznania punktow w kryterium cena — 100 pkt.

cena najnizsza
- x 100 pkt x znaczenie kryterium 100 %
cena badanej oferty

Wykonawca pozostaje zwigzany ofertg przez okres 30 dni.

Bieg terminu zwigzania oferta rozpoczyna si¢ wraz z uplywem terminu sktadania ofert.

W toku badania i oceny ofert zamawiajacy moze zadac¢ od wykonawcoOw wyjasnien dotyczacych

tresci ztozonych ofert i dokumentéw potwierdzajacych spetnianie warunkoéw udzialu w postgpowaniu.
Zamawiajacy poprawi w tekscie oferty oczywiste omytki pisarskie oraz oczywiste omyiki rachunkowe,
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek a takze inne omyltki polegajace
na niezgodnosci oferty z trescia siwz (niepowodujace istotnych zmian w tre$ci oferty) niezwlocznie
zawiadamiajac o tym wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona.

Zamawiajacy odrzuci oferte, jezeli zaistnieja przestanki okreslone w art. 89 ustawy.

. Zamawiajacy wybierze ofert¢ najkorzystniejsza na podstawie kryteriow oceny ofert okre$lonych w

Siwz.

10.Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy zawiadomi wykonawcow, ktorzy

ztozyli oferty o:

1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firmg), albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania i adres wykonawcy, ktorego ofert¢ wybrano oraz uzasadnienie jej wyboru, a
takze nazwy (firmy), albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy
wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty wraz ze streszczeniem oceny i porownania ztozonych ofert
zawierajacym punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i taczng punktacje,

2) wykonawcach, ktorych oferty zostaly odrzucone, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne,
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3) wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni z postgpowania o udzielenie zamoéwienia, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne,
4) terminie, okreSlonym zgodnie z art. 94, po ktérego uplywie umowa w sprawie zamoOwienia
publicznego moze by¢ zawarta.
11.W przypadku wystapienia przestanek, o ktorych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy zamawiajacy uiewaznia
postgpowanie.
12.0 uniewaznieniu postgpowania zamawiajacy zawiadomi réwnoczesnie wszystkich wykonawcow,
ktorzy:
1) ubiegali si¢ o wudziclenie zaméwienia, - w przypadku uniewaznienia postgpowania
przed uptywem terminu sktadania ofert,
2) zlozyli oferty - w przypadku uniewaznienia postepowania po uptywie terminu sktadania ofert
- podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.
13.Zamawiajacy zwroci wykonawcom, ktorych oferty nie zostaty wybrane, na ich wniosek, ztozone przez
nich plany, projekty, rysunki, modele, probki, wzory, programy komputerowe oraz inne podobne
materiaty.

ROZDZIAL XII Zawarcie umowy

Umowa.

1. Wykonawca ma obowigzek zawrze¢ umowg wedlug wzoru, stanowiacego zalgcznik
nr 8 do siwz.

2. Zawarta umowa bedzie jawna i bgdzie podlegata udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach

o dostepie do informacji publicznej (art. 139 ust. 3 ustawy).

3. Niedopuszczalne jest pod rygorem niewaznos$ci wprowadzanie istotnych zmian postanowien zawartej
umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy.

4. Zmiany postanowien umowy mogg nastapi¢ w przypadku gdy:

5. Zmiany postanowien umowy mogg nastapi¢ w przypadku gdy:

1) ulegnie zmianie stan prawny w zakresie dotyczacym realizowanej umowy, ktory spowoduje
konieczno$¢ zmiany sposobu wykonania przedmiotu umowy, przez Wykonawce;

2) wystapia obiektywne niezaleznie od woli stron umowy okoliczno$ci skutkujace potrzebg zmiany
terminu realizacji przedmiotu umowy;

3) ulegng zmianie stawki podatku VAT w okresie trwania umowy — warto$¢ umowy zostanie
zmieniona odpowiednio do zmian stawek podatku VAT;

4) zajdzie konieczno$§¢ zmian w wykazie osoéb przewidzianych do realizacji zamoéwienia, pod
warunkiem spelniania przez te osoby warunkéw okreslonych w SIWZ.

