Załącznik Nr 3 do SIWZ

Część A
OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
Szkolenie pn. „Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych” 
1. Szkolenie pn. „Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych” jest finansowane ze środków publicznych tj. ze środków Funduszu Pracy oraz Europejskiego Funduszu Społecznego.

2. Miejsce szkolenia: preferowane miasto Sokółka.
3. Termin szkolenia: najwcześniej od 10.06.2013r. – najpóźniej do 14.07.2013r. przy czym Zamawiający zastrzega możliwość zmiany ww. terminu.
4. Liczba dni szkolenia: max. 20 kolejnych dni dla jednej grupy szkoleniowej.
5. Ilość uczestników szkoleń: 20 osób ogółem, przy czym Zamawiający zastrzega możliwość zmiany ilości osób.

6. Ilość grup: 2 (Grupa I finansowana ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego, Grupa II finansowana ze środków Funduszu Pracy).
7. Zajęcia odbywać się powinny w grupie szkoleniowej liczącej minimum 10 osób.
8. Celem intensyfikacji szkoleń oraz przeciwdziałania rozciągnięciu szkolenia w czasie, zajęcia powinny być realizowane wg planu nauczania obejmującego przeciętnie nie mniej niż 25 godzin zegarowych w tygodniu tzn. 4 - 6 razy w tygodniu, nie mniej niż po 6 godzin zegarowych dziennie i nie więcej niż po 8 godzin zegarowych dziennie, przy czym za godzinę zegarową uznaje się: 
1 godzina zegarowa = 45 minut zajęć + 15 minut przerwy
Przerwa pomiędzy ciągiem zajęć w jednym dniu nie może być dłuższa niż 15 minut. Preferowane godziny zajęć: rozpoczęcie nie wcześniej niż o godz. 800, zakończenie nie później niż o godz. 1800. 

9. Łączna liczba godzin zegarowych szkolenia przypadająca na 1 osobę szkoloną powinna wynosić: minimum 140 godzin zegarowych, z czego część teoretyczna powinna obejmować minimum 40 godzin zegarowych, natomiast praktyczna: minimum 100 godzin zegarowych.
10. Kadra dydaktyczna powinna posiadać kwalifikacje, doświadczenie dotyczące przedmiotu zamówienia.
11. Program szkolenia musi być sporządzony zgodnie z Modułowymi Programami Szkolenia Zawodowego Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej (www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl) i powinien obejmować co najmniej wymagane minimum programowe zamieszczone poniżej:
Wymagane minimum programowe

1) Zasady pracy w biurze:

- Zasady prowadzenia rozmów telefonicznych;

- Zarządzanie dokumentacją w sekretariacie; 

- Zasady konstruowania pism; 

- Organizacja efektywnych spotkań i zebrań
2) Zarządzanie dokumentacją w biurze:

- Konstruowanie pism; 

- Przechowywanie i nadzorowanie dokumentacji; 

- Zarządzanie dokumentacją elektroniczną; 

- Narzędzia do zarządzania obiegiem dokumentacji; 

- Archiwizacja dokumentacji w tym elektronicznej; 

- Kpa;

- Instrukcja kancelaryjna;

3) Prawo pracy i jego podstawowe zasady:

- Prawo pracy i jego źródła;

- Pojęcia pracodawcy i pracownika;

- Specyfikacja prawa pracy w porównaniu z innymi gałęziami prawa;

- Podstawowe zasady prawa pracy;

4) Umowa o pracę i jej rodzaje:

- Treść umowy;

- Forma umowy;

- Umowa na czas próbny;

- Umowa na czas określony;

- Umowa na czas nie określony;

- Umowa na czas wykonywania określonej pracy;

- Umowa na zastępstwo;

5) Tryby rozwiązywania umowy o pracę:

- Procedury rozwiązania umowy o pracę;

- Konsekwencje wadliwego rozwiązania umowy przez pracodawcę i przez pracownika;

- Świadectwo pracy i referencje;

- Wygaśnięcie umowy o pracę;

6) Obowiązki pracodawcy i pracownika. Regulamin pracy:

- Katalog obowiązków
- Problem przeciwdziałania lobbingowi;
- Nagrody i wyróżnienia;
- Odpowiedzialność porządkowa i dyscyplinarna pracowników;
- Sposoby wprowadzania i redagowania regulaminu pracy;
7) Czas pracy:

- Normy, wymiar i rozkład;

- Systemy czasu pracy;

- Godziny nadliczbowe;

- Praca w nocy, w niedziele i święta;

- Prowadzenie ewidencji czasu pracy w praktyce;

8) Wynagradzanie pracowników:

- Istota wynagrodzenia, systemy wynagrodzeń oraz rodzaje składników wynagrodzenia;

- Wynagrodzenie minimalne;

- Tworzenie regulaminu wynagradzania pracowników;

- Dokumentacja dotycząca wynagrodzeń;

- Wynagrodzenia za urlop i ekwiwalent pieniężny;

- Odprawy;

- Odszkodowania;

9) Podatek dochodowy od osób fizycznych:

- Istota podatku, jego podmiot i przedmiot oraz stawki;

- Podstawa obliczenia podatku dochodowego;

- Obliczanie zaliczki na podatek dochodowy dla pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę i umów cywilnych;

- Rozliczenie z urzędem skarbowym: deklaracje PIT;

10) Składki ZUS:

- Ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych;

- Zasady podlegania ubezpieczeniom społecznym;

- Rodzaje składek na ubezpieczenia społeczne (ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe wypadkowe, fundusz pracy i fundusz gwarantowanych świadczeń pracowniczych);

- Ubezpieczenia zdrowotne;

- Naliczanie i opłacanie składek m.in. na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne;

11) Obsługa komputerowych programów kadrowych, w tym programu Symfonia (moduł Kadry – płace) i programu „Płatnik” – zajęcia praktyczne.

12. Osoby bezrobotne, objęte szkoleniem, będą miały prawo do stypendium. Instytucja szkoleniowa jest obowiązana do ubezpieczenia uczestników szkolenia na sumę ubezpieczenia minimum 10.000,00 zł na 1 uczestnika kursu, po otrzymaniu informacji w ww. zakresie od Zamawiającego.
Część B
FORMULARZ OFERTOWY
szkolenia pn.:

„Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych”

Pełna nazwa Wykonawcy:

Adres siedziby Wykonawcy

Nr NIP 
 

Nr tel. 
 

Nr fax 
 

OFERTA

Nawiązując do ogłoszenia o przetargu nieograniczonym na „Przeprowadzenie szkoleń osób bezrobotnych finansowanych ze środków Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Społecznego”, zarejestrowanych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Sokółce, deklarujemy wykonanie przedmiotu zamówienia w zakresie określonym w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia, na przeprowadzenie szkolenia pn.: „Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych” - Część III zamówienia.

1. Oferowana cena za wykonanie przedmiotu zamówienia – zgodnie z pozycją nr 5 i 7 z kalkulacji kosztów stanowiącej Załącznik Nr 1 do formularza ofertowego wynosi:



 zł w tym VAT
(jeżeli występuje)

słownie 
 złotych 

tj. 
zł za osobogodzinę szkolenia


słownie 
 złotych.


Oferowana cena nie będzie podlegać waloryzacji w całym okresie obowiązywania umowy.

2. Miejsce szkolenia:

1) Grupa I:
a) część teoretyczna: 



(proszę podać dokładny adres)

b) część praktyczna: 



(proszę podać dokładny adres)
2) Grupa II:

a) część teoretyczna: 



(proszę podać dokładny adres)

b) część praktyczna: 



(proszę podać dokładny adres)

3. Termin szkolenia: 
Grupa I od 
 do: 
 ;
Grupa II od 
 do: 
 ;

4. Liczba dni szkolenia: 
dla każdej grupy szkoleniowej.
5. Celem intensyfikacji szkoleń oraz przeciwdziałania rozciągnięciu szkolenia w czasie, zajęcia będą realizowane wg planu nauczania obejmującego przeciętnie nie mniej niż 25 godzin zegarowych w tygodniu tzn. 4 - 6 razy w tygodniu, nie mniej niż po 6 godzin zegarowych dziennie i nie więcej niż po 8 godzin zegarowych dziennie. Szczegółowe informacje znajdują się w programie i harmonogramie szkolenia – Załącznik Nr 3 do formularza ofertowego.

