Powiatowy Urzqd Pracy
l w Stupcy

62-400 Stupca, ul. Piastow 2 tel./fax (063) 275-14-44
e-mail pup@pup-slupca.pl

ZC-3424-10/2013

SPECYFIKACJA
ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA
w trybie przetargu nieograniczonego o wartosci szacunkowej mniejszej od kwot okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
— Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.)
na wykonanie ustugi szkoleniowej:
»Kurs obstugi sekretariatu z elementami kadr i pfac i modufem jezyka angielskiego”

l. Informacje ogélne

1. Powiatowy Urzad Pracy w Stupcy zaprasza do sktadania ofert w postepowaniu prowadzonym w trybie
przetargu nieograniczonego.

2. Przedmiotem postepowania jest udzielenie zamowienia na przeprowadzenie na rzecz Zamawiajgcego
szkolenia: ,Kurs obstugi sekretariatu z elementami kadr i ptac i modutem jezyka angielskiego”, w zakresie
okreslonym w Rozdziale IV SIWZ.

3. Postepowanie zostanie przeprowadzone na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych, przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz niniejszej Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamowienia.

4. Uzyte w Specyfikacji terminy maja nastepujace znaczenie:
~Zamawiajgcy” — Powiatowy Urzad Pracy w Stupcy

,Postepowanie” — postepowanie prowadzone przez Zamawiajacego na podstawie niniejszej Specyfikac;ji

,SIWZ” — niniejsza Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia

,Ustawa” - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych

,Zamowienie” — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne, ktérego przedmiot zostat w sposéb
szczegotowy opisany w Rozdziale IV SIWZ.

"Wykonawca” — podmiot, ktory ubiega sie o wykonanie Zaméwienia, zlozy oferte na wykonanie Zamoéwienia
albo zawrze z Zamawiajgcym umowe w sprawie wykonania Zamowienia.

Il. Zamawiajacy

Powiatowy Urzad Pracy w Stupcy
ul. Piastéw 2

62-400 Stupca

http://www. pup-slupca.pl

M. Tryb udzielenia zaméwienia

Postepowanie o udzielenie przedmiotowego zamdwienia publicznego prowadzone jest w trybie przetargu
nieograniczonego o wartosci szacunkowej mniejszej od kwot okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759
z pozn. zm.).

Podstawa prawna opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia:

1) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z pozn.
zm.),

2) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 19 lutego 2013r. w sprawie rodzajéw dokumentéw, jakich
moze zada¢ zamawiajacy od wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty mogg by¢ skfadane (Dz. U. z
2013r., poz. 231),

3) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 grudnia 2011 r. w sprawie $redniego kursu ztotego w
stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych (Dz. U. Nr 282, poz.
1650).

V. Opis przedmiotu zamoéwienia

1. Przedmiotem zamdwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie ustugi szkolenia w zakresie: ,Kurs obstugi
sekretariatu z elementami kadr i ptac i modutem jezyka angielskiego” dla 10 oséb bezrobotnych Ilub
poszukujgcych pracy, zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupcy ze $srodkéw Funduszu Pracy.
Wspdlny stownik zaméwien 80530000-8 — Ustugi szkolenia zawodowego.



2. Celem szkolenia jest zdobycie przez jego uczestnikdw wiedzy oraz praktycznych umiejetnosci do pracy
w charakterze sekretarki/sekretarza z uwzglednieniem kadr i ptac. Modut jezykowy umozliwi uczestnikom
postugiwanie sie jezykiem angielskim w typowych sytuacjach zycia codziennego i zawodowego.

3. Program szkolenia musi by¢ zrealizowany w tgcznym wymiarze 180 godzin zegarowych, przypadajacych na
kazdego uczestnika szkolenia. Godzina zegarowa kursu liczy 60 minut i obejmuje zajecia edukacyjne
(dydaktyczne) liczace 45 min oraz przerwe, liczacg srednio 15 minut. Do catkowitej liczby godzin szkolenia nalezy
doliczy¢ liczbe godzin egzaminu wewnetrznego (lub zaliczenia) w wymiarze 2 godzin zegarowych, co da w sumie
182 godziny zegarowe szkolenia.

4. Program szkolenia musi zawiera¢ m.in. nastepujace zagadnienia:

» Modut 1: obstugi sekretariatu (tacznie 60 godzin)
- organizacja pracy sekretariatu
- prowadzenie dokumentacji kancelaryjno-biurowej
- prowadzenie korespondencji
- obstuga sprzetu biurowego
- komunikacja i obstuga klienta
- zarzadzanie czasem pracy przetozonego (m.in. prowadzenie terminarza spotkan, obstuga spotkan
stuzbowych przetozonego, organizacja podrézy stuzbowych)
- zagadnienia kultury i etyki zawodu
» Modut 2: kadry i ptace (tacznie 60 godzin, przy czym praktyczna nauka obstugi komputerowego
programu kadrowo-ptacowego oraz programu Ptatnik musi stanowi¢ co najmniej 50% wszystkich zajeé
przewidzianych w tym module.)
- zagadnienia prawa pracy
- prowadzenie dokumentacji kadrowej
- naliczanie wynagrodzen
- ubezpieczenia spoteczne
- rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych
- sporzadzanie listy ptac
- obstuga komputerowego programu kadrowo-ptacowego
- obstuga programu Piatnik.
» Modut 3: jezyka angielskiego (tacznie 60 godzin)

5. W przypadku zaje¢ praktycznych z obstugi komputerowego programu kadrowo-ptacowego oraz obstugi
programu Platnik, kazdy uczestnik szkolenia musi mie¢ zapewnione oddzielne stanowisko komputerowe
wyposazone w wWw. programy.

6. Kurs facznie z egzaminem wewnetrznym musi by¢ zrealizowany w ciggu maksymalnie 35 dni roboczych, przy
czym tygodniowy wymiar zaje¢ musi wynosic¢ przecietnie nie mniej niz 25 godzin, natomiast dzienny wymiar zaje¢
nie moze przekroczy¢ 8 godzin zegarowych.

7. Zajecia muszg odbywac sie w dni powszednie od poniedziatku do pigtku w godzinach 8-18.

8. Szkolenie musi zakonczy¢ sie wydaniem stosownego zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego
ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji zawierajacego, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej: humer z
rejestru, imie i nazwisko oraz PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu
stwierdzajacego tozsamos$¢, nazwe instytuciji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie, forme i nazwe szkolenia,
okres trwania szkolenia, miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego
ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych, podpis osoby
upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajaca szkolenie.

UWAGA! Instytucje szkoleniowe, ktére wydajg zaswiadczenia zgodne z wzorem okreslonym w § 18 ust. 2
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w
formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2012r., poz. 186) muszg dofaczy¢ do tego zaswiadczenia suplement
zawierajgcy: okres trwania szkolenia oraz tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych. Suplement musi by¢
jednoznacznie powigzany z zaswiadczeniem, do ktdrego zostat wydany, tzn. musi zawieraé numer z rejestru
zaswiadczenia, do ktérego suplement jest dodatkiem.

9. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ uczestnikom szkolenia napoje (zimne i gorace) oraz drobny
poczestunek (np. ciastka, drozdzéwki) podczas przerw.

10. Wykonawca zapewni wszystkim uczestnikom szkolenia na wlasno$¢ materiaty szkoleniowe wspomagajace
tematyke szkolenia oraz materiaty do robienia notatek ( zeszyt i dlugopis).

11. Wykonawca ma obowigzek ubezpieczy¢ wszystkich uczestnikdw szkolenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkoéw na czas trwania szkolenia. Poniesiony przez instytucje szkoleniowg wydatek na ten cel nie moze
zostac ujety w kalkulacji kosztow i jednoczesnie nie moze mie¢ wptywu na cene szkolenia. Wydatek ten bedzie
stanowit wktad wiasny instytucji szkoleniowe;.

12. Miejsce szkolenia: 62-400 Stupca (woj. wielkopolskie).
V. Termin wykonania zaméwienia

Termin wykonania zamoéwienia — do 27 wrzesnia 2013.



VL. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych.
VII. Zamawiajacy nie przewiduje zamowien uzupetniajacych.
VIII. Zamawiajacy nie dopuszcza skiadania ofert wariantowych.

IX. Warunki udziatu wykonawcéw w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkow

1. O zamdédwienie moga ubiegac sie Wykonawcy, ktorzy:
1) spetniajg warunki wynikajace z art. 22 ust 1 Ustawy dotyczgce:

a) posiadania uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynno$ci, jezeli przepisy prawa
naktadajg obowigzek ich posiadania.
Zamawiajgacy uzna warunek za spetniony, jesli wykonawca oswiadczy, ze:
- posiada aktualny na 2013 rok wpis do rejestru instytucji szkoleniowych, prowadzony przez wtasciwy
— dla siedziby jednostki szkoleniowej — wojewddzki urzad pracy (zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27.10.2004r. w sprawie rejestru instytucji szkoleniowych Dz.U. Nr 236 poz.
2365, /Zamawiajgcy dokona sprawdzenia na stronie internetowej www.ris.praca.gov.pl czy
Wykonawca posiada aktualny na 2013r. wpis do rejestru instytucji szkoleniowych/.

b) posiadania wiedzy i dodwiadczenia.
Zamawiajacy uzna warunek za spetniony, jesli wykonawca wykaze, ze zrealizowat w okresie ostatnich
3 lat przed dniem wszczecia postepowania, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy- w tym
okresie — co najmniej 3 zamowienia polegajace na wykonywaniu ustugi szkolenia w zakresie objetym
przedmiotem niniejszego zamodwienia, tj. zakresie kurséw obstugi sekretariatu i/lub kurséw kadrowo-
ptacowych.

c) dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia.
Zamawiajacy uzna warunek za spetniony, jesli Wykonawca wykaze, ze:
- dysponuje lub bedzie dysponowat odpowiednimi /spetniajgcymi przepisy BHP i Przeciw Pozarowe,
oraz przystosowanymi do zaje¢ dydaktycznych/ pomieszczeniami do przeprowadzenia zaje¢
teoretycznych, ktérych liczba i pojemnos¢ jest adekwatna do wielko$ci grupy szkoleniowej,
- dysponuje lub bedzie dysponowat co najmniej 10 stanowiskami komputerowymi wyposazonymi w
komputerowy program kadrowo-ptacowy oraz program Platnik, niezbednymi do prawidtowej realizacji
zamowienia i udostepnionymi przez Wykonawce bezrobotnym na czas trwania szkolenia,
- dysponuje lub bedzie dysponowat osobami o odpowiednich kwalifikacjach niezbednych do
prawidtowej realizacji szkolenia objetego przedmiotem zamdwienia, z zastrzezeniem iz wykladowcy
przewidziani do prowadzenia zaje¢ teoretycznych muszg posiada¢ wyksztatcenie co najmniej wyzsze
natomiast instruktorzy zaje¢ praktycznych musza posiadaé wyksztatcenie co najmniej Srednie.
Ponadto kazdy wyktadowca/instruktor musi posiada¢ minimum roczne doswiadczenie zawodowe w
pracy dydaktycznej, przez ktdra nalezy rozumie¢ prace w jednostkach szkolgcych, szkotach,
uczelniach, instytucjach i innych placowkach polegajaca na prowadzeniu wyktadéw, cEwiczen,
seminariow, kursow, warsztatow, konferencji itp. Wymagania dotyczace kadry szkoleniowej musi
spetia¢ kazda osoba wskazana przez Wykonawce.

d) sytuacji ekonomicznej i finansoweyj.
Zamawiajacy uzna warunek za spetniony, jesli Wykonawca wykaze, ze podlega ubezpieczeniu od
odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci zwigzanej z przedmiotem
zamowienia, co potwierdzone zostanie opfacong polisg ubezpieczeniowg a w przypadku jej braku
innym dokumentem potwierdzajacym posiadanie ubezpieczenia OC w powyzszym zakresie.

Uwaga! W przypadku Wykonawcéw ubiegajacych sie wspdlnie o udzielenie zamdwienia, warunki okre$lone w
ust. 1 pkt 1 lit. a-d winien spetnia¢ co najmniej jeden Wykonawca lub wszyscy Wykonawcy wspdlnie.

2) nie podlegajg wykluczeniu z postgpowania o udzielenie zamdwienia na podstawie art. 24 ust. 1 Ustawy.
Zamawiajacy uzna warunek za spetniony, jesli wykonawca przedtozy oswiadczenie o nie podleganiu
wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 24 ust. 1 Ustawy.

Uwaga! W przypadku Wykonawcéw ubiegajacych sie wspdlnie o udzielenie zaméwienia, warunek okreslony
w ust. 1 pkt. 2 musi spetnia¢ kazdy z Wykonawcéw samodzielnie.

2. Ocena spetniania w/w warunkéw dokonana zostanie zgodnie z formutg "spetnia - nie spetnia”, w oparciu
o informacje zawarte w dokumentach wyszczegdlnionych w Rozdziale X niniejszej SIWZ.
Nie spetnienie jakiegokolwiek z w/w warunkéw skutkowaé bedzie wykluczeniem Wykonawcy z
postepowania.


http://www.ris.praca.gov.pl/

X. Informacja o oswiadczeniach i dokumentach, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu
potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu

1. W celu potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w Postepowaniu Wykonawca powinien ztozy¢ wraz z
ofertg nastepujace oswiadczenia i dokumenty:

a) oswiadczenia Wykonawcy o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu z art. 22 ust. 1 ustawy Prawo
zamoéwien publicznych /tekst jedn. Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm./ (zatacznik nr 2 i 3 do SIWZ),

b) dokumenty potwierdzajgce nalezyte wykonanie ustug w zakresie objetym przedmiotem niniejszego
zamoéwienia, tj. zakresie kurséw obstugi sekretariatu i/lub kurséw kadrowo-ptacowych w okresie ostatnich
trzech lat przed dniem wszczecia niniejszego postepowania o udzielenie zamdwienia, a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie,

c) kopie optaconej polisy ubezpieczeniowej lub innego dokumentu potwierdzajgcego posiadanie optaconego
ubezpieczenia OC w zakresie prowadzonej dziatalnosci zwigzanej z przedmiotem zamowienia.

Uwaga! Jezeli Wykonawca polega na wiedzy i doswiadczeniu, potencjale technicznym, osobach zdolnych
do wykonania zaméwienia lub zdolnosciach finansowych innych podmiotéw musi dotaczyé do oferty
pisemne zobowigzanie tych podmiotéw do oddania mu do dyspozycji niezbednych zasob6éw na okres
korzystania z nich przy wykonaniu zamoéwienia.

2. W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z Postepowania Wykonawca powinien zlozy¢ wraz z ofertg
nastepujgce oswiadczenia i dokumenty:

a) oswiadczenie Wykonawcy o braku podstaw do wykluczenia na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 ustawy (zatacznik
nr 4 do SIWZ).

3. Wykonawca wraz z ofertg, sktada oswiadczenie o przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowej, o ktorej
mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5 ustawy, albo informacje o tym, ze nie nalezy do grupy kapitatowej (zatacznik nr 5 do
SIWZ2).

XI. Informacja o sposobie porozumiewania sie¢ zamawiajacego z wykonawcami

1. Wszelkie os$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajgcy i Wykonawcy przekazujgq
pisemnie, faksem lub drogg elektroniczna.
Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazane za pomoca poczty elektronicznej lub faksu
uwaza sie za zlozone w terminie, jezeli ich tre$¢ dotarta do adresata przed uptywem terminu, a na zadanie
drugiej strony niezwtocznie potwierdzono fakt ich otrzymania.

2. Wszelkg korespondencije w sprawie postepowania Wykonawcy winni kierowa¢ do Zamawiajgcego na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Stupcy
ul. Piastéw 2

62-400 Stupca

tel./fax 63 275 14 44
e-mail: szkolenia@pup-slupca.pl

3. W przypadku, kiedy Wykonawcy wspdlnie ubiegajg sie o udzielenie zamowienia Zamawiajacy bedzie kierowat
korespondencje w sprawie postepowania na adres wskazanego w dokumentach petnomocnika do
reprezentowania.

XII. Osoby uprawnione do porozumiewania si¢ z wykonawcami

a) Pani Olga Mielczarek —tel. 63 275 14 44 wew. 254
b) Panilzabela Andrzejewska — tel. 63 275 14 44 wew. 254

Wszelkie informacje udzielane sg od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 15:00.

XII. Wymagania dotyczace wadium

Zamawiajgacy nie wymaga wniesienia wadium.

XIV. Termin zwigzania oferta
Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.
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XV.

Opis sposobu przygotowania oferty

Oferta musi by¢ zgodna z wymogami niniejszej Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia i Ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych, pod rygorem odrzucenia.
Oferta musi zawieraé:

a) wypefniony formularz ofertowy sporzadzony wg wzoru (zatacznik nr 1 do SIWZ)

b) program szkolenia (zatacznik nr 6 do SIWZ)

c) parafowany wzér umowy, jaka Zamawiajacy zawrze z Wykonawca (zalacznik nr 5 do SIWZ)

d) wzor zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie szkolenia i uzyskanie
kwalifikacji zawierajacy, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej: numer z rejestru, imie i nazwisko
oraz PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego
tozsamos$c¢, nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie, forme i nazwe szkolenia, okres
trwania szkolenia, miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego
ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych, podpis osoby
upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajgcq szkolenie,

e) wzor suplementu do zaswiadczenia potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia, zawierajacy: okres
trwania szkolenia oraz tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych. Dotyczy instytucji szkoleniowych,
ktére wydajg zaswiadczenia zgodne z wzorem okreslonym w § 18 ust. 2 rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. z 2012r., poz. 186),

f) wzér anonimowej ankiety stuzacej do oceny szkolenia
g) kserokopie certyfikatow jakosci ustug (jesli jednostka posiada)

h) petnomocnictwo (oryginat lub kopie poswiadczong za zgodno$c¢ z oryginatem przez notariusza) do
podpisania oferty, jezeli oferta nie zostata podpisana przez osoby upowaznione do tych czynnosci
dokumentem rejestracyjnym (ewidencyjnym)

i) w sytuacji sktadania oferty przez dwéch lub wiecej Wykonawcow wspdlnie, oSwiadczenie —
podpisane przez prawnie upowaznionych przedstawicieli kazdego z Wykonawcow — o
ustanowieniu petnomocnika do reprezentowania wykonawcoéw w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia albo reprezentowania w postepowaniu i w zawarciu umowy w sprawie zamowienia
publicznego.

Do oferty nalezy dotgczy¢é dokumenty skiadane w celu potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w
postepowaniu oraz w celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z postepowania, tj.:

a) oswiadczenia Wykonawcy o spetnianiu warunkéw udzialu w postepowaniu z art. 22 ust. 1 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych /tekst jedn. Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759/ (zatacznik nr 2 i 3 do
SIWZ),

b) dokumenty potwierdzajace nalezyte wykonanie ustug w zakresie objetym przedmiotem
niniejszego zamoéwienia, tj. zakresie kurséw obstugi sekretariatu i/lub kurséw kadrowo-ptacowych w
okresie ostatnich trzech lat przed dniem wszczecia niniejszego postepowania o udzielenie zaméwienia,
a jezeli okres prowadzenia dziatalno$ci jest krétszy — w tym okresie.

c) kopie optaconej polisy ubezpieczeniowej lub innego dokumentu potwierdzajgcego posiadanie
optaconego ubezpieczenia OC w zakresie prowadzonej dziatalnosci zwigzanej z przedmiotem
zamowienia.

Do oferty nalezy réowniez dotgczy¢é oswiadczenie Wykonawcy o przynaleznosci do tej samej grupy
kapitalowej, o ktérej mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5, albo informacje o tym, ze Wykonawca nie nalezy do
grupy kapitatowej (zatacznik nr 5 do SIWZ).

Uwaga! Jezeli Wykonawca polega na wiedzy i doswiadczeniu, potencjale technicznym, osobach zdolnych
do wykonania zaméwienia lub zdolnosciach finansowych innych podmiotéw musi dotaczyé¢ do oferty
pisemne zobowigzanie tych podmiotéw do oddania mu do dyspozycji niezbednych zasobéw na okres
korzystania z nich przy wykonaniu zaméwienia.

5.
6.

7.

Wykonawca ma prawo ztozy¢ tylko jedng oferte.

Oferta powinna by¢ napisana w jezyku polskim, na maszynie do pisania, komputerze lub inng trwalg i

czytelng technika.

Oferta i wszystkie zataczniki do oferty (o$wiadczenia i dokumenty) musza by¢ podpisane przez

upowaznion(ego)ych przedstawiciel(a)i Wykonawcy.

7.1. W przypadku sktadania dokumentéw w formie kopii, muszg one by¢ poswiadczone za zgodnosé¢ z
oryginatem przez upowaznion(ego)ych przedstawiciel(a)i Wykonawcy.

7.2. Poswiadczenie za zgodnos$¢ z oryginatem winno by¢ sporzadzone w sposob umozliwiajacy identyfikacje
podpisu (np. wraz z imienng pieczatka osoby poswiadczajacej kopie dokumentu za zgodnos¢ z
oryginatem).



10.

11.

12.

13.

14.

XVL.

7.3. W przypadku podpisywania oferty lub poswiadczania za zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentow
przez osob(e)y nie wymienion(g)e w dokumencie rejestracyjnym (ewidencyjnym) Wykonawcy, nalezy
do oferty dotgczyé stosowne petnomocnictwo. Petnomocnictwo powinno byé przedstawione w formie
oryginatu lub poswiadczonej notarialnie za zgodno$c¢ z oryginatem kopii.

Zaleca sie by wszystkie zapisane strony oferty oraz zatacznikow do niej byly ponumerowane kolejnymi

numerami a strony nie zawierajace podpiséw — parafowane przez osobe podpisujaca oferte.

Zaleca sie, aby oferta wraz z zalgcznikami byla zestawiona w sposéb uniemozliwiajacy jej samoistng

dekompletacje (bez udziatu os6b trzecich) oraz uniemozliwiajacy zmiane jej zawartosci bez widocznych

sladéw naruszenia;

Wszelkie poprawki lub zmiany w tekscie oferty (w tym zatacznikach do oferty) musza by¢ parafowane (lub

podpisane) wtasnorecznie przez osob(e)y podpisujac(g)e oferte. Paraftka (podpis) winna by¢ naniesiona w

spos6b umozliwiajacy identyfikacje podpisu (np. wraz z imienng pieczatkg osoby sporzadzajacej parafke).

Zamawiajgcy informuje, iz zgodnie z art. 96 ust. 2 i 3 w zw. z art. 8 ust. 1 i 3 ustawy Prawo zaméwien

publicznych oferty sktadane w postepowaniu o zaméwienie publiczne sg jawne i podlegaja udostepnieniu od

chwili ich otwarcia, z wyjatkiem informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw

0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jesli Wykonawca, nie pozniej niz w terminie sktadania ofert, zastrzegt,

ze nie moga one by¢ udostepniane.

Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty, z zastrzezeniem art. 93

ust. 4 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Wykonawca zamieszcza oferte w zaklejonej kopercie. Koperta powinna by¢ zaadresowana na adres
Zamawiajgcego:
Powiatowy Urzad Pracy w Stupcy
ul Piastow 2
62-400 Stupca

oraz powinna by¢ oznakowana w sposob nastepujacy:

.Kurs obstugi sekretariatu z elementami kadr i pfac i modutem jezyka angielskiego”
Nie otwieraé przed 11.07.2013r. do godz. 13.30.”

Wykonawca moze, przed uptywem terminu skfadania ofert, zmieni¢ lub wycofaé oferte.

14.1. Zmiany, poprawki lub modyfikacje zlozonej oferty musza byé ztozone w miejscu i wedtug zasad
obowigzujacych przy sktadaniu oferty (Rozdziat XV ust. 11 SIWZ). Odpowiednio podpisang koperte
nalezy dodatkowo opatrzy¢ dopiskiem ,ZMIANA”.

14.2. Wycofanie ztozonej oferty nastepuje poprzez zlozenie pisemnego powiadomienia podpisanego przez
upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy. Powiadomienie nalezy ztozy¢é w miejscu i wedtug zasad
obowiagzujacych przy sktadaniu oferty (Rozdziat XV ust. 11 SIWZ). Odpowiednio podpisang koperte
nalezy dodatkowo opatrzy¢ dopiskiem ,WYCOFANIE".

Miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert

Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Stupcy, ul. Piastéw 2, pokdj nr 205 (sekretariat) do

dnia

11.07.2013. do godz. 13.00.

W przypadku ziozenia oferty za posrednictwem poczty Zamawiajacy przyjmie jako termin ztozenia oferty, termin
otrzymania przesyiki.

Oferty zlozone po terminie zostang niezwlocznie zwrécone Wykonawcom bez otwierania.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 11.07.2013. o godz. 13.30 w siedzibie Zamawiajgcego, Stupca, ul. Piastow 2, pokoj
nr 214.

XVII.

Opis sposobu obliczenia ceny

Cena musi by¢ podana w PLN cyfrowo i stownie, z wyodrebnieniem naleznego podatku VAT — jezeli wystepuije.
Cena podana w ofercie nie moze zawiera¢ kosztéw ubezpieczenia uczestnikdbw szkolenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow, gdyz wydatek na ten cel musi stanowi¢ wktad wtasny instytucji szkoleniowe;.

XVIII.

1.

Kryteria oceny oferty

Tryb oceny ofert

Oferty oceniane bedg przez Zamawiajgcego w 2 etapach:

| etap: ocena w zakresie wymagan formalnych i kompletnosci oferty.

Oferty nie spetniajace wymagan okreslonych ustawag o zamodwieniach publicznych i SIWZ zostang odrzucone na
podstawie art. 89 Prawo zamdwien publicznych.

Wl
wykl

Il etap: ocena merytoryczna wedtug kryteridw okreslonych ponize;.
etapie rozpatrywane beda oferty nie podlegajace odrzuceniu, ztozone przez Oferentéw nie podlegajacych
uczeniu.



2. Kryteria oceny ofert

W celu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy przyjat nastepujace kryteria przypisujac im odpowiednio
wagi procentowe:

1) cena oferty 85%
2) posiadane certyfikaty jakosci ustug 15%

3. Zasady oceny ofert wedlug ustalonych kryteriow.

1) Cena oferty oceniana bedzie w nastepujacy sposob:

najnizsza cena oferowana
brutto na 1 osobe

x 100 x 85%
cena badanej oferty
brutto na 1 osobe

Najkorzystniejsza oferta moze otrzymaé¢ maksymalnie 85 punktow.
2) Posiadane certyfikaty jakosci ustug

Certyfikat jakosci ustug moze dotyczyé zarowno tematyki przedmiotu zaméwienia, jak réwniez wykonawcy jako
instytucji szkoleniowej $wiadczacej ustugi szkoleniowe. W tym kryterium uwzgledniane bedg certyfikaty wydane
przez jednostki certyfikujace, akredytowane przez Polskie Centrum Akredytacji, akredytacje wydane przez
Kuratorium Os$wiaty oraz inne certyfikaty specjalistyczne.

Instytucja, ktéra nie posiada zadnego certyfikatu poswiadczajacego jakos¢ ustug uzyska 0 punktéw.
Instytucja, ktéra posiada 1 certyfikat jakosci ustug uzyska 5 punktéw.

Instytucja posiadajgca 2 certyfikaty jakosci ustug uzyska 10 punktow.

Instytucja posiadajaca 3 i wiecej certyfikatow jakosci ustug uzyska 15 punktow.

XIX. Informacja o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia
umowy w sprawie zamowienia publicznego

1. Zamawiajacy podpisze umowe z Wykonawca, ktory przedtozy najkorzystniejsza oferte z punktu widzenia
kryteriow przyjetych w niniejszej specyfikaciji.

2. Wynik postepowania zostanie ogtoszony w siedzibie Zamawiajacego przez wywieszenie na tablicy ogtoszen,
zamieszczony na stronie internetowej oraz opublikowany na portalu internetowym UZP. Informacja bedzie
réwniez przestana do wszystkich Wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty.

3. Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, zgtosi sie celem podpisania umowy w terminie wskazanym
przez Zamawiajgcego.

4. W celu podpisania umowy Wykonawca zobowigzany jest przedstawi¢ Zamawiajacemu:

- aktualny odpis z rejestru KRS (dotyczy podmiotow, ktére podlegajg wpisowi do KRS),
- harmonogram szkolenia.

XX. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy
Zamawiajacy nie przewiduje wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

XXI. Warunki umowy

Umowa zostanie zawarta zgodnie z postanowieniami wynikajacymi z tresci niniejszej specyfikacji wedtug wzoru
umowy stanowigcej zatgcznik nr 6 do niniejszej Specyfikacji.

Ztozenie oferty jest jednoznaczne z akceptacjg warunkéw umowy.

Zamawiajacy dopuszcza nastepujgce zmiany zawartej umowy:

- zmiane osob, ktére uczestniczy¢ bedg w wykonaniu zamowienia, pod warunkiem, ze zmiana ta jest konieczna z
przyczyn niezaleznych od Wykonawcy oraz pod warunkiem, ze osoba wskazana przez Wykonawce bedzie
posiadata doswiadczenie i kwalifikacje odpowiadajgce co najmniej doswiadczeniu i kwalifikacjom osoby
wymienionej w ofercie,

- zmiane miejsca wykonania zamoéwienia pod warunkiem, ze zmiana ta jest konieczna z przyczyn niezaleznych
od Wykonawcy oraz pod warunkiem, ze nie zmieni sie miejscowos¢ wykonania zamoéwienia a warunki lokalowe
zaproponowane przez Wykonawce beda porownywalne do warunkéw wskazanych w ofercie,

- zmiane terminu wykonania zamoéwienia pod warunkiem, ze zmiana ta jest konieczna z przyczyn niezaleznych od
Wykonawcy oraz pod warunkiem, ze zachowany zostanie przecietny tygodniowy wymiar 25 godzin zegarowych
szkolenia,



- zmniejszenia liczby uczestnikéw szkolenia pod warunkiem, ze zmiana ta jest konieczna z przyczyn niezaleznych
od Zamawiajacego,

- zmiane wysokosci wynagrodzenia pod warunkiem, Ze zmiana ta nie doprowadzi do podwyzszenia
wynagrodzenia Wykonawcy,

- zmiane kosztu osobogodziny szkolenia pod warunkiem, ze nastgpity okolicznosci, ktérych nie mozna byto
przewidzie¢ w chwili podpisania umowy i pod warunkiem, ze zmiana ta nie doprowadzi do podwyzszenia
wynagrodzenia Wykonawcy.

XXII. Srodki ochrony prawnej

Wykonawcom w toku postepowania przystugujg srodki ochrony prawnej o ktérych mowa w dziale VI (art. 179 do
198) ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.).

Zataczniki:

1) Formularz ofertowy, stanowiacy zatacznik nr 1 do SIWZ,

2) Oswiadczenia wykonawcy o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu zgodnie z art. 22 ust. 1 ustawy
PZP — zalgczniki nr 2 i 3 do SIWZ,

3) Oswiadczenie Wykonawcy o braku podstaw do wykluczenia na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy PZP -
zatagcznik nr 4 do SIWZ,

4) Oswiadczenie Wykonawcy o przynaleznosci lub braku przynaleznosci do grupy kapitatowej, o ktérej mowa w
art. 24 ust. 2 pkt 5 ustawy PZP — zatgcznik nr 5 do SIWZ,

5) Wzdr umowy o organizacje szkolenia — zatgcznik nr 6 do SIWZ,

6) Program szkolenia — zatacznik nr 7 do SIWZ,

Specyfikacje zatwierdzit:
Z up. Starosty Stupeckiego

Jerzy Kozikowski

Z-ca Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupcy



