POWIATOWY URZĄD PRACY
ul. J. Marka 9, 34-600 Limanowa, tel. 18 3375850, tel/fax 333-78-50
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CAZ/SP -271-4G/23

                                   Limanowa, 05.05.2023 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE


Powiatowy Urząd Pracy w Limanowej zaprasza do złożenia oferty cenowej na przeprowadzenie usługi kształcenia w formie szkolenia grupowego pn. Kurs języka polskiego dla cudzoziemców.
I. Nazwa i adres zamawiającego:
  Powiatowy Urząd Pracy w limanowej w Limanowej 
  34-600 Limanowa, ul. Józefa Marka 9 

tel./fax:  18 3375 850, 18 3373 850
e-mail: krli@praca.gov.pl  

  REGON: 491996460
  NIP: 7371810429

II. Tryb udzielenia zamówienia:
1. Zamówienie nie podlega stosowania ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 1710 ze zm.) ze względu na jego wartość poniżej 130 tys. złotych. Postępowanie realizowane jest zgodnie z Regulaminem udzielania zamówień o wartości poniżej kwoty 130 tys. złotych obowiązującym w Powiatowym Urzędzie Pracy    w Limanowej (Zarządzenie nr 1/21 Dyrektora PUP Limanowa z dnia 04.01.2021 r.).

III. Przedmiot i zakres realizacji zamówienia:

Opis przedmiotu zamówienia

1. Zamówienie na usługę zorganizowania i przeprowadzenia szkolenia grupowego pn. Kurs języka polskiego dla cudzoziemców.
2. Program szkolenia musi zostać opracowany zgodnie z zapisami rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 18 lutego 2011 r., w sprawie ramowego programu kursu nauki języka polskiego dla cudzoziemców (Dz.U. z 2011 r. nr 61 poz. 306).
3. Zakres tematyczny szkolenia  musi obejmować 100 godzin zegarowych szkolenia, w tym warsztaty teoretyczno-praktyczne z zakresu nauki języka polskiego na poziomie biegłości językowej - poziom podstawowym A1 i A2 oraz egzamin końcowy.
4. Uczestnikami szkolenia będą obywatele Ukrainy, posiadający status osoby bezrobotnej w Powiatowym Urzędzie Pracy w Limanowej, którzy przybyli na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej w związku z działaniami wojennymi prowadzonymi na terytorium Ukrainy.
5. Celem szkolenia jest nabycie umiejętności posługiwania się językiem polskim przez obywateli Ukrainy posiadających status osoby bezrobotnej w Powiatowym Urzędzie Pracy w Limanowej.
6. Liczba osób przewidzianych do przeszkolenia: 10 osób bezrobotnych.
7. Forma realizacji szkolenia: szkolenie stacjonarne.
8. Oferent musi posiadać możliwości techniczne i organizacyjne do przeprowadzenia szkolenia.

9. Szkolenie zostanie sfinansowane ze środków Funduszu Pracy, przeznaczonych na finansowanie szkoleń z języka polskiego dla bezrobotnych cudzoziemców zgodnie z art. 40 b Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r.  (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 735).
10. Koszt szkolenia nie może być wyższy niż 2 000,00 na jednego uczestnika szkolenia.
11. Zajęcia należy realizować w dni robocze tj. od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy.
12. Zajęcia muszą się rozpoczynać nie wcześniej i nie później niż o godzinie 09.00,                       a kończyć się nie później niż o godzinie 15.00, przy czym wymiar  zajęć  w ciągu 1 dnia               musi wynieść 3 godziny zegarowe.
13. Godzina zegarowa zajęć musi obejmować: 45 minut zajęć i liczącą średnio 15 minut przerwę, przy czym  długość przerw może być ustalana elastycznie.
14. Miejsce realizacji szkolenia: teren Miasta Limanowa.
15. Termin realizacji przedmiotu zamówienia: od dnia podpisania umowy nie dłużej niż do dnia 31 grudnia 2023 r. w zależności od potrzeb Zamawiającego i od zrekrutowania wszystkich uczestników szkolenia.
16. Termin realizacji szkolenia zostanie ustalony pomiędzy Zamawiającym, a Oferentem, który zobowiązany jest sporządzić i przekazać Zamawiającemu harmonogram szkolenia – w języku polskim i w języku ukraińskim - w uzgodnionym terminie, przy czym termin realizacji szkolenia może ulec zmianie z przyczyn niezależnych zarówno ze strony Zamawiającego jak i Oferenta. 
17. Każdy uczestnik musi mieć zapewnione nowe materiały szkoleniowe – ich koszt należy uwzględnić w koszcie realizacji szkolenia-  tj.: 
a) długopis,
b)  co najmniej 60-kartkowy zeszyt bądź notatnik, 
c) podręcznik do nauki języka polskiego dla obywateli Ukrainy lub podręcznik do nauki języka polskiego dla obcokrajowców,
d) materiały dydaktyczne niezbędne do utrwalenia wiadomości w celu uzyskania pozytywnego wyniku z egzaminu np. słownik, sylabusy, karty pracy, opracowania tematyczne,  prezentacje, pliki audio z rozmówkami, bezpłatny dostęp do platformy edukacyjnej itp.– rodzaj materiałów dydaktycznych należy wyszczególnić w załączniku nr 7 do niniejszego zapytania ofertowego,
e) tekturową teczkę na materiały dydaktyczne.
18. Oferent jest zobowiązany - przed rozpoczęciem szkolenia - przekazać Zamawiającemu w formie papierowej i elektronicznej materiały dydaktyczne, które zostaną przekazane uczestnikom szkolenia w celu oceny ich zgodności z zapisami umowy szkoleniowej 
i złożonej  oferty. W przypadku kiedy materiały dydaktyczne nie będą spełniały zapisów umowy szkoleniowej Oferent będzie zobowiązany dokonać ich modyfikacji, w zakresie zastrzeżeń, które zostaną przekazane przez Zamawiającego.

