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Zawartość  Specyfikacji Istotnych  Warunków Zamówienia:

1. Nazwa i adres Zamawiającego,

2. Tryb udzielania zamówienia,

3. Opis przedmiotu zamówienia, 

4. Opis części zamówienia, jeżeli Zamawiający dopuszcza składanie ofert częściowych, 

5. Opis części zamówienia, jeżeli Zamawiający dopuszcza składanie ofert wariantowych,

6. Informacja o przewidywanych zamówieniach uzupełniających i przewidywanym podwykonawstwie,

7. Termin wykonania zamówienia,

8. Opis warunków udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spełniania tych warunków,

9. Informacja o oświadczeniach lub dokumentach, jakie mają dostarczyć wykonawcy w celu potwierdzenia spełnienia warunków udziału w postępowaniu,

10. Informacja o sposobie porozumiewania się Zamawiającego z wykonawcami oraz przekazywania oświadczeń i dokumentów,

11. Wymagania dotyczące wadium,

12. Termin związania ofertą,

13. Opis sposobu przygotowania ofert,

14. Miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert,

15. Opis sposobu obliczenia ceny,

16. Informacje dotyczące walut obcych, w jakich mogą być prowadzone rozliczenia między Zamawiającym 
a wykonawcą,

17. Opis kryteriów, którymi Zamawiający będzie kierował się przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriów oraz sposobu oceny ofert,

18. Informacja o formalnościach, jakie powinny zostać dopełnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego,

19. Wymagania dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania umowy,

20. Istotne dla stron postanowienia, które zostaną wprowadzone do treści zawieranej umowy, 
w sprawie zamówienia publicznego, wzór umowy,

21. Pouczenie o środkach ochrony prawnej przysługujących wykonawcy w toku postępowania 
o udzielenie zamówienia,

22. Postanowienia końcowe.

1. NAZWA ORAZ ADRES ZAMAWIAJĄCEGO

Zamawiający:

Powiat Lęborski, ul. Czołgistów 5, 84-300 Lębork, tel.: (59) 86 32 825, faks: (59) 86 32 850, e-mail: starostwo_lebork@poczta.onet.pl, adres strony internetowej: www.powiat-lebork.com 

Jednostką prowadzącą postępowanie jest:

Starostwo Powiatowe w Lęborku, ul. Czołgistów 5, 84-300 Lębork, tel.: (59) 86 32 810, faks: (59), 86 32 850, e-mail: starostwo_lebork@poczta.onet.pl, adres strony internetowej: www.powiat-lebork.com 

2. TRYB UDZIELENIA ZAMÓWIENIA

Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego prowadzone jest w trybie przetargu nieograniczonego o łącznej wartości zamówienia nieprzekraczającej równowartości kwot, o których mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz.U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z późn. zm.).
Podstawa prawna udzielenia zamówienia publicznego: art. 39 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz.U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z późn. zm.).
1) Informacje uzupełniające 

a) Ilekroć w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia zastosowane jest pojęcie "ustawa Pzp", bez bliższego określenia, o jaką ustawę chodzi, dotyczy ono ustawy z dnia 29 stycznia 2004 
r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz.U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z późn. zm.).
b) Wszelkie koszty związane z przygotowaniem oraz dostarczeniem oferty ponosi Wykonawca.

c) Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego może zostać unieważnione jedynie 
w przypadkach określonych w art. 93 ustawy Pzp. O fakcie unieważnienia postępowania, Zamawiający poinformuje równocześnie wszystkich Wykonawców, którzy:

- ubiegali się o udzielenie zamówienia – w przypadku unieważnienia postępowania przed upływem terminu składania ofert;

- złożyli oferty – w przypadku unieważnienia postępowania po upływie terminu składania ofert. 

d) Zamawiający, w uzasadnionych przypadkach zastrzega sobie prawo zmiany treści Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia. Zmiana może nastąpić w każdym czasie, przed upływem terminu składania ofert. Dokonaną zmianę specyfikacji Zamawiający przekaże niezwłocznie wszystkim Wykonawcom, którym przekazano Specyfikację Istotnych Warunków Zamówienia oraz zamieści na stronie internetowej, na której udostępniana jest specyfikacja. 

2) Udzielanie wyjaśnień 

Zamawiający nie przewiduje zorganizowania zebrania informacyjnego Wykonawców. Wyjaśnienia warunków zamówienia udzielane będą z zachowaniem zasad określonych w ustawie, w art. 27 oraz art. 38 ustawy Pzp. Pytania i wnioski o wyjaśnienia mogą być przesyłane pisemnie lub faksem numer 59 8632 850. Osobami uprawnionymi do bezpośredniego kontaktowania się 
z Wykonawcami są: 

a) w sprawach formalnych: Anita Pirycka – 59 8632 806
b) w sprawach przedmiotu zamówienia, Anna Kindler - Baranowska – 59 8632 805
3. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

WSPÓLNY SŁOWNIK ZAMÓWIEŃ (CPV)
80.40.00.00-8 – Usługi edukacji osób dorosłych oraz inne

80.50.00.00-9 – Usługi szkoleniowe

Głównym celem projektu jest wzmocnienie potencjału Starostwa Powiatowego w Lęborku, Urzędu Miejskiego w Lęborku, Urzędu Gminy w Nowej Wsi Lęborskiej, Urzędu Gminy w Cewicach oraz podniesienie jakości usług poprzez poprawę obsługi obywatela i podniesienie kwalifikacji zawodowych i osobistych 173 urzędniczek i urzędników w Powiecie Lęborskim w ramach projektu pn. „Kadra przyszłości” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego (Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet V Dobre rządzenie, działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1. Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej).
1. Przedmiot zamówienia 
Część I – Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu Kursu grafiki komputerowej: Corel dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego”, w ramach projektu pn. „Kadra przyszłości” 

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia znajduje się w załączniku nr 8a do SIWZ.
Część II – Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia komputerowego – Microsoft Excel zaawansowany - dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego”,  w ramach projektu pn. „Kadra przyszłości”
Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia znajduje się w załączniku nr 8b do SIWZ.

Część III – Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu Kursu obsługi komputera ECDL – Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych - dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego” w ramach projektu pn. „Kadra przyszłości”

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia znajduje się w załączniku nr 8c do SIWZ.

4. OPIS CZĘŚCI ZAMÓWIENIA, JEŻELI ZAMAWIAJĄCY DOPUSZCZA SKŁADANIE OFERT CZĘŚCIOWYCH

Zamawiający dopuszcza możliwości składania ofert częściowych.  Każdy z Wykonawców może złożyć ofertę na jedną, dwie lub trzy części przedmiotu zamówienia. Opis poszczególnych części zamówienia zawarty został w załącznikach 8a-8c niniejszej SIWZ.
5. OPIS CZĘŚCI ZAMÓWIENIA, JEŻELI ZAMAWIAJĄCY DOPUSZCZA SKŁADANIE OFERT WARIANTOWYCH

Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania ofert wariantowych.

6. INFORMACJA O PRZEWIDYWANYCH ZAMÓWIENIACH UZUPEŁNIAJĄCYCH 
I PRZEWIDYWANYM PODWYKONAWSTWIE
Zamawiający nie przewiduje udzielenia zamówienia uzupełniającego. Zamawiający nie ogranicza podwykonawstwa w żadnym zakresie przedmiotu zamówienia.
7. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA 

Część I – „Szkolenia z zakresu Kursu grafiki komputerowej: Corel dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego”
Zamawiający wymaga, aby rozpoczęcie szkolenia nastąpiło we wrześniu 2011 roku, zaś zakończenie w kwietniu 2012 roku.
Część II – Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia komputerowego – Microsoft Excel zaawansowany - dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego”
Zamawiający wymaga, aby rozpoczęcie szkolenia nastąpiło:

I grupa – czerwiec 2011, zaś termin ostatecznego zakończenia szkolenia nastąpi najpóźniej w lipcu 2011 roku.

II grupa – wrzesień 2011, natomiast termin ostatecznego zakończenia szkolenia nastąpi najpóźniej 
w październiku 2011 roku.

Część III – Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu Kursu obsługi komputera ECDL – Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych - dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego”
Zamawiający wymaga, aby rozpoczęcie szkolenia nastąpiło dla co najmniej jednej z grup w czerwcu 2011 roku, zaś termin ostatecznego zakończenia szkolenia dla obu grup przypada najpóźniej na czerwiec 2012 roku.
Dokładne terminy realizacji szkoleń/kursów/warsztatów i godziny zajęć dostosowane będą do najbardziej pożądanych przez ich odbiorców.
8. OPIS WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY SPEŁNIANIA TYCH WARUNKÓW

O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy udowodnią spełnianie określonych przez Zamawiającego warunków dotyczących:

1. posiadania uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień,

Zamawiający nie określa szczegółowego warunku w tym zakresie. 
2. posiadania wiedzy i doświadczenia
Zamawiający nie określa szczegółowego warunku w tym zakresie. 

3.  dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamówienia, 
Zamawiający wymaga, aby Wykonawca dysponował zespołem złożonym z co najmniej 2 osób,( 1 osoba  prowadząca plus 1 osoba do ewentualnego zastępstwa) które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, posiadające stosowne uprawnienia (certyfikaty, świadectwa) potwierdzające znajomość tematyki szkolenia . W zakresie szkoleń przygotowujących do egzaminu ECDL osoby te powinny posiadać  certyfikat egzaminatora ECDL. Wszystkie osoby muszą spełnić poniższe wymaganie: 
- posiadają doświadczenie w przeprowadzeniu co najmniej 1 kursu/szkolenia/warsztatu o tematyce zbliżonej do przedmiotu zamówienia w okresie ostatnich 3 lat, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy, w tym okresie.

4.  sytuacji ekonomicznej i finansowej,

Zamawiający nie określa szczegółowego warunku w tym zakresie. 

5.  Ponadto Wykonawcy uczestniczący w postępowaniu przetargowym winni udowodnić spełnianie warunku niepodlegania wykluczeniu  na podstawie  art. 24 ust. 1 ustawy PZP.,

Na potwierdzenie tego warunku Wykonawcy zobowiązani są załączyć do oferty oświadczenie w trybie art. 24 ust. 1 ustawy na formularzu stanowiącym załącznik do niniejszej specyfikacji; zał. nr 3

1) Oświadczenie Wykonawcy zgodnie z załącznikiem w przypadku Wykonawców ubiegających się wspólnie Wykonawcy ubiegający się o udzielenie niniejszego zamówienia obowiązani są przedłożyć:

a) wypełniony i podpisany formularz ofertowy stanowiący (załącznik nr 1 do SIWZ)

b) oświadczenie w trybie art. 22 ust. 1 i art. 24 ust. 1 ustawy na formularzach stanowiących załączniki do niniejszej specyfikacji (załączniki nr 2 i 3 do SIWZ)

c) wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji i doświadczenia niezbędnego do wykonania zamówienia, a także zakresu wykonywanych przez nie czynności oraz informacją o podstawie do dysponowania tymi osobami (załącznik nr 4 do SIWZ) 

d) oświadczenie, że osoby, które uczestniczyć będą w realizacji zamówienia posiadają wymagane przez Zamawiającego uprawnienia (załącznik nr 5)
e) szczegółowy program szkoleń/kursów/warsztatów (załącznik nr 6 do SIWZ),
2) W przypadku wnoszenia oferty wspólnej przez dwa podmioty lub więcej podmiotów gospodarczych każdy z nich nie może podlegać wykluczeniu z postępowania na podstawie art. 24 Pzp. – każdy 
z podmiotów występujących wspólnie musi złożyć dokumenty potwierdzające spełnienie warunków udziału w postępowaniu. 

3) Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia obowiązani są załączyć do oferty pełnomocnictwo do reprezentowania ich w postępowaniu o udzielenie zamówienia lub reprezentowania w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego. 

4) Zamawiający wymaga wskazania w ofercie części zamówienia, których wykonanie Wykonawca zamierza powierzyć Podwykonawcom (jeżeli Wykonawca przewiduje taki udział).
5) W przypadku, gdy Wykonawca polega na wiedzy i doświadczeniu, potencjale technicznym, osobach zdolnych do wykonania zamówienia lub zdolnościach finansowych innych podmiotów, zobowiązany jest udowodnić Zamawiającemu, iż będzie dysponował zasobami niezbędnymi do realizacji zamówienia, przedstawiając w tym celu pisemne zobowiązanie tych podmiotów do oddania mu do dyspozycji niezbędnych zasobów na okres korzystania z nich przy wykonywaniu zamówienia. Jeżeli 
z uzasadnionej przyczyny nie może przedstawić dokumentów dotyczących sytuacji finansowej 
i ekonomicznej wymaganych przez Zamawiającego, może przedstawić inny dokument, który 
w wystarczający sposób potwierdza spełnianie opisanego przez Zamawiającego warunku.
Jeżeli Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, o udzielenie zamówienia publicznego (art. 22 ust.1 pkt 4 w zw. z art. 24 ust. 1 ustawy) – jeśli dotyczy 
(składa każdy członek konsorcjum, w tym lider).
Nie spełnienie warunków udziału w postępowaniu skutkować będzie wykluczeniem Wykonawcy 
z postępowania, z zastrzeżeniem art. 26. ust. 3 ustawy Pzp.

Ocena spełnienia w/w warunków dokonana zostanie zgodnie z formułą „spełnia/nie spełnia" w oparciu 
o informacje zawarte w dokumentach i oświadczeniach wymienionych w pkt. 9 Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia. Z treści załączonych dokumentów musi jednoznacznie wynikać, że w/w warunki Wykonawca spełnił.

W przypadku Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia, warunki określone w pkt 1-3 winien spełniać jeden Wykonawca lub Wykonawcy wspólnie, warunek określony w pkt 4 winni spełniać wszyscy Wykonawcy.

9. INFORMACJA O OŚWIADCZENIACH LUB DOKUMENTACH, JAKIE MAJĄ DOSTARCZYĆ WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPEŁNIENIA WARUNKÓW UDZIAŁU 
W POSTĘPOWANIU.
6) W celu potwierdzenia spełniania opisanych przez Zamawiającego warunków udziału w postępowaniu, 
przedstawia dokumenty jak wyżej, wypełnione w języku polskim bądź z tłumaczeniem na język polski potwierdzone za zgodność z oryginałem przez wykonawcę.
10. INFORMACJA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIĘ ZAMAWIAJĄCEGO Z WYKONAWCAMI ORAZ PRZEKAZYWANIA OŚWIADCZEŃ LUB DOKUMENTÓW

1. Postępowanie o udzielenie zamówienia, z zastrzeżeniem wyjątków określonych w ustawie, prowadzi się w formie pisemnej.

2. Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzi się w języku polskim.

3. Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiający i Wykonawcy przekazują 
w formie pisemnej.

4. Zamawiający dopuszcza przekazywanie oświadczeń, wniosków, zawiadomień oraz informacji faksem. W takim przypadku każda ze stron jest obowiązana na żądanie drugiej niezwłocznie potwierdzić fakt ich otrzymania. Dokumenty przekazane faksem należy niezwłocznie potwierdzić w formie pisemnej.  

5. Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazuje się na: nr faksu:  0 59 8632850

      i adres: Starostwo Powiatowe w Lęborku, ul. Czołgistów 5, 84-300 Lębork

6. Dla ważności czynności wystarcza forma pisemna i termin jej dotarcia do drugiej strony.

7. Zamawiający nie przewiduje zorganizowania zebrania z Wykonawcami. 

8. Osobami ze strony Zamawiającego upoważnionymi do kontaktowania się z Wykonawcami są:

· w sprawach formalnych: Anita Pirycka – 59 8632 806

· w sprawach przedmiotu zamówienia: Anna Baranowska – 59 8632 805
Godziny pracy: od poniedziałku do piątku w godzinach od 8.00-15.00. 

11. WYMAGANIA DOTYCZĄCE WADIUM

Zamawiający nie wymaga od Wykonawców wniesienia wadium.

12. TERMIN ZWIĄZANIA OFERTĄ

1. Wykonawca pozostaje związany ofertą na okres 30 dni kalendarzowych.

2. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert. 

3. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiającego może przedłużyć termin związania ofertą, 
z tym że Zamawiający może tylko raz, na co najmniej 3 dni przed upływem terminu związania ofertą, zwrócić się do Wykonawców o wyrażenie zgodny na przedłużenie tego terminu o oznaczony okres, nie dłuższy jednak niż 60 dni kalendarzowych.

13. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT

1. Wymagania i zalecenia ogólne

Oferta powinna być przygotowana z uwzględnieniem poniższych zasad: 

a) każdy Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę na jedną, dwie lub wszystkie części zamówienia,

b) wymaga się, by oferta była przygotowana na piśmie, w formie zapewniającej pełną czytelność jej treści, napisana na maszynie do pisania, komputerze bądź nieścieralnym atramentem,

c) ofertę należy sporządzić w języku polskim; dokumenty złożone w języku obcym są składane 
z tłumaczeniem na język polski poświadczone przez Wykonawcę,

d) za ofertę uważa się: formularz ofertowy wraz z wymaganymi w punkcie 9 SIWZ wszystkimi wykazami, oświadczeniami lub dokumentami,

e) dokumenty składane są w formie oryginałów lub kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę lub osobę uprawnioną do składania oferty,

f) wymaga się, by oferta była dostarczona w opakowaniu uniemożliwiającym odczytanie jego zawartości bez uszkodzenia tego opakowania, opatrzonym informacją o adresacie, przedmiocie zamówienia, numerem sprawy PO.272.1.19.2011 firmie (nazwie) lub imieniu i nazwisku Wykonawcy oraz jego adresie.

kopertę zewnętrzną należy zaadresować:

Powiat Lęborski

ul. Czołgistów 5 

84-300 Lębork

Winna również posiadać napis: 
Zorganizowanie i przeprowadzenie szkoleń komputerowych
- CZĘŚĆ…(należy wpisać numer części i jej pełną nazwę)

w ramach projektu pn. „ Kadra Przyszłości” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego (Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet V Dobre rządzenie, działanie 5.2 Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, poddziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej. 

