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Zapytanie ofertowe nr 11 
z dnia 30.05.2022 

w ramach projektu „Mieszkańcy Powiatu Gdańskiego aktywni zawodowo - etap III ” 
nr umowy:  UDA-POWR.01.02.01-22-0015/19-00 
Oś priorytetowa: V RPO województwa Pomorskiego 
 działania 5.2 Aktywizacja zawodowa Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 
Pomorskiego na lata 2014-2020 

oznaczone we wspólnym słowniku CPV jako: 
80000000-4 – usługi edukacyjne i szkoleniowe 
 

Zamawiający:  
 

Plac Wolności 22/20 
82-100 Nowy Dwór Gdański 
NIP: 5792265098 

Osoba do kontaktu w sprawie 
zapytania: 
 

Karolina Kłosowicz 

Miejsce składania ofert:  
 

Pomorska Akademia Działania 
Ul. Fryderyka Chopina 19 
83-000 Pruszcz Gdański  

 

I: Opis przedmiotu zamówienia 

Część 1 
Przedmiotem  zamówienia jest  organizacja i przeprowadzenie kursu  z zakresu AUTO CAD 
Szkolenie będzie realizowane w wymiarze 20 godzin szkoleniowych (1 godzina szkoleniowa to 45 
minut) na 1 osobę zgodnie z obowiązującymi przepisami.  
Zajęcia prowadzone będą w formie warsztatów praktycznych i teoretycznych. Program szkolenia 
będzie opracowany zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa.  Po szkoleniu 
uczestnik otrzyma certyfikat, zaświadczenie o odbytym kursie wraz z wykazem zdobytych 
umiejętności/kwalifikacji.  Projektu jest minimum 80% obecności na 
Zajęciach. 
Część 2 
  Przedmiotem  zamówienia jest  organizacja i przeprowadzenie kursu  z zakresu KURS DLA 
OPIEKUNKI DZIECI DO LAT 3 – KURS KWALIFIKACYJNY 
Szkolenie będzie realizowane w wymiarze co najmniej 240 godzin zgodnie z obowiązującymi 
przepisami. Kurs na rzecz 3 uczestników projektu. 
Zajęcia prowadzone będą w formie warsztatów praktycznych i teoretycznych. Program szkolenia 
będzie opracowany zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa.   Po szkoleniu 
uczestnik otrzyma certyfikat, zaświadczenie o odbytym kursie wraz z wykazem zdobytych 
umiejętności/kwalifikacji.  Projektu jest minimum 80% obecności na 
Zajęciach. 
Część 3 
Przedmiotem  zamówienia jest  organizacja i przeprowadzenie kursu  z zakresu  Mała 
przedsiębiorczość – nowe przepisy, rozliczenia, rachunkowość, kadry  Szkolenie będzie realizowane 
w wymiarze 32 godziny szkoleniowe na 1 osobę.  
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Zajęcia prowadzone będą w formie warsztatów praktycznych i teoretycznych. Szkolenia zakończyć 
się musi egzaminem Państwowym, egzamin zorganizować może wykonawca jeśli ma do tego 
uprawnienia. Egzamin może być wykupiony przez wykonawcę w ośrodku prowadzącym kursy.  
Część 4 

Przedmiotem  zamówienia jest  organizacja i przeprowadzenie kursu  z zakresu  STYLIZACJI 

PAZNOKCI ORAZ STYLIZACJI RZĘS 

 Szkolenie będzie realizowane w wymiarze 40  godzin szkoleniowych na 1 osobę. 
Zajęcia prowadzone będą w formie warsztatów praktycznych i teoretycznych. Szkolenia prowadzone 
będą w sposób umożliwiający przygotowanie uczestnika do egzaminu nadającego kwalifikacje.  
Projektu jest minimum 80% obecności na 
Zajęciach. 
Część 5 
Przedmiotem  zamówienia jest  organizacja i przeprowadzenie kursu  z zakresu JĘZYKA POLSKIEGO 
POZIOM OD A.1 DO B.1 wraz z egzaminem zewnętrznym dla poziomu B.1  Szkolenie będzie 
realizowane w wymiarze 134  godzin szkoleniowych na 1 osobę. Szkolenie dedykowane 2 
uczestnikom projektu. 
Zajęcia prowadzone będą w formie warsztatów praktycznych i teoretycznych. Szkolenia prowadzone 
będą w sposób umożliwiający przygotowanie uczestnika do egzaminu nadającego kwalifikacje. 
Warunkiem ukończenia szkolenia przez Uczestnika Projektu jest minimum 80% obecności na 
Zajęciach. 
Część 6 
Przedmiotem  zamówienia jest  organizacja i przeprowadzenie kursu  z zakresu OPERATORA 
ŁADOWARKI JEDNONACZYNIOWEJ 
 Szkolenie będzie realizowane w wymiarze 102 godziny, w tym 116 godzin zajęć teoretycznych i 86 
godzin zajęć praktycznych, w szkoleniu weźmie udział 1 uczestnik projektu. Zajęcia prowadzone 
będą w formie warsztatów praktycznych i teoretycznych. Szkolenia prowadzone będą w sposób 
umożliwiający przygotowanie uczestnika do egzaminu nadającego kwalifikacje. 
Warunkiem ukończenia szkolenia przez Uczestnika Projektu jest minimum 80% obecności na 
Zajęciach. 
Część 7 
Przedmiotem  zamówienia jest  organizacja i przeprowadzenie kursu  z zakresu PRACOWNIK 
BIUROWY Z OBSŁUGĄ MS WORD I MS EXCEL. 
 Szkolenie będzie realizowane w wymiarze 40 godziny zegarowych, w szkoleniu weźmie udział 1 
uczestnik projektu. Zajęcia prowadzone będą w formie warsztatów praktycznych i teoretycznych. 
Szkolenia prowadzone będą w sposób umożliwiający przygotowanie uczestnika do egzaminu 
nadającego kwalifikacje. 
Warunkiem ukończenia szkolenia przez Uczestnika Projektu jest minimum 80% obecności na 
Zajęciach. 
 
 
Cena obejmuje: zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia, opłacenie wykładowców, 
przekazanie uczestnikom materiałów szkoleniowych, podręczników, drobny catering na 
szkoleniu, badania lekarskie, odzież roboczą ( jeżeli dotyczy), opłacenie egzaminów oraz wydanie 
zaświadczeń ukończenia kursu potwierdzających uzyskane kwalifikacje. 
 

