INSTYTUT
" RYNKU PRACY

Lublin, 29.05.2013 .

Zaproszenie do przedstawienia oferty nr 2/K/CznA/2013
wraz z opisem przedmiotu zamowienia i zalacznikami

na przeprowadzenie szkolenia zawodowego:

Podstawy ksiegowosSci Zz obsluga programow finansowo-ksiegowych
(120 godzin)

kod CPV 80530000-8 — Ustugi szkolenia zawodowego

w ramach projektu ,,Czas na aktywno$¢” wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki, Priorytet VII ,,Promocja integracji spotecznej”, Dziatanie 7.4. ,Niepelnosprawni na

rynku pracy”.

Zamawiajacy:

Europejski Dom Spotkan — Fundacja Nowy Staw
20-029 Lublin, ul. M. Sktodowskiej- Curie 3
REGON: 430308156, NIP: 946-17-71-036

Tel. 81 536 10 97

Biuro realizacji projektu ,,Czas na aktywnos¢”
ul. Piotrkowska 12 lok. 801, 25-510 Kielce
Tel/fax: 41.336.11.21
e-mail:_aktywni@irp-fundacja.pl

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
FUNDUSZ SPOLECZNY
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Projekt ,,Czas na aktywno$¢” wspétfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego. Projekt realizowany na podstawie umowy z podpisanej
ze Swigtokrzyskim Biurem Rozwoju Regionalnego w Kielcach, petnigcym role Instytucji Posredniczacej 1 stopnia w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.
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I. Opis przedmiotu zamowienia

Nazwa szkolenia: Podstawy  ksiegowosci z obslugg programow  finansowo-
ksiegowych
Ilo$¢ godzin 120

dydaktycznych na jedna
grupe (1 godzina
dydaktyczna— 45 min.)

Ilo$¢ godzin 6

dydaktycznych dziennie

System zajec: W kazdym tygodniu (poniedziatek-pigtek) 2-4 dni w tygodniu

Godziny zajec: W przedziale migdzy 8:00-18:00 (w tym przerwa obiadowa 30 min.
oraz 2 przerwy kawowe po 15 min.)

Ilos¢ grup 1

szkoleniowych:

Liczba os6b w grupie: 10

Grupa docelowa osoby niepelnosprawne

szkolenia

Miejsce realizacji Sala szkoleniowa przystosowana dla 0sob niepetnosprawnych w

szkolenia: jednym z miast powiatowych na terenie wojewodztwa
swietokrzyskiego.

Termin realizacji: 18.06.2013r. - 31.08.2013r.

Materialy szkoleniowe: | Dla kazdego uczestnika:

- Materiaty szkoleniowe - 1 notatnik A4 w kratke, 1 segregator,
oznakowane zgodnie z zasadami obowigzujacymi w ramach PO KL
- skrypt z zaje¢ 1 materialy ksero tematycznie zwigzane z
programem szkolenia, oznakowane zgodnie z zasadami

obowigzujacymi w PO KL
- materialy niezbgdne do realizacji teoretycznej i praktycznej czesci
szkolenia.
- podrecznik do matej ksiggowosci
Prowadzacy: Wyktadowcy z wyksztalceniem wyzszym 1 do$wiadczeniem

zawodowym min. 360 h w ciggu 2 lat w pracy na stanowisku
merytorycznie tozsamym z zakresem przedmiotowym szkolenia.
Wyktadowcy powinni posiada¢ uprawnienia pedagogiczne lub
praktyke w prowadzeniu zaje¢ szkoleniowych dla oséb dorostych.
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Zalozenia Wykonawca zobowigzany bedzie zapewnic¢:

organizacyjne: - sprzet oraz inne pomoce dydaktyczne niezbedne do
przeprowadzenia szkolenia (np. flipchart, projektor
multimedialny, ekran)

- wynagrodzenie oso6b prowadzacych szkolenie (w cenie
szkolenia)

- materiaty szkoleniowe dla uczestnikow/czek (w cenie szkolenia)

- zapewnienie wszystkich niezb¢dnych materiatow na zajecia
praktyczne (w cenie szkolenia)

- zapewnienie dostepu do programéw finansowo- ksiegowych
(dla kazdej z oséb) (w cenie szkolenia)

- zapewnienie min. 70% zaje¢ praktycznych w ramach szkolenia

- ciepty positek oraz serwis kawowy (w cenie szkolenia)

- zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia (w cenie szkolenia)

- egzamin podsumowujacy na zakonczenie szkolenia

Sposo6b sprawdzania Egzamin podsumowujacy na zakonczenie szkolenia sktadajacy si¢ z

efektow nauczania: pisemnej czgsci zagadnien teoretycznych (50%) 1 praktycznych

(50%) - test jednokrotnego wyboru (egzamin opracowany przez

wyktadowcow prowadzacych zajecia dydaktyczne na szkoleniu,

przewidziany na nie wigcej niz 2 godziny szkoleniowe

przeprowadzony przez Komisje Egzaminacyjng. Zostanie wydane

zaswiadczenie z informacja o ukonczonym szkoleniu, jego tematyce

(moduty szkoleniowe) oraz wymiarze godzinowym. Zaswiadczenie

stwierdzajace ukonczenie szkolenia musi dodatkowo zawierad

informacje¢ o wspotfinansowaniu szkolenia zawodowego przez Uni¢

Europejska ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego,

opatrzonego logotypami PO KL oraz Unii Europejskie;j.

Moduly szkoleniowe

1. | Podstawowe pojecia z zakresu rachunkowosci 1 finansow
2 Formy opodatkowania

3 Ubezpieczenia spoleczne

4 Podatkowa ksigga przychoddw i rozchodow

Podatek VAT

6 Obstuga programu finansowo - ksiegowego np. Platnik, Symfonia itp.

7 Bilans finansowy firmy — miesieczny, kwartalny, roczny

8 Roczne sprawozdania finansowe

\
KAPITAL LUDZKI S;B!R:R UNIA EUROPEJSKA I
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI EUROPEJSKI x *
FUNDUSZ SPOLECZNY PR

SWIETOKRZYSKIE BIURO
ROZWOJU REGIONALNEGO

Projekt ,,Czas na aktywno$¢” wspétfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego. Projekt realizowany na podstawie umowy z podpisanej
ze Swigtokrzyskim Biurem Rozwoju Regionalnego w Kielcach, petnigcym role Instytucji Posredniczacej 1 stopnia w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.
Biuro projektu, ul. Piotrkowska 12/801, 25-510 Kielce, tel.(41) 336 11 21, aktywni@irp-fundacja.pl
Europeiski Dom Spotkan — Fundacia Nowy Staw. ul. M. Sktodowskiei — Curie 3, 20-029 Lublin, tel. (81) 534 61 91



INSTYTUT
» RYNKU PRACY

Komunikacja spoteczna w miejscu pracy

I1. Obowiazki Wykonawcy

1.
2.

10.
11.

12.
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Organizacja i przeprowadzenie szkolenia.

Opracowanie programu (w tym zapewnienie min. 70 % zaj¢¢ praktycznych w ramach
szkolenia)i harmonogramu szkolenia.

Zapewnienie cieplego positku oraz serwisu kawowego (kawa, herbata, cukier, ciastka,
woda)

Zapewnienie materialéw szkoleniowych (notatnik, dtugopis, skrypt z zajec) oraz
niezbednych materiatow do przeprowadzenia zaje¢ praktycznych.

Zapewnienie kadry dydaktycznej: Wyktadowcy z wyksztatceniem wyzszym oraz
doswiadczeniem min. 360h w przeciggu 2 lat w pracy na stanowisku merytorycznie
tozsamym z zakresem przedmiotowym szkolenia. Wykladowcy powinni posiadaé
uprawnienia pedagogiczne lub praktyke w prowadzeniu zaje¢ szkoleniowych dla oséb
dorostych.

Wynagrodzenie osob prowadzacych szkolenie.

Zapewnienie sali szkoleniowej wraz z niezbednym wyposazeniem w sprzet
komputerowy z zainstalowanym oprogramowaniem do przeprowadzenia szkolenia oraz
inne pomoce dydaktyczne niezb¢dne do przeprowadzenia szkolenia (np. flipchart,
projektor multimedialny, ekran)

W  sytuacji prowadzenia zaj¢¢ praktycznych Wykonawca zapewnia niezbedne
urzadzenia do przeprowadzenia zaje¢ praktycznych, tacznie z materiatami
wykorzystywanymi w trakcie trwania zaje¢ praktycznych.

Zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy
Przeprowadzenie egzaminu koficowego na zakonczenie szkolenia

Prowadzenie Dziennika szkoleniowego, oznaczenie miejsca przeprowadzenia szkolenia
logo Unii Europejskiej - EFS, PO KL oraz informacji o wspotfinansowaniu szkolenia z
srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Wydanie zaswiadczenia z informacja o ukonczonym szkoleniu, jego tematyce oraz
wymiarze godzinowym.

FUNDUSZ SPOLECZNY * ok

SWIETOKRZYSKIE BIURO
ROZWOJU REGIONALNEGO

Projekt ,,Czas na aktywno$¢” wspétfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego. Projekt realizowany na podstawie umowy z podpisanej

ze Swigtokrzyskim Biurem Rozwoju Regionalnego w Kielcach, petnigcym role Instytucji Posredniczacej 1 stopnia w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Biuro projektu, ul. Piotrkowska 12/801, 25-510 Kielce, tel.(41) 336 11 21, aktywni@irp-fundacja.pl
Europeiski Dom Spotkan — Fundacia Nowy Staw, ul. M. Sktodowskiei — Curie 3, 20-029 Lublin, tel. (81) 534 61 91



INSTYTUT
» RYNKU PRACY

Il Obowiazki Zamawiajacego:

1. Zapewnienie zwrotu kosztow dojazdu dla uczestnikow szkolen (20 dni szkoleniowych
dla kazdej osoby uczestniczacej w szkoleniu).

I11. Uprawnieni Wykonawcy
Warunkiem udzialu w postgpowaniu jest spetnianie nastgpujacych kryteriow:
1. Posiadanie uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnos$ci
2. Posiadanie aktualnego zaswiadczenie o wpisie do Rejestru Instytucji Szkoleniowych

3. Zapewnienie koordynatora szkolenia posiadajacego doswiadczenie w koordynowaniu
i zarzadzaniu min. 3 szkoleniami zawodowymi (potwierdzone w CV proponowanego
koordynatora)

4. Sytuacja ekonomiczna zapewniajaca wykonanie zamowienia na kwote oferty wazne na
3 m-ce od ztozeniem oferty (weryfikowane na podstawie o$wiadczenia-zat. nr 2)

5. Posiadanie zaplecza merytorycznego do realizacji zaméwienia, w tym: zapewnienie
Wykladowcy z wyksztatceniem wyzszym oraz dos§wiadczeniem min. 360h w przeciagu
2 lat w pracy na stanowisku merytorycznie tozsamym z zakresem przedmiotowym
szkolenia. Wyktadowcy powinni posiada¢ uprawnienia pedagogiczne lub praktyke w
prowadzeniu zaje¢ szkoleniowych dla oséb dorostych.

