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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.

II. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzone jest w trybie przetargu nieograniczonego o wartos$ci
zaméwienia mniejszej od kwot okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, w zwiazku
z art. 10 ust. 1 oraz art. 39 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamoéwien publicznych (tekst jedn.
Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z p6ézn. zm.) w zwiazku z art. 5 ust. 1 ww. ustawy. Ilekro¢ w niniejszej SIWZ
zastosowane jest pojecie ,,Ustawa”, nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamowien publicznych.

1. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie szkolenia grupowego pn. ,Mala ksiggowosé
z zagadnieniami z zakresu kadr i plac” dla 10 os6b bezrobotnych.
Szkolenie ma na celu wyposazenie uczestnikéw od podstaw w wiedze teoretyczna oraz umiejgtnosci
praktyczne niezbedne do podjecia zatrudnienia zgodnie z uzyskanymi kwalifikacjami.
Szkolenie ma obejmowa¢ 210 godzin szkolenia na jednego Kkursanta. Godzina szkolenia obejmuje
45 minut zaje¢ edukacyjnych i 15 minut przerwy. Dlugos¢ i ilos¢ przerw moze by¢ ustalona wedlug uznania
jednostki szkolacej, jednakze faczny czas przerw w danym dniu nie moze przekroczy¢ iloczynu ilosci
godzin edukacyjnych w tym dniu i 15 minut czasu przeznaczonego na przerwe.
Program szkolenia musi zawiera¢ migdzy innymi nastepujace tematy:
Modul z zakresu ksiegowosci malych i §rednich przedsigbiorstw — w wymiarze 140 godzin:

—  podstawy prawne i zasady prowadzenia rachunkowosci;

— dokumentacja przyjetych zasad prowadzenia rachunkowosci;

—  podstawowe zasady otwierania, prowadzenia i zamykania ksiag rachunkowych;

- dokumentacja zasad prowadzenia rachunkowosci przy uzyciu komputera;

—  zasady sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowodéw ksiggowych;

— charakterystyka i ewidencja ksiggowa aktow trwatych;

—  charakterystyka i ewidencja ksiggowa aktéw obrotowych;

— charakterystyka i ewidencja ksiggowa kosztéw i przychodow;

- podatkowa ksiega przychodow i rozchodéw w przedsigbiorstwie;

— kapitaly w przedsigbiorstwie;

—  zamkniecie ksigg rachunkowych w przedsigbiorstwie;
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— wykorzystanie programéw komputerowych w zakresie ewidencji ksiggowe;j.

Modutl z zakresu kadr i plac — w wymiarze 70 godzin:
— prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy;
—  czas pracy; ‘
— praktyczne zastosowanie zasad wynagradzania, naliczania zaliczek na podatek dochodowy,
zasitkow oraz udzielania urlopow; -
— zasady podlegania, naliczania i optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne; ‘
— wypetnianie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych;
— wspdlpraca przedsigbiorstwa z ZUS za posrednictwem programu ,,PEATNIK”;
— obstuga programu kadrowo — ptacowego.

Zajecia powinny odbywa¢ sie w formie kursu, realizowanego wedlug planu nauczania codziennie
w dni robocze, tj. poniedzialek — piatek, dzienna liczba godzin szkolenia musi wynosi¢ 8 godzin
lekcyjnych, w przedziale czasowym migdzy godzing 08:00 a 16:00.

Zajecia musza by¢ prowadzone poprzez omawianie zagadnienn pod nadzorem wyktadowcow wskazanych
przez Wykonawce w ofercie. Cze$¢ praktyczna musi opiera¢ si¢ na samodzielnym wykonywaniu é¢wiczen
przez uczestnikéw szkolenia. Wszystkie zajecia musza odbywaé sie z trenerem lub wyktadowca. Nie
dopuszcza si¢ prowadzenia zaje¢ droga elektroniczna, metoda e-learning itp.

Do realizacji szkolenia Wykonawca musi zapewni¢ minimum 2 wyktadowcow posiadajacych
udokumentowang wiedze teoretyczng i praktyczng. Szczegétowe wymagania dotyczace kadry opisane
sa w czesci V pkt 1 ¢) SIWZ.

Do realizacji zaje¢ praktycznych Wykonawca musi posiada¢ minimum 10 stanowisk komputerowych
wyposazonych w licencjonowany program ksiggowy oraz kadrowo-ptacowy (w ofercie nalezy poda¢ nazwy
programéw, jakie beda wykorzystane w trakcie realizacji szkolenia).

Wykonawca zapewni wszystkim uczestnikom kursu materialy szkoleniowe. Kazdy uczestnik w dniu
rozpoczecia zaje¢ ma otrzymac na wlasno$¢ materialy szkoleniowe w formie skryptu odpowiadajacego
tematyce szkolenia (skrypt musi by¢ zbindowany). Dodatkowo kazdy uczestnik w dniu rozpoczecia zaje¢
ma otrzymac notatnik (format A4 lub AS5) oraz dlugopis.

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

Miejsce przeprowadzenia szkolenia — miasto Zielona Goéra.

Wykonawca ma obowigzek zapewnienia warunkow pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy i p.poz. w trakcie trwania szkolenia.

Wykonawca po ukonczeniu szkolenia wyda uczestnikom za$wiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy
ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji wydane przez instytucje szkoleniowa zgodnie z § 71 ust. 4
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegétowych
warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r.,
poz. 667) lub zgodnie z § 18 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r.
w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (tekst jednolity Dz. U. z 2012 r., poz. 186).
W przypadku wydania za§wiadczenia zgodnego z § 18 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
nalezy dofaczyé do niego suplement zawierajacy nastepujace informacje: okres trwania szkolenia, tematy
i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych oraz numer z rejestru zaswiadczenia, do ktérego suplement jest
dodatkiem, wraz z podpisem osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowa przeprowadzajaca szkolenie.
Zamowienie jest wspolfinansowane ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego. Wykonawca
zobowigzany jest umieszczaé¢ logo EFS, PO KL i symbol UE (zgodnie z treScia wytycznych
dotyczacych oznaczania projektéw PO KL) na wszystkich dokumentach zwigzanych z organizacja
szkolenia takich jak: harmonogram szkolenia, dziennik zaje¢, zaS§wiadczenie o ukonczeniu szkolenia,
certyfikaty, dyplomy, listy obecnosci, protokoly z egzaminu, materialy szkoleniowe dla uczestnikéw
kursu oraz w ten sam sposéb oznakowa¢ miejsce przeprowadzenia szkolenia. Wykonawca
zobowiazany jest przestrzegaé dzialan informacyjno — promocyjnych o projekcie, informowaé
uczestnikow o wspoélfinansowaniu szkolenia przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego
Funduszu Spolecznego.
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W przypadku, gdy nie ma mozliwosci oznakowania zaswiadczen zgodnie z wytycznymi dotyczacymi
oznaczania projektéw w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki nalezy wprowadzi¢ dodatkowe
dokumenty (dyplom, certyfikat, zaswiadczenie) z informacja, ze szkolenie bylo wspotfinansowane
ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Zgodnie z art. 41 ust. 7 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz., 674 z pézn. zm.) Wykonawca ubezpieczy uczestnikéw szkolenia
(podlegajacych ubezpieczeniu) na czas jego trwania od nastepstw nieszczesliwych  wypadkow.
Ubezpieczeniu podlegaja tylko osoby bezrobotne skierowane na szkolenie nie posiadajace Z tego fy’tu’ru
prawa do stypendium oraz uczestnicy szkolenia, ktorzy podjeli prace lub dziatalnos¢ gospodarcza w trakcie
szkolenia i zamierzaja to szkolenie ukonczy¢. Ubezpieczenie ma obejmowa¢ wypadki powstate w zwigzku
ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia i z powrotem. Wysokos¢ sktadki ma odpowiada¢ sumie
ubezpieczenia NNW nie mniejszej niz 10 000,00 zt (stownie: dziesig¢ tysigcy ztotych 00/ ldO) na jednego
uczestnika szkolenia. Zamawiajacy przed rozpoczeciem szkolenia poda w formie pisemnej list¢ 0sob
nieposiadajgcych prawa do stypendium oraz niezwlocznie poinformuje Wykonawce o konieczno$ci
ubezpieczenia osoby, ktéra podejmie zatrudnienie w czasie szkolenia. Kwota ww. ubezpieczenia nie
moze zwiekszaé kosztu szkolenia zawartego w ofercie oraz nie moze by¢ ujeta w kalkulacji kosztow.
Wydatek ten bedzie stanowit wktad wiasny instytucji szkoleniowe;.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci powierzenia catosci lub cze$ci przedmiotu zaméwienia
podwykonawcom.

Kategoria wedtug Stownika Zamowieni (CPV): 80530000-8 ustugi szkolenia zawodowego.

IV. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

Szkolenie ma rozpocza¢ sie w dniu 14.07.2014 r., a zakonczy¢ do dnia 20.08.2014 r.
Przed podpisaniem umowy Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, ustali
z Zamawiajgcym doktadne daty rozpoczecia i zakonczenia szkolenia oraz szczegétowy harmonogram.

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

O udzielenie zamoéwienia moga ubiegaé sie Wykonawcy, ktorzy zgodnie z art. 22 ust. 1 ustawy spelniaja
warunki dotyczace:

a) posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dzialalnosci lub czynnosci, jezeli:
— posiadaja wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewodzki Urzad Pracy
wiasciwy dla siedziby Wykonawcy, ktéry zostat zaktualizowany na 2014 rok;

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

b) posiadania wiedzy i do§wiadczenia, jezeli:

— posiadajg wiedze i doswiadczenie, w tym wykaza, ze nalezycie zrealizowali co najmniej 1 szkolenie
grupowe o tematyce zgodnej z przedmiotem zamo6wienia w okresie ostatnich trzech lat przed
uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalno$ci jest krétszy — w tym okresie.
Za kurs grupowy Zamawiajacy uznaje przeprowadzenie kursu dla grupy minimum 10 osob.
Za tematyke zgodng z przedmiotem zamowienia Zamawiajacy uznaje szkolenia z zakresu Ksiggowos¢
z zagadnieniami z zakresu kadr, Ksiggowos¢, Kadry, Kadry i ptace.

Oceny spelniania tego warunku Zamawiajacy dokona na podstawie o$wiadczenia Wykonawcy
o spetianiu warunkéw udzialu w postepowaniu — wg zatacznika nr 2 do SIWZ, oraz na podstawie
wykazu zrealizowanych szkolen, sporzadzonego wg zatacznika nr 2C do SIWZ wraz z kserokopiami
potwierdzonymi za zgodno$¢ z oryginalem dowodéw poswiadczajacych nalezyte wykonanie lub
wykonywanie ustug.
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Dowodami sa:

> poswiadczenia, z tym ze w odniesieniu do nadal wykonywanych ustug okresowych lub ciggtych
po$wiadczenia powinny byé wydane nie wczeéniej niz na 3 miesigce przed uptywem terminu
skiadania ofert, sa nimi réwniez:
o listy referencyjne;
e protokoty odbioru, potwierdzenia wykonania ptatnosci; ] _
e inne dokumenty zawierajagce dane co do jakosci, tj. prawidtowosci, zgodnosci z umowa,

terminowosci, nalezytej starannosci wykonanych lub wykonywanych ustug.

> o$wiadczenia Wykonawcy — jezeli z uzasadnionych przyczyn o obiektywnym charakterze

Wykonawca nie jest w stanie uzyska¢ poswiadczenia. ' :

W przypadku, gdy Zamawiajacy jest podmiotem, na rzecz ktérego ustugi wykonane w wykazie
stanowigcym zalacznik 2C do SIWZ, zostaly wczesniej wykonane, Wykonawca nie ma obowigzku -
przedktadania dowodow, o ktérych mowa w czesci V SIWZ. ‘

¢) dysponowania odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia, jezeli:

—  wykaza, iz dysponuja lub beda dysponowali lokalem do zaje¢ teoretycznych, zapewniajacym
mozliwo$¢ realizacji zaje¢ praktycznych oraz zapewniajacym samodzielne stanowiska dla uczestnikow
szkolenia z podaniem adresu tego lokalu oraz wykazu narzedzi, wyposazenia i urzadzen technicznych
niezbednych do wykonania zaméwienia. Do realizacji zaje¢ praktycznych Wykonawcy musza posiadac
minimum 10 stanowisk komputerowych wyposazonych w licencjonowany program ksiggowy oraz
kadrowo-ptacowy (w ofercie nalezy podaé nazwy programéw, jakie beda wykorzystane w trakcie
realizacji szkolenia);

- wykaza, iz dysponuja lub beda dysponowali kadra dydaktyczna o odpowiednich kwalifikacjach
zawodowych, do$wiadczeniu i wyksztalceniu niezbedna do wykonania zamoOwienia wraz
ze wskazaniem zakresu wykonywanych przez nig czynnosci. Do realizacji szkolenia Wykonawca musi
zapewni¢ minimum 2 wykladoweéw posiadajacych udokumentowang wiedze teoretyczna
i praktyczng. Wykonawca musi wykaza¢, ze osoby wskazane do przeprowadzenia szkolenia, w ciagu
ostatnich trzech lat przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia, uczestniczyty
w realizacji co najmniej 1 kursu grupowego o tematyce zgodnej z przedmiotem zamowienia
w pozaszkolnej formie ksztatcenia jako wyktadowcy, z jednoczesng informacja o podstawie
do dysponowania tymi osobami.

Za kurs grupowy Zamawiajacy uznaje przeprowadzenie kursu dla grupy minimum 10 0s6b.
Za tematyke zgodna z przedmiotem zaméwienia Zamawiajacy uznaje szkolenia z zakresu Ksiggowos¢
z zagadnieniami z zakresu kadr, Ksiegowos¢, Kadry, Kadry i place.

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

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

Oceny spehiania tego warunku Zamawiajacy dokona na podstawie o$wiadczenia Wykonawcy o spetianiu
warunkow udziatu w postepowaniu — wg zatacznika nr 2 do SIWZ.
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VI. WYKAZ OSWIADCZEN LUB DOKUMNETOW, JAKIE MAJA DOSTRACZYC
WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPEENIANIA WARUNKOW UDZIALU
W POSTEPOWANIU

W celu potwierdzenia spelnienia warunkéw udzialu w postepowaniu, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1
ustawy Wykonawcy musza przedstawic:

a) o$wiadczenie o spelianiu warunkéw udziatu w postepowaniu (wedtug wzoru stanowiacego zataeznik
nr 2 do SIWZ);

b) wykaz wykonanych, a w przypadku $wiadczen okresowych lub ciaglych réwniez wykonywanych, us%ug
w zakresie niezbednym do wykazania spetiania warunku wiedzy i doswiadczenia w okresie ostatnich
trzech lat przed uptywem terminu skiadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dzialalnosci jest krotszy —
w tym okresie, z podaniem ich warto$ci, przedmiotu, dat wykonania i odbiorcéw, oraz zalaczeniem
dokumentu potwierdzajacego, ze te ustugi zostaly wykonane lub sa wykonywane nalezycie (wédtug
wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 C do SIWZ);

¢) wykaz narzedzi, wyposazenia zakladu i urzadzen technicznych dostgpnych Wykonawcy ustug w celu
wykonania zaméwienia wraz z informacja o podstawie do dysponowania tymi zasobami (wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 A do SIWZ); ‘

d) wykaz o0s6b, ktére beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamoéwienia, w szczegdlnosci odpowiedzialnych
za $wiadczenie ustug wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, do$wiadczenia
i wyksztalcenia niezbednych dla wykonania zaméwienia, a takze zakresu wykonywanych przez nie
czynnosci, oraz informacja o podstawie do dysponowania tymi osobami (wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 2 B do SIWZ);

e) o$wiadczenie Wykonawcy, ze osoby, ktore beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zaméwienia, posiadaja
wymagane uprawnienia, jezeli przepisy naktadaja obowiazek posiadania takich uprawnien.

W zakresie potwierdzenia niepodlegania wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy, nalezy przedtozyc¢:
a) o$wiadczenie o braku podstaw do wykluczenia (wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do SIWZ).
Jezeli Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
przedktada dokument wystawiony w kraju, w ktérym ma siedzibe lub miejsce zamieszkania potwierdzajacy,

ze:

a) nie otwarto jego likwidacji ani nie ogloszono upadtosci - wystawiony nie wczesniej niz 6 miesigcy

przed uptywem terminu sktadania ofert.

Dokumenty dotyczace przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowej:

a) lista podmiotéw nalezacych do tej samej grupy kapitalowej 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 stanowiacego zatacznik nr 3A do SIWZ).

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

Wszelkiego rodzaju os$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia, informacje itp. (zwane dalej zbiorczo
,.JKorespondencja”’) Zamawiajacy i Wykonawcy przekazuja pisemnie, faksem lub droga elektroniczng
(na adres i numer faksu wskazane w czesci I SIWZ lub e — mail wskazany w czesci XXII SIWZ).
Wykonawca zobowiazany jest wskaza¢ w formularzu ofertowym numer faksu lub adres poczty
elektronicznej, na ktéry moze by¢ przesytana ,.korespondencja”.

Jezeli Zamawiajacy lub Wykonawey przekazuja o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz
informacje faksem lub droga elektroniczna, kazda ze stron na zadanie drugiej niezwlocznie
potwierdza fakt ich otrzymania.

Wykonawca moze zwréci¢ sie do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci SIWZ. Zamawiajacy niezwlocznie
udzieli wyjasnien Wykonawcy, jednak nie p6zniej niz na 2 dni przed uplywem terminu skfadania ofert — pod
warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci SIWZ wplynat do Zamawiajacego nie pdézniej niz do konca
dnia, w ktorym uptywa potowa wyznaczonego terminu sktadania ofert.
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a) jezeli wniosek o wyjasnienie tresci SIWZ wplynie po uplywie terminu, o ktérym mowa wyzej, lub
dotyczy udzielonych wyjasnien, Zamawiajacy moze udzieli¢ wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez
rozpoznania;

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

4. Zamawiajacy przekaze tres¢ zapytan wraz z wyjasnieniami wszystkim Wykonawcom ktérym przekazat
SIWZ oraz zamiesci na stronie internetowej www.pup.zgora.pl oraz http://pup,.zielona.gora.sisco.info bez
ujawniania zrodta zapytania. el

5. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze przed uptywem terminu skladania ofert zmieni¢ tres¢
SIWZ. Dokonana zmiang specyfikacji Zamawiajacy przekaze niezwlocznie wszystkim wykonawcom,
ktérym przekazat SIWZ, oraz zamie$ci na stronie internetowej wskazanej w czesci I SIWZ.

6. Zamawiajacy nie przewiduje zwolania zebrania Wykonawcow ktdrzy pobrali SIWZ.

7. Osoby uprawnione do porozumiewania si¢ z Wykonawcami:

a) Justyna Janecka-Zegzuta — specjalista ds. rozwoju zawodowego;

b) Agnieszka Porgba — specjalista ds. rozwoju zawodowego-stazysta.

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

1. Wykonawca zostanie zwiazany zlozona ofertg przez okres 30 dni. Bieg terminu zwigzania oferta rozpoczyna
sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

2. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajacego moze przedtuzy¢ termin zwigzania z oferta,
z tym Ze Zamawiajacy moze tylko raz, co najmniej na 3 dni przed uptywem terminu zwigzania z oferta,
zwrécié sie do Wykonawcéw o wyrazenie zgody na przedluzenie tego terminu o oznaczony okres, nie
dtuzszy niz 60 dni.

3. W przypadku wniesienia odwotania po uptywie terminu skfadania ofert bieg terminu zwiazania z oferta
ulega zawieszeniu do czasu ogloszenia przez Izbe orzeczenia.

X. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Wykonawca ma prawo zlozy¢ tylko jedna oferte na catos¢ zamoéwienia w jednym egzemplarzu,
wg zalgcznika nr 1 do SIWZ — formularz ofertowy.

2. Oferte nalezy przygotowaé, pod rygorem niewaznosci w jezyku polskim w formie pisemnej (na maszynie
do pisania, komputerze lub niescieralnym atramentem).

3. Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci SIWZ.

4. Oferta, a takze wszelkie sktadane o$wiadczenia musza by¢ podpisane przez osobe lub organ upowazniony
do reprezentowania Wykonawcy zgodnie z reprezentacja wynikajaca z wlasciwego rejestru.

5. W przypadku podpisania oferty, oswiadczen i dokumentéw przez osoby inne niz wskazane w odpowiednim
rejestrze, do oferty nalezy dotaczyé oryginal pelnomocnictwa (lub odpis pelnomocnictwa poswiadczony
notarialnie) dla tych os6b 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 imienna pieczatka.

7. W przypadku gdy Wykonawca dolaczy jako zalacznik do oferty kopie jakiego$ dokumentu, kopia ta musi
by¢ potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez organ wydajacy dany dokument lub osobe upowazniong
do reprezentowania Wykonawcy, zgodnie z reprezentacja wynikajaca z wlasciwego rejestru. Wszystkie
kserokopie musza by¢ czytelne.

8. W przypadku dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym musza by¢ one zlozone wraz z ttumaczeniem
na jezyk polski dokonanym przez uprawnionego ttumacza przysiegtego.

9. Wszelkie poprawki (zmiany) dokonywane w treéci oferty powinny by¢ parafowane przez osoby wskazane
w czesci X pkt 4 lub 5.
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10. Zaleca sig, aby catos$¢ oferty zostata zestawiona w trwaly sposob uniemozliwiajacy jej dekompletacje oraz
ponumerowanie wszystkich stron, jednak niespetnienie tego zalecenia nie bedzie skutkowato odrzuceniem

oferty.
XI. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA I OTWARCIA OFERT

1. Oferte nalezy zlozy¢ w siedzibie Zamawiajacego: Powiatowy Urzad Pfacy w Zieionej Gorze,
ul. Sienkiewicza 9, pokdj 1 (parter) — Kancelaria w terminie do dnia 25 czerwca 2014 r. do godziny 09:00.
W przypadku wniesienia odwolania wobec tresci ogloszenia o zaméwieniu lub postanowien SIWZ
Zamawiajacy moze przedtuzy¢ termin skladania ofert. l '

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

3. Wykonawca skfada oferte w siedzibie Zamawiajacego (lub przesyla na adres) w jednym, zamknigtym,
nieprzejrzystym opakowaniu (kopercie, paczce), ktéra nalezy zaadresowac jak nizej:

nazwa i adres Wykonawcy

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Sienkiewicza 9
65-443 Zielona Gora

Oferta na ustuge szkoleniadla 10 0s6b bezrobotnych pn.:
wMata ksiggowos¢ z zagadnieniami z zakresu kadr i ptac”
Nie otwiera¢ przed 25.06.2014 r. godz. 09:10

Na opakowaniu zewnetrznym (kopercie, paczce) musi znajdowac sie nazwa i adres Wykonawcey, ktory
sktada oferte.

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

5. Wykonawca moze przed uplywem terminu skladania ofert wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ ztozona oferte
pod warunkiem, ze Zamawiajgcy otrzyma pisemnie powiadomienie o wprowadzeniu zmian lub wycofaniu
oferty. Powiadomienie musi by¢ dostarczone w zamknigtym, nieprzejrzystym opakowaniu, przygotowane
zgodnie z opisem zawartym w czesci XI pkt 3, a opakowanie bedzie oznaczone napisem ,,zmiana” lub
»wycofanie”.

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

7. Zamawiajacy przystapi do otwarcia ofert w dniu 25 czerwca 2014 r. o godzinie 09:10 w siedzibie
Zamawiajacego: Powiatowy Urzad Pracy w Zielonej Gorze, ul. Sienkiewicza 9 — poko6j Nr 110 (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 zamdéwienia i warunkéw ptatnosci zawartych w ofertach.

XII. OPIS SPOSOBU OBLICZANIA CENY

1. Cena oferty w formularzu ofertowym, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do SIWZ, musi by¢ wykazana w PLN
i obejmowaé wynagrodzenie za wszystkie obowiazki przysztego Wykonawcy, niezbedne do zrealizowania
calego zaméwienia.

2. Wykonawca powinien zaoferowac cene kompletna, jednoznaczna i ostateczna. Cena oferty powinna by¢
wyrazona cyfrowo i sfownie.

3.  Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwiazane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.
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9.y

XIII.  OPIS KRYTERIOW OCENY, KTORYMI ZAMAWIAJACY BEDZIE SIE KIEROWAL PRZY

WYBORZE OFERTY, WRAZ Z PODANIEM ZNACZENIA TYCH KRYTERIOW I SPOSOBU
OCENY OFERT

Kryterium oceny ofert jest:
a) cena (C)-70 %
Ocena ofert bedzie dokonywana wedtug nastepujacych zasad:

Wykonawca, ktory zaproponuje najnizsza cen¢ na cato$é¢ zamdwienia otrzyma 70 pkt, natomiast pozostali
Wykonawcy odpowiednio mniej punktéw wedtug wzoru:

cena najnizsza
(sposrdd otrzymanych ofert)
L= x znaczenie kryterium 70 pkt
cena oferty badanej

b) do$wiadczenie Wykonawcy w organizacji kurséw w zakresie objetym przedmiotem zaméwienia

(D) -20%
Liczba kurséw grupowych* o tematyce zgodnej z Liczba przyznanych
Lp. przedmiotem zamowienia** przeprowadzonych w ciagu punktéw: maksymalnie
ostatnich trzech lat potwierdzonych referencjami 20
15 2-4 kurséw grupowych* 5 pkt
28 5-7 kurséw grupowych* 10 pkt
A 8 kursow grupowych i wiecej* 20 pkt

*za szkolenie grupowe Zamawiajacy uznaje kurs, w ktorym uczestniczylo minimum 10 0séb
**za tematyke zgodna z przedmiotem zamowienia Zamawiajacy uznaje szkolenia z zakresu Ksiegowos¢ z zagadnieniami z zakresu kadr,
Ksiggowosé, Kadry, Kadry i place.

W celu potwierdzenia ww. do$wiadczenia Wykonawca musi przedstawié¢ kserokopie dowodow
potwierdzajacych nalezyte wykonanie badZ wykonywanie uslug potwierdzone za zgodno$¢
z oryginalem wraz z oferta (zgodnie z zalacznikiem 2C do SIWZ).

¢) certyfikat jako$ci ustug (J) — 10%
Za certyfikat jako$ci ustug Zamawiajacy uznaje: akredytacje kuratora o$wiaty zgodna tematycznie
z przedmiotem zamowienia lub certyfikat systemu zarzadzania jako$cia zgodnie z normami ISO 9001
w zakresie prowadzenia szkolen o tematyce zgodnej z przedmiotem zamowienia. W przypadku
posiadania certyfikatu jakosci zgodnego z normami ISO 9001 musi by¢ on wazny na caly okres
przeznaczony na wykonanie zamdéwienia.
W celu potwierdzenia posiadania ww. certyfikatéw Wykonawca musi przedstawié¢ ich kserokopie
potwierdzong za zgodno$¢ z oryginalem wraz z oferta. Za tematyke zgodna z przedmiotem
zamowienia Zamawiajacy uznaje szkolenia z zakresu KsiggowosS¢ z zagadnieniami z zakresu kadr,
Ksiggowos¢, Kadry, Kadry i ptace.

Wartos¢ punktowa (W) przyznana dla kazdej oferty to: suma punktéow uzyskanych w kryterium cena (C),
doswiadczenie Wykonawcy w organizacji kurséw objetych zaméwieniem (D) i certyfikat jako$ci ustug (J) czyli:
W=C +D +J

2. Zanajkorzystniejsza Zamawiajacy uzna oferte z najwyzsza liczba punktow.
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XIV. INFORMACJE O FORMALNOSCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTAC DOPELNIONE PO

WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

1. Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, zostanie poinformowany przez
Zamawiajacego o miejscu i formie zawarcia umowy. '
2. Przed zawarciem umowy Wykonawca przedstawi Zamawiajacemu:

XV.

a) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje 0sob uczestniczacych w wykonaniu zaméwienia;
b) wzory dokumentéw o ukonczeniu szkolenia;

¢) harmonogram szkolenia;

d) propozycje materiatow szkoleniowych dla uczestnikéw kursu.

i

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

Wzér umowy stanowi zatgcznik nr 4 do SIWZ. Wykonawcy powinni przed ztozeniem oferty zapoznac si¢
z trescig i warunkami umowy oraz dokonac jej akceptacji - o§wiadczenie o akceptacji tresci umowy znajduje
sie w formularzu ofertowym stanowiacym zatacznik nr 1 do SIWZ.

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

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

Jezeli wybrany Wykonawca uchyli sie od podpisania umowy, wéwczas Zamawiajacy wybierze oferte
najkorzystniejsza sposrod pozostatych waznych ofert, bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny,
chyba ze zachodza przeslanki uniewaznienia postgpowania, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy.

Przy zatwierdzaniu umowy oraz podczas jej trwania majg zastosowanie przepisy Dziatu IV ustawy.
Zamawiajacy przewiduje mozliwo$é zmiany umowy w zakresie terminu wykonania zaméwienia, liczby
uczestnikow szkolenia, wartosci maksymalnej catej umowy, jezeli koniecznos¢ wprowadzenia zmian
wynika z okolicznosci, ktérych nie mozna byto 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 powziecia wiadomosci o tych okoliczno$ciach. W takim przypadku
Wykonawca moze zadaé wyltacznie wynagrodzenia naleznego z tytulu wykonania czgsci umowy.

XVII. POUCZENIE O SRODKACH OCHRONY PRAWNEJ PRZYSLUGUJACYCH WYKONAWCY

W TOKU POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Uczestnikom niniejszego postepowania, a takze innemu podmiotowi, jezeli ma lub miatl interes w uzyskaniu
zamoéwienia oraz ponidst lub moze ponie$¢ szkode w wyniku naruszenia przez Zamawiajacego przepisow
ustawy — przystuguja srodki ochrony prawnej okreslone w dziale VI ustawy.

XVIIL. OPIS CZESCI ZAMOWIENIA

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.

XIX. UMOWY RAMOWE

Zamawiajacy nie przewiduje zawierania uméw ramowych.
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XX. ZAMOWIENIA UZUPELNIAJACE

Zamawiajacy nie przewiduje udzielania zamowien uzupehiajacych.

XXI. OFERTY WARIANTOWE

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych.

XXII. ADRES POCZTY ELEKTRONICZNEJ

Zamawiajacy dopuszcza porozumiewanie si¢ poczta elektroniczna na adres: szkolenia@pup.zgora.pl

XXIII. WALUTY OBCE

Zamawiajacy nie przewiduje rozliczenia w walutach obcych.

XXIV. AUKCJA ELEKTRONICZNA

Zamawiajacy nie przewiduje przeprowadzenia aukcji elektroniczne;j.

XXV. ZWROT KOSZTOW UDZIALU W POSTEPOWANIU

Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztéw udziatu w postgpowaniu.

XXVI. INFORMACJA O PODWYKONAWCACH

Zamawiajacy zastrzega obowiazek osobistego wykonania przez Wykonawce catosci zaméwienia.

XXVII. SPIS ZALACZNIKOW STANOWIACYCH INTEGRALNA CZESC SIWZ

1.
28
3k

SCROONSIN AR

Zatacznik Nr 1 — formularz ofertowy.
Zatacznik Nr 1A — program szkolenia.

Zatacznik Nr 2 — oswiadczenie o spelnieniu przez Wykonawce warunkéw okreslonych w art. 22 ust. |

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.

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

Zalacznik Nr 3A — o$wiadczenie o przynaleznosci lub braku przynalezno$ci do grupy kapitatowe;.

Zatacznik Nr 4 — wzor umowy.

Zielona Gora, dnia 17.06.2014 r.

Specyfikacje wraz zalacznikami zatwierdzit:

l')yl/‘-l\m
z up. STAROSTY ZIELONOGORSKIEGO
Irena Radziusz
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gérze
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