19. Oferent jest zobowiązany przekazać - każdemu uczestnikowi szkolenia - najpóźniej w pierwszym dniu szkolenia – materiały szkoleniowe, przy czym wykazane w załączniku  7 materiały dydaktyczne muszą zostać przekazane w formie papierowej i elektronicznej.
20. Oferent jest zobowiązany wydać każdemu uczestnikom szkolenia - zgodnie                           z zapisami w rozporządzania Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy (Dz. U.  z 2014 r. poz. 667) -  którzy ukończą szkolenie z wynikiem pozytywnym zaświadczenie lub inny dokument, potwierdzający ukończenie szkolenia                  i uzyskanie umiejętności lub kwalifikacji, które – o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej - musi zawierać: numer z rejestru, imię i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzającego tożsamość, nazwę instytucji szkoleniowej przeprowadzającej szkolenie,  formę i nazwę szkolenia, okres trwania szkolenia, miejsce i datę wydania zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, tematy i wymiar godzin edukacyjnych, podpis osoby upoważnionej przez instytucję szkoleniową przeprowadzającą szkolenie, przy czym okres trwania szkolenia, tematy i wymiar zrealizowanych godzin muszą obejmować warsztaty teoretyczno – praktyczne oraz  egzamin końcowy. Zaświadczenie lub inny dokument, potwierdzający ukończenie szkolenia  i uzyskanie umiejętności lub kwalifikacji każdemu uczestnikowi szkolenia należy wydać w języku ukraińskim i w języku polskim.
21. Oferent jest zobowiązany do prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia, składającej się z :

a) dziennika zajęć edukacyjnych zawierającego tematy i wymiar godzin zajęć edukacyjnych oraz listę obecności zawierającą: imię, nazwisko i podpis uczestnika szkolenia albo, w przypadku zajęć prowadzonych w formule kształcenia na odległość,              z arkusza realizacji kształcenia na odległość zawierającego: sposób kontaktowania się
z konsultantem, liczbę i terminy przeprowadzonych konsultacji indywidualnych               i zbiorowych, liczbę i terminy ćwiczeń wykonywanych pod nadzorem konsultanta oraz terminy, warunki i formy sprawdzania efektów uczenia się z uwzględnieniem listy uczestników szkolenia,

b) protokołu i karty oceny z okresowych sprawdzianów efektów kształcenia oraz egzaminu końcowego, jeżeli zostały przeprowadzone,

c) rejestru wydanych zaświadczeń lub innych dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, zawierającego numer, imię i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzającego tożsamość oraz nazwę szkolenia i datę wydania zaświadczenia.

22. Oferent jest zobowiązany przekazać Zamawiającemu dokumentację z realizacji szkolenia w terminie 14 dni od daty zakończenia szkolenia, która musi obejmować:
a) zbiorcze zestawienie dokumentacji z realizacji szkolenia zgodnie z załącznikiem nr 1 do umowy,
b) imienny wykaz osób, które ukończyły szkolenie z wynikiem pozytywnym,                              a w przypadku kiedy nie wszyscy uczestnicy ukończyli szkolenie z wynikiem pozytywnym również wykaz osób, które szkolenia nie ukończyły,

c) potwierdzoną za zgodność z oryginałem kserokopię dziennika zajęć edukacyjnych zawierającego tematy i wymiar godzin zajęć edukacyjnych, a w przypadku zajęć prowadzonych w formule kształcenia na odległość arkusz realizacji kształcenia na odległość zawierający: sposób kontaktowania się z wykładowcą - konsultantem, liczbę                 i terminy przeprowadzonych konsultacji indywidualnych i zbiorowych, liczbę i terminy ćwiczeń wykonywanych pod nadzorem wykładowcy - konsultanta oraz terminy, warunki   i formy sprawdzenia efektów uczenia się z uwzględnieniem listy uczestników,

d) potwierdzoną za zgodność z oryginałem kserokopię potwierdzenia odbioru materiałów szkoleniowych w wersji papierowej przez każdego uczestnika szkolenia oraz potwierdzenie przekazania materiałów szkoleniowych każdemu uczestnikowi szkolenia w wersji elektronicznej,

e) potwierdzoną za zgodność z oryginałem kserokopię list obecności zawierających imię, nazwisko i podpis uczestnika szkolenia.

f)  potwierdzoną za zgodność z oryginałem kserokopię protokołu i karty oceny                            z okresowych sprawdzianów efektów kształcenia oraz egzaminu końcowego, jeżeli zostały przeprowadzone, 

g)  potwierdzoną za zgodność z oryginałem kserokopię rejestru wydanych zaświadczeń lub innych dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, zawierającego numer, imię i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia,                        a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzającego tożsamość oraz nazwę szkolenia i datę wydania zaświadczenia,

h)  potwierdzone za zgodność z oryginałem kserokopie - wydanych w języku polskim i w języku ukraińskim - zaświadczeń lub innych dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,

i)  wypełnione, przez uczestników szkolenia, ankiety służące do oceny szkolenia zgodnie 
z parafowanym wzorem.
Zapewnienie dostępności szkolenia dla osób ze szczególnymi potrzebami
1. Oferent musi uwzględnić konieczność dostosowania i zapewnienia realizacji szkolenia dla osób ze szczególnymi potrzebami tj. osób z orzeczeniem o niepełnosprawności (w szczególności z dysfunkcją wzroku lub słuchu), zgodnie z zapisami  ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami w zakresie dostępności, w sytuacji kiedy na szkolenie, które jest przedmiotem zamówienia zostaną skierowane osoby ze szczególnymi potrzebami: 
1) Zamawiający przekaże Oferentowi przed rozpoczęciem szkolenia wykaz osób ze szczególnymi potrzebami tj. wykaz osób z orzeczeniem o niepełnosprawności. 