WAŻNE INFORMACJE DOTYCZĄCE ORGANIZACJI KURSÓW: 
ZE WZGLĘDU NA SYTUACJĘ EPIDEMIOLOGICZNĄ, ZAMAWIAJĄCY OCZEKUJE ORGANIZACJI 
KURSÓW W POMIESZCZENIACH SPEŁNIAJĄCYCH OBOWIĄZUJĄCE PRZEPISY NA DZIEŃ REALIZACJI 
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KURSU (NA DZIEŃ DZISIEJSZY NALEŻY ZAPEWNIĆ PRZESTRZEŃ 15 M2 NA 1 UCZESTNIKA 
PROJEKTU), W SYTUACJACH UZASADNIONYCH DOPUSZCZA SIĘ MOŻLIWOŚĆ PROWADZENIA 
SZKOLEŃ ONLINE. 
ZAMAWIAJĄCY ZAPENI UCZESTNIKOM: 

1. NIEZBĘDNE MATERIAŁY PIŚMIENNICZE (NOTES, DŁUGOPIS) 
2. MATERIAŁY TEORETYCZNE W FORMIE DRUKOWANEJ. 
3. W PRZYPADKU SZKOLEŃ TRWAJĄCYCH POW. 4 GODZIN W CIĄGU 1 DNIA – CATERING 

KAWOWY TJ. KAWĘ, HERBATĘ, WODĘ, CIASTKA KRUCHE. 
4. WW PRZYPADKU SZKOLEŃ TRWAJĄCYCH POWYŻEJ 6 GODZIN W CIĄGU JEDNEGO DNIA – 

OBIAD, SKŁADAJĄCY SIĘ Z DWÓCH DAŃ (ZUPY ORAZ DANIA DRUGIEGO) 
5. PUNKTY 4 ORAZ 5 DOTYCZĄ WYŁĄCZNIE SZKOLEŃ STACJONARNYCH.  
6. SZKOLENIA STACJONARNE MOGĄ ODBYWAĆ SIĘ NA TERENIE MIASTA GDAŃSK LUB NA 

TERENIE POWIATU GDAŃSKIEGO (W OBRĘBIE ODDZIAŁYWANIA PROJEKTU).  
 

II:  Kryteria oceny ofert i ich waga: 
 

1. Informacje ogólne: 1.1. Zamawiający dokona wyboru najkorzystniejszej oferty na 
podstawie spełnienia kryterium dostępu oraz wyniku 
osiągniętej zsumowanej liczby punktów uzyskanych w 
ramach poszczególnych ocen kryteriów merytorycznych. 

1.2. Zamawiający udzieli zamówienia temu wykonawcy, który 
po spełnieniu kryterium dostępu uzyska największą liczbę 
punktów (maksymalnie 100 punktów) w oparciu o 
poniższe kryteria. 
 

2. Kryteria dostępu: Ofertę mogą złożyć podmioty spełniające następujące 
warunki: 

• osoby fizyczne prowadzące działalność gospodarczą, 
jednostki organizacyjne nie posiadające osobowości 
prawnej oraz osoby prawne, a także te podmioty 
działające wspólnie, które spełniają warunki określone 
w niniejszym zapytaniu,  

• O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się 
Wykonawcy, którzy posiadają: 

-    aktualne zaświadczenie o posiadaniu wpisu do rejestru 
przedsiębiorców 

-    wpis do RIS,  
-   posiadają niezbędną wiedzę i doświadczenie (dotyczy   

osób prowadzących szkolenie) tj. 
Część 1 

• Wykształcenie wyższe/ podyplomowe lub 
kwalifikacje umożliwiające przeprowadzenie 
szkolenia 

• Doświadczenie w prowadzeniu szkoleń – min. 5 
szkoleń z zakresu przedmiotu zamówienia w ciągu 
ostatnich 3 lat 

Część 2 
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• Wykształcenie wyższe/ podyplomowe lub 
kwalifikacje umożliwiające przeprowadzenie 
szkolenia 

• Doświadczenie w prowadzeniu szkoleń – min. 5 
szkoleń z zakresu przedmiotu zamówienia w ciągu 
ostatnich 3 lat 

Część 3 

• Wykształcenie wyższe/ podyplomowe lub 
kwalifikacje umożliwiające przeprowadzenie 
szkolenia 

• Doświadczenie w prowadzeniu szkoleń – min. 5 
szkoleń z zakresu przedmiotu zamówienia w ciągu 
ostatnich 3 lat 

Część 4 

• Wykształcenie wyższe techniczne na kierunku 
mechanicznym  lub budowa maszyn, 

• Doświadczenie w prowadzeniu szkoleń – min. 5 
szkoleń z zakresu przedmiotu zamówienia w ciągu 
ostatnich 3 lat 

Część 5 

• Wykształcenie wyższe/ podyplomowe lub 
kwalifikacje umożliwiające przeprowadzenie 
szkolenia 

• Doświadczenie w prowadzeniu szkoleń – min. 5 
szkoleń z zakresu przedmiotu zamówienia w ciągu 
ostatnich 3 lat 

Część 6 

• Wykształcenie wyższe/ podyplomowe lub 
kwalifikacje umożliwiające przeprowadzenie 
szkolenia 

• Doświadczenie w prowadzeniu szkoleń – min. 5 
szkoleń z zakresu przedmiotu zamówienia w ciągu 
ostatnich 3 lat 

Część 7 

• Wykształcenie wyższe/ podyplomowe lub 
kwalifikacje umożliwiające przeprowadzenie 
szkolenia 

•  

• Doświadczenie w prowadzeniu szkoleń – min. 5 
szkoleń z zakresu przedmiotu zamówienia w ciągu 
ostatnich 3 lat 

 

3. Zasady spełnienia i 
weryfikacji kryteriów 
dostępu: 

3.1. Informacje zawarte w Formularzu ofertowym; zał. nr 1 
3.2. Złożenie Oświadczenia o braku powiązań (Zamawiający-

Wykonawca); zał. nr 2 
3.3. Złożenie Oświadczenia Wykonawcy usługi; zał. nr 2 



 

Projekt „Mieszkańcy Powiatu Gdańskiego aktywni zawodowo- etap III” realizowany w ramach Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Pomorskiego na lata 2014-2020 

 

 

3.4. Złożenie podpisanego Opisu przedmiotu zamówienia 
zał. nr 3 

3.5. Posiadanie odpowiedniego wykształcenie – kopie 
dokumentów dostarczone w ciągu 3 dni po wyłonieniu 
wykonawcy 

3.6. KRS/CEIDG – kopia dokumentów dostarczone w ciągu 3 
dni po wyłonieniu wykonawcy 

3.7. Wpis do RIS – kopia złożona w ciągu 3 dni po wyłonieniu 
wykonawcy. 

Niespełnienie któregokolwiek z ww. kryteriów będzie 
skutkowało odrzuceniem oferty. 