6. Wykonanie w ciggu 3 lat przed zlozeniem oferty minimum 360h szkolen zawodowych
merytorycznie tozsamych z tematyka zamowienia np. kurs ksiggowosci i1
rachunkowosci, kurs matej ksiegowosci, kadry i ptace, ksiegowos¢ matych i $rednich
przedsigbiorstw itp. (min. 120 godzin kazde).

7. Brak powigzan kapitalowych lub osobowych Wykonawcy z Europejskim Domem
Spotkan — Fundacja Nowy Staw, osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan
w imieniu EDS-FNS lub osobami wykonujacymi w imieniu EDS-FNS czynnos$ci
zwigzane z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy,
polegajace w szczeg6lnosci na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowe;;
b) posiadaniu co najmniej 10 % udziatow lub akc;ji;

c) pehieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika;

d) pozostawaniu w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia
lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
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IV. Przygotowanie oferty:

1. Oferta powinna by¢ przygotowana na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 1 do
zaproszenia do sktadania ofert i powinna zawierac

- oferowang cene

- opis doswiadczenia Wykonawcy: wykonanie w ciagu 3 lat przed ztozeniem oferty
min. 360 h szkolen merytorycznie tozsamych z tematyka zamoéwienia np. kurs
ksiggowosci i rachunkowosci, kurs malej ksiggowosci, kadry i place, ksiegowosé
matych i $rednich przedsigbiorstw itp. (min. 120 godzin kazde) (wykaz szkolen).

- opis doswiadczenia trenerow/wyktadowcow: Wyktadowcy z wyksztatceniem
wyzszym oraz doswiadczeniem min. 360h w przeciggu 2 lat w pracy na stanowisku
merytorycznie tozsamym z zakresem przedmiotowym szkolenia. Wyktadowcy powinni
posiada¢ uprawnienia pedagogiczne lub praktyke w prowadzeniu zaje¢ szkoleniowych
dla osob dorostych.- informacj¢ o spetnianiu warunkéw zamowienia (zgodnie z wzorem

zalacznik nr 2)
- program szkolenia (zgodnie z wzorem — zatacznik nr 3)

- oswiadczenie Wykonawcy o braku powigzan kapitalowych 1 osobowych z EDS-FNS
(zgodnie z wzorem — zatacznik nr 4)

- CV proponowanego koordynatora szkolenia potwierdzajace posiadajacego
doswiadczenie w koordynowaniu i zarzgdzaniu min. 3 szkoleniami zawodowymi
(zgodnie ze wzorem - zatacznik nr 5)

- CV  proponowanego/nych  wyktadowcy/ow  szkolenia  podpisane przez
proponowanego/ych wyktadowcy/6w

- zaakceptowany (zaparafowany) wzor umowy wraz z zatacznikami do umowy
(zalacznik nr 7)

- aktualne zaswiadczenie o wpisie do Rejestru Instytucji Szkoleniowych
2. Oferent moze ztozy¢ tylko jedna oferte.

3. Oferta oraz informacja o spetnianiu warunkow zamoéwienia - powinny by¢ podpisane
przez osoby upowaznione do reprezentowania Oferenta.

4. Oferta powinna by¢ czytelna, ztozona w zamknietej kopercie z dopiskiem ""Czas na
aktywnos¢- Podstawy ksiegowosci z obsluga programow finansowo- ksiegowych.
Nie otwierac¢ przed 13.06.2013, godz. 16.00”.

5. w Biurze Projektu ,,Czas na aktywno$¢”: EUROPEJSKI DOM SPOTKAN -

FUNDACJA NOWY STAW, Biuro Projektu ,,Czas na aktywno$¢”, ul
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Piotrkowska 12 lok. 801, 25-510 Kielce w jezyku polskim, podpisana czytelnie,
ztozona osobiscie lub pocztg do dnia 13.06.2013 r. do godz. 16.00 (data dostarczenia).

6. Odrzuceniu beda podlegaty oferty:
a. Nieztozone w wyznaczonym terminie
b. Nieczytelne
c. Przygotowane na innych niz zalaczone wzory oraz zalaczniki.

d. ktorych tre$¢ nie bedzie odpowiadac tre$ci zapytania ofertowego nr
2/K/CznA/2013,

e. Wykonawcoéw niespetniajagcych warunkow udziatu w postepowaniu okreslonych
w pkt. I niniejszego zapytania

f. Niekompletne: brak lub niekompletne zalgczniki , brak podpisu na ofercie i
zalacznikach  os6b upowaznionych, niewypelnienie zalacznikow, brak
aktualnego zaswiadczenia o wpisie do rejestru instytucji szkoleniowych, brak
zaparafowanego wzoru umowy wraz z zatacznikami

g. Oferty, ktorych cena bedzie wyzsza niz $rodki przeznaczone w budzecie
projektu na realizacje ustugi.