6. Łączna liczba godzin zegarowych szkolenia przypadająca na 1 osobę szkoloną wynosi: 
 

 godzin zegarowych, z czego:

a) część teoretyczna obejmuje: 
 godzin zegarowych, 
b) część praktyczna obejmuje: 
 godzin zegarowych.

7. Oświadczamy, że:

a) Dostosujemy zakres szkolenia odpowiednio do identyfikowanego na rynku pracy zapotrzebowania na kwalifikacje;
b) Zapewnimy kadrę dydaktyczną (według Załącznika Nr 2/1 i 2/2 do formularza ofertowego) posiadającą kwalifikacje i doświadczenie w prowadzeniu szkoleń objętych przedmiotem zamówienia. W przypadku zaistnienia okoliczności uniemożliwiających przeprowadzenie zajęć osobom wskazanym w ofercie, zobowiązujemy się do zapewnienia osób na zastępstwo o równorzędnych kwalifikacjach.
c) Dostosujemy wyposażenie dydaktyczne i pomieszczenia do potrzeb szkolenia 
z uwzględnieniem bezpiecznych i higienicznych warunków realizacji szkolenia. Zapewnimy salę wykładową dostosowaną do ilości osób skierowanych na szkolenie, w tym jedno stanowisko komputerowe dla każdego uczestnika szkolenia z pełnym legalnym, licencjonowanym oprogramowaniem w polskiej wersji językowej i dostępem do Internetu (Załącznik Nr 5 do formularza ofertowego);
d) Przeprowadzimy szkolenie zgodne z programem i harmonogramem przedstawionym w Załączniku Nr 3 do formularza ofertowego – sporządzonym zgodnie z Modułowymi Programami Szkolenia Zawodowego Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej (www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl) oraz obejmującym wymagane przez tutejszy urząd minimum programowe.

e) Przeprowadzimy zajęcia praktyczne w formie: 

 (wskazać wszystkie formy prowadzenia zajęć wstawiając odpowiednio "1" lub/i "2" lub/i "3" przy czym: "1" oznacza praktykę w zakładzie pracy, "2" - zajęcia z wykorzystaniem urządzeń 
i sprzętu niezbędnego do nauki zawodu określonego w opisie przedmiotu zamówienia, "3" - ćwiczenia praktyczne bez zastosowania urządzeń i sprzętu niezbędnego do nauki zawodu określonego w opisie przedmiotu zamówienia).

f) Wydamy uczestnikom szkolenia dokumenty potwierdzające zakres przeszkolenia i nabycie kwalifikacji/umiejętności uprawniających do pracy w zakresie objętym szkoleniem, w tym:
· certyfikat z logo Unii Europejskiej z logo PO KL oraz logo UE z odwołaniem słownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Społecznego wraz z informacją o współfinansowaniu;
· zaświadczenie wydane zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych wraz z suplementem zawierającym następujące informacje:
· okres trwania szkolenia;
· tematy i wymiar godzin zajęć edukacyjnych;
· numer z rejestru zaświadczenia, do którego suplement jest dodatkiem;

· podpis osoby upoważnionej przez instytucję szkoleniową przeprowadzającą szkolenie;

lub inny dokument zawierający następujące informacje:
· numer z rejestru;
· imię i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia lub numer dokumentu tożsamości w przypadku cudzoziemca;
· nazwę instytucji szkoleniowej przeprowadzającej szkolenie;
· formę i nazwę szkolenia;
· okres trwania szkolenia;
· miejsce i datę wydania dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji;
· tematy i wymiar godzin zajęć edukacyjnych;
· podpis osoby upoważnionej przez instytucję szkoleniową przeprowadzającą szkolenie.
g) Zapewnimy warunki pracy zgodne z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy w trakcie trwania całego szkolenia.
h) Ubezpieczymy uczestników szkolenia, na sumę ubezpieczenia minimum 10.000,00 zł na 1 uczestnika kursu, po otrzymaniu informacji w ww. zakresie od Zamawiającego. 
8. Ponadto, pouczeni o odpowiedzialności karnej za fałszywe zeznania zgodnie 
z art. 233 §1 Kodeksu karnego
 oświadczamy, że:
a) Usługi objęte zamówieniem wykonamy sami, we własnym zakresie, bez udziału podwykonawców / Powierzamy wykonanie całości/części zamówienia podwykonawcom*.

b) Podwykonawca wykona następujące części zamówienia:
c) Oświadczamy, że zapoznaliśmy się ze Specyfikacją Istotnych Warunków Zamówienia, akceptujemy ją w całości i nie wnosimy do niej zastrzeżeń. 
d) Zapoznaliśmy się z treścią wzorów umów, stanowiących Załącznik Nr 9/1 i 9/2 do formularza ofertowego i akceptujemy w całości warunki ww. umowy.

* niewłaściwe skreślić
e) Zobowiązujemy się do wykonania zamówienia w terminach określonych w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia. 

f) Akceptujemy warunki płatności określone przez Zamawiającego w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia – we wzorze umowy dotyczącej realizacji niniejszego szkolenia. 

g) Ofertę niniejszą składamy na .............. kolejno ponumerowanych stronach. 
h) Zastrzegamy, iż informacje dotyczące: 

stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.
i) Uważamy się za związanych niniejszą ofertą przez okres 30 dni od upływu terminu składania ofert.

j) W razie wybrania naszej oferty zobowiązujemy się do podpisania umowy na warunkach zawartych w niniejszej specyfikacji i wzorze umowy oraz w miejscu i terminie określonym przez Zamawiającego.
k) Wszelką korespondencję w sprawie niniejszego postępowania należy kierować na poniższy adres: 


Uprawnionym do kontaktów z Zamawiającym jest 
 
Załącznikami do niniejszego formularza ofertowego, stanowiącymi integralną część oferty są: 

1. Kalkulacja kosztów – Załącznik Nr 1 do formularza ofertowego;

2. Wykaz kadry dydaktycznej i oświadczenie wykładowcy - Załącznik Nr 2/1 i 2/2 do formularza ofertowego;

3. Program i harmonogram szkolenia - Załącznik Nr 3 do formularza ofertowego;

4. Wzór zaświadczenia lub innego dokumentu i certyfikatu, jakie otrzyma każdy uczestnik szkolenia - Załącznik Nr 4/1 i Załącznik Nr 4/2 do formularza ofertowego;

5. Opis warunków lokalowych i wyposażenia dydaktycznego, niezbędnego do przeprowadzenia szkolenia - Załącznik Nr 5 do formularza ofertowego;

6. Oświadczenie zgodnie z zgodnie z art. 22 ust. 1 oraz art. 24 ust. 1 i 2 ustawy Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z późn. zm.) - Załącznik Nr 6 do formularza ofertowego.

7. Oświadczenie dotyczące grupy kapitałowej - Załącznik Nr 7 do formularza ofertowego;

8. Oświadczenie o posiadaniu wpisu do rejestru instytucji szkoleniowych - Załącznik Nr 8 do formularza ofertowego;

9. Wzory umów szkoleniowych - Załącznik Nr 9/1 i 9/2 do formularza ofertowego;

10. 
;

11. 
;

12. 
;

13. 
;

14. 
;

15. 
;

16. 
;

17. 
;

18. 
;

19. 
;

20. 
;

21. 
;


, dnia 
2013

(imię i nazwisko)


Podpis i pieczęć Wykonawcy
Załącznik Nr 1 
do formularza ofertowego

Pieczęć adresowa Wykonawcy
KALKULACJA KOSZTÓW

szkolenia pn. 
„Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych”
	Wyszczególnienie
	Stawka:
	Ilość:
	Kwota złotych:

	1. Wynagrodzenie bezpośrednie (wymienić):

	
	
	
	
	

	2. Materiały bezpośrednie (wymienić):

	
	

	3. Inne koszty bezpośrednie (wymienić):

	
	

	4. Inne pozycje (wymienić):
	

	
	

	5. Cena szkolenia ogółem (za 20 uczestników): 

    [suma pozycji od 1 do 4]
	

	6. Koszt szkolenia ogółem za 1 uczestnika:

    [pozycja 5 / 20 osób ]
	

	7. Koszt osobogodziny za 1 uczestnika: 
	

	8. Koszt ubezpieczenia 1 uczestnika szkolenia na kwotę minimum 10.000,00 zł***:
	


*
Zamawiający zastrzega sobie prawo zmiany liczby osób szkolonych przy cenie jednostkowej szkolenia wyliczonej jak dla 20 osób.