4.  Kryterium merytoryczne: 4.1 Kryterium 1. Cena - 70% (maksymalnie możliwych do 
uzyskania 70,00 pkt)  
Punkty przyznawane za kryterium cena będą liczone wg 
następującego wzoru: 
C = (Cmin : C0) x 70 
gdzie: 
C – liczba punktów przyznana danej ofercie,  
Cmin – najniższa cena spośród ważnych ofert, 
C0 – cena badanej oferty. 
Maksymalna liczba punktów do uzyskania przez Wykonawcę 
w kryterium cena wynosi 70. Wszystkie obliczenia 
będą dokonywane z dokładnością do dwóch miejsc po 
przecinku. 
Kryterium 2. Doświadczenie - 30% (maksymalnie możliwych 
do uzyskania 30,00 pkt) 
Oceniane będzie doświadczenie Wykonawcy 
w okresie ostatnich trzech lat przed dniem złożenia oferty, a 
jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy –w tym 
okresie. 
Punkty przyznawane za kryterium doświadczenie będą 
liczone wg następującego wzoru: 
D = (D0 : Dmax) x 30 
gdzie: 
D – liczba punktów przyznana danej ofercie, 
D0 – doświadczenie (liczba godzin – dotyczy realizacji 
szkolenia) badanej oferty, 
Dmax – maksymalne doświadczenie (liczba godzin – dotyczy 
realizacji szkolenia) spośród ważnych ofert. 
Maksymalna liczba punktów do uzyskania przez Wykonawcę 
w kryterium doświadczenie wynosi 30. Wszystkie obliczenia 
będą dokonywane z dokładnością do dwóch miejsc po 
przecinku. 
Oferta może otrzymać maksymalnie 100 punktów. Ocena 
oferty wyrażona jest w punktach z dokładnością do dwóch 
miejsc po przecinku. 
4.2 Zamawiający zastrzega sobie prawo negocjacji ceny z 
Wykonawcami, którzy uzyskają najwyższą liczbę punktów 
jeżeli zaproponowana cena będzie przewyższać budżet 
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Zamawiającego. Negocjacje dotyczące ceny nie będą 
prowadzone w przypadku zaproponowania przez 
Wykonawcę  ceny równej bądź niższej od zapisanej w 
budżecie projektu. 
4.3 W przypadku otrzymania równej liczby punktów przez 
co najmniej 2 Oferentów decydować będzie doświadczenie 
oferenta dotyczące ilości lat prowadzenia działalności. 
Weryfikacja doświadczenia nastąpi na postawie wpisu do 
CEiDG lub KRS.  
4.4 Zamawiający zawrze umowę z Wykonawcą, którego 
oferta zostanie uznana za ofertę najkorzystniejszą oraz spełni 
wymogi określone w Zapytaniu Ofertowym. 
4.5 Tryb oceny ofert i ogłoszenia wyników: 
W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od 
Wykonawców uzupełnień (jeżeli nie naruszy to 
konkurencyjności) i wyjaśnień dotyczących treści złożonych 
ofert. 
4.6 Sprawdzanie wiarygodności ofert: 
Zamawiający zastrzega sobie prawo sprawdzania w toku 
oceny oferty wiarygodności przedstawionych przez 
Wykonawców dokumentów, oświadczeń, wykazów, danych i 
informacji. 
4.7 Ogłoszenie wyników postępowania: 
4.8 Informacja o wynikach postępowania zostanie 
udostępniona w oddziale Zamawiającego – Pomorska 
Akademia Działania,  ul. Fryderyka Chopina 19, Pruszcz 
Gdański, na stronie WWW.bazakonkurencyjnosci.gov.pl, oraz 
w filii Zamawiającego.. 
Zamawiający zastrzega sobie prawo do wglądu do 
dokumentów Wykonawcy związanych z realizowanym 
zamówieniem, w tym dokumentów finansowych, na etapie 
realizacji zadania przez Wykonawcę oraz po jego zakończeniu, 
w zakresie jakim jest to niezbędne do prawidłowego 
funkcjonowania, rozliczania oraz kontroli Projektu. 

III: Inne elementy związane z realizacją zamówienia: 

Rozliczenie z Wykonawcą: 
1.  Rozliczenie z Wykonawcą będzie się odbywać na podstawie ceny w złożonej ofercie. 
2.  Cena za usługę podana przez Oferenta powinna obejmować wszystkie koszty związane z 
      jej wykonaniem, w tym: 

• osobowe koszty podatkowe i ubezpieczeniowe wynikające z ustawy o podatku dochodowym 
od osób fizycznych oraz ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych 

• podatek VAT (jeżeli dotyczy) 

• koszty dojazdów do miejsc wykonywania zlecenia, 

• koszty połączeń telefonicznych związanych z obowiązkiem umawiania się na spotkania i 
podtrzymywania stałego kontaktu z uczestnikami projektu, którzy zostaną objęci wsparciem. 