NIE OTWIERAĆ PRZED 10 czerwca 2011 r. godz. 13.15;
g) wymaga się, by oferta była podpisana przez osobę lub osoby uprawnione do zaciągania zobowiązań, a wszystkie strony oferty oraz załączniki parafowane przez tę osobę (osoby). Upoważnienie do podpisania oferty winno być dołączone do oferty. 

h) zaleca się ponumerować strony oraz spiąć (zszyć) w sposób trwały, zapobiegający możliwości dekompletacji zawartości oferty,
i) wymaga się, aby wszelkie poprawki były dokonane w sposób czytelny i dodatkowo opatrzone datą dokonania poprawki oraz parafą osoby podpisującej ofertę,

j) Wykonawcy ponoszą wszelkie ewentualne koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty,
2. Zmiana i wycofanie oferty

a) Wykonawca może wprowadzić zmiany w złożonej ofercie lub ją wycofać, pod warunkiem, że uczyni to przed terminem składania ofert. Zarówno zmiana jak i wycofanie oferty wymagają zachowania formy pisemnej;

b) zmiany dotyczące treści oferty powinny być przygotowane, opakowane i zaadresowane w ten sam sposób co oferta. Dodatkowo opakowanie, w którym jest przekazywana zmieniona oferta, należy opatrzyć napisem „ZMIANA”;

c) powiadomienie o wycofaniu oferty powinno być opakowane i zaadresowane w ten sam sposób co oferta. Dodatkowo opakowanie, w którym jest przekazywane to powiadomienie należy opatrzyć napisem „WYCOFANIE”.

3. Zawartość oferty 
a) wypełniony formularz oferty, podpisany w sposób określony w punkcie 1;
b) dokumenty potwierdzające spełnianie warunków udziału w postępowaniu, o których mowa 
w Rozdziale 9 niniejszej specyfikacji istotnych warunków zamówienia; 
c) wskazanie części zamówienia, których wykonanie Wykonawca zamierza powierzyć Podwykonawcom.
4. Kryteria powodujące odrzucenie oferty

Zgodnie z art. 89 ust. 1 ustawy PZP, w ściśle określonych przypadkach, Zamawiający zobowiązany jest odrzucić ofertę. Oferta zostanie odrzucona jeżeli:

a) jest niezgodna z ustawą;

b) jej treść nie odpowiada treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia, z zastrzeżeniem art. 87 ust. 2 pkt. 3;
c) jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

d) zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia;

e) została złożona przez Wykonawcę wykluczonego z udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia lub niezaproszonego do składania ofert;

f) Wykonawca w terminie 3 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodził się na poprawienie omyłki, o której mowa w art. 87 ust. 2 pkt. 3;

g) jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów.
Oferta wspólna

1. W przypadku, kiedy ofertę składa kilka podmiotów, oferta tych Wykonawców musi spełniać następujące warunki:

1) oferta winna być podpisana przez każdego z Wykonawców występujących wspólnie lub upoważnionego przedstawiciela/partnera wiodącego,

2) upoważnienie do pełnienia funkcji przedstawiciela/partnera wiodącego wymaga podpisu prawnie upoważnionych przedstawicieli każdego z wykonawców występujących wspólnie/partnerów - należy załączyć do oferty,

3) przedstawiciel/wiodący partner winien być upoważniony do reprezentowania wykonawców 
w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo reprezentowania w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego, 

2. Podmioty występujące wspólnie ponoszą solidarną odpowiedzialność za niewykonanie lub nienależyte wykonanie zobowiązań. 

3. W przypadku dokonania wyboru oferty wykonawcy występującego wspólnie przed przystąpieniem do zawarcia umowy o zamówienie publiczne, przedłożona zostanie umowa regulującą współpracę wykonawców występujących wspólnie. Termin, na jaki została zawarta umowa wykonawców nie może być krótszy od terminu określonego na wykonanie zamówienia. 

14. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA I OTWARCIA OFERT

1) Oferty należy składać do dnia 10 czerwca 2011 roku do godziny 13.00 w Biurze Obsługi Interesanta 
w Starostwie Powiatowym w Lęborku, ul. Czołgistów 5, 84-300 Lębork pod rygorem nie rozpatrzenia oferty wniesionej po tym terminie bez względu na przyczyny opóźnienia (art. 84, ust. 2 Pzp).

2) Oferty złożone po terminie zostaną zwrócone nie otwarte, po upływie terminu przewidzianego na wniesienie odwołania na czynności zamawiającego zgodnie z art. 180 ust. 2.
3) Otwarcie ofert nastąpi w siedzibie Starostwa Powiatowego w Lęborku, ul. Czołgistów 5, 84-300 Lębork w dniu 10 czerwca 2011 roku o godzinie 13.15 w sali nr 213.
4) Bezpośrednio przed otwarciem ofert Zamawiający poda kwotę, jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia na każdą część przedmiotu zamówienia osobno.

5) Otwarcie ofert jest jawne i następuje po upływie terminu do ich składania, z tym, że dzień, w którym upływa termin składania ofert, jest dniem ich otwarcia.

6) Podczas otwarcia ofert Zamawiający poda nazwy (firmy) i adresy Wykonawców oraz ceny, terminy wykonania, warunki płatności zawarte w złożonych ofertach. 

15. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY

1. Cena oferty uwzględnia wszystkie zobowiązania, musi być podana w PLN cyfrowo i słownie, 
z wyodrębnieniem należnego podatku VAT, z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku 

2. Cena podana w ofercie powinna obejmować wszystkie koszty i składniki związane z wykonaniem przedmiotu zamówienia oraz warunkami stawianymi przez Zamawiającego, a także wszelkie rabaty 
i upusty, jakie Wykonawca zamierza udzielić Zamawiającemu.

3. Cena może być tylko jedna, nie dopuszcza się wariantowości cen. 

4. Cena nie ulega zmianie przez okres ważności oferty (związania).

5. Cenę za wykonanie przedmiotu zamówienia należy przedstawić w „Formularzu ofertowym" stanowiącym załącznik do niniejszej SIWZ, określając cenę oferowaną brutto zamówienia. 

16. INFORMACJE DOTYCZĄCE WALUT OBCYCH, W JAKICH MOGĄ BYĆ PROWADZONE ROZLICZENIA MIĘDZY ZAMAWIAJĄCYM A WYKONAWCĄ

Rozliczenia pomiędzy Wykonawcą a Zamawiającym będą następowały w złotych polskich. 

17. OPIS KRYTERIÓW, KTÓRYMI ZAMAWIAJĄCY BĘDZIE KIEROWAŁ SIĘ PRZY WYBORZE OFERTY, WRAZ Z PODANIEM ZNACZENIA TYCH KRYTERIÓW ORAZ SPOSOBU OCENY OFERT

Kryterium oceny ofert - cena oferty brutto – 100%


CENA =

a) Komisja przetargowa oceni oferty złożone w odpowiedzi na niniejsze zamówienie w oparciu o ww. kryteria z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.

b) Oferty oceniane będą punktowo. Maksymalna liczba punktów, jaką może uzyskać oferta wynosi 100 pkt. na każdą poszczególną część zamówienia.
c) W toku oceny ofert Zamawiający dokona badania ofert w celu stwierdzenia liczby Wykonawców podlegających wykluczeniu i ofert nie podlegających odrzuceniu. 
d) Oferta, która przedstawia najkorzystniejszy bilans, zostanie uznana za najkorzystniejszą, a pozostałe oferty zostaną sklasyfikowane zgodnie z liczbą uzyskanych punktów. Realizacja zamówienia zostanie powierzona Wykonawcy, którego oferta uzyska najwyższą liczbę punktów.
e) W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od Wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert. 
f) Zamawiający poprawi w tekście oferty:

1) oczywiste omyłki pisarskie;

2) oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek;

3) inne omyłki polegające na niezgodności oferty z SIWZ, nie powodujących istotnych zmian w treści oferty,

   - niezwłocznie zawiadamiając o tym Wykonawcę, którego oferta została poprawiona.
g) W przypadku wątpliwości Zamawiający w celu ustalenia, czy oferta zawiera rażąco niską cenę 
w stosunku do przedmiotu zamówienia, zwróci się w formie pisemnej do Wykonawcy o udzielenie 
w określonym terminie wyjaśnień dotyczących elementów oferty mający wpływ na wysokość ceny. 

18. INFORMACJA O FORMALNOŚCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTAĆ DOPEŁNIONE PO WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY W SPRAWIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO

1. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zawiadamia Wykonawców, którzy złożyli oferty, o:
a) wyborze najkorzystniejszej oferty, podając nazwę (firmę) siedzibę i adres wykonawcy, którego ofertę wybrano oraz uzasadnienie jej wyboru, a także nazwy (firmy), siedziby i adresy wykonawców, którzy złożyli oferty wraz ze streszczeniem oceny i porównania złożonych ofert zawierającym punktację przyznaną ofertom w każdym kryterium oceny ofert i łączną punktację,

b) Wykonawcach, których oferty zostały odrzucone, podając uzasadnienie faktyczne i prawne,
c) Wykonawcach, którzy zostali wykluczeni z postępowania o udzielenie zamówienia, podając uzasadnienie faktyczne i prawne,

d) terminie, określonym zgodnie z art. 94 ust. 1 lub 2, po którego upływie umowa w sprawie zamówienia publicznego może być zawarta.

2. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zamieszcza informacje, o których mowa w art. 92 ust. 1 pkt 1, na stronie internetowej oraz w miejscu publicznie dostępnym w swojej siedzibie.

3. Umowa zostanie zawarta w formie pisemnej po upływie terminu przewidzianego na wniesienie odwołania na czynności zamawiającego zgodnie z art.180 Pzp. O miejscu i terminie podpisania umowy Zamawiający powiadomi odrębnym pismem.

4. Termin zawarcia umowy o udzielenie zamówienia publicznego może być krótszy, jeżeli 
w postępowaniu o udzielenie zamówienia została złożona tylko jedna oferta.

5. Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana, uchyli się od zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego, Zamawiający wybierze ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba że zachodzą przesłanki unieważnienia postępowania, 
w myśl w art. 93 Pzp.

19. WYMAGANIA DOTYCZĄCE ZABEZPIECZENIA NALEŻYTEGO WYKONANIA UMOWY

Zamawiający nie wymaga zabezpieczenia należytego wykonania umowy.

20. ISTOTNE DLA STRON POSTANOWIENIA, KTÓRE ZOSTANĄ WPROWADZONE DO TREŚCI ZAWIERANEJ UMOWY W SPRAWIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO, WZÓR UMOWY

1. Zamawiający określa warunki umowy na realizację zamówienia w niniejszym postępowaniu 
w Projekcie Umowy, który stanowi zał. nr  7a-7c do SIWZ. Postanowienia oraz zobowiązania przyjęte przez Wykonawcę poprzez złożenie oferty odpowiadającej SIWZ, a także wybór tak skonstruowanej oferty przez Zamawiającego stanowią integralną część umowy na realizację części przedmiotu zamówienia.

2. Nie dopuszcza się jakichkolwiek zmian postanowień niniejszej umowy w stosunku do treści oferty, na podstawie której dokonano wyboru Wykonawcy z zastrzeżeniem postanowień pkt. 3 niniejszego rozdziału.

3. W przypadku zdarzeń losowych oraz szczególnych okoliczności, których nie można było przewidzieć 
w chwili zawarcia umowy, istnieje możliwość wprowadzenia zmian do zawartej umowy w zakresie:

a) przesunięcia terminu wykonania przedmiotu zamówienia,
b) zmiany miejsca odbywania szkoleń/kursów/warsztatów
c) zmiany osób wskazanych do przeprowadzenia szkoleń/kursów/warsztatów
d) zmiany harmonogramu zajęć.

21. POUCZENIE O ŚRODKACH OCHRONY PRAWNEJ PRZYSŁUGUJĄCYCH WYKONAWCY 
W TOKU POSTĘPOWANIA O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA

1. Środki ochrony prawnej w niniejszym postępowaniu przysługują Wykonawcom, a także innym osobom, jeżeli ich interes prawny w uzyskaniu zamówienia doznał lub może doznać uszczerbku 
w wyniku naruszenia przez Zamawiającego przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych.

2. Zamawiający dopuszcza możliwość wnoszenia przez Wykonawcę odwołań na czynności Zamawiającego tj.:
a) wyboru trybu negocjacji bez ogłoszenia, zamówienia z wolnej reki lub zapytania o cenę

b) opisu sposobu dokonywania oceny spełniania warunków udziału w postępowaniu

c) wykluczenia odwołującego z postępowania o udzielenie zamówienia 

d) odrzucenia oferty odwołującego

3. Odwołanie wnosi się do Prezesa Izby w formie pisemnej albo elektronicznej opatrzonej bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą kwalifikowanego certyfikatu

4. Szczegółowe informacje na temat: odwołania znajdują się w ustawie Prawo zamówień publicznych 
w Dziale VI „Środki ochrony prawnej".

22. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

Zasady udostępniania dokumentów: 

1. Uczestnicy postępowania mają prawo wglądu do treści protokołu, wniosków po upływie terminu ich składania oraz ofert w trakcie prowadzonego postępowania z wyjątkiem dokumentów stanowiących załączniki do protokołu (jawne po zakończeniu postępowania) oraz stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji zastrzeżonych przez uczestników postępowania.

2. Udostępnienie zainteresowanym odbywać się będzie wg poniższych zasad:

1) Zamawiający udostępnia wskazane dokumenty po złożeniu pisemnego wniosku,

2) Zamawiający wyznacza termin, miejsce oraz zakres udostępnianych dokumentów,

3) Zamawiający wyznaczy członka komisji, w którego obecności udostępnione zostaną dokumenty,

4) Udostępnienie może mieć miejsce w siedzibie Zamawiającego oraz w czasie godzin jego urzędowania. 

3. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie mają przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych oraz Kodeks cywilny.

Załączniki:

1. Formularz ofertowy (załącznik nr 1)
2. Oświadczenie o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu zgodnie z art. 22 ust 1 ustawy Pzp (załącznik nr 2)
3. Oświadczenie o braku podstaw do wykluczenia zgodnie z art. 24 ust 1 ustawy Pzp (załącznik nr 3)
4. Wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, wraz 
z informacjami na temat ich wykształcenia, kwalifikacji zawodowych i doświadczenia niezbędnych do wykonania zamówienia, a także zakresu wykonywanych przez nie czynności oraz informacją 
o podstawie do dysponowania tymi osobami (załącznik nr 4 do SIWZ), 

5. Oświadczenie, że osoby, które uczestniczyć będą w wykonywaniu zamówienia posiadają wymagane uprawnienia (załącznik nr 5 do SIWZ)
6. Szczegółowy program szkoleń/kursów/warsztatów (załącznik nr 6)
7. Projekt umowy (załącznik nr 7)
8. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia :
8a/ Część I – Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu Kursu grafiki komputerowej: Corel dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego”

8b/ Część II – Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia komputerowego – Microsoft Excel zaawansowany - dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego”
8c/ Część III – Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu Kursu obsługi komputera ECDL – Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych - dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego” 
Załącznik nr 1 do SIWZ


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

     (miejscowość, data)

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

 (pieczęć adresowa firmy Wykonawcy)

Powiat Lęborski

ul. Czołgistów 5

84-300 Lębork

woj. pomorskie

Formularz ofertowy

WYKONAWCA: …………………………………………………………………………………………………..

Siedziba: …………………………………………………………………………………………………………..

Nr telefonu i faks:……………………………………………………………………………………………….

NIP: …………………………………………

REGON: ……………………………………


Zorganizowanie i przeprowadzenie szkoleń komputerowych
w ramach projektu pn. „Kadra Przyszłości” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej 
w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego (Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet V Dobre rządzenie, działanie 5.2 Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, poddziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej. 

składamy ofertę na (niepotrzebne skreślić): 
a) Część I – Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu Kursu grafiki komputerowej: Corel dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego” w ramach projektu pn. „Kadra Przyszłości”
Łączna cena ofertowa brutto: ………………………………………… złotych

(słownie: ………………………………………………………………………………………..zł)

w tym VAT: ………………………………………………. złotych 

Cena ofertowa brutto zawiera następujące koszty:

…………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………..