**
Koszt ubezpieczenia 1 uczestnika szkolenia na kwotę 10.000,00 zł nie powinien być wliczany w cenę szkolenia ogółem za 20 uczestników szkolenia.

, dnia 
2013

(imię i nazwisko)


Podpis i pieczęć Wykonawcy

Załącznik Nr 2/1
do formularza ofertowego


Pieczęć adresowa Wykonawcy

WYKAZ KADRY DYDAKTYCZNEJ

szkolenia pn. „Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych”
1. 



(imię i nazwisko)

2. 



(imię i nazwisko)

3. 



(imię i nazwisko)

4. 



(imię i nazwisko)

5. 



(imię i nazwisko)

6. 



(imię i nazwisko)

7. 



(imię i nazwisko)


, dnia 
2013

(imię i nazwisko)


Podpis i pieczęć Wykonawcy
Załącznik Nr 2/2

do formularza ofertowego

OŚWIADCZENIE

Ja, niżej podpisany(a) 
, pouczony(a)

                                                                                                   (imię i nazwisko)

o odpowiedzialności karnej za fałszywe zeznania zgodnie z art. 233 §1 Kodeksu karnego1 oświadczam, że:

1. Zostałem(am) poinformowany(a) o prowadzeniu przeze mnie szkolenia dla osób bezrobotnych pn. „Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych”, organizowanego przez Powiatowy Urzad Pracy w Sokółce;
2. Posiadam:

	Wykształcenie:

	Poziom:
	
	Kierunek:
	

	Uprawnienia pedagogiczne:

	1. ……………… - ………………………………………… ………………………………………

     (rok)                               (instytucja szkoleniowa, uczelnia itp.)

	Przeprowadziłem(am) następujące szkolenia z zakresu przedmiotu zamówienia:

	1. …………………………………………………… - ………………………………………… - ………………………………………

              (nazwa szkolenia)                                    (dokładny termin*)                       (instytucja szkoleniowa)

2. …………………………………………………… - ………………………………………… - ………………………………………

              (nazwa szkolenia)                                    (dokładny termin*)                       (instytucja szkoleniowa)

3. …………………………………………………… - ………………………………………… - ………………………………………

              (nazwa szkolenia)                                    (dokładny termin*)                       (instytucja szkoleniowa)

4. …………………………………………………… - ………………………………………… - ………………………………………

              (nazwa szkolenia)                                    (dokładny termin*)                       (instytucja szkoleniowa)

5. …………………………………………………… - ………………………………………… - ………………………………………

              (nazwa szkolenia)                                    (dokładny termin*)                       (instytucja szkoleniowa)

6. …………………………………………………… - ………………………………………… - ………………………………………

              (nazwa szkolenia)                                    (dokładny termin*)                       (instytucja szkoleniowa)

	Odbyłem(am) następujące szkolenia z zakresu przedmiotu zamówienia w ciągu ostatnich 5 lat:

	1. …………………………………………………… - ………………………………………… - ………………………………………

              (nazwa szkolenia)                                               (rok)                               (instytucja szkoleniowa)

	Moje doświadczenie zawodowe związane z przedmiotem i tematyką zamówienia:

	1. …………………………………………………… - ………………………………………… - ………………………………………

               (nazwa pracodawcy)                                          (okres)                                     (stanowisko)

2. …………………………………………………… - ………………………………………… - ………………………………………

               (nazwa pracodawcy)                                          (okres)                                     (stanowisko)


*
Dokładny termin przeprowadzonego szkolenia oznacza wskazanie dokładnej daty rozpoczęcia i zakończenia szkolenia. W przypadku wskazania terminu przeprowadzonego szkolenia w postaci np. jedynie roku i miesiąca, szkolenia nie będą brane pod uwagę podczas przydzielania punktów.


Czytelny podpis Wykładowcy


 Art. 233 §1 Kodeksu karnego, który brzmi: „Kto składając zeznanie mające służyć za dowód w postępowaniu sądowym lub w innym postępowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdę lub zataja prawdę, podlega karze pozbawienia wolności do lat 3”.

Załącznik Nr 3

do formularza ofertowego


Pieczęć adresowa Wykonawcy

PROGRAM I HARMONOGRAM 

szkolenia 

pn. „Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych”
1. Zakres szkolenia: 


2. Cele szkolenia i sposoby ich osiągnięcia: 



 .

3. Wymagania wstępne stawiane kandydatom: 



 .

4. Wykaz literatury oraz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych (wymienić): 


5. Materiały dydaktyczne, które uczestnicy szkolenia otrzymają na własność (wymienić): 


6. Opis efektów kształcenia: 


7. Przewidziane egzaminy i sprawdziany: 

8. Plan nauczania określający tematy zajęć edukacyjnych oraz ich wymiar, obejmujący wymagane przez tutejszy urząd minimum programowe, będzie realizowany dla każdej grupy szkoleniowej każdego szkolenia wg. niżej zamieszczonej tabeli.
UWAGA! Plan nauczania musi być sporządzony oddzielnie dla każdej z dwóch grup szkoleniowych wg wzoru zamieszczonego poniżej.
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Projekt „Ku lepszej przyszłości” współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach 

Europejskiego Funduszu Społecznego

Szkolenie finansowane z EFS

dla grupy I

  Pieczęć adresowa wykonawcy

PLAN NAUCZANIA SZKOLENIA

pn. „Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych”
	Kolejny

dzień szkolenia
	Data
	Liczba godzin zegarowych danego dnia

(RAZEM)
	Czas trwania szkolenia

Godziny zegarowe

(od – do)

(zajęcia + przerwa)
	Tematy zajęć
	Treść zajęć
	Wykładowca

(imię i nazwisko)
	Miejsce szkolenia
	Uwagi

	
	
	Teoria ………………godz.

/
Praktyka …………… godz.


	
	
	
	
	
	

	
	Razem: ……………………………. godz.
	



, dnia 
2013

(imię i nazwisko)

Podpis i pieczęć Wykonawcy
Szkolenia finansowane z FP

dla grupy II

  Pieczęć adresowa wykonawcy

PLAN NAUCZANIA SZKOLENIA

pn. „Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych”
	Kolejny

dzień szkolenia
	Data
	Liczba godzin zegarowych danego dnia

(RAZEM)
	Czas trwania szkolenia

Godziny zegarowe

(od – do)

(zajęcia + przerwa)
	Tematy zajęć
	Treść zajęć
	Wykładowca

(imię i nazwisko)
	Miejsce szkolenia
	Uwagi

	
	
	Teoria ………………godz.

/

Praktyka …………… godz.


	
	
	
	
	
	

	
	Razem: ……………………………. godz.
	



, dnia 
2013

(imię i nazwisko)

Podpis i pieczęć Wykonawcy

Załącznik Nr 4/1
do formularza ofertowego


Pieczęć adresowa Wykonawcy

WZÓR ZAŚWIADCZENIA 

LUB INNEGO DOKUMENTU
dla uczestników szkolenia

pn. „Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych”
(Zastąpić wzorem)


, dnia 
2013

(imię i nazwisko)


Podpis i pieczęć Wykonawcy
Załącznik Nr 4/2
do formularza ofertowego


Pieczęć adresowa Wykonawcy
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Projekt „Ku lepszej przyszłości” współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach 

Europejskiego Funduszu Społecznego
Człowiek – najlepsza inwestycja

WZÓR 

WZÓR CERTYFIKATU 

dla uczestników szkolenia

pn. „Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych”

, dnia 
2013

(imię i nazwisko)


Podpis i pieczęć Wykonawcy
Załącznik Nr 5

do formularza ofertowego


Pieczęć adresowa Wykonawcy

OPIS WARUNKÓW LOKALOWYCH I WYPOSAŻENIA DYDAKTYCZNEGO
niezbędnego do przeprowadzenia szkolenia

pn. „Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych”
	
	Opis

	Sala wykładowa:
	(wskazać wielkość, oświetlenie, liczba stanowisk itp.)