2) Oferent jest zobowiązany przed rozpoczęciem szkolenia zdiagnozować potrzeby tychże osób i przekazać Zamawiającemu pisemną informację o zdiagnozowanych potrzebach tych osób oraz działania, które zostaną podjęte w celu zaspokojenia tych potrzeb zgodnie załącznikiem nr 2 do umowy szkoleniowej, w zakresie dostępności:
a)  architektonicznej, w szczególności poprzez: 
- zapewnienie wolnych od barier poziomych i pionowych przestrzeni komunikacyjnych w tej części budynku, w którym odbywa szkolenie; 

- zapewnienie informacji na temat rozkładu pomieszczeń wykorzystywanych podczas realizacji szkolenia, co najmniej w sposób wizualny lub głosowy lub zastosowanie czytelnych oznaczeń pomieszczeń, które są wykorzystywane podczas realizacji szkolenia, 

- zapewnienie odpowiednio dostosowanego stanowiska szkoleniowego, aby osoby z zaburzeniami percepcji wzrokowej, słuchowej, sprawności ruchowej lub z innymi ograniczeniami zdrowotnymi nie odczuwały dyskomfortu fizycznego lub psychicznego podczas realizacji zajęć np. odpowiednie krzesło, odpowiednia wysokość stołu/biurka, odpowiedni rozmiar monitora, odpowiednie oświetlenie itp.; 
- odpowiednie przygotowanie układu sali do przeprowadzenia szkolenia tj. takiego rozkładu stołów i  krzeseł, aby  osoby z zaburzeniami percepcji wzrokowej, słuchowej,  sprawności ruchowej lub i innymi ograniczeniami zdrowotnymi miały swobodny dostęp do treści przekazywanych podczas zajęć w celu efektywnego ich przyswojenia i ukończenia szkolenia  z wynikiem pozytywnym; 

- zapewnienie w tym zakresie innych potrzeb, które zostaną zdiagnozowane przez 
b) w zakresie dostępności cyfrowej – zgodnie z wymaganiami określonymi w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostępności cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotów publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848), w szczególności poprzez: 

- wykorzystywanie podczas realizacji zajęć treści internetowych, które są opracowane w standardzie WCAG 2.1.; 

- zapewnienie w tym zakresie innych uzasadnionych potrzeb, które zostaną zdiagnozowane przez Zleceniobiorcę przed rozpoczęciem szkolenia.
c)  w zakresie dostępności informacyjno-komunikacyjnej, w szczególności poprzez:
- zapewnienie dostępności materiałów szkoleniowych tj. przygotowanie materiałów szkoleniowych w sposób czytelny i zrozumiały; przygotowanie materiałów szkoleniowych w wersji papierowej i  elektronicznej np. w formie pliku lub audio lub video z użyciem napisów, tłumacza migowego bądź tekstu czytanego przez lektora - zgodnie z załącznikiem nr 3 do umowy szkoleniowej,
- przekazywanie treści programu szkolenia przy użyciu form angażujących uczestników szkolenia 
i pomagających przyswoić wiedzę tj. poprzez odpowiednio opracowane  i  dostosowane do osób ze szczególnymi potrzebami  prezentacje multimedialne,
- przekazywanie przez osobę prowadzącą szkolenie jego treści w sposób czytelny i zrozumiały oraz stosowanie narzędzi pracy wspomagających proces integracji osób ze szczególnymi potrzebami z pozostałymi uczestnikami szkolenia np. zajęcia warsztatowe w grupach; 
- utrzymywanie bieżącego kontaktu z osobami ze szczególnymi potrzebami w celu monitorowania i weryfikacji tych potrzeb; 
- zapewnienie bieżącej komunikacji Oferenta z osobami ze szczególnymi potrzebami w zakresie realizowanego szkolenia i wskazanie możliwych sposobów komunikowania się, w tym poprzez intuicyjne i łatwe w obsłudze komunikatory elektroniczne; 
- zapewnienie w tym zakresie innych uzasadnionych potrzeb, które zostaną zdiagnozowane przez Zleceniobiorcę przed rozpoczęciem szkolenia,

d) Zamawiający zastrzega sobie prawo przeprowadzenia kontroli w zakresie dostosowania szkolenia do osób ze szczególnymi potrzebami zgodnie z zapisami umowy szkoleniowej,  
a w przypadku kiedy Oferent nie dotrzyma warunków określonych w umowie szkoleniowej i załączniku nr 2 do umowy szkoleniowej, Zamawiający zastrzega sobie możliwość rozwiązania umowy ze skutkiem natychmiastowym.
Istotne dla stron postanowienia, które zostaną wprowadzone do treści zawieranej umowy, ogólne warunki umowy szkoleniowej albo wzór umowy szkoleniowej jeżeli zamawiający wymaga od oferenta aby zawarł z nim umowę w sprawie zamówienia:
1. Wzór umowy szkoleniowej, która zostanie zawarta w przypadku wyboru oferenta do realizacji szkolenia,  stanowi załącznik nr 11 do niniejszego zapytania ofertowego.

2. Zamawiający dopuszcza możliwość zmiany postanowień umowy w zakresie: 

1)  zmiany liczby uczestników szkolenia z przyczyn niezależnych od zamawiającego i nie możliwych do przewidzenia przez zamawiającego w chwili zawarcia umowy, a w szczególności w przypadku usprawiedliwionego lub nieusprawiedliwionego niepodjęcia lub przerwania uczestnictwa w szkoleniu na skutek:

a) wystąpienia sił wyższych jak klęski żywiołowe, działania wojenne, strajki, pandemia, śmierć, choroba,

b) podjęcia zatrudnienia i innej pracy zarobkowej lub rozpoczęcia własnej działalności gospodarczej,

c) długotrwałej nieobecności uczestnika szkolenia, która uniemożliwia opanowanie programu szkolenia, a tym samym ukończenie szkolenia z wynikiem pozytywnym.

2)  zmiany systemu prowadzenia szkolenia z systemu stacjonarnego na szkolenie w formie kształcenia na odległość na skutek wystąpienia sił wyższych jak klęski żywiołowe, działania wojenne, strajki, pandemia, zmiany przepisów prawa które uniemożliwiłyby zrealizowanie szkolenia w formie stacjonarnej,  jeżeli przepisy bądź inne uregulowania prawne taką zmianę będą dopuszczały w przypadku szkolenia, które jest przedmiotem zamówienia - Zamawiający zastrzega, że w przypadku takiej zmiany Oferent musi dokonać ponownej kalkulacji kosztów szkolenia, w której koszty będą adekwatne do rzeczywiście poniesionych kosztów szkolenia prowadzonego w formie kształcenia na odległość,  

3) zmiany harmonogramu realizacji szkolenia na skutek wystąpienia sił wyższych jak klęski żywiołowe, działania wojenne, strajki, pandemia, zmiany przepisów prawa, które uniemożliwiłyby prawidłową realizację szkolenia,

4) zmiany kadry realizującej szkolenie na skutek wystąpienia sił wyższych jak klęski żywiołowe, działania wojenne, strajki, pandemia, śmierć, choroba, rozwiązanie stosunku pracy, zmiany przepisów prawa  - Zamawiający zastrzega, że w przypadku zmiany kadry realizującej szkolenie Oferent musi zapewnić kadrę szkoleniową, która będzie spełniała wymogi określone w zapytaniu ofertowym,

5) zmiany terminu realizacji szkolenia na skutek wystąpienia sił wyższych jak klęski żywiołowe, działania wojenne, strajki, pandemia, awarie i usterki techniczne, zmiany przepisów prawa, zmiany kadry szkoleniowej oraz niezależne od Oferenta ograniczenia w ustaleniu terminu egzaminu zewnętrznego,

6) zmiany miejsca realizacji szkolenia na skutek wystąpienia sił wyższych jak klęski żywiołowe, działania wojenne, strajki, pandemia, awarie i usterki techniczne, zmiany przepisów prawa, które uniemożliwiłyby prawidłową realizację szkolenia - Zamawiający zastrzega, że w przypadku zmiany miejsca realizacji szkolenia Oferent musi zapewnić miejsce realizacji szkolenia, które będzie spełniało wymogi określone w zapytaniu ofertowym,

7) obniżenia wartości zamówienia, kosztu szkolenia jednej osoby oraz kosztu osobogodziny szkolenia na skutek wystąpienia zmian określonych  w punktach 1 i 2.
3. Warunkiem dokonania zmian określonych w punkcie 2 jest:

1) niezwłoczne pisemne powiadomienie Zamawiającego o konieczności dokonania zmian, zawierające wskazanie zakresu ewentualnej zmiany określonej w punkcie 2; wskazanie przyczyny i uzasadnienia dokonania zmiany wraz z ewentualnym udokumentowaniem okoliczności: wskazanie i opis propozycji zmiany, której warunki realizacji szkolenia nie mogą być mniej korzystne w stosunku do warunków realizacji szkolenia określonych w złożonej ofercie i niniejszym zapytaniu ofertowym, 

2) ocena przez Zamawiającego proponowanej zmiany i podjęcie decyzji o jej akceptacji bądź odrzuceniu,

3) w przypadku akceptacji proponowanej zmiany sporządzenie i popisanie aneksu do umowy szkoleniowej.

Warunki płatności i rozliczenia umowy szkoleniowej
1. Zapłata za realizację szkolenia nastąpi w terminie określonym w fakturze, jednak nie wcześniej niż po zakończeniu szkolenia i złożeniu w Powiatowym Urzędzie Pracy                  w Limanowej dokumentacji określonej z realizacji szkolenia. Złożenie niekompletnej dokumentacji z realizacji szkolenia lub niezgodnej z warunkami niniejszej umowy nie zobowiązuje Zamawiającego do zapłaty faktury w terminie wskazanym na fakturze. W takim przypadku zapłata faktury nastąpi w ciągu 14 dni od daty przekazania Zamawiającemu, ostatniego wymaganego lub poprawionego dokumentu.

2. Wystawienie i przedłożenie do zapłaty faktury za przeprowadzone szkolenie przed przekazaniem Zamawiającemu dokumentacji określonej w pkt 23, nie zobowiązuje Zamawiającego do jej zapłaty w terminie wskazanym na fakturze, a Oferenta nie upoważnia do naliczania odsetek za zwłokę.
3. W przypadku dostarczenia faktury za realizację szkolenia zawierającej dane niezgodne z warunkami niniejszej umowy, zapłata może nastąpić po dostarczeniu faktury nie zawierającej błędów lub korekty wystawionej faktury.
4. W przypadku przerwania udziału w szkoleniu przez osobę skierowaną na szkolenie z powodu podjęcia zatrudnienia, choroby, konieczności odbycia kwarantanny lub innych usprawiedliwionych lub nieusprawiedliwionych okoliczności rezygnacji ze szkolenia, Zamawiający jest zobowiązany do ponownego skalkulowania kosztów szkolenia tej osoby i ma prawo do obciążenia Zamawiającego, wyłącznie kosztami poniesionymi za okres uczestnictwa tej osoby w szkoleniu.
5. W przypadku długotrwałej nieobecności uczestnika na szkoleniu, a w związku                  z tym braku możliwości opanowania programu szkolenia i ukończenia szkolenia                         z wynikiem pozytywnym, Oferent jest zobowiązany powiadomić pisemnie Zamawiającego o tym fakcie i ponownie skalkulować koszty szkolenia tej osoby oraz ma prawo do obciążenia Zamawiającego wyłącznie kosztami poniesionymi za okres uczestnictwa tej osoby w szkoleniu.
Termin obowiązywania umowy szkoleniowej