Cena ofertowa brutto za 1 godzinę szkoleniową (liczona jako: łączna cena ofertowa brutto podzielona przez 96h szkolenia) wynosi ……………………………………… złotych:

(słownie: ………………………………………………………………………………………..zł) 

VAT: ………………………………………………. złotych 

b) Część II – Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia komputerowego – Microsoft Excel zaawansowany - dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego” w ramach projektu pn. „ Kadra Przyszłości”
Łączna cena ofertowa brutto: ………………………………………… złotych

(słownie: ………………………………………………………………………………………..zł)

w tym VAT: ………………………………………………. złotych 

Cena ofertowa brutto zawiera następujące koszty:

…………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………
Cena ofertowa brutto za 1 grupę szkoleniową (liczona jako: łączna cena ofertowa brutto podzielona przez 2 grupy) wynosi ……………………………………… złotych:
(słownie: ………………………………………………………………………………………..zł) 

VAT: ………………………………………………. złotych 

c) Część III – Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu Kursu obsługi komputera ECDL – Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych - dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego” w ramach projektu pn. „Kadra Przyszłości”
Łączna cena ofertowa brutto: ………………………………………… złotych

(słownie: ………………………………………………………………………………………..zł)

w tym VAT: ………………………………………………. złotych 

Cena ofertowa brutto zawiera następujące koszty:

…………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………
Cena ofertowa brutto za 1 godzinę szkoleniową (liczona jako: łączna cena ofertowa brutto podzielona przez 200h szkolenia) wynosi ……………………………………… złotych:
(słownie: ………………………………………………………………………………………..zł) 

VAT: ………………………………………………. złotych 

1. Oświadczamy, że uzyskaliśmy informacje niezbędne do przygotowania oferty i właściwego wykonania zamówienia oraz przyjmujemy warunki określone w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia.

2. Oświadczamy, że jesteśmy związani niniejszą ofertą przez okres 30 dni od daty upływu terminu składania ofert.

3. Cena oferty wskazana powyżej zawiera wszelkie koszty związane z realizacją niniejszego zamówienia.

4. Zobowiązujemy się wykonać przedmiot zamówienia w ustalonym terminie, najbardziej pożądanym przez odbiorców szkoleń/kursów/warsztatów.
5. W przypadku udzielenia zamówienia zobowiązujemy się do zawarcia umowy, której wzór stanowi załącznik nr 7 do SIWZ (odpowiednio dla: części I – zał. nr 7a, części II – zał. nr 7b, części III – zał. nr 7c), oraz w miejscu i terminie określonym przez Zamawiającego.

6. Oświadczamy, że akceptujemy warunki płatności określone przez Zamawiającego w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia przedmiotowego postępowania.

7. Oświadczamy, iż przewidujemy/nie przewidujemy* powierzenie podwykonawcom realizacji zamówienia w części ……………. .
8. Oświadczamy , że formularz ofertowy z innymi załączonymi dokumentami został podpisany przez osobę/y właściwie umocowaną/e. 

Do formularza ofertowego składamy następujące załączniki:

1…………………………………………..

 2………………………………………….






Podpisano:          








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








(podpis upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy)

Załącznik nr 2 do SIWZ


   
  ….............................................

     (miejscowość, data)

   …..........................................

 (pieczęć adresowa firmy Wykonawcy)

OŚWIADCZENIE

Składając ofertę w postępowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego na 

Zorganizowanie i przeprowadzenie szkoleń w ramach projektu pn. „Kadra Przyszłości” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego (Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet V Dobre rządzenie, działanie 5.2 Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, poddziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej):
a) Część I – Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu Kursu grafiki komputerowej: Corel dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego” w ramach projektu pn. „ Kadra Przyszłości”*
b) Część II– Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia komputerowego – Microsoft Excel zaawansowany - dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego” w ramach projektu pn. „ Kadra Przyszłości”*

c) Część III – Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu Kursu obsługi komputera ECDL – Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych - dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego” w ramach projektu pn. „ Kadra Przyszłości”*

oświadczamy, że zgodnie z art. 22 ust. 1 w związku z art. 44 ustawy z 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2010r, Nr 113, poz. 759 z późn. zm.) spełniamy warunki dotyczące:

· Posiadania uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień.

· Posiadania niezbędnej wiedzy i doświadczenie oraz 

· Dysponowania potencjałem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamówienia.

· Sytuacji ekonomicznej i finansowej. 








…...................................................








(podpis upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy)

*) niepotrzebne skreślić 
   Załącznik nr 3 do SIWZ


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

     (miejscowość, data)

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

 (pieczęć adresowa firmy Wykonawcy)

OŚWIADCZENIE

Składając ofertę w postępowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego na 

Zorganizowanie i przeprowadzenie szkoleń w ramach projektu pn. „ Kadra Przyszłości” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego (Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet V Dobre rządzenie, działanie 5.2 Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, poddziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej):
a) Część I – Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu Kursu grafiki komputerowej: Corel dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego” w ramach projektu pn. „ Kadra Przyszłości”*
b) Część II– Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia komputerowego – Microsoft Excel zaawansowany - dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego” w ramach projektu pn. „ Kadra Przyszłości”*

c) Część III – Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu Kursu obsługi komputera ECDL – Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych - dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego” w ramach projektu pn. „ Kadra Przyszłości”*

oświadczamy, że zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych ( DZ.U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759 z późn. zm): 

· nie podlegamy wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia

 Podpisano:          








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








(podpis upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy)

*) niepotrzebne skreślić
   Załącznik nr 4 do SIWZ



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

(miejscowość, data)

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

 (pieczęć adresowa firmy Wykonawcy)

Wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonaniu zamówienia

	L.p.
	Numer i nazwa części zamówienia
	Imię i nazwisko
	Zakres wykonywanych czynności *
	Doświadczenie 
w przeprowadzeniu szkoleń/kursów/
warsztatów przez Wykładowcę o tematyce zbliżonej do przedmiotu zamówienia (nazwy szkoleń i ich liczba)
	Termin przeprowadzonego szkolenia/kursu/ warsztatu przez Wykładowcę o tematyce zbliżonej do przedmiotu zamówienia
	Podstawa do dysponowania osobą**

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


* Zakres zaplanowanych do wykonania czynności (prowadzonego modułu/bloku zajęć) dla każdego wykładowcy, w ramach szkolenia realizację którego jest składana oferta.

** np. umowa o pracę, umowa zlecenie, pisemne zobowiązanie danej osoby, że jest ona lub będzie w dyspozycji składającego ofertę na potrzeby wykonania tego zamówienia.

Podpisano:     





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

         
(podpis upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy)
Załącznik nr 5 do SIWZ


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

     (miejscowość, data)

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

 (pieczęć adresowa firmy Wykonawcy)

OŚWIADCZENIE
Składając ofertę w postępowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego na Zorganizowanie i przeprowadzenie szkoleń komputerowych  w ramach projektu pn. „Kadra Przyszłości” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego (Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet V Dobre rządzenie, działanie 5.2 Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, poddziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej :

· Oświadczamy, że dysponujemy lub będziemy dysponować 2-osobowym zespołem , które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, w tym wszystkie osoby spełniają wymagania, określone przez Zamawiającego dla niniejszego postępowania.
Podpisano:          








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








(podpis upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy)

Załącznik nr 6 do SIWZ


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

     (miejscowość, data)

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

 (pieczęć adresowa firmy Wykonawcy)

Powiat Lęborski

ul. Czołgistów 5

84-300 Lębork

woj. pomorskie

Szczegółowy program szkoleń/kursów/warsztatów część …….
	Numer i nazwa części zamówienia
	Szczegółowy program
	Liczba godzin 

	
	
	


Przy konstruowaniu programu kursów należy pamiętać o wymogach przedstawionych przez Zamawiającego w załączniku nr 8a-8c do SIWZ Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia.  

Podpisano:     

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

      (podpis upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy)
Załącznik nr 7a do SIWZ

PROJEKT -  UMOWA ZLECENIA Nr …

Zawarta w dniu ................  pomiędzy: 

Powiatem Lęborskim, 84-300 Lębork, ul. Czołgistów 5, 

zwanym w treści umowy „Zleceniodawcą”,

reprezentowanym przez Zarząd Powiatu Lęborskiego w osobach:

…………….……………. – ……………………………

…………….……………. – …………………………………… 

przy kontrasygnacie Skarbnika – ………………………………..

a 

…….………………, z siedzibą w …………, ul. …………………, zarejestrowanym w …………………………. prowadzonym przez …………………………….. pod numerem ……………………., 

zwanym dalej „Zleceniobiorcą”,

reprezentowanym przez: …………………

w rezultacie dokonania przez Zleceniodawcę wyboru Zleceniobiorcy, w trybie przetargu nieograniczonego zgodnie z ustawą z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r. nr 113, poz. 759 z późn. zm.).

§ 1

Zleceniodawca powierza, a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania realizację zamówienia publicznego na Zorganizowanie i przeprowadzenie szkoleń w ramach projektu pn. „Kadra przyszłości” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego (Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet V Dobre rządzenie, działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, poddziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej): 
Część I – Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu Kursu grafiki komputerowej: Corel dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego” w ramach projektu pn. „Kadra przyszłości”

§ 2

Zleceniobiorca wykona przedmiot umowy określony w § 1 w terminie do dnia 30 kwietnia 2012 roku.
§ 3

1. Zleceniobiorcy za wykonanie przedmiotu umowy określonego w § 1 przysługuje łączne wynagrodzenie ryczałtowe w wysokości……………………………………….. zł brutto. Zleceniobiorcy za wykonanie przedmiotu umowy przysługuje wynagrodzenie ryczałtowe, płatne w dwóch ratach, I-sza za zrealizowane godziny szkolenia w 2011 roku,  II-ga za zrealizowane godziny szkolenia w 2012 roku.  Wynagrodzenie jest współfinansowane ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego. Zleceniodawca będzie płacił za wykonywanie przedmiotu umowy określonego w § 1  w terminie 14 dni od dnia doręczenia prawidłowo wystawionych faktur VAT oraz innej wymaganej przez Zamawiającego dokumentacji szkoleniowej określonej w § 5 ust. 25. 
1. Zleceniobiorca zobowiązany jest do wydania uczestnikom szkolenia po jego ukończeniu, w ostatnim dniu zajęć odpowiednich zaświadczeń potwierdzających odbycie szkolenia. 
2. Zleceniobiorca zobowiązany jest do wydania uczestnikom szkolenia po jego ukończeniu, 
w ostatnim dniu zajęć, odpowiednich zaświadczeń zaopatrzonych w odpowiednie logotypy oraz informację o współfinansowaniu (zgodnie z wytycznymi w zakresie informacji i promocji, które zamieszczone są na stronie internetowej: www.efs.gov.pl).
3. Zleceniodawca (w związku z finansowaniem ze środków unijnych) zastrzega sobie i instytucjom uprawnionym do kontroli prawo wglądu do dokumentów Zleceniobiorcy związanych z realizowaniem zamówienia, w tym dokumentów finansowych.

4. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1 nie będzie podlegało waloryzacji w okresie obowiązywania umowy.

5. Zapłata wynagrodzenia należnego Zleceniobiorcy dokonywana będzie na rachunek bankowy Zleceniobiorcy, numer konta: ......................................................... 

6. Faktury za wykonane usługi wystawiane będą na: Powiat Lęborski NIP 841-160-90-72.

7. Płatność za fakturę zostanie dokonana pod warunkiem dysponowania przez Zleceniodawcę środkami przekazanymi na wyodrębniony rachunek bankowy Zleceniodawcy przez Instytucję Pośredniczącą. 

8. W przypadku braku środków, o jakich mowa w ust. 8 na rachunku Zleceniodawcy, płatność z tytułu niniejszej umowy nie będzie uznana za opóźnioną.

9. W ramach projektu nie przewiduje się przyznawania uczestnikom stypendiów i zwrotów kosztów dojazdu na zajęcia.

§ 4

1. Zleceniodawca udostępni Zleceniobiorcy nieodpłatnie pomieszczenia: salę wyposażoną w stoły i krzesła, z dostępem do WC, niezbędne do wykonania zamówienia. Przedmiot zamówienia należy zrealizować w miejscu wskazanym przez Powiat Lęborski na terenie miasta Lęborka.

2. Zleceniodawca zapewni sprzęt/urządzenia niezbędne do zrealizowania szkolenia, np.:  laptop, rzutnik multimedialny, ekran do rzutnika, flipchart, itp.
3. Zleceniodawca skieruje na szkolenie 1 grupę 20 osobową. Zleceniobiorca jest zobowiązany do przyjęcia na szkolenie skierowanych przez Zleceniodawcę uczestników.
4. Zleceniobiorca przeprowadzi szkolenie w łącznej liczbie godzin szkoleniowych 96 godzin, w tym. Na jedną godzinę zegarową składa się jedna godzina lekcyjna = 45 minut i 15 minut przerwy. 

5. Szkolenie należy przeprowadzić w wybrane przez Zamawiającego dni robocze dla administracji publicznej w godzinach od 7.30 do 15.30. Terminy i godziny zajęć dostosowane będą do najbardziej pożądanych przez odbiorców szkolenia. Harmonogram zajęć należy ustalić z personelem projektu oraz musi być przedstawiony do zatwierdzenia Zleceniodawcy.
6. Zleceniobiorca zobowiązany jest do bieżącego monitorowania obecności uczestników na zajęciach w celu udokumentowania uczestnictwa w projekcie – zgodnie z interpretacją Instytucji Zarządzającej Programem Operacyjnym Kapitał Ludzki warunkiem wydania dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia jest udział w co najmniej 80% zajęć przewidzianych w danym działaniu. 

7. Dopuszcza się odpracowanie niezrealizowanych godzin lekcyjnych w terminach ustalonych w porozumieniu pomiędzy wykładowcą i słuchaczami za zgodą Zleceniodawcy.

8. Zleceniodawca wymaga stałości kadry uczącej. Wszelkie absencje spowodowane chorobą, rozwiązaniem umowy o pracę bądź innymi ważnymi przyczynami losowymi muszą być udokumentowane. 

9. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo do:

1) kontroli realizacji postanowień niniejszej umowy;

2) przeprowadzania wśród uczestników ankiet oceniających przebieg szkolenia  oraz przygotowanie merytoryczne wykładowców;
3) skierowania do odbycia szkolenia dodatkowych osób w miejsce osób, które zrezygnują z udziału w projekcie – na etapie, kiedy będzie możliwe uzupełnienie przez nie brakujących zajęć.
10. W przypadku zastrzeżeń Zleceniodawcy do poziomu lub sposobu realizacji przedmiotu umowy, Zleceniodawca może wezwać Zleceniobiorcę do zmiany sposobu wykonywania przedmiotu umowy, w tym w szczególności może wnosić o zmianę wykładowcy, wyznaczając w tym celu odpowiedni termin.

§ 5

Zleceniobiorca zobowiązuje się do:

1. wykonania przedmiotu umowy zgodnie z zasadami współczesnej wiedzy i obowiązującymi przepisami. 

2. wykonania zamówienia z najwyższą starannością oraz najlepszą praktyką.  

3. wykonania przedmiotu umowy co najmniej przy udziale osób wskazanych w ofercie. Ewentualna zmiana składu osobowego zespołu wykładowców lub dodanie nowych może nastąpić wyłącznie w szczególnych sytuacjach za zgodą Zleceniodawcy, o ile Zleceniobiorca zapewni osoby o kwalifikacjach i doświadczeniu nie niższych niż przedstawione w ofercie.
4. przeprowadzenia szkolenia zgodnie z harmonogramem i szczegółowym programem szkolenia.
5. zapewnienia sprawnych komputerów z oprogramowaniem niezbędnych do przeprowadzenia szkolenia, przedłużacze, zasilacze.

6. Zleceniobiorca w pierwszym dniu szkolenia wyposaży uczestników w materiały dydaktyczne (szkoleniowe) oraz piśmiennicze nie podlegające zwrotowi, które będą wykorzystywane podczas szkolenia, na które składają się co najmniej:  aktówka, długopis, zeszyt, skrypt szkoleniowy dotyczący zagadnień omawianych podczas kursu w formie papierowej, prezentacje wykładowców w formie drukowanej i w formie elektronicznej na pendrive-ach (pendrive o pojemności co najmniej 2 GB).

7. odpowiedniego oznaczenia (zgodnie z wytycznymi w zakresie informacji i promocji, które zamieszczone są na stronie internetowej: www.efs.gov.pl) wszystkich miejsc i dokumentów bezpośrednio związanych z realizacją usługi, tj. korespondencji dotyczącej Projektu i wszystkich innych dokumentów z nim związanych “wychodzących” od Zleceniobiorcy poprzez m.in. zamieszczanie na materiałach dydaktycznych, zaświadczeniach/certyfikatach, podręcznikach, pomocach naukowych, itp., odpowiednich logotypów oraz informacji o współfinansowaniu.

8. niezwłocznego pisemnego informowania Zleceniodawcy o ewentualnych wszelkich zmianach 

w szczegółowym programie zajęć;

9. informowania Zleceniodawcy oraz uczestników szkolenia o odwołaniu zajęć, najpóźniej w dniu zaistnienia okoliczności, w przypadku odwołania ich z przyczyn niezależnych od Zleceniobiorcy;

10. wykonania przedmiotu zamówienia na terenie miasta Lęborka w pomieszczeniach wskazanych przez Zleceniodawcę;

11. zapewnienia uczestnikom szkolenia w przerwach między zajęciami poczęstunku w formie szwedzkiego stołu każdego dnia odbywania szkolenia, w miejscu odbywania szkolenia, składający się co najmniej z:

· Napojów gorących, w tym:

· Kawy czarnej rozpuszczalnej w filiżankach plastikowych co najmniej po jednej na osobę

· Herbatę czarną tradycyjną w filiżankach plastikowych co najmniej po jednej na osobę

· Słodyczy, tj. ciastka i cukierki

· Owoców

· Obiadu – (podanego podczas jednej z przerw) składającego się co najmniej z:

· ciepłe danie obiadowe: np. karkówka z grilla/kotlet schabowy/kotlet rybny/dewolaj

· frytki/ryż/ziemniaki

· surówka/sałatka

· sos/keczup

· napoje zimne: soki owocowe, woda mineralna (podane do obiadu)

· Wody mineralnej niegazowanej lub soku – w ilości minimum 0,5 l na osobę

· Cukru, śmietanki do kawy, cytryny do herbaty i serwetek dla wszystkich uczestników
12. zapewnienia odpowiedniej obsługi organizacyjnej szkolenia w porozumieniu z Zleceniodawcą, polegającej na przygotowaniu i podaniu poczęstunku, uprzątnięciu stołów i pomieszczenia, oraz pozostawieniu udostępnianych pomieszczeń w stanie czystości. 

13.  zapewnienia w ramach poczęstunku świeże produkty dostępne na rynku. Wyżywienie powinno spełniać wymogi aktualnych wytycznych Instytutu Żywności i Żywienia. Świadczenie usług żywienia odbywać się powinno według ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 roku o bezpieczeństwie żywności i żywienia (t.j. Dz. U. z 2010 r., Nr 136, poz. 914 z późn. zm.) 

14. przeprowadzenia wśród uczestników szkolenia ankiet ewaluacyjnych na rozpoczęcie i zakończenie szkolenia - rozdanie i zebranie wypełnionych ankiet. Dodatkowo w trakcie szkolenia Zleceniobiorca zbierze i przekaże Zleceniodawcy ankiety ewaluacyjne dotyczące oceny wykładowców. Zleceniodawca przekaże Zleceniobiorcy ankiety odpowiednio wcześniej, które zostały opracowane w ramach odrębnego zadania – nie dotyczącego przedmiotu zamówienia. 

15. ubezpieczenia uczestników od następstw nieszczęśliwych wypadków przez cały okres trwania szkolenia oraz przedłożenia Zleceniodawcy kserokopii polisy ubezpieczeniowej potwierdzonej za zgodność z oryginałem po zakończeniu szkolenia.

16. prowadzenia dokumentacji szkoleniowej, w tym list obecności i dziennika zajęć na bieżąco, w trakcie każdych zajęć.

17. informowania na bieżąco Zleceniodawcy o nieobecności uczestników bądź rezygnacji. 

18. sporządzenia protokołu zdawczo-odbiorczego dotyczącego wykonania przedmiotu zamówienia terminie 7 dni kalendarzowych od dnia zakończenia szkolenia.

19. niezwłocznego powiadomienia zamawiającego o rejestracji w internetowej bazie ofert szkoleniowych na stronie www.inwestycjawkadry.pl oraz o każdorazowej aktualizacji w tej bazie informacji o każdym szkoleniu w ramach Projektu nie rzadziej niż raz na miesiąc.

20. umieszczania na wszelkich dokumentach związanych z realizacja niniejszego zamówienia logotypów Unii Europejskiej oraz Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki wraz z zamieszczeniem napisu o współfinansowaniu przedmiotu zamówienia ze środków Unii Europejskiej zgodnie z Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki. 

21. przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926, z późn. zm.).

22. w okresie do 31 grudnia 2020r. umożliwienia Zleceniodawcy lub innym instytucjom/podmiotom do tego uprawnionym nieograniczonego prawa wglądu do dokumentów związanych z realizowanym zamówieniem, w tym dokumentów finansowych.

23.  bieżącego monitorowania obecności uczestników na zajęciach w celu udokumentowania uczestnictwa w projekcie – zgodnie z interpretacją Instytucji Zarządzającej Programem Operacyjnym Kapitał Ludzki warunkiem wydania dokumentu potwierdzającego ukończenia szkolenia jest udział w co najmniej 80% zajęć przewidzianych w danym działaniu.

24. dostarczenia Zamawiającemu harmonogramu (wg formularza dostarczonego przez Zamawiającego) najpóźniej w ciągu 3 dni od podpisania umowy. Harmonogram podlega zatwierdzeniu przez Zamawiającego.
25. dostarczenia dokumentacji szkoleniowej za zrealizowane godziny szkoleniowe w 2011 roku i zrealizowane godziny szkoleniowe w 2012 roku tj.:  prawidłowo wystawiona faktura VAT, dziennik zajęć/kserokopię dziennika zajęć potwierdzoną za zgodność z oryginałem, listę obecności, program nauczania, listę osób potwierdzających odbiór materiałów szkoleniowych, listę osób potwierdzających odbiór poczęstunku. Wykonawca dodatkowo po zrealizowaniu wszystkich godzin szkoleniowych przedkłada Zamawiającemu: protokół z egzaminu, jeśli dotyczy, zestawienie liczby zrealizowanych godzin zajęć ze wskazaniem miejsca ich odbywania, imienny wykaz osób, które nie ukończyły (przerwały) szkolenia, rejestr wydanych zaświadczeń, kserokopie zaświadczeń/certyfikatów potwierdzone za zgodność z oryginałem, listę osób potwierdzających odbiór zaświadczeń/certyfikatów oraz komplet materiałów szkoleniowych, w które Wykonawca wyposażył uczestników oraz kserokopie opłaconej polisy ubezpieczeniowej potwierdzoną za zgodność z oryginałem.
§ 6 

Zleceniobiorca jest zobowiązany do stosowania regulacji prawnych dotyczących wykonania zamówienia zgodnych ze stanem prawnym obowiązującym w trakcie trwania umowy.

§ 7

1. Zleceniobiorca zapewnia, że posiada niezbędną wiedzę fachową, kwalifikacje, doświadczenie, możliwości i uprawnienia konieczne dla prawidłowego wykonania umowy i będzie w stanie należycie wykonać usługę na warunkach określonych w umowie.
2. Realizacja Umowy będzie odbywać się zgodnie z zatwierdzoną umową o dofinansowanie projektu p.n. „Kadra przyszłości” nr UDA-POKL.05.02.01-00-094/10-00 z dnia 24.11.2010r. współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.
§ 8

1. Zleceniodawca może odstąpić od umowy w terminie 30 dni od powzięcia wiadomości o wystąpieniu istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie leży w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy. W takim przypadku Zleceniobiorcy przysługuje wynagrodzenie należne z tytułu wykonania części umowy. Wynagrodzenie ustalone zostanie przez przedstawicieli obu stron na podstawie wykonanych godzin do dnia przerwania prac oraz zestawienia liczby przekazanych słuchaczom podręczników.

2. Zleceniodawca, zgodnie z art. 635 k.c., ma prawo odstąpić od umowy w przypadku niewywiązania się Zleceniobiorcy z ustalonych warunków realizacji zamówienia. 

3. Zleceniodawca może odstąpić od umowy, naliczając karę umowną w wysokości 20% wynagrodzenia brutto określonego w § 3 ust. 1 umowy, w przypadku, gdy pomimo uprzednich dwukrotnych monitów ze strony Zleceniodawcy, Zleceniobiorca w rażący sposób zaniedbuje zobowiązania umowne. 

4. W przypadku odstąpienia od Umowy z przyczyn zależnych od Zleceniobiorcy, Zleceniodawca może naliczyć karę umowną w wysokości 20 % wynagrodzenia brutto określonego w § 3 ust. 1 umowy. 

5. Jeżeli kara umowna nie pokrywa poniesionej szkody, Zleceniodawca może dochodzić odszkodowania uzupełniającego na zasadach ogólnych. 

§ 9

1. Zleceniodawca wyznacza  do kontaktów roboczych w zakresie realizacji postanowień niniejszej umowy:  Koordynatora projektu – Aleksandrę Majchrzak, tel. kontaktowy 59 8632 853, e-mail: kadra@starostwolebork.pl, 
2. Zleceniobiorca wyznacza do kontaktów roboczych w zakresie realizacji postanowień umowy: ..........................................................., tel............................................, e-mail:......................................................................

3. Zmiana osoby uprawnionej do kontaktów nie stanowi zmiany umowy i może być dokonana w każdym czasie na podstawie pisemnego zawiadomienia każdej ze stron. 

§ 10

1. Nie dopuszcza się jakichkolwiek zmian postanowień niniejszej umowy w stosunku do treści oferty, na podstawie której dokonano wyboru wykonawcy z zastrzeżeniem postanowień ust. 2 niniejszego paragrafu. 

2. W przypadku zdarzeń losowych oraz szczególnych okoliczności, których nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, istnieje możliwość wprowadzenia zmian do zawartej umowy w zakresie:

1) przesunięcia terminu wykonania przedmiotu zamówienia,

2) zmiany miejsca odbywania szkolenia,
3) zmiany osób wskazanych do przeprowadzenia szkolenia,
4) zmiany harmonogramu zajęć.

3. Wszelkie zmiany postanowień niniejszej Umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.
4. W sprawach nieuregulowanych w umowie zastosowanie mają przepisy Kodeksu cywilnego i ustawy Prawo zamówień publicznych.

5. Strony deklarują, iż w razie powstania jakiegokolwiek sporu wynikającego z interpretacji lub wykonania umowy, podejmą w dobrej wierze rokowania w celu polubownego rozstrzygnięcia takiego sporu. Jeżeli rokowania, o których mowa powyżej nie doprowadzą do polubownego rozwiązania sporu w terminie 7 dni od pisemnego wezwania do wszczęcia rokowań, spór taki Strony poddają rozstrzygnięciu przez sąd właściwy dla Zleceniodawcy. 
6. Umowę sporządzono w trzech jednakowo brzmiących egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje Zleceniobiorca, 
a dwa - Zleceniodawca. 

ZLECENIODAWCA:                                                         

          ZLECENIOBIORCA:

KONTRASYGNATA  SKARBNIKA: 
Załącznik nr 7b do SIWZ

PROJEKT -  UMOWA ZLECENIA Nr….

Zawarta w dniu ................  pomiędzy: 

Powiatem Lęborskim, 84-300 Lębork, ul. Czołgistów 5, 

zwanym w treści umowy „Zleceniodawcą”,

reprezentowanym przez Zarząd Powiatu Lęborskiego w osobach:

…………….……………. – ……………………………

…………….……………. – …………………………………… 

przy kontrasygnacie Skarbnika – ………………………………..

a 

…….………………, z siedzibą w …………, ul. …………………, zarejestrowanym w …………………………. prowadzonym przez …………………………….. pod numerem ……………………., 

zwanym dalej „Zleceniobiorcą”,

reprezentowanym przez: …………………

w rezultacie dokonania przez Zleceniodawcę wyboru Zleceniobiorcy, w trybie przetargu nieograniczonego zgodnie z ustawą z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r. nr 113, poz. 759 z późn. zm.).

§ 1

Zleceniodawca powierza, a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania realizację zamówienia publicznego na Zorganizowanie i przeprowadzenie szkoleń w ramach projektu pn. „Kadra przyszłości” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego (Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet V Dobre rządzenie, działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, poddziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej): 
Część II – Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia komputerowego – Microsoft Excel zaawansowany - dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego” w ramach projektu pn. „Kadra przyszłości”
§ 2

Zleceniobiorca wykona przedmiot umowy określony w § 1 w terminie do dnia 31 października 2011 roku.
§ 3

1. Zleceniobiorcy za wykonanie przedmiotu umowy określonego w § 1 przysługuje łączne wynagrodzenie ryczałtowe w wysokości……………………………………….. zł brutto. Po zakończeniu każdej edycji szkolenia Wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy przysługuje wynagrodzenie ryczałtowe określone na jedną grupę szkoleniową. Wynagrodzenie jest współfinansowane ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego. Zleceniodawca będzie płacił za wykonywanie przedmiotu umowy określonego w § 1  w terminie 14 dni od dnia doręczenia prawidłowo wystawionej faktury VAT oraz innej wymaganej przez Zamawiającego dokumentacji szkoleniowej określonej w § 5 ust.  25.

2. Zleceniobiorca zobowiązany jest do wydania uczestnikom szkolenia po jego ukończeniu, w ostatnim dniu zajęć odpowiednich zaświadczeń potwierdzających odbycie szkolenia.

3. Zleceniobiorca zobowiązany jest do wydania uczestnikom szkolenia po jego ukończeniu, 

w ostatnim dniu zajęć, odpowiednich zaświadczeń zaopatrzonych w odpowiednie logotypy oraz informację o współfinansowaniu (zgodnie z wytycznymi w zakresie informacji i promocji, które zamieszczone są na stronie internetowej: www.efs.gov.pl).

4. Zleceniodawca (w związku z finansowaniem ze środków unijnych) zastrzega sobie i instytucjom uprawnionym do kontroli prawo wglądu do dokumentów Zleceniobiorcy związanych z realizowaniem zamówienia, w tym dokumentów finansowych.

5. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1 nie będzie podlegało waloryzacji w okresie obowiązywania umowy.

6. Zapłata wynagrodzenia należnego Zleceniobiorcy dokonywana będzie na rachunek bankowy Zleceniobiorcy, numer konta: ......................................................... 

7. Faktury za wykonane usługi wystawiane będą na: Powiat Lęborski NIP 841-160-90-72.

8. Płatność za fakturę zostanie dokonana pod warunkiem dysponowania przez Zleceniodawcę środkami przekazanymi na wyodrębniony rachunek bankowy Zleceniodawcy przez Instytucję Pośredniczącą. 

9. W przypadku braku środków, o jakich mowa w ust. 8 na rachunku Zleceniodawcy, płatność z tytułu niniejszej umowy nie będzie uznana za opóźnioną.

10. W ramach projektu nie przewiduje się przyznawania uczestnikom stypendiów i zwrotów kosztów dojazdu na zajęcia.

§ 4

1. Zleceniodawca udostępni Zleceniobiorcy nieodpłatnie pomieszczenia: salę wyposażoną w stoły i krzesła, z dostępem do WC, niezbędne do wykonania zamówienia. Przedmiot zamówienia należy zrealizować w miejscu wskazanym przez Powiat Lęborski na terenie miasta Lęborka.

2. Zleceniodawca zapewni sprzęt/urządzenia niezbędne do zrealizowania szkolenia, np.:  laptop, rzutnik multimedialny, ekran do rzutnika, flipchart, itp.
3. Zleceniodawca skieruje na szkolenie 2 grupy 10 osobowe – łącznie 20 osób. Zleceniobiorca jest zobowiązany do przyjęcia na szkolenie skierowanych przez Zleceniodawcę uczestników.
4. Zleceniobiorca przeprowadzi szkolenie w łącznej liczbie godzin szkoleniowych 32 godzin, w tym 16 godzin na 1 grupę szkoleniową. Na jedną godzinę zegarową składa się jedna godzina lekcyjna = 45 minut i 15 minut przerwy. 

5. Szkolenie należy przeprowadzić w wybrane przez Zamawiającego dni robocze dla administracji publicznej w godzinach popołudniowych tj. od godziny 16-tej. Terminy i godziny zajęć dostosowane będą do najbardziej pożądanych przez odbiorców szkolenia. Harmonogram zajęć należy ustalić z personelem projektu oraz musi być przedstawiony do zatwierdzenia Zleceniodawcy.
6. Zleceniobiorca zobowiązany jest do bieżącego monitorowania obecności uczestników na zajęciach w celu udokumentowania uczestnictwa w projekcie – zgodnie z interpretacją Instytucji Zarządzającej Programem Operacyjnym Kapitał Ludzki warunkiem wydania dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia jest udział w co najmniej 80% zajęć przewidzianych w danym działaniu. 

7. Dopuszcza się odpracowanie niezrealizowanych godzin lekcyjnych w terminach ustalonych w porozumieniu pomiędzy wykładowcą i słuchaczami za zgodą Zleceniodawcy.

8. Zleceniodawca wymaga stałości kadry uczącej. Wszelkie absencje spowodowane chorobą, rozwiązaniem umowy o pracę bądź innymi ważnymi przyczynami losowymi muszą być udokumentowane. 

9. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo do:

1) kontroli realizacji postanowień niniejszej umowy;

2) przeprowadzania wśród uczestników ankiet oceniających przebieg szkolenia  oraz przygotowanie merytoryczne wykładowców;
3) skierowania do odbycia szkolenia dodatkowych osób w miejsce osób, które zrezygnują z udziału w projekcie – na etapie, kiedy będzie możliwe uzupełnienie przez nie brakujących zajęć.
10. W przypadku zastrzeżeń Zleceniodawcy do poziomu lub sposobu realizacji przedmiotu umowy, Zleceniodawca może wezwać Zleceniobiorcę do zmiany sposobu wykonywania przedmiotu umowy, w tym w szczególności może wnosić o zmianę wykładowcy, wyznaczając w tym celu odpowiedni termin.

§ 5

Zleceniobiorca zobowiązuje się do:

1. wykonania przedmiotu umowy zgodnie z zasadami współczesnej wiedzy i obowiązującymi przepisami. 

2. wykonania zamówienia z najwyższą starannością oraz najlepszą praktyką.  

3. wykonania przedmiotu umowy co najmniej przy udziale osób wskazanych w ofercie. Ewentualna zmiana składu osobowego zespołu wykładowców lub dodanie nowych może nastąpić wyłącznie w szczególnych sytuacjach za zgodą Zleceniodawcy, o ile Zleceniobiorca zapewni osoby o kwalifikacjach i doświadczeniu nie niższych niż przedstawione w ofercie.

4. przeprowadzenia szkolenia zgodnie z harmonogramem i szczegółowym programem szkolenia.

5. zapewnienia sprawnych komputerów z oprogramowaniem niezbędnych do przeprowadzenia szkolenia, przedłużacze, zasilacze.

6. Zleceniobiorca w pierwszym dniu szkolenia wyposaży uczestników w materiały dydaktyczne (szkoleniowe) oraz piśmiennicze nie podlegające zwrotowi, które będą wykorzystywane podczas szkolenia, na które składają się co najmniej:  aktówka, długopis, zeszyt, skrypt szkoleniowy dotyczący zagadnień omawianych podczas kursu w formie papierowej, prezentacje wykładowców w formie drukowanej i w formie elektronicznej na pendrive-ach (pendrive o pojemności co najmniej 2 GB).

7. odpowiedniego oznaczenia (zgodnie z wytycznymi w zakresie informacji i promocji, które zamieszczone są na stronie internetowej: www.efs.gov.pl) wszystkich miejsc i dokumentów bezpośrednio związanych z realizacją usługi, tj. korespondencji dotyczącej Projektu i wszystkich innych dokumentów z nim związanych “wychodzących” od Zleceniobiorcy poprzez m.in. zamieszczanie na materiałach dydaktycznych, zaświadczeniach/certyfikatach, podręcznikach, pomocach naukowych, itp., odpowiednich logotypów oraz informacji o współfinansowaniu.

8. niezwłocznego pisemnego informowania Zleceniodawcy o ewentualnych wszelkich zmianach 

w szczegółowym programie zajęć;

9. informowania Zleceniodawcy oraz uczestników szkolenia o odwołaniu zajęć, najpóźniej w dniu zaistnienia okoliczności, w przypadku odwołania ich z przyczyn niezależnych od Zleceniobiorcy;

10. wykonania przedmiotu zamówienia na terenie miasta Lęborka w pomieszczeniach wskazanych przez Zleceniodawcę;

11. zapewnienia uczestnikom szkolenia w przerwach między zajęciami poczęstunku w formie szwedzkiego stołu każdego dnia odbywania szkolenia, w miejscu odbywania szkolenia, składający się co najmniej z:

· Napojów gorących, w tym:

· Kawy czarnej rozpuszczalnej w filiżankach plastikowych co najmniej po jednej na osobę

· Herbatę czarną tradycyjną w filiżankach plastikowych co najmniej po jednej na osobę

· Słodyczy, tj. ciastka i cukierki

· Owoców

· Wody mineralnej niegazowanej lub soku – w ilości minimum 0,5 l na osobę

· Cukru, śmietanki do kawy, cytryny do herbaty i serwetek dla wszystkich uczestników

· Kanapki dekoracyjne – 2 rodzaje na osobę
12. zapewnienia odpowiedniej obsługi organizacyjnej szkolenia w porozumieniu z Zleceniodawcą, polegającej na przygotowaniu i podaniu poczęstunku, uprzątnięciu stołów i pomieszczenia, oraz pozostawieniu udostępnianych pomieszczeń w stanie czystości. 
13. zapewni w ramach poczęstunku świeże produkty dostępne na rynku. Wyżywienie powinno spełniać wymogi aktualnych wytycznych Instytutu Żywności i Żywienia. Świadczenie usług żywienia odbywać się powinno według ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 roku o bezpieczeństwie żywności i żywienia (t.j. Dz. U. z 2010 r., Nr 136, poz. 914 z późn. zm.) 

14. przeprowadzenia wśród uczestników szkolenia ankiet ewaluacyjnych na rozpoczęcie i zakończenie szkolenia - rozdanie i zebranie wypełnionych ankiet. Dodatkowo w trakcie szkolenia Zleceniobiorca zbierze i przekaże Zleceniodawcy ankiety ewaluacyjne dotyczące oceny wykładowców. Zleceniodawca przekaże Zleceniobiorcy ankiety odpowiednio wcześniej, które zostały opracowane w ramach odrębnego zadania – nie dotyczącego przedmiotu zamówienia. 

15. ubezpieczenia uczestników od następstw nieszczęśliwych wypadków przez cały okres trwania szkolenia oraz przedłożenia Zleceniodawcy kserokopii polisy ubezpieczeniowej potwierdzonej za zgodność z oryginałem po zakończeniu szkolenia.

16. prowadzenia dokumentacji szkoleniowej, w tym list obecności i dziennika zajęć na bieżąco, w trakcie każdych zajęć.

17. informowania na bieżąco Zleceniodawcy o nieobecności uczestników bądź rezygnacji. 

18. sporządzenia protokołu zdawczo-odbiorczego dotyczącego wykonania przedmiotu zamówienia terminie 7 dni kalendarzowych od dnia zakończenia szkolenia.

19. niezwłocznego powiadomienia zamawiającego o rejestracji w internetowej bazie ofert szkoleniowych na stronie www.inwestycjawkadry.pl oraz o każdorazowej aktualizacji w tej bazie informacji o każdym szkoleniu w ramach Projektu nie rzadziej niż raz na miesiąc.

20. umieszczania na wszelkich dokumentach związanych z realizacja niniejszego zamówienia logotypów Unii Europejskiej oraz Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki wraz z zamieszczeniem napisu o współfinansowaniu przedmiotu zamówienia ze środków Unii Europejskiej zgodnie z Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki. 

21. przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926, z późn. zm.).

22. w okresie do 31 grudnia 2020r. umożliwienia Zleceniodawcy lub innym instytucjom/podmiotom do tego uprawnionym nieograniczonego prawa wglądu do dokumentów związanych z realizowanym zamówieniem, w tym dokumentów finansowych.

23.  zobowiązany jest do bieżącego monitorowania obecności uczestników na zajęciach w celu udokumentowania uczestnictwa w projekcie – zgodnie z interpretacją Instytucji Zarządzającej Programem Operacyjnym Kapitał Ludzki warunkiem wydania dokumentu potwierdzającego ukończenia szkolenia jest udział w co najmniej 80% zajęć przewidzianych w danym działaniu.

24. dostarczyć Zamawiającemu harmonogram (wg formularza dostarczonego przez Zamawiającego ) najpóźniej w ciągu 3 dni od podpisania umowy. Harmonogram podlega zatwierdzeniu przez Zamawiającego.

25. dostarczenia po zakończeniu każdej edycji szkolenia Zleceniodawcy  prawidłowo wystawionej faktury VAT oraz innej wymaganej przez Zamawiającego dokumentacji tj.: dziennik zajęć/kserokopię dziennika zajęć potwierdzoną za zgodność z oryginałem, program nauczania, protokół z egzaminu, jeśli dotyczy, listę obecności, zestawienie liczby zrealizowanych godzin zajęć ze wskazaniem miejsca ich odbywania, listę osób potwierdzających odbiór materiałów szkoleniowych, listę osób potwierdzających odbiór poczęstunku. Wykonawca dodatkowo załączy imienny wykaz osób, które nie ukończyły (przerwały) szkolenia, rejestr wydanych zaświadczeń, kserokopie zaświadczeń/certyfikatów potwierdzone za zgodność z oryginałem, listę osób potwierdzających odbiór zaświadczeń /certyfikatów oraz komplet materiałów szkoleniowych, w które Wykonawca wyposażył uczestników oraz kserokopie opłaconej polisy ubezpieczeniowej potwierdzoną za zgodność z oryginałem.

§ 6 

Zleceniobiorca jest zobowiązany do stosowania regulacji prawnych dotyczących wykonania zamówienia zgodnych ze stanem prawnym obowiązującym w trakcie trwania umowy.

§ 7

3. Zleceniobiorca zapewnia, że posiada niezbędną wiedzę fachową, kwalifikacje, doświadczenie, możliwości i uprawnienia konieczne dla prawidłowego wykonania umowy i będzie w stanie należycie wykonać usługę na warunkach określonych w umowie.
4. Realizacja Umowy będzie odbywać się zgodnie z zatwierdzoną umową o dofinansowanie projektu p.n. „Kadra przyszłości” nr UDA-POKL.05.02.01-00-094/10-00 z dnia 24.11.2010r. współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.
§ 8

1. Zleceniodawca może odstąpić od umowy w terminie 30 dni od powzięcia wiadomości o wystąpieniu istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie leży w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy. W takim przypadku Zleceniobiorcy przysługuje wynagrodzenie należne z tytułu wykonania części umowy. Wynagrodzenie ustalone zostanie przez przedstawicieli obu stron na podstawie wykonanych godzin do dnia przerwania prac oraz zestawienia liczby przekazanych słuchaczom podręczników.

2. Zleceniodawca, zgodnie z art. 635 k.c., ma prawo odstąpić od umowy w przypadku niewywiązania się Zleceniobiorcy z ustalonych warunków realizacji zamówienia. 

3. Zleceniodawca może odstąpić od umowy, naliczając karę umowną w wysokości 20% wynagrodzenia brutto określonego w § 3 ust. 1 umowy, w przypadku, gdy pomimo uprzednich dwukrotnych monitów ze strony Zleceniodawcy, Zleceniobiorca w rażący sposób zaniedbuje zobowiązania umowne. 

4. W przypadku odstąpienia od Umowy z przyczyn zależnych od Zleceniobiorcy, Zleceniodawca może naliczyć karę umowną w wysokości 20 % wynagrodzenia brutto określonego w § 3 ust. 1 umowy. 

5. Jeżeli kara umowna nie pokrywa poniesionej szkody, Zleceniodawca może dochodzić odszkodowania uzupełniającego na zasadach ogólnych. 

§ 9

1. Zleceniodawca wyznacza  do kontaktów roboczych w zakresie realizacji postanowień niniejszej umowy:  Koordynatora projektu – Aleksandrę Majchrzak, tel. kontaktowy 59 8632 853, e-mail: kadra@starostwolebork.pl, 
2. Zleceniobiorca wyznacza do kontaktów roboczych w zakresie realizacji postanowień umowy: ..........................................................., tel............................................, email:......................................................................

3. Zmiana osoby uprawnionej do kontaktów nie stanowi zmiany umowy i może być dokonana w każdym czasie na podstawie pisemnego zawiadomienia każdej ze stron. 

§ 10

1. Nie dopuszcza się jakichkolwiek zmian postanowień niniejszej umowy w stosunku do treści oferty, na podstawie której dokonano wyboru wykonawcy z zastrzeżeniem postanowień ust. 2 niniejszego paragrafu. 

2. W przypadku zdarzeń losowych oraz szczególnych okoliczności, których nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, istnieje możliwość wprowadzenia zmian do zawartej umowy w zakresie:

1) przesunięcia terminu wykonania przedmiotu zamówienia,

2) zmiany miejsca odbywania szkolenia,
3) zmiany osób wskazanych do przeprowadzenia szkolenia,
4) zmiany harmonogramu zajęć.

3. Wszelkie zmiany postanowień niniejszej Umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.
4. W sprawach nieuregulowanych w umowie zastosowanie mają przepisy Kodeksu cywilnego i ustawy Prawo zamówień publicznych.

5. Strony deklarują, iż w razie powstania jakiegokolwiek sporu wynikającego z interpretacji lub wykonania umowy, podejmą w dobrej wierze rokowania w celu polubownego rozstrzygnięcia takiego sporu. Jeżeli rokowania, o których mowa powyżej nie doprowadzą do polubownego rozwiązania sporu w terminie 7 dni od pisemnego wezwania do wszczęcia rokowań, spór taki Strony poddają rozstrzygnięciu przez sąd właściwy dla Zleceniodawcy. 
6. Umowę sporządzono w trzech jednakowo brzmiących egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje Zleceniobiorca, a dwa - Zleceniodawca. 

ZLECENIODAWCA:                                                         

          ZLECENIOBIORCA:

KONTRASYGNATA  SKARBNIKA: 

Załącznik nr 7c do SIWZ

PROJEKT -  UMOWA ZLECENIA Nr  ……

Zawarta w dniu ................  pomiędzy: 

Powiatem Lęborskim, 84-300 Lębork, ul. Czołgistów 5, 

zwanym w treści umowy „Zleceniodawcą”,

reprezentowanym przez Zarząd Powiatu Lęborskiego w osobach:

…………….……………. – ……………………………

…………….……………. – …………………………………… 

przy kontrasygnacie Skarbnika – ………………………………..

a 

…….………………, z siedzibą w …………, ul. …………………, zarejestrowanym w …………………………. prowadzonym przez …………………………….. pod numerem ……………………., 

zwanym dalej „Zleceniobiorcą”,

reprezentowanym przez: …………………

w rezultacie dokonania przez Zleceniodawcę wyboru Zleceniobiorcy, w trybie przetargu nieograniczonego zgodnie z ustawą z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r. nr 113, poz. 759 z późn. zm.).

§ 1

Zleceniodawca powierza, a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania realizację zamówienia publicznego na Zorganizowanie i przeprowadzenie szkoleń w ramach projektu pn. „Kadra przyszłości” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego (Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet V Dobre rządzenie, działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, poddziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej): 
Część III – Zorganizowanie i przeprowadzenie   „Szkolenia z zakresu Kursu obsługi komputera ECDL – Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych - dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego” w ramach projektu pn. „Kadra Przyszłości”
§ 2

Zleceniobiorca wykona przedmiot umowy określony w § 1 w terminie do dnia 30 czerwca 2012 roku.
§ 3

1. Zleceniobiorcy za wykonanie przedmiotu umowy określonego w § 1 przysługuje łączne wynagrodzenie ryczałtowe w wysokości……………………………………….. zł brutto. Wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy przysługuje wynagrodzenie ryczałtowe, płatne 
w dwóch ratach, I-sza za zrealizowane godziny szkolenia w 2011 roku, II-ga za zrealizowane godziny szkolenia w 2012 roku. Wynagrodzenie jest współfinansowane ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego. Zleceniodawca będzie płacił za wykonywanie przedmiotu umowy określonego w § 1  w terminie 14 dni od dnia doręczenia prawidłowo wystawionej faktury VAT oraz innej wymaganej przez Zamawiającego dokumentacji szkoleniowej określonej w § 5 ust. 26.

2. Zleceniobiorca zobowiązany jest do wydania uczestnikom szkolenia po jego ukończeniu, w ostatnim dniu zajęć odpowiednich zaświadczeń potwierdzających odbycie szkolenia. 
3. Zleceniobiorca zobowiązany jest do wydania uczestnikom szkolenia po jego ukończeniu, 
w ostatnim dniu zajęć, odpowiednich zaświadczeń zaopatrzonych w odpowiednie logotypy oraz informację o współfinansowaniu (zgodnie z wytycznymi w zakresie informacji i promocji, które zamieszczone są na stronie internetowej: www.efs.gov.pl).
4. Zleceniodawca (w związku z finansowaniem ze środków unijnych) zastrzega sobie i instytucjom uprawnionym do kontroli prawo wglądu do dokumentów Zleceniobiorcy związanych z realizowaniem zamówienia, w tym dokumentów finansowych.

5. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1 nie będzie podlegało waloryzacji w okresie obowiązywania umowy.

6. Zapłata wynagrodzenia należnego Zleceniobiorcy dokonywana będzie na rachunek bankowy Zleceniobiorcy, numer konta: ......................................................... 

7. Faktury za wykonane usługi wystawiane będą na: Powiat Lęborski NIP 841-160-90-72.
8. Płatność za fakturę zostanie dokonana pod warunkiem dysponowania przez Zleceniodawcę środkami przekazanymi na wyodrębniony rachunek bankowy Zleceniodawcy przez Instytucję Pośredniczącą. 

9. W przypadku braku środków, o jakich mowa w ust. 8 na rachunku Zleceniodawcy, płatność z tytułu niniejszej umowy nie będzie uznana za opóźnioną.

10. W ramach projektu nie przewiduje się przyznawania uczestnikom stypendiów i zwrotów kosztów dojazdu na zajęcia.

§ 4

1. Zleceniodawca udostępni Zleceniobiorcy nieodpłatnie pomieszczenia: salę wyposażoną w stoły i krzesła, z dostępem do WC, niezbędne do wykonania zamówienia. Przedmiot zamówienia należy zrealizować w miejscu wskazanym przez Powiat Lęborski na terenie miasta Lęborka.
2. Zleceniodawca skieruje na szkolenie 2 grupy 10 osobowe – łącznie 20 osób. Zleceniobiorca jest zobowiązany do przyjęcia na szkolenie skierowanych przez Zleceniodawcę uczestników.
3. Zleceniobiorca przeprowadzi szkolenie w łącznej liczbie godzin szkoleniowych 200 godzin, w tym 100 godzin na 1 grupę szkoleniową. Na jedną godzinę zegarową składa się jedna godzina lekcyjna = 45 minut i 15 minut przerwy. 

4. Szkolenie należy przeprowadzić w wybrane przez Zamawiającego dni robocze dla administracji publicznej w godzinach popołudniowych tj. od godziny 16-tej. Terminy i godziny zajęć dostosowane będą do najbardziej pożądanych przez odbiorców szkolenia. Harmonogram zajęć należy ustalić z personelem projektu oraz musi być przedstawiony do zatwierdzenia Zleceniodawcy.
5. Zleceniodawca udostępni bezpłatnie do przeprowadzenia szkolenia m.in.: laptop, rzutnik multimedialny, ekran do rzutnika, itp.
6. Zleceniobiorca zobowiązany jest do bieżącego monitorowania obecności uczestników na zajęciach w celu udokumentowania uczestnictwa w projekcie – zgodnie z interpretacją Instytucji Zarządzającej Programem Operacyjnym Kapitał Ludzki warunkiem wydania dokumentu potwierdzającego ukończenie kursu jest udział w co najmniej 80% zajęć przewidzianych w danym działaniu. 

