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towicz, 09.03.2017 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE nr RPLD.10.02.02/PracAdm/2017

Centrum Samorzgdnosci i Regionalizmu ogftasza Zapytanie ofertowe w zakresie
organizacji i przeprowadzenia na obszarze wojewoddztwa tddzkiego w powiecie
kutnowskim szkolenia zawodowego ,,Pracownik administracyjno- biurowy” dla 2
Uczestnikow Projektu, w ramach Projektu pn. ,Nowa droga do kariery” nr
RPLD.10.02.02-10-0023/16, realizowanego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa t.odzkiego na lata 2014-2020

. ZZAMAWIAJACY:

Centrum Samorzadnosci i Regionalizmu
99-400 towicz, ul. Kozia 11/15

tel./fax 46 830 02 47

NIP: 834-11-68-466; REGON: 750477916

Il. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Szacowana warto$¢ zamoéwienia w ramach projektu przekracza 50 tys. zt netto,
postepowanie nie podlega przepisom ustawy Prawo Zamdéwien Publicznych i
zostanie przeprowadzone zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.

lll. MIEJSCA PUBLIKACJI OGLOSZENIA O ZAMOWIENIU
1. Strona www Zamawiajgcego tj. www.csir.org.pl

2. Strona internetowa: http://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl

IV. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamowienia jest organizacja i przeprowadzenie na obszarze
wojewddztwa tddzkiego w powiecie kutnowskim szkolenia zawodowego
»Pracownik administracyjno- biurowy” dla 2 Uczestnikbw Projektu, wedtug
specyfikacji okreslonej dalej w punkcie V.

Wskazana tematyka szkoleh wynika z identyfikacji potrzeb Uczestnikéw Projektu
dokonywanej na biezgco w ramach poradnictwa zawodowego indywidualnego i
wynika z utworzonych Indywidualnych Planow Dziatania.

2. Po otrzymaniu i rozpatrzeniu ofert, Zamawiajgcy wytoni Wykonawce, z ktérym
zostanie zawarta umowa na swiadczenie ustugi bedgcej przedmiotem zapytania (po
ewentualnych negocjacjach).

Wspodlny Stownik Zamoéwien CPV:

80000000-4 — Ustugi edukacyjne i szkoleniowe
80500000-9 - Ustugi szkoleniowe

80530000-8 - Ustugi szkolenia zawodowego
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V. SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1.Przedmiotem zamowienia jest organizacja i przeprowadzenie na obszarze
wojewddztwa tédzkiego w powiecie kutnowskim szkolenia zawodowego ,Pracownik
administracyjno- biurowy”

Liczba uczestnikdéw: 2 osoby

termin rozpoczecia zaje¢: marzec/kwiecien 2017 r.

2.Celem szkolenia ,,Pracownik administracyjno- biurowy” jest zapoznanie
uczestnikow z zasadami pracy administracyjno-biurowej oraz etykg biznesu, jak
réwniez nabycie umiejetnosci obstugi programéw komputerowych wykorzystywanych
w pracy biurowej. Program kursu zostanie przedstawiony do akceptacji
Zamawiajgcego przed podpisaniem umowy z wytonionym Wykonawcg. Program
powinien by¢ przygotowany na postawie badan tj. wstepnej diagnozy uczestnikéw
projektu. Wykonawca powinien zbada¢ wiedze oraz kwalifikacje uczestnikow przed
przystgpieniem do szkolenia. Na podstawie otrzymanych wynikéw z badan zostanie
przygotowany indywidualny plan szkoleniowy dla catej grupy. W badaniach powinno
sie zawrzecC réwniez pytania dotyczgce organizacji szkolenia tj. preferowane godziny
szkolen, systemy (weekendowe, w tygodniu). Na podstawie badania potrzeb bedzie
okreslenie poziomu wiedzy i kompetencji wyjsciowych uczestnikow w temacie
szkolenia 1 na tej podstawie opracowanie indywidualny program szkolenia,
materiatow dydaktycznych.

a) Kurs powinien trwa¢ minimum 120 godzin szkoleniowych i obejmowac¢ m.in. co
najmniej tematyke: prawo pracy i prawo administracyjne, czynnosci kancelaryjne,
sporzadzanie korespondencji, zarzadzanie czasem i organizacjg pracy, kontakty z
klientami, poznanie obstugi urzadzen biurowych, zapoznanie sie z podstawami
obstugi komputera, pakietem programéw biurowych i Internetu, obliczanie
wynagrodzen, rozliczenia z ZUS i US, istota i znaczenie rachunkowosci, majgtek i
kapitaly jednostek gospodarczych, konta ksiegowe, dokumentacja ksiegowa,
wybrane zagadnienia z ewidencji ksiegowej, podatki i ich charakterystyka,
sprawozdawczos¢ finansowa.

b) W celu zapewnienia optymalnego dostosowania celu i zakresu tematycznego
szkolen do potrzeb i wymagan uczestnikow Wykonawca, przed realizacjg szkolen,
przeprowadzi szczegbtowg analize (badanie) ich potrzeb szkoleniowych.

c) Program szkolenia zostanie przedstawiony do akceptacji Zamawiajgcego co
najmniej 3 dni przed planowanych terminem szkolenia dla danej grupy. Program
powinien zawiera¢ cele szkolenia w formie opisu efektdw uczenia sie uczestnika.
Cele powinny by¢ sformutowane w sposdb mierzalny, m.in. odnosi¢ sie do faktu
nabycia przez uczestnikow kwalifikacji/ uzyskania kompetencji. Program szkolenia
powinien zawieraé réznorodne, angazujgce uczestnikbw metody ksztatcenia
dostosowane do specyfiki oséb uczacych sie. Stosowane metody powinny byé
adekwatne do deklarowanych rezultatow, tresci szkolenia oraz specyfiki grupy.
Zamawiajgcy ma 2 dni na wniesienie uwag do programu, ktére finalnie powinny
zostac naniesione na program szkolenia.

d) Program szkolenia przedstawiony do akceptacji Zamawiajgcego powinien
uwzglednia¢ nastepujgce wymagania wzgledem harmonogramu czasu szkolen:
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e czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza 5 nastepujgcych po sobie
dni;

e czas trwania zajec tgcznie z przerwami nie przekracza 8 godzin zegarowych w
ciggu jednego dnia;

e W trakcie zajeC zaplanowane sg regularne przerwy w ilosci nie mniejszej niz
15 minut na 2 godziny zegarowe;

e W trakcie zajeC trwajgcych dituzej niz 6 godzin zegarowych zaplanowana jest
jedna przerwa trwajgca min. 45 minut.

Co do zasady, szkolenia powinny odbywac sie od poniedziatku do pigtku, zmiany w
tym zakresie wymagajg kazdorazowo akceptacji Zamawiajgcego (np. po
przeprowadzonej diagnozie). Zamawiajgcy zastrzega, ze szkolenia prowadzone dla
uczestnikow projektu nie bedg mogty byc¢ tgczone z zajeciami innych osoéb bez zgody
Zamawiajgcego, z zastrzezeniem, iz grupa szkoleniowa nie moze liczy¢ wiecej niz 12
0so6b.

3. Miejsce szkolenia powinno znajdowac sie jak najblizej miejsca zamieszkania
uczestnikdéw, tj. powiat kutnowski (2 osoby).
Wykonawca zapewnia, iz szkolenia odbywa¢ sie bedg w pomieszczeniach
spetniajgcych minimum ponizsze warunki:

e powierzchnia odpowiednia do liczebnosci grupy, dostep do Swiatta dziennego i
oswietlenia sztucznego;
komfortowa temperatura powietrza;
brak zaktdcajgcego prace hatasu z zewnatrz;
utrzymanie w czystosci;
dostep do zaplecza sanitarnego;
umeblowanie (krzesta, ew. stoty) umozliwiajgce aranzacje przestrzeni w sposob
odpowiednio do specyfiki szkolenia.
Sala do zaje¢ praktycznych powinna by¢ wyposazona w odpowiedni sprzet,
odpowiednie materiaty.

4 Kurs zakonczy sie egzaminem i uzyskaniem certyfikatu potwierdzajgcego uzyskane
kwalifikacje/lkompetencje (np. zaswiadczenie o ukohczeniu kursu zgodne ze wzorem
MEN). Jezeli kwalifikacje uzyskiwane w ramach szkolenia sg objete certyfikacjg
zewnetrzng, Wykonawca umozliwi/zapewni Uczestnikom przystgpienie do egzaminu
zewnetrznego lub uzyskanie uprawnien do wykonywania zawodu unormowanych w
rozporzgdzeniach witasciwego ministra. Warunkiem zakonczenia udziatu Uczestnika
w szkoleniu jest udziat w egzaminie majgcym na celu weryfikacje kompetencji i
kwalifikacji zawodowych nabytych podczas szkolenia. Wydawane dokumenty bedag
potwierdza¢ kwalifikacje do wykonywania okreslonych czynnosci i zadan
zawodowych/posiadane umiejetnosci, kompetencje i wiedze we wskazanym
zakresie.

Wykonawca zapewnia, iz sposob uzyskania kwalifikacji/ nabycia kompetencji jest
zgodny z zasadami/ procedurami wiasciwymi dla Europejskiego Funduszu
Spotecznego, m.in. z dokumentem ,Wytyczne w zakresie monitorowania postepu
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rzeczowego realizacji programéw operacyjnych na lata 2014 - 2020” oraz
wiasciwymi interpretacjami w tym zakresie.

Opis certyfikatu/ innych dokumentéw potwierdzajgcych nabycie kwalifikacji i/lub opis
wymaganych etapdw zmierzajgcych do nabycia kompetencji Wykonawca
przedstawia wraz ze sktadang ofertg na zatgczniku nr 6 do zapytania ofertowego.

VI. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

1. Termin wykonania zamdwienia: rozpoczecie zaje¢ marzec 2017r. , zakonczenie
zajec¢ zgodnie z harmonogramem, lecz nie p6zniej niz 31 lipiec 2017r.

2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do przesunie¢ ww. terminu.

VIl ISTOTNE INFORMACJE NA TEMAT ZAMOWIENIA

1. Forma i termin ptatnosci: przelew bankowy na konto Wykonawcy w terminie 30 dni
od daty podpisania umowy z Wykonawcg na podstawie prawidtowo wystawionej
faktury.

2. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢é przesuniecia terminu pfatnosci w
przypadku opoznien w przekazywaniu Zamawiajgcemu transz dotacji celowej i
unijnej przez Instytucje Posredniczgcg lub braku srodkéw finansowych na koncie
projektu Zamawiajgcego. Po otrzymaniu $rodkéw finansowych od Instytuciji
Posredniczgcej, Zamawiajgcy ureguluje zalegte ptatnosci w terminie do 5 dni
roboczych od momentu wptywu srodkow na konto projektu Zamawiajgcego.

VIIl. WARUNKI WZIECIA UDZIALU W POSTEPOWANIU
Do sktadania ofert zapraszamy Wykonawcéw, ktorzy spetniajg tgcznie wszystkie
ponizsze warunki:

1.Wykonawca oswiadczy pisemnie, iz jest uprawniony do wykonywania wymaganej
przedmiotem zamowienia dziatalnosci, dysponuje kadrg szkoleniowa, posiadajgca
niezbedng wiedze i doswiadczenie, oraz potencjatem technicznym. W szczegdlnosci
potwierdza dysponowanie kadrg trenerskg, oddelegowang do wykonania przedmiotu
zamowienia, spetniajgcg kryteria okreslone w niniejszej ofercie. Odpowiednie
oswiadczenia/ informacje sg skfadane poprzez wypetnienie i podpisanie formularza
oferty oraz wymaganych zatgcznikow.

2. Wykonawca musi posiada¢ wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych
prowadzonego przez WUP wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowe;.
Kryterium zostaje uznane za spetnione na podstawie oryginatu lub kopii wpisu
potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem.

3. Wykonawca jest zobowigzany do wptacenia wadium w wysokosci 1.000,00 zt
(stownie: trzy tysigce ztotych 00/100) w pienigdzu, w postaci poreczenia bankowego
lub poreczenia spotdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej, gwaranciji bankowej
lub ubezpieczeniowej. Whniesienie wadium w pienigdzu bedzie skuteczne, jezeli
przed uptywem wymaganego terminu skfadania ofert znajdzie sie na rachunku
bankowym Zamawiajgcego. Wykonawca dotagcza potwierdzenie dokonania wptaty
wadium do oferty.
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Zamawiajgcy zwroci wadium wszystkim Wykonawcom niezwtocznie po wyborze
oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania, z wyjgtkiem Wykonawcy,
ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza.

Wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, Zamawiajgcy
zwréci wadium niezwtocznie po zawarciu umowy. Zamawiajgcy zwrdci niezwtocznie
wadium na wniosek Wykonawcy, ktéry wycofat oferte przed uptywem terminu
sktadania ofert w przypadku tgcznego zaistnienia nastepujgcych przestanek — 1)
wycofania oferty przed uptywem terminu sktadania ofert oraz 2) zlozenia wniosku o
zwrot wadium.

Wadium w formie pienieznej nalezy wnies¢ na rachunek bankowy Zamawiajgcego:
69 1240 3347 1111 0000 2866 8228

w tytule wpisujagc: ,Wadium, RPLD.10.02.02/ PracAdm /2017”.

W przypadku kiedy wytoniony Wykonawca uchyla sie/ odstepuje od podpisania
umowy, Zamawiajgcy ma prawo do zatrzymania wadium.

4. Wykonawca znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej
wykonanie zamowienia, tj.:

Posiada obroty, za ostatni zamkniety rok obrotowy, w wysokosci co najmnigj
100.000,00 ztotych, a w przypadku podmiotéw dziatajgcych krocej — za caty okres
dziatalno$ci:

Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tego warunku:

W celu spetnienia tego warunku Wykonawca zobowigzany jest przedtozy¢ wraz z
ofertg dokumenty potwierdzajgce posiadanie obrotéw za ostatni zamkniety rok
obrotowy w wysokosci co najmniej 100 tys. ztotych, a w przypadku podmiotéw
dziatajgcych krocej — za caty okres dziatalnosci (np. bilans) (Przedstawienie samego
oswiadczenia o wysokos$ci obrotéw nie jest wystarczajgce).

IX. Informacja nt. wykluczen zwigzanych z skladaniem oferty:

1. Zamawiajgcy nie moze udziela¢ zamdwienia podmiotom powigzanym z nimi
osobowo lub kapitatowo. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie
wzajemne powigzania miedzy Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do
zaciggania zobowigzah w imieniu zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w
imieniu zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
procedury wyboru wykonawcy a wykonawca, polegajgce w szczegdélnosci na:

e Uczestniczeniu w spofce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spotki osobowe.

e Posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akciji.

e Petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta,
petnomocnika.

e Pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa Iub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub
powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej Ilub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Podmiot sktadajgcy oferte nie podlega wykluczeniu na podstawie przestanek
okreslonych w art. 24 ust.1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien



Fundusz ® ; . o

ugusze promuje Unia Europejska S
Europejsie todzkie Europejski Fundusz Spoteczn I
Program Regionalny Pej P y T

publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm.) w stanie prawnym na dzien
przekazania/publikacji niniejszego zapytania ofertowego.

Wykonawca zobowigzany jest do zlozenia oswiadczenia o braku powigzan
kapitatowych lub osobowych z Zamawiajgcym, stanowiacy zatacznik nr 2. Ocena
spetnienia przedstawionych powyzej warunkéw zostanie dokonana wg formuty:
.Spetnia — nie spetnia”’. Oferta Wykonawcy, ktéra nie spetni ktéregokolwiek z
warunkéw zostanie odrzucona w postepowaniu

X. Obowiazki wykonawcy:

1. Organizacja przedmiotu zamowienia wigze sie m.in. z:

a) Przeprowadzeniem wsparcia (szkolenia) dla wskazanych uczestnikdw zgodnie z
ustalonym i zatwierdzonym programem szkolenia i harmonogramem na warunkach
wskazanych w niniejszym zapytaniu i umowie z Wykonawca;

b) Przeprowadzeniem badania potrzeb szkoleniowych mierzgcych poziom wyjsciowy
wiedzy i kwalifikacji uczestnikow.