Ocena ofert:
1. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty:

a) cena (brutto) za realizacje szkolenia — 30%

b) doswiadczenie wykonawcy w realizacji szkolen zawodowych merytorycznie tozsamych z
tematyka zamowienia np. podstawy ksiggowosci, obstuga programow finansowo-ksiggowych,
ksiegowo$¢ w matej firmie, prowadzenie ksigzki przychodow i rozchodow itp.- 25%

¢) doswiadczenie wyktadowcy/coOw W przeprowadzaniu szkolen merytorycznie tozsamych z
tematykg zamowienia — 15%

d) program szkolenia — 15%

e) doswiadczenie koordynatora w koordynowaniu i zarzagdzaniu co najmniej 3 szkoleniami
zawodowmi — 15 %

Kryterium 1: Cena (brutto) za realizacje¢ szkolenia:
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Wykonawca, ktory poda najnizsza cen¢ otrzyma 30 pkt., natomiast pozostale oferty
proporcjonalnie na podstawie wzoru: cena najnizszej oferty/cena badanej oferty x 30
Maksymalnie w tym kryterium mozna uzyska¢ 30 punktow.
Kryterium 2: Doswiadczenie Wykonawcy w przeprowadzaniu w ciggu 3 lat przed ztozeniem
oferty min 360h szkolen merytorycznie tozsamych z tematyka zamowienia np. Kkurs
ksiggowosci 1 rachunkowosci, kurs matej ksiggowosci, kadry i ptace, ksiggowos¢ matych i
$rednich przedsigbiorstw itp. (min. 120 godzin kazde)

e 360h-480h zrealizowanych szkolen — 15 punktéw

e 481h-600h zrealizowanych szkolen- 20 punktow

e 601h i wigcej zrealizowanych szkolen — 25 punktow
Maksymalnie w tym kryterium mozna uzyska¢ 25 punktéw.

Kryterium 3: Do$wiadczenie wyktadowcy/wyktadowcow w prowadzeniu szkolen merytorycznie
tozsamych z tematykg zamowienia np. kurs ksiegowosci i rachunkowosci, kurs mate;j
ksiegowosci, kadry i place, ksiggowos¢ matych i §rednich przedsigbiorstw itp. przeprowadzone
w ciggu 2 ostatnich lat .

e 360h-480h zrealizowanych szkolen — 5 punktow
e 481h-600h zrealizowanych szkolen- 10 punktow
e 601h i wigcej zrealizowanych szkolen — 15 punktéw

Maksymalnie w tym kryterium mozna uzyskac¢ 15 punktéw.

Kryterium 4: Proponowany program szkolenia:
Zgodnos¢ proponowanych jednostek tematycznych z tematyka modutow szkoleniowych: 0-
9punktdéw

Adekwatno$¢ i dostosowanie programu do grupy szkoleniowej: 0-3 punktéw

Wieloaspektowos¢ ujecia proponowanej tematyki szkolenia: 0-3 punktow

Maksymalnie w tym kryterium mozna uzyskac¢ 15 punktow.

Kryterium 5 Do$wiadczenie koordynatora szkolenia z ramienia wykonawcy:
e Koordynowanie od 3-5 szkolen zawodowych, kazde minimalnie po 120 h — 5 punktow
e Koordynowanie od 6-7 szkolen zawodowych, kazde minimalnie po 120 h — 10 punktéw
e Koordynowanie od 7-i wigcej szkolen zawodowych, kazde minimalnie po 120 h — 15

punktow

Maksymalnie w tym kryterium mozna uzyskac¢ 15 punktow.

|
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Maksymalna liczba punktow wynosi: 100

VI. Termin zlozZenia oferty: 13.06.2013 r.

VII. Oferty nalezy sklada¢ na adres:

EUROPEJSKI DOM SPOTKAN - FUNDACJA NOWY STAW
Biuro Projektu ,,Czas na aktywno$¢”

ul. Piotrkowska 12 lok. 801

25-510 Kielce

VIIl. Kontakt:

Osoba uprawniona do porozumiewania si¢ z Oferentami:
Krzysztof Kieszkowski

Tel. 41.336.11.21

e-mail: k.kieszkowski@irp-fundacja.pl

IX. Zalaczniki:

1. Wzér oferty

2. Wzor oswiadczenia Wykonawcy o spetnianiu warunkow zamowienia
3. Wzor programu szkolenia
4

Wzor o$wiadczenia Wykonawcey o braku powigzan kapitatowych i osobowych z
EDS-FNS

o

Wzor CV koordynatora szkolenia
6. Wzor CV wyktadowcy/ow

7. Wzbér umowy wraz z zalacznikami do umowy:

Zatacznik do umowy nr 1 Wzor harmonogramu szkolenia
Zatacznik do umowy nr 2 Wz6ér dziennika zajecé

o UNIA EUROPEJSKA L
;ﬂ HEEARR, SERR

*
* *
*

FUNDUSZ SPOLECZNY .

SWIETOKRZYSKIE BIURO
ROZWOJU REGIONALNEGO
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Zalacznik nr 1 Wzor oferty Wykonawcy

Oferta na realizacje szkolenia:

Podstawy ksiegowos$ci z obsluga programoéow finansowo-ksiegowych

(120h)

w ramach projektu ,,Czas na aktywno$¢”

w ramach projektu ,,Czas na aktywno$¢” wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska z
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
Priorytet VII ,,Promocja integracji spotecznej”, Dziatanie 7.4. ,Niepelosprawni na rynku

pracy”.

Dane Wykonawcy:

Nazwa firmy

Adres firmy

Osoba do kontaktu

1. Cena

Cena za osobg¢

Cena ogodtem (za grupe 10-osobow3a)

'
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2. Doswiadczenie Wykonawcy w realizacji w ciggu 3 lat przed ztozeniem oferty min.
360 h szkolen merytorycznie tozsamych z tematykg zamoéwienia np. kurs ksiggowosci 1
rachunkowosci, kurs matej ksiegowosci, kadry i ptace, ksieggowos¢ matych i $rednich
przedsigbiorstw itp. (min. 120 godzin kazde)

L.p Liczba godzin Miejsce i termin Adres i nazwa

Nazwa szkolenia . . .
szkoleniowych realizacji Zleceniodawcy

10.

11.

12.

13.

'
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NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI B
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VDACJA NOWY STAW

3. Doswiadczenie proponowanych Wyktadowcow (Wykladowecy z wyksztalceniem
wyzszym oraz do$wiadczeniem min. 360 h w przeciggu 2 lat w pracy na stanowisku
merytorycznie tozsamym z zakresem przedmiotowym szkolenia. )

Imie i . . Miejsce i .
el Nazwa Liczba godzin ' . ' Adres i nazwa
L.p. nazwisko . . termin .
szkolenia szkoleniowych . Zleceniodawcy
Wykladowcy realizacji
1.
2.
3.
4,

Podpis i piecze¢ Wykonawcy

* %ok
*
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NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI B
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SWIETOKRZYSKIE BIURO
ROZWOJU REGIONALNEGO
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Zalacznik nr 2 Wzor oSwiadczenia Wykonawcey o spelnianiu warunkow zamowienia

Nazwa Wykonawcy Adres Wykonawcy

OSWIADCZAM, ZE:

Spelniam i akceptuje wszystkie warunki zawarte w Zapytaniu ofertowym nr 2/K/CznA/2013 na
przeprowadzenie szkolenia zawodowego: ,,Podstawy ksiegowosci z obstugg programow
finansowo-ksiggowych (120 godzin) dla jednej grupy szkoleniowej, realizowanego w ramach

r 799,

projektu ,,Czas na aktywnos¢™:

1.  zdobyliémy konieczne informacje dotyczace realizacji zamowienia oraz przygotowania i
zlozenia oferty,

2. posiadam(y) uprawnienia do wystepowania w obrocie prawnym,

3. posiadam(y) niezbedna wiedz¢ i doswiadczenie oraz potencjatl techniczny, a takze
dysponuje(my) osobami zdolnymi do realizacji szkolenia;

4.  znajduje(emy) si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej realizacje
szkolenia;

5. jestem/$Smy zdolni do zabezpieczenia 100 % kwoty oferty, wazne na 3 m-ce przed
ztozeniem oferty

6. zobowigzujemy si¢ w przypadku wyboru naszej oferty do zawarcia umowy w miejscu i

czasie wskazanym przez Zamawiajgcego.

Podpis i1 piecze¢ Wykonawcy

'
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FUNDACJA NOWY STAW

Zalacznik nr 3 Wzoér programu szkolenia

Szkolenie ,,Podstawy ksiegowosci z obsluga programdéw finansowo -
ksiegowych”

Moduly Jednostki tematyczne Liczba godzin dydakt.

** %
*

vm
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Zalacznik nr 4
Wzor Oswiadczenia Wykonawey o braku powiazan kapitalowych i osobowych z EDS-
ENS
Oswiadczenie Wykonawcy o braku powigzan osobowych i kapitalowych

WYKONAWCA:

Nazwa Wykonawcy Adres Wykonawcy
OSWIADCZAM, ZE
nie jestem powigzany osobowo 1 kapitalowo z Europejskim  Domem Spotkan

— Fundacja Nowy Staw, osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
Europejskiego Domu Spotkan — Fundacji Nowy Staw lub osobami wykonujagcymi w imieniu
Europejskiego Domu Spotkan — Fundacji Nowy Staw czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i
przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy, polegajace w szczegolnosci na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;

b) posiadaniu co najmniej 10 % udziatow lub akc;ji;

¢) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika;

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Podpis 1 piecze¢ Wykonawcy
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Zalacznik nr 5 — wzor CV koordynatora szkolenia

UNIA EUROPEJSKA I e
KAPITA LUDZKI et |
CURRICULUM VITAE
Proponowane stanowisko w projekcie:
1. Nazwisko:
2. Imig:
3. Narodowo$¢: polska
4. Wyksztalcenie:
Nazwa uczelni; o$rodka Uzyskany stopien lub dyplom

szkoleniowego oraz data ukonczenia

7.Cztonkostwo w organizacjach zawodowych:
8.Inne umiejetnosci:

9.Do$wiadczenie zawodowe (z wyszczegolnieniem koordynowania i zarzadzania szkoleniami
zawodowymi)

Data Miejscowosc¢ Firma Stanowisko

* %ok
*

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI B
FUNDUSZ SPOLECZNY *o K
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Data Miejscowosc¢ Firma Stanowisko
Data Miejscowosé Firma Stanowisko
koordynator
Tytut projektu:
Warto$¢ projektu:
Data Miejscowosé Firma Stanowisko
koordynator
Tytut projektu:
Warto$¢ projektu:
Data Miejscowosé Firma Stanowisko
koordynator
Tytut projektu:
Warto$¢ projektu:

Inne informacje:

Data i podpis

'
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SWIETOKRZYSKIE BIURO
ROZWOJU REGIONALNEGO
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Zalacznik nr 6 — wzor CV wykladowcy/ow

UNIAEUROPEJSKA | ,**=*
reatlin oAl e | 4
CURRICULUM VITAE

* 4%

Proponowane stanowisko w projekcie: trener szkolenia-wyktadowca

1. Nazwisko:
2. Imig:
3. Data urodzenia:
4. Narodowos$¢: polska
5. Wyksztatcenie:
Nazwa uczelni; o$rodka Uzyskany stopien lub dyplom

szkoleniowego oraz data ukonczenia

6. Jezyki obce: (od 1 do 5 (1 = bardzo dobrze; 5 = stabo))
Jezyk Czytanie Mowa Pismo

a

7.Cztonkostwo w organizacjach zawodowych:
8.Inne umiejetnosci:

9.Doswiadczenie zawodowe (doswiadczenie w przeprowadzaniu szkolen zawierajacych zakres
tematyczny szkolenia)

'
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Data Miejscowosc¢ Firma Stanowisko
Data Miejscowosc¢ Firma Stanowisko
Data Miejscowosé Firma Stanowisko
Data Miejscowos¢ Firma Stanowisko
Data Miejscowos¢ Firma Stanowisko

Inne informacje:

— Data i podpis

* %ok
*
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Zalacznik nr 7 Wzor umowy

UMOWA
zawarta dnia .eeeeeeeeeenrennennns , pomiedzy:

Europejskim Domem Spotkan- Fundacja Nowy Staw, z siedzibg w Lublinie przy ul. M.
Sktodowskiej — Curie 3, REGON 430308156, NIP 946-177-10-36, reprezentowanym
przez:

Tomasza Rozniaka — Prezesa Zarzadu,
Anne Moskwe — Wiceprezesa Zarzadu.,

zwanym dalej Zamawiajacym.

zwanym dalej Wykonawca

§1

Zamawiajacy powierza, a Wykonawca zobowigzuje si¢ do wykonania ustugi szkoleniowej
obejmujacej szkolenie ,,Podstawy ksiegowosci z obstluga programéw finansowo-ksiegowych
(120 godzin)” w ramach projektu ,,Czas na aktywno$¢” wspoétfinansowanego przez Uni¢
Europejska z Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat

Ludzki, Priorytet VII ,,Promocja integracji spotecznej”, Dziatanie 7.4. ,Niepetnosprawni na
rynku pracy”.

Szkolenie musi zosta¢ zrealizowane w okresie 18.06.2013r. — 31.08.2013r., szczegotowy
harmonogram opracowuje Wykonawca.

4. Szkolenie zorganizowane 1 poprowadzone zostanie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz przyjetymi normami w zakresie ksztalcenia dorostych oraz
pozostatych form ksztalcenia, w oparciu o szczegotowy program szkolenia opracowany

przez Wykonawcg.
:
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ROZWOJU REGIONALNEGO
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5. Zapewnienie ustugi szkoleniowej obejmuje:

a) zapewnienie pomieszczen i ew. zaplecza technicznego do realizacji szkolenia

b) zapewnienie dokumentacji szkolenia zgodnej z dostarczonymi wzorami ( w tym
dziennika szkoleniowego, ankiety ewaluacyjnej na zakonczenie szkolenia
zawodowego, ankiet oceniajacych posiadang wiedze w zakresie szkolenia pre- i post-
testy)

C) zapewnienie kadry dydaktycznej: Wyktadowcy z wyksztalceniem wyzszym oraz
doswiadczeniem min. 360 h w przeciaggu 2 lat w pracy na stanowisku
merytorycznie tozsamym z zakresem przedmiotowym szkolenia..

d) zapewnienie koordynatora szkolenia posiadajagcego doswiadczenie w koordynowaniu

i zarzadzaniu min. 3 szkoleniami zawodowymi.

e) zapewnienie materialow szkoleniowych (notatnik, skrypt z zaje¢) oraz niezb¢dnych

materialdow do przeprowadzenia zajeé praktycznych

f) zapewnienie odziezy ochronnej dla uczestnikow szkolenia

g) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy

h) zapewnienie Zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia

I) przeprowadzenie egzaminu koncowego

6. Wykonawca zobowigzuje si¢ do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja
ustugi do 31.12.2023r. i udostepnienia jej na zyczenie Zamawiajacego.

§2

Niniejsza umowa obowiazuje od dnia podpisania do dnia zaptaty faktury VAT.

§3

1. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ sale do przeprowadzenia szkolenia, w tym
wyposazone w sprzet komputerowy z wlasciwym oprogramowaniem, oraz sprzet i inne
pomoce dydaktyczne w zaleznosci od potrzeb wyktadowcow: m.in flipchart, projektor
multimedialny, ekran. W sytuacji prowadzenia zaje¢ praktycznych Wykonawca
zapewnia niezbedne urzadzenia do przeprowadzenia zaje¢ praktycznych, tacznie z
materialami wykorzystywanymi w trakcie trwania zajec¢ praktycznych.

2. Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia egzaminu koncowego obejmujacego
zakres materiatu prezentowany podczas szkolenia. W tym celu Wykonawca powoluje
Komisj¢ egzaminacyjna zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, sporzadza w
dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach protokot z przeprowadzonego egzaminu oraz w
dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach potwierdzenie odbioru zaswiadczen o
ukonczeniu szkolenia.
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§4

1. Zamawiajacy zastrzega sobie na kazdym etapie realizacji umowy prawo do kontroli
poprawnosci wykonania zamdwienia.

2. Wykonawca na zadanie udostgpni wszystkie niezbedne dokumenty do stwierdzenia
prawidlowosci realizacji szkolenia.

§5
Wynagrodzenie Wykonawcy:

1. Zamawiajacy zaplaci za wykonanie niniejszej umowy kwote ... PLN brutto (stownie:
.., .../100), w tym za jednego uczestnika ktory ukonczyt szkolenie z wynikiem
pozytywnym kwote ... PLN brutto (stownie: ..., .../100)

2. Zamawiajacy moze na podstawie odrebnej faktury VAT zaptaci¢ za uczestnika , ktory
nie ukonczyl szkolenia z wynikiem pozytywnym, w terminie przewidzianym w
harmonogramie szkolenia (np. z powodu zdarzen losowych), pod warunkiem
pisemnego uzasadnienia tego faktu przez Wykonawce 1 zaakceptowaniu przez
Zamawiajacego oraz Instytucje Posredniczaca II stopnia tj. Wojewodzki Urzad Pracy w
Kielcach wyjasnien co do zaistnialych okolicznosci.

