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FUNDACJA NOWY STAW

Lublin, 09.01.2013 r.

Zaproszenie do przedstawienia oferty nr 24/CNA/2013
wraz z opisem przedmiotu zamowienia i zatgcznikami

na przeprowadzenie szkolenia zawodowego:

Ksiegowe z obstugag komputerowych programow ksiegowych (120 godzin)

kod CPV 80530000-8 — Ustugi szkolenia zawodowego

w ramach Il edycji projektu ,Czas na aktywno$¢” wspétfinansowanego przez Unie Europejskg z
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet VII
,Promocja integracji spotecznej’, Dziatanie 7.2. ,Przeciwdziatanie wykluczeniu i wzmocnienie sektora
ekonomii spotecznej’, Poddziatanie 7.2.1. ,Aktywizacja zawodowa i spoteczna o0s6b zagrozonych
wykluczeniem spotecznym.”

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. Suraska 1 lok. 105, 15-094 Biatystok
Tellfax: 85 742 35 48

e-mail: bialystok@irp-fundacia.pl
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l. Opis przedmiotu zaméwienia

Nazwa szkolenia: Ksiegowe z obstugg komputerowych programéw ksiegowych
llo$¢ godzin 120
dydaktycznych na jedna

grupe (1 godzina
dydaktyczna— 45 min.)

llo$¢ godzin 5

dydaktycznych dziennie

System zajec: W kazdym tygodniu 4 dni robocze

Godziny zaje¢: 9:00-13:45 (w tym przerwa obiadowa 30 min. oraz 2 przerwy kawowe po 15
min.)

llos¢ grup szkoleniowych: | 1

Liczba oséb w grupie: 12
Miejsce realizacji Biatystok, centrum
szkolenia:
Termin realizacji: 28.01.2013r. - 08.03.2013r.
Materialy szkoleniowe: Dla kazdego uczestnika/czki:
- 1 notatnik A4 w kratke i 1 diugopis,
- skrypt z zajeé

- materialy niezbedne do realizacji kursu

Prowadzacy: Wyktadowcy z wyksztatceniem wyzszym i do$wiadczeniem zawodowym

min. 2 lat w pracy na stanowisku merytorycznie tozsamym z zakresem
przedmiotowym szkolenia w tym przeprowadzone min. 4 szkolenia (min. 60
godzin kazde) z zakresu tematycznego, ktérego dotyczy niniejsze
Zapytanie.

Zalozenia organizacyjne: | Wykonawca zobowigzany bedzie zapewnic:

- na zadanie wyktadowcdw sprzet oraz inne pomoce dydaktyczne
niezbedne do przeprowadzenia szkolenia (m.in. flipchart, projektor
multimedialny, rzutnik na folig, ekran, kamera video, telewizor,
odtwarzacz)

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

- wynajecie sali szkoleniowej (w cenie szkolenia)

- cieply positek oraz serwis kawowy (w cenie szkolenia)

- zaSwiadczenia o ukonczeniu szkolenia (w cenie szkolenia)
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Sposob sprawdzania Egzamin podsumowujgcy na zakonczenie szkolenia sktadajacy sie z
efektow nauczania: pisemnej czesci teoretycznej - 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 zgodne z wymogami postawionymi w Rozporzadzeniu
Ministra Edukacji i Nauki z dn. 11.01.2012r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Moduly szkoleniowe

1. Podstawowe pojecia z zakresu rachunkowosci i finanséw
9 Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne — ZUS

3 Podstawy prowadzenia spraw kadrowych

4 Zasady prowadzenia ksiegowosci

5 Dokumentacja ksiegowa

6 Podatkowa Ksiega Przychodéw i Rozchodéw

7 Formy opodatkowania

8. | Podatek od towarow i ustug VAT

9. | Srodki pieniezne i rachunki bankowe

10. | Obrét towarowy i materiatowy

11. | Obstuga komputerowych programéw ksiegowych

Il. Obowiazki Wykonawcy
1. Organizacja i przeprowadzenie szkolenia.
2. Opracowanie programu i harmonogramu szkolenia.

3. Zapewnienie materiatéw szkoleniowych (notatnik, dtugopis, skrypt z zaje¢) oraz niezbednych
materiatow do przeprowadzenia zaje¢ praktycznych; dostep do komputera oraz programéow

ksiegowych.
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4. Zapewnienie kadry dydaktycznej: Wyktadowcy z wyksztatceniem wyzszym i doswiadczeniem
zawodowym min. 2 lat w pracy na stanowisku merytorycznie tozsamym z zakresem
przedmiotowym szkolenia w tym przeprowadzone min. 4 szkolenia (min. 60 godzin kazde) z
zakresu tematycznego, ktérego dotyczy niniejsze Zapytanie.

Zapewnienie sali szkoleniowej wraz z niezbednym wyposazeniem
Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
Zapewnienie cieptego positku oraz serwisu kawowego (kawa, herbata, cukier, ciastka, woda)

Przeprowadzenie egzaminu korncowego na zakonczenie szkolenia

© © N o o

Wydanie za$wiadczenia o ukonczeniu kursu (zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji i
Nauki z dn. 11.01.2012r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.)

lIl. Uprawnieni Wykonawcy
Warunkiem udziatu w postepowaniu jest spetnianie nastepujacych kryteriow:
1. Posiadanie uprawnieri do wykonywania okreslonej dziatalnoci

2. Zapewnienie koordynatora szkolenia posiadajacego do$wiadczenie w koordynowaniu i
zarzadzaniu min. 3 projektami POKL o budzecie min. 100 000,00 zt kazdy (potwierdzone w CV
proponowanego koordynatora)

3. Sytuacja ekonomiczna zapewniajgca wykonanie zamowienia w tym zabezpieczenie 1/3 kwoty
oferty wazne na 3 m-ce przed zlozeniem oferty

4. Posiadanie zaplecza merytorycznego do realizacji zamowienia, w tym: zapewnienie
Wyktadowcy/cow z wyksztatceniem wyzszym i doSwiadczeniem zawodowym min. 2 lat w pracy
na stanowisku merytorycznie tozsamym z zakresem przedmiotowym szkolenia w tym
przeprowadzone min. 4 szkolenia (min. 60 godzin kazde) z zakresu tematycznego, ktorego
dotyczy niniejsze Zapytanie.

5. Wykonanie w ciggu 3 lat przed ztozeniem oferty minimum 15 szkoler w ramach EFS (min. 60
godzin kazde) zawierajacych zakres tematyczny szkolenia, ktdrego dotyczy oferta — w tym co
najmniej jedno o warto$ci nie mniejszej niz kwota oferty (potwierdzone w wykazie
zorganizowanych szkolen).

6. Brak powigzan kapitatowych lub osobowych Wykonawcy z Europejskim Domem Spotkan
- Fundacjg Nowy Staw, osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu EDS-FNS
lub osobami wykonujacymi w imieniu EDS-FNS czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i
przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy, polegajace w szczegolno$ci na:
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a) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowey;

)
b) posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akcji;
c) 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.

IV. Przygotowanie oferty:

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

- oferowang ceng

- opis doswiadczenia Wykonawcy: doSwiadczenie w realizacji szkolen z 3 lat przed zlozeniem
oferty w tym min. 15 szkoleri (min. 60 godzin kazde) finansowanych ze $rodkéw EFS tozsamych
z zakresem przedmiotowym szkolenia, ktérego dotyczy Zapytanie ofertowe nr 24/CNA/2013, w
tym min. jedno szkolenie o warto$ci nie mniejszej niz warto$¢ zadeklarowana w ofercie (wykaz
szkolen)

- opis do$wiadczenia Wyktadowcy/cow: wyksztatcenie wyzsze i do$wiadczenie zawodowe min.
2 lat w pracy na stanowisku merytorycznie tozsamym z zakresem przedmiotowym szkolenia w
tym przeprowadzenie min. 4 szkolef (min. 60 godzin kazde) z zakresu tematycznego, ktorego
dotyczy niniejsze Zapytanie.

- informacje o spetnianiu warunkéw zamowienia (zgodnie z wzorem —zatacznik nr 2)

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

- o8wiadczenie Wykonawcy o braku powigzan kapitatowych i osobowych z EDS-FNS (zgodnie z

wzorem — zatacznik nr 4)

- CV proponowanego koordynatora szkolenia potwierdzajace posiadanie do$wiadczenia w
koordynowaniu i zarzadzaniu min. 3 projektami POKL o wartosci min. 100 000,00 zt kazdy
(zgodnie ze wzorem - zatgcznik nr 5)

- zaakceptowany (zaparafowany) wzér umowy wraz z zatgcznikami do umowy (zatgcznik nr 6)
- aktualne zaswiadczenie o wpisie do Rejestru Instytucji Szkoleniowych

2. Oferent moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
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3. Oferta oraz informacja o spetnianiu warunkéw zaméwienia - powinny by¢ podpisane przez osoby
upowaznione do reprezentowania Oferenta.