Cc) Zapewnienia odpowiedniej sali szkoleniowej, zgodnie z wymaganiami
Zamawiajgcego wraz z materiatami/ produktami niezbednymi do przeprowadzenia
szkolenia;

d) Prowadzeniu dokumentacji szkolenia zgodnie z wymaganiami/ wzorami
dokumentow okreslonymi przez Wykonawce (m.in. prowadzenie list obecnosci,
dziennika szkolenia, pre i post testéw sprawdzajgcych przyrost wiedzy, egzaminu
wewnetrznego), oznakowanie miejsca szkolenia zgodnie 2z wymaganiami
okreslonymi dla zrodta finansowania projektu;

e) Zapewnienie uczestnikom mozliwosci przystgpienia do egzaminu zewnetrznego
potwierdzajgcego nabycie kwalifikacji i/lub zapewnienie uczestniczkom mozliwosci
nabycia kompetencji wraz z odpowiednig dokumentacja;

f) Zapewnieniu uczestnikom odpowiednich materiatéw szkoleniowych, oznakowanych
zgodnie z wymaganiami okreslonymi dla zrédta finansowania projektow. Materiaty
szkoleniowe przedstawione do akceptacji Zamawiajgcego przed rozpoczeciem
realizacji kursu powinny zawiera¢ podsumowanie tresci szkolenia i odwotanie do
zrédet wiedzy, na ktérej zostato ono oparte. W materiatach tych znajduje sie
przywotanie autora i zrodfa tresci. Wykonawca przeniesie na Zamawiajgcego prawa
autorskie do przygotowanych materiatbw szkoleniowych. Jeden komplet
wydrukowanych materiatdw szkoleniowych zostanie przekazany Zamawiajgcemu
jako dokumentacja kursu.

g) W przypadku koniecznosci pozyskania dodatkowych pozwoler/ badan zwigzanych
z realizacjg kursu zapewnienie uczestniczkom pozyskanie odpowiednich
dokumentow.

h) Zapewnieniem kadry trenerskiej, ktorych kwalifikacje odpowiadajg wymogg
okreslonym w niniejszym zapytaniu (pkt. X2 niniejszego zapytania)

2. Wymagania w stosunku do trenerow:

a) Trener/ trenerzy prowadzgcy szkolenie obligatoryjnie muszg posiadaé
wyksztatcenie wyzsze/zawodowe lub certyfikat/zaswiadczenie/inny dokument
umozliwiajgce przeprowadzenie danego szkolenia oraz doswiadczenie zawodowe
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umozliwiajgce przeprowadzenie danego szkolenia, przy czym minimalne
doswiadczenie zawodowe trenera w danej dziedzinie nie bedzie krotsze niz 2 lata (co
jest rbwnowazne z wykazaniem 160 godzin doswiadczenia w skali roku ) w ciggu
ostatnich 3 lat.

b) Kadra szkoleniowa musi posiada¢ kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane
z ksztatceniem oso6b dorostych, co oznacza, iz trener/ trenerzy prowadzgcy szkolenia
spetniajg jeden z powyzszych warunkow:

e ukonczyli trwajgcy min. 60 godzin kurs dydaktyczny lub przygotowujgcy do
ksztatcenia dorostych, tj. stuzgcy rozwojowi kompetencji zblizonych do
nastepujgcych: rozumienie sytuacji uczgcych sie dorostych, definiowanie
celéw edukacyjnych, projektowanie programu szkolenia, klarowne
prezentowanie wiedzy, stosowanie aktywizujgcych metod nauczania;

e dysponujg przyznanym przez zewnetrzng instytucje certyfikatem
potwierdzajgcym posiadanie kompetencji zblizonych do wymienionych
powyzej;

e posiadajg 750 godzin doswiadczenia zakresie w edukacji oséb dorostych;

e posiadajg specjalistyczne wyksztatcenie i min. 3-letnie doswiadczenie
zawodowe w danej dziedzinie

c) W odniesieniu do kazdego z treneréw wskazanych do prowadzenia szkolenia
nalezy wykazac, ze bierze on udziat w co najmniej jednym w ciggu roku programie
edukacyjnym zorientowanym na rozwoj i aktualizacje kompetencji zwigzanych z
wykonywanym zawodem i trwajgcym min. 16 godzin (w tym m.in. wewnetrzne lub
zewnetrzne szkolenie, konferencja, studia podyplomowe).

Wykonawca wskazuje informacje pozwalajgce na weryfikacje opisanych wymagan w
stosunku do kadry trenerskiej w zalgczniku nr 4 do formularza ofertowego. Na
etapie podpisywania umowy Wykonawca przedstawi CV trenera/treneréw, przy czym
w przypadku zmiany osoby w stosunku do tej przedstawionej w zapytaniu ofertowym,
musi ona posiadaé¢ tozsame lub wyzsze kwalifikacje. Zamawiajgcy, na etapie
podpisywania umowy, moze zgda¢ dostarczenia dokumentéw/ referenciji
potwierdzajgcych informacje zawarte w CV.

Xl. KRYTERIA OCENY

1. Kryterium ,,cena brutto”:

Zamawiajgcy przydzieli kazdej ocenianej ofercie spetniajgcej kryteria formalne
odpowiednig liczbe punktéw wg nastepujgcego wzoru:

Wykonawca, ktéry zaproponuje najnizszg cene brutto za wykonanie ustugi (w
przeliczeniu na jednego uczestnika) otrzyma 80 punktéw, natomiast pozostali

Wykonawcy odpowiednio mniej punktéw wg wzoru:

C = (Cmin/ Cx) x 80 punktéw

Gdzie:

C — liczba punktéw za kryterium ,cena brutto”

C min — najnizsza cena za godzine zegarowg pracy mentora/trenera wynikajgca ze
ztozonych ofert

C x — cena oferty ocenionej
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Kryterium bedzie badane za podstawie informacji z zatgcznika nr 1 (oferta, w ktorej
wskazano cene brutto za szkolenie w przeliczeniu na jednego uczestnika).

2. Kryterium ,doswiadczenie Wykonawcy zwigzane ze sSwiadczeniem ustug
szkoleniowych w tematach zbieznych z tematyka szkolenia ,,Pracownik
administracyjno- biurowy”

Zamawiajgcy przydzieli kazdej ocenianej ofercie spetniajgcej kryteria formalne
odpowiednig liczbe punktow. Wykonawca, ktory wykaze sie najwiekszg liczbg
szkolen w tematyce zbieznej z tematykg szkolenia ,Pracownik administracyjno-
biurowy” przeprowadzonych w ciggu ostatnich 2 lat otrzyma 20 punktow.

Kolejne oferty otrzymajg punkty liczone wedtug wzoru:

D = (Dx/ Dmax) x 20 punktéow

Gdzie:

D — liczba punktow za kryterium ,,doswiadczenie”

Dx — liczba przeprowadzonych szkolen z oferty ocenianej

D max — liczba przeprowadzonych szkoleh z oferty z najwiekszym doswiadczeniem
Kryterium bedzie badane na podstawie informacji z zalgcznika nr 5, tj.: Wykaz
wykonanych ustug szkoleniowych

Suma przyznanych punktow w wyzej wymienionych kryteriach moze wynie$¢
maksymalnie 100. Wykonawca, ktory otrzyma najwyzszg liczbe punktéw (suma pkt
za kryterium nr 1: cena brutto oraz kryterium nr 2: doswiadczanie), zostanie wybrany
do przeprowadzenia przedmiotowe] ustugi. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosc
sktadania ofert czesciowych.

W trakcie realizacji zamowienia dopuszcza sie wzrost wartosci zamdwienia do 50%
wartosci zamowienia okreslonej w umowie z wykonawcg - zwiekszenie to moze byc¢
konsekwencjg zwigkszenia iloSci uczestnikbw projektu  zainteresowanych
powyzszymi kursami zawodowymi z nastepnych edycjach rekrutacji. W takim
przypadku nie jest konieczne ponowne stosowanie zasady konkurencyjnosci.

XIl. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej, na komputerze,
niescieralnym atramentem lub dlugopisem. Oferta musi zosta¢ przygotowana na
zatgcznikach do zapytania ofertowego. Niedopuszczalne jest skladanie ofert
przygotowanych na innych wzorach niebedgcych zatgcznikami do niniejszego
Zapytania ofertowego. Oferta powinna byC trwale spieta, zaparafowana na kazdej
stronie oraz podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania Oferenta.

Jakiekolwiek odstepstwo od sposobu przygotowania oferty wraz z zatgcznikami jest
rbwnoznaczne z jej odrzuceniem, ze wzgledu na brak spetnienia kryteriow
formalnych.

Kazdy oferent moze ztozy¢ tylko jedng oferte. Nie dopuszcza sie sktadana ofert
czesciowych.
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Xlll. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA
Termin zwigzania ofertg wynosi 90 dni od dnia okreslonego przez Zamawiajgcego
jako termin sktadania ofert. Zatgcznik nr 3.

XIV. TERMIN | SPOSOB SKLADANIA OFERT

1. Oferty nalezy sktada¢ do dnia 20 marca 2017 r. do godziny 15.00 w jeden z
dwoch mozliwych sposobdw okreslonych przez Zamawiajgcego:

a. listem/przesytkg kurierskg na adres Zamawiajgcego: Centrum Samorzgdnosci i
Regionalizmu, 99-400 towicz, ul. Kozia 11/15 z dopiskiem ,,ZO nr RPLD.10.02.02/
PracAdm /2017”

b. osobiscie: jw., Biuro Projektu, Il pietro

2. W kazdym z dwdch wymienionych w pkt. 1 sposobow, o przyjeciu oferty przez
Zamawiajgcego celem jej rozpatrzenia, decyduje data i godzina wpltywu oferty do
Zamawiajgcego.

3. Oferta przestana po terminie okreslonym w pkt. 1, bedg uznane za niewazne i nie
bedg poddawane ocenie. Bez rozpatrzenia pozostajg oferty ktére wptyng drogag
elektroniczng np. emailem lub w inny sposéb niz w/w.

XV. KONTAKT Z ZAMAWIAJACYM
Osobg upowazniong ze strony Zamawiajgcego do kontaktu z Wykonawcami jest:
Robert Muras- Kierownik Projektu; tel.: 46 830 02 47; e-mail: murasr@go2.pl

XVI. Pozostate postanowienia

1. Zamawiajacy dopuszcza mozliwosci skfadania ofert czesciowych.

2. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania na kazdym
etapie bez podawania przyczyny.

3.Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ wykluczenia Wykonawcy z powodu
zaproponowania razgco niskiej ceny za realizacje przedmiotu zamowienia, ktéra
budzi watpliwosci Zamawiajgcego co do mozliwosci wykonania przedmiotu
zamowienia. Przez razgco niskg cene rozumie sie cene nizszg od 30 % od Sredniej
arytmetycznej wszystkich ztozonych ofert. Zamawiajgcy w celu ustalenia, czy oferta
zawiera razgco niska cene w stosunku do przedmiotu zamdwienia, zwraca sie do
Wykonawcy o udzielenie w okreslonym terminie wyjasnien dotyczgcych elementéw
oferty majgcych wptyw na wysoko$¢ ceny. Zamawiajgcy, oceniajgc wyjasnienia,
bierze pod uwage obiektywne czynniki, w szczegolnosci oszczednos¢ metody
wykonania zamowienia, wybrane rozwigzania techniczne, wyjgtkowo sprzyjajgce
warunki wykonywania zamoéwienia dostepne dla Wykonawcy oraz wptyw pomocy
publicznej udzielonej na podstawie odrebnych przepiséw. Zamawiajgcy odrzuci
oferte Wykonawcy, ktory nie ztozyt wyjasnien, nie ztozy ich w wyznaczonym do tego
terminie lub jezeli dokonana ocena wyjasnien wraz z dostarczonymi dowodami
potwierdza, ze oferta zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu
zamoéwienia. Obowigzek wykazania, ze oferta nie zawiera razgco niskiej ceny,
spoczywa na Wykonawcy

4. Decyzja Zamawiajgcego o odrzuceniu oferty jest decyzjg ostateczna.
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5. W przypadku, gdy wybrany Wykonawca odstgpi od podpisania umowy z
Zamawiajgcym, mozliwe jest podpisanie przez Zamawiajgcego umowy z kolejnym
Wykonawca, ktory w postepowaniu uzyskat kolejng najwyzszg liczbe punktéw.

6. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawdo do negocjacji ceny z wylonionym
Wykonawcg, w przypadku kiedy cena oferty jest wyzsza niz kwoty zatozone we
wniosku o dofinansowanie.

7. Zamawiajgcy jest uprawniony do poprawienia w tekscie oferty oczywistych omytek
pisarskich, niezwlocznie zawiadamiajgc o tym danego Oferenta. W przypadku
rozbieznosci co do kwoty oferty, za cene oferty Zamawiajgcy przyjmuje kwote
wpisang stownie.

8. Zamawiajacy informuje, iz w umowie o realizacje zamowienia bedg zapisy:

a) Zastrzegajgce do 100% kar umownych na rzecz Zamawiajgcego na okoliczno$¢
niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzania przez Wykonawce m.in. w
nastepujgcych sytuacjach:

e Realizacji przez Wykonawce umowy wbrew ustalonym harmonogramom i
zapytaniu ofertowym.

¢ Nieprzedstawiania kompletnej, dobrze uzupetnionej dokumentacji projektowej
w terminach wskazanych w umowie.

e Przedktadania w toku realizacji umowy fatszywych o$wiadczen Ilub
podrobionych, przerobionych lub stwierdzajgcych nieprawde dokumentow lub
tez popetnienie oszustwa.

e Innych przypadkoéw niewykonywania przez Wykonawce umowy zgodnie z jej
postanowieniami lub dziatan, lub zaniechan Wykonawcy uniemozliwiajgcych
Zamawiajgcemu prawidtowe realizowanie wsparcia.

b) Rozszerzajgce odpowiedzialnos¢ Wykonawcy na okolicznosci, za ktére na mocy
ustawy odpowiedzialno$ci nie ponosi (art. 473 § 1 kc).

c) Zastrzegajgce Zamawiajgcemu mozliwos¢ potrgcania naliczonych kar umownych z
wynagrodzenia Wykonawcy.

d) Zastrzegajgce Zamawiajgcemu mozliwos¢é dochodzenia od Wykonawcy
odszkodowania przenoszgcego wysokos¢ kar umownych, na zasadach ogdlnych.

e) O przeniesieniu petni autorskich praw majgtkowych do wszelkich materiatow
wytworzonych i wykorzystanych podczas realizacji umowy. Wykonawcy nie bedzie
przystugiwa¢ dodatkowe wynagrodzenie z tego tytutu.

9. Zamawiajgcy informuje, ze z tytutu realizacji zamoéwienia publicznego przez
Wykonawce, Zamawiajgcy ponosi petng odpowiedzialnos¢ finansowa, ktoéra
przekracza okreslone w umowie tgczgcej strony wynagrodzenie Wykonawcy. Wynika
to z zapisow umowy o dofinansowanie Projektu oraz odpowiednich regut i
wytycznych, przepiséw prawa unijnego i prawa krajowego oraz wtasciwych
wytycznych i1 interpretacji zwigzanych z realizacjg Projektu. Z uwagi na powyzsze
Wykonawca przyjmuje do wiadomosci, iz Zamawiajgcy okreslit sposob
zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy przez Wykonawce w ww. sposoéb.

10. Zamawiajgcy informuje, Zze terminy ptatnosci wynagrodzenia Wykonawcy
uzaleznione bedg od terminu wplyniecia na konto Zamawiajgcego srodkow

10
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przeznaczonych na pokrycie wydatkow zwigzanych realizacjag umowy na etapie, w
ktorym uczestniczyt w nim Wykonawca i mogg ulega¢ op6znieniom.

12. Zamawiajgcy informuje, iz w umowie o realizacje zamowienia znajdg sie zapisy
dotyczgce badania jakosci prowadzonych szkolen w oparciu m.in. o opinie
uczestnikdéw projektu/ wnioski z wizyt monitorujgcych. W przypadku negatywnych
opinii Zamawiajgcy ma prawo do zastosowania kar umownych zgodnie z zapisami
pkt. XV1.8 lit.a niniejszego zapytania ofertowego

13. Zamawiajgcy informuje, iz w umowie o realizacje zamowienia znajdg sie zapisy
przewidujgce mozliwos¢ dokonywania istotnych zmian postanowien umowy w
zakresie:

a) Terminu realizacji umowy;

b) Harmonogramu realizacji umowy;

c) Ostatecznej liczby oraz ilosci godzin wsparcia na Uczestnikow Projektu w ramach
umowy;

d) Zasad ptatnosci (Zamawiajgcy informuje, Zze termin ptatnosci wynagrodzenia
Wykonawcy uzalezniony jest od terminu wptyniecia na konto Zamawiajgcego
Srodkow przeznaczonych na pokrycie wydatkédw zwigzanych realizacjg zadania na
etapie, w ktérym uczestniczyt w nim Wykonawca i moze ulega¢ opdznieniom).

XVIl. PROCEDURA ODWOLAWCZA
Zamawiajgcy nie przewiduje procedury odwotawcze;.

