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Zaproszenie do zlozenia oferty
na zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia zawodowego dla 3 osob
Pracownik obslugi biurowej z modulem

prawo jazdy komputerowe ECDL.

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Suwatkach zaprasza do ztozenia oferty na realizacje
zamoOwienia o wartoSci nie przekraczajacej 30.000 euro w zakresie Zzorganizowania i
przeprowadzenia dla 3 osob szkolenia zawodowego Pracownik obslugi biurowej z modulem
prawo jazdy komputerowe ECDL w ramach Projektu pn._ ..Rodzina zastepcza”
wspotfinansowanego ze S$rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego, ktdrego celem jest poprawa jakosci 1 dostgpnosci ustug spotecznych swiadczonych
na rzecz pieczy zastgpczej w zakresie wzmocnienia kompetencji 30 os6b sprawujacych rodzinng
piecze zastgpcza (300s.;6M,24K), wsparcia rodziny, procesu wychowawczego 1 procesu
usamodzielniania 40 dzieci i mtodziezy w wieku 12-25 (24K, 16M) poprzez wzmocnienie ich
kompetencji spotecznych i zawodowych na terenie Suwatk w okresie do 31.07.2020 r.

. OKkreslenie przedmiotu zaméwienia/opis wymagan:

1. Przedmiotem zamoéwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia grupowego
dla 3 0so6b — petnoletnich wychowankow pieczy zastepczej( uczestnikow projektu) - w
zakresie Pracownik obstugi biurowej z modutem prawo jazdy komputerowe ECDL wraz
z egzaminem wewnetrznym/ zewnetrznym potwierdzajacym uzyskanie kwalifikacji
zawodowych ujetych w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji

2. Termin realizacji zaméwienia : maj 2019 r. — pazdziernik 2019 r.

3. Miejsce realizacji zamoéwienia: Miejsce wykonania ustugi szkoleniowej: zajecia

teoretyczne, zajecia praktyczne oraz egzamin — Suwatki.

Szkolenie ma by¢ przeprowadzone w jednej grupie na terenie miasta Suwalk; zajgcia
moga odbywaé si¢ we wszystkie dni tygodnia poniedziatku do niedzieli, w przedziale
czasowym miedzy 8.00 a 20.00 z tym, ze tagczny czas zaje¢ w ciagu dnia nie moze
przekroczy¢ 8 godzin.

4. Szkolenie musi zosta¢ przeprowadzone w odpowiedniej sali wyktadowej (tzn.
dostosowanej do liczby uczestnikow szkolenia, spelniajacej warunki dotyczace
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, wyposazonej w sprzet
techniczny niezbedny do przeprowadzenia zajec, tj. tablica, rzutnik, flipchart itp.).

5. Szkolenie powinno by¢ przeprowadzone przez do$wiadczong i wykwalifikowang kadre,
posiadajaca kierunkowe do$wiadczenie oraz kwalifikacje lub uprawnienia zwigzane z
przedmiotem zaméwienia.
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6. Szkolenie ma si¢ odby¢ w formie kursu obejmujgcego 150 godzin w tym zajecia
teoretyczne praktyczne oraz zostanie zakonczone egzaminem wewngtrznym i
zewngetrznym.

7. Wymaga si¢, aby szkolenie zawodowe opierato si¢ na uznawanym programie profilu
zawodowego i prowadzit do uzyskania kwalifikacji i kompetencji zgodnie z wymogami
»Wytycznych w zakresie monitorowania postgpu rzeczowego realizacji PO na lata 2014-
2020 Zatacznik nr 8 Podstawowe informacje dotyczace uzyskiwania kwalifikacji w
ramach projektow wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego”.