	Wyposażenie dydaktyczne Sali:
	(wskazać projektor, rzutnik, komputery i ich ilość itp.)



	Inne istotne zagadnienia dotyczące jakości szkolenia, w tym dotyczące części praktycznej:
	



, dnia 
2013

(imię i nazwisko)


Podpis i pieczęć Wykonawcy

Załącznik Nr 6

do formularza ofertowego


Pieczęć adresowa Wykonawcy

OŚWIADCZENIE

zgodnie z art. 22 ust. 1 oraz art. 24 ust. 1 i 2 ustawy Prawo zamówień publicznych

(tekst jednolity Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z późn. zm.)

Przystępując do udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego na: Przeprowadzenie szkolenia dla osób bezrobotnych pn. „Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych”, pouczeni o odpowiedzialności karnej za fałszywe zeznania zgodnie z art. 233 §1 Kodeksu karnego1 oświadczamy, że: 
1. Jestem / Nie jestem* osobą fizyczną prowadzącą własną działalność gospodarczą;

2. Posiadamy uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli ustawy nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień; 

3. Posiadamy niezbędną wiedzę i doświadczenie oraz dysponujemy odpowiednim potencjałem technicznym, a także dysponujemy osobami zdolnymi do wykonania zamówienia; 

4. Znajdujemy się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia; 

5. Nie podlegamy wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia na podstawie art. 24 ust. 1 i ust. 2 ustawy Prawo zamówień publicznych. 

, dnia 
2013

(imię i nazwisko)


Podpis i pieczęć Wykonawcy

* niepotrzebne skreślić


 Art. 233 §1 Kodeksu karnego, który brzmi: „Kto składając zeznanie mające służyć za dowód w postępowaniu sądowym lub w innym postępowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdę lub zataja prawdę, podlega karze pozbawienia wolności do lat 3”.

Załącznik Nr 7

do formularza ofertowego


Pieczęć adresowa Wykonawcy

OŚWIADCZENIE

zgodnie z art. 26 ust. 2d ustawy Prawo zamówień publicznych

(tekst jednolity Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z późn. zm.)

Pouczeni o odpowiedzialności karnej za fałszywe zeznania zgodnie z art. 233 §1 Kodeksu karnego1, na mocy art. 26 ust. 2d ustawy Prawo zamówień publicznych składamy listę podmiotów należących do tej samej grupy kapitałowej:

1. 


2. 


3. 


4. 


5. 



, dnia 
2013


(imię i nazwisko)


Podpis i pieczęć Wykonawcy

Pouczeni o odpowiedzialności karnej za fałszywe zeznania zgodnie z art. 233 §1 Kodeksu karnego1, oświadczamy, że nie należymy do grupy kapitałowej / że podmiot, który reprezentujemy nie należy do grupy kapitałowej *.


, dnia 
2013


(imię i nazwisko)


Podpis i pieczęć Wykonawcy

* niepotrzebne skreślić


 Art. 233 §1 Kodeksu karnego, który brzmi: „Kto składając zeznanie mające służyć za dowód w postępowaniu sądowym lub w innym postępowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdę lub zataja prawdę, podlega karze pozbawienia wolności do lat 3”.

Załącznik Nr 8
do formularza ofertowego


Pieczęć adresowa Wykonawcy

OŚWIADCZENIE

Przystępując do udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego na: Przeprowadzenie szkolenia dla osób bezrobotnych pn. „Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych”, pouczeni o odpowiedzialności karnej za fałszywe zeznania zgodnie z art. 233 §1 Kodeksu karnego1 oświadczamy, że posiadamy wpis do rejestru instytucji szkoleniowych, prowadzonego przez właściwy ze względu na siedzibę instytucji Wojewódzki Urząd Pracy (zgodnie z art. 20 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

, dnia 
2013

(imię i nazwisko)


Podpis i pieczęć Wykonawcy


 Art. 233 §1 Kodeksu karnego, który brzmi: „Kto składając zeznanie mające służyć za dowód w postępowaniu sądowym lub w innym postępowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdę lub zataja prawdę, podlega karze pozbawienia wolności do lat 3”.

Załącznik Nr 9/1
do formularza ofertowego

-WZÓR-

Projekt „Ku lepszej przyszłości” współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach 

Europejskiego Funduszu Społecznego

UMOWA 


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

zawarta w dniu 
 pomiędzy 

.................................... – Dyrektorem/Zastępcą Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Sokółce w Sokółce, ul. Kryńska 40 działającym z upoważnienia Starosty Sokólskiego, zwanym w dalszej części Zamawiającym,

a

zwanym w dalszej części Wykonawcą

o następującej treści:

§ 1

1. Zamawiający zleca, a Wykonawca przyjmuje do realizacji szkolenie pn. "Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych" dla minimum 10 osób bezrobotnych skierowanych przez Zamawiającego w ramach projektu pn.: „Ku lepszej przyszłości” Program Operacyjny Kapitał Ludzki 2007 - 2013, Priorytet VI – Rynek Pracy otwarty dla wszystkich, Działanie 6.1 – Poprawa dostępu do zatrudnienia oraz wspieranie aktywności zawodowej w regionie, Poddziałanie 6.1.3 – Poprawa zdolności do zatrudnienia oraz podnoszenie poziomu aktywności zawodowej osób bezrobotnych, zgodnie z przedłożoną ofertą, stanowiącą Załącznik Nr 1 do umowy. 
2. Wykonawca przeprowadzi szkolenie zgodnie z obowiązującymi przepisami a także zgodnie z programem szkolenia oraz na ustalonych niniejszą umową warunkach.
3. Wykonawca oświadcza, że posiada uprawnienia oraz odpowiednie warunki do należytego wykonania przedmiotu umowy.
§ 2

1. Miejsce i termin realizacji przedmiotu umowy ustala się następująco:

Grupa I:

1) Miejsce szkolenia:

część teoretyczna: 



(proszę podać dokładny adres)

część praktyczna: 



(proszę podać dokładny adres)

2)  Termin szkolenia: 
od 
 od 
 . 

2. Liczba godzin zegarowych szkolenia na 1 osobę: 
 .

§ 3

1. Podstawą przyjęcia na szkolenie jest imienny wykaz osób bezrobotnych skierowanych na szkolenie, wystawiony przez Zamawiającego (Załącznik Nr 2 do umowy).

2. Zamawiający dostarczy Wykonawcy imienny wykaz osób bezrobotnych, wymieniony w §3 pkt. 1, najpóźniej na .............. dni przed terminem rozpoczęcia szkolenia, wymienionym w §2 pkt. 1 ppkt. 2.

§ 4
Wykonawca zobowiązuje się do:

1. Przeprowadzenia szkolenia, o którym mowa w §1, we własnym zakresie, na warunkach określonych w niniejszej umowie oraz zgodnie z przedłożoną ofertą na przeprowadzenie szkolenia i zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2. Poniesienia pełnej odpowiedzialności za jakość i terminowość przeprowadzanego szkolenia.
3. Ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków uczestnika szkolenia na sumę ubezpieczenia …………… na 1 uczestnika szkolenia, po otrzymaniu informacji w ww. zakresie od Zamawiającego. 
4. W przypadku, gdy uczestnik szkolenia ulegnie wypadkowi związanemu ze szkoleniem – ustalenia okoliczności i przyczyn wypadku zgodnie z obowiązującymi przepisami i sporządzenia stosownej dokumentacji, w tym karty wypadku z trzech egzemplarzach z których:
1) pierwszy egzemplarz przekazuje poszkodowanemu,

2) drugi egzemplarz pozostaje w instytucji szkoleniowej,

3) trzeci egzemplarz przekazuje do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych.

5. Zwrotu (na koniec szkolenia) osobom szkolonym kosztów dojazdu na szkolenie z miejsca zamieszkania do miejsca szkolenia:
1) najtańszymi środkami komunikacji na podstawie biletów komunikacji samochodowej/PKP przedłożonych przez uczestników szkolenia 


lub 
2) oświadczenia o dojazdach na szkolenie samochodem własnym/użyczonym (według Załącznika Nr 3 do umowy) w wysokości nie wyższej niż dzienny koszt przejazdu wynikający z ceny biletu miesięcznego najtańszego środka komunikacji na danej trasie.
6. Zapewnienia uczestnikom szkolenia następujących materiałów dydaktycznych: 

7. Przeprowadzenia ankiet ewaluacyjnych na koniec szkolenia wg Załącznika nr 4 do umowy.
8. Prowadzenia dokumentacji dotyczącej przebiegu szkolenia stanowiącej:
1) Dziennik zajęć edukacyjnych zawierający: listę obecności, wymiar godzin i tematy zajęć edukacyjnych;

2) Karty ocen z okresowych sprawdzianów efektów kształcenia, jeżeli zostały one przeprowadzone;

3) Protokół z egzaminu, jeżeli został on przeprowadzony;

4) Rejestr wydanych zaświadczeń lub innych dokumentów, potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji zawierający: numer, imię i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzającego tożsamość, oraz nazwę  szkolenia i datę wydania zaświadczenia.

9. Bieżącego, pisemnego informowania Zamawiającego o każdej nieobecności na szkoleniu osób objętych szkoleniem.
10. Przekazywania Zamawiającemu (w terminie do 3 dnia roboczego następnego miesiąca) list obecności uczestników szkolenia lub kserokopii list obecności potwierdzonych przez Wykonawcę za zgodność z oryginałem, stanowiącej Załącznik nr 7 do umowy.
11. Umożliwienia upoważnionym pracownikom Zamawiającego przeprowadzania wizytacji i kontroli realizacji przedmiotu umowy oraz przeprowadzenia ankiet ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia.
12. Wystawienia i wydania zaświadczeń lub innych dokumentów oraz certyfikatów uczestnikom szkolenia potwierdzających ukończenie szkolenia w ramach projektu pn.: „Ku lepszej przyszłości” Program Operacyjny Kapitał Ludzki 2007 - 2013, Priorytet VI – Rynek Pracy otwarty dla wszystkich, Działanie 6.1 – Poprawa dostępu do zatrudnienia oraz wspieranie aktywności zawodowej w regionie, Poddziałanie 6.1.3 – Poprawa zdolności do zatrudnienia oraz podnoszenie poziomu aktywności zawodowej osób bezrobotnych (Załącznik nr 6 do umowy) oraz zakres przeszkolenia i nabycie kwalifikacji/umiejętności. 

13. Niezwłocznego, po zakończeniu szkolenia przekazania Zamawiającemu oryginałów lub kopii potwierdzonych przez Wykonawcę za zgodność z oryginałem następujących dokumentów:

1) Zaświadczeń lub innych dokumentów i certyfikatów z logo Unii Europejskiej z logo PO KL oraz logo UE z odwołaniem słownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Społecznego wraz z informacją o współfinansowaniu wydanych uczestnikom szkolenia;

2) Imiennego wykazu osób, które nie ukończyły szkolenia;

3) List obecności na szkoleniu osób skierowanych przez Zamawiającego (Załącznik nr 7 do umowy);

4) Dokumentu potwierdzającego wydanie uczestnikom materiałów dydaktycznych;

5) Ankiet wypełnionych przez uczestników szkolenia (Załącznik nr 4 do umowy);

6) Potwierdzenia ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków uczestników szkolenia.
7) Dokumentacji dotyczącej zwrotu uczestnikom szkolenia kosztów poniesionych na dojazdy.

13. Oznakowania logo Unii Europejskiej z podpisem Europejski Fundusz Społeczny i logo 
PO KL wg Załącznika nr 6 do niniejszej umowy wszystkich dokumentów wystawianych dla Zamawiającego i uczestnikom szkolenia materiałów dydaktycznych oraz budynku, pomieszczeń, sal, w których odbywać będzie się szkolenie.

14. Przechowywania dokumentacji dotyczącej niniejszego szkolenia do dnia 31.12.2020r. w sposób zapewniający dostępność, poufność i bezpieczeństwo.

15. Podjęcia przed rozpoczęciem przetwarzania danych osobowych uczestników szkolenia środków zabezpieczających zbór danych, o których mowa w art. 36-39 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych oraz w Rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024 z późn. zm).

16. Przetwarzania danych osobowych uczestników szkolenia pn. „Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych” wyłącznie w zakresie i celu przewidzianym w niniejszej umowie.

17. Poddania się kontroli prowadzonej przez organy kontrolne projektu.

§ 5

Zamawiający ma prawo do:

1. Wizytacji zajęć edukacyjnych w trakcie trwania szkolenia i kontroli realizacji niniejszej umowy przez Wykonawcę oraz przeprowadzenia ankiet ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia. 

2. Pozyskania od Wykonawcy wyników badania opinii uczestników szkolenia.

3. Uczestnictwa w ocenie końcowej uczestników szkolenia.

4. Skierowania na szkolenie osób z listy rezerwowej w przypadku przerwania go przez uczestników wskazanych na pierwotnym wykazie.

§ 6

1. Zamawiający z zastrzeżeniem postanowień § 7 opłaci Wykonawcy koszt szkolenia zgodnie z ofertą szkoleniową w wysokości: 

1) koszt kursu łącznie z kosztem egzaminu za cenę – 
 zł – (słownie:
);

tj.  
 zł za osobogodzinę;

2) koszt dojazdów uczestników szkolenia na podstawie szczegółowego, zbiorczego rozliczenia kosztów, sporządzonego przez Wykonawcę w oparciu o indywidualne rozliczenia każdego uczestnika wg. poniesionych kosztów przejazdów najtańszymi środkami lokomocji (komunikacji samochodowej/PKP) lub w uzasadnionych przypadkach wg. poniesionych kosztów przejazdu na szkolenie samochodem na podstawie oświadczenia bezrobotnego (Załącznik Nr 3 do umowy) w wysokości nie wyższej niż dzienny koszt przejazdu wynikający z ceny biletu miesięcznego najtańszego środka komunikacji na danej trasie.

3) koszt ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków uczestników szkolenia – wskazanych przez Zamawiającego – na sumę ubezpieczenia ……………………… zł na 1 uczestnika kursu, według faktycznie poniesionych kosztów.
2. Należność wynikającą z pkt. 1 Zamawiający ureguluje przelewem na konto Wykonawcy po otrzymaniu pisemnej informacji o zrealizowaniu szkolenia wraz z kompletem dokumentów wymienionych w § 4 oraz przesłaniu faktury/rachunku wraz ze specyfikacją ww. kosztów w terminie do 30 dni od daty otrzymania wymienionych dokumentów.

3. Termin płatności określony w fakturze/rachunku wymienionej w pkt. 2, nie może być krótszy niż 30 dni.

§ 7
W przypadku przerwania szkolenia z winy osoby bezrobotnej Wykonawca zobowiązuje się zweryfikować preliminarz kosztów szkolenia stosownie do okresu uczestniczenia w szkoleniu skierowanej osoby i przesłać go Zamawiającemu. W związku ze zmianą preliminarza zostanie pomniejszona należność przysługująca Wykonawcy określona w § 6.

§ 8

1. Zamawiający rozwiąże umowę w trybie natychmiastowym w razie niezgodnego z niniejszą umową przeprowadzania przez Wykonawcę szkolenia.

 2. W przypadku rozwiązania umowy z przyczyn Wykonawcy, wszelkie koszty związane z realizacją szkoleń poniesione przez Wykonawcę do dnia rozwiązania umowy obciążają Wykonawcę.

§ 9

Zmiany postanowień niniejszej umowy mogą nastąpić za zgodą każdej ze Stron w formie pisemnego aneksu.