3. Fakture VAT wraz z wymaganymi dokumentami, Wykonawca sktada w terminie 7 dni
po zakonczeniu szkolenia. Za dzien zakonczenia szkolenia uznaje si¢ dzien
przeprowadzenia egzaminu koncowego.

4. Wraz z fakturg VAT ztozone zostang nastepujace dokumenty:
- oryginal dziennika obecno$ci zgodnego z wzorem okreslonym w zalaczniku do
umowy nr 3,
- jeden z dwoch oryginatow protokotu z egzaminu,
- jeden z dwoch oryginaldéw potwierdzenia odbioru zaswiadczen o ukonczeniu
szkolenia,
- oryginaly ocenionych testow egzaminacyjnych,
- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie zaswiadczen o ukonczeniu

szkolenia.
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5. Wyplata wynagrodzenia nastapi przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy w
terminie 30 dni od dnia zatwierdzenia przez Zamawiajacego faktury i dokumentow z
nig sktadanych z tym, ze nie wczesniej niz po zaksiggowaniu na rachunku bankowym
Zamawiajacego transzy dotacji uzyskanej w czasie realizacji szkolenia badz po
zakonczeniu szkolenia od Instytucji Wdrazajace;.

6. Platnosci dokonuje si¢ w ztotych polskich.

7. Za date dokonania ptatno$ci uznaje si¢ dzien, w ktorym Zamawiajacy wydat swojemu
bankowi polecenie przelewu.

§6

Zamawiajgcemu przyshuguje prawo do rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym, bez
prawa Wykonawcy do wynagrodzenia, w wypadku realizowania szkolenia niezgodnie z
programem, z przedstawionym harmonogramem lub dokonywania jakichkolwiek zmian bez
zgody Zamawiajacego.

§7

1. Warunkiem rozpoczecia szkolenia jest dostarczenie do Zamawiajgcego harmonogram
szkolenia, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 1

2. Zamawiajacy w ciggu dokonuje oceny przedstawionego pakietu szkoleniowego oraz
wydaje decyzje o akceptacji pakietu. W przypadku odrzucenia przez Zamawiajacego
calo$ci lub czgéci pakietu szkoleniowego, Wykonawca niezwlocznie wprowadza
zmiany zgodnie z wytycznymi Zamawiajacego. Przekazanie decyzji o akceptacji lub
braku akceptacji pakietu szkoleniowego nastgpuje pisemnie — faxem lub poczta
elektroniczng. W przypadku braku porozumienia pomigdzy Zamawiajagcym a
Wykonawca w kwestii akceptacji pakietu szkoleniowego, Zamawiajacy ma prawo
odstagpi¢ od umowy w trybie natychmiastowym.

3. O kazdej zmianie stanu faktycznego w stosunku do informacji zawartych w
przedstawionym Zamawiajagcemu pakiecie szkoleniowym (np. zmianach w
harmonogramie szkolenia) Zamawiajacy bedzie informowany niezwtocznie, jednakze
nie pdzniej niz w dniu zaistnienia takiego zdarzenia.

§8
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Jezeli wykonanie zadania, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 zostanie szczegdlnie utrudnione lub
zagrozone ze wzgledu na sit¢ wyzsza, ktorej nie dato si¢ przewidzie¢ w chwili zawarcia
umowy (np. kleski zywiotowe), zar6wno Wykonawca, jak tez 1 Zamawiajacy maja prawo do
rozwigzania umowy.

§9

Oznakowanie materiatlow wykorzystywanych do realizacji szkolenia.

1. Wykonawca zadba o umieszczenie logo Unii Europejskiej - EFS, PO KL na
dokumentach i materiatach, w tym na materiatach szkoleniowych wykorzystywanych
do realizacji szkolenia, takich jak: dziennik zaje¢, harmonogram szkolenia, skrypt.

2. Wykonawca dokona oznakowania sal dydaktycznych logo Unii Europejskiej, EFS i PO
KL zgodnie z wytycznymi dotyczacymi promocji zrodet finansowania.

§10

1. Na podstawie upowaznienia wynikajacego z umowy zawartej pomigdzy Zamawiajacym a
Instytucja Posredniczaca 1 stopnia— Swictokrzyskim Biurem Rozwoju Regionalnego W
Kielcach, Zamawiajacy po uzyskaniu pisemnej zgody IP | stopnia powierza przetwarzanie
danych osobowych uczestnikdw szkolen w imieniu i na rzecz Instytucji Zarzadzajacej
(Administratora danych osobowych) na warunkach opisanych w niniejszym paragrafie.

2. Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie niniejszej umowy oraz
o$wiadczen o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zlozonych przez
uczestnikow/czki szkolen. Oswiadczenia przechowuje Zamawiajacy w swojej siedzibie.

3. Zakres danych osobowych powierzonych do przetwarzania Wykonawcy przez
Zamawiajacego obejmuje wylacznie te dane, ktore sg niezbedne do przeprowadzenia kursu,
egzaminu 1 wydania zaswiadczen.