5) w przypadku rezygnacji uczestnika z udzialu w szkoleniu, maksymalna wysoko$¢ zobowigzan
Zamawiajacego wobec wykonawcy moze ulec zmianie o koszty zmienne przypadajace na jednego
uczestnika zgodnie z § 4 ust. 6 umowy

6. Przed zawarciem umowy, wykonawcy bedacy osobami fizycznymi prowadzacymi dziatalnos¢
gospodarczg i realizujacy przedmiot zamowienia tj. wskazani w wykazie osob przewidzianych
do realizacji zamdowienia, beda zobowigzani w przypadku zatrudnienia przez inne instytucje
ktore realizuja projekty w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia do zlozenia
odpowiedniego o§wiadczania oraz prowadzania kart czasu pracy. Wzor o§wiadczania stanowi
zatacznik do wzoru umowy. Zatrudnienie rozumiane jest jako realizacja zadan na podstawie
stosunku pracy lub umowy cywilnoprawne;.
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ROZDZIAL XIII Pouczenie o Srodkach ochrony prawnej

1.

Wykonawcom, ktorzy maja lub mieli interes w uzyskaniu zamoéwienia oraz poniesli lub moga ponies¢
szkode w wyniku naruszenia przez zamawiajagcego przepisOw ustawy, przystuguja srodki ochrony
prawnej przewidziane w dziale VI ustawy: odwotanie i skarga.

. Odwotanie przyshuguje wylgcznie wobec czynnosci:

1) opisu sposobu dokonywania oceny spetniania warunkéw udzialu w postepowaniu;
2) wykluczenia odwolujacego z postepowania o udzielenie zamowienia;
3) odrzucenia oferty odwotujacego.

. Odwotanie wnosi si¢ do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej w formie pisemnej albo elektronicznej

opatrzonej bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu w terminie okreslonym w art. 182 ustawy.

Odwolujacy przesyta kopi¢ odwolania zamawiajagcemu przed uplywem terminu do wniesienia
odwotania w taki sposob, aby mogt on zapoznac si¢ z jego trescig przed uptywem tego terminu.

Na orzeczenie Krajowej Izby Odwolawczej stronom oraz uczestnikom postgpowania odwotawczego
przystuguje skarga do sadu.

ROZDZIAL XIV Opis przedmiotu zamowienia

1.

Przedmiotem zamoéwienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolen zawodowych w ramach
projektu: ,Nowa Szansa - wdrozenie Klubu Integracji Spolecznej w Szczecinie”
wspolfinansowanego ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spolecznego.

Oznaczenie wg wspodlnego stownika zamowien: 805300008 Ushugi szkolenia zawodowego.

Szkolenia maja na celu uzyskanie kwalifikacji zawodowych przez bezrobotnych Uczestnikow
Projektu ,»Nowa Szansa — wdrozenie Klubu Integracji Spoteczne;j
w Szczecinie” bedacych klientami Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Szczecinie.

Zamawiajacy wymaga, aby zajecia byly realizowane w centrum Szczecina, czas trwania szkolen nie
moze przekroczy¢ 4 dni w tygodniu w przedziale dni: poniedzialek - piatek i przedziale godzin od
8:30 do 14:30.

Baza lokalowa, w ktorej odbywac bedg si¢ zajecia teoretyczne musi zawiera¢ stanowisko do nauki dla
kazdej z osob (stanowisko musi by¢ wyposazone w stot szkolny lub tawke szkolng, krzesto) oraz
zaplecze sanitarne. Podczas zajec¢ praktycznych wykonawca umozliwi wykorzystanie wiedzy zdobytej
podczas zaje¢ teoretycznych. Zajgcia praktyczne powinny by¢ oparte na warsztatach, ¢wiczeniach i
pokazach uzupetnianych wskazowkami teoretycznymi.

Nie dopuszcza si¢ prowadzenia zaje¢ metoda ksztalcenia na odlegtosc.

Kazdy z uczestnikow ma otrzyma¢ w dniu rozpoczecia szkolenia na wtasno$¢ materiaty dydaktyczne
takie jak: teczka, notatnik, dlugopis, opracowania zawierajace opis zagadnien ujetych w programie
szkolenia. z logo EFS przygotowane przez Wykonawce. Jeden komplet materiatow szkoleniowych w
wersji papierowej i elektronicznej Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu po zakonczeniu realizacji
zamoOwienia.

Wykonawca dokona wizualizacji lokalu, dokumentacji zwigzanej z realizacjg szkolenia, materialow
dydaktycznych oraz certyfikatow i dyploméw potwierdzajacych zakonczenie szkolenia zgodnie z
aktualnymi Wytycznymi dotyczqcymi oznaczania projektow w ramach Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki, opublikowanymi przez Departament Zarzadzania Europejskim Funduszem
Spotecznym, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, Instytucja Zarzadzajaca Programem Operacyjnym
Kapitat Ludzki.
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Wykonawca zapewni na czas trwania szkolenia dla uczestnikow i ich dzieci:

e swobodny dostep do poczgstunku w postaci napojow goracych (kawa, herbata) oraz
pieczywa cukierniczego, sokow, butelkowanej wody niegazowanej i gazowanej, cukru,
$mietanki do kawy, cytryny.

e raz dziennie cieply positek w formie dwudaniowego obiadu, posilki powinny posiadac¢
odpowiednie walory smakowe i zapachowe oraz estetyczny wyglad. Wykonawca przy
oferowaniu obiadow uwzglgdnia¢ bedzie Swieze produkty. Wyzywienie powinno spetniac
wymogi aktualnych wytycznych Instytutu Zywnoéci i Zywienia. W przypadku dzieci
positek powinien by¢ dostosowany do ich wieku.

e Dbilety codzienne umozliwiajace dojazd do miejsca szkolenia, na czas trwania szkolenia z
miejsca zamieszkania do miejsca odbywania szkolenia (przejazd w obie strony),

e odziez ochronng dla czgéci 1 (,Elektryk z uprawnieniami SEP do 1 KV”) , 1I
(»Kucharz z egzaminem czeladniczym”), IV (,,Profesjonalny pracownik serwisu
sprzatajacego” niniejszego zamowienia), V  (,,Opiekun oséb starszych i
niepelnosprawnych”) .

Wykonawca zapewni warunki zgodnie z przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w trakcie trwania szkolenia.

Dla uczestnikow szkolenia i ich dzieci wykonawca musi przewidzie¢ ubezpieczenie od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow powstatych w zwiazku z udziatem w szkoleniu oraz w drodze do miejsca
szkolenia i z powrotem za caly okres szkolenia. Kwota ta musi zosta¢ ujeta w koszcie szkolenia.

Na zakonczenie szkolenia Wykonawca przeprowadzi ankiet¢ majacg na celu sprawdzenie poziomu
zadowolenia z odbytego szkolenia.

Wykonawca zobowigzany jest prowadzi¢ dokumentacje niezbedna do prawidtowego rozliczenia
ushugi realizowanej w ramach projektu pn. ,,Nowa Szansa — wdrozenie Klubu Integracji Spotecznej w
Szczecinie” wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego w tym prowadzenie:

a) dziennika zaje¢ edukacyjnych zawierajacego liste obecnosci, wymiar godzin zajeé
edukacyjnych, tematy zaje¢ edukacyjnych,

b) rejestru wydanych za§wiadczen,

¢) protokohu z egzaminu,

d) list obecnosci i potwierdzen odbioru cateringu,

e) list dzieci uczestnikoOw pozostajacych pod opicka Wykonawcy, ktore otrzymaty positek,

f) list potwierdzajacych odbior materiatow szkoleniowych,

g) list ubezpieczonych osob,

h) list potwierdzajacych odbior zaswiadczen

i) dokumentacji fotograficznej zajeé teoretycznych i praktycznych (Wykonawca przedtozy
min. po 10 zdje¢ z kazdej formy zajec).

j) Zamawiajacy wymaga, aby dokumenty byty podpisywane przez uczestnikow obecnych
na zajeciach i ktorzy otrzymali catering. Potwierdzenie otrzymania positku przez dzieci
podpisuje opiekun.