(data, podpis osoby reprezentujgcej Zamawiajgcego)

Zatgczniki stanowigce integralng czes¢ Zapytania ofertowego:

Zatgcznik nr 1 - Formularz ofertowy

Zatgcznik nr 2 - Oswiadczenie o braku powigzan osobowych i kapitatowych
z Zamawiajgcym

Zatgcznik nr 3 - Oswiadczenie w zakresie terminu zwigzania Ofertg

Zatgcznik nr 4 - Wykaz osob i ich kwalifikacje do prowadzenia zaje¢

Zatgcznik nr 5 - Wykaz wykonanych ustug szkoleniowych

Zatgcznik nr 6 - Opis sposobu uzyskania kwalifikacji/ nabycia kompetencji

11



® ; . o
Eﬂ?g u:_zsekie promuie Unia Europejska | "
PeJ todzkie Europejski Fundusz Spoteczny e )

Program Regionalny

*
* %

Zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego

Nazwa, adres, nr tel. i adres e-mail

Oferenta Miejscowosc i data

FORMULARZ OFERTOWY
OFERTA

Odpowiadajac na Zapytanie ofertowe nr RPLD.10.02.02/PracAdm/2017 z dnia 09 marca

2017 r. dot. organizacji i przeprowadzenia na obszarze wojewddztwa tddzkiego w powiecie

kutnowskim szkolenia zawodowego ,Pracownik administracyjno- biurowy” dla 2

Uczestnikow Projektu, w ramach Projektu pn. ,Nowa droga do kariery” nr RPLD.10.02.02-10-

0023/16, realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa tddzkiego

na lata 2014-2020 wspdtfinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej, w ramach Europejskiego

Funduszu Spotecznego, zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszym Zapytaniu ofertowym,

1.
2.

Oferujemy wykonanie zamdwienia zgodnie z zapytaniem ofertowym.
Os$wiadczamy, ze zapoznaliSmy sie ze Zapytaniem Ofertowym, przyjmujemy warunki w nim

zawarte i nie wnosimy do niego zastrzezen.

3. Zobowigzujemy sie do wykonania zamowienia w terminie okreslonym w zapytaniu ofertowym.

Os$wiadczamy, Ze sytuacja finansowa Wykonawcy umozliwia wykonanie zamodwienia zgodnie z
wymogami zapytania ofertowego.

Spetniam wymogi okreslone w warunkach zapytania ofertowego, tj.:

+ jestem uprawniony do wykonywania wymaganej przedmiotem zamdwienia dziatalnosci,

» posiadam wiedze i doswiadczenie w przedmiocie zamdwienia,

» dysponuje potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia, zgodnie z
zatgcznikiem nr 4

» znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamdwienia

W przypadku przyznania nam zamdwienia, zobowigzujemy sie do zawarcia umowy w miejscu

i terminie wskazanym przez Zamawiajgcego

Wyrazam zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
postepowania dot. niniejszego zapytania ofertowego, zgodnie z ustawag z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002, nr 101, poz. 926 ze zm).

12



*
* %

® ; . o
Eﬂ?g u:_zsekie promuie Unia Europejska | "
peJ todzkie Europejski Fundusz Spoteczny e )

Program Regionalny

8. Proponowana stawka brutto za ustuge opisang w zapytaniu ofertowym, tj. zorganizowanie i

przeprowadzenie szkolenia ,,Pracownik administracyjno- biurowy” wynosi:

o - P Cena brutto L i Razem
Czesc Przedmiot zamowienia za 1 osobe Ilos¢ Oséb Cena brutto
Kurs ,Pracownik administracyjno-
1 biurowy” 2

Podpis Oferenta /Podpis osoby
upowaznionej do reprezentacji Oferenta

Do oferty zatgczam:

1.0swiadczenie o braku powigzan osobowych i kapitatowych z Zamawiajgcym - na wzorze
stanowigcym zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego

2.05wiadczenie w zakresie terminu zwigzania Ofertg - na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 3 do
zapytania ofertowego

3.Wykaz osob i ich kwalifikacje do prowadzenia zaje¢ — na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 4 do
zapytania ofertowego

4.Wykaz wykonanych ustug szkoleniowych - na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 5 do zapytania
ofertowego

5. Opis sposobu uzyskania kwalifikacji/ nabycia kompetencji - na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 6
do zapytania ofertowego

6. Oryginat lub kopia wpisu potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych prowadzonego przez WUP wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej

7. W przypadku wniesienia wadium w formie pienieznej — potwierdzenie dokonania przelewu
na wskazane konto

13
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Zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego

Nazwa, adres, nr tel. i adres e-mail

Oferenta Miejscowosc i data

OSWIADCZENIE WYKONAWCY
o braku powigzan osobowych lub kapitalowych z Zamawiajacym

dot. zapytania nr RPLD.10.02.02/PracAdm/2017 z dnia 09 marca 2017 r. dot.
organizacji i przeprowadzenia na obszarze wojewddztwa tédzkiego w powiecie kutnowskim
szkolenia zawodowego ,Pracownik administracyjno- biurowy” dla 2 Uczestnikéw
Projektu, w ramach Projektu pn. ,Nowa droga do kariery” nr RPLD.10.02.02-10-
0023/16, realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
tddzkiego na lata 2014-2020 wspoitfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej, w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Oswiadczenie osoby ubiegajacej sie o udzielenie zamowienia:

Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, ze jestem/nie jestem™ powigzany/a z Centrum
Samorzadnosci i Regionalizmu osobowo lub kapitatowo, przy czym przez powigzanie
kapitatowe lub osobowe rozumie sie:

. uczestniczenie w spotce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowej,

. posiadanie udziatéw lub co najmniej 10% akcji,

o petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta,
petnomocnika,

. pozostawanie w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢
uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci w wyborze wykonawcy, w
szczegOlnosci pozostawanie

