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Powiatowy Urzad Pracy
Ul. Pszczynska 134
44-335 Jastrzebie Zdrgj
tel. 475-30-12

SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA

dla wszystkich wykonawcow bior  gcych udziat w post epowaniu o zamowienie publiczne

na przeprowadzenie szkole n dla os6b bezrobotnych,

realizowanych i finansowanych ze  $rodkéw Funduszu Pracy.

Opracowata komisja przetargowa
Zatwierdzit:

mgr Andrzej Koba
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Jastrzebiu Zdroju

Jastrzebie Zdréj dnia 18.05.2009r



1. Nazwa oraz adres zamawiaj gcego:

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Pszczynska 134

44 — 335 Jastrzebie
Tel. 0-32- 475-30-12
Faks 0-32 — 471-41-23
www.pupjastrzebie.com

Godziny pracy Urzedu: poniedziatek - pigtek: 7°°-15%

2. Tryb udzielenia zamoéwienia:

Przetarg nieograniczony o wartosci mniejszej od kwot okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zamdwien publicznych

(tekst jednolity Dz. U. z 2007r Nr 223 poz. 1655 z p6zn. zm.).

Podstawa prawna udzielenia zamdwienia publicznego — art. 10 ust. 1 oraz art. 39 - 46 ustawy z dnia
29 stycznia 2004r Prawo zamowien publicznych.

3. Opis przedmiotu zamowienia:
3.1. Przedmiotem zamowienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie nizej wymienionych szkolen:

Wspolny Stownik Zaméwien:
Ustugi szkolenia zawodowego (CPV) 80 53 00 00-8

*  Pracownik administracyjno-biurowy
- przewidywana liczba oséb szkolonych 10 os6b
- przewidywany termin rozpoczecia kursu w miesigcu czerwcu/lipcu 2009r

» Sprzedawca
- przewidywana liczba oséb szkolonych 10 os6b
- przewidywany termin rozpoczecia kursu w miesigcu czerwcu/lipcu 2009r

e Kurs wiza zu
- przewidywana liczba os6b szkolonych 10 oséb
- przewidywany termin rozpoczecia kursu w miesigcu czerwcu/lipcu 2009r

» Kurs florystyczny i dekupa zu
- przewidywana liczba os6b szkolonych 5 oséb
- przewidywany termin rozpoczecia kursu w miesigcu czerwcu/lipcu 2009r

* Magazynier
- przewidywana liczba os6b szkolonych 10 oséb
- przewidywany termin rozpoczecia kursu w miesigcu czerwcu/lipcu 2009r

* Pracownik wyko nAczenia wn etrz
- przewidywana liczba os6b szkolonych 5 os6b
- przewidywany termin rozpoczecia kursu w miesigcu czerwcul/lipcu 2009r



* Kurs ksi egowo sci, rachunkowo $ci i podatkow
- przewidywana liczba oséb szkolonych 10 os6b
- przewidywany termin rozpoczecia kursu w miesigcu wrzesniu/pazdzierniku 2009r

* Kelner - barman
- przewidywana liczba oséb szkolonych 10 os6b
- przewidywany termin rozpoczecia kursu w miesigcu wrzesniu/pazdzierniku 2009r

Wspolny Stownik Zaméwien:
Ustugi szkolenia specjalistycznego (CPV) 80 51 00 00-2

* Spawacz
- przewidywana liczba oséb szkolonych 10 os6b
- przewidywany termin rozpoczecia kursu w miesigcu lipcu 2009r

e Operator koparko-tadowarki
- przewidywana liczba oséb szkolonych 10 os6b
- przewidywany termin rozpoczecia kursu w miesigcu sierpniu/wrzesniu 2009r

3.2. Nazwa i zakres szkolenia:

a/ Pracownik administracyjno-biurowy
Zamawiajacy okresla program, liczbe godzin zaje¢ edukacyjnych oraz czas trwania kursu, ktore
nalezy uwzgledni¢ w programie kursu tj.:

czas trwania kursu ogétem: 300 godzin zegarowych.

Kurs adresowany jest do osdb posiadajgcych wyksztatcenie min. srednie.
Szkolenie powinno sktada¢ sie z czesci teoretycznej i z czesci praktycznej oraz nastepujacych
modutéw:
Modut | Pracownik administracyjno-biurowy, ktory winien obejmowaé 270 godzin zaje¢ edukacyjnych
» Organizowanie pracy wtasnej, usprawnianie pracy oraz doskonalenie osobistych kompetenciji
* Przyjmowanie i obstugiwanie interesantow, organizowanie spotkan stuzbowych, spotkan
z kontrahentami, pracownikami i klientami
» Zapewnianie przeptywu informacji i dokumentéw wewnatrz i na zewnatrz organizacji
 Wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi jednostki, wspétpraca z otoczeniem
zewnetrznym jednostki organizacyjnej
* Gromadzenie i1 wykorzystywanie informacji ekonomicznych i statystycznych w pracy
pracownika administracyjno-biurowego
» Prowadzenie dokumentacji prawnej i spraw kancelaryjno-biurowych organizacji zgodnie
z przyjetym systemem kancelaryjnym
* Elementy kadrowe:

- podstawy prawne zawieranie umow o prace (nawigzanie i ustanie stosunku pracy, umowy
cywilnoprawne, rodzaje umoéw o prace, rozwigzywanie umow o prace)

- ewidencja czasu pracy, zwolnien lekarskich i absencji

- ustalanie, wg obowigzujacych przepiséw, stazéw pracy skutkujgcych na urlop wypoczynkowy,
wysokosci nagréd jubileuszowych, wymiar okresu wypowiedzenia, uprawnieh
emerytalnych itp.

- rozpatrywanie, analizowanie i zatatwianie formalnosci dotyczacych urlopow
okolicznosciowych, bezptatnych, wychowawczych, zdrowotnych; przygotowywanie
dokumentacji dotyczacej udzielania urlopow dodatkowych (z tytutu niepetnosprawnosci,
kombatanckich, itp.)

- ewidencjonowanie oraz analizowanie wykroczen dyscyplinarnych i udzielanych kar
regulaminowych




- akty i regulaminy jednostki organizacyjnej,

- zatatwianie spraw zwigzanych z roszczeniami z powodu wypadkow przy pracy i choréb
zawodowych i przystugujacymi z tego tytutu odszkodowaniami

- prowadzenie petnej dokumentacji pracowniczej

» Elementy ptacowe:

- systemy wynagrodzenia za prace z tytulu umowy o prace oraz umow cywilnoprawnych

- wzorcowa lista ptac

- obliczanie urlopu wypoczynkowego (ekwiwalent za urlop), okolicznosciowego, nieobecnosci
usprawiedliwionych ptatnych, zasitkbw chorobowych, opiekunczych, pielegnacyjnych
i wychowawczych, macierzynskich, inne potrgcenia z wynagrodzenia, Swiadczenia
rehabilitacyjne

- zasady i tryb postepowania w sprawach rozliczenia sktadek

- wypetnianie i przekazywanie dokumentéw ubezpieczeniowych oraz rozliczenia z tytutu
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego z ZUS

- dokumentacja i rozliczanie pracownikéw z Urzedem Skarbowym

- odpowiedzialnos¢ pracodawcy przy wyptacie wynagrodzen

- prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej

oraz

Modut [l aktywizujaco-wspierajacy, ktory  winien obejmowa¢ 30 godzin zaje¢ edukacyjnych,

polegajacy na realizacji warsztatow prowadzonych przez psychologa badz doradce

zawodowego majacych na celu zwiekszenie stopnia samooceny uczestnika kursu, pewnosci i

wiary we wlasne mozliwosci, pomocy w zakresie rozwoju umiejetnosci osobistych oraz

wsparcie procesu integracji spotecznej.