4. Przy przetwarzaniu danych osobowych wykonawca przestrzega zasad wskazanych w
niniejszym paragrafie, w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych oraz
w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnegtrznych 1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne shuzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz.1024).

5. Do przetwarzania danych osobowych moga by¢ jedynie dopuszczeni pracownicy
Wykonawcy posiadajacy imienne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.
Wykonawca prowadzi ewidencj¢ pracownikéw upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z wykonaniem umowy.

6. Zamawiajacy upowaznia Wykonawce do wydania swoim pracownikom upowaznien do
przetwarzania danych osobowych.
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7. Wykonawca zobowigzuje si¢ do udzielenia Zamawiajagcemu oraz innym uprawnionym
podmiotom, na kazde ich zadanie, informacji o kazdym przypadku naruszenia przez niego i
jego pracownikéw obowigzkéw dotyczacych ochrony danych osobowych.

8. Wykonawca umozliwi Zamawiajagcemu 1 innym uprawnionym podmiotom, w miejscach, w
ktérych sg przetwarzane powierzone dane osobowe, dokonanie kontroli, w terminie wspolnie
ustalonym, w celu sprawdzenia prawidlowosci przetwarzania oraz zabezpieczenia danych
osobowych.

§11

1. Ewentualne spory wynikle z realizacji przedmiotu umowy strony zobowigzuja si¢
rozpatrywa¢ w drodze wspdlnych negocjacji, a w przypadku niemozno$ci osiggni¢cia
kompromisu spory te bedg rozstrzygane przez sad powszechny wlasciwy dla siedziby
Zamawiajacego.

2.W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa, beda miaty zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego.
§12

1.Niniejsza umowe wraz z zalacznikami sporzadzono w 2 (dwoch) jednobrzmigcych
egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

ZAMAWIAJACY :
WYKONAWCA :

* %ok
*
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VDACJA NOWY STAW

Zalacznik do umowy nr 1

Wzor harmonogramu szkolenia

Harmonogram szkolenia zawodowego:

I LT =T L2 o | SR
IMIEJSCE FEAHZACTI: ...t (adres, nr sali)
Data | Godziny | Ilo$é¢ godz. Temat zajec Wykladowca
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A NOWY Q1 X/
1) A\ NOWY STAW

Zalacznik do umowy nr 2

Wzor dziennika zajeé

Projekt: ,,Czas na aktywno$¢”
Projekt wspotinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego

w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

Priorytet VII ,, Promocja integracji spolecznej”, Dziatanie 7.4. ,, Niepelnosprawni na rynku pracy”.

DZIENNIK ZAJEC

Nazwa SzKoleniac.....eveeeeeieeeeneennnnnnnns

Termin realizacjiz.......ccooeevviniiiniiininnnnns

Miejsce prowadzenia zaje€:..................

Europejski Dom Spotkan - Fundacja Nowy Staw
Biuro Projektu ,,Czas na aktywno$¢”
Ul. Piotrkowska 12 lok. 801, 25-610 Kielce

Tel/fax 41 336 11 21

Zasady wypelniania DZIENNIKA ZAJEC
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Wazne informacje dla wykladowcow

1. DZIENNIK ZAJEC musi by¢ prowadzony w sposob schludny i czysty.

2. W DZIENNIKU nalezy wpisywaé wszystkie przeprowadzone zaj¢cia grupowe, zgodnie z
harmonogramem szkolenia. Dokonujac wpisu Wyktadowca uzupehnia rubryki: data zajec,
liczba godzin, ilo$¢ osdb obecnych 1 nieobecnych, temat 1 krotki opis zaje¢ (zgodnie z
harmonogramem). Prosimy Wyktadowcow o podpisywanie si¢ podpisem CZYTELNYM.

3. Obecnosci uczestnikdw muszg by¢ potwierdzane kazdego dnia wlasnorecznym podpisem

4. W przypadku niezgloszenia si¢ Uczestnika na zajgcia, Wykladowca wpisuje nieobecnosé¢
uzywajac skrotu nb.

5. W wyjatkowym przypadku, gdy Uczestnik zwalnia si¢ z czg¢sci zaj¢¢ na stronie ,,UWAGI”
nalezy wpisa¢ nazwisko Uczestnika, godzing i przyczyn¢ zwolnienia. O$wiadczenie musi
by¢ czytelnie podpisane przez Uczestnika 1 Wyktadowcg.

6. Harmonogram zaje¢¢ dotaczony do niniejszego DZIENNIKA musi by¢ bezwzglednie
przestrzegany przez uczestnikOw programu oraz wyktadowcow.

Dokonywanie zmian w harmonogramie (zmiana godzin, tematow itp.) moze by¢ dokonane
wylacznie przez pracownika Europejskiego Domu Spotkan — Fundacji Nowy Staw

7. W przypadku dwoch kolejnych nieobecnosci Uczestnika na zajeciach Wyktadowcy
proszeni sg o zglaszanie tego faktu pracownikowi Europejskiego Domu Spotkan — Fundacji

Nowy Staw
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FUNDACJA NOWY STAW

Harmonogram szkolenia:

............................................................................................................................... —grupa .........
I LT =T L2 Vo | SR
Y e ol =T L4 o | USSR (adres,
nr sali)
Data | Godziny | Ilo$¢ godz. Temat zaje¢/modut Wykladowca
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Lista obecnosci (wypelnia wykladowca)

Grupa .....ooevvvviiiiniiinninnnn.

Ios¢
Czytelny
Data Liczba Temat zajeé podpis
godzin Ob. | Nieob. wykladowcy

dydakt,
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