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 Oferenta /Podpis osoby
upowaznionej do reprezentacji Oferenta

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3 do zapytania ofertowego

Nazwa, adres, nr tel. i adres e-mail

Oferenta Miejscowosc i data

OSWIADCZENIE

dot. zapytania nr RPLD.10.02.02/PracAdm/2017 z dnia 09 marca 2017 r. dot.
organizacji i przeprowadzenia na obszarze wojewddztwa tédzkiego w powiecie kutnowskim
szkolenia zawodowego ,Pracownik administracyjno- biurowy” dla 2 Uczestnikéw
Projektu, w ramach Projektu pn. ,Nowa droga do kariery” nr RPLD.10.02.02-10-
0023/16, realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
todzkiego na lata 2014-2020 wspdifinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej, w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Oswiadczam, ze uwazam sie za zwigzanego ofertg przez 90 dni od terminu jej
sktadania oraz deklaruje mozliwos¢ realizacji ustug zgodnie z przedmiotem zapytania
ofertowego.

Podpis Oferenta /Podpis osoby
upowaznionej do reprezentacji Oferenta
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Zatacznik nr 4 do zapytania ofertowego

Nazwa, adres, nr tel. i adres e-mail

Oferenta Miejscowosc i data

WYKAZ OSOB I ICH KWALIFIKACJE DO PROWADZENIA ZAJEC

ktora bedzie uczestniczy¢ w realizacji zamodwienia

dot. zapytania nr RPLD.10.02.02/PracAdm/2017 z dnia 09 marca 2017 r. dot. organizacji i
przeprowadzenia na obszarze wojewddztwa tddzkiego w powiecie kutnowskim szkolenia
zawodowego ,Pracownik administracyjno- biurowy” dla 2 Uczestnikdw Projektu, w ramach
Projektu pn. ,,Nowa droga do kariery” nr RPLD.10.02.02-10-0023/16, realizowanego w ramach
Regionalnego  Programu  Operacyjnego  Wojewoddztwa  tdédzkiego na lata  2014-2020
wspoffinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej, w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
na podstawie ktorych Zamawiajgcy bedzie mogt stwierdzic spetnienie warunkow udziatu w
postepowaniu.

1 Nazwisko i Imie

2. Informacje wykazane celem speilnienia warunku udzialu w postepowaniu ujetego
w zapytaniu ofertowym — pkt X.2 C

2a. WIEDZA - wyksztalcenie (studia/studia podyplomowe), kursy:

Nazwa uczelni/osrodka szkoleniowego Uzyskany stopien, dyplom lub certyfikat

2b. DOSWIADCZNIE ZAWODOWE

Okres Nazwa miejsca Stanowisko/
zatrudnienia zatrudnienia wykonywane obowiazki

Podpis Oferenta /Podpis osoby
upowaznionej do reprezentacji Oferenta

*w razie koniecznosci, prosze dodac kolejne wiersze
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Zatacznik nr 5 do zapytania ofertowego

Miejscowos¢ i data

WYKAZ WYKONANYCH UStUG SZKOLENIOWYCH

w ciggu ostatnich dwoch latach (2015 — 2016) w tematyce zblizonej/ pokrewnej do
szkolenia , Pracownik administracyjno- biurowy”

dot. zapytania nr RPLD.10.02.02/PracAdm/2017 z dnia 09 marca 2017 r. dot.
organizacji i przeprowadzenia na obszarze wojewddztwa tédzkiego w powiecie kutnowskim
szkolenia zawodowego ,Pracownik administracyjno- biurowy” dla 2 Uczestnikéw
Projektu, w ramach Projektu pn. ,Nowa droga do kariery” nr RPLD.10.02.02-10-

0023/16, realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
todzkiego na lata 2014-2020 wspdifinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej, w ramach

Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Tytut szkolenia, gtowny
Lp. zakres poruszanych
zagadnien

1

Odbiorca ustugi/ klient
(dane podmiotu, na rzecz
ktorego wykonywano

Okres realizacji

Liczba godzin
zrealizowanyc
h zaje¢

iw okresie 2 ostatnich Iati usluiii

Razem:

*w razie konieczno$ci, prosze dodac kolejne wiersze

Podpis Oferenta /Podpis osoby
upowaznionej do reprezentacji Oferenta
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Zatacznik nr 6 do zapytania ofertowego

Nazwa, adres, nr tel. i adres e-mail

Oferenta Miejscowosc i data

Opis sposobu uzyskania kwalifikacji/ nabycia kompetenciji

dot. zapytania nr RPLD.10.02.02/PracAdm/2017 z dnia 09 marca 2017 r. dot. organizacji i
przeprowadzenia na obszarze wojewddztwa tddzkiego w powiecie kutnowskim szkolenia
zawodowego ,Pracownik administracyjno- biurowy” dla 2 Uczestnikow Projektu, w ramach
Projektu pn. ,,Nowa droga do kariery” nr RPLD.10.02.02-10-0023/16, realizowanego w ramach
Regionalnego  Programu  Operacyjnego  Wojewddztwa  tdédzkiego na lata  2014-2020
wspdtfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej, w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Szkolenie: ,Pracownik administracyjno- biurowy” powinno zosta¢ zakonczone
egzaminem i certyfikacjg potwierdzajacg podniesienie kwalifikacji i/lub nabyciem
kompetencji. Prosze przedstawic:

- program przeprowadzenia koncowego egzaminu oraz opis certyfikacji i/lub;

- etapy zmierzajgce do nabycia kompetencji przez uczestnikow projektu

Podpis Oferenta /Podpis osoby
upowaznionej do reprezentacji Oferenta
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