Instytucja szkoleniowa zapewnia nie mniej niz 4 i nie wiecej niz 6 wykladowcow/instruktorow.

b/ Sprzedawca
Zamawiajacy okresla program, liczbe godzin zaje¢ edukacyjnych oraz czas trwania kursu, ktore

nalezy uwzgledni¢ w programie kursu tj.:
czas trwania kursu ogétem: 320 godzin zegarowych
Szkolenie adresowane jest do 0s6b posiadajacych wyksztatcenie min. podstawowe.
Szkolenie powinno sktada¢ sie z czesci teoretycznej i z czesci praktycznej oraz nastepujacych
modutow:
Modut | - ,,Sprzedawca” powinien wynosi¢ 208 godzin zaje¢ edukacyjnych i obejmowac:
* Organizowanie wlasnego stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczehstwa i
higieny pracy, ergonomii, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
e Zapewnianie i przestrzeganie warunkow sanitarnych sprzedazy
* Rodzaje punktdéw sprzedazy i ich charakterystyka
» Pozyskiwanie i obstugiwanie klientow w ramach sprzedazy drobnodetalicznej (kioski,
targowiska), detalicznej (sklepy, hipermarkety), hurtowej (hurtownie)
« Wyposazanie punktu sprzedazy
e Zaopatrzenie i zakup towaréw w jednostce handlowej
* Przyjmowanie dostaw towaréw w punkcie sprzedazy, przygotowywanie ich do sprzedazy oraz
ich wyeksponowanie
» Organizacja gospodarki magazynowej
* Obstugiwanie klienta z wykorzystaniem aktywnych metod sprzedazy, zawieranie transakcji
sprzedazy oraz przyjmowanie i wypetnianie dokumentéw z nig zwigzanych,
* Rozmieszczanie i przechowywanie towaréw
* Obliczenia sklepowe i ksztaltowanie cen w jednostkach sprzedazy oraz inkasowanie
naleznosci za sprzedane produkty
* Rozliczanie i zabezpieczanie utargu oraz punktu sprzedazy detalicznej lub hurtowej przed
wlamaniem i kradziezg



* Przyjmowanie i rozpatrywanie reklamaciji lub posredniczenie w ich zatatwianiu

» Podejmowanie wspétpracy z zespotem pracownikdéw oraz przetozonymi

» Wspdlpraca w przygotowaniu oferty sprzedazy (oferty towarowe, cenniki, katalogi itp.)

» Dbanie o wizerunek punktu sprzedazy oraz jakos¢ obstugi klienta

» Sprawdzanie towarow przeznaczonych do sprzedazy pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym

* Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej (inwentaryzacja, remanent) punktu sprzedazy lub
uczestniczenie w niej

* Stosowanie przepisow dotyczacych bezpieczenstwa danych osobowych

» Dekorowanie wnetrza sklepu i okna wystawowego.

Modut Il - Kultura i etyka zawodu sprzedawcy, modut ten powinien obejmowac¢ 6 godzin zajeé
edukacyjnych.
Modut 11l - Obstuga kas fiskalnych z terminalem kart ptatniczych.

Powyzszy modut winien obejmowac 14 godzin zaje¢ edukacyjnych.

Modut IV - Obstuga komputera powinien obejmowaé 54 godzin zaje¢ edukacyjnych.

Modut V' - Minimum sanitarne powinien obejmowac 8 godzin zaje¢ edukacyjnych.

Modut VI - Aktywizujgco - wspierajacy, ktory winien obejmowac¢ 30 godzin zaje¢ edukacyjnych,
a majg to by¢ warsztaty prowadzone przez psychologa badz doradce zawodowego
majgce na celu zwiekszenie stopnia samooceny uczestnika kursu, pewnosci i wiary we
wilasne mozliwosci, pomocy w zakresie rozwoju umiejetnosci osobistych oraz wsparcie
procesu integracji spoteczne.

Wykonawca zatatwia przed rozpoczeciem kursu wszystkie formalnosci zwigzane z uzyskaniem przez

osoby bezrobotne ksigzeczki zdrowia (sanitarno-epidemiologicznej).

Instytucja szkoleniowa zapewnia nie mniej niz 5 i nie wiecej niz 7 wyktadowcow/instruktorow.

c/ Kurs wiza zu
Zamawiajacy okresla program, liczbe godzin zaje¢ edukacyjnych oraz czas trwania kursu, ktore
nalezy uwzgledni¢ w programie kursu tj.:
czas trwania kursu ogétem: 350 godzin zegarowych
Kurs adresowany jest do oséb posiadajacych wyksztatcenie min. podstawowe.
Szkolenie powinno skiada¢ sie z czesci teoretycznej i z czesci praktycznej oraz nastepujacych
modutow:
Modut | — ,wizazysta” powinien wynosi¢ 140 godzin zaje¢ edukacyjnych i obejmowac nastepujace
zagadnienia:
» Organizowanie stanowiska pracy wizazystki
* Rozpoznawanie i charakteryzowanie rodzaju skory, typu urody oraz dobieranie odpowiednich
kosmetykéw i narzedzi
* Przeprowadzenie analizy kolorystycznego typu urody klientki
» Wykonywanie makijazu profesjonalnego odpowiedniego do typu urody(réznych rodzajow)
» Korygowanie niedoskonatosci urody
* Planowanie wygladu klientki oraz stylizacja ubioru
» Opracowanie nowych, autorskich wzoréw makijazu
» Ocenianie poprawnosci i estetyki wykonanej ustugi
» Poradnictwo w zakresie wykonywania makijazu
* Wykonywanie makijazu na potrzeby sesji zdjeciowych i pokazow
» Przygotowanie do sesji zdjeciowych
* Nawigzywanie kontaktow z agencjami reklamowymi
* Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem salonu
Modut Il — Manicure-pedicure powinien wynosi¢ 120 godzin zaje¢ edukacyjnych i obejmowac:
* Rozpoznanie przeciwwskazan do manicure i zabiegdéw pielegnacyjnych dioni
* Organizowanie stanowiska pracy do wykonywania zabiegu manicure i zapoznanie sie z
narzedziami do wykonywania zabiegu



Wykonywanie masazu dioni

Wykonywanie zabiegu pielegnacyjnego dtoni

Wykonywanie zabiegu manicure

Malowanie ptytki paznokciowej z zastosowaniem dowolnych technik zdobnictwa
Rozpoznawanie przeciwwskazan do pedicure i pielegnacji stop

Organizowanie stanowiska pracy do pedicure

Wykonywanie zabiegu pedicure przy uzyciu odpowiednich preparatéw i narzedzi

Wykonywanie masazu stop

Wykonywanie zabiegu pielegnacyjnego stop i malowania ptytki paznokciowej.

[l — Otwieranie dziatalno$ci gospodarczej, ktory winien wynosi¢ 60 godzin zajec
edukacyjnych w potaczeniu w elementami aktywizujgco-wspierajgcymi, ktére  winne
obejmowa¢ 30 godzin zaje¢ edukacyjnych. Modut ,otwieranie wiasnej dziatalnosci
gospodarczej’ ma na celu przygotowa¢ uczestnikdw kursu do organizacji i prowadzenia
wiasnej dziatalnosci gospodarczej w zakresie wizazysty.

Elementy aktywizujgco-wspierajgce oparte na warsztatach majg by¢é prowadzone przez
psychologa badz doradce zawodowego w celu zwiekszenie stopnia samooceny uczestnika
kursu, pewnosci i wiary we wlasne mozliwosci, pomocy w zakresie rozwoju umiejetnosci
osobistych oraz wsparcie procesu integracji spotecznej.

Instytucja szkoleniowa zapewnia nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 wyktadowcow/instruktorow.

d/ Kurs florystyczny i dekupa zu
Zamawiajacy okresla program, liczbe godzin zaje¢ edukacyjnych oraz czas trwania kursu, ktore
nalezy uwzgledni¢ w programie kursu tj.:

czas trwania kursu ogétem: 350 godzin zegarowych

Kurs adresowany jest do os6b posiadajacych wyksztatcenie min. podstawowe.

Szkolenie powinno skiada¢ sie z czesci teoretycznej i z czesci praktycznej oraz nastepujacych
modutéw:

Modut | - Florysta , ktéry winien wynosi¢ 190 godzin zaje¢ edukacyjnych.

W module nalezy uja¢ zagadnienia z zakresu wiedzy florystycznej tj.:

Planowanie i organizowanie pracy wiasnej i podlegtych pracownikow

Organizowanie zaopatrzenia w material roslinny i nieroslinny, wdrazanie nowosci
florystycznych

Pozyskiwanie zlecen na wykonanie dekoracji florystycznych

Prowadzenie promocji kwiatéw i dekoracji florystycznych

Przygotowywanie materiatdw roslinnych i nieroslinnych do ekspozycji, wykonywania r6znego
rodzaju wyrobow florystycznych i ich sprzedazy

Planowanie i wykonywanie projektéw

Wykonywanie réznego rodzaju wyrobow florystycznych z materiatéw roslinnych i nieroslinnych
Pielegnowanie roslin cietych, doniczkowych i gotowych dekoracji florystycznych

Dekorowanie réznych wnetrz i powierzchni zewnetrznych roslinami cietymi i doniczkowymi
Ostuga klienta i udzielanie porad dotyczacych roslin cietych, kwiatéw doniczkowych i dekoraciji
florystycznych

Pakowanie i przygotowywanie do transportu i/lub przechowywania roslin cietych,
doniczkowych oraz gotowych wyrobéw florystycznych

Konserwowanie/suszenie roslin roznymi metodami

Nadzorowanie i kierowanie pracg podlegtych osob, realizujgcych zadania

Uczestniczenie w procesie doskonalenia zawodowego

Zapewnianie jakosci wyrobéw florystycznych i przestrzeganie okreslonych procedur ich
wykonania

Ocena jakosci wykonanych dekoracji



e Zabezpieczanie miejsca pracy oraz sprzetu i narzedzi do/po pracy.
Modut Il - Znajomosci technik sprzedazy i obstuga kasy fiskalnej , ktéry winien wynosi¢ 50 godzin
zajec¢ edukacyjnych
Modut Il — Dekupaz - powinien wynosi¢ 60 godzin zaje¢ edukacyjnych i obejmowa¢ nastepujace
zagadnienia:
» zdobienie przedmiotoéw wybrang technikg dekupazu m. innymi na drewnie, ceramice, metalu,
kartonie, wosku, szkle, plastiku i tkaninie oraz na innych materiatach
» zdobienie 0zdo6b i prezentéw swigtecznych oraz okolicznosciowych
» efekty specjalne - spekania, przecieranie, ztocenia, postarzanie itp.
» zdobienie i pakowanie upominkéw z technikami dekupazu
Modut Ill - Prowadzenie wiasnej dziatalnosci gospodarczej w ilosci 20 godzin zaje¢ edukacyjnych.
Modut 1V - Aktywizujgco - wspierajacy, ktory winien obejmowac¢ 30 godzin zaje¢ edukacyjnych, a
majg to by¢ warsztaty prowadzone przez psychologa badz doradce zawodowego majace na
celu zwiekszenie stopnia samooceny uczestnika kursu, pewnosci i wiary we wifasne
mozliwosci, pomocy w zakresie rozwoju umiejetnosci osobistych oraz wsparcie procesu
integracji spotecznej.
Instytucja szkoleniowa zapewnia nie mniej niz 5 i nie wiecej niz 7 wyktadowcow/instruktorow.

e/ Magazynier
Zamawiajacy okresla program, liczbe godzin zaje¢ edukacyjnych oraz czas trwania kursu, ktore
nalezy uwzgledni¢ w programie kursu tj.:
czas trwania kursu ogoétem: 320 godzin zegarowych
Kurs adresowany jest do oséb posiadajgcych wyksztatcenie min. podstawowe.
Szkolenie powinno sktadac¢ sie z czesci teoretycznej i z czesci praktycznej oraz nastepujacych
modutéw:
Modut | — Magazynier, ktéry powinien wynosi¢ 165 godzin zaje¢ edukacyjnych i obejmowaé
nastepujgce zagadnienia:
* Bezpieczenstwo i higiena pracy w jednostce handlowej, przy transporcie recznym
i mechanicznym i przy urzadzeniach elektrycznych
» Ochrona przeciwpozarowa
* Udzielanie pierwszej pomocy na miejscu wypadku, udzielanie pierwszej pomocy przy
oparzeniach, odmrozeniach, zatruciach
» Odpowiedzialnos¢ materialna pracownika magazynowego
» Dokumentacja organizacji magazynu
» Sposoby rozmieszczenia towaréw w magazynie
» Proces magazynowy w magazynach kompletacyjnych, systemy kompletacji
» Znakowanie tadunkéw kodami kreskowymi
* Odbior ilosciowy i jakosciowy
» Gospodarka opakowaniami w magazynach
e Zasady wlasciwego przechowywania towaréw
» Instalacje w budynkach magazynowych
» Urzadzenia do sktadowania
* Magazynowe srodki transportu
» Pomocnicze urzadzenia magazynowe
* Czynniki wptywajace na przechowywanie towaréw
* Zmiany zachodzace w przechowywanych towarach
* Szkodniki magazynowe
*  Ubytki towarowe
» Sporzadzanie dokumentoéw zakupu, zaméwieh do dostawcy i rozliczanie zobowigzan
finansowych



* Sporzadzanie dokumentéw sprzedazy, zamoéwien od Kklienta i rozliczanie naleznosci
finansowych

» Sporzadzanie dokumentow korygujacych zakupu i sprzedazy

* Sporzadzanie dokumentow przyjecia magazynowe, wydania magazynowe, przesuniecia
miedzymagazynowe

* Przeprowadzanie inwentaryzacji

* Przyjmowanie towaréw do magazynu, okre$lanie zapotrzebowania na towary, sporzgdzanie
zamowien do kontrahentow

* Woystawianie dokumentow sprzedazy

* Gospodarka magazynowa.

» Obstuga kasy fiskalnej wraz z obstugg drukarki fiskalnej

Modut Il - Obstuga komputera, modut ten powinien wynosi¢ 37 godzin zaje¢ edukacyjnych

Modut III - Kierowca operator wozkow jezdniowych/widtowych
Modut winien przygotowac¢ uczestnikow kursu do samodzielnej obstugi wozkow jezdniowych w
transporcie wewnatrzzakladowym w zakresie przemieszczania rzeczy w ptaszczyznie pionowej
i poziomej. W module nalezy réwniez uja¢ wiadomosci i praktyczne umiejetnosci z zakresu
bezpiecznej wymiany butli w wozkach zasilanych gazem. Modut musi konczy¢ sie egzaminem
panstwowym Urzedy Dozoru Technicznego.

Modut IV - Aktywizujaco - wspierajacy, ktéry winien obejmowac¢ 30 godzin zaje¢ edukacyjnych, a
majg to by¢ warsztaty prowadzone przez psychologa badz doradce zawodowego majace na
celu zwiekszenie stopnia samooceny uczestnika kursu, pewnosci i wiary we wilasne
mozliwosci, pomocy w zakresie rozwoju umiejetnosci osobistych oraz wsparcie procesu
integracji spotecznej.