Umowa szkoleniowa obowiązywać będzie od daty podpisania umowy szkoleniowej do daty wygaśnięcia umowy, przy czym zawarta umowa szkoleniowa wygasa po przeprowadzeniu szkolenia zgodnie z jej warunkami i po przekazaniu Zamawiającemu kompletnej dokumentacji z realizacji szkolenia określonej w niniejszym zapytaniu ofertowym i dokonaniu zapłaty za realizację szkolenia przez Zamawiającego.
IV. Informacje dotyczące warunków udziału w postępowaniu i wyboru oferenta do realizacji przedmiotu zamówienia
Warunki udziału w postępowaniu:
1. O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Oferenci, którzy spełniają warunek udziału w postępowaniu:

1)  w zakresie kompetencji lub uprawnień do prowadzenia działalności zawodowej,   o ile wynika to z odrębnych przepisów - w tym zakresie zamawiający wymaga                             w szczególności aby zamówienie było realizowane przez Oferenta, który, posiada wpis do rejestru instytucji szkoleniowych zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy – (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 735),
2) w zakresie zdolności technicznej lub zawodowej - w tym zakresie zamawiający wymaga w szczególności, że: 

a) Oferent wykaże, że przeszkolił minimum 5 osób w zakresie szkolenia, które jest przedmiotem zamówienia w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie wraz z podaniem przedmiotu zamówienia i terminu wykonania usługi oraz podmiotów, na rzecz których usługi zostały wykonane wraz z dowodami określającymi czy te usługi zostały wykonane należycie - przy czym dowodami, o których mowa, są referencje bądź inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz którego usługi były wykonywane, a jeżeli z uzasadnionej przyczyny  o obiektywnym charakterze Oferent nie jest w stanie uzyskać tych dokumentów, oświadczenie Oferenta,

3) w zakresie dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia – w tym zakresie zamawiający wymaga                           w szczególności, że:

a) oferent dysponuje odpowiednią do zakresu szkolenia infrastrukturą lokalową, techniczną i organizacyjną, zgodną z wymaganiami przepisów w zakresie bezpiecznych i higienicznych warunków realizacji szkolenia i uwzględniającą potrzeby osób z niepełnosprawnościami, a w szczególności wykaże, że posiada do realizacji szkolenia, które jest przedmiotem zamówienia co najmniej salę/pracownię wyposażoną w:
-  indywidualne stanowisko pracy dla każdego uczestnika szkolenia, składające się                   z biurka/stołu, krzesła oraz innego sprzętu i materiałów dydaktycznych w ilości i jakości zapewniającej realizację programu szkolenia na poziomie umożliwiającym opanowanie materiału szkoleniowego przez każdego uczestnika szkolenia,                 

- zaplecze sanitarne.
b) wykaże kadrę szkoleniową - tj. co najmniej 1 lektora - która:

-  posiada kwalifikacje wymagane do zajmowania stanowiska nauczyciela w zakresie nauczania języka polskiego zgodnie z § 3 i 4 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegółowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli Dz.U. z 2020 r. poz. 1289) lub posiada kwalifikacje inne niż wymagane  do zajmowania stanowiska nauczyciela w zakresie nauczania języka polskiego zgodnie z § 3 i 4 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegółowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli Dz.U. z 2020 r. poz. 1289) i udokumentowane doświadczenie trenerskie w prowadzeniu szkolenia, które jest przedmiotem zamówienia tj. każda ze wykazanych osób przeprowadziła szkolenie języka polskiego dla cudzoziemców dla minimum 5 osób
oraz

- posiada umiejętność posługiwania się językiem polskim i językiem ukraińskim na poziomie zaawansowanym. 
W przypadku kiedy Oferent wykaże więcej niż jedną osobę do przeprowadzenia szkolenia, które jest przedmiotem zamówienia, każda z tych osób musi spełniać niniejszy warunek – w sytuacji kiedy chociaż jedna z osób nie będzie spełniać niniejszego warunku oferta będzie podlegała odrzuceniu 

4) w zakresie rodzaju wydawanych dokumentów, potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, Oferent musi:
a) wydać uczestnikom szkolenia - zgodnie z zapisami w rozporządzania Ministra Pracy                 i Polityki Społecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy (Dz. U.  z 2014 r. poz. 667) -  którzy ukończą szkolenie z wynikiem pozytywnym zaświadczenie lub inny dokument, potwierdzający ukończenie szkolenia  i uzyskanie umiejętności lub kwalifikacji, które –                o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej - musi zawierać: numer z rejestru, imię               i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzającego tożsamość, nazwę instytucji szkoleniowej przeprowadzającej szkolenie,  formę i nazwę szkolenia, okres trwania szkolenia, miejsce i datę wydania zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, tematy i wymiar godzin edukacyjnych, podpis osoby upoważnionej przez instytucję szkoleniową przeprowadzającą szkolenie. 
Wykaz oświadczeń lub dokumentów potwierdzonych spełnienie warunków udziału w postępowaniu
1. Oferent składa w celu potwierdzenia spełnienia warunku dotyczącego:

1) posiadania kompetencji lub uprawnień do prowadzenia działalności zawodowej,      o ile wynika to z odrębnych przepisów:
a) dołączy podpisane oświadczenie o posiadaniu aktualnego na 2023 r. wpisu do Rejestru Instytucji Szkoleniowych – oświadczenie znajduje się załączniku nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.

2) posiadania zdolności technicznej lub zawodowej do zrealizowania szkolenia, które jest przedmiotem zamówienia:

a) dołączy wypełniony wykaz usług wykonanych w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy –  w tym okresie, wraz  z podaniem przedmiotu, terminu wykonania i podmiotów, na rzecz których usługi zostały wykonane oraz załączeniem dowodów określających czy  te usługi zostały wykonane należycie, przy czym dowodami, o których mowa, są referencje bądź inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz którego usługi były wykonywane, a jeżeli z uzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze Oferent nie jest w stanie uzyskać tych dokumentów, oświadczenie Oferenta, wg załącznika nr 6,
3) dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia:
a) dołączy wypełniony wykaz osób, skierowanych przez Oferenta do realizacji zamówienia, odpowiedzialnych za świadczenie usług, wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doświadczenia i wykształcenia niezbędnych do wykonania zamówienia publicznego, a także zakresu wykonywanych przez nie czynności oraz informacją                        o podstawie do dysponowania tymi osobami, wg załącznika nr 4.
b) dołączy wypełniony wykaz bazy techniczno – dydaktycznej, wg załącznika nr 5.