§ 10

W sprawach nie uregulowanych umową obowiązują przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 11

Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze Stron.


/Zamawiający/
/Wykonawca/


Projekt „Ku lepszej przyszłości” współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach 

Europejskiego Funduszu Społecznego

Załącznik Nr 2 do umowy

WYKAZ OSÓB BEZROBOTNYCH 

na szkolenie

pn. „Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych”

Grupa I
	Lp.
	Nazwisko i imię
	Adres
	PESEL

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	

	8.
	
	
	

	9.
	
	
	

	10.
	
	
	

	…
	
	
	


Sporządził:


Projekt „Ku lepszej przyszłości” współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach 

Europejskiego Funduszu Społecznego

Załącznik Nr 3 do umowy

                           (imię i nazwisko)

                          (adres zamieszkania)

Oświadczenie o dojazdach

Oświadczam, że:

1)
na podstawie skierowania Powiatowego Urzędu Pracy w Sokółce uczestniczyłem(am) w szkoleniu pn. 



realizowanym przez  


 
(nazwa instytucji szkoleniowej i adres)

     w miejscowości 


2)
dojeżdżałem(am) na trasie 
 - 



odległość w km 
 samochodem własnym/użyczonym*


o nr rejestracyjnym 
i poniosłem(am) z tego tytułu


koszty zakupu paliwa.

3)
wybrany środek transportu jest dla mnie najtańszy i dogodny z uwagi na: 


4)
koszt najtańszego przejazdu środkiem transportu komunikacji zbiorowej na podanej wyżej trasie na podstawie biletów:


a) dziennego przejazdu wynosi: 
 zł; nazwa przewoźnika 



b) miesięcznego przejazdu wynosi: 
 zł; nazwa przewoźnika 


Powyższe oświadczenie składam pouczony/a o odpowiedzialności karnej wynikającej z art. 233 ustawy z dn. 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. nr 88, poz. 553, z późn. zm.) stanowiącego, iż: „Kto, składając zeznanie mające służyć za dowód w postępowaniu sądowym lub w innym postępowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdę lub zataja prawdę podlega karze pozbawienia wolności do lat 3”.

Załączniki:

1. Kserokopia prawa jazdy i dowodu rejestracyjnego potwierdzona za zgodność z oryginałem;
2. Umowa użyczenia pojazdu – w przypadku osób dojeżdżających samochodem użyczonym.

       (data i podpis)

 *niewłaściwe skreślić


Projekt „Ku lepszej przyszłości” współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach 

Europejskiego Funduszu Społecznego

Załącznik Nr 4 do umowy

ANKIETA EWALUACYJNA SZKOLENIA
pn.: „Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych”

data wypełnienia ankiety: 



Proszę o udzielenie odpowiedzi na poniższe pytania (właściwe zaznaczyć – oceny w skali od 1 do 6, gdzie 1 oznacza nisko a 6 wysoko). Uzyskane informacje i Państwa opinie pozwolą na zaplanowanie i udoskonalenie następnych szkoleń. 


1. W jakim stopniu szkolenie spełnia Pana(i) oczekiwania?
 1 2 3 4 5 6 

W przypadku zaznaczenia „1” wybór uzasadnić: 


2. Czy jest Pan(i) zadowolony z uczestnictwa w szkoleniu?
 1 2 3 4 5 6

W przypadku zaznaczenia „1” wybór uzasadnić: 


3. Na ile – w Pana(i) opinii – szkolenie wyczerpuje prezentowane zagadnienia? 
 1 2 3 4 5 6

W przypadku zaznaczenia „1” wybór uzasadnić: 


4. Czy przekazywana treść na szkoleniu jest dla Pana(i) jasna i zrozumiała? 
 TAK / NIE

Jeżeli NIE, proszę podać dlaczego: 


5. Czy program szkolenia zawiera zagadnienia, które należy rozszerzyć? 
 TAK / NIE

Jeżeli TAK, proszę podać jakie: 


6. Czy program szkolenia według Pana(i) zawiera zbędne zagadnienia? 
 TAK / NIE 

Jeżeli TAK, proszę podać jakie: 


7. Czy szkolenie zawiera wystarczającą ilość zajęć praktycznych? 
 TAK / NIE

Jeżeli NIE, proszę podać jakie: 


8. Jak ocenia Pan(i) atmosferę szkolenia? 
 1 2 3 4 5 6 

W przypadku zaznaczenia „1” wybór uzasadnić: 


9. Jak ocenia Pan(i) rozplanowanie czasowe szkolenia? 
 1 2 3 4 5 6

W przypadku zaznaczenia „1” wybór uzasadnić: 


10. Jak ocenia Pan(i) wykładowcę pod względem poziomu wiedzy? 
 1 2 3 4 5 6

 W przypadku zaznaczenia „1” wybór uzasadnić: 


11. Jak ocenia Pan(i) sposób prowadzenia zajęć przez wykładowcę? 
 1 2 3 4 5 6

W przypadku zaznaczenia „1” wybór uzasadnić: 


12. Czy otrzymane materiały dydaktyczne są:

a) czytelne: 
 TAK / NIE

b) wyczerpujące w stosunku do treści szkolenia: 
 TAK / NIE

c) przydatne do użycia w dłuższym czasie po szkoleniu: 
 TAK / NIE

13. Na ile ocenia Pan(i):

a) warunki lokalowe szkolenia
 1 2 3 4 5 6

W przypadku zaznaczenia „1” wybór uzasadnić: 


b) wyposażenie techniczne sali 
 1 2 3 4 5 6

W przypadku zaznaczenia „1” wybór uzasadnić: 


14. Czy wprowadziłby(aby) Pan(i) jakiekolwiek zmiany w szkoleniu/programie? 
 TAK / NIE

Jeżeli TAK, proszę podać jakie: 


15. W jaki stopniu uczestnictwo w szkoleniu ułatwi Panu(i) podjęcie zatrudnienia? 
 1 2 3 4 5 6

W przypadku zaznaczenia „1” wybór uzasadnić: 


Dziękujemy za uzupełnienie ankiety


Projekt „Ku lepszej przyszłości” współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach 

Europejskiego Funduszu Społecznego

Załącznik Nr 5/1 do umowy
WZÓR ZAŚWIADCZENIA 

LUB INNEGO DOKUMENTU
dla uczestników szkolenia 

pn. „Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych”


Projekt „Ku lepszej przyszłości” współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach 

Europejskiego Funduszu Społecznego

Załącznik Nr 5/2 do umowy
WZÓR CERTYFIKATU

dla uczestników szkolenia 

pn. „Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych”


Projekt „Ku lepszej przyszłości” współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach 

Europejskiego Funduszu Społecznego

Załącznik Nr 6 do umowy


Projekt „Ku lepszej przyszłości” współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach 

Europejskiego Funduszu Społecznego


Projekt „Ku lepszej przyszłości” współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach 

Europejskiego Funduszu Społecznego

Załącznik Nr 7 do umowy
LISTA OBECNOŚCI  

Nazwa instytucji szkoleniowej:…………………………………………………………………………………

Nazwa kursu:…………………………………………………………………………………………………….

Miesiąc: 

	Data
	godz.

szkolenia 

(od – do)
	Nazwisko i imię
	Podpis 

kierownika 

kursu lub 

osoby 

prowadzącej

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 C – Nieobecność uczestnika szkolenia spowodowana chorobą (potwierdzona zwolnieniem na druku ZLA)

 N – Pozostała nieobecność uczestnika szkolenia
Załącznik Nr 9/2

do formularza ofertowego

UMOWA 


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

zawarta w dniu 
 pomiędzy 

.................................... – Dyrektorem/Zastępcą Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Sokółce w Sokółce, ul. Kryńska 40 działającym z upoważnienia Starosty Sokólskiego, zwanym w dalszej części Zamawiającym,

a

zwanym w dalszej części Wykonawcą

o następującej treści:

§ 1

1. Zamawiający zleca, a Wykonawca przyjmuje do realizacji szkolenie pn. "Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych" dla minimum 10 osób bezrobotnych skierowanych przez Zamawiającego, zgodnie z przedłożoną ofertą, stanowiącą Załącznik Nr 1 do umowy. 
2. Wykonawca przeprowadzi szkolenie zgodnie z obowiązującymi przepisami a także zgodnie z programem szkolenia oraz na ustalonych niniejszą umową warunkach.
3. Wykonawca oświadcza, że posiada uprawnienia oraz odpowiednie warunki do należytego wykonania przedmiotu umowy.
§ 2

1. Miejsce i termin realizacji przedmiotu umowy ustala się następująco:

Grupa II:

1) Miejsce szkolenia:

część teoretyczna: 



(proszę podać dokładny adres)

część praktyczna: 



(proszę podać dokładny adres)

2)  Termin szkolenia: 
od 
 od 
 . 