Wykonawca podczas szkolen w zakresie czesci II, III, V i VI zapewni opieke nad matoletnimi
dzie¢mi uczestnikow szkolenia w miejscu umozliwiajgcym sprawowanie wiasciwej opieki lub w
placowce dziennego pobytu; dla czgsci V i VI przez jedna osobg, dla czgséci 11 1 111 przez co najmniej
dwie osoby, ktore posiadaja przeszkolenie w zakresie opieki nad dzie¢mi (nalezy zabezpieczy¢ dostep
do gier planszowych, kredek, ksigzeczek itp.) W przypadku zapewnienia opieki w innym miejscu niz
miejsce szkolenia uczestnikow, Wykonawca zapewni bezpieczny transport dzieci od miejsca
szkolenia uczestnikow do miejsca zapewnienia opieki i z powrotem. Koszt opieki, zajec¢
rekreacyjnych, transportu, ubezpieczenia od nastepstw NW i cateringu dla dzieci nalezy uwzgledni¢ w
catkowitym koszcie realizacji ustugi.
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Tlosci dzieci:

a) w czesci Il zamowienia maksymalnie 7 dzieci w wieku 3-11lat.

b) w czgsci Il zamowienia maksymalnie 7 dzieci w wieku 2-11 lat.

¢) wczesci V zamoéwienia maksymalnie 6 dzieci w wieku od 3,5 do 8 lat.
d) wczesci VI zamowienia maksymalnie 5 dzieci w wieku od 3 do 7 lat.

I cz¢$¢ zamowienia
15. I czes¢ zamowienia obejmuje szkolenie zawodowe ,,Elektryk z uprawnieniami SEP do 1 KV”
dla minimalnie 3 — maksymalnie 5 o0s6b bezrobotnych, zagrozonych wykluczeniem spotecznym,
ktore jednoczesnie sg osobami w wieku aktywnosci zawodowe;j.
16.Program szkolenia powinien obejmowac co najmniej nastgpujace jednostki modutowe:
1) Szkolenie BHP.
2) Ochrona przeciwporazeniowa.
3) Budowa i eksploatacja urzadzen i instalacji elektrycznych do 1 KV — montaz, konserwacja,
budowa i eksploatacja instalacji, sieci i urzadzen elektrycznych do 1 KV.
4) Zajgcia praktyczne:
- czytanie rysunkow technicznych
- instalowanie wigcznikéw przeciwporazeniowych
- dobor przewodow i kabli
- kalkulacja kosztow
5) Egzamin wewnetrzny oraz kwalifikacyjny SEP.

17.Szkolenie powinno zakonczy¢ sie:

1) egzaminem wewn¢trznym umozliwiajgcym sprawdzenie wiadomosci 1 umiejetnosci z
poszczegblnej tematyki przewidzianej w programie nauczania,

2) egzaminem SEP wraz z uzyskaniem uprawnien do obshugi, montazu, konserwacji i obshigi
urzadzen elektroenergetycznych do 1kV (uprawnienia te maja by¢ wazne przez okres 5 lat),

3) wydaniem uprawnien i zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia opatrzonego: flaga UE z
odwotaniem do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Spotecznego i logiem Kapitat Ludzki
wraz z informacja o wspotfinansowaniu projektu ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

18.Wymaga si¢, aby szkolenie sktadato si¢ z czgSci teoretycznej i praktycznej. Zakres tematyczny
szkolenia ma zawiera¢ 120 godzin dydaktycznych (za godzing dydaktyczng Zamawiajacy uznaje 45
minut) przypadajagcych na uczestnika.  Zajgcia teoretyczne muszg obejmowaé 40 godzin
dydaktycznych przypadajacych na uczestnika. Zajecia praktyczne musza obejmowaé 80 godzin
dydaktycznych  przypadajacych na uczestnika. Wykonawca w harmonogramie szkolenia musi
uwzgledni¢ w kazdym dniu szkoleniowym dwie przerwy kawowe oraz przerwe obiadowa. Dhugosé
przerw jest ustalana w sposob elastyczny przez wykonawce. Dodatkowo nalezy przewidzie¢ czas

niezbedny na przeprowadzenie egzaminu wewnetrznego umozliwiajacego sprawdzenie wiadomosci i

umiejetnosci z poszczegodlnej tematyki przewidzianej w programie nauczania.

II cze$¢ zamowienia
19.11 cze$¢ zamoéwienia obejmuje szkolenie zawodowe ,,Kucharz z egzaminem czeladniczym” dla
minimalnie 6 — maksymalnie 8 0s6b bezrobotnych, zagrozonych wykluczeniem spotecznym, ktore

jednoczesnie sg osobami w wieku aktywnoS$ci zawodowe;j.
20.Program szkolenia powinien obejmowaé co najmniej nastgpujace jednostki modutowe:
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Towaroznawstwo

Podstawy zywienia cztowieka

Wyposazenie techniczne

Technologia gastronomiczna

Higiena zawodowa

Organizacja produkcji

BHP

Korespondencja zawodowa z elementami prawa pracy
Podstawowe wiadomosci z organizacji przedsigbiorstw

10) Kalkulacja zawodowa
11) Technologia
12) Obstuga kasy fiskalnej wraz z obstuga klienta

21.Szkolenie powinno zakonczy¢ si¢ egzaminem wewnetrznym 1 czeladniczym umozliwiajacym
sprawdzenie wiadomo$ci i umiejetnosci z poszczegélnej tematyki przewidzianej w programie
nauczania oraz wydaniem zaswiadczenia o jego ukonczeniu opatrzonego: flaga UE z odwotaniem do
Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Spotecznego i logiem Kapitat Ludzki wraz z informacja o
wspotfinansowaniu projektu ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

22.Wymaga si¢, aby szkolenie sktadalo si¢ z czegSci teoretycznej i praktycznej. Zakres tematyczny
szkolenia ma zawiera¢ 145 godzin dydaktycznych (za godzing dydaktyczng Zamawiajacy uznaje 45
minut) przypadajacych na uczestnika. Zajgcia teoretyczne muszg obejmowac 70 godzin dydaktycznych
przypadajacych na uczestnika. Zajecia praktyczne muszg obejmowac 75 godzin dydaktycznych
przypadajacych na uczestnika. Wykonawca w harmonogramie szkolenia musi uwzgledni¢ w kazdym
dniu szkoleniowym minimum dwie przerwy kawowe oraz przerwe obiadowa. Dhugos$¢ przerw jest
ustalana w sposob elastyczny przez wykonawce.
Dodatkowo nalezy przewidzie¢ czas niezbedny na przeprowadzenie egzaminu umozliwiajacego
sprawdzenie wiadomo$ci i umiejetnosci z poszczegélnej tematyki przewidzianej w programie
nauczania.

I1I cze$¢ zamoOwienia

23.11I cze$¢ zamoéwienia obejmuje szkolenie zawodowe ,,Profesjonalny sprzedawca z obsluga kasy
fiskalnej i fakturowaniem” dla minimalnie 7 - maksymalnie 10 osob bezrobotnych, zagrozonych
wykluczeniem spotecznym, ktére jednoczesnie sg osobami w wieku aktywnosci zawodowe;.

24. Program szkolenia powinien obejmowac co najmniej nastgpujace jednostki modutowe:

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

Przepisy prawne zwigzane z zawodem sprzedawcy oraz BHP,

Zasady profesjonalnej obstugi klienta,

Obstuga kas fiskalnych i terminala ptatniczego,

Zastosowanie programu komputerowego w obstudze transakcji handlowych,
Zasady fakturowania,

Organizacja zapotrzebowania i przyjmowania dostaw towarow,
Rozpoznawanie autentycznosci srodkow ptatniczych.

25.Szkolenie powinno =zakonczy¢ si¢ egzaminem wewngtrznym umozliwiajacym sprawdzenie
wiadomos$ci 1 umiej¢tnosci z poszczegdlnej tematyki przewidzianej w programie nauczania oraz
wydaniem zaswiadczenia o jego ukonczeniu opatrzonego: flaga UE z odwotaniem do Unii
Europejskiej i Europejskiego Funduszu Spotecznego i logiem Kapital Ludzki wraz z informacjg o
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wspotfinansowaniu projektu ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.
26.Wymaga si¢, aby szkolenie sktadalo si¢ z czegSci teoretycznej i praktycznej. Zakres tematyczny
szkolenia ma zawiera¢ 120 godzin dydaktycznych (za godzing dydaktyczng Zamawiajacy uznaje 45
minut) przypadajacych na uczestnika. Zajgcia teoretyczne muszg obejmowac 40 godzin dydaktycznych
przypadajacych na uczestnika. Zajecia praktyczne musza obejmowaé 80 godzin dydaktycznych
przypadajacych na uczestnika w tym:
e na czes$¢ obstuga kas fiskalnych 35 godzin dydaktycznych,
e na cze$¢ fakturowanie 45 godzin dydaktycznych.
27.Wykonawca w harmonogramie szkolenia musi uwzgledni¢ w kazdym dniu szkoleniowym, dwie
przerwy kawowe oraz przerw¢ obiadowa. Dhugos$¢ przerw jest ustalana w sposob elastyczny przez
wykonawce. Dodatkowo nalezy przewidzie¢ czas niezbedny na przeprowadzenie egzaminu
wewngtrznego umozliwiajacego sprawdzenie wiadomos$ci 1 umiejgtnosci z poszczegédlnej tematyki
przewidzianej w programie nauczania.

IV cze$¢ zamowienia

28.IV cze$¢ zamowienia obejmuje  szkolenie zawodowe ,,Profesjonalny pracownik serwisu

sprzatajacego” dla minimalnie 3 maksymalnie 4 o0s6b bezrobotnych, zagrozonych wykluczeniem

spolecznym, ktore jednoczesnie sg osobami w wieku aktywnos$ci zawodowe;j.

Program szkolenia powinien obejmowaé co najmniej nastgpujace jednostki modutowe

I. Podstawowe zagadnienia dotyczgce utrzymania czystoSci oraz technologii sprzatania.

a) Rola personelu sprzatajacego (zakres obowigzkow, wyglad i higiena personelu, zasady zachowan w
miejscu pracy, organizacja pracy).

b) Rozpoznawanie i charakterystyka wystepujacych zanieczyszczen (rodzaje plam i zabrudzen oraz
sposob ich usuwania).

¢) Sprzatanie posadzek (r¢gczne i maszynowe technologie).

d) Sprzatanie sanitariatow, mycie powierzchni szklanych.

I1. Rodzaje i typy podlég — profesjonalne ich utrzymanie.

a) Rozpoznawanie typow podiog (kamienne, z gresu, ceramiczne, drewniane, z tworzywa sztucznego),
rozpoznawanie rodzajow wykladzin (wetna, widkna syntetyczne).

b) Metody czyszczenia (codzienna pielegnacja, konserwacja, doczyszczanie i renowacja).

I1I1. Organizacja procesow sprzatania w zaleznosci od rodzaju obiektu

a) Dobor kadry sprzatajace;.

b) Zastosowanie odpowiedniej technologii.

¢) Dobor maszyn i urzadzen (m.in. odkurzacze na sucho/mokro, maszyny jednotarczowe, ekstraktory,
automaty szorujaco - zbierajace, zamiatarki, urzadzenia wysokoci§nieniowe, generatory pary itp.)

d) Dobor $rodkow chemicznych i1 przygotowanie roztworéw roboczych w zaleznosci od zabrudzenia,
czyszczonej powierzchni i od metody czyszczenia.

e) Zasady prowadzenia szkolenia obiektowego

IV. Rodzaje obiektow i specyfika ich sprzatania (z uwzglednieniem pomieszczen biurowych, hoteli,
sklepow wielkopowierzchniowych, hal produkcyjnych, obiektéw medycznych itp.)

a) Standardy porzadkowo - sanitarne zgodnie z przeznaczeniem obiektu (zasady sprzatania pomieszczen
biurowych, normy panujace w hotelach, szpitalach itp.)
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b) Procedury sprzatania, powloki ochronne, techniki mopowania itp.

V. Informacje o przepisach BHP w podstawowych procesach sprzatania, zagrozemia zdrowia
wystepujace w pracy serwisu sprzatajacego, odziez robocza, stuzbowa i ochronna.

VI. Praktyka zawodowa obejmujgca prace w ponizszych obiektach.

a) Obstuga porzadkowa pomieszczen biurowych.

b) Obshuga porzadkowa hotelu lub obiektu medycznego / placowki stuzby zdrowia.
¢) Obstuga porzadkowa sklepu wielkopowierzchniowego Iub hali produkcyjne;.

29.Szkolenie powinno zakonczy¢ si¢ egzaminem wewngtrznym umozliwiajacym sprawdzenie
wiadomos$ci 1 umiej¢tnosci z poszczegdlnej tematyki przewidzianej w programie nauczania oraz
wydaniem zaswiadczenia o jego ukonczeniu opatrzonego: flagg UE z odwolaniem do Unii
Europejskiej i Europejskiego Funduszu Spotecznego i logiem Kapital Ludzki wraz z informacjg o
wspotfinansowaniu projektu ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

30.Zakres tematyczny szkolenia ma zawiera¢ 110 godzin dydaktycznych (za godzing dydaktyczng
Zamawiajacy uznaje 45 minut) przypadajace na uczestnika. Zajecia teoretyczne musza obejmowac 60
godzin dydaktycznych przypadajacych na uczestnika oraz zajecia praktyczne w wymiarze 50 godzin
dydaktycznych, z uwzglednieniem realizacji zaje¢ praktycznych w min. 3 wyzej wymienionych
obiektach.

31.Wykonawca w harmonogramie szkolenia musi uwzgledni¢ w kazdym dniu szkoleniowym, minimum
dwie przerwy kawowe oraz przerwe obiadowa. Dlugos$¢ przerw jest ustalana w sposob elastyczny
przez wykonawce.

32.Dodatkowo nalezy przewidzie¢ czas niezbgdny na przeprowadzenie egzaminu wewngtrznego
umozliwiajacego sprawdzenie wiadomosci i umiejgtnosci z poszczegolnej tematyki przewidzianej w
programie nauczania.

V cze$¢ zamoOwienia

33.V czes¢ zamowienia obejmuje ,,Opiekun oséb starszych i niepelnosprawnych” dla minimalnie 3 —
maksymalnie 4 0s6b bezrobotnych, zagrozonych wykluczeniem spotecznym, ktore jednoczesnie sg
osobami w wieku aktywnosci zawodowej.

34. Program szkolenia powinien obejmowac co najmniej nastgpujace jednostki modutowe:

1)Wykonywanie codziennych czynnosci z zakresu gospodarstwa domowego,

a) Wykonywanie czynno$ci higienicznych przy podopiecznym,

b) Wspieranie biologicznych funkcji zyciowych podopiecznego,

¢) Organizowanie czasu wolnego podopiecznemu i dotrzymywanie towarzystwa,

d) Elementy diety i zywienia

e) Udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej w stanach zagrozenia i zapobieganie urazowosci.

35.Szkolenie powinno zakonczy¢ si¢ egzaminem wewnetrznym umozliwiajacym sprawdzenie

wiadomos$ci 1 umiej¢tnosci z poszczegdlnej tematyki przewidzianej w programie nauczania oraz
wydaniem zaswiadczenia o jego ukonczeniu opatrzonego: flaga UE z odwotaniem do Unii
Europejskiej i Europejskiego Funduszu Spotecznego i logiem Kapital Ludzki wraz z informacjg o
wspotfinansowaniu projektu ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.
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36.Wymaga si¢, aby szkolenie sktadato si¢ z czgsci teoretycznej i praktycznej. Zakres tematyczny
szkolenia ma zawiera¢ 120 godzin dydaktycznych (za godzing dydaktyczng Zamawiajacy uznaje 45
minut) przypadajacych na uczestnika. Zajgcia teoretyczne muszg obejmowac 40 godzin dydaktycznych
przypadajacych na uczestnika. Zajecia praktyczne muszg obejmowaé 80 godzin dydaktycznych
przypadajacych na uczestnika. Wykonawca w harmonogramie szkolenia musi uwzgledni¢ w kazdym
dniu szkoleniowym minimum dwie przerwy kawowe oraz przerw¢ obiadows. Dhugos¢ przerw jest
ustalana w sposob elastyczny przez wykonawce.

37.Dodatkowo nalezy przewidzie¢ czas niezbedny na przeprowadzenie egzaminu wewngtrznego
umozliwiajacego sprawdzenie wiadomosci 1 umiejgtnosci z poszczegolnej tematyki przewidzianej w
programie nauczania.

VI cze$¢ zamowienia

38.VI czes¢ zaméwienia obejmuje ,,Pracownik administracyjno-biurowy” dla minimalnie 3 —
maksymalnie 4 0s6b bezrobotnych, zagrozonych wykluczeniem spotecznym, ktoére jednoczesnie sg
osobami w wieku aktywnosci zawodowe;.