Instytucja szkoleniowa zapewnia nie mniej niz 5 i nie wiecej niz 7 wyktadowcow/instruktorow.

f/ Pracownik wyko rnczenia wn etrz
Zamawiajacy okresla program, liczbe godzin zaje¢ edukacyjnych oraz czas trwania kursu, ktore
nalezy uwzgledni¢ w programie kursu tj.:
czas trwania kursu ogoétem: 300 godzin zegarowych
Kurs adresowany jest do oséb posiadajgcych dowolne wyksztatcenie.
Szkolenie powinno skfadac sie z czesci teoretycznej i z czesci praktycznej
W programie nalezy ujgc:
* Bhp przy wykonywaniu pracy na stanowisku pracownika wykonczenia wnetrz
» Dokumentacja techniczna, projekt i rysunek techniczny
» Stosowane w budownictwie przepisy prawa i normy
* Rodzaje materiatbw budowlanych, maszyn i urzgdzen, narzedzi pracy i sprzetu
oraz technologie
» Okreslenie wtasciwosci materiatdbw do robdt wykonczeniowych w celu ich wlasciwego
zastosowania, transportowania i sktadowania
* Organizacja pracy w tym obmiar robét - zasady, przygotowanie pomieszczen do
malowania i tapetowania, prac posadzkarskich oraz tynkowania, przygotowywanie
materiatow
* Prace malarskie i tapeciarskie
* Wykonywanie wykonczeniowych robét murarskich
* Wykonywanie robét tynkarskich (w tym tynki tradycyjne, cienkowarstwowe oraz gtadz
gipsowa)
* Wykonywanie robot posadzkarskich - technika uktadania ptytek, paneli i wyktadzin
* Wykonywanie okfadzin sciennych z ptytek i paneli
* Prace z zastosowaniem ptyt kartonowo-gipsowych
» Technologia rob6t przy budowie lekkich przegrdd i scian dzialowych
* Montaz sufitow podwieszanych



* Montaz scianek dzialowych
* Ocenianie jakosci i poprawnosci wykonanej pracy.
Instytucja szkoleniowa zapewnia nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 wyktadowcow/instruktorow.

g/ Kurs ksi egowo $ci, rachunkowo $ci i podatkéw

Zamawiajacy okresla program, liczbe godzin zaje¢ edukacyjnych oraz czas trwania kursu, ktore

nalezy uwzgledni¢ w programie kursu tj.:
czas trwania kursu ogétem: 350 godzin zegarowych

Kurs adresowany jest do 0sob posiadajacych wyksztatcenie min. srednie.

Szkolenie powinno skiada¢ sie z czesci teoretycznej i z czesci praktycznej oraz nastepujacych

modutow:

Modut | — Ksiegowos¢, rachunkowos¢ i zagadnienia ogdlnopodatkowe. Modut ten powinien wynosié
280 godzin zajec edukacyjnych iobejmowac nastepujace zagadnienia:

« Przygotowywanie dokumentacji opisujgcej przyjeta przez jednostke polityke rachunkowosci

e Zakladanie i prowadzenie ksigg rachunkowych

» Sporzadzanie i opracowywanie dokumentéw ksiegowych, sprawdzanie oraz kwalifikowanie
dowodow ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych

» Ksiegowanie operacji gospodarczych na podstawie dowodow ksiegowych

* Prowadzenie ewidencji rozrachunkéw, dokonywanie rozliczen finansowych (w tym z tytulu
podatkéw) oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych

» Kalkulowanie kosztow i cen

* Wykonywanie czynnosci zwigzanych z inwentaryzacja i jej rozliczanie

» Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego, podstawy do
opodatkowania i podatku dochodowego

» Dokonywanie rozliczen finansowych oraz sporzadzanie i analizowanie sprawozdan
finansowych

» Ewidencja i rozliczanie zobowigzan podatkowych

» Organizowanie wtasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami ergonomii, bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

* Wspotpraca z roznymi komorkami organizacyjnymi przedsiebiorstwa w zakresie dziatalnosci
ksiegowe.

Modut Il — Obstuga komputera: arkusz kalkulacyjny Excell oraz programy specjalistyczne z zakresu
ksiegowosci i rachunkowosci (np.: PLATNIK i SYMFONIA dla Windows). Modut ten powinien
wynosi¢ 70 godzin zaje¢ edukacyjnych.

Instytucja szkoleniowa zapewnia nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 wykladowcow/instruktorow.

h/ Kelner — barman
Zamawiajacy okresla program, liczbe godzin zaje¢ edukacyjnych oraz czas trwania kursu, ktore
nalezy uwzgledni¢ w programie kursu tj.:
czas trwania kursu ogoétem: 300 godzin zegarowych
Kurs adresowany jest do o0sOb posiadajacych wyksztalcenie min. podstawowe (preferowane
gastronomiczne).
Szkolenie powinno sktadac¢ sie z czesci teoretycznej i z czesci praktycznej oraz nastepujacych
modutéw:
Modut | Kelner. Modut ten powinien wynosi¢ 92 godzin zaje¢ edukacyjnych i obejmowaé
nastepujgce zagadnienia:
* Przestrzeganie zasad BHP i p.poz. w pracy kelnera i barmana
* Poslugiwanie sie wyposazeniem stuzbowym oraz wizerunek zawodowy kelnera
 Uklad funkcjonalny zakladu gastronomicznego, zastosowanie urzgdzen podgrzewczych,
chlodniczych i transportowych, stosowanie drobnego sprzetu do obstugi konsumenckiej
» Porzadkowanie sali konsumenckiej, polerowanie i przechowywanie naczyn i sztuécow



Przygotowanie sali konsumenckiej, przygotowanie stotdw konsumenckich i pomocniczych
Przyimowanie zamowien i reklamacji, doradzanie i udzielanie konsumentowi informacji
dotyczacych jadtospiséw, wartosci odzywczych potraw

Systemy obstugi w zaktadach gastronomicznych

Noszenie tac, przenoszenie talerzy i potmiskow

Ogdlne metody serwowania, serwowanie zakasek, zup, dan zasadniczych, deseréw, potraw
ptonacych

Zbieranie brudnych naczyn ze stotow

Ogolne zasady obstugi konsumentow przy stole

Przygotowanie bufetu sniadaniowego

Nakrywanie i podawanie r6znego rodzaju $niadan, przygotowanie sniadan z szampanem
Tranzerowanie miesa przy konsumencie, filetowanie ryb w obecnosci konsumenta
Serwowanie kawy, herbaty, napojow zimnych, win, piwa, wédek

Podstawy miksologii

Organizacja wstepna przyje¢ okolicznosciowych

Przygotowanie i obstuga bankietu

Przygotowanie i obstuga przyjec typu angielskiego

Organizacja i obstuga matych przyjec¢, zjazdow oraz kongreséw

Obstugiwanie gosci hotelowych na pietrach

Wspdipraca w grupie (z kelnerami, kucharzami i pionem hotelowym)

Wystawianie rachunkdw inkasowanie naleznosci, rozliczanie sie z pobranych potraw i napojéw
oraz dziennego utargu

I — Barman. Modut ten powinien wynosi¢ 93  godzin zaje¢ edukacyjnych i obejmowac
nastepujgce zagadnienia:

Przestrzeganie zasad BHP i p.poz. w pracy barmana

Higiena personelu w bufecie, higieniczne zasady produkcji, porcjowania i sprzedazy positkow
Organizacja zaopatrzenia bufetowego, podstawowe wiadomosci o srodkach zywnosci

Zasady jakosciowego odbioru $rodkéw zywnosciowych, zasady przechowywania surowcow i
produktow spozywczych, zamawianie artykutow, przyjmowanie dostaw

Sprzatanie i utrzymanie czystosci w bufecie, mycie naczyn stotowych, kuchennego sprzetu,
maszyn i urzadzen, polerowanie naczyn i sztu¢cow

Wykonywanie napisow cenowych i reklamowych w bufecie, eksponowanie artykutéw
zywnosciowych w bufecie

Zabezpieczenie bufetu po zakonczeniu pracy

Uktadanie jadtospisow bufetowych

Ogdlne wiadomosci o zywieniu czlowieka

Zasady opracowywania jadtospisow w zaktadach gastronomicznych

Surowce do produkcji lodow i deseréw, ocena jakosciowa surowcéw do produkcji lodow i
deseréw, desery owocowe, lody, desery lodowe

Surowce i produkty do sporzadzania dan garmazeryjnych i barowych, ocena jakosciowa i
przechowywanie surowcow i produktow spozywczych

Przybory i szkto barowe

Dania garmazeryjne, barowe oraz potrawy z rozna i grilla

Podawanie, nakiadanie, dekorowanie potraw garmazeryjnych i barowych, dodatki do potraw
garmazeryjnych i barowych

Przyprawy do potraw

Naczynia stotowe i sztucce do potraw, urzgdzenia do przechowywania i podgrzewania dan
garmazeryjnych i barowych

Napoje cocktailowe, mieszanie cocktajlii, dekorowanie cocktaili

Surowce do sporzadzania naparow kawy i herbaty, parzenie i podawanie kawy i herbaty
Zimne napoje bezalkoholowe
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* Naczynia do sporzadzania i podawania uzywek i zimnych napojow bezalkoholowych, naczynia
szklane do serwowania napojéw alkoholowych
* Rodzaje napojow alkoholowych, dob6r i serwowanie napojéw alkoholowych
* Serwowanie zamowionych potraw i hapojow
» Ukladanie indywidualnego menu
* Kontrola dat przydatnosci do spozycia artykutéw spozywczych
* Rozliczanie z konsumentem
* Przyjmowanie i zatatwianie skarg i zazaleh
» Zasady etyki zawodowej barmana
» Dobdr formy konwersacji do sytuaciji
* Planowanie oferty asortymentowej i napojéw serwowanych w bufecie
» Kalkulowanie cen potraw i napojow
Modut Ill. Dziatalnos¢ ustugowa nowoczesnej gastronomii. Modut ten powinien wynosi¢ 30 godzin
zajec¢ edukacyjnych
Modut IV Jezyk angielski poziom podstawowy. Modut ten powinien wynosi¢ 70 godzin zajec
edukacyjnych
Modut V Obstuga kasy fiskalnej oraz terminalu kart ptatniczych. Modut ten powinien wynosic¢
15 godzin zaje¢ edukacyjnych
Instytucja szkoleniowa zapewnia nie mniej niz 5 i nie wiecej niz 7 wyktadowcow/instruktoréw.

i/ Spawacz

Zamawiajacy okresla program, liczbe godzin oraz czas trwania kursu, ktére nalezy uwzgledni¢ w

programie kursu tj.:

czas trwania kursu ogétem: 380 godzin

Kurs adresowany jest do os6b posiadajgcych wyksztatcenie min. podstawowe.

Szkolenie powinno skfadac sie z czesci teoretycznej i z czesci praktyczne;.

Program szkolenia musi by¢ zgodny z Wytycznymi Instytutu Spawalnictwa w Gliwicach i uwzglednia¢

nastepujgce moduty:

Modut I: Modut ten powinien wynosi¢ 350 godzin i obejmowac¢ nastepujace zagadnienia: spawanie
gazowe, spawanie MAG i TIG.

Modut Il Aktywizujgco - wspierajacy, ktory winien obejmowaé 30 godzin zaje¢ edukacyjnych, a majg
to by¢é  warsztaty prowadzone przez psychologa bgdz doradce zawodowego majgce na
celu zwiekszenie stopnia samooceny uczestnika kursu, pewnosci i wiary we wiasne
mozliwosci, pomocy w zakresie rozwoju umiejetnosci osobistych oraz wsparcie procesu
integracji spotecznej.

j/ Operator koparko-tadowarki
Zamawiajacy okresla program, liczbe godzin oraz czas trwania kursu, ktére nalezy uwzgledni¢ w
programie kursu tj.:

czas trwania kursu ogétem: 220 godzin

Kurs adresowany jest do oséb posiadajacych wyksztatcenie min. podstawowe.
Program szkolenia musi by¢ zgodny z rozporzadzeniem Ministra Gospodarki z dnia 20.09.2001 r. w
sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy podczas eksploatacji maszyn i innych urzadzen technicznych
do rob6t ziemnych, budowlanych i drogowych (Dz. U. nr 118 poz. 1263) oraz zatwierdzony przez
Instytut Mechanizacji Budownictwa i Gornictwa Skalnego.
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3.3

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

Wykonaweca przeprowadza kurs, ktéry jest realizowany wg planu nauczania obejmujgcego
przecietnie nie mniej niz 30 godzin zegarowych w tygodniu. Godzina zegarowa kursu liczy 60
minut i obejmuje zajecia edukacyjne liczace 45 minut (godzina zaje¢ edukacyjnych) oraz
przerwe liczaca srednio 15 minut (dtugo$¢ przerw moze by¢ ustalana w sposéb elastyczny).
Wykonawca winien zapewnic i przedstawi¢ w zalgczniku nr 2a kadre dydaktyczng posiadajacqg
kwalifikacje zawodowe odpowiednie do prowadzenia poszczegoélnych czesci zamodwienia
uwzgledniajac poszczegoine moduty.

Koszty niezbednych badan koniecznych do odbywania kursu nalezy wliczy¢ w koszty szkolenia i
uja¢ w kalkulacji kosztéw kursu. Uczestnicy kursu przed przystgpieniem do zaje¢ muszg zostac
skierowani przez wykonawce na niezbedne badania.

W szkoleniu moga uczestniczy¢ tylko bezrobotni skierowani przez Powiatowy Urzad Pracy (do
grupy nie mozna dotgczy¢ innych kursantéw).

Uczestnicy kursu powinni otrzymac¢ zestaw materiatbw pomocniczych w tym podstawowe
materialy piSmiennicze niezbedne do prowadzenia notatek tj. zeszyt i diugopis oraz dostep do
sprzetu dydaktycznego niezbednego do prawidtowego przebiegu szkolenia i przygotowania do
egzaminu koncowego. Wykonawca roéwniez udostepni uczestnikom kursu odziez ochronng i
obuwie, jezeli tego wymaga specyfika kursu. Koszty wszystkich materialdbw niezbednych do
realizacji kursu nalezy uja¢ w kalkulacji kosztéw kursu.

Szkolenie z zakresu: Pracownik administracyjno-biurowy, Sprzedawca, Kurs wizazu, Kurs
florystyczny i dekupazu, Magazynier, Kurs ksiegowosci, rachunkowosci i podatkow, Kelner —
barman, Pracownik wykoriczenia wnetrz powinno zakonczyc¢ sie przeprowadzeniem egzaminu z
zakresu materialu objetego programem Kkursu oraz wydaniem dokumentu (dyplomu,
zaswiadczenia, swiadectwa) o ukonczeniu szkolenia zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Edukacji i Nauki z dnia 3 Ilutego 2006 r. w sprawie uzyskiwania i uzupetniania przez osoby
doroste wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz. U
Nr 31 z 2006r poz. 216 z p6zn. zmianami).

W przypadku szkolenia z zakresu Spawacza Wykonawca wydaje nastepujacy dokument
potwierdzajgcy ukonczenie kursu: certyfikat unijny kursu (dot.: modulu spawacza), ksigzeczka
spawacza oraz zaswiadczenie o ukonczeniu kursu wyrazone w pkt.: 3.7 (szkolenie 2-
modutowe).

W przypadku kursu Operatora koparko-tadowarki ~ Wykonawca wydaje nastepujacy dokument
potwierdzajgcy ukonczenie kursu: ksigzeczka operatora oraz swiadectwo ukonczenia kursu
wydane przez Instytut Mechanizacji Budownictwa i Gornictwa Skalnego.

Czas trwania egzaminu nie moze byc¢ ujety w liczbie godzin programu kursu.

Kazdy uczestnik kursu powinien posiadac indywidualne stanowisko podczas zaje¢ praktycznych
(1 osoba — 1 stanowisko).

3.10. W okresie trwania zajec¢ teoretycznych i praktycznych wykonawca ma obowigzek zapewni¢

kursantom warunki pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

3.11. Zamawiajgcy zastrzega, iz catlos¢ zaméwienia lub czesé zamdwienia nie moze byc¢

powierzona podwykonawcom.

4. Opis cz esci zamowienia:
Zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych na jedng cze$¢ zamdwienia tj.: na

poszczegodlny kierunek szkolenia lub wiecej czesci zamdwienia tj.: na poszczegdlne kierunki
szkolenia ( tj.: np. jeden, dwa, trzy lub cztery itd. kierunki szkolenia ).

5. Informacja o przewidywanych zamowieniach uzupetn  iajacych:

Zamawiajgcy nie przewiduje mozliwosci udzielenia zamowienia uzupetniajgcego, o ktérych mowa
w art. 67 ust. 1 pkt. 6. ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zamowien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2007r Nr 223 poz. 1655 z p6zn. zm.).
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6. Opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych o raz minimalnych warunkach,
jakim musz g odpowiada ¢ oferty wariantowe:
Zamawiajgcy nie dopuszcza skfadania oferty wariantowe;.

7. Terminu wykonania zamowienia:
Przewidywany termin rozpoczecia szkolen —miesigc czerwiec/lipiec 2009r
Termin zakonhczenia szkolenia jest uzalezniony od daty rozpoczecia kursu, niemniej jednak
ostateczny termin zakonczenia szkolenia zamawiajgcy wyznacza do dnia 31 grudnia
2009r.

8. Opis warunkéw udzialu w post epowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
spetnienia tych warunkéw:

8.1 Zgodnie z art. 22 ustawy z dnia 29 stycznia Prawo zamoéwien publicznych, o udzielenie
zamoéwienia moga ubiegac sie wykonawcy, ktorzy:

1) posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
ustawy nakladajg obowigzek posiadania takich uprawnien;

2) posiadajg niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz dysponujg potencjatem technicznym i
osobami zdolnymi do wykonywania zaméwienia lub przedstawig pisemne zobowigzanie
innych podmiotéw do udostepnienia potencjatlu technicznego i o0s6b zdolnych do
wykonania zamowienia,

3) znajduja sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamowienia,

4) nie podlegaja wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamdwienia na podstawie art. 24
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zamowien publicznych

8.2 Ocena spetnienia warunkéw bedzie dokonywana na podstawie przedstawionych oswiadczen
i dokumentéw o ktérych mowa w punkcie 8 i 9 na zasadzie spetnia, nie spetnia.

9. Informacja o0 o swiadczeniach i dokumentach, jakie maj g dostarczy ¢ wykonawcy

w celu potwierdzenia spetnienia warunkow udziat  u w post epowaniu:
9.1 W celu potwierdzenia, ze wykonawca, posiada uprawnienia do wykonywania okreslonej
dziatalnosci lub czynnosci oraz nie podlega wykluczeniu na podstawie art. 24 ustawy z dnia 29
stycznia 2004r Prawo zamowien publicznych zamawiajacy zada :

a. koncesje, zezwolenie lub licencje, jezeli ustawy nakladajg obowigzek posiadania koncesji,
zezwolenia lub licencji na podjecie dziatalnosci gospodarczej w zakresie objetym zamowieniem
publicznym, zwanym dalej ,zamowieniem” (oryginat lub czytelna kserokopia potwierdzona za
zgodnos$¢ z oryginatem przez wykonawce podpisujgcego oferte lub osobe upowazniong do
skladania oferty),

w tym zaswiadczenie o wpisie instytucji szkoleniowej do rejestru instytucji szkoleniowych i
dokument potwierdzajacy kontynuowanie dziatalnosci szkoleniowej w 2009r wystawiony przez
Wojewoddzki urzad Pracy wlasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej zgodnie z
art. 20 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i
Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 pazdziernika 2004r w sprawie rejestru
instytucji szkoleniowych (oryginat lub czytelna kserokopia potwierdzona za zgodnos$¢ z
oryginalem przez wykonawce podpisujgcego oferte lub osobe upowazniong do skiladania
oferty),

b. aktualny odpis z wlasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub zgtoszenia
do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed
uptywem terminu sktadania ofert (oryginat lub czytelna kserokopia potwierdzona za zgodnos¢
Z oryginatem przez Wykonawce podpisujgcego oferte lub osobe upowazniong do skladania
oferty).

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ ztozenia aktualnego odpisu z wiasciwego rejestru albo
aktualnego zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej wystawionego
w okresie wczesniejszym, ale potwierdzonym PRZEZ ORGAN WYDAJACY W.W
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DOKUMENT W WYMAGANYM TERMINIE pod katem aktualnosci stanu faktycznego z
zapisamiw w.w. dokumencie,

c. dokumenty stwierdzajace, ze osoby, ktére bedg uczestniczy¢ w wykonywaniu zamowienia,
posiadajg wymagane uprawnienia, jezeli ustawy naktadajg obowigzek posiadania takich
uprawnien (oryginat lub czytelna kserokopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatlem przez
Wykonawce podpisujgcego oferte lub osobe upowazniong do skladania oferty),

d. oswiadczenie, ze wykonawca spetnia warunki udziatu w postepowaniu, okreslone w art. 22 ust.
1 ustawy stanowigce zatacznik nr 4.

9.2 Dokument wielostronicowy przedtozony w formie czytelnej kserokopii musi byé potwierdzony za
zgodnosc¢ z oryginalem na kazdej stronie przez wykonawce podpisujacego oferte lub osobe
upowazniong do skladania oferty.

9.3 Zamawiajacy wezwie wykonawcdw, ktérzy w okreslonym terminie nie ztozyli wymaganych
przez zamawiajgcego oswiadczen lub dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 819, lub ktérzy
nie ztozyli petnomocnictw, albo ktérzy ztozyli wymagane przez zamawiajgcego oswiadczenia i
dokumenty, o ktorych mowa w pkt. 8 i 9, zawierajgce btedy lub ktérzy zlozyli wadliwe
petnomocnictwa, do ich ztozenia w wyznaczonym terminie, chyba ze mimo ich ztozenia oferta
wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie postepowania. Ztozone
na wezwanie zamawiajgcego oswiadczenia i dokumenty powinny potwierdza¢ spetnianie
przez wykonawce warunkow udziatu w postepowaniu oraz spetnianie przez oferowane ustugi
wymagan okreslonych przez zamawiajgcego, nie pézniej niz w dniu, w ktérym uptynat termin
skiadania ofert.

10. Informacja o sposobie porozumiewania si e zamawiaj gcego z wykonawcami:

10.1 Wszelkie oswiadczenia, zawiadomienia, wnioski oraz informacje zamawiajacy oraz wykonawcy
przekazujg w formie pisemnej. Zamawiajgcy dopuszcza przesytanie oswiadczen, zawiadomien,
wnioskéw oraz informacji za pomocg faksu, przy spetnieniu wymogow okreslonych w pkt 10.3.

10.2 Zamawiajacy nie dopuszcza przekaz w/wym. dokumentow oraz informacji drogg elektroniczna.

10.3 Oswiadczenia, zawiadomienia, wnioski przekazane do Zamawiajgcego za pomocg faksu uwaza

sie za zlozone w terminie, jezeli ich tres¢ dotrze do Zamawiajgcego na adres i w godzinach
pracy urzedu przed uptywem terminu na ich skladanie i zostanie niezwlocznie potwierdzona na
pisSmie przez przekazujgcego.
Uwaga: Przestanie dokumentow po godzinie 15.00, skutkowaé bedzie zarejestrowaniem takiego
pisma, jako poczty przychodzacej, z datg nastepnego dnia roboczego Zamawiajgcego.
Zamawiajgcy nie bierze odpowiedzialnosci za skutki braku zachowania przez Wykonawce
powyzszych wymogéw.

10.4 Wykonawca moze zwrOci¢ sie do zamawiajgcego o0 wyjasnienie tresci specyfikacji istotnych
warunkéw zamoéwienia. Zamawiajacy jest obowigzany niezwiocznie udzieli¢ wyjasnien, chyba ze
prosba o wyjasnienie tresci specyfikacji wptyneta do zamawiajgcego na mniej niz 6 dni przed
terminem skiadania ofert.

Tres¢ zapytah wraz z wyjasnieniami zamawiajacy przekaze wykonawcom, ktérym przekazat
specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia, bez ujawniania zrédta zapytania oraz na stronie
internetowej.

Zamawiajgcy hie bedzie zwolywaé zebrania wszystkich wykonawcéw w celu wyjasnienia
watpliwosci dotyczgcych specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia.

W uzasadnionych przypadkach zamawiajagcy moze przed uptywem terminu skiladania ofert
zmieni¢ tres¢ specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia. Dokonang zmiane specyfikacii
zamawiajacy przekaze niezwtocznie wszystkim wykonawcom, ktérym przekazano specyfikacje
istotnych warunkéw zamowienia, a jezeli specyfikacja jest udostepniona na stronie internetowej,
zamieszcza takze na tej stronie.

11. Wskazanie osOb uprawnionych do porozumiewanias i@ z wykonawcami:
Osobg uprawniong przez zamawiajgcego do kontaktu z wykonawcami jest:
Waszczuk Katarzyna - tel. 0-32- 475-30-12 wew. 41
Debicka Jolanta —tel. 0-32- 471-41-90
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12. Wymagania dotycz ace wadium:
W przedmiotowym postepowaniu zamawiajgcy odstepuje od poboru wadium.

13. Termin zwi gzania ofert q:

Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu
sktadania ofert.

14. Opis sposobu przygotowywania ofert:

14.1

14.2

14.3

14.5

14.6

14.7

Wykonawcy zobowigzani sg zapoznac¢ sie doktadnie z informacjami zawartymi w specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia i przygotowac oferte zgodnie z wymaganiami okreslonymi

w tym dokumencie.

Wykonawcy ponoszg wszelkie koszty wlasne zwigzane z przygotowaniem i ziozeniem oferty,
niezaleznie od wyniku postepowania. Zamawiajgcy w zadnym przypadku nie odpowiada za
koszty poniesione przez wykonawcoéw w zwigzku z przygotowaniem i ztozeniem ofert.
Wykonawcy zobowigzujg sie nie podnosi¢ jakichkolwiek roszczen z tego tytutlu wzgledem
zamawiajgcego, z zastrzezeniem art. 93 ust. 4 ustawy z dnia 29 stycznia Prawo zamowienh
publicznych.

Oferty muszg by¢ zlozone w formie pisemnej oraz sporzadzone w jezyku polskim, na
maszynie do pisania, komputerze lub inng trwalg czytelng technikg i podpisana przez
umocowanego przedstawiciela lub przedstawicieli wykonawcy, upowaznionego do zaciggania
w imieniu wykonawcy zobowigzan finansowych zgodnie z wpisem o0 reprezentacji w
stosownym dokumencie uprawniajgcym do wystepowania w obrocie prawnym lub udzielonym
petnomocnictwem, przy zastosowaniu imiennych pieczatek.

Zaleca sie, aby kazda zapisana strona oferty byta ponumerowana kolejnymi numerami

i parafowana wtasnorecznie przez osobe (osoby) uprawniong , a catos¢ zszyta w sposob
trwaty uniemozliwiajacy jej zdekompletowanie.

Ewentualnie wszelkie poprawki w tekscie oferty muszg by¢ naniesione w czytelny sposob

i podpisane wlasnorecznie przez osobe (0soby) uprawniong wraz z pieczatkg imienna.

Gdy oferte podpisuje osoba, ktéra nie jest wymieniona w dokumencie stwierdzajgcym
uprawnienia firmy do wystepowania w obrocie prawnym, do oferty musi by¢ dotgczone na
pismie stosowne petnomocnictwo, podpisane przez osoby upowaznione do reprezentowania
firmy. Tres¢ petnomocnictwa powinna dokfadnie okresla¢ zakres umocowania.
Petnomocnictwo ma by¢ dotgczone do oferty. Petnomocnictwo wykonawca musi ztozy¢

w oryginale.

Wykonawca ma prawo ztozy¢ tylko jedng oferte, z tym, ze dopuszcza sie sktadanie ofert
czesciowych na poszczegolny kierunek szkolenia lub wigcej czesci zamowienia tj.: na
poszczegOllne kierunki szkolenia (tj.: np. jeden, dwa, trzy lub cztery itd. kierunki szkolenia).
Oferte nalezy przygotowac na formularzach stanowigcych zatgczniki od nr 1 do nr 3 niniejszej
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia:

1. kwestionariusz jednostki szkol gcej - zatgcznik nr 1.

Do kwestionariusza prosze zataczyc:

a/ podstawe prawng dziatalnosci szkoleniowej,

b/ zaswiadczenie o wpisie do rejestru instytucji szkoleniowych wystawione przez
wojewddzki urzad pracy wlasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej
(oryginat lub czytelna kserokopia potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginalem przez
wykonawce podpisujgcego oferte lub osobe upowazniong do sktadania ofert),

c/ dokument potwierdzajgcy kontynuowanie dziatalnosci szkoleniowej w 2009 roku
wystawiony przez wojewddzki urzad pracy wlasciwy ze wzgledu na siedzibe instytuciji
szkoleniowej (oryginat lub czytelna kserokopia potwierdzona za zgodnoSc¢ z oryginatem
przez wykonawce podpisujgcego oferte lub osobe upowazniong do skiadania oferty),
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14.8.

14.9

14.10

14.11

14.12

d/ posiadany przez instytucje szkoleniowg certyfikat jakosci ustug np.: certyfikat systemu
zarzadzania jakoscig ksztalcenia/szkolenia wydany na podstawie miedzynarodowych
norm ISO, akredytacja kuratora oswiaty, standard HACCP, certyfikat dla szkot
jezykowych PASE lub inny znak jakosci (oryginat lub czytelna kserokopia potwierdzona
za zgodnos¢ z oryginalem przez wykonawce podpisujacego oferte lub osobe
upowazniong do skladania oferty),

Certyfikat jakosci ustug moze dotyczy¢ zarowno kierunku szkolenia (czesci
zamdwienia) jak rowniez Wykonawcy jako instytucji szkoleniowej,

e/ rekomendacje - prosze zalgczyC oryginaty, jezeli instytucja posiada wystawione nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu skfadania ofert.

2. kwestionariusz kursu — zatgcznik nr 2.

Do kwestionariusza nalezy dotaczyé¢:

a/ kwalifikacje nauczycieli / instruktorow (zatgcznik nr 2a),

b/ kalkulacje ceny szkolenia (zatacznik nr 2b),

¢/ program kursu w rozbiciu na czesc¢ teoretyczng i praktyczng (zatacznik nr 2c),

d/ wzér dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskania kwalifikacji oraz

innego obowigzujgcego dokumentu (np.: certyfikatu).
3. ilosé¢ przeprowadzonych szkole n w okresie ostatnich dwéch lat - - zatacznik nr 3.

Zataczniki oferty stanowig jej integralng czes¢ i majg by¢ utozone od nr 1 do nr 3.

Oferty nie podpisane, niezgodne z ustawg lub takie ktorych tres¢ nie odpowiada tresci
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia zostang odrzucone.

Warunkiem udziatu w przetargu jest wypetnienie oferty stanowigcej zatacznik od nr 1 do nr 3
oraz ztozenie dokumentow wyrazonych w pkt. 8 i 9 Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia.

Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany w ztozonej ofercie lub jg wycofac, pod warunkiem, ze
uczyni to przed uptywem terminu sktadania ofert. Zarbwno zmiana jak i wycofanie oferty
wymagajg zachowania formy pisemnej.

Powiadomienie o wprowadzeniu zmian musi by¢ zlozone wg takich samych zasad jak
skiadana oferta tj.: w zamknietej i opieczetowanej kopercie (z uwzglednieniem nazwy i adresu
wykonawcy) z zaznaczeniem na kopercie ,Przetarg wyznaczony na dzien 01.06.2009r
ZMIANA” oraz ,Nie otwiera ¢ do dnia 01.06.2009r do godz. 9.00”

Powiadomienie to powinno by¢ oznaczone dodatkowo nazwg kierunku badz kierunkéw
szkolen.

Koperty oznakowane dopiskiem ,ZMIANA” zostang otwarte przy otwieraniu oferty wykonawcy,
ktéry wprowadzit zmiany i po stwierdzeniu poprawnosci procedury dokonania zmian, zostang
dotaczone do oferty.

Wykonawca ma prawo przed uptywem terminu skladania ofert wycofa¢ sie z postepowania
poprzez ziozenie pisemnego powiadomienia (wg takich samych zasad jak wprowadzenie
zmian i poprawek) z napisem na zewnetrznej kopercie” WYCOFANIE” oraz ,Nie otwiera ¢”
Woycofanie to powinno by¢ oznaczone dodatkowo nazwa kierunku badz kierunkéw szkolen.
Koperty ofert wycofywanych nie bedg otwierane.

15. Miejsce oraz termin skfadania i otwarcia ofert:

Oferte nalezy ztozyC w siedzibie zamawiajacego tj. Powiatowym Urzedzie Pracy w Jastrzebiu

Zdroju ul. Pszczynska 134, kancelaria (parter)

do dnia 01.06.2009r do godz. 9.00

w zamknietej i opieczetowanej kopercie (z uwzglednieniem nazwy i adresu wykonawcy) z
zaznaczeniem na kopercie ,Przetarg wyznaczony na dzien 01.06.2009r” oraz ,Nie otwiera €
do dnia 01.06.2009r do godz. 9.00”

Oferta ztozona po terminie zostanie zwrécona wykonawcy bez otwierania.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 01.06.2009r o godz. 9.30 w siedzibie zamawiajgcego w pok.
nr 20 (Il pietro).
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16. Opis kryteriéw, ktérymi zamawiaj qcy b edzie si @ kierowat przy wyborze oferty,
wraz z podaniem znaczenia tych kryteribw oraz sposo  bu oceny:
16.1 Przy wyborze oferty zamawiajgcy bedzie sie kierowat nastepujacymi kryteriami:

A. Cena szkolenia 60 %
B. Posiadanie certyfikatu jakosci ustug 10%
C. Doswiadczenie instytucji szkoleniowej 20%
D. Miejsce przeprowadzenia szkolenia 10%

Kryterium pkt. A bedzie obliczane weditug wzoru:

najnizsza oferta cenowa
X = x 100 = ilo$¢ punktow dla danej oferty x udziat 60%
badana oferta cenowa

Kryterium pkt. B zostanie ocenione nastepujaco:

Wyszczegblnienie Liczba punktow

Posiadanie certyfikatu jakosci ustug (bez wzgledu na 10
ilos¢ przedstawionych certyfikatow)

Brak certyfikatu jakosci ustug 0

Nastepnie kryterium bedzie obliczane wg wzoru:

liczba pkt oferty badanej
X = x 100 = ilo$¢ punktéw dla danej oferty x udziat 10%
max liczba pkt

Kryterium pkt. C  zostanie ocenione nastepujaco:

Doswiadczenie zawodowe instytucji w zakresie prowadzenia Liczba
szkolenia zwigzanego z przedmiotem zamdwienia w okresie punktow
ostatnich 2 lat

5 szkolen 10

4 szkolenia 8

3 szkolenia 6

2 szkolenia 4

1 szkolenie 2

Oferty zostang ocenione na podstawie wykazu sporzadzonego przez wykonawce wediug
ilosci przeprowadzonych szkolen grupowych zgodnie z zalgcznikiem nr 3
a nastepnie wyliczone wg wzoru:

przyznane punkty
X= x 100 = ilo$¢ punktow dla danej oferty x 20%
max liczba pkt
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Kryterium pkt. D zostanie ocenione nastepujaco:

Wyszczegolnienie Liczba punktow
Przeprowadzenie szkolenia na terenie miasta Jastrzebie Zdrgj 10
Przeprowadzenie szkolenia poza na terenem miasta Jastrzebie Zdroj 0

Nastepnie kryterium bedzie obliczane wg wzoru:

liczba pkt oferty badanej

X = x 100 = ilo$¢ punktow dla danej oferty x udziat 10%
max liczba pkt

16.2.Zamawiajacy udzieli zamowienia wykonawcy, ktérego oferta odpowiada wszystkim wymaganiom
przedstawionym w ustawie Prawo zamowien publicznych oraz Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia i zostala oceniona jako najkorzystniejsza w oparciu o podane kryteria wyboru. Za
oferte najkorzystniejszg zostanie uznana ta oferta, ktéra w sumie za poszczegodlne kryteria
uzyska najwiekszg ilos$¢ punktow.
Ostateczna ocena punktowa oferty bedzie zaokraglong do dwdch miejsc po przecinku.

16.3 Zamawiajgcy powiadomi na pismie o wynikach postepowania wszystkich wykonawcéw, ktérzy
ubiegali sie o udzielenie zamowienia.

17. Zabezpieczenie nale zytego wykonania umowy:
Zamawiajgcy nie wymaga zabezpieczenia.

18. Zamawiaj acy nie zamierza zawiera ¢ umowy ramowe;.

19. Zamawiaj acy nie przewiduje rozliczenia mi  edzy zamawiaj agcym a wykonawc g
w walutach obcych.

20. Zamawiajacy nie przewiduje wyboru najkorzystniejszej oferty Z zastosowaniem
aukcji elektroniczne,;.

21. Istotne dla stron postanowienia, ktore zostan g wprowadzone do tre $ci zawieranej
umowy w sprawie zamoéwienia publicznego, ogdélne waru nki umowy albo wzér
umowy:

21.1 Z wykonawca, ktérego oferta zostanie uznana przez zamawiajgcego za oferte najkorzystniejsza,

zostanie podpisana umowa.
Wybranemu wykonawcy zamawiajgcy okresli miejsce i termin podpisania umowy.

21.2 Do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zamawiajgcy dotgcza wzor umowy stanowigcy

zalgcznik nr 5 (dot.: przeprowadzenia egzaminu wewnetrznego) i 5a (dot.: przeprowadzenia
egzaminu panstwowego) na wykonanie zamoéwienia (,Wz6r Umowy”).

22. Pouczenie o srodkach ochrony prawnej przystuguj  gcych wykonawcy w toku

post epowania o udzielenie zamdwienia:

22.1 Wobec tresci ogtoszenia o zaméwieniu, postanowien specyfikacji istotnych warunkéw
zamdwienia, czynnosci podjetych przez zamawiajgcego w postepowaniu oraz w przypadku
zaniechania przez zamawiajgcego czynnosci , do ktorej jest obowigzany na podstawie ustawy,
mozna ztozy¢ w formie pisemnej protest.
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22.2 Termin do wniesienia protestu wynosi 7 dni od dnia, w ktorym powzieto lub przy zachowaniu
nalezytej starannosci mozna bylo powzigé wiadomosé o okolicznosciach stanowigcych
podstawe jego wniesienia.

23. Informacja o formalno s$ciach jakie powinny zosta € dopetnione po wyborze oferty:

23.1 W zawiadomieniu o wyborze oferty najkorzystniejszej zamawiajacy poinformuje wykonawce
0 terminie i miejscu zawarcia umowy.

23.2 Osoby reprezentujgce wykonawce przy podpisywaniu umowy powinny posiada¢ ze sobg
dokumenty potwierdzajace ich umocowanie do podpisywania umowy, o ile umocowanie to
nie bedzie wynika¢ z dokumentéw zatgczonych do oferty.

24. Postanowienia ko ncowe:

24.1 Wymogi formalno — prawne 0s6b i firm ubiegajacych sie o realizacje zamowienia
a takze zobowigzania wzajemne reguluja;

- ustawa z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2007r Nr 223 poz. 1655 z p6zn. zm.).

- ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 o Promocji Zatrudnienia i Instytucjach Rynku
Pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z p6z. zmianami).

ZALACZNIKI DO SPECYFIKACJI ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA :

. kwestionariusz jednostki szkolgcej - zatlacznik nr 1,

. kwestionariusz kursu - zatgcznik nr 2,

. kwalifikacje nauczycieli/instruktoréw - zatacznik nr 2a do kwestionariusza kursu,
. kalkulacja ceny szkolenia - zatgcznik nr 2b do kwestionariusza kursu,

. program kursu — zatgcznik nr 2c do kwestionariusza kursu

. ilos¢ przeprowadzonych szkoleh w okresie ostatnich dwaoch lat - zatgcznik nr 3
. oswiadczenie wykonawcy - zatgcznik nr 4,

. wzOr umowy — zatgcznik nr 5 i nr 5a.
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