2. Liczba godzin zegarowych szkolenia na 1 osobę: 
 .

§ 3

1. Podstawą przyjęcia na szkolenie jest imienny wykaz osób bezrobotnych skierowanych na szkolenie, wystawiony przez Zamawiającego (Załącznik Nr 2 do umowy).

2. Zamawiający dostarczy Wykonawcy imienny wykaz osób bezrobotnych, wymieniony w §3 pkt. 1, najpóźniej na .............. dni przed terminem rozpoczęcia szkolenia, wymienionym w §2 pkt. 1 ppkt. 2.

§ 4
Wykonawca zobowiązuje się do:

1. Przeprowadzenia szkolenia, o którym mowa w §1, we własnym zakresie, na warunkach określonych w niniejszej umowie oraz zgodnie z przedłożoną ofertą na przeprowadzenie szkolenia i zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2. Poniesienia pełnej odpowiedzialności za jakość i terminowość przeprowadzanego szkolenia.
3. Ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków uczestnika szkolenia na sumę ubezpieczenia …………… na 1 uczestnika szkolenia, po otrzymaniu informacji w ww. zakresie od Zamawiającego. 
4. W przypadku, gdy uczestnik szkolenia ulegnie wypadkowi związanemu ze szkoleniem – ustalenia okoliczności i przyczyn wypadku zgodnie z obowiązującymi przepisami i sporządzenia stosownej dokumentacji, w tym karty wypadku z trzech egzemplarzach z których:
1) pierwszy egzemplarz przekazuje poszkodowanemu,

2) drugi egzemplarz pozostaje w instytucji szkoleniowej,

3) trzeci egzemplarz przekazuje do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych.

5. Zwrotu (na koniec szkolenia) osobom szkolonym kosztów dojazdu na szkolenie z miejsca zamieszkania do miejsca szkolenia:
1) najtańszymi środkami komunikacji na podstawie biletów komunikacji samochodowej/PKP przedłożonych przez uczestników szkolenia 


lub 
2) oświadczenia o dojazdach na szkolenie samochodem własnym/użyczonym (według Załącznika Nr 3 do umowy) w wysokości nie wyższej niż dzienny koszt przejazdu wynikający z ceny biletu miesięcznego najtańszego środka komunikacji na danej trasie.
6. Zapewnienia uczestnikom szkolenia następujących materiałów dydaktycznych: 

7. Przeprowadzenia ankiet ewaluacyjnych na koniec szkolenia wg Załącznika nr 4 do umowy.
8. Prowadzenia dokumentacji dotyczącej przebiegu szkolenia stanowiącej:
1) Dziennik zajęć edukacyjnych zawierający: listę obecności, wymiar godzin i tematy zajęć edukacyjnych;

2) Karty ocen z okresowych sprawdzianów efektów kształcenia, jeżeli zostały one przeprowadzone;

3) Protokół z egzaminu, jeżeli został on przeprowadzony;

4) Rejestr wydanych zaświadczeń lub innych dokumentów, potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji zawierający: numer, imię i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzającego tożsamość, oraz nazwę  szkolenia i datę wydania zaświadczenia.

9. Bieżącego, pisemnego informowania Zamawiającego o każdej nieobecności na szkoleniu osób objętych szkoleniem.
10. Przekazywania Zamawiającemu (w terminie do 3 dnia roboczego następnego miesiąca) list obecności uczestników szkolenia lub kserokopii list obecności potwierdzonych przez Wykonawcę za zgodność z oryginałem, stanowiącej Załącznik nr 6 do umowy.
11. Umożliwienia upoważnionym pracownikom Zamawiającego przeprowadzania wizytacji i kontroli realizacji przedmiotu umowy oraz przeprowadzenia ankiet ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia.
12. Wystawienia i wydania zaświadczeń lub innych dokumentów uczestnikom szkolenia potwierdzających ukończenie szkolenia (Załącznik nr 5 do umowy) oraz zakres przeszkolenia i nabycie kwalifikacji/umiejętności uprawniających do pracy w zakresie objętym szkoleniem zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

13. Niezwłocznego, po zakończeniu szkolenia przekazania Zamawiającemu oryginałów lub kopii potwierdzonych przez Wykonawcę za zgodność z oryginałem następujących dokumentów:

1) Zaświadczeń lub innych dokumentów wydanych uczestnikom szkolenia;

2) Imiennego wykazu osób, które nie ukończyły szkolenia;

3) List obecności na szkoleniu osób skierowanych przez Zamawiającego (Załącznik nr 6 do umowy);

4) Dokumentu potwierdzającego wydanie uczestnikom materiałów dydaktycznych;

5) Ankiet wypełnionych przez uczestników szkolenia (Załącznik nr 4 do umowy);

6) Potwierdzenia ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków uczestników szkolenia.
7) Dokumentacji dotyczącej zwrotu uczestnikom szkolenia kosztów poniesionych na dojazdy.

14. Podjęcia przed rozpoczęciem przetwarzania danych osobowych uczestników szkolenia środków zabezpieczających zbór danych, o których mowa w art. 36-39 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych oraz w Rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024 z późn. zm.).

15. Przetwarzania danych osobowych uczestników szkolenia pn. "Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych" wyłącznie w zakresie i celu przewidzianym w niniejszej umowie.

§ 5

Zamawiający ma prawo do:

1. Wizytacji zajęć edukacyjnych w trakcie trwania szkolenia i kontroli realizacji niniejszej umowy przez Wykonawcę oraz przeprowadzenia ankiet ewaluacyjnych wśród uczestników szkolenia. 

2. Pozyskania od Wykonawcy wyników badania opinii uczestników szkolenia.

3. Uczestnictwa w ocenie końcowej uczestników szkolenia.

4. Skierowania na szkolenie osób z listy rezerwowej w przypadku przerwania go przez uczestników wskazanych na pierwotnym wykazie.

§ 6

1. Zamawiający z zastrzeżeniem postanowień § 7 opłaci Wykonawcy koszt szkolenia zgodnie z ofertą szkoleniową w wysokości: 

1) koszt kursu łącznie z kosztem egzaminu za cenę – 
 zł – (słownie:
);

tj.  
 zł za osobogodzinę;

2) koszt dojazdów uczestników szkolenia na podstawie szczegółowego, zbiorczego rozliczenia kosztów, sporządzonego przez Wykonawcę w oparciu o indywidualne rozliczenia każdego uczestnika wg. poniesionych kosztów przejazdów najtańszymi środkami lokomocji (komunikacji samochodowej/PKP) lub w uzasadnionych przypadkach wg. poniesionych kosztów przejazdu na szkolenie samochodem na podstawie oświadczenia bezrobotnego (Załącznik Nr 3 do umowy) w wysokości nie wyższej niż dzienny koszt przejazdu wynikający z ceny biletu miesięcznego najtańszego środka komunikacji na danej trasie.

3) koszt ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków uczestników szkolenia – wskazanych przez Zamawiającego – na sumę ubezpieczenia ……………………… zł na 1 uczestnika kursu, według faktycznie poniesionych kosztów.
2. Należność wynikającą z pkt. 1 Zamawiający ureguluje przelewem na konto Wykonawcy po otrzymaniu pisemnej informacji o zrealizowaniu szkolenia wraz z kompletem dokumentów wymienionych w § 4 oraz przesłaniu faktury/rachunku wraz ze specyfikacją ww. kosztów w terminie do 30 dni od daty otrzymania wymienionych dokumentów.

