KAPITAL LUDZKI A B O | & %

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY oy
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SPECYFIKACJA

ISTOTNYCH WARUNKOW
ZAMOWIENIA NA USLUGI
(dalej: SIWZ)
I. ZAMAWIAJACY
Zamawiajacym jest:

Powiatowy Urzad Pracy w Zielonej Gorze

ul. Sienkiewicza 9, 65-443 Zielona Gora,

tel. 68 456 56 50, fax. 68 452 06 66,

e-mail: zizi@praca.gov.pl,

adres strony internetowej: www.pup.zgora.pl oraz http://pup.zielona.gora.sisco.info

NIP 973-00-77-942, REGON 970140260

Zwany w dalszej czeSci ,,Zamawiajacym”

Dni i godziny pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze: poniedziatek — piatek
od godz. 7:00 do 15:00.

Il. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia prowadzone jest w trybie przetargu nieograniczonego zgodnie
z art. 39 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zaméwien publicznych (tekst jedn. Dz. U.
z 2013 r., poz. 907) i przepisami wykonawczymi do cytowanej wyzej Ustawy. Ilekro¢ w niniejszej
SIWZ zastosowane jest pojecie ,,Ustawa”, nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ Prawo zamowien
publicznych.

I11. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamowienia jest $wiadczenie ustugi szkolenia w zakresie przeprowadzenia kursu
pn.: ,, Profesjonalny pracownik biurowy ” dla 30 oséb bezrobotnych (z podziatem na dwie grupy
szkoleniowe po 15 osob kazda). Na kurs bedg kierowane osoby bezrobotne powyzej 50 roku
zycia.

2. Szkolenie ma na celu wyposazenie uczestnikow w podstawowg wiedze z zakresu funkcjonowania
biura 1 organizacji pracy biurowej, zdobycie praktycznych umiejetnosci samodzielnego
prowadzenia biura oraz zapoznanie si¢ z obstuga urzadzen biurowych oraz obstlugg komputera
od podstaw (Pakiet Office, Internet).

3. Szkolenie bedzie realizowane z podziatem na dwie grupy po 15 osob kazda. Szkolenie dla kazdej
grupy ma obejmowa¢ 100 godzin lekcyjnych.

4. Program szkolenia musi zawiera¢ nastgpujace bloki tematyczne:

a) organizacja pracy biurowej — czegs¢ teoretyczna (20 godzin lekcyjnych):
— charakterystyka pracy biurowej,
— organizacja i prowadzenie sekretariatu,
— przyjmowanie interesantow, rozmowy telefoniczne,



mailto:zizi@praca.gov.pl
http://www.pup.zgora.pl/

10.

— kontrola termindéw, obieg dokumentow,

— system kancelaryjny,

— przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

— przechowywanie akt,

— postepowanie z pismami niejawnymi, ochrona danych osobowych,

— sporzadzanie pism (elementy sktadowe pisma i zasady ich rozmieszczania, skracanie
wyrazow w korespondencji, rodzaje korespondencji branzowej, np.: handlowa,
transportowa, finansowa, administracyjna, sporzadzanie protokolow, sprawozdan
i notatek stuzbowych).

b) kultura zawodu — czgé¢ teoretyczna (5 godzin lekcyjnych):
— wizerunek pracownika biurowego: wyglad zewngtrzny, ubidr kobiet i mezczyzn,

sposob zachowania si¢, sposob mowienia, fryzura, makijaz, zasady savoir-vivre),
— etyka zawodu pracownika biurowego,
— komunikacja interpersonalna,
— konflikty i ich rozwigzywanie.
c) wybrane zagadnienia z zakresu prawa pracy — czgs¢ teoretyczna (5 godzin lekcyjnych):
— prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownika,

— rodzaje i zasady zawierania i rozwigzywania umow o prace,
— dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem.
d) modul obstugi urzadzen biurowych — cze$¢ praktyczna (10 godzin lekcyjnych):

— klasyfikacja srodkéw technicznych pracy biurowej,
— fax, telefon, ksero, skaner, drukarka, urzadzenie wielofunkcyjne — charakterystyka
1ich obstuga.
e) modul praktycznej obslugi komputera — cze$é praktyczna (60 godzin lekcyjnych):
— praktyczna obstuga komputera od podstaw w zakresie: Word, Excel, Outlook,
Internet.
Wykonawca zapewni wszystkim uczestnikom kursu materialy szkoleniowe. Kazdy uczestnik
w dniu rozpoczecia zaje¢ ma otrzyma¢ na wlasno$¢ materiaty szkoleniowe w formie skryptu,

zawierajacego opis wszystkich punktow zawartych w programie szkolenia okreslonych
w czescei IIT pkt. 4 SIWZ (format A4, skrypt musi by¢ zbindowany). Dodatkowo kazdy uczestnik
w dniu rozpoczecia zaje¢ ma otrzymac notatnik (format A4) oraz dlugopis.

Szkolenie ma obejmowaé¢ zakres wiadomos$ci teoretycznych i umiejetnosci praktycznych.
W przypadku zaje¢é praktycznych z modutu obstugi urzadzen biurowych wymaga si¢ posiadania
przez Wykonawce wszystkich wymienionych w czgséci 111 pkt. 4 lit d) urzadzen. W przypadku
zaje¢ praktycznych z modutu obstugi komputera wymaga si¢ posiadania przez Wykonawce CO
najmniej 15 komputerow z podiaczeniem do Internetu, wyposazonych w system operacyjny
Windows 7 (lub nowszy) oraz oprogramowanie MS Office 2010 (lub nowsze).

Szkolenie musi by¢ realizowane w dni robocze, tj. poniedziatek — piatek, dzienna liczba godzin
szkolenia musi wynosié¢ 7 godzin lekcyjnych. Czas realizacji jest to faktyczny czas przebywania
uczestnika szkolenia na zajeciach w godzinach zegarowych tj. od godziny rozpoczgcia do godziny

ich zakonczenia tacznie z czasem przeznaczonym na przerwy. Diugosc¢ i ilos¢ przerw moze by¢
ustalona wedtug uznania jednostki szkolacej, jednakze taczny czas przerw w danym dniu nie moze
przekroczy¢ ilosci godzin lekcyjnych i 15 minut czasu przeznaczonego na przerwe.

Wykonawca zapewni wszystkim uczestnikom szkolenia nieodptatnie staty dostep do napojow
cieptych (kawa, herbata), napojéw zimnych (woda gazowana, niegazowana) oraz poczestunek
(np. ciastka).

Miejsce przeprowadzenia szkolenia — miasto Zielona Gora.

Wykonawca ma obowiazek zapewnienia warunkow pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy w trakcie trwania szkolenia.
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Wykonawca po ukonczeniu szkolenia wyda uczestnikom zaswiadczenie lub inny dokument
potwierdzajacy ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji wydane przez instytucje
szkoleniowa zgodnie z § 75 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14
wrzesnia 2010 r. w sprawie standardow i warunkow prowadzenia ustug rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2010 r., Nr 177, poz. 1193 z p6zn. zm.). W przypadku wydania zaswiadczenia
zgodnego z § 18 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w
sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (tekst jednolity Dz. U. z 2012 r., poz.
186) nalezy dotaczy¢é do niego suplement zawierajacy nastepujace informacje: okres trwania
szkolenia, tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych oraz numer z rejestru zas§wiadczenia, do
ktorego suplement jest dodatkiem, wraz z podpisem osoby upowaznionej przez instytucje
szkoleniowsg przeprowadzajaca szkolenie.

Zamowienie jest wspolfinansowane ze Srodkéw FEuropejskiego Funduszu Spolecznego.
Wykonawca zobowiazany jest umieszczaé logo EFS, PO KL i symbol UE (zgodnie z trescia
wytycznych dotyczacych oznaczania projektow POKL) na wszystkich dokumentach
zwiazanych z organizacja szkolenia takich jak: harmonogram szkolenia, dziennik zaje¢,
zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia, certyfikaty, dyplomy, listy obecnosci, protokoly
z egzaminu, materialy szkoleniowe dla uczestnikow kursu oraz w ten sam sposob oznakowaé
miejsce przeprowadzenia szkolenia. Wykonawca zobowiazany jest przestrzegaé¢ dzialan
informacyjno — promocyjnych o projekcie, informowaé uczestnikéw o wspoétfinansowaniu
szkolenia przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego.

Zgodnie z art. 41 ust. 3b ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz., 674 z p6ézn. zm.) Wykonawca ubezpieczy
uczestnikow szkolenia (podlegajacych ubezpieczeniu) nha czas jego trwania od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow. Ubezpieczenie ma obejmowaé wypadki powstale w zwigzku
ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem. Wysokos§¢ sktadki
ma odpowiada¢ sumie ubezpieczenia NNW nie mniegjszej niz 10 000,00 zt (stownie: dziesigc
tysiecy ztotych 00/100) na jednego uczestnika szkolenia. Zamawiajacy przed podpisaniem
umowy poda liste os6b podlegajacych ubezpieczeniu.

Kategoria wedlug Stownika Zamoéwien (CPV): 80530000-8 ustugi szkolenia zawodowego.

IV. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

Szkolenie dla pierwszej grupy musi rozpocza¢ si¢ W dniu 17 pazdziernika 2013 r., a zakonczy¢
w dniu 07 listopada 2013 r.

Szkolenie dla drugiej grupy musi rozpocza¢ si¢ w dniu 08 listopada 2013 r., a zakonczyé
w dniu 29 listopada 2013 r.

Przed podpisaniem umowy Wykonawca, ktorego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza,
ustali z Zamawiajacym doktadne daty rozpoczecia i zakonczenia szkolenia.

V. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU
DOKONYWANIA OCENY SPELNIENIA TYCH WARUNKOW

O udzielenie zaméwienia moga ubiega¢ sie Wykonawcy, ktorzy zgodnie z art. 22 ust. 1 ustawy
spelniajg warunki dotyczace:

a) posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dzialalno$ci lub czynnosci, jezeli:
— posiadaja wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewodzki Urzad
Pracy wtasciwy dla siedziby Wykonawcy, ktory zostat zaktualizowany na 2013 rok;

Oceny spelniania tego warunku Zamawiajacy dokona na podstawie o$wiadczenia sporzgdzonego
wg zalgcznika nr 3 do SIWZ.



b) posiadania wiedzy i do$wiadczenia, jezeli:

— posiadaja wiedzg i doswiadczenie, w tym wykaza, ze nalezycie zrealizowali co najmniej
3 szkolenia grupowe o tematyce zgodnej z przedmiotem zamoéwienia w okresie ostatnich
trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest
krotszy — w tym okresie. Za kurs grupowy Zamawiajacy uznaje przeprowadzenie kursu
dla grupy minimum 10 oséb. Za tematyke zgodng z przedmiotem zamdéwienia Zamawiajacy
uznaje szkolenia z zakresu: obstuga komputera, pracownik biurowy lub administracyjny,
asystentka/sekretarka.

Oceny spelniania tego warunku Zamawiajacy dokona na podstawie oswiadczenia Wykonawcy
o spelianiu warunkéw udzialu w postgpowaniu — wg zalacznika nr 2 do SIWZ, oraz na
podstawie wykazu zrealizowanych szkolen, sporzadzonego wg zalacznika nr 2C do SIWZ
wraz z dokumentami potwierdzajacym nalezyte wykonanie lub wykonywanie ustug
(np. referencje - udzielone przez odbiorcow innych niz Zamawiajacy, chyba, ze Wykonawca
realizowat ushugi w zakresie zgodnym =z niniejszym postgpowaniem tylko dla
Zamawiajacego).

c) dysponowania odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami zdolnymi
do wykonania zamoéwienia, jezeli:

— wykaza, iz dysponujg lub bedg dysponowali lokalem do zajec¢ teoretycznych, praktycznych,
zapewniajacych samodzielne stanowiska dla uczestnikow szkolenia z podaniem adresu tego
lokalu oraz wykazu narzgdzi, wyposazenia 1 urzadzen technicznych niezbgdnych
do wykonania zamowienia. W przypadku zaje¢ praktycznych z modutu obstugi urzadzen
biurowych oraz z modutu obstugi komputera wymaga si¢ posiadania przez Wykonawce
wyposazenia i sprzetu zgodnie z opisem ujetym w czesci 11l SIWZ pkt. 6;

— wykazg, iz dysponujg lub bedg dysponowali kadrg dydaktyczng o odpowiednich
kwalifikacjach zawodowych, doswiadczeniu i wyksztalceniu niezbedng do wykonania
zamOwienia wraz ze wskazaniem zakresu wykonywanych przez nig czynno$ci. Wykonawca
musi wykazaé, ze osoby wskazane do przeprowadzenia szkolenia, w ciggu ostatnich trzech
lat przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, uczestniczyty w realizacji
co najmniej 1 kursu grupowego o tematyce zgodnej z przedmiotem zamowienia
w pozaszkolnej formie ksztalcenia jako wyktadowcy, z jednoczesng informacjg 0 podstawie
do dysponowania tymi osobami. Za kurs grupowy Zamawiajacy uznaje przeprowadzenie
kursu dla grupy minimum 10 oséb. Za tematyke zgodng z przedmiotem zamowienia
Zamawiajacy uznaje szkolenia z zakresu: obstuga komputera, pracownik biurowy lub
administracyjny, asystentka/sekretarka.

Oceny spelniania tych warunkéw Zamawiajacy dokona na podstawie o$wiadczenia Wykonawcy
o spemianiu warunkow udziatu w postepowaniu — wg zatacznika nr 2 do SIWZ, oraz na podstawie
wskazania lokalu oraz sprzetu i wyposazenia technicznego, sporzadzonego wg zatacznika nr 2A
do SIWZ, a takze na podstawie wykazu kadry dydaktycznej, ktora dysponuje lub bedzie
dysponowat Wykonawca, sporzadzonego wg zatacznika nr 2B do SIWZ.

d) sytuacji ekonomicznej i finansowej:
— 0 udzielenie zamdéwienia moga ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktorzy znajduja si¢ w sytuacji
ekonomicznej 1 finansowej zapewniajacej wykonanie zaméwienia.

Oceny spehniania tego warunku Zamawiajgcy dokona na podstawie o$wiadczenia Wykonawcy
o0 spetianiu warunkow udziatu w postepowaniu — wg zalgcznika nr 2 do SIWZ.



VI. WYKAZ OSWIADCZEN LUB DOKUMNETOW, JAKIE MAJA DOSTRACZYC
WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPEELNIANIA WARUNKOW UDZIALU
W POSTEPOWANIU

1. W celu potwierdzenia speilnienia warunkéw udzialu w postgpowaniu, o ktéorych mowa
w art. 22 ust. 1 ustawy Wykonawcy musza przedstawié:

a) oswiadczenie o spetnianiu warunkow udzialu w postgpowaniu (wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 2 do SIWZ);

b) wykaz wykonanych, a w przypadku s$wiadczen okresowych lub ciaglych rowniez
wykonywanych, ustlug w zakresie niezb¢dnym do wykazania spelniania warunku wiedzy
i do$wiadczenia w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert,
a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, z podaniem ich wartosci,
przedmiotu, dat wykonania i odbiorcéw, oraz zalaczeniem dokumentu potwierdzajacego, ze te
ustugi zostaly wykonane lub sa wykonywane nalezycie (wedlug wzoru stanowiacego
zatgcznik nr 2 C do SIWZ);

c) wykaz narzedzi, wyposazenia zaktadu i urzadzen technicznych dostepnych wykonawcy ustug
w celu wykonania zamdwienia wraz z informacja o podstawie do dysponowania tymi
zasobami (wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 A do SIWZ);

d) wykaz oséb, ktore beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zaméwienia, w szczegdlnosci
odpowiedzialnych za $wiadczenie ustug wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji
zawodowych, doswiadczenia 1 wyksztalcenia niezbednych dla wykonania zaméwienia, a takze
zakresu wykonywanych przez nie czynnosci, oraz informacjg o podstawie do dysponowania
tymi osobami (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 B do STWZ);

e) oswiadczenie Wykonawcy, ze osoby, ktore beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamowienia,
posiadajg wymagane uprawnienia, jezeli przepisy naktadaja obowiazek posiadania takich
uprawnien.

2. W zakresie potwierdzenia niepodlegania wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy, nalezy
przedtozyc¢:

a) oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia (wedlug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 3 do SIWZ).

3. Jezeli Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, przedktada dokument wystawiony w kraju, w ktorym ma siedzib¢ lub miejsce
zamieszkania potwierdzajacy, ze:

a) nie otwarto jego likwidacji ani nie ogloszono upadioéci - wystawiony nie wczesniej niz
6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert.

4. Dokumenty dotyczace przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowe;:

a) lista podmiotow nalezacych do tej samej grupy kapitatowej w rozumieniu ustawy z dnia

16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencyjnosci i konsumentéw albo informacja o tym,

ze Wykonawca nie nalezy do grupy kapitatowej (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3A

do SIWZ).

VIl. INFORMACJE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO
Z WYKONAWCAMI ORAZ PRZEKAZYWANIA OSWIADCZEN LUB
DOKUMENTOW, A TAKZE WSKAZANIE OSOB UPRAWNIONYCH DO
POROZUMIEWANIA SIE Z WYKONAWCAMI

1. Wszelkiego rodzaju o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia, informacje itp. (zwane dalej zbiorczo
,~Korespondencja”) Zamawiajacy i Wykonawcy przekazuja pisemnie, faksem lub droga
elektroniczng (na numer faksu i adresy e-mail wskazane w cze$ci 1 SIWZ). Wykonawca
zobowiazany jest wskaza¢ w formularzu ofertowym numer faksu lub adres poczty elektronicznej,
na ktory moze by¢ przesytana ,,korespondencja”.
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2. Jezeli Zamawiajacy lub Wykonawcy przekazuja o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz
informacje faksem Iub drogg elektroniczng, kazda ze stron na Zadanie drugiej niezwlocznie
potwierdza fakt ich otrzymania.

3. Wykonawca moze zwroci¢ si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci SIWZ. Zamawiajacy
niezwlocznie udzieli wyjasnien Wykonawcy, jednak nie pdzniej niz na 2 dni przed uptywem
terminu sktadania ofert — pod warunkiem, Zze wniosek o wyjasnienie tresci SIWZ wplynat
do zamawiajacego nie poOzniej niz do konca dnia, w ktorym uplywa potowa wyznaczonego
terminu sktadania ofert.

a) jezeli wniosek o wyjasnienie tresci SIWZ wptynie po uptywie terminu, o ktérym mowa wyzej,
lub dotyczy udzielonych wyjasnien, Zamawiajacy moze udzieli¢ wyjasnien albo pozostawié
whniosek bez rozpoznania;

b) przedtuzenie terminu sktadania ofert nie wptywa na bieg terminu sktadania wniosku, o ktérym
mowa w pkt 3 lit. a).

4. Zamawiajacy przekaze tre$¢ zapytan wraz z wyjasnieniami wszystkim Wykonawcom ktorym
przekazat STWZ oraz zamie$ci na stronie internetowej Www.pup.zgora.pl bez ujawniania zrodta
zapytania.

5. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze przed uplywem terminu skladania ofert
zmieni¢ tre$¢ SIWZ. Dokonang zmiang specyfikacji zamawiajacy przekaze niezwlocznie
wszystkim wykonawcom, ktorym przekazal SIWZ, oraz zamiesci na stronie internetowej
www.pup.zgora.pl.

6. Zamawiajacy nie przewiduje zwotania zebrania Wykonawcow ktorzy pobrali SIWZ.

7. Osoby uprawnione do porozumiewania si¢ z Wykonawcami:

a) Alicja Niezgodzka — starszy specjalista ds. rozwoju zawodowego;

b) Justyna Janecka — Zegzuta — specjalista ds. rozwoju zawodowego.

VIIl. WYMAGANIA DOTYCZACE WADIUM
Zamawiajacy nie wymaga wniesienia wadium.
IX. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA

1. Wykonawca zostanie zwigzany ztozona oferta przez okres 30 dni. Bieg terminu zwiazania oferta
rozpoczyna si¢ wraz z uplywem terminu sktadania ofert.

2. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajgcego moze przedtuzy¢ termin zwigzania
z oferta, z tym ze Zamawiajacy moze tylko raz, co najmniej na 3 dni przed uplywem terminu
zwigzania z oferta, zwroci¢ si¢ do Wykonawcoéw o wyrazenie zgody na przedtuzenie tego terminu
0 oznaczony okres, nie dtuzszy niz 60 dni.

3. W przypadku wniesienia odwotania po uptywie terminu skladania ofert bieg terminu zwigzania
z ofertg ulega zawieszeniu do czasu ogloszenia przez Izbe orzeczenia.

X. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Wykonawca ma prawo ztozy¢ tylko jedng oferte na calos¢ zamowienia w jednym egzemplarzu,
wg zatacznika nr 1 do SIWZ — formularz ofertowy.

2. Oferte nalezy przygotowac, pod rygorem niewazno$ci w jezyku polskim w formie pisemnej
(na maszynie do pisania, komputerze lub nie$cieralnym atramentem).

3. Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci SIWZ.

4. Oferta, a takze wszelkie sktadane o$wiadczenia muszg byé podpisane przez osobe lub organ
upowazniony do reprezentowania Wykonawcy zgodnie z reprezentacjg wynikajacg z wlasciwego
rejestru.


http://www.pup.zgora.pl/
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W przypadku podpisania oferty, o$wiadczen i dokumentéw przez osoby inne niz wskazane

w odpowiednim rejestrze, do oferty nalezy dotaczy¢ oryginal petnomocnictwa (lub odpis

pelnomocnictwa poswiadczony notarialnie) dla tych osob podpisany przez osoby wskazane

W czesci X pkt 4.

6. Podpisy na ofercie, o§wiadczeniach i dokumentach powinny by¢ czytelne, w przypadku podpisu
nieczytelnego nalezy opatrzy¢ go imienng pieczatka.

7. W przypadku gdy Wykonawca dotaczy jako zatacznik do oferty kopie jakiego$ dokumentu, kopia
ta musi by¢ potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatlem przez organ wydajacy dany dokument lub
osobe upowazniona do reprezentowania Wykonawcy, zgodnie z reprezentacja wynikajaca
z wlasciwego rejestru. Wszystkie kserokopie muszg by¢ czytelne.

8. W przypadku dokumentéow sporzadzonych w jezyku obcym musza by¢ one zlozone wraz
z thumaczeniem na jezyk polski dokonanym przez uprawnionego thumacza przysiegtego.

9. Wszelkie poprawki (zmiany) dokonywane w tresci oferty powinny by¢ parafowane przez osoby
wskazane W czesci X pkt 4 lub 5.

10. Zaleca si¢, aby cato$¢ oferty zostala zestawiona w trwaly sposob uniemozliwiajacy jej

dekompletacje oraz ponumerowanie wszystkich stron, jednak nie spelnienie tego zalecenia

nie bedzie skutkowato odrzuceniem oferty.

XI. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA I OTWARCIA OFERT

1. Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie Zamawiajgcego: Powiatowy Urzad Pracy w Zielonej Gorze,
ul. Sienkiewicza 9 — pokéj 13 (parter) — Kancelaria — w terminie do dnia 08 pazdziernika 2013
roku do godziny 09:00. W przypadku wniesienia odwotania wobec tresci ogloszenia
0 zamowieniu lub postanowien SIWZ Zamawiajacy moze przedtuzy¢ termin sktadania ofert.

2. Oferta powinna zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty i o§wiadczenia.

3. Wykonawca sktada oferte¢ w siedzibie Zamawiajacego (lub przesyla na adres) w jednym,
zamknietym, nieprzejrzystym opakowaniu (kopercie, paczce), ktora nalezy zaadresowac jak nizej:

nazwa i adres Wykonawcy
Powiatowy Urzad Pracy
ul. Sienkiewicza 9
65-443 Zielona Goéra

Oferta na ustuge szkolenia dla 30 oséb pn.:
LProfesjonalny pracownik biurowy »
Nie otwiera¢ przed 08.10.2013 r. godz. 09:05

Na opakowaniu zewngtrznym (kopercie, paczce) musi znajdowac¢ si¢ nazwa i adres
Wykonawcy, ktory sktada oferte.

4. Wszystkie oferty otrzymane przez Zamawiajacego po terminie podanym wyzej zostang
niezwlocznie zwrécone Wykonawcom.

5. Wykonawca moze przed uptywem terminu sktadania ofert wprowadzi¢ zmiany lub wycofaé
ztozong ofert¢ pod warunkiem, ze Zamawiajacy otrzyma pisemnie powiadomienie
o wprowadzeniu zmian lub wycofaniu oferty. Powiadomienie musi by¢ dostarczone
w zamknietym, nieprzejrzystym opakowaniu, przygotowane zgodnie Z opisem zawartym w czesci
Xl pkt 3, a opakowanie bedzie oznaczone napisem ,,zmiana” lub ,,wycofanie”.

6. Wykonawca nie moze wycofa¢ oferty i wprowadza¢ zmian w tresci oferty po uptywie terminu
sktadania ofert.



7. Zamawiajacy przystgpi do otwarcia ofert w dniu 08.10.2013 roku o godzinie 09:06
w siedzibie Zamawiajacego: Powiatowy Urzad Pracy w Zielonej Gorze, ul. Sienkiewicza 9 —
pokdj Nr 106 (I pigtro).

8. Otwarcie ofert jest jawne.

9. Bezposrednio przed otwarciem ofert Zamawiajacy poda kwote, jaka zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia.

10. Podczas otwarcia ofert Zamawiajacy poda nazwy firm i adresy Wykonawcoéw oraz informacje
dotyczace ceny, terminu wykonania zamowienia i warunkéw platnosci zawartych w ofertach.

XIl.  OPIS SPOSOBU OBLICZANIA CENY

1. Cena oferty w formularzu ofertowym, ktory stanowi zatacznik nr 1 do SIWZ, musi by¢ wykazana
w PLN i obejmowa¢ wynagrodzenie za wszystkie obowiazki przysztego Wykonawcy, niezbgdne
do zrealizowania catego zamowienia.

2. Wykonawca powinien zaoferowa¢ cen¢ kompletng, jednoznaczng i ostateczng. Cena oferty
powinna by¢ wyrazona cyfrowo i stownie.

3. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

XIIl. OPIS KRYTERIOW OCENY, KTORYMI ZAMAWIAJACY BEDZIE SIE
KIEROWAL PRZY WYBORZE OFERTY, WRAZ Z PODANIEM ZNACZENIA
TYCH KRYTERIOW I SPOSOBU OCENY OFERT

1. Kryterium oceny ofert jest:
a) Cena(C)-70%
Ocena ofert bedzie dokonywana wedhug nastepujacych zasad:

Wykonawca, ktory zaproponuje najnizsza cen¢ na cato$¢ zamdwienia otrzyma 70 pkt, natomiast
pozostali wykonawcy odpowiednio mniej punktow wedlug wzoru:

cena najnizsza
(sposrod otrzymanych ofert)
C=-- -- X znaczenie kryterium 70 pkt
cena oferty badanej

b) doswiadczenie Wykonawcy w organizacji kurséw w zakresie objetym przedmiotem
zamowienia (D) — 20%

Liczba kurséw grupowych* o tematyce zgodnej Liczba przyznanych
Lp. | z przedmiotem zamowienia przeprowadzonych w ciagu punktéw:
ostatnich trzech lat potwierdzonych referencjami maksymalnie 20
1. 4-5 Kursow grupowych® 5 pkt
2. 6-8 kurséw grupowych* 10 pkt
3. 9 kursoéw grupowych i wiecej* 20 pkt

*za szkolenie grupowe Zamawiajacy uznaje kurs, w ktorym uczestniczyto minimum 10 osob.

W celu potwierdzenia ww. doswiadczenia Wykonawca musi przedstawi¢ kserokopie referencji
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem wraz z oferta (zgodnie z zalacznikiem 2C do SIWZ).



c) certyfikat jakoS$ci ustug (J) — 10%
Przez certyfikat jakosci ushug rozumie si¢: akredytacje kuratora o$wiaty zgodng tematycznie
z przedmiotem zamowienia. Za tematyke zgodng z przedmiotem zaméwienia Zamawiajacy
uznaje szkolenia z zakresu: obstuga komputera, pracownik biurowy lub administracyjny,
asystentka/sekretarka.
W celu potwierdzenia posiadania ww. akredytacji Wykonawca musi przedstawi¢ jej
kserokopie potwierdzong za zgodno$¢ z oryginalem wraz z ofertg.

Warto$¢ punktowa (W) przyznana dla kazdej oferty to: suma punktow uzyskanych w Kryterium cena
(C), doswiadczenie Wykonawey w organizacji kursow objetych zamowieniem (D) i certyfikat jakosci
ustug (J) czyli: W= C +D +J

2. Za najkorzystniejsza Zamawiajacy uzna oferte z najwyzsza liczbg punktow.

XIV. INFORMACJE O FORMALNOSCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTAC DOPELNIONE
PO WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY W SPRAWIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Wykonawca, ktorego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, zostanie poinformowany
przez Zamawiajgcego 0 miejscu i formie zawarcia umowy.
2. Przed zawarciem umowy Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu:
a) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje 0sob uczestniczacych w wykonaniu zaméwienia;
b) wzory dokumentéw o ukonczeniu szkolenia;
c) harmonogram szkolenia;
d) propozycje materiatdbw szkoleniowych dla uczestnikow kursu.

XV. WYMAGANIA DOTYCZACE ZABEZPIECZENIA NALEZYTEGO WYKONANIA
UMOWY
Zamawiajacy nie zada wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

XVI. ISTOTNE DLA STRON POSTANOWIENIA, KTORE ZOSTANA WPROWADZONE
DO TRESCI ZAWIERANEJ UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO, OGOLNE WARUNKI UMOWY ALBO WZOR UMOWY, JEZELI
ZAMAWIAJACY WYMAGA OD WYKONAWCY, ABY ZAWARL Z NIM UMOWE
W SPRAWIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO NA TAKICH WARUNKACH

1. Wz6ér umowy stanowi zatacznik nr 4 do SIWZ. Wykonawcy powinni przed zlozeniem oferty
zapoznac si¢ z trescig i warunkami umowy oraz dokonac jej akceptacji - os§wiadczenie o akceptacji
tresci umowy znajduje si¢ w formularzu ofertowym stanowigcym zatacznik nr 1 do SIWZ.

2. Podpisanie umowy nastgpi po terminie okreslonym zgodnie z art. 94 ust 1 lub 2 ustawy.
Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadomi Wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty o terminie, po ktorego uplywie umowa w sprawie zamowienia publicznego
moze by¢ zawarta.

3. Umowa nie moze by¢ sprzeczna z warunkami przedstawionymi w niniejszej specyfikacji
1 ustawa.

4. Jezeli wybrany Wykonawca uchyli si¢ od podpisania umowy, wowczas Zamawiajacy wybierze
oferte najkorzystniejszg sposrod pozostatych waznych ofert, bez przeprowadzania ich ponownego
badania i oceny, chyba ze zachodza przestanki uniewaznienia postgpowania, o ktérych mowa
w art. 93 ust. 1 ustawy.

5. Przy zatwierdzaniu umowy oraz podczas jej trwania majg zastosowanie przepisy Dziatu IV
ustawy.



Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ zmiany umowy w zakresie terminu wykonania zamowienia,
liczby uczestnikow szkolenia, wartoSci maksymalnej calej umowy, jezeli koniecznos¢
wprowadzenia zmian wynika z okoliczno$ci, ktorych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili
zawarcia umowy.

W razie zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze wykonanie umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy,
Zamawiajacy moze odstapi¢ od umowy w terminie 30 dni od dnia powzigcia wiadomosci o tych
okolicznosciach. W takim przypadku Wykonawca moze zada¢ wylacznie wynagrodzenia
naleznego z tytulu wykonania cze$ci umowy.

XVIl. POUCZENIE O SRODKACH OCHRONY PRAWNEJ PRZYSLUGUJACYCH

WYKONAWCY W TOKU POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Uczestnikom niniejszego postepowania, a takze innemu podmiotowi, jezeli ma lub mial interes
w uzyskaniu zamowienia oraz poniést lub moze ponies¢ szkode w wyniku naruszenia przez
Zamawiajacego przepisOw ustawy — przystuguja srodki ochrony prawnej okreslone w dziale VI
ustawy.

XVI11I. SPIS ZALACZNIKOW STANOWIACYCH INTEGRALNA CZESC SIWZ

1.
2.
3.

© oo~ O

Zatacznik Nr 1 — formularz ofertowy.

Zatacznik Nr 1A — program szkolenia.

Zakacznik Nr 2 — o§wiadczenie o spetnieniu przez Wykonawce warunkéw okre§lonych w art. 22
ust. 1 ustawy.

Zatacznik Nr 2A — wskazanie lokalu oraz wykaz sprzetu i wyposazenia technicznego.

Zatacznik Nr 2B — wykaz kadry dydaktyczne;j.

Zatacznik Nr 2C — wykaz zrealizowanych szkolen.

Zakacznik Nr 3 — o$wiadczenie o braku podstaw do wykluczenia z art. 24 ust 1 ustawy.

Zatacznik Nr 3A — oswiadczenie o przynaleznos$ci lub braku przynaleznosci do grupy kapitatowe;.
Zatacznik Nr 4 — wzor umowy.

Zielona Gora, dnia 27.09.2013 r.

Specyfikacje wraz zalacznikami zatwierdzit:

z up. STAROSTY ZIELONOGORSKIEGO
Irena Radziusz
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze
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