7. Dopuszcza się odpracowanie niezrealizowanych godzin lekcyjnych w terminach ustalonych w porozumieniu pomiędzy wykładowcą i słuchaczami za zgodą Zleceniodawcy.

8. Zleceniodawca wymaga stałości kadry uczącej. Wszelkie absencje spowodowane chorobą, rozwiązaniem umowy o pracę bądź innymi ważnymi przyczynami losowymi muszą być udokumentowane. 

9. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo do:

1) kontroli realizacji postanowień niniejszej umowy;

2) przeprowadzania wśród uczestników ankiet oceniających przebieg szkolenia  oraz przygotowanie merytoryczne wykładowców;

3) skierowania do odbycia szkolenia dodatkowych osób w miejsce osób, które zrezygnują z udziału w projekcie – na etapie, kiedy będzie możliwe uzupełnienie przez nie brakujących zajęć.

10. W przypadku zastrzeżeń Zleceniodawcy do poziomu lub sposobu realizacji przedmiotu umowy, Zleceniodawca może wezwać Zleceniobiorcę do zmiany sposobu wykonywania przedmiotu umowy, w tym w szczególności może wnosić o zmianę wykładowcy, wyznaczając w tym celu odpowiedni termin.

§ 5

Zleceniobiorca zobowiązuje się do:

1. wykonania przedmiotu umowy zgodnie z zasadami współczesnej wiedzy i obowiązującymi przepisami. 

2. wykonania zamówienia z najwyższą starannością oraz najlepszą praktyką.  

3. wykonania przedmiotu umowy co najmniej przy udziale osób wskazanych w ofercie. Ewentualna zmiana składu osobowego zespołu wykładowców lub dodanie nowych może nastąpić wyłącznie w szczególnych sytuacjach za zgodą Zleceniodawcy, o ile Zleceniobiorca zapewni osoby o kwalifikacjach i doświadczeniu nie niższych niż przedstawione w ofercie.

4. przeprowadzenia kursu zgodnie z harmonogramem i szczegółowym opisem szkolenia.

5. zapewnienia sprawnych komputerów z oprogramowaniem niezbędnych do przeprowadzenia szkolenia, przedłużacze, zasilacze.
6. Zleceniobiorca w pierwszym dniu szkolenia wyposaży uczestników w materiały dydaktyczne (szkoleniowe) oraz piśmiennicze nie podlegające zwrotowi, które będą wykorzystywane podczas kursu, na które składają się co najmniej:  aktówka, długopis, zeszyt, skrypt szkoleniowy dotyczący zagadnień omawianych podczas kursu w formie papierowej, prezentacje wykładowców w formie drukowanej i w formie elektronicznej na pendrive-ach (pendrive o pojemności co najmniej 2 GB).
7. zorganizowania egzaminu ECDL dla uczestników szkolenia uwzględniając wszystkie koszty z nim związane, m.in. koszty ewentualnego dojazdu na miejsce przeprowadzenia egzaminu, wynajmu odpowiedniej sali, wystawienia i dostarczenia certyfikatów, itp.

8. odpowiedniego oznaczenia (zgodnie z wytycznymi w zakresie informacji i promocji, które zamieszczone są na stronie internetowej: www.efs.gov.pl) wszystkich miejsc i dokumentów bezpośrednio związanych z realizacją usługi, tj. korespondencji dotyczącej Projektu i wszystkich innych dokumentów z nim związanych “wychodzących” od Zleceniobiorcy poprzez m.in. zamieszczanie na materiałach dydaktycznych, zaświadczeniach/certyfikatach, podręcznikach, pomocach naukowych, itp., odpowiednich logotypów oraz informacji o współfinansowaniu.

9. niezwłocznego pisemnego informowania Zleceniodawcy o ewentualnych wszelkich zmianach 

w szczegółowym programie zajęć;

10. informowania Zleceniodawcy oraz uczestników szkolenia o odwołaniu zajęć, najpóźniej w dniu zaistnienia okoliczności, w przypadku odwołania ich z przyczyn niezależnych od Zleceniobiorcy;

11. wykonania przedmiotu zamówienia na terenie miasta Lęborka w pomieszczeniach wskazanych przez Zleceniodawcę;

12. zapewnienia uczestnikom kursu w przerwach między zajęciami poczęstunku w formie szwedzkiego stołu każdego dnia odbywania szkolenia, w miejscu odbywania szkolenia, składającego się co najmniej z:

· Napojów gorących, w tym:

· Kawy czarnej rozpuszczalnej w filiżankach plastikowych co najmniej po jednej na osobę

· Herbatę czarną tradycyjną w filiżankach plastikowych co najmniej po jednej na osobę

· Słodyczy, tj. ciastka i cukierki

· Owoców

· Wody mineralnej niegazowanej lub soku – w ilości minimum 0,5 l na osobę

· Cukru, śmietanki do kawy, cytryny do herbaty i serwetek dla wszystkich uczestników

· Kanapki dekoracyjne – 2 rodzaje na osobę

13. zapewnienia w ramach poczęstunku świeże produkty dostępne na rynku. Wyżywienie powinno spełniać wymogi aktualnych wytycznych Instytutu Żywności i Żywienia. Świadczenie usług żywienia odbywać się powinno według ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 roku o bezpieczeństwie żywności i żywienia (t.j. Dz. U. z 2010 r., Nr 136, poz. 914 z późn. zm.) 
14. zapewnienia odpowiedniej obsługi organizacyjnej szkolenia w porozumieniu z Zleceniodawcą, polegającej na przygotowaniu i podaniu poczęstunku, uprzątnięciu stołów i pomieszczenia, oraz pozostawieniu udostępnianych pomieszczeń w stanie czystości. 
15. przeprowadzenia wśród uczestników szkolenia ankiet ewaluacyjnych na rozpoczęcie i zakończenie szkolenia - rozdanie i zebranie wypełnionych ankiet. Dodatkowo w trakcie szkolenia Zleceniobiorca zbierze i przekaże Zleceniodawcy ankiety ewaluacyjne dotyczące oceny wykładowców. Zleceniodawca przekaże Zleceniobiorcy ankiety odpowiednio wcześniej, które zostały opracowane w ramach odrębnego zadania – nie dotyczącego przedmiotu zamówienia.

16. ubezpieczenia uczestników od następstw nieszczęśliwych wypadków przez cały okres trwania szkolenia oraz przedłożenia Zleceniodawcy kserokopii polisy ubezpieczeniowej potwierdzonej za zgodność z oryginałem po zakończeniu szkolenia.

17. prowadzenia dokumentacji szkoleniowej, w tym list obecności i dziennika zajęć na bieżąco, w trakcie każdych zajęć.

18. informowania na bieżąco Zleceniodawcy o nieobecności uczestników bądź rezygnacji.

19. sporządzenia protokołu zdawczo-odbiorczego dotyczącego wykonania przedmiotu zamówienia terminie 7 dni kalendarzowych od dnia zakończenia szkolenia.

20. niezwłocznego powiadomienia zamawiającego o rejestracji w internetowej bazie ofert szkoleniowych na stronie www.inwestycjawkadry.pl oraz o każdorazowej aktualizacji w tej bazie informacji o każdym szkoleniu w ramach Projektu nie rzadziej niż raz na miesiąc.
21. umieszczania na wszelkich dokumentach związanych z realizacja niniejszego zamówienia logotypów Unii Europejskiej oraz Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki wraz z zamieszczeniem napisu o współfinansowaniu przedmiotu zamówienia ze środków Unii Europejskiej zgodnie z Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.
22. przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926, z późn. zm.).

23. w okresie do 31 grudnia 2020r. umożliwienia Zleceniodawcy lub innym instytucjom/podmiotom do tego uprawnionym nieograniczonego prawa wglądu do dokumentów związanych z realizowanym zamówieniem, w tym dokumentów finansowych.

24. bieżącego monitorowania obecności uczestników na zajęciach w celu udokumentowania uczestnictwa w projekcie – zgodnie z interpretacją Instytucji Zarządzającej Programem Operacyjnym Kapitał Ludzki warunkiem wydania dokumentu potwierdzającego ukończenia kursu jest udział w co najmniej 80% zajęć przewidzianych w danym działaniu.
25. dostarczenia Zamawiającemu harmonogramu (wg formularza dostarczonego przez Zamawiającego ) najpóźniej w ciągu 3 dni od podpisania umowy. Harmonogram podlega zatwierdzeniu przez Zamawiającego.

26. dostarczenia po zakończeniu każdej edycji  szkolenia Zleceniodawcy  prawidłowo wystawionej faktury VAT oraz innej wymaganej przez Zamawiającego dokumentacji tj.: dziennik zajęć/kserokopię dziennika zajęć potwierdzoną za zgodność z oryginałem, program nauczania, protokół z egzaminu, jeśli dotyczy, listę obecności, zestawienie liczby zrealizowanych godzin zajęć ze wskazaniem miejsca ich odbywania, listę osób potwierdzających odbiór materiałów szkoleniowych, listę osób potwierdzających odbiór poczęstunku. Wykonawca dodatkowo załączy imienny wykaz osób, które nie ukończyły (przerwały) szkolenia, rejestr wydanych zaświadczeń, kserokopie zaświadczeń/certyfikatów potwierdzone za zgodność z oryginałem, listę osób potwierdzających odbiór zaświadczeń /certyfikatów oraz komplet materiałów szkoleniowych, w które Wykonawca wyposażył uczestników oraz kserokopie opłaconej polisy ubezpieczeniowej potwierdzoną za zgodność z oryginałem.
§ 6 

Zleceniobiorca jest zobowiązany do stosowania regulacji prawnych dotyczących wykonania zamówienia zgodnych ze stanem prawnym obowiązującym w trakcie trwania umowy.

§ 7

1. Zleceniobiorca zapewnia, że posiada niezbędną wiedzę fachową, kwalifikacje, doświadczenie, możliwości i uprawnienia konieczne dla prawidłowego wykonania umowy i będzie w stanie należycie wykonać usługę na warunkach określonych w umowie.
2. Realizacja Umowy będzie odbywać się zgodnie z zatwierdzoną umową o dofinansowanie projektu p.n. „Kadra przyszłości” nr UDA-POKL.05.02.01-00-094/10-00 z dnia 24.11.2010r. współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.
§ 8

1. Zleceniodawca może odstąpić od umowy w terminie 30 dni od powzięcia wiadomości o wystąpieniu istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie leży w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy. W takim przypadku Zleceniobiorcy przysługuje wynagrodzenie należne z tytułu wykonania części umowy. Wynagrodzenie ustalone zostanie przez przedstawicieli obu stron na podstawie wykonanych godzin do dnia przerwania prac oraz zestawienia liczby przekazanych słuchaczom podręczników.

2. Zleceniodawca, zgodnie z art. 635 k.c., ma prawo odstąpić od umowy w przypadku niewywiązania się Zleceniobiorcy z ustalonych warunków realizacji zamówienia. 

3. Zleceniodawca może odstąpić od umowy, naliczając karę umowną w wysokości 20% wynagrodzenia brutto określonego w § 3 ust. 1 umowy, w przypadku, gdy pomimo uprzednich dwukrotnych monitów ze strony Zleceniodawcy, Zleceniobiorca w rażący sposób zaniedbuje zobowiązania umowne. 

4. W przypadku odstąpienia od Umowy z przyczyn zależnych od Zleceniobiorcy, Zleceniodawca może naliczyć karę umowną w wysokości 20 % wynagrodzenia brutto określonego w § 3 ust. 1 umowy. 

5. Jeżeli kara umowna nie pokrywa poniesionej szkody, Zleceniodawca może dochodzić odszkodowania uzupełniającego na zasadach ogólnych. 

§ 9

1. Zleceniodawca wyznacza  do kontaktów roboczych w zakresie realizacji postanowień niniejszej umowy:  Koordynatora projektu – Aleksandrę Majchrzak, tel. kontaktowy 59 8632 853, e-mail: kadra@starostwolebork.pl, 
2. Zleceniobiorca wyznacza do kontaktów roboczych w zakresie realizacji postanowień umowy: ..........................................................., tel............................................, e-mail:......................................................................

3. Zmiana osoby uprawnionej do kontaktów nie stanowi zmiany umowy i może być dokonana w każdym czasie na podstawie pisemnego zawiadomienia każdej ze stron. 

§ 10

1. Nie dopuszcza się jakichkolwiek zmian postanowień niniejszej umowy w stosunku do treści oferty, na podstawie której dokonano wyboru wykonawcy z zastrzeżeniem postanowień ust. 2 niniejszego paragrafu. 

2. W przypadku zdarzeń losowych oraz szczególnych okoliczności, których nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, istnieje możliwość wprowadzenia zmian do zawartej umowy w zakresie:

1) przesunięcia terminu wykonania przedmiotu zamówienia,

2) zmiany miejsca odbywania kursu,
3) zmiany osób wskazanych do przeprowadzenia kurs,
4) zmiany harmonogramu zajęć.

3. Wszelkie zmiany postanowień niniejszej Umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.
4. W sprawach nieuregulowanych w umowie zastosowanie mają przepisy Kodeksu cywilnego i ustawy Prawo zamówień publicznych.

5. Strony deklarują, iż w razie powstania jakiegokolwiek sporu wynikającego z interpretacji lub wykonania umowy, podejmą w dobrej wierze rokowania w celu polubownego rozstrzygnięcia takiego sporu. Jeżeli rokowania, o których mowa powyżej nie doprowadzą do polubownego rozwiązania sporu w terminie 7 dni od pisemnego wezwania do wszczęcia rokowań, spór taki Strony poddają rozstrzygnięciu przez sąd właściwy dla Zleceniodawcy. 
6. Umowę sporządzono w trzech jednakowo brzmiących egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje Zleceniobiorca, 
a dwa - Zleceniodawca. 

ZLECENIODAWCA:                                                         

          ZLECENIOBIORCA:

KONTRASYGNATA  SKARBNIKA: 

Załącznik nr 8a do SIWZ

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA CZĘŚĆ I
Część I– Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu Kursu grafiki komputerowej: Corel dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego” w ramach projektu pn. „Kadra przyszłości”
1. Przedmiot zamówienia 

Przedmiot zamówienia obejmuje zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu Kursu grafiki komputerowej: Corel dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego”, tzn.: pracowników Starostwa Powiatowego w Lęborku, Urzędu Miejskiego w Lęborku, Urzędu Gminy 
w Nowej Wsi Lęborskiej, Urzędu Gminy w Cewicach w ramach projektu pn. „Kadra przyszłości” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego (Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet V Dobre rządzenie, działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1. Modernizacja zarządzania 
w administracji samorządowej).
2. Cele szkolenia

Celem szkolenia jest poszerzenie wiedzy z zakresu posługiwania się programem graficznym Corel przez grupę docelową, w szczególności przygotowywania projektów graficznych zaproszeń, plakatów, podziękowań, ulotek dotyczących zadań realizowanych przez jednostki samorządu terytorialnego.

3. Adresaci

Oferta adresowana  jest do urzędników wykorzystujących wiedzę z zakresu Kursu grafiki komputerowej: Corel w pracy zawodowej, zamieszkałych na terenie województwa pomorskiego 
i zatrudnionych na terenie powiatu lęborskiego w wyżej wymienionych urzędach. 
4. Program szkolenia powinien obejmować m.in.:

1. Zapoznanie z programem CorelDRAW

2. Budowa okna programu

3. Podstawy pracy z CorelDRAW

4. Uruchomienie i zakończenie programu

5. Tworzenie nowego rysunku

6. Zapisanie rysunku

7. Wczytanie rysunku

8. Tworzenie podstawowych obiektów graficznych
9. Pasek Przybornik

10. Wymiarowanie

11. Podstawowe operacje edycyjne

12. Podstawowe narzędzia

13. Praca na obiektach, krzywych i praca z kolorami

14. Podstawowe przekształcenia

15. Układ obiektów

16. Atrybuty obiektów

17. Warstwy

18. Zmiana kształtów podstawowych obiektów

19. Teksty i ich obróbka

20. Efekty

21. Współpraca z innymi programami

22. Wykorzystanie filtrów graficznych

23. Drukowanie
5. Liczba uczestników: 1 grupa x 20 osób 
6. Czas trwania szkolenia

Łączna liczba godzin szkoleniowych to 96 godzin. Na jedną godzinę zegarową składa się jedna godzina lekcyjna = 45 minut i 15 minut przerwy. 

Zajęcia będą realizowane w dni robocze dla administracji publicznej w systemie: 1 spotkanie 
w tygodniu, w godzinach od 730  do 1530  w średnio co najmniej dwutygodniowych odstępach pomiędzy kolejnymi spotkaniami. Każdy dzień szkoleniowy trwa 8 godzin.

 7. Termin wykonania przedmiotu zamówienia

Zamawiający wymaga, aby rozpoczęcie szkolenia nastąpiło we wrześniu 2011 roku, zaś zakończenie w kwietniu 2012 roku.
8. Dodatkowe informacje (wymogi i obowiązki Wykonawcy oraz Zamawiającego)

· Nabór uczestników kursu przeprowadzi Zamawiający. Wykonawca jest zobowiązany do przyjęcia na kurs skierowanych przez Zamawiającego uczestników.