3. Termin płatności określony w fakturze/rachunku wymienionej w pkt. 2, nie może być krótszy niż 30 dni.

§ 7
W przypadku przerwania szkolenia z winy osoby bezrobotnej Wykonawca zobowiązuje się zweryfikować preliminarz kosztów szkolenia stosownie do okresu uczestniczenia w szkoleniu skierowanej osoby i przesłać go Zamawiającemu. W związku ze zmianą preliminarza zostanie pomniejszona należność przysługująca Wykonawcy określona w § 6.

§ 8

1. Zamawiający rozwiąże umowę w trybie natychmiastowym w razie niezgodnego z niniejszą umową przeprowadzania przez Wykonawcę szkolenia.

 2. W przypadku rozwiązania umowy z przyczyn Wykonawcy, wszelkie koszty związane z realizacją szkoleń poniesione przez Wykonawcę do dnia rozwiązania umowy obciążają Wykonawcę.

§ 9

Zmiany postanowień niniejszej umowy mogą nastąpić za zgodą każdej ze Stron w formie pisemnego aneksu.

§ 10

W sprawach nie uregulowanych umową obowiązują przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 11

Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze Stron.


/Zamawiający/
/Wykonawca/

Załącznik Nr 2 do umowy

WYKAZ OSÓB BEZROBOTNYCH 

na szkolenie

pn. "Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych"
Grupa II 
	Lp.
	Nazwisko i imię
	Adres
	PESEL

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	

	8.
	
	
	

	9.
	
	
	

	10.
	
	
	

	…
	
	
	


Sporządził:

Załącznik Nr 3 do umowy
                           (imię i nazwisko)

                          (adres zamieszkania)

Oświadczenie o dojazdach

Oświadczam, że:

1)
na podstawie skierowania Powiatowego Urzędu Pracy w Sokółce uczestniczyłem(am) w szkoleniu pn. 



realizowanym przez  


 
(nazwa instytucji szkoleniowej i adres)

     w miejscowości 


2)
dojeżdżałem(am) na trasie 
 - 



odległość w km 
 samochodem własnym/użyczonym*


o nr rejestracyjnym 
i poniosłem(am) z tego tytułu


koszty zakupu paliwa.

3)
wybrany środek transportu jest dla mnie najtańszy i dogodny z uwagi na: 


4)
koszt najtańszego przejazdu środkiem transportu komunikacji zbiorowej na podanej wyżej trasie na podstawie biletów:


a) dziennego przejazdu wynosi: 
 zł; nazwa przewoźnika 



b) miesięcznego przejazdu wynosi: 
 zł; nazwa przewoźnika 


Powyższe oświadczenie składam pouczony/a o odpowiedzialności karnej wynikającej z art. 233 ustawy z dn. 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. nr 88, poz. 553, z późn. zm.) stanowiącego, iż: „Kto, składając zeznanie mające służyć za dowód w postępowaniu sądowym lub w innym postępowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdę lub zataja prawdę podlega karze pozbawienia wolności do lat 3”.

Załączniki:

1. Kserokopia prawa jazdy i dowodu rejestracyjnego potwierdzona za zgodność z oryginałem;
2. Umowa użyczenia pojazdu – w przypadku osób dojeżdżających samochodem użyczonym.

       (data i podpis)

*niewłaściwe skreślić

Załącznik Nr 4 do umowy

ANKIETA EWALUACYJNA SZKOLENIA
pn. "Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych"
data wypełnienia ankiety: 



Proszę o udzielenie odpowiedzi na poniższe pytania (właściwe zaznaczyć – oceny w skali od 1 do 6, gdzie 1 oznacza nisko a 6 wysoko). Uzyskane informacje i Państwa opinie pozwolą na zaplanowanie i udoskonalenie następnych szkoleń. 


1. W jakim stopniu szkolenie spełnia Pana(i) oczekiwania?
 1 2 3 4 5 6 

W przypadku zaznaczenia „1” wybór uzasadnić: 


2. Czy jest Pan(i) zadowolony z uczestnictwa w szkoleniu?
 1 2 3 4 5 6

W przypadku zaznaczenia „1” wybór uzasadnić: 


3. Na ile – w Pana(i) opinii – szkolenie wyczerpuje prezentowane zagadnienia? 
 1 2 3 4 5 6

W przypadku zaznaczenia „1” wybór uzasadnić: 


4. Czy przekazywana treść na szkoleniu jest dla Pana(i) jasna i zrozumiała? 
 TAK / NIE

Jeżeli NIE, proszę podać dlaczego: 


5. Czy program szkolenia zawiera zagadnienia, które należy rozszerzyć? 
 TAK / NIE

Jeżeli TAK, proszę podać jakie: 


6. Czy program szkolenia według Pana(i) zawiera zbędne zagadnienia? 
 TAK / NIE 

Jeżeli TAK, proszę podać jakie: 


7. Czy szkolenie zawiera wystarczającą ilość zajęć praktycznych? 
 TAK / NIE

Jeżeli NIE, proszę podać jakie: 


8. Jak ocenia Pan(i) atmosferę szkolenia? 
 1 2 3 4 5 6 

W przypadku zaznaczenia „1” wybór uzasadnić: 


9. Jak ocenia Pan(i) rozplanowanie czasowe szkolenia? 
 1 2 3 4 5 6

W przypadku zaznaczenia „1” wybór uzasadnić: 


10. Jak ocenia Pan(i) wykładowcę pod względem poziomu wiedzy? 
 1 2 3 4 5 6

 W przypadku zaznaczenia „1” wybór uzasadnić: 


11. Jak ocenia Pan(i) sposób prowadzenia zajęć przez wykładowcę? 
 1 2 3 4 5 6

W przypadku zaznaczenia „1” wybór uzasadnić: 


12. Czy otrzymane materiały dydaktyczne są:

a) czytelne: 
 TAK / NIE

b) wyczerpujące w stosunku do treści szkolenia: 
 TAK / NIE

c) przydatne do użycia w dłuższym czasie po szkoleniu: 
 TAK / NIE

13. Na ile ocenia Pan(i):

a) warunki lokalowe szkolenia
 1 2 3 4 5 6

W przypadku zaznaczenia „1” wybór uzasadnić: 


b) wyposażenie techniczne sali 
 1 2 3 4 5 6

W przypadku zaznaczenia „1” wybór uzasadnić: 


14. Czy wprowadziłby(aby) Pan(i) jakiekolwiek zmiany w szkoleniu/programie? 
 TAK / NIE

Jeżeli TAK, proszę podać jakie: 


15. W jaki stopniu uczestnictwo w szkoleniu ułatwi Panu(i) podjęcie zatrudnienia? 
 1 2 3 4 5 6

W przypadku zaznaczenia „1” wybór uzasadnić: 


Dziękujemy za uzupełnienie ankiety

Załącznik Nr 5 do umowy
WZÓR ZAŚWIADCZENIA 

LUB INNEGO DOKUMENTU

dla uczestnika szkolenia 

pn. "Profesjonalny asystent biurowy z obsługą zagadnień kadrowych"
(Zastąpić wzorem)

Załącznik Nr 6 do umowy
LISTA OBECNOŚCI  

Nazwa instytucji szkoleniowej:…………………………………………………………………………………

Nazwa kursu:…………………………………………………………………………………………………….

Miesiąc: 

	Data
	godz.

szkolenia 

(od – do)
	Nazwisko i imię
	Podpis 

kierownika 

kursu lub 

osoby 

prowadzącej

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 C – Nieobecność uczestnika szkolenia spowodowana chorobą (potwierdzona zwolnieniem na druku ZLA)

 N – Pozostała nieobecność uczestnika szkolenia
























































































































� Art. 233 §1 Kodeksu karnego, który brzmi: „Kto składając zeznanie mające służyć za dowód w postępowaniu sądowym lub w innym postępowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdę lub zataja prawdę, podlega karze pozbawienia wolności do lat 3”.
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