3.  Kwota do zapłaty będzie równoznaczna z rzeczywistym zakresem realizacji zamówienia tj. ilość 
osób przeszkolonych x cena brutto/ 1 przeszkoloną osobę. 
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4.  Zamawiający informuje, że termin płatności wynagrodzenia Wykonawcy wynosić będzie 
     do 60 dni, liczonych od dnia przedłożenia Zamawiającemu prawidłowo wystawionego 
      rachunku/faktury oraz dokumentów rozliczeniowych. 
6.  Zamawiający zastrzega, iż termin płatności jest uzależniony od terminu wpłynięcia na konto 
     Zamawiającego środków przeznaczonych na pokrycie wydatków związanych z realizacją 
     projektu na etapie, w którym uczestniczył w nim Wykonawca i może ulegać opóźnieniom. 
7.  W przypadku nieprawidłowej realizacji zamówienia przez Wykonawcę i uznania z tego 
      tytułu za niekwalifikowalne wydatki przez Instytucję Pośredniczącą, Wykonawca z tego 
      tytułu zostanie obciążony karę umowną równą wysokości niekwalifikowalnych wydatków. 
8.  Ponadto, Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w przypadku:  
     a. rozwiązania umowy przez Zamawiającego wskutek okoliczności, za które odpowiada   

Wykonawca (np. stwierdzenia przez Zamawiającego zmiany, opóźnienia, skracania spotkań i 
realizacji przedmiotu umowy niezgodnie z przedstawianym przez Zamawiającego 
harmonogramem oraz nieuwzględniania dodatkowych wymagań Zamawiającego zgłaszanych 
podczas realizacji przedmiotu zamówienia dotyczących indywidualnych potrzeb uczestnika) – w 
wysokości 5 000,00 złotych. 
b. rozwiązania umowy przez Wykonawcę wskutek okoliczności, za które Zamawiający nie 
odpowiada - w wysokości 5 000,00 złotych 
c. niewykonania całości lub części przedmiotu umowy - w wysokości pełnego wynagrodzenia 
brutto, jakim zostanie obciążony Zamawiający przez inny podmiot realizujący tę usługę w innym 
terminie; 
d. niewłaściwego wykonania przedmiotu umowy - w wysokości 70% wynagrodzenia brutto, jakie 
otrzymałby Wykonawca w przypadku prawidłowego wykonania usługi. 
e. w przypadku nie wywiązania się z deklarowanej, miesięcznej dostępności czasowej 
(oświadczenie do zapytania ofertowego nr 3) – w wysokości 20% wynagrodzenia brutto na dany 
miesiąc. 

9.  Zamawiający informuje, iż w umowie będą zapisy: 
a) Przewidujące karę umowną w wysokości 5.000 zł Wykonawcy – w przypadku realizowania 
przez Wykonawcę usługi niezgodnie z harmonogramem; 
b) Przewidujące karę umowną w wysokości 5.000 zł Wykonawcy – w przypadku nie wykonywania 
przez Wykonawcę usługi w sposób zgodny z innymi postanowieniami umowy oraz bez 
zachowania należytej staranności; 
c) Zastrzegające Zamawiającemu możliwość potrącania naliczonych kar umownych z 
wynagrodzenia Wykonawcy; 
d) Zastrzegające Zamawiającemu możliwość dochodzenia od Wykonawcy odszkodowania 
przenoszącego wysokość kar umownych, na zasadach ogólnych; 

10. Zamawiający zastrzega sobie prawo do dochodzenia odszkodowania na zasadach 
      ogólnych prawa cywilnego, jeżeli wysokość szkody przekraczającej wysokość kar 
      umownych lub jeżeli szkoda powstała z powodów nieobjętych karą umowną (np. pokrycia 
      wszelkich kosztów poniesionych przez Zamawiającego w związku z koniecznością zmian 
       terminów spotkań). 
11. Zamawiający przewiduje możliwość dokonywania zmian postanowień umowy w zakresie: 

• Terminu realizacji umowy; 

• Ostatecznej liczby Uczestników projektu w ramach umowy; 

•  Zasad płatności (Zamawiający informuje, że termin płatności wynagrodzenia Wykonawcy 
uzależniony jest od terminu wpłynięcia na konto Zamawiającego środków przeznaczonych na 
pokrycie wydatków związanych z realizacją projektu na etapie, w którym uczestniczył w nim 
Wykonawca i może ulegać opóźnieniom); 

• Ilość godzin do zrealizowania: liczba godzin może ulec zmianie; 
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•  Formalnego brzmienia umowy, w zależności od rodzaju umowy z Wykonawcą, ze względu na 
konieczność dostosowania zapisów do specyfiki zatrudnienia. 

12.  Wskazane powyżej istotne zmiany postanowień umowy zostaną wprowadzone do umowy 
        pod warunkiem wystąpienia w toku realizacji Projektu okoliczności uzasadniających. Zmiany 

zostaną wprowadzone w drodze aneksu do umowy bądź zmiany załączników do     umowy. 

IV: Termin i forma złożenia oferty: 

Oferent powinien stworzyć ofertę na formularzu ofertowym załączonym - wypełnić załączniki nr 1 , 
nr 2 , nr 3 w formie pisemnej. 
 Oferta powinna zawierać: 
• nazwa wykonawcy,  
• zawierać adres, numer telefonu, adres e-mail, numer NIP, 
• być sporządzona w języku polskim,  
• treść oferty musi odpowiadać treści zapytania ofertowego, 
• zawierać koszty związane z wykładami oraz dojazdem na zajęcia 
Planowany okres realizacji zadań w projekcie: od luty 2022 r. do marzec 2023 r. Wynagrodzenie 
uwzględnia wykonanie wszystkich prac i czynności oraz zawiera wszelkie koszty związane z realizacją 
zadań świadczonych przez okres i na warunkach określonych w złożonej ofercie, w tym także koszty 
z tytułu przeniesienia praw autorskich na Zamawiającego jeżeli zajdzie taka potrzeba. 
Wynagrodzenie jest wyrażone w PLN, tj. z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. 
Wynagrodzenie musi uwzględniać wszelkie koszty i nie może rodzić jakichkolwiek dodatkowych 
zobowiązań majątkowych po stronie Zamawiającego.  
Termin związania z ofertą: 30 dni od zakończenia terminu składania ofert. 
 
Do oferty należy dołączyć: 

• Pełnomocnictwo do podpisania oferty (jeżeli dotyczy) 
 
 
Dokumenty wchodzące w skład oferty mogą być przedstawiane w formie oryginałów lub 
poświadczonych przez Wykonawcę za zgodność z oryginałem kopii. 
Każdy Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę. 
Wzory dokumentów dołączonych do niniejszego zapytania powinny zostać wypełnione przez 
Wykonawcę i dołączone do oferty bądź też przygotowane przez Wykonawcę w formie zgodnej z 
niniejszym zapytaniem. 
Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty.  
Zamawiający dopuszcza możliwości składania ofert częściowych. 
Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych. 
 
Miejsce i termin składania ofert: 
Ofertę należy złożyć w terminie do 08.06.2022., do godz. 14:00 wybraną z poniższych drogą: 
• osobiście, drogą pocztową, za pośrednictwem kuriera na adres wskazany poniżej od poniedziałku 
do piątku w godz. 8:00-15:00 na adres: 

POMORSKA AKADEMIA DZIAŁANIA 
ul. Fryderyka Chopina 19,  
83-000 Pruszcz Gdański,  

Za pośrednictwem bazy konkurencyjności oraz mailowo na adres 
aktywizacja.akademia@gmail.com 
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Oferty należy dostarczyć w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Oferta dotycząca zapytania 
ofertowego nr 11 – usługi szkoleniowe” jeśli oferta przesyłana będzie drogą elektroniczną należy 
wpisać w tytule  Oferta dotycząca zapytania ofertowego nr 11 – usługi szkoleniowe. 
Przy czym za datę i godzinę dostarczenia dokumentu uważa się datę i godzinę wpływu dokumentu 
do siedziby Zamawiającego 
 

1. Tryb postępowania: 

Postępowanie prowadzone będzie w trybie zapytania ofertowego o wartości powyżej 50.000 zł netto. 

Zapytanie ofertowe realizowane jest zgodnie z zasadami konkurencyjności z wyłączeniem przepisów 

ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1129 z późn. 

zm.). Zamawiający nie jest podmiotem zobowiązanym do stosowania ww. ustawy zgodnie z art. 4 tej 

ustawy.  

 

Postępowanie prowadzone jest na podstawie aktualnych wytycznych w zakresie kwalifikowalności 

wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 

Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020 – wg procedury dla zasady konkurencyjności, 

o której mowa w punkcie 6.5.2 wytycznych.  

 

2. Pozostałe informacje: 

1. Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia postępowania, na każdym jego etapie 
bez podania przyczyny, a także do pozostawienia postępowania bez wyboru oferty. 

2. Zamawiający zastrzega sobie prawo do podjęcia negocjacji cenowych z Wykonawcą, który 
złożył w oparciu o przyjęte kryteria najkorzystniejszą ofertę. Negocjacje cenowe zostaną 
podjęte w szczególności w przypadku, gdy zaoferowana cena będzie wyższa od założonej 
przez Zamawiającego. 

3. O zamówienie mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy zaoferują przedmiot zamówienia 
zgodny z wymogami Zamawiającego określonymi w niniejszym zapytaniu ofertowym. 

4. Oferty nie spełniające któregokolwiek z wymagań zostaną odrzucone. 
5. Zleceniodawca powiadomi pisemnie wszystkich wykonawców, którzy złożą oferty o 

wynikach postępowania. 
6. Dopuszcza się możliwość składania ofert częściowych. 
7. Wykonawcy, którzy złożą najkorzystniejszą ofertę w ciągu 3 dni roboczych od wyłonienia 

dostarczą do siedziby Zamawiającego kopie dokumentów potwierdzające wymagane 
wykształcenie/kwalifikacje oraz doświadczenie zawodowe osób prowadzących szkolenia  
oraz program szkolenia zawierający co najmniej tematy zajęć oraz liczbę godzin.  
 

SZKOLENIA  

Załączniki: 

1. Formularz ofertowy. 
2. Oświadczenie Wykonawcy zamówienia. 
3. Opis przedmiotu zamówienia 
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Złącznik nr 1 

FORMULARZ OFERTY 
 

DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO  nr 11  z dnia 30.05.2022 

Nazwa/ imię i nazwisko  Wykonawcy:   

Adres: 
 

 

Telefon kontaktowy:  

Adres e-mail w sprawach związanych z 
postępowaniem: 

 

 

Kalkulacja cenowa Wykonawcy dotycząca realizacji przedmiotu zamówienia: 

 

Wyszczególnienie  

CZĘŚĆ 1 

Oferuję wykonanie przedmiotu zamówienia 
dla jednej osoby za cenę brutto: 

 

Oświadczam iż, osoba bezpośrednio 
zaangażowana do wykonania usługi posiada 

doświadczenie w przeprowadzeniu min 5 
szkoleń z zakresu przedmiotu zamówienia (w 
okresie do 3 lat przed dniem złożenia oferty) 

TAK NIE 
 

Ilość godzin przeprowadzonych przez osobę 
wyznaczoną do realizacji szkolenia…… 

 

  
Ilość przeprowadzonych godzin szkoleniowych 
Wykonawcy w ciągu ostatnich 3 lat. Proszę 

wpisać ilość godzin szkoleniowych 

 

CZĘŚĆ 2 

Oferuję wykonanie przedmiotu zamówienia 
dla jednej osoby za cenę brutto: 

 

Oświadczam iż, osoba bezpośrednio 
zaangażowana do wykonania usługi posiada 

doświadczenie w przeprowadzeniu min 5 
szkoleń z zakresu przedmiotu zamówienia (w 
okresie do 3 lat przed dniem złożenia oferty) 

TAK NIE 
 

Ilość godzin przeprowadzonych przez osobę 
wyznaczoną do realizacji szkolenia…… 

 

  
Ilość przeprowadzonych godzin szkoleniowych 
Wykonawcy w ciągu ostatnich 3 lat. Proszę 

wpisać ilość godzin szkoleniowych 

 



 

Projekt „Mieszkańcy Powiatu Gdańskiego aktywni zawodowo- etap III” realizowany w ramach Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Pomorskiego na lata 2014-2020 

 

 

CZĘŚĆ 3 

Oferuję wykonanie przedmiotu zamówienia 
dla jednej osoby za cenę brutto: 

 

Oświadczam iż, osoba bezpośrednio 
zaangażowana do wykonania usługi posiada 

doświadczenie w przeprowadzeniu min 5 
szkoleń z zakresu przedmiotu zamówienia (w 
okresie do 3 lat przed dniem złożenia oferty) 

TAK NIE 
 

Ilość godzin przeprowadzonych przez osobę 
wyznaczoną do realizacji szkolenia…… 

 