4) rodzaju wydawanych dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia                     i uzyskanie kwalifikacji: 
a) dołączy wzór zaświadczenia lub innego dokumentu, potwierdzającego ukończenie szkolenia  i uzyskanie umiejętności lub kwalifikacji, które – o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej – zawierać będzie: numer z rejestru, imię i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzającego tożsamość, nazwę instytucji szkoleniowej przeprowadzającej szkolenie,  formę i nazwę szkolenia, okres trwania szkolenia, miejsce i datę wydania zaświadczenia lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, tematy                    i wymiar godzin edukacyjnych, podpis osoby upoważnionej przez instytucję szkoleniową przeprowadzającą szkolenie. Wzór zaświadczenia lub innego dokumentu, potwierdzającego ukończenie szkolenia  i uzyskanie umiejętności lub kwalifikacji należy dołączyć w języku polskim i w języku ukraińskim.
Sposób przygotowania oferty
1. Oferent może złożyć tylko jedna ofertę. 

2. Oferta powinna być sporządzona w języku polskim. W przypadku dołączenia dokumentów w języku obcym konieczne jest przedstawienie tłumaczenia dokumentów na język polski.

3. Oferent składa wypełniony formularz oferty, wg wzoru stanowiącego załącznik nr 1. 

4. Oferent składa wypełniony program kształcenia wg wzoru stanowiącego załącznik              nr 2.
5. Oferent składa wypełnioną kalkulację kosztów szkolenia wg wzoru stanowiącego załącznik nr 3 - Oferent określi cenę oferty jako cenę brutto z ewentualnym podatkiem VAT ściśle według formularza ofert, uwzględniając wszelkie koszty wynikające z realizacji zamówienia. Cena ofertowa winna zawierać ewentualne koszty związane z potrąceniem należnych zaliczek na podatek dochodowy, składek na ubezpieczenie społeczne, zdrowotne oraz Fundusz Pracy. Jeżeli złożono ofertę, której wybór prowadziłby do powstania u zamawiającego obowiązku podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towarów i usług (tzw. podatek odwrócony), zamawiający w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towarów i usług, który miałby obowiązek rozliczyć zgodnie z tymi przepisami. Oferent składając ofertę, informuje zamawiającego, czy wybór oferty będzie prowadzić do powstania u zamawiającego obowiązku podatkowego, wskazując nazwę (rodzaj) towaru lub usługi, których dostawa lub świadczenie będzie prowadzić do jego powstania, oraz wskazując ich wartość bez kwoty podatku. Jeżeli Oferent nie zawrze takiej informacji w treści oferty zamawiający przyjmie, że wybór oferty nie będzie prowadził do powstania u zamawiającego obowiązku podatkowego zgodnie z przepisami  o podatku od towarów i usług. Cena oferty powinna zostać określona z dokładnością  do drugiego miejsca po przecinku i wyrażona w złotych polskich.
6. Oferent składa wykaz materiałów szkoleniowych, które zostaną przekazane każdemu uczestnikowi szkolenia wg załącznika nr 7.
7. Oferent składa parafowany wzór harmonogramu realizacji szkolenia wg załącznika nr 8.
8. Oferent składa parafowany wzór listy obecności wg załącznika nr 9.
9. Oferent składa parafowany wzór ankiety badającej opinie uczestników szkolenia wg załącznika nr 10.
10. Oferent składa potwierdzoną za zgodność z oryginałem kserokopię dokumentu potwierdzającego posiadanie ważnej Akredytacji Językowej EQUALS, wydanej przez Europejskie Stowarzyszenie na rzecz Jakości Edukacji Językowej EAQUALS., jeżeli taki dokument posiada, 
11. Oferent składa potwierdzoną za zgodność z oryginałem kserokopię dokumentu potwierdzającego prawo posługiwania się Znakiem jakości PASE w zakresie nauczania języków obcych,  wydanego przez Polskie Stowarzyszanie na rzecz jakości w nauczaniu języków obcych PASE, jeżeli taki dokument posiada,
12. Oferent składa potwierdzoną za zgodność z oryginałem kserokopię certyfikatu jakości ISO 9001:2015 (PN-EN ISO 9001:2015) w zakresie powiązanym ze świadczeniem usług szkoleniowych lub edukacyjnych,  jeżeli taki certyfikat posiada.

13. Oferent składa potwierdzoną za zgodność z oryginałem kserokopię ważnego certyfikatu znaku jakości Małopolskich Standardów Usług Szkoleniowych, potwierdzającego jakość usług szkoleniowych i doradczych na poziomie wymaganym przez Małopolskie Standardy Usług Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES), jeżeli taki certyfikat posiada.

14. Oferent składa potwierdzoną za zgodność z oryginałem kserokopię ważnego certyfikatu Standard Usług Szkoleniowo-Rozwojowych Polskiej Izby Firm Szkoleniowych (SUS 2.0.), potwierdzającego  wdrożenie i realizację standardu SUS 2.0, jeżeli taki certyfikat posiada.

15. Oferent składa potwierdzoną za zgodność z oryginałem kserokopię dokumentu potwierdzającego ukończenie studiów podyplomowych w zakresie glottodydaktyki polonistycznej, jeżeli osoby wskazane do prowadzenia szkolenia, które jest przedmiotem zamówienia taki dokument posiadają,
16. Oferta wraz z załącznikami musi być podpisana przez osobę/osoby umocowaną/umocowane do reprezentowania Oferenta i składania oświadczeń woli 
i wiedzy w imieniu Oferenta. 