4. Oferta powinna by¢ czytelna, ztozona w zamknietej kopercie z dopiskiem "Czas na
aktywnos¢_zapytanie ofertowe nr 24" w Biurze Projektu ,Czas na Aktywno$¢”: EUROPEJSKI
DOM SPOTKAN - FUNDACJA NOWY STAW, Biuro Projektu ,,Czas na Aktywnos¢”, ul.
Suraska 1 lok. 105, 15-093 Biatystok w jezyku polskim, podpisana czytelnie, ztozona osobiscie
lub pocztg do dnia 23.01.2013 r. do godz. 16.00 (data dostarczenia).

5. Odrzuceniu bedg podlegaty oferty:
a. nieztozone w wyznaczonym terminie
b. nieczytelne
c. ktdrych tres¢ nie bedzie odpowiadac tresci Zapytania ofertowego nr 24/CNA/2013,

d. Wykonawcdw niespetniajacych warunkéw udziatu w postepowaniu okreslonych w pkt. |l
niniejszego Zapytania

e. niekompletne: brak lub niekompletne zatgczniki, brak podpisu na ofercie i zatacznikach
0s6b upowaznionych, niewypetnienie zatacznikow, brak aktualnego zaswiadczenia o
wpisie do Rejestru Instytucji Szkoleniowych, brak zaparafowanego wzoru umowy wraz z
zatgcznikami

f.  oferty, ktérych cena bedzie wyzsza niz Srodki przeznaczone w budzecie projektu na
realizacje ustugi.

Ocena ofert:

1. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty:

a) Cena (brutto) za realizacje szkolenia - 30%

b) Do$wiadczenie Wykonawcy w realizacji szkolert zawodowych - 25%

c) Doswiadczenie Wyktadowcy/cow w prowadzeniu szkolen o tozsamej tematyce — 25%
¢) Program szkolenia — 20%

Kryterium 1: Cena (brutto) za realizacje szkolenia:

Wykonawca, ktory poda najnizszg cene otrzyma 30 pkt., natomiast pozostate oferty proporcjonalnie na
podstawie wzoru: cena najnizszej oferty/cena badanej oferty x 30

Maksymalnie w tym kryterium mozna uzyskac¢ 30 punktow.

UNIA EUROPEJSKA Xk
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY * g *

Projekt ,,Czas na aktywnos¢” wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Biuro projektu: ul. Suraska 1 lok. 105, 15-093 Biatystok, tel.:85 742 35 48, e-mail: bialystok@irp-fundacja.pl, www.irp-fundacja.pl/czasnaaktywnosc

* 4 %

ul. M. Sktodowskiej-Curie 3, 20-029 Lublin e-mail: instytut@irp-fundacja.pl

tel. 48 81 534 61 91, fax. 48 81 534 61 92 www.irp-fundacja.pl




INSTYTUT
» RYNKU PRACY

FUNDACJA NOWY STAW

Kryterium 2: Do$wiadczenie w realizacji szkolerh w ramach EFS z zakresu tematycznego, ktérego dotyczy
Zapytanie:

o 15 -20 zrealizowanych szkoler — 10 punktow

o 21 -30 zrealizowanych szkoler - 15 punktow

o 31 -40 zrealizowanych szkoler - 20 punktow

o Powyzej 40 zrealizowanych szkolen — 25 punktéw
Maksymalnie w tym kryterium mozna uzyskaé¢ 25 punktéw.

Kryterium 3: DoSwiadczenie wyktadowcy/wyktadowcdw w prowadzeniu szkolen z zakresu tematycznego,
ktérego dotyczy Zapytanie:

4 - 6 przeprowadzonych szkoler — 10 punktow

7 - 9 przeprowadzonych szkoler — 15 punktow

10 — 12 przeprowadzonych szkolen — 20 punktéw

Powyzej12 przeprowadzonych szkolen — 25 punktow

Maksymalnie w tym kryterium mozna uzyskac¢ 25 punktéw.

Kryterium 4: Proponowany program szkolenia:

Zgodnos¢ proponowanych jednostek tematycznych z tematykq modutow szkoleniowych: 0-6 punktéw
Adekwatnosc¢ i dostosowanie programu do grupy szkoleniowej: 0-6 punktow

Wieloaspektowo$¢ ujecia proponowanej tematyki szkolenia: 0-8 punktow

Maksymalnie w tym kryterium mozna uzyskac 20 punktow.

Maksymalna liczba punktéw wynosi 100

V1. Termin ztozenia oferty: 23.01.2013 .

VII. Oferty nalezy sktada¢ na adres:

Europejski Dom Spotkan — Fundacja Nowy Staw
Biuro Projektu ,Czas na Aktywno$¢”

Ul. Suraska 1 lok. 105

15-093 Biatystok
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VIIl. Kontakt:

Osoba uprawniona do porozumiewania si¢ z Oferentami:
Monika Doniek
Tel. 727 400 870

e-mail: m.doniek@irp-fundacja.pl

IX. Zataczniki:

1.

I S e

Wzdr oferty

Wzér oswiadczenia Wykonawcy o spetnianiu warunkéw zamowienia

Wzbr programu szkolenia

Wzér oswiadczenia Wykonawcy o braku powigzan kapitatowych i osobowych z EDS-FNS
Wzér CV koordynatora szkolenia

Wzbr umowy wraz z zatgcznikami do umowy:

Zatacznik do umowy nr 1 Wz6r harmonogramu szkolenia

Zatgcznik do umowy nr 2 Wzor CV Wyktadowcy/codw

Zatacznik do umowy nr 3 Wzér dziennika zaje¢
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Zatacznik nr 1 Wzor oferty Wykonawcy

Oferta na realizacje szkolenia: ,,Ksiegowe z obstuga komputerowych programéw ksiegowych”

w ramach Il edycji projektu ,,Czas na aktywnos¢”

wspoffinansowanego przez Unie Europejskq z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet VII ,Promocja integracji spotecznej’, Dziatanie 7.2.
,Przeciwdziatanie wykluczeniu i wzmocnienie sektora ekonomii spotecznej’, Poddziatanie 7.2.1.
,Aktywizacja zawodowa i spoteczna 0s6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym.”

Dane Wykonawcy:

Nazwa firmy

Adres firmy

Osoba do kontaktu

1. Cena

Cena za osobe

Cena ogotem (za grupe 12-0sobowa)
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2. Doswiadczenie Wykonawcy w realizacji szkolen z 3 lat przed zlozeniem oferty w tym min. 15
szkolen (min. 60 godzin kazde) ze $rodkow EFS tozsamych z zakresem przedmiotowym
szkolenia, ktérego dotyczy Zapytanie ofertowe nr 24/CNA/2013 (wykaz szkolen):

Liczba godzin Wartos¢ Mlejsc.:e ! Adres i nazwa
termin

szkoleniowych szkolenia o Zleceniodawcy
realizacji

L.p. | Nazwa szkolenia

10.

1.

12.

13.

14.

15.
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FUNDACJA NOWY STAW
3. Doswiadczenie proponowanych Wyktadowcow (o wyksztatceniu wyzszym, doswiadczeniu min. 2
lata) w prowadzeniu min. 4 szkoler (min. 60 godzin kazde) z zakresu tematycznego, ktérego

dotyczy zapytanie
Imie i nazwisko . . Miejsce i .
Nazwa Liczba godzin . Adres i nazwa
L.p. Wyktadowcy . : termin .
szkolenia szkoleniowych o Zleceniodawcy
realizacji
1.
2.
3.
4,
Podpis i piecze¢ Wykonawcy
UNIA EUROPEJSKA N
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FUNDACJA NOWY STAW

Zatacznik nr 2 Wzor oswiadczenia Wykonawcy o spetnianiu warunkow zamowienia

Nazwa Wykonawcy Adres Wykonawcy

OSWIADCZAM, ZE:

Spetniam i akceptuje wszystkie warunki zawarte w Zapytaniu ofertowym nr 24/CNA/2013 na
przeprowadzenie szkolenia: ,Ksiegowe z obstuga komputerowych programéw ksiegowych” (120
godzin) dla jednej grupy szkoleniowej, realizowanego w ramach Il edycji projektu ,,Czas na

aktywnos¢”:

1. zdobyliSmy konieczne informacje dotyczace realizacji zamoéwienia oraz przygotowania i zlozenia
oferty,

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

3.  posiadam(y) niezbedng wiedze i doSwiadczenie oraz potencjat techniczny, a takze dysponuje(my)
osobami zdolnymi do realizacji szkolenia;

4. znajduje(emy) sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej realizacji szkolenia;

5. jestem/$my zdolni do zabezpieczenia 1/3 kwoty oferty wazne na 3 m-ce przed zlozeniem oferty

6. zobowigzujemy sie w przypadku wyboru naszej oferty do zawarcia umowy w miejscu i czasie

wskazanym przez Zamawiajacego.

Podpis i piecze¢ Wykonawcy
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Zatacznik nr 3 Wzér programu szkolenia

Szkolenie ,Ksiegowe z obstuga komputerowych programéw ksiegowych”

Moduty Jednostki tematyczne Liczba godzin dydakt.

* ok
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Zatacznik nr 4
Wzor Oswiadczenia Wykonawcy o braku powiazan kapitalowych i osobowych z EDS-FNS

Oswiadczenie Wykonawcy o braku powigzan osobowych i kapitatowych

WYKONAWCA:
Nazwa Wykonawcy Adres Wykonawcy

OSWIADCZAM, ZE

nie jestem powigzany osobowo i kapitatowo z Europejskim  Domem  Spotkan
- Fundacjg Nowy Staw, osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Europejskiego
Domu Spotkan — Fundacji Nowy Staw lub osobami wykonujacymi w imieniu Europejskiego Domu
Spotkan — Fundacji Nowy Staw czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
wyboru Wykonawcy, polegajace w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spétce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowej;
b) posiadaniu co najmniej 10 % udziatdéw lub akcj;

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

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

opieki lub kurateli.

Podpis i piecze¢ Wykonawcy

* 4 %
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FUNDACJA NOWY STAW
Zatacznik do umowy nr 5 — wzor CV koordynatora szkolenia

UNIA EUROPEJSKA PO e 41
el e L v
CURRICULUM VITAE

Proponowane stanowisko w projekcie:

1. Nazwisko:

2. Imig:

3. Data urodzenia:

4, Narodowos¢: polska

5. Wyksztatcenie:

Nazwa uczelni; o$rodka szkoleniowego Uzyskany stopien lub dyplom
oraz data ukonczenia

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

a

7.Czlonkostwo w organizacjach zawodowych:

8.Inne umiejetnosci:
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9.Do$wiadczenie zawodowe (z wyszczegdlnieniem koordynowania i zarzadzania projektami POKL o
wartosci min. 100 000,00 zt) :

Data Miejscowosé Firma Stanowisko
Data Miejscowos¢ Firma Stanowisko
Data Miejscowo$¢ Firma Stanowisko
koordynator
Tytut projektu:
Wartos¢ projektu:
Data Miejscowo$¢ Firma Stanowisko
koordynator
Tytut projektu:
Warto$¢ projektu:
Data Miejscowo$¢ Firma Stanowisko
koordynator
Tytut projektu:
Wartos¢ projektu:

Inne informacie:

Data i podpis
UNIA EUROPEJSKA N
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Zatacznik nr 5 'Wzér umowy

UMOWA
zawarta dnia ..eeeeevvnineneennns , pomiedzy:

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

Tomasza Rdzniaka — 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 ,Ksiegowe z obstuga komputerowych programow ksiegowych” w ramach Il edycji
projektu ,Czas na aktywnos¢” wspotfinansowanego przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet VII ,Promocja integracji
spotecznej’, Dziatanie 7.2. ,Przeciwdziatanie wykluczeniu i wzmocnienie sektora ekonomii spotecznej’,
Poddziatanie 7.2.1. ,Aktywizacja zawodowa i spoteczna 0s6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym.”

1. Szkolenie musi zosta¢ zrealizowane w okresie 28 stycznia — 08 marca 2013r., szczegdtowy
harmonogram opracowuje Wykonawca.

2. Szkolenie zorganizowane i poprowadzone zostanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz przyjetymi normami w zakresie ksztatcenia ustawicznego dorostych oraz pozostatych form
ksztatcenia, w oparciu o szczegdtowy program szkolenia opracowany przez Wykonawce.

3. Zapewnienie ustugi szkoleniowej obejmuije:

1) zapewnienie pomieszczen i ew. zaplecza technicznego do realizacji szkolenia
2) catering w czasie wszystkich dni szkoleniowych (przerwy kawowe + ciepty positek)
3) zapewnienie dokumentacji szkolenia zgodnej z dostarczonymi wzorami
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4) zapewnienie kadry dydaktycznej wedlug nastepujacych standardéw: Wyktadowey z
wyksztatceniem wyzszym i doSwiadczeniem zawodowym min. 2 lat w pracy na
stanowisku merytorycznie tozsamym z zakresem przedmiotowym szkolenia w tym
przeprowadzonych min. 4 szkolenia (min. 60 godzin kazde) z zakresu tematycznego,
ktérego dotyczy niniejsze Zapytanie

5) Zapewnienie koordynatora szkolenia posiadajgcego doSwiadczenie w koordynowaniu i
zarzadzaniu min. 3 projektami w ramach POKL o budzecie min. 100 000,00 zt jeden

6) zapewnienie materiatow szkoleniowych dla uczestnikdw; notatnik, dtugopis, skrypt z zaje¢

7) zapewnienie Zaswiadczen o ukoriczeniu szkolenia

4. Wykonawca zobowigzuje sie do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjq ustugi do
31.12.2020r. i udostepnienia jej na zyczenie Zamawiajacego.

§2

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

§3

1. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ sale do przeprowadzenia szkolenia (w tym sale
komputerowa) oraz nastepujacy sprzet i inne pomoce dydaktyczne w zaleznosci od potrzeb
wyktadowcow: m.in. flipchart, projektor multimedialny, rzutnik na folie, ekran, kamera video,
telewizor, odtwarzacz. W sytuacji prowadzenia zaje¢ praktycznych Wykonawca zapewnia
niezbedne urzadzenia (komputery, komputerowe programy ksiegowe).

2. Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia egzaminu koricowego obejmujacego zakres
materiatu prezentowany podczas szkolenia. W tym celu Wykonawca powotuje Komisje
egzaminacyjng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, sporzadza w dwoch
jednobrzmigcych egzemplarzach protokot z przeprowadzonego egzaminu oraz w dwoch
jednobrzmigcych egzemplarzach potwierdzenie odbioru zasdwiadczen o ukonczeniu szkolenia.

§4

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

2. Wykonawca na zadanie udostepni wszystkie niezbedne dokumenty do stwierdzenia
prawidtowosci realizacji szkolenia.

§5
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Wynagrodzenie Wykonawcy:

1. Zamawiajacy zapfaci 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 ukonczyt
szkolenia z wynikiem pozytywnym, w terminie przewidzianym w harmonogramie szkolenia (np. z
powodu zdarzen losowych), pod warunkiem pisemnego uzasadnienia tego faktu przez
Wykonawce i zaakceptowaniu przez Zamawiajgcego oraz Instytucje Posredniczacq tj. Urzad
Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego wyjasnien co do zaistniatych 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 koricowego.

4. Wraz z fakturg VAT ztozone zostang nastepujace dokumenty:
- oryginat dziennika obecnosci zgodnego z wzorem okre$lonym w zataczniku do umowy nr 3,
- jeden z dwoch oryginatéw protokotu z egzaminu,
- jeden z dwoch oryginatéw potwierdzenia odbioru zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia,
- oryginaty ocenionych testdw egzaminacyjnych,
- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o ukoriczeniu szkolenia.

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

6. Ptatnosci dokonuje sie w ztotych polskich.

7. Za date dokonania ptatnosci uznaje sie dzien, w ktdrym Zamawiajacy wydat swojemu bankowi
polecenie przelewu.

§6

Zamawiajgcemu przystuguje prawo do rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym, bez prawa
Wykonawcy do wynagrodzenia, w wypadku realizowania szkolenia niezgodnie z programem,
z przedstawionym harmonogramem |ub dokonywania jakichkolwiek zmian bez zgody Zamawiajgcego.
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§7

1. Warunkiem rozpoczecia szkolenia jest dostarczenie do Zamawiajgcego nie pozniej niz przed
planowanym terminem szkolenia pakietu szkoleniowego zawierajgcego:
1) harmonogram szkolenia, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 1
2) Cv osdb prowadzacych szkolenie (Wyktadowcdw wymienionych w ofercie), zgodnie ze
wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 2