  
Ilość przeprowadzonych godzin szkoleniowych 
Wykonawcy w ciągu ostatnich 3 lat. Proszę 

wpisać ilość godzin szkoleniowych 

 

CZĘŚĆ 4 

Oferuję wykonanie przedmiotu zamówienia 
dla jednej osoby za cenę brutto: 

 

Oświadczam iż, osoba bezpośrednio 
zaangażowana do wykonania usługi posiada 

doświadczenie w przeprowadzeniu min 5 
szkoleń z zakresu przedmiotu zamówienia (w 
okresie do 3 lat przed dniem złożenia oferty) 

TAK NIE 
 

Ilość godzin przeprowadzonych przez osobę 
wyznaczoną do realizacji szkolenia…… 

 

  
Ilość przeprowadzonych godzin szkoleniowych 
Wykonawcy w ciągu ostatnich 3 lat. Proszę 

wpisać ilość godzin szkoleniowych 

 

CZĘŚĆ 5 

Oferuję wykonanie przedmiotu zamówienia 
dla jednej osoby za cenę brutto: 

 

Oświadczam iż, osoba bezpośrednio 
zaangażowana do wykonania usługi posiada 

doświadczenie w przeprowadzeniu min 5 
szkoleń z zakresu przedmiotu zamówienia (w 
okresie do 3 lat przed dniem złożenia oferty) 

TAK NIE 
 

Ilość godzin przeprowadzonych przez osobę 
wyznaczoną do realizacji szkolenia…… 

 

  
Ilość przeprowadzonych godzin szkoleniowych 
Wykonawcy w ciągu ostatnich 3 lat. Proszę 

wpisać ilość godzin szkoleniowych 

 

CZĘŚĆ 6 

Oferuję wykonanie przedmiotu zamówienia 
dla jednej osoby za cenę brutto: 

 

Oświadczam iż, osoba bezpośrednio 
zaangażowana do wykonania usługi posiada 

doświadczenie w przeprowadzeniu min 5 
szkoleń z zakresu przedmiotu zamówienia (w 
okresie do 3 lat przed dniem złożenia oferty) 

TAK NIE 
 

Ilość godzin przeprowadzonych przez osobę 
wyznaczoną do realizacji szkolenia…… 
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Ilość przeprowadzonych godzin szkoleniowych 
Wykonawcy w ciągu ostatnich 3 lat. Proszę 

wpisać ilość godzin szkoleniowych 

 

CZĘŚĆ 7 

Oferuję wykonanie przedmiotu zamówienia 
dla jednej osoby za cenę brutto: 

 

Oświadczam iż, osoba bezpośrednio 
zaangażowana do wykonania usługi posiada 

doświadczenie w przeprowadzeniu min 5 
szkoleń z zakresu przedmiotu zamówienia (w 
okresie do 3 lat przed dniem złożenia oferty) 

TAK NIE 
 

Ilość godzin przeprowadzonych przez osobę 
wyznaczoną do realizacji szkolenia…… 

 

  
Ilość przeprowadzonych godzin szkoleniowych 
Wykonawcy w ciągu ostatnich 3 lat. Proszę 

wpisać ilość godzin szkoleniowych 
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Załącznik nr 2 

OŚWIADCZENIE Wykonawcy zamówienia 

 
 
Ja , niżej podpisany/a:  ……………………………………………………………………………………………………………………….. 

działając w imieniu i na rzecz: …………………………………………………………………………………………………………….  

 (nazwa  Wykonawcy) 

oświadczam, że nie jestem powiązany/a z Zamawiającym lub  osobami upoważnionymi do zaciągania 
zobowiązań w imieniu Zamawiającego lub osobami wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności 
związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy osobowo lub 
kapitałowo, w szczególności poprzez:  

a. uczestnictwo w spółce, jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej; 

b. posiadanie udziałów lub co najmniej 10% akcji;  

c. pełnienie funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika; 

d. pozostawanie w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, 

pokrewieństwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku 

przysposobienia, opieki lub kurateli.   

 

Oświadczam, że: 

• Posiadam uprawnienia do wykonywania działalności będącej przedmiotem niniejszego 
zamówienia. 

• Posiadam niezbędną wiedzę i doświadczenie oraz dysponują potencjałem technicznym i osobami 
zdolnymi do wykonania zamówienia. 

• Posiadam wpis do RIS. 

• Znajduję się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia. 
 

 

Data i czytelny podpis osoby uprawnionej do 

reprezentowania Wykonawcy  
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Załącznik nr 3 

Opis przedmiotu zamówienia 

Opis przedmiotu zamówienia  

Część 1 

 

 

 

 

l.p. Pozycja Opis pozycji 

1 Opis 
przedmiotu i 
zamówienia  

AUTO CAD 

Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja i przeprowadzenie 

szkolenia zawodowego wraz z egzaminem dla kandydatów korzystających z 

kursu.   

Szkolenie będzie realizowane w wymiarze 16 godzin zegarowych na 1 osobę. 

Zajęcia prowadzone będą w formie warsztatów praktycznych i 

teoretycznych. Szkolenia prowadzone będą w sposób umożliwiający 

przygotowanie i przeprowadzenie  kwalifikacyjnego. 

 

Program szkolenia musi obejmować co najmniej następujący zakres 

tematyczny: 

Wprowadzenie do środowiska pracy 

Ustawienia rysunku 

Współrzędne i podstawowe narzędzia rysunkowe 

Tworzenie geometrii dwuwymiarowej 

Modyfikowanie geometrii dwuwymiarowej 

Zarządzanie cechami obiektów 

Zarządzanie cechami obiektów 

Wydruki 

 

2 Liczba 
godzin: 

Zajęcia teoretyczne: 4 godzin 
Zajęcia praktyczne: 12 godzin 
 

3 Miejsce 
realizacji  

Szkolenia realizowane powinno być na terenie M. Gdańska lub na terenie 
powiatu gdańskiego 

4 Termin 
realizacji  

Termin szkolenia zostanie ustalony z uczestnikiem projektu 
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Część 2 

l.p. Pozycja Opis pozycji 

1 Opis 
przedmiotu i 
zamówienia  

KURS DLA OPIEKUNKI DZIECI DO LAT 3 – KURS 
KWALIFIKACYJNY 
Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja i 
przeprowadzenie szkolenia zawodowego.   
280-godzinne szkolenie dla opiekuna w żłobku lub klubie 
dziecięcym; 
Program szkolenia powinien być opracowane na podstawie 
rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 25 
marca 2011 r. w sprawie zakresu programów szkoleń dla 
opiekuna w żłobku lub klubie dziecięcym oraz dziennego 
opiekuna (Dz. U. z 2020 r. poz. 1205 j.t  
 

Program szkolenia musi obejmować co najmniej następujący 

zakres tematyczny: 

Kompetencje opiekuna dziecka  
Stymulowanie wszechstronnego rozwoju dziecka 
Psychopedagogiczne podstawy rozwoju jednostki 
Rozwój dziecka w okresie wczesnego dzieciństwa 
 

2 Liczba godzin:  Zajęcia teoretyczne: 200 godziny 
Zajęcia praktyczne:  80 godziny 
 

3 Miejsce 
realizacji  

Szkolenia realizowane powinno być na terenie M. Gdańska lub 
na terenie powiatu gdańskiego 

4 Termin 
realizacji  

Termin szkolenia zostanie ustalony z uczestnikiem projektu 
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Część 3 

l.p. Pozycja Opis pozycji 

1 Opis 
przedmiotu i 
zamówienia  

MAŁA PRZEDSIĘBIORCZOŚĆ – NOWE PRZEPISY, ROZLICZENIA, 
RACHUNKOWOŚĆ, KADRY  
Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja i 
przeprowadzenie szkolenia zawodowego.  
Szkolenie będzie realizowane w wymiarze 32 godzin 
szkoleniowych na 1 osobę,  zgodnie z obowiązującymi 
przepisami. Zajęcia prowadzone będą w formie warsztatów 
praktycznych i teoretycznych. Program szkolenia będzie 
opracowany zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie 
przepisami prawa.  Szkolenia prowadzone będą w sposób 
umożliwiający przygotowanie uczestnika do egzaminu.  
 

Program szkolenia musi obejmować co najmniej następujący 

zakres tematyczny: 

Zmiany w prawie w roku 2021 i 2022 
Najważniejsze zmiany 
Wybrane procedury i czynności z zakresu zakładania i 
funkcjonowania firmy 
Podstawowa dokumentacja związana z działalnością 
gospodarczą 
Źródła i sposoby finansowania działalności gospodarczej i jej 
rozwoju 
Podstawowe zagadnienia z zakresu księgowości jednoosobowej 
działalności gospodarczej Podstawowe zagadnienia z zakresu 
kadr 
 
 

2 Liczba godzin:  Zajęcia teoretyczne: 15 godziny 
Zajęcia praktyczne:  17 godziny 
 

3 Miejsce 
realizacji  

Szkolenia realizowane będą na terenie powiatu gdańskiego lub 
M. Gdańska 

4 Termin 
realizacji  

Termin szkolenia zostanie ustalony z uczestnikiem projektu 
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Część 4 

l.p. Pozycja Opis pozycji 

1 Opis 
przedmiotu i 
zamówienia  

STYLIZACJI PAZNOKCI ORAZ STYLIZACJI RZĘS 

 
Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja i 
przeprowadzenie szkolenia zawodowego wraz z egzaminem dla 
kandydatów korzystających z kursu.   
Szkolenie będzie realizowane w wymiarze 40 godzin zegarowych 
na 1 osobę,  zgodnie z obowiązującymi przepisami. Zajęcia 
prowadzone będą w formie warsztatów praktycznych i 
teoretycznych.  
 

Program szkolenia musi obejmować co najmniej następujący 

zakres tematyczny: 

higiena w pracy stylisty paznokci 
dezynfekcja i sterylizacja narzędzi 
budowa paznokcia 
pielęgnacja paznokci naturalnych i dłoni 
manicure naturalny – z cążkami i bez 
manicure hybrydowy 
przedłużanie paznokci żelem: tips, forma 
pokrycie własnej płytki masą 
omówienie istoty przedłużania rzęs 
cykl życia rzęs naturalnych 
przeciwwskazania do zabiegu 
wywiad z klientką/klientem 
omówienie kształtu oczu oraz dobór stylizacji do oka 
procedura zabiegowa 
efekty niepożądane w trakcie lub po stylizacji rzęs 
zasady uzupełnienia rzęs 
alergia 

 

2 Liczba godzin:  Zajęcia teoretyczne: 15 godzin 
Zajęcia praktyczne:  25 godzin 
 

3 Miejsce 
realizacji  

Szkolenia realizowane będą na terenie powiatu gdańskiego lub 
M. Gdańska 

4 Termin 
realizacji  

Termin szkolenia zostanie ustalony z uczestnikiem projektu 
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Część 4 

l.p. Pozycja Opis pozycji 

1 Opis 
przedmiotu i 
zamówienia  

STYLIZACJI PAZNOKCI ORAZ STYLIZACJI RZĘS 

 
Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja i 
przeprowadzenie szkolenia zawodowego wraz z egzaminem dla 
kandydatów korzystających z kursu.   
Szkolenie będzie realizowane w wymiarze 40 godzin zegarowych 
na 1 osobę,  zgodnie z obowiązującymi przepisami. Zajęcia 
prowadzone będą w formie warsztatów praktycznych i 
teoretycznych.  
 

Program szkolenia musi obejmować co najmniej następujący 

zakres tematyczny: 

higiena w pracy stylisty paznokci 
dezynfekcja i sterylizacja narzędzi 
budowa paznokcia 
pielęgnacja paznokci naturalnych i dłoni 
manicure naturalny – z cążkami i bez 
manicure hybrydowy 
przedłużanie paznokci żelem: tips, forma 
pokrycie własnej płytki masą 
omówienie istoty przedłużania rzęs 
cykl życia rzęs naturalnych 
przeciwwskazania do zabiegu 
wywiad z klientką/klientem 
omówienie kształtu oczu oraz dobór stylizacji do oka 
procedura zabiegowa 
efekty niepożądane w trakcie lub po stylizacji rzęs 
zasady uzupełnienia rzęs 
alergia 

 

2 Liczba godzin:  Zajęcia teoretyczne: 15 godzin 
Zajęcia praktyczne:  25 godzin 
 

3 Miejsce 
realizacji  

Szkolenia realizowane będą na terenie powiatu gdańskiego lub 
M. Gdańska 

4 Termin 
realizacji  

Termin szkolenia zostanie ustalony z uczestnikiem projektu 
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Część 5 

l.p. Pozycja Opis pozycji 

1 Opis 
przedmiotu i 
zamówienia  

Kurs JĘZYKA POLSKIEGO POZIOM OD A.1 DO B.1 wraz z 
egzaminem zewnętrznym dla poziomu B.1   
 
Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja i 
przeprowadzenie szkolenia zawodowego wraz z egzaminem dla 
kandydatów korzystających z kursu.   
Szkolenie będzie realizowane w wymiarze 134 godzin 
szkoleniowych na 1 osobę,  zgodnie z obowiązującymi 
przepisami. Zajęcia prowadzone będą w formie warsztatów 
praktycznych i teoretycznych. Program szkolenia będzie 
opracowany zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie 
przepisami prawa.  Szkolenia prowadzone będą w sposób 
umożliwiający przygotowanie uczestnika do egzaminu na 
poziomie B.1  
Zakres tematyczny:  

• przedstawianie się  
• nawiązywanie kontaktu, pytanie i wyrażanie 

samopoczucia  
• zadawanie pytań  
• określanie cech osób  
• pytania o podstawowe informacje, adres, numer 

telefonu, narodowość, pochodzenie, wiek, zawód i 
zajęcie  

• wyrażanie upodobania, relacji czasowych  
• części dnia, godziny, dni tygodnia  
• czynności dnia codziennego  
• opis wyglądu  
• zainteresowania, hobby, wolny czas  
• zakupy  
• jedzenie i picie  
• wyrażanie możliwości i zdolności, proponowanie 

spotkania, przyjęcie i odrzucenie propozycji;  
• wyrażanie relacji czasowych, pytanie o informację w 

miejscach publicznych, rodzaje środków komunikacji;  
• zakupy w sklepie spożywczym, odzieżowym, nazwy 

sklepów i towarów, wyrażanie  preferencji, 
niezadowolenia, uznania, komplementy;  

• relacjonowanie przeszłości;  
• nazwy miesięcy;  
• plany na przyszłość;  
• składanie życzeń;  
• określanie lokalizacji, pytania o kierunek i drogę, nazwy 

kierunków ,obiektów i miejsc, podróżowanie, wakacje;  
• mieszkanie;  
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• pogoda,  pory roku;  
• zdrowie, człowiek, części ciała, wizyta u lekarza, 

choroby, porady;  
• relacje czasowe z przeszłości;  
• wyrażanie opinii, upodobania, relacjonowanie.  
• opis cech wyglądu i charakteru;  
• porównywanie i wyrażanie opinii na konkretny temat;  
• usługi; przedstawianie i opisywanie sytuacji z 

przeszłości;  
• wyrażanie uczuć;   
• mówienie o przyszłości, planach;  
• wyrażanie warunku, swoich preferencji;  
• opis życia na wsi i w mieście;  
• opisywanie środowiska naturalnego;  
• wyrażanie życzenia ,oczekiwania;  

opisywanie związków uczuciowych.  

2 Liczba godzin:  Zajęcia teoretyczne: 52 godziny 
Zajęcia praktyczne:  82 godziny 
 

3 Miejsce 
realizacji  

Szkolenia realizowane będą na terenie powiatu gdańskiego lub 
M. Gdańska 

4 Termin 
realizacji  

Termin szkolenia zostanie ustalony z uczestnikiem projektu 
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Część 6 

l.p. Pozycja Opis pozycji 

1 Opis 
przedmiotu i 
zamówienia  

OPERATOR ŁADOWARKI JEDNONACZYNIOWEJ 
Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja i 
przeprowadzenie szkolenia wraz z wykupieniem egzaminem 
państwowego oraz niezbędnych badań lekarskich dla 1 
uczestnika.   
Szkolenie będzie realizowane w wymiarze 134 godzin na 1 
osobę,  zgodnie z obowiązującymi przepisami. Zajęcia 
prowadzone będą w formie warsztatów praktycznych i 
teoretycznych. Program szkolenia będzie opracowany zgodnie z 
obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa.  Szkolenia 
prowadzone będą w sposób umożliwiający przygotowanie 
uczestnika do egzaminu państwowego. 
 

2 Liczba godzin:  Zajęcia teoretyczne: 52 godziny szkoleniowych 
Zajęcia praktyczne:  82 godziny zegarowych 
 

3 Miejsce 
realizacji  

Szkolenia realizowane będą na terenie powiatu gdańskiego lub 
M. Gdańska 

4 Termin 
realizacji  

Termin szkolenia zostanie ustalony z uczestnikiem projektu 
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Część 7 

l.p. Pozycja Opis pozycji 

1 Opis 
przedmiotu i 
zamówienia  

PRACOWNIK BIUROWY Z OBSŁUGĄ MS WORD I MS EXCEL. 
 
Przedmiotem zamówienia jest kompleksowa organizacja i 
przeprowadzenie szkolenia  
Szkolenie będzie realizowane w wymiarze 40 godzin na 1 osobę,  
zgodnie z obowiązującymi przepisami. Zajęcia prowadzone będą 
w formie warsztatów praktycznych i teoretycznych. Program 
szkolenia będzie opracowany zgodnie z obowiązującymi w tym 
zakresie przepisami prawa.  Szkolenia prowadzone będą w 
sposób umożliwiający przygotowanie uczestnika do egzaminu 
państwowego. 
 

Program szkolenia musi obejmować co najmniej następujący 

zakres tematyczny: 

Rola pracownika biurowego 
Praca z MS WOR – tworzenie pism, edycja tekstu  
Praca z MS Excel – skróty i podstawowe funkcje 
wykorzystywane przy wypełnianiu obowiązków pracownika 
biurowego. 

 

2 Liczba godzin:  Zajęcia teoretyczne: 15 godzin 
Zajęcia praktyczne:  25 godzin 
 

3 Miejsce 
realizacji  

Szkolenia realizowane będą na terenie powiatu gdańskiego lub 
M. Gdańska 

4 Termin 
realizacji  

Termin szkolenia zostanie ustalony z uczestnikiem projektu 

 

 

 