17. Wszelkie zmiany w treści oferty (poprawki, przekreślenia, dopiski) muszą być podpisane lub parafowane przez osobę/osoby wskazaną/wskazane w załączniku nr 1.
18. Załączone do oferty dokumenty muszą być przedstawione w formie oryginałów lub kopii poświadczonych (na każdej zapisanej stronie) za zgodne z oryginałem przez osobę/osoby wskazaną/wskazane załączniku nr 1.
19. Do oferty musi być dołączony dokument określający zasady reprezentacji oraz osoby uprawnione do reprezentacji Oferenta, a jeżeli Oferenta reprezentuje pełnomocnik – także pełnomocnictwo, określające zakres umocowania, podpisane przez osoby uprawnione do reprezentowania Oferenta. 

Pełnomocnictwo do podpisania oferty musi być dołączone do oferty w formie oryginału lub kopii potwierdzonej notarialnie, o ile prawo do podpisania oferty nie wynika z innych dokumentów dołączonych do oferty. Jeżeli prawo do podpisania oferty nie będzie wynikać bezpośrednio z pełnomocnictwa albo innych dokumentów dołączonych do oferty Zamawiający dokona w pierwszej kolejności sprawdzania prawa do podpisania oferty (reprezentowania podmiotu) w Centralnej Ewidencji Informacji o Działalności Gospodarczej lub Centralnej Informacji Krajowego Rejestru Sądowego.

Miejsce oraz termin składania ofert
1. Ofertę należy złożyć w siedzibie Zamawiającego w Limanowej ul. Józefa Marka 9,                   na dzienniku podawczym, w terminie do dnia 19 maja 2023 r. do godz. 12.00.
2. Ofertę należy składać w zamkniętej kopercie oznaczonej w następujący sposób: 

(firma/nazwa/imię i nazwisko Oferenta): 

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

(siedziba/miejsce zamieszkania i adres Oferenta)

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

nazwa postępowania: Zapytanie ofertowe na zorganizowanie i przeprowadzenie usługi szkolenia grupowego pn.  Kurs języka polskiego dla cudzoziemców.
3. Oferent składający ofertę otrzyma od Zamawiającego potwierdzenie wpływu oferty, które zostanie odnotowane także na kopercie oferty. 
Opis kryteriów, którymi zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty, wraz z podaniem wag tych kryteriów i sposobu oceny ofert
1. Zgodnie z kryteriami określonymi w rozporządzaniu Ministra Pracy i Polityki Społecznej  z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy (t.j. Dz. U.  z 2014 r. poz. 667), przy wyborze oferty Zamawiający będzie się kierował następującymi kryteriami przypisując                          im odpowiednio wagi procentowe: 
Kryterium 1. Koszty szkolenia  - cena brutto za szkolenie – 60 pkt.
Kryterium 2. Certyfikaty jakości usług – 20 pkt, w tym;
a) Posiadanie Akredytacji Językowej EQUALS  – 10 pkt. 

b) Posiadanie ważnego znaku jakości PASE w zakresie nauczania języków obcych wydanego przez Polskie Stowarzyszanie na rzecz jakości w nauczaniu języków obcych PASE   – 5 pkt.
c) Posiadanie innego znaku jakości usług edukacyjno-szkoleniowych tj. ważnego certyfikatu Standard Usług Szkoleniowo-Rozwojowych Polskiej Izby Firm Szkoleniowych potwierdzającego  wdrożenie i realizację standardu SUS 2.0; ważnego certyfikatu jakości ISO 9001:2015 (PN-EN ISO 9001:2015) w zakresie powiązanym ze świadczeniem usług szkoleniowych lub edukacyjnych  lub ważnego znaku jakości Małopolskich Standardów Usług Szkoleniowych,  potwierdzającego jakość usług szkoleniowych i doradczych na poziomie wymaganym przez Małopolskie Standardy Usług Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES)  – 5 pkt.
Kryterium 3. Dostosowanie kwalifikacji kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia – ukończone studia podyplomowe w zakresie glottodydaktyki polonistycznej - 20 pkt.
Ocena ofert w zakresie przedstawionego kryterium zostanie dokonana według następujących zasad: 

Ocena kryterium nr 1.
Przy ocenie ceny oferty brany będzie pod uwagę łączny koszt oferty szkoleniowej jako suma kosztów szkolenia zgodnie z przedmiotem zamówienia.

Oferta z najniższą ceną brutto otrzyma maksymalną ilość punktów tj. 60. Pozostałe oferty oceniane będą wg wzoru:






     oferta z ceną najniższa x 60 pkt_







cena badanej oferty

Ocena kryterium nr 2.

Maksymalnie oferta może otrzymać za ocenę kryterium nr 2 – 20 pkt,  jako suma punktów za kryterium 2 a+b+c, w tym: 

a) przy dokonaniu oceny uwzględnia się posiadanie lub nieposiadanie ważnej Międzynarodowej Akredytacji Językowej EQUALS:

Posiadanie przez instytucję szkoleniową ważnej Międzynarodowej Akredytacji Językowej EQUALS  – 10 pkt. 

Brak ważnej Międzynarodowej Akredytacji Językowej EQUALS – 0 pkt. 

b) przy dokonaniu oceny uwzględnia się posiadanie lub nieposiadanie ważnego znaku jakości PASE w zakresie nauczania języków obcych wydanego przez Polskie Stowarzyszanie na rzecz jakości w nauczaniu języków obcych PASE:

Posiadanie ważnego znaku jakości PASE w zakresie nauczania języków obcych wydanego przez Polskie Stowarzyszanie na rzecz jakości w nauczaniu języków obcych PASE – 5 pkt. 