2. Zamawiajacy w ciggu 1 dnia roboczego dokonuje oceny przedstawionego pakietu szkoleniowego
oraz wydaje decyzje o akceptacji pakietu. W przypadku odrzucenia przez Zamawiajacego catosci
lub cze$ci pakietu szkoleniowego, Wykonawca niezwiocznie wprowadza zmiany zgodnie z
wytycznymi Zamawiajgacego. Przekazanie decyzji o braku akceptacji pakietu szkoleniowego
nastepuje pisemnie — faxem lub pocztg elektroniczna. Brak sprzeciwu ze strony Zamawiajgcego
w ciggu 1 dnia roboczego oznacza akceptacje pakietu. W przypadku braku porozumienia
pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawca w kwestii akceptacji pakietu szkoleniowego w terminach
wyzej wyznaczonych, Zamawiajacy ma prawo odstapi¢ od umowy w trybie natychmiastowym.

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

§8

Jezeli wykonanie zadania, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 zostanie szczeg6lnie utrudnione lub zagrozone ze
wzgledu na site wyzszg, ktorej nie dato sie przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy (np. kleski zywiotowe),
zarowno Wykonawca, jak tez i Zamawiajacy majg prawo do rozwigzania umowy.

§9

Oznakowanie materiatow 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 promociji zrédet finansowania.
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§10

1. Na podstawie upowaznienia wynikajacego z umowy zawartej pomiedzy Zamawiajacym a Instytucjq
Posredniczaca — Urzedem Marszatkowskim Wojewoddztwa Podlaskiego, Zamawiajacy po uzyskaniu
pisemnej zgody IP stopnia powierza przetwarzanie danych osobowych uczestnikow szkolen w imieniu i
na rzecz Instytucji Zarzadzajacej (Administratora danych osobowych) na warunkach opisanych w
niniejszym paragrafie.

2. Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie niniejszej umowy oraz o$wiadczen o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych ztozonych przez uczestnikdw/czki szkolen.
Oswiadczenia przechowuje Zamawiajacy w swojej siedzibie.

3. Zakres danych osobowych powierzonych do przetwarzania Wykonawcy przez Zamawiajacego
obejmuje wylgcznie te dane, ktore sg niezbedne do przeprowadzenia kursu, egzaminu i 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 Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr
100, poz.1024).

5. Do przetwarzania danych osobowych mogg byC jedynie dopuszczeni pracownicy Wykonawcy
posiadajacy imienne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych. Wykonawca prowadzi
ewidencje pracownikéw upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z wykonaniem
umowy.

6. Zamawiajgcy upowaznia Wykonawce do wydania swoim pracownikom upowaznien do przetwarzania
danych osobowych.

7. Wykonawca zobowigzuje sie do udzielenia Zamawiajgcemu oraz innym uprawnionym podmiotom, na
kazde ich zadanie, informacji o kazdym przypadku naruszenia przez niego i jego pracownikdw
obowigzkdw dotyczacych ochrony danych osobowych.

8. Wykonawca umozliwi Zamawiajacemu i innym uprawnionym podmiotom, w miejscach, w ktorych sg
przetwarzane powierzone dane osobowe, dokonanie kontroli, w terminie wspdlnie ustalonym, w celu
sprawdzenia prawidtowosci przetwarzania oraz zabezpieczenia danych osobowych.

§11

1. Ewentualne spory wynikie z realizacji przedmiotu umowy strony zobowigzujg sie rozpatrywac¢ w drodze
wspoinych negocjacji, a w przypadku niemozno$ci osiggniecia kompromisu spory te bedg rozstrzygane
przez sad powszechny wiasciwy dla siedziby Zamawiajacego.
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2.W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg, beda miaty zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego.

§12

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

ZAMAWIAJACY : WYKONAWCA :
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Zatacznik do umowy nr 1

Wzor harmonogramu szkolenia

Harmonogram szkolenia zawodowego:

............................................................................................................................... —grupa .........
Termin realiZacji: ........ocoueueeeiiiiss e s
MiI€JSCE FAIIZACHH: .....vvvveverieieeeee ettt (adres, nr sali)
Data Godziny llos¢ godz. Temat zajeé Wyktadowca
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Zatacznik do umowy nr 2

UNIA EUROPEJSKA PO e 41
el e L v
CURRICULUM VITAE

Proponowane stanowisko w projekcie:

1. Nazwisko:

2. Imig:

3. Data urodzenia:

4, Narodowos¢: polska

6. Wyksztatcenie:

Nazwa uczelni; o$rodka szkoleniowego Uzyskany stopien lub dyplom
oraz data ukonczenia

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

a

7.Czlonkostwo w organizacjach zawodowych:

8.Inne umiejetnosci:

* ok
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9.Do$wiadczenie zawodowe (z uwzglednieniem prowadzenia szkolen tozsamych z zakresem tematycznym
szkolenia, ktérego dotyczy zapytanie nr 24/CNA/2013 wraz z wyszczegdlnieniem liczby godzin w ramach

kazdego z nich):
Data Miejscowosc¢ Firma Stanowisko
Data Miejscowos¢ Firma Stanowisko
Data Miejscowo$¢ Firma Stanowisko
Data Miejscowo$¢ Firma Stanowisko
Data Miejscowo$¢ Firma Stanowisko

Inne informacje:

Data i podpis

* 4 %
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Zatacznik do umowy nr 3

Wzor dziennika zajec

Projekt: ,,Czas na aktywnos¢”

Projekt wspdtfinansowany ze Srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

Priorytet VII ,Promocja integracji spotecznej”, Dziatanie 7.2. ,Przeciwdziatanie wykluczeniu i wzmocnienie
sektora ekonomii spofecznej”, Poddziatanie 7.2.1. ,Aktywizacja zawodowa i spofeczna 0s6b zagrozonych

wykluczeniem spotecznym.

DZIENNIK ZAJEC

Europejski Dom Spotkan - Fundacja Nowy Staw
Biuro Projektu ,,Czas na Aktywnos$¢”
Ul. Suraska 1 lok. 105, 15-093 Biatystok
Tel/fax 85 742 35 48

* 4 %
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Zasady wypetniania DZIENNIKA ZAJEC

Wazne informacje dla wyktadowcow

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

2. W DZIENNIKU nalezy wpisywa¢ wszystkie przeprowadzone zajecia grupowe, zgodnie z
harmonogramem szkolenia. Dokonujac wpisu Wyktadowca uzupetnia rubryki: data zaje¢, liczba
godzin, ilos¢ osob obecnych i nieobecnych, temat i krotki opis zaje¢ (zgodnie z harmonogramem).
Prosimy Wyktadowcéw o podpisywanie sie podpisem CZYTELNYM.

3. Obecnosci uczestnikow musza by¢ potwierdzane kazdego dnia wtasnorecznym podpisem

4. W przypadku niezgtoszenia sie Uczestnika na zajecia, Wyktadowca wpisuje nieobecnos¢ uzywajac
skrétu nb.

5. W wyjatkowym przypadku, gdy Uczestnik zwalnia sie z czesci zajeC na stronie ,UWAGI” nalezy
wpisa¢ nazwisko Uczestnika, godzine i przyczyne zwolnienia. O$wiadczenie musi by¢ czytelnie
podpisane przez Uczestnika i Wyktadowce.

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

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

7. W przypadku dwéch kolejnych nieobecnosci Uczestnika na zajeciach Wyktadowcy proszeni sg o

zgtaszanie tego faktu pracownikowi Europejskiego Domu Spotkarn — Fundacji Nowy Staw

* 4 %
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Harmonogram szkolenia:

Termin realiZac]i: .......coeveueeieiiiisse e
MiI€JSCE FAIIZACIH: .....vvvvvvevicieei sttt (adres, nr sali)
Data Godziny llos¢ godz. Temat zaje¢/modut Wyktadowca
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Lista obecnosci (wypetnia wyktadowca)

Grupa ......oooeeeei
llosé
. Czytelny podpis
Data : : Temat zajeé
Liczba godzin .
J Ob. | Nieob. wykfadowcy
dydakt.
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LISTA OBECNOSCI
Imie i
nazwisko
Data
zajec
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Oswiadczenie

Oswiadczam, ze otrzymatem/am $rodki i materiaty dydaktyczne oraz materiaty biurowe
(skrypty z zaje¢, notatnik, dtugopis).

Lp [Nazwisko Imie Podpis

10.

1.

12.
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Oswiadczenie

Oswiadczam, ze w czasie szkolenia otrzymatem/am wyzywienie (obiad, ciastka, kawa, herbata, woda).

Lp Nazwisko Imie Podpis

10.

1.

12.
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