· Wykonawca zobowiązany jest do bieżącego monitorowania obecności uczestników na zajęciach w celu udokumentowania uczestnictwa w projekcie – zgodnie z interpretacją Instytucji Zarządzającej Programem Operacyjnym Kapitał Ludzki warunkiem wydania dokumentu potwierdzającego ukończenie kursu jest udział, w co najmniej 80% zajęć przewidzianych w danym działaniu.

· Zamawiający zastrzega sobie prawo skierowania do odbycia kursu dodatkowych osób w miejsce osób, które zrezygnują z udziału w projekcie – na etapie, kiedy będzie możliwe uzupełnienie przez nie brakujących zajęć. 

· Zajęcia należy przeprowadzić w wybrane przez Zamawiającego dni powszednie od poniedziałku do piątku w godzinach określonych powyżej. Terminy i godziny zajęć dostosowane będą do najbardziej pożądanych przez odbiorców kursu. Harmonogram należy ustalić z personelem projektu oraz musi on być przedstawiony do zatwierdzenia Zamawiającemu. 

· Zamawiający udostępni Wykonawcy nieodpłatnie pomieszczenia: salę wyposażoną w stoły 
i krzesła, z dostępem do WC, niezbędne do wykonania zamówienia. Przedmiot zamówienia należy zrealizować w miejscu wskazanym przez Powiat Lęborski na terenie miasta Lęborka.
· Wykonawca zapewni sprawne komputery z oprogramowaniem niezbędnym do przeprowadzenia szkolenia, przedłużacze, zasilacze i inny osprzęt niezbędny do realizacji przedmiotu zamówienia.
· Zamawiający zapewni do realizacji szkolenia sprzęt taki jak.: 1 laptop, rzutnik multimedialny, ekran do rzutnika, itp. 

· Wykonawca w pierwszym dniu zajęć wyposaży każdego z uczestników w materiały szkoleniowe oraz piśmiennicze niepodlegające zwrotowi, które będą wykorzystywane podczas szkolenia. 
Na materiały te składają się co najmniej: aktówka, długopis, zeszyt, skrypt szkoleniowy dotyczący zagadnień omawianych podczas kursu w formie papierowej, prezentacje wykładowców w formie drukowanej i w formie elektronicznej na pendrive-ach, pendrive o pojemności co najmniej 2 GB. 

· W ramach projektu nie przewiduje się przyznawania uczestnikom stypendiów i zwrotów kosztów dojazdu na zajęcia.

· Wykonawca zobowiązany jest do wydania uczestnikom kursu po jego ukończeniu, w ostatnim dniu zajęć odpowiednich zaświadczeń potwierdzających odbycie szkolenia. 

· Wykonawca zobowiązany jest do odpowiedniego oznaczenia (zgodnie z wytycznymi w zakresie informacji i promocji, które zamieszczone są na stronie internetowej: www.efs.gov.pl) wszystkich miejsc i dokumentów bezpośrednio związanych z realizacją usługi tj. korespondencji dotyczącej Projektu i wszystkich innych dokumentów z nim związanych “wychodzących” od Wykonawcy poprzez m.in. zamieszczanie na zaświadczeniach/certyfikatach, materiałach dydaktycznych, pomocach naukowych, itp., odpowiednich logotypów oraz informacji o współfinansowaniu. 

· Wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy przysługuje wynagrodzenie ryczałtowe, płatne 
w dwóch ratach, I-sza za zrealizowane godziny szkolenia w 2011 roku, II-ga za zrealizowane godziny szkolenia w 2012 roku.  Zapłata następuje w terminie 14 dni od dnia doręczenia prawidłowo wystawionych faktur VAT oraz innej wymaganej przez Zamawiającego dokumentacji tj.: dziennik zajęć/kserokopię dziennika zajęć potwierdzoną za zgodność z oryginałem, listę obecności, program nauczania, listę osób potwierdzających odbiór materiałów szkoleniowych, listę osób potwierdzających odbiór poczęstunku. Wykonawca dodatkowo po zrealizowaniu wszystkich godzin szkoleniowych przedkłada Zamawiającemu: protokół z egzaminu, jeśli dotyczy, zestawienie liczby zrealizowanych godzin zajęć ze wskazaniem miejsca ich odbywania, imienny wykaz osób, które nie ukończyły (przerwały) szkolenia, rejestr wydanych zaświadczeń, kserokopie zaświadczeń/certyfikatów potwierdzone za zgodność z oryginałem, listę osób potwierdzających odbiór zaświadczeń/certyfikatów oraz komplet materiałów szkoleniowych, w które Wykonawca wyposażył uczestników oraz kserokopie opłaconej polisy ubezpieczeniowej potwierdzoną za zgodność z oryginałem.
· Wykonawca zapewni uczestnikom kursu w przerwach między zajęciami poczęstunek w formie szwedzkiego stołu każdego dnia odbywania kursu, w miejscu odbywania kursu, składający się co najmniej z:

· Napojów gorących, w tym:

· Kawy czarnej rozpuszczalnej w filiżankach plastikowych co najmniej po jednej na osobę

· Herbatę czarną tradycyjną w filiżankach plastikowych co najmniej po jednej na osobę

· Słodyczy, tj. ciastka i cukierki

· Owoców

· Obiadu – (podanego podczas jednej z przerw) składającego się co najmniej z:

· ciepłe danie obiadowe: np. karkówka z grilla/kotlet schabowy/kotlet rybny/dewolaj

· frytki/ryż/ziemniaki

· surówka/sałatka

· sos/keczup

· napoje zimne: soki owocowe, woda mineralna (podane do obiadu)

· Wody mineralnej niegazowanej lub soku – w ilości minimum 0,5 l na osobę

· Cukru, śmietanki do kawy, cytryny do herbaty i serwetek dla wszystkich uczestników

· Wykonawca w porozumieniu ze Zleceniodawcą zapewni odpowiednią obsługę organizacyjną kursu, polegającą na przygotowaniu i podaniu poczęstunku, uprzątnięciu stołów i pomieszczenia, oraz pozostawieniu udostępnianych pomieszczeń w stanie czystości. 

· Wykonawca zapewni w ramach poczęstunku świeże produkty dostępne na rynku. Wyżywienie powinno spełniać wymogi aktualnych wytycznych Instytutu Żywności i Żywienia. Świadczenie usług żywienia odbywać się powinno według ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 roku 
o bezpieczeństwie żywności i żywienia (t.j. Dz. U. z 2010 r., Nr 136, poz. 914 z późn. zm.)

· Wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia wśród uczestników kursu ankiet ewaluacyjnych na rozpoczęcie i zakończenie kursu - rozdanie i zebranie wypełnionych ankiet. Dodatkowo w trakcie kursu Wykonawca zbierze i przekaże Zamawiającemu ankiety ewaluacyjne dotyczące oceny wykładowców. Zamawiający przekaże Wykonawcy ankiety, które zostały opracowane w ramach odrębnego zadania – nie dotyczącego przedmiotu zamówienia. 

· Zamawiający zastrzega sobie (w związku z finansowaniem ze środków unijnych) oraz instytucjom upoważnionym do przeprowadzenia kontroli prawo wglądu do dokumentów Wykonawcy związanych z realizowaniem zamówienia, w tym dokumentów finansowych. 

· Wykonawca zobowiązany jest do ubezpieczenia beneficjentów od następstw nieszczęśliwych wypadków przez cały okres trwania kursu.

· Wykonawca zobowiązany jest zarejestrować instytucję szkoleniową w internetowej bazie ofert szkoleniowych dostępnej na stronie internetowej: www.inwestycjawkadry.pl i aktualizować w tej bazie informację o każdym szkoleniu otwartym organizowanym w ramach projektu, nie rzadziej niż raz w miesiącu.

Załącznik nr 8b do SIWZ

SZCZEGÓŁOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA CZĘŚĆ II
Część II– Zorganizowanie i przeprowadzenie  „Szkolenia komputerowego – Microsoft Excel zaawansowany - dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego” w ramach projektu pn. „Kadra przyszłości”

1. Przedmiot zamówienia

Przedmiot zamówienia obejmuje zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia komputerowego – Microsoft Excel zaawansowany - dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego”, tzn.: pracowników Starostwa Powiatowego w Lęborku, Urzędu Miejskiego w Lęborku, Urzędu Gminy 
w Nowej Wsi Lęborskiej, Urzędu Gminy w Cewicach w ramach projektu pn. „Kadra przyszłości” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego (Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet V Dobre rządzenie, działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1. Modernizacja zarządzania 
w administracji samorządowej).
2. Cele szkolenia

Celem szkolenia jest poszerzenie wiedzy z zakresu posługiwania się programem Excel na poziomie zaawansowanym przez grupę docelową.

3. Adresaci

Oferta adresowana  jest do urzędników, którzy będą mogli wykorzystać w stopniu zaawansowanym znajomość programu Excel w pracy zawodowej, zamieszkałych na terenie województwa pomorskiego i zatrudnionych na terenie powiatu lęborskiego w wyżej wymienionych urzędach.
4. Program 16h szkolenia dla każdej grupy powinien obejmować m.in.:

1. Podstawowe operacje i czynności - przypomnienie i usystematyzowanie wiedzy

2. Formatowanie Tabel

3. Przygotowanie zestawień, ustawienia danych do tabeli

4. Formaty liczbowe, daty oraz czasu

5. Podstawowe formatowanie warunkowe

6. Formatowanie warunkowe z zastosowaniem formuł

7. Formatowanie za pomocą Dynamicznych tabel (list Excela)

8. Tworzenie pól kombi

9. Obliczenia

10.Przypomnienie i usystematyzowanie zasad adresowania w Ms Excel - względne, bezwzględne, mieszane

11.Stosowanie Nazw dla zakresów i w formułach

12.Stosowanie Funkcji logicznych, tekstowych, adresowych, czasu, finansowych, innych 

13.Bezpieczeństwo pracy w MS Excel - blokowanie dostępu do pliku za pomocą haseł, blokowanie zawartości pojedynczego arkusza z możliwością dokonywania wpisów do wybranych komórek, blokowanie struktury skoroszytu

14.Ukrywanie arkuszy i okien i odwoływanie się do komórek w ukrytych zakresach

15.Wykonywanie kalkulacji i zabezpieczanie formuł przed podglądem i przypadkową modyfikacją

16.Sprawdzanie poprawności danych

17.Pobieranie danych do list z innych lokalizacji

18.Analiza danych, bazy danych - praca z dużą ilością danych

19.Filtrowanie danych oraz zaawansowane sortowanie filtrem zaawansowanym

20.Tworzenie list sortowania w opcjach Excela

21.Sumy częściowe - dodawanie sum częściowych i zagnieżdżanie sum częściowych

22.Tworzenie wielopoziomowych podsumowań, zmiana funkcji podsumowujących

23.Kopiowanie wyników

24.Tabela przestawna, złożone tabele przestawne

25.Filtry

26.Pola wierszy, pola kolumn, pola Strony

27.Wyświetlanie wyników jako procent: kolumny, wierszy, całości

28. Zmiana funkcji podsumowujących

29.Praca z tabelami zawierającymi daty

30.Automatyczne generowanie sum dla miesięcy, kwartałów, lat

31.Konsolidacja danych: w arkuszach, z różnych plików

32. Porównanie metod konsolidacji danych

33. Metody eksportu danych do innych programów, metody importu danych do Ms Excel

34.Wykresy: tworzenie, umieszczanie i zapisywanie własnych obiektów graficznych, jako punktów wykresu, tworzenie wykresów złożonych, wstawianie obiektów z innych programów

35.Tworzenie i modyfikowanie makropoleceń za pomocą rejestratora

36.Przypisywanie makrokomend do poleceń w menu, do przycisków, do obiektów graficznych

37. Wymiana informacji pomiędzy aplikacjami pakietu MS Office, tj. importowanie danych pochodzących ze źródeł zewnętrznych, dołączanie dokumentu z pakietu Office do Excela i umieszczenie go jako części dokumentu innego programu pakietu Office, tworzenie hiperłączy

38. Korespondencja seryjna.
5. Liczba uczestników: 10 osób x 2 grupy – łącznie 20 osób
6. Czas trwania szkolenia
Łączna liczba godzin szkoleniowych to 32 godziny, w tym 16 godzin na każdą grupę szkoleniową. Na jedną godzinę zegarową składa się jedna godzina lekcyjna = 45 minut i 15 minut przerwy.

Zajęcia dla obu grup będą odbywały się dla każdej z grup w dwie soboty, po 8 godzin w każdym dniu.
7. Termin wykonania przedmiotu zamówienia

Zamawiający wymaga, aby rozpoczęcie szkolenia nastąpiło:

I grupa – czerwiec 2011, zaś termin ostatecznego zakończenia szkolenia nastąpi najpóźniej w lipcu 2011 roku.

II grupa – wrzesień 2011, natomiast termin ostatecznego zakończenia szkolenia nastąpi najpóźniej 
w październiku 2011 roku.

8. Dodatkowe informacje (wymogi i obowiązki Wykonawcy oraz Zamawiającego)

· Nabór uczestników kursu przeprowadzi Zamawiający. Wykonawca jest zobowiązany do przyjęcia na kurs skierowanych przez Zamawiającego uczestników.

· Wykonawca zobowiązany jest do bieżącego monitorowania obecności uczestników na zajęciach w celu udokumentowania uczestnictwa w projekcie.
· Zamawiający zastrzega sobie prawo skierowania do odbycia kursu dodatkowych osób w miejsce osób, które zrezygnują z udziału w projekcie – na etapie, kiedy będzie możliwe uzupełnienie przez nie brakujących zajęć.

· Zajęcia należy przeprowadzić w wybrane przez Zamawiającego dni. Terminy i godziny zajęć dostosowane będą do najbardziej pożądanych przez odbiorców kursu. Harmonogram należy ustalić z personelem projektu oraz musi on być przedstawiony do zatwierdzenia Zamawiającemu.

· Zamawiający udostępni Wykonawcy nieodpłatnie pomieszczenia: salę wyposażoną w stoły i krzesła, z dostępem do Internetu i WC, niezbędne do wykonania zamówienia. Przedmiot zamówienia należy zrealizować w miejscu wskazanym przez Powiat Lęborski na terenie miasta Lęborka.

· Wykonawca zapewni sprawne komputery z oprogramowaniem niezbędnym do przeprowadzenia szkolenia, przedłużacze, zasilacze i inny osprzęt niezbędny do realizacji przedmiotu zamówienia.
· Zamawiający udostępni bezpłatnie do przeprowadzenia szkolenia m.in.: 1 laptop, rzutnik multimedialny, ekran do rzutnika, itp.

· Wykonawca w pierwszym dniu zajęć wyposaży każdego z uczestników w materiały szkoleniowe oraz piśmiennicze niepodlegające zwrotowi, które będą wykorzystywane podczas szkolenia. Na materiały te składają się co najmniej: aktówka, długopis, zeszyt, skrypt szkoleniowy dotyczący zagadnień omawianych podczas kursu w formie papierowej, prezentacje wykładowców w formie drukowanej i w formie elektronicznej na pendrive-ach, pendrive o pojemności co najmniej 2 GB.
· W ramach projektu nie przewiduje się przyznawania uczestnikom stypendiów i zwrotów kosztów dojazdu na zajęcia.

· Wykonawca zobowiązany jest do wydania uczestnikom kursu po jego ukończeniu, w ostatnim dniu zajęć odpowiednich zaświadczeń potwierdzających odbycie szkolenia.
· Wykonawca zobowiązany jest do odpowiedniego oznaczenia (zgodnie z wytycznymi w zakresie informacji i promocji, które zamieszczone są na stronie internetowej: www.efs.gov.pl) wszystkich miejsc i dokumentów bezpośrednio związanych z realizacją usługi tj. korespondencji dotyczącej Projektu i wszystkich innych dokumentów z nim związanych “wychodzących” od Wykonawcy poprzez m.in. zamieszczanie na zaświadczeniach/certyfikatach, materiałach dydaktycznych, pomocach naukowych, itp., odpowiednich logotypów oraz informacji o współfinansowaniu.

· Po zakończeniu każdej edycji szkolenia Wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy przysługuje wynagrodzenie ryczałtowe określone na jedną grupę szkoleniową. Zapłata następuje w terminie 14 dni od dnia doręczenia prawidłowo wystawionej faktury VAT oraz innej wymaganej przez Zamawiającego dokumentacji tj.: dziennik zajęć/kserokopię dziennika zajęć potwierdzoną za zgodność z oryginałem, program nauczania, protokół z egzaminu, jeśli dotyczy, listę obecności, zestawienie liczby zrealizowanych godzin zajęć ze wskazaniem miejsca ich odbywania, listę osób potwierdzających odbiór materiałów szkoleniowych, listę osób potwierdzających odbiór poczęstunku. Wykonawca dodatkowo załączy imienny wykaz osób, które nie ukończyły (przerwały) szkolenia, rejestr wydanych zaświadczeń, kserokopie zaświadczeń/certyfikatów potwierdzone za zgodność z oryginałem, listę osób potwierdzających odbiór zaświadczeń /certyfikatów oraz komplet materiałów szkoleniowych, w które Wykonawca wyposażył uczestników oraz kserokopie opłaconej polisy ubezpieczeniowej potwierdzoną za zgodność z oryginałem.

· Wykonawca zapewni uczestnikom kursu w przerwach między zajęciami poczęstunek w formie szwedzkiego stołu każdego dnia odbywania kursu, w miejscu odbywania kursu, składający się co najmniej z:

· Napojów gorących, w tym:

· Kawy czarnej rozpuszczalnej w filiżankach plastikowych co najmniej po jednej na osobę

· Herbatę czarną tradycyjną w filiżankach plastikowych co najmniej po jednej na osobę

· Słodyczy, tj. ciastka i cukierki

· Owoców

· Wody mineralnej niegazowanej lub soku – w ilości minimum 0,5 l na osobę

· Cukru, śmietanki do kawy, cytryny do herbaty i serwetek dla wszystkich uczestników
· Kanapki dekoracyjne – 2 rodzaje na osobę

· Wykonawca w porozumieniu ze Zleceniodawcą zapewni odpowiednią obsługę organizacyjną kursu, polegającą na przygotowaniu i podaniu poczęstunku, uprzątnięciu stołów i pomieszczenia, oraz pozostawieniu udostępnianych pomieszczeń w stanie czystości.

· Wykonawca zapewni w ramach poczęstunku świeże produkty dostępne na rynku. Wyżywienie powinno spełniać wymogi aktualnych wytycznych Instytutu Żywności 
i Żywienia. Świadczenie usług żywienia odbywać się powinno według ustawy z dnia 
25 sierpnia 2006 roku o bezpieczeństwie żywności i żywienia (t.j. Dz. U. z 2010 r., Nr 136, poz. 914 z późn. zm.)

· Wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia wśród uczestników kursu ankiet ewaluacyjnych na rozpoczęcie i zakończenie kursu - rozdanie i zebranie wypełnionych ankiet. Dodatkowo w trakcie kursu Wykonawca zbierze i przekaże Zamawiającemu ankiety ewaluacyjne dotyczące oceny wykładowców. Zamawiający przekaże Wykonawcy ankiety, które zostały opracowane w ramach odrębnego zadania – nie dotyczącego przedmiotu zamówienia.

· Zamawiający zastrzega sobie (w związku z finansowaniem ze środków unijnych) oraz instytucjom upoważnionym do przeprowadzenia kontroli prawo wglądu do dokumentów Wykonawcy związanych z realizowaniem zamówienia, w tym dokumentów finansowych.

· Wykonawca zobowiązany jest do ubezpieczenia beneficjentów od następstw nieszczęśliwych wypadków przez cały okres trwania kursu.

· Wykonawca zobowiązany jest zarejestrować instytucję szkoleniową w internetowej bazie ofert szkoleniowych dostępnej na stronie internetowej: www.inwestycjawkadry.pl 
i aktualizować w tej bazie informację o każdym szkoleniu otwartym organizowanym 
w ramach projektu, nie rzadziej niż raz w miesiącu.

Załącznik nr 8c do SIWZ

SZCZEGÓŁOWY OPIS  PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA CZĘŚĆ III

Część III– Zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu Kursu obsługi komputera ECDL – Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych - dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego” w ramach projektu pn. „Kadra przyszłości”
1. Przedmiot zamówienia 

Przedmiot zamówienia obejmuje zorganizowanie i przeprowadzenie „Szkolenia z zakresu Kursu obsługi komputera ECDL – Europejski Certyfikat Umiejętności Komputerowych - dla pracowników samorządowych z Powiatu Lęborskiego”, tzn.: pracowników Starostwa Powiatowego w Lęborku, Urzędu Miejskiego w Lęborku, Urzędu Gminy w Nowej Wsi Lęborskiej, Urzędu Gminy w Cewicach w ramach projektu pn. „Kadra przyszłości” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej 
w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego (Program Operacyjny Kapitał Ludzki, Priorytet V Dobre rządzenie, działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałanie 5.2.1. Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej).
2. Cele szkolenia

Celem szkolenia jest poszerzenie wiedzy z zakresu obsługi komputera niezbędnej do wykonywania zadań w administracji publicznej oraz potwierdzenie ww. umiejętności poprzez uzyskanie certyfikatu przez grupę docelową.
3. Adresaci

Oferta adresowana  jest do urzędników zamieszkałych na terenie województwa pomorskiego 
i zatrudnionych na terenie powiatu lęborskiego w wyżej wymienionych urzędach. 
4. Program 100h szkolenia dla każdej grupy powinien obejmować m.in.:

1. Podstawy technik informatycznych 

a) przedstawienie podstawowych pojęć stosowanych w informatyce

b) omówienie części składowych komputera i ich funkcje

c) urządzenia wej/wyj – funkcje i zasada działania

d) nośniki pamięci – wady, zalety, przygotowanie do przechowywania danych

e) omówienie podstawowych funkcji systemu operacyjnego

f) przedstawienie podstawowych typów aplikacji

g) proces powstawania systemów komputerowych

h) omówienie podstawowych zagadnień sieciowych

i) przedstawienie zalet i niedogodności pracy grupowej

j) zastosowanie komputerów i sieci w życiu codziennym

k) BHP pracy przy komputerze

l) omówienie tematyki bezpieczeństwa danych na nośnikach oraz w sieci

m) wprowadzenie w tematykę praw autorskich

n) rodzaje licencji na oprogramowanie

2. Użytkowanie komputerów 

a) prawidłowe i bezpieczne korzystanie z komputera

b) organizacja zapisu na dyskach, pojęcie pliku i foldera

c) obsługa aplikacji w Windows

d) podstawowe ustawienia konfiguracyjne systemu operacyjnego

e) zagadnienie kompresji i dekompresji plików

f) instalowanie i odinstalowanie programów

g) obsługa urządzeń peryferyjnych – drukarki

h) programy antywirusowe

3. Przetwarzanie tekstów 

a) wpisywanie i redagowanie tekstu

b) operacje blokowe, formatowanie tekstu i akapitu

c) wypunktowanie i numerowanie

d) praca z kolumnami

e) wstawianie przypisów

f) wstawianie i formatowanie rysunków

g) tabulatory

h) wstawianie tabel, wykresów i diagramów

i) praca z widokami

j) tworzenie własnego szablonu

k) praca ze stylami (tworzenie własnych styli, malarz formatów)

l) praca z wieloma dokumentami

m) ł) ustawienia strony

n) personalizacja środowiska pracy

o) tworzenie korespondencji seryjnej

p) drukowanie dokumentów, określanie parametrów drukowania

4. Arkusze kalkulacyjne 

a) pojęcia komórki i obszaru

b) formatowanie kolumn i wierszy

c) wykonywanie operacji na komórkach

d) pojęcie formuły

e) tworzenie formuł matematycznych

f) podstawowe funkcje dostępne w MS Excel (SUMA, ŚREDNIA)

g) śledzenie błędów

h) tworzenie wykresów

i) adresacja względna, bezwzględna i mieszana

j) praca z wieloma dokumentami

k) personalizacja środowiska pracy

l) drukowanie arkuszy, parametry drukowania

5. Bazy danych 

a) omówienie podstawowych pojęć związanych z bazami danych

b) tworzenie bazy danych i tabeli

c) modyfikacja struktury i zawartości tabel

d) korzystanie z formularzy

e) wybieranie informacji z bazy (filtrowanie, kwerendy)

f) tworzenie raportów

g) drukowanie tabel, formularzy, raportów, określanie parametrów drukowania

6. Grafika prezentacyjna 

a) tworzenie slajdów

b) korzystanie z kreatorów i szablonów

c) wstawianie elementów graficznych

d) wykorzystanie urządzeń peryferyjnych – skaner (grafika, OCR)

e) korzystanie z animacji

f) korzystanie z przejść slajdów

g) opcje pokazu slajdów

h) przypisywanie akcji poszczególnym elementom

i) i ) personalizacja środowiska pracy

j) wstawianie wykresów, diagramów

k) drukowanie slajdów, określanie parametrów drukowania

l) stworzenie projektu z wykorzystaniem poznanych technik

7. Usługi w sieciach informatycznych 

a) podstawowe pojęcia związane z Internetem

b) obsługa przeglądarki internetowej

c) wyszukiwanie informacji na stronach WWW

d) kopiowanie obiektów ze strony WWW, organizacja „ulubionych”

e) drukowanie stron, określanie parametrów drukowania

f) temat: sieć a bezpieczeństwo (wirusy, usługi związane ze zdalnymi płatnościami)

g) podstawowe pojęcia związane z pocztą elektroniczną

h) obsługa programu pocztowego

i) zarządzanie skrzynką pocztową

j) poczta elektroniczna a bezpieczeństwo – załączniki, certyfikaty, podpis elektroniczny
Egzamin zewnętrzny ECDL organizowany dla wszystkich uczestników szkolenia przez Wykonawcę  nie jest wliczany w liczbę 100h szkolenia. Miejsce szkolenia musi być dostosowane do wymagań uczestników szkolenia.
5. Liczba uczestników: 2 grupy x 10 osób – łącznie 20 osób

6. Czas trwania szkolenia

Łączna liczba godzin szkoleniowych to 200 godzin, w tym 100 godzin na 1 grupę szkoleniową. 
Na jedną godzinę zegarową składa się jedna godzina lekcyjna = 45 minut i 15 minut przerwy. Dodatkowo należy doliczyć czas trwania egzaminów zewnętrznych w ramach ECDL organizowanych dla wszystkich uczestników szkolenia przez Wykonawcę na terenie Lęborka, które nie są wliczone w liczbę 100h szkolenia.
Zajęcia będą realizowane w dni robocze dla administracji publicznej, w systemie: przeciętnie dwa spotkania w tygodniu średnio po 3 godziny, w godzinach popołudniowych, tj. od godziny 16.00.
 7. Termin wykonania przedmiotu zamówienia

Zamawiający wymaga, aby rozpoczęcie szkolenia nastąpiło dla co najmniej jednej z grup w czerwcu 2011 roku, zaś termin ostatecznego zakończenia szkolenia dla obu grup przypada najpóźniej na czerwiec 2012 roku.
8. Dodatkowe informacje (wymogi i obowiązki Wykonawcy oraz Zamawiającego)

· Nabór uczestników kursu przeprowadzi Zamawiający. Wykonawca jest zobowiązany do przyjęcia na kurs skierowanych przez Zamawiającego uczestników.

· Wykonawca zobowiązany jest do bieżącego monitorowania obecności uczestników na zajęciach w celu udokumentowania uczestnictwa w projekcie – zgodnie z interpretacją Instytucji Zarządzającej Programem Operacyjnym Kapitał Ludzki warunkiem wydania dokumentu potwierdzającego ukończenie kursu jest udział, w co najmniej 80% zajęć przewidzianych w danym działaniu.

· Zamawiający zastrzega sobie prawo skierowania do odbycia kursu dodatkowych osób w miejsce osób, które zrezygnują z udziału w projekcie – na etapie, kiedy będzie możliwe uzupełnienie przez nie brakujących zajęć.

· Zajęcia należy przeprowadzić w wybrane przez Zamawiającego dni powszednie od poniedziałku do piątku w godzinach określonych powyżej. Terminy i godziny zajęć dostosowane będą do najbardziej pożądanych przez odbiorców kursu. Harmonogram należy ustalić z personelem projektu oraz musi on być przedstawiony do zatwierdzenia Zamawiającemu.
· Zamawiający udostępni Wykonawcy nieodpłatnie pomieszczenia: salę wyposażoną w stoły 
i krzesła, z dostępem do WC, niezbędne do wykonania zamówienia. Przedmiot zamówienia należy zrealizować w miejscu wskazanym przez Powiat Lęborski na terenie miasta Lęborka.

· Wykonawca zapewni sprawne komputery z oprogramowaniem niezbędnym do przeprowadzenia szkolenia, przedłużacze, zasilacze i inny osprzęt niezbędny do realizacji przedmiotu zamówienia.
· Zamawiający udostępni bezpłatnie do przeprowadzenia szkolenia m.in.: 1 laptop, rzutnik multimedialny, ekran do rzutnika, itp.

· Wykonawca w pierwszym dniu zajęć wyposaży każdego z uczestników w materiały szkoleniowe oraz piśmiennicze niepodlegające zwrotowi, które będą wykorzystywane podczas szkolenia. 
Na materiały te składają się co najmniej: aktówka, długopis, zeszyt, skrypt szkoleniowy dotyczący omawianych zagadnień w formie papierowej, prezentacje wykładowców w formie drukowanej i w formie elektronicznej na pendrive-ach, pendrive o pojemności co najmniej 2 GB.
· W ramach projektu nie przewiduje się przyznawania uczestnikom stypendiów i zwrotów kosztów dojazdu na zajęcia.

· Wykonawca zobowiązany jest do wydania uczestnikom kursu po jego ukończeniu, w ostatnim dniu zajęć odpowiednich zaświadczeń potwierdzających odbycie szkolenia.
· Wykonawca zorganizuje egzamin ECDL dla uczestników kursu uwzględniając wszystkie koszty z nim związane, m.in. koszty ewentualnego dojazdu na miejsce przeprowadzenia egzaminu, wynajmu odpowiedniej sali, wystawienia i dostarczenia certyfikatów, itp.
· Wykonawca zobowiązany jest do odpowiedniego oznaczenia (zgodnie z wytycznymi w zakresie informacji i promocji, które zamieszczone są na stronie internetowej: www.efs.gov.pl) wszystkich miejsc i dokumentów bezpośrednio związanych z realizacją usługi, tj. korespondencji dotyczącej Projektu i wszystkich innych dokumentów z nim związanych “wychodzących” od Wykonawcy poprzez m.in. zamieszczanie na zaświadczeniach/certyfikatach, materiałach dydaktycznych, pomocach naukowych, itp., odpowiednich logotypów oraz informacji o współfinansowaniu.

· Wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy przysługuje wynagrodzenie ryczałtowe, płatne 
w dwóch ratach, I-sza za zrealizowane godziny szkolenia w 2011 roku, II-ga za zrealizowane godziny szkolenia w 2012 roku.  Zapłata następuje w terminie 14 dni od dnia doręczenia prawidłowo wystawionej faktury VAT wraz z certyfikatami ECDL oraz innej wymaganej przez Zamawiającego dokumentacji tj.: dziennik zajęć/kserokopię dziennika zajęć potwierdzoną za zgodność z oryginałem, program nauczania, protokół z egzaminu, jeśli dotyczy, listę obecności, zestawienie liczby zrealizowanych godzin zajęć ze wskazaniem miejsca ich odbywania, listę osób potwierdzających odbiór materiałów szkoleniowych, listę osób potwierdzających odbiór poczęstunku. Wykonawca dodatkowo załączy imienny wykaz osób, które nie ukończyły (przerwały) szkolenia, rejestr wydanych zaświadczeń, kserokopie zaświadczeń/certyfikatów potwierdzone za zgodność z oryginałem, listę osób potwierdzających odbiór zaświadczeń /certyfikatów oraz komplet materiałów szkoleniowych, w które Wykonawca wyposażył uczestników oraz kserokopie opłaconej polisy ubezpieczeniowej potwierdzoną za zgodność z oryginałem.
· Wykonawca zapewni uczestnikom kursu w przerwach między zajęciami poczęstunek w formie szwedzkiego stołu każdego dnia odbywania kursu, w miejscu odbywania kursu, składający się co najmniej z:

· Napojów gorących, w tym:

· Kawy czarnej rozpuszczalnej w filiżankach plastikowych co najmniej po jednej na osobę

· Herbatę czarną tradycyjną w filiżankach plastikowych co najmniej po jednej na osobę

· Słodyczy, tj. ciastka i cukierki

· Owoców

· Wody mineralnej niegazowanej lub soku – w ilości minimum 0,5 l na osobę

· Cukru, śmietanki do kawy, cytryny do herbaty i serwetek dla wszystkich uczestników
· Kanapki dekoracyjne – 2 rodzaje na osobę

· Wykonawca w porozumieniu ze Zleceniodawcą zapewni odpowiednią obsługę organizacyjną kursu, polegającą na przygotowaniu i podaniu poczęstunku, uprzątnięciu stołów i pomieszczenia, oraz pozostawieniu udostępnianych pomieszczeń w stanie czystości.

· Wykonawca zapewni w ramach poczęstunku świeże produkty dostępne na rynku. Wyżywienie powinno spełniać wymogi aktualnych wytycznych Instytutu Żywności i Żywienia. Świadczenie usług żywienia odbywać się powinno według ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 roku 
o bezpieczeństwie żywności i żywienia (t.j. Dz. U. z 2010 r., Nr 136, poz. 914 z późn. zm.)

· Wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia wśród uczestników kursu ankiet ewaluacyjnych na rozpoczęcie i zakończenie kursu - rozdanie i zebranie wypełnionych ankiet. Dodatkowo w trakcie kursu Wykonawca zbierze i przekaże Zamawiającemu ankiety ewaluacyjne dotyczące oceny wykładowców. Zamawiający przekaże Wykonawcy ankiety, które zostały opracowane w ramach odrębnego zadania – nie dotyczącego przedmiotu zamówienia.

· Zamawiający zastrzega sobie (w związku z finansowaniem ze środków unijnych) oraz instytucjom upoważnionym do przeprowadzenia kontroli prawo wglądu do dokumentów Wykonawcy związanych z realizowaniem zamówienia, w tym dokumentów finansowych.

· Wykonawca zobowiązany jest do ubezpieczenia beneficjentów od następstw nieszczęśliwych wypadków przez cały okres trwania kursu.

· Wykonawca zobowiązany jest zarejestrować instytucję szkoleniową w internetowej bazie ofert szkoleniowych dostępnej na stronie internetowej: www.inwestycjawkadry.pl i aktualizować w tej bazie informację o każdym szkoleniu otwartym organizowanym w ramach projektu, nie rzadziej niż raz w miesiącu.
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