Program szkolenia powinien obejmowaé co najmniej nastgpujace jednostki modutowe:

I. Zagadnienia prawne /15 godz./

Elementy prawa administracyjnego, prawo pracy (podstawowe zasady prawa pracy, czas pracy, obowigzki
i prawa pracownika oraz pracodawcy), elementy kodeksu postgpowania administracyjnego.

II. Organizacja pracy biurowej /30 godz/

Podstawy dziatania biura (zasada zwierzchnosci).

Wyposazenie i urzadzenia techniki biurowe;.

Schemat organizacyjny, zadania sekretariatu.

Organizacja obiegu dokumentdéw, przyjmowanie korespondencji, ewidencjowanie, archiwizacja
dokumentéw, korespondencja biurowa.

Dokumentacja handlowa, faktury VAT, rachunki.

Klasyfikacja dokumentow i systemy przechowywania akt.

Techniki sporzadzania réznych dokumentow biurowych.

Rozliczanie podrézy shuzbowej (m.in. delegacji).
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III. Obstluga urzgdzen biurowych i komputera — zajecia praktyczne /50 godz./
1. Obstuga: telefonu — obshuga potaczen wewnetrznych, konferencyjnych, przekierowanie potaczen,
obstuga sekretarek automatycznych, obsluga faxu, kserokopiarki, drukarki, skanera,
urzadzenia wielofunkcyjnego, projektora multimedialnego, rzutnika pism, bindownicy itp.
2. Przetwarzanie tekstow — redagowanie pism i listow, pisanie raportow (¢wiczenia praktyczne, w
tym praca na komputerze - MS Word).
3. Arkusze kalkulacyjne — Excel, bazy danych na przyktadzie MS Access, Internet.

IV. Przeplyw informacji w zarzadzaniu biurem /S godz/

V. Zasady efektywnej komunikacji /15 godz/
1. Umiejgtno$ci w zakresie komunikacji.
2. Sprawna komunikacja z klientem, ,,trudny” klient
3. Sprawna komunikacja ze wspotpracownikami i szefem.
4. Bariery komunikacyjne i sposoby ich likwidowania
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VI. Organizacja pracy i zarzadzanie sekretariatem /10 godz/
Zarzadzanie czasem.
2. Kierowanie pracg zespotows, style kierowania ludzmi.
3. Znaczenie sprawnej organizacji, zasady podziatu pracy, okreslenie i weryfikacja celow dzialania,
metody planowania i prowadzenia sekretariatu.

VII. Kultura zawodu (saveir — vivre w uslugach firmy, rozmowy telefoniczne w biurze,
przyjmowanie interesantow) /5 godz/.

39.Szkolenie powinno zakonczy¢ si¢ egzaminem wewnetrznym umozliwiajacym sprawdzenie
wiadomos$ci 1 umiej¢tnosci z poszczegdlnej tematyki przewidzianej w programie nauczania oraz
wydaniem zaswiadczenia o jego ukonczeniu opatrzonego: flaga UE z odwotaniem do Unii
Europejskiej i Europejskiego Funduszu Spotecznego i logiem Kapitat Ludzki wraz z informacja o
wspotfinansowaniu projektu ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

40.Wymaga si¢, aby szkolenie sktadalo si¢ z czegSci teoretycznej i praktycznej. Zakres tematyczny
szkolenia ma zawiera¢ 130 godzin dydaktycznych (za godzing dydaktyczng Zamawiajacy uznaje 45
minut) przypadajacych na uczestnika. Zajgcia teoretyczne powinny obejmowaé 80 godzin
dydaktycznych przypadajacych na uczestnika. Zajecia praktyczne powinny obejmowaé 50 godzin
dydaktycznych przypadajacych na uczestnika. Wykonawca w harmonogramie szkolenia musi
uwzgledni¢ w kazdym dniu szkoleniowym minimum dwie przerwy kawowe oraz przerwg obiadows.
Dlugo$¢ przerw jest ustalana w sposob elastyczny przez wykonawce.

41.Dodatkowo nalezy przewidzie¢ czas niezbgdny na przeprowadzenie egzaminu wewnetrznego
umozliwiajacego sprawdzenie wiadomosci i umiejgtnosci z poszczegolnej tematyki przewidzianej w
programie nauczania.

Czlonkowie Komisji Przetargowej

Dyrektor MOPR
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