Brak ważnego znaku jakości PASE w zakresie nauczania języków obcych wydanego przez Polskie Stowarzyszanie na rzecz jakości w nauczaniu języków obcych PASE – 0 pkt. 

c) przy dokonaniu oceny uwzględnia się posiadanie lub nieposiadanie innego ważnego znaku jakości usług w obszarze edukacyjno-szkoleniowym tj. ważnego certyfikatu Standard Usług Szkoleniowo-Rozwojowych Polskiej Izby Firm Szkoleniowych potwierdzającego  wdrożenie i realizację standardu SUS 2.0; ważnego certyfikatu jakości ISO 9001:2015 (PN-EN ISO 9001:2015) w zakresie powiązanym ze świadczeniem usług szkoleniowych lub edukacyjnych  lub ważnego znaku jakości Małopolskich Standardów Usług Szkoleniowych, potwierdzającego jakość usług szkoleniowych i doradczych na poziomie wymaganym przez Małopolskie Standardy Usług Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES):

Posiadanie przez instytucję szkoleniową nieposiadanie innego ważnego znaku jakości w obszarze usług edukacyjno-szkoleniowych tj. ważnego certyfikatu Standard Usług Szkoleniowo-Rozwojowych Polskiej Izby Firm Szkoleniowych potwierdzającego  wdrożenie i realizację standardu SUS 2.0; ważnego certyfikatu jakości ISO 9001:2015 (PN-EN ISO 9001:2015) w zakresie powiązanym ze świadczeniem usług szkoleniowych lub edukacyjnych lub ważnego znaku jakości Małopolskich Standardów Usług Szkoleniowych,  potwierdzającego jakość usług szkoleniowych i doradczych na poziomie wymaganym przez Małopolskie Standardy Usług Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES) – 5 pkt – przyznane bez względu na liczbę posiadanych znaków jakości usług,

Brak ważnego znaku jakości w obszarze usług edukacyjno-szkoleniowych tj. ważnego certyfikatu Standard Usług Szkoleniowo-Rozwojowych Polskiej Izby Firm Szkoleniowych potwierdzającego  wdrożenie i realizację standardu SUS 2.0; ważnego certyfikatu jakości ISO 9001:2015 (PN-EN ISO 9001:2015) w zakresie powiązanym ze świadczeniem usług szkoleniowych lub edukacyjnych  lub ważnego znaku jakości Małopolskich Standardów Usług Szkoleniowych,  potwierdzającego jakość usług szkoleniowych i doradczych na poziomie wymaganym przez Małopolskie Standardy Usług Edukacyjno-Szkoleniowych (MSUES)– 0 pkt. 

Ocena kryterium nr 3.

Oferta, w której każda z osób wskazanych do prowadzenia szkolenia, które jest przedmiotem zamówienia będzie posiadała ukończone studia podyplomowe w zakresie glottodydaktyki polonistycznej otrzyma maksymalną liczbę punktów tj. 20. Pozostałe oferty będą ocenianie wg wzoru:
liczba osób posiadających ukończone studia podyplomowe w zakresie glottodydaktyki polonistycznej x 20 pkt_

liczba osób wykazanych do prowadzenia szkolenia

Obliczenia dokonywane będą z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku, zgodnie
z matematyczną zasadą zaokrąglania. Zamówienie zostanie udzielone Oferentowi, którego suma punktów za 3 kryteria będzie najwyższa. Jeżeli Zamawiający nie będzie mógł wybrać oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, że dwie lub więcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny lub kosztu i innych kryteriów oceny ofert, zamawiający spośród tych ofert wybiera ofertę z najniższą ceną lub najniższym kosztem, a jeżeli zostały złożone oferty o takiej samej cenie lub koszcie, zamawiający wzywa Oferentów, którzy złożyli                   te oferty, do złożenia w terminie określonym przez zamawiającego ofert dodatkowych.

Żądanie wyjaśnień od oferentów
1. W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od Oferentów wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert.

Informacja o odrzuceniu oferty
1. Zamawiający odrzuci ofertę;

1) złożoną po terminie określonym w zapytaniu ofertowym,

2) złożoną przez Oferenta nie spełniającego warunków udziału w postępowaniu,

3) niezgodną z treścią zapytania ofertowego,

4) zawierającą błędy nie będące oczywistymi omyłkami pisarskimi lub rachunkowymi,

5) jeżeli cena oferty określona w formularzu ofertowym przekracza kwotę, którą Zamawiający przeznaczył na realizację zamówienia.

6) jeżeli Oferent nie złoży wyjaśnień dotyczących treści złożonej oferty w wyznaczonym przez Zmawiającego terminie.
Powiadamianie o wyborze najkorzystniejszej oferty
1. Zamawiający wybierze najkorzystniejszą ofertę spośród ofert nie podlegających odrzuceniu oraz w oparciu o ustalone kryteria oceny ofert. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie udostępniona na stronie Powiatowego Urzędu Pracy w  Limanowej i przesłana wszystkim oferentom, którzy złożyli ofertę. 
Osoby uprawnione do porozumiewania się z oferentami: 
1. W sprawach przedmiotu zamówienia – Wiesław Sędzik/Mariola Czaja 18 3337 862.
2.  W sprawach realizacji procedury zamówienia – Leszek Pulit 18 3337 837.
Załączniki: 

zał. nr 1 - Formularz oferty, 

zał. nr 2 –  Program kształcenia,
zał. nr 3 –  Kalkulacja kosztów szkolenia,
zał. nr 4 –  Wykaz kadry szkoleniowej,
zał. nr 5 – Wykaz bazy techniczno –dydaktycznej,
zał. nr 6 - Wykaz przeprowadzonych usług szkoleniowych,
zał. nr 7 –  Wykaz materiałów szkoleniowych,
zał. nr 8 -  Harmonogram realizacji szkolenia,

zał. nr 9 -  Wzór listy obecności,

zał. nr 10 -  Ankieta badająca opinie uczestników szkolenia,
zał. nr 11 –  Wzór umowy 
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