8. Program szkolenia musi zawiera¢ co najmniej:

e Podstawy rachunkowosci i1 finansow
- Podstawy rachunkowosci
- Obrot materiatowy
- Aktywa i pasywa jednostki gospodarczej
- Ewidencja kosztow
- Przychody i koszty ze sprzedazy
- Bilans, rachunek zyskow 1 strat
- Sprawozdawczo$¢ finansowa
- Podatkowa ksiega przychodéw i1 rozchodéw
e Kadry i place
- Rodzaje uméw o prace
- Urlopy pracownicze
- Regulamin pracy
- Place i1 system wynagrodzen
- ZUS — zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikow
e Prawo
- Wprowadzenie do prawa pracy
- Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy
- Obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ pracownika
- Charakterystyka prawa gospodarczego i handlowego
- Przepisy BHP
- Prawo konsumenckie i prawo pracy
e Podstawy przedsigbiorczo$ci 1 marketingu
- Jak zatozy¢ wiasng firme
- Biznes-plan
- Badania marketingowe
- Strategia produktu
- Strategia ceny
- Promocja jako narzedzie marketingu
- Zarzadzanie i kierowanie firma
- Planowanie i analiza ekonomiczna
e Przygotowanie do egzaminu ECDL
- Podstawy pracy z komputerem
- Podstawy pracy w sieci
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- Przetwarzanie tekstow
- Arkusze kalkulacyjne

Efekty uczenia sig:

Uczestnicy szkolenia nabedg umiejetnosci z zakresu obstugi sekretariatu, zasad tworzenia
dokumentow, efektow wykorzystywania czasu pracy, komunikacji w zespole, tworzenia
dokumentow, obstugi urzadzen biurowych, obstugi programow komputerowych Office.

9. Szkolenie powinno by¢ przeprowadzone w systemie stacjonarnym; nie dopuszcza si¢
prowadzenia zaje¢ droga elektroniczng, metoda e-learningu, w formie eksternistycznej
itp.

10. Wykonawca zapewni na czas szkolenia kazdemu z uczestnikow:

e materialy niezbedne do robienia notatek (np. teczka, zeszyt lub notatnik, dtugopis,
otowek),

aktualny podrecznik lub skrypt zwigzany z tematem szkolenia,

badania lekarskie ,

cieply positek sktadajacy si¢ z dwoch dan,

serwis kawowy,

11. Sala szkoleniowa, materiaty szkoleniowe, dokumenty szkoleniowe przekazywane do
zamawiajacego oraz zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia i certyfikaty maja by¢
oznaczone odpowiednimi logotypami dostgpnymi na stronie internetowej oraz informacja
o wspotfinansowaniu szkolenia z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

12. Po zakonczeniu szkolenia wykonawca zobowigzany jest do przekazania
zamawiajacemu dokumentacji szkoleniowej zawierajacej:

e dziennik zajec,

e program szkolenia,

o liste obecnosci uczestnikow

e imienny rejestr wydanych zaswiadczen o ukonczeniu kursu zgodnych z
rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej w sprawie szczegdlowych
warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ushug runku pracy (Dz. U. z
2014 r., poz. 667) lub zaswiadczenia zgodnego ze wzorem okreslonym w §18 ust. 2
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 186 z
pdzn. zm.)

e imienny rejestr Swiadectw egzaminu zewngtrznego

e wykonawca ma obowigzek sprawdzania listy obecnosci w kazdym dniu szkolenia.

13. W proponowanej cenie nalezy uwzgledni¢:

e ceng kursu,

e koszt przeprowadzenia egzaminu panstwowego,

e koszt wydania odpowiednich dokumentéw zaswiadczajacych o nabyciu kwalifikacji
przez uczestnikOw szkolenia,

e koszt cieptego positku i serwisu kawowego,
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15.

16.

17.

18.

o koszt badan lekarskich i zaswiadczenia o braku przeciwwskazan do udzialu w
szkoleniu.

e koszty materiatow do prowadzenia zajgc

e koszty materiatow dydaktycznych

. Warunki udzialu w postepowaniu oraz zakres wykluczenia:

O udzielanie zamowienie moze ubiegac si¢ Oferent spetniajgcy nastepujace warunki:

e deklaruje gotowos¢ do wykonania przedmiotu zaméwienia w terminach wskazanych
W opisie przedmiotu zamowienia.

e deklaruje, ze nie jest podmiotem powigzanym z Zamawiajagcym osobowo Ilub
kapitatowo.

Zadania po stronie wykonawcy:

e wykonanie czynno$ci bedacej przedmiotem umowy z nalezyta starannoscia, czuwania
nad prawidtowa realizacja zawartej umowy,

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji wsparcia.

e szkolenie musi posiada¢ opiekuna z ramienia instytucji szkoleniowej czyli osobe
odpowiedzialng za organizacj¢ kursu, wskazang do kontaktu z Zamawiajacym.

e biezacego informowania Zamawiajacego o0 nieobecno$ciach na zajeciach
uczestnika/uczestniczki projektu,

e poinformowania 0s6b korzystajace ze szkolen , iz zajecia odbywajg si¢ w ramach
projektu pn. ,,Rodzina zastgpcza” wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do kontroli zaje¢ w trakcie ich realizacji .

Dokumenty wymagane w celu potwierdzenia spelnienia warunkow :

formularz ofertowy — zgodnie z zatagcznikiem nr 1,

wykaz posiadanego do$wiadczenia ( oferent) w realizacji szkolen zawodowych

wykaz posiadanego do§wiadczenia zawodowego szkoleniowcow

o$wiadczenie nalezytego wykonania zadania

e podpisane o$wiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych i klauzuli informacyjnej

Opis sposobu przygotowania oferty :

Ofert¢ nalezy przygotowa¢ w jezyku polskim dotaczajac do niej wszystkie niezbgdne

dokumenty stanowigce zalaczniki do zapytania ofertowego. Nalezy poda¢ cene¢ brutto

kursu za jedng osobe. Podana w ofercie cena musi uwzglednia¢ wszystkie wymagania
zapytania oraz obejmowac koszty, jakie poniesie wykonawca z tytulu nalezytej realizacji
przedmiotu zamdwienia. Oferta musi zosta¢ opatrzona podpisem Oferenta.

Kryteria oceny ofert i wyboru wykonawcy: cena 100 %

Oferta z najnizsza ceng otrzymuje 100 pkt.

Punkty dla pozostatych ofert beda obliczone wg wzoru: K = (A/B) x 100 pkt, gdzie:

K - liczba punktow wyliczona dla danej oferty,

A —najnizsza cena brutto wsrdd ztozonych ofert,

B - cena brutto badanej oferty.
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1. Forma zloZenia oferty:

Ofert¢ na Formularzu oferty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 10 maja 2019r. w formie:

e pisemnej (osobiscie, listownie) na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Suwalkach
16-400 Suwalki
ul. Filipowska 20

e faxem na numer : 087/ 5628971,

e elektronicznej: e-mail: biuro@mopr.suwalki.pl

(podpis zamawiajacego)
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FORMULARZ OFERTOWY

w odpowiedzi na zaproszenie do ztozenie oferty
zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia zawodowego dla 3 os6b
Pracownik obstugi biurowej z modulem
prawo jazdy komputerowe ECDL.

w ramach Projektu pn. ,,Rodzina zastepcza”

1. DANE OFERENTA

Nazwa

Adres

Tel./Fax

E-mail

Nr KRS (ew. nr
CEIDG)

Nr REGON

Nr wpisu do Rejestru
Instytucji
Szkoleniowych

Sktadam niniejszg oferte i zobowigzuj¢ si¢ wykonac przedmiotowe zamdwienie, zgodnie z wszystkimi
warunkami okreslonymi w zapytaniu ofertowym, majgc na wzgledzie cel i charakter Projektu oraz
uwarunkowania zwigzane z jego realizacjg z funduszy UE.

Przedmiotowe zamdwienie zobowigzuje si¢ wykona¢ na nastepujacych oferowanych przeze mnie
warunkach:
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Cena:
Nazwa kwalifikacji/ Cenazal | Cenazal | Liczba Cena Cena
szkolenia osobe w osobe 0sob laczna w laczna
PLN slownie PLN slownie
Zorganizowanie i 3

przeprowadzenie dla 3
0s0b szkolenia
zawodowego pn.
Pracownik obstugi
biurowej z modulem

Prawo jazdy
komputerowe ECDL.

/podpis i imienna piecze¢ oferenta lub
upowaznionego przedstawiciela oferenta

z zatgczonym petnomocnictwem/

/pozostate strony oferty i zatqgczniki dodatkowo
parafowane/

Miejscowos¢ i data

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie tel. 87/562 89 70

w Suwatkach
ul. Filipowska 20
16-400 Suwatki

fax. 87/562 89 71
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Os$wiadczenie nalezytego wykonania zadania

Dziatajac w imieniu wskazanego wyzej Oferenta, jako osoba upowazniona do zlozenia nizej opisanych
oswiadczeh w imieniu Oferenta, niniejszym o$wiadczam, zgodnie z prawda i pod rygorem
odpowiedzialno$ci prawne;j, ze:

e Spelniam warunki udzialu w wyzej wymienionym zamowieniu,

e  Wobec Oferenta nie wszczgto postepowania upadto§ciowego, ani nie ogloszono jego upadtosci,

e Oferent nie zalega z oplacaniem podatkow, optat lub sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

e Oferent nie jest osoba fizyczna prawomocnie skazang za przestepstwo popetnione w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego lub za inne przestepstwo popetnione w celu
osiagnigcia korzysci majatkowych,

e Oferent nie jest osobg prawna, ktorej urzedujacych cztonkéw wiladz skazano za przestgpstwo
popetnione w zwiazku z postepowaniem o udzielenie zamdéwienia publicznego albo inne
przestepstwo popetnione w celu osiggnigcia korzysci majatkowych,

e Oferent znajduje si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej niezaktocona realizacje
zamoOwienia,

e Oswiadczam, Zze osoba / podmiot, ktory reprezentuje, a ktdry ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienia

W ramach niniejszego postgpowania, nie jest powigzany z Zamawiajagcym osobowo lub

kapitatowo.
Miejscowos¢ i data /podpis i imienna pieczed oferenta lub

upowaznionego przedstawiciela oferenta
z zatgczonym petnomocnictwem/
/pozostate strony oferty i zatgczniki dodatkowo
parafowane/

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie tel. 87/562 89 70

w Suwatkach fax. 87/562 89 71

ul. Filipowska 20 e-mail: biuro@mopr.suwalki.pl

16-400 Suwatki www.mopr.suwalki.pl



mailto:biuro@mopr.suwalki.pl
http://www.suwalki.pl/

S
‘?1::"‘. & Unia Europejska ol
} 3 B *

Europejski Fundusz Spoteczny Nk

Fundusze -
Europejskie -
Program Regionalny Podlaskie i §

i

Projekt pn. ,,Rodzina zastepcza” — wspotfinansowany przez Unie Europejska ze sSrodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

Wykaz posiadanego doswiadczenia w realizacji szkolen zawodowych

L.p. Termin realizacji Nazwa Podmiot na rzecz Liczba oséb
szkolenia przeprowadzonego ktorego bylo szkolenia
szkolenia zawodowego przeprowadzone

szkolenie i certyfikacja

oraz rodzaj
oraz nr. telefonu

certyfikacji

/podpis i imienna piecze¢ oferenta lub
upowaznionego przedstawiciela oferenta
z zatgczonym petnomocnictwem/
/pozostate strony oferty i zatgczniki dodatkowo
parafowane/

Miejscowosc i data

tel. 87/562 89 70

fax. 87/562 89 71

e-mail: biuro@mopr.suwalki.pl
www.mopr.suwalki.pl
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Wykaz posiadanego doswiadczenia zawodowego szkoleniowcow

L.p.

Imie i
nazwisko

Wyksztalcenie/
certyfikaty,
uprawnienia

Doswiadczenie zawodowe w Nazwa szkolenia
danej dziedzinie ( zwigzanej
z tematyka szkolenia)

Miejscowos¢ i data

/podpis i imienna piecze¢ oferenta lub
upowaznionego przedstawiciela oferenta
z zatgczonym petnomocnictwem/
/pozostate strony oferty i zatgczniki dodatkowo
parafowane/

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
w Suwatkach

ul. Filipowska 20
16-400 Suwatki

tel. 87/562 89 70

fax. 87/562 89 71

e-mail: biuro@mopr.suwalki.pl
www.mopr.suwalki.pl
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Projekt pn. ,,Rodzina zastepcza” — wspotfinansowany przez Unie Europejska ze sSrodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do

realizacji projektu pn. ,RODZINA ZASTEPCZA” nr RPPD.07.01.00-1Z.00-20-0004/17 zgodnie z ustawa o
ochronie danych osobowych z dnia 10.05.2018 r. (Dz. U z 2018 r. poz. 1000 ) oraz Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. zwanym dalej ,,RODO”

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Administratorem moich danych osobowych jest Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego, Urzad Marszatkowski
Wojewoddztwa Podlaskiego, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 1, 15-888 Biatystok, tel +(85) 66 54 549,
email:kancelaria@wrotapodlasia.pl

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych, adres email:jod@wrotapodlasia.pl

Dane osobowe beda przetwarzane w celach: naboru, oceny, rozliczania, kontroli, realizacji badan
ewaluacyjnych, zarzadzania, kontroli, audytu oraz sprawozdawczo$ci w ramach Programu.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych jest obowiazek prawny cigzacy na administratorze(art.
6 ust. 1lit.c) RODO).

Dane osobowe beda ujawniane osobom upowaznionym przez administratora danych osobowych,
podmiotom upowaznionym na podstawie przepisdOw prawa oraz podmiotom realizujacym archiwizacje i
obstugg informatyczna.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z realizacji Programu oraz okres wynikajacy z
przepiséw prawa dot. archiwizacji.

Mam prawo zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo zadania ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania z zastrzezeniem przypadkow, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO

Nie przystuguje mi prawo do usunig¢cia danych osobowych oraz prawo do przenoszenia danych osobowych,
om ktoérych mowa w art. 20 RODO.

Mam prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznam, ze
przetwarzanie moich danych osobowych narusza przepisy RODO.

10) Dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani profilowania,

o ktérych mowa w art. 22 Rozporzadzenia.

Miejscowos¢ i data /podpis i imienna pieczed oferenta lub

upowaznionego przedstawiciela oferenta
z zatgczonym petnomocnictwem/

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie tel. 87/562 89 70
w Suwatkach fax. 87/562 89 71
ul. Filipowska 20 e-mail: biuro@mopr.suwalki.pl

16-400 Suwatki www.mopr.suwalki.pl
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Klauzula informacyjna Miejskiego OSrodka Pomocy Rodzinie w Suwalkach;

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym
dalej: RODO informujemy, iz od dnia 25 maja 2018 r. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane przez Miejski
Osrodek Pomocy Rodzinie w Suwaltkach zgodnie z ponizszymi zasadami:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Suwatkach, ul.
Filipowska 20, 16-400 Suwatki, tel. 87 5628970.

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych: Kontakt e-mail: iod@mopr.suwalki.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie wyrazonej zgody.

4. Podane przez Pana/Pania dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji, promocji i sprawozdawczoS$ci
projektu pn. ,,Rodzina zastepcza” o nr RPPD.07.02.01- 20-0018/17

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego, osoby
realizujace poszczegodlne zadania w projekcie.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;.

7. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w formie papierowej przez okres niezbgdny do zapewnienia
trwalosci projektu pn. ,,Rodzina zastepcza” tj. do konca 2025 roku.

8. Posiada Pani/Pan nast¢pujace uprawnienia dotyczace Pani/Pana danych osobowych:

a) prawo do informacji

b) prawo dostepu do danych osobowych

) prawo do sprostowania lub uzupetnienia nickompletnych danych osobowych

d) prawo do ograniczenia przetwarzania

e) prawo do bycia powiadomionym o sprostowaniu, usuni¢ciu danych lub o ograniczonym ich przetwarzaniu

f) prawo do przenoszenia danych osobowych

g) prawo do sprzeciwu

h) prawo do tego, by nie podlegaé profilowaniu

8. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy prawa z zakresu
ochrony danych osobowych.

9. Podanie przez Pania/ Pana danych osobowych jest dobrowolne.

10. Brak podania danych bedzie skutkowato brakiem mozliwosci uczestniczenia w projekcie pn. ,,Rodzina
zastepcza”.

11. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.

Miejscowosc¢ i data /podpis i imienna piecze¢ oferenta lub
upowaznionego przedstawiciela oferenta
z zatgczonym petnomocnictwem/

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie tel. 87/562 89 70
w Suwatkach fax. 87/562 89 71
ul. Filipowska 20 e-mail: biuro@mopr.suwalki.pl
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