SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA
W TRYBIE PRZETARGU NIEOGRANICZONEGO —
warto $§¢ zamdwienia jest mniejsza od kwot okre  $lonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo Zamowie A
Publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6 zn. zmianami)

zatwierdzona przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku w dniu 22.06.2010r.

NAZWA | ADRES ZAMAWIAJ ACEGO

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Gorna 11
05-400 Otwock
Tel./fax: (22) 779 37 14, tel. (22) 788 28 20
e-mail: waot@praca.gov.pl

ll. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Postepowanie prowadzone bedzie w trybie przetargu nieograniczonego na podstawie
przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r.
Nr 223 poz. 1655 z pbéz. zm.), przepiséw wykonawczych do ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz niniejszej SIWZ.

lll. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zamowienia:

Przedmiotem zamowienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolen z zakresu :

Czes¢ 1 - ,Obstuga kasy fiskalnej + ksigzeczka do celéw sanepidu” dla 10 oséb
zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku,

Czes¢ 2 - ,Pracownik administracyjny z zagadnieniami kadr i ptac” dla 10 o0so6b
zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku,

Czes¢ 3 - ,Ksiegowos¢ podmiotdw gospodarczych” dla 10 osOb zarejestrowanych w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku,

Czes¢ 4 - ,Opiekun 0s6b starszych” dla 5 oséb zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Otwocku.

kod przedmiotu zamoOwienia dla wszystkich czesci zgodnie z CPV - 80500000-9 ustugi
szkoleniowe.

2. Szczegobtowy opis przedmiotu zaméwienia  — stanowi zatgcznik nr 1 do SIWZ.

3. Zamawiaj gcy nie dopuszcza skitadania ofert wariantowych.

4. Nie przewiduje si e zawierania umowy ramowej ani zamowie h uzupetniaj acych.
5. Zamawiaj acy dopuszcza sktadanie ofert cz  esciowych.

6. Miejsce odbywania szkole n: miasto Warszawa, powiat Otwocki.

7. Wskazane terminy realizacji szkole n:



Czes¢ 1 - ,Obstuga kasy fiskalnej + ksigzeczka do celéw sanepidu” — sierpien 2010r. —
wrzesien 2010r.

Czes¢ 2 - ,Pracownik administracyjny z zagadnieniami kadr i ptac” - wrzesien 2010r. —
listopad 2010r.

Czesc¢ 3 -, Ksiegowos¢ podmiotéw gospodarczych” — wrzesien 2010r. — listopad 2010r.
Czes¢ 4 - ,Opiekun oséb starszych” - wrzesien 2010r. — listopad 2010r.

8. Liczba godzin szkolenia (jednej edycji) - minimum 60 godzin zegarowych w tym 60
godzin lekcyjnych ( po 45 minut) plus przerwy.

9. Proponowany sposéb organizacji szkolenia:

Zakfada sie organizacje zaje¢ w kazdym tygodniu (biorgc pod uwage petne tygodnie), z
pominieciem niedziel i swigt, w oparciu 0 plan nauczania obejmujacy co najmniej 30 godzin
zegarowych na kazdego uczestnika kursu w tygodniu (godzina zegarowa liczy 60 minut i
obejmuje zajecia dydaktyczne liczace 45 minut oraz przerwe, liczacg srednio 15 minut;
dlugos¢ przerwy moze by¢ ustalana w sposOb elastyczny). Zajecia powinny byé¢
zorganizowane w godzinach od 8.00 do 17.00, maksymalnie 6-7 godzin dydaktycznych w
ciggu dnia od poniedziatku do pigtku.

10. Wymagana jako §¢ pomieszcze n oraz wyposa zenie jednostki w sprz et i pomoce
dydaktyczne:

Sala wykfadowa powinna by¢ dostosowana do grupy 5-10 uczestnikow w zaleznosci od
zamawiajacego szkolenia i spetnia¢ wymogi BHP oraz posiadaé zaplecze sanitarne (WC,
umywalka, sale lub kacik do spozycia positku); powinna by¢é wyposazona w sprzet
dydaktyczny, niezbedny do prowadzenia zaje¢ w tym: tablice lub filipchart, rzutnik pisma lub
projektor multimedialny.

11. Materialy szkoleniowe i pomoce szkoleniowe oferowane uczestnikom szkolenia na
whasno $¢:

Kazdy z uczestnikbw musi otrzymaé niezbedne materialy dydaktyczne na wtasnosc:
podrecznik lub skrypt dotyczacy tematyki szkolenia, notes i dlugopis do sporzadzania
notatek.

12. Catering dla uczestnikéw szkolenia

Uczestnicy kursu majg mie¢ zapewniony catering ( jeden cieply positek, kawa i herbata,
zimne napoje, ciasteczka) do wysokosci 15 zt na osobe.

13. Osoby przewidziane do realizacji zamowienia

Kadra dydaktyczna wskazana przez wykonawcéw powinna obejmowaé co najmniej dwie
osoby wyznaczone do realizacji niniejszego zamoéwienia, ktore posiadajg wyksztatcenie
minimum wyzsze zawodowe, zwigzane ze specyfikg szkolenia, posiadajg minimum roczne
doswiadczenie w prowadzeniu tego typu szkolen czy nauczaniu danego przedmiotu w szkole
lub przeprowadzity co najmniej trzy szkolenia w zakresie objetym przedmiotem zamdwienia.

14. Nadzor wewn etrzny stu zacy podnoszeniu jako $ci prowadzonego szkolenia

Szkolenie powinno mie¢ opiekuna z ramienia Wykonawcy, czyli osobe odpowiedzialng za
organizacje szkolenia, wskazang do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz Zamawiajgcym.

15. Sposéb sprawdzenia efektéw szkolenia
Szkolenie kohczy sie przeprowadzeniem ankiety oceniajgcej szkolenie, oceng nabytych
umiejetnosci i wydaniem zaswiadczenia ukonczenia kursu zgodnie z rozporzadzeniem

Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006 r. (Dz.U.Nr 31, poz.216), w sprawie
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uzyskiwania i uzupetniania przez osoby doroste wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych w formach pozaszkolnych.

16. W zwiagzku z opisem przedmiotu oferta powinna zawiera  €:

Wype’rnlony Formularz Ofertowy (zat nr 1 do SIWZ) z zatgcznikami:
Program szkolenia (zat. nr 1 do Formularza Ofertowego)

« Kosztorys szkolenia (zat nr 2 do Formularza Ofertowego).

» Wpykaz bazy lokalowej i techniczno-dydaktycznej (zat nr 3 do Formularz
Ofertowego)

e Wykaz o0s6b przewidzianych do realizacji zamodwienia wraz z ich
o$wiadczeniami o wyrazeniu zgody na wspotprace (zat. nr 4 i 4.1 do
Formularza Ofertowego)

* WzO0r ankiety oceniajgcej szkolenie (zat. nr 5 do Formularza Ofertowego)

* Wstepny harmonogram szkolenia (terminy kolejnych edycji, godziny zajec)

» Wzor zaswiadczenia (lub zaswiadczenia i certyfikatu) otrzymywanego przez
kursantéw po zakonczeniu szkolenia

» Certyfikat jakosci ustug lub dokument réwnowazny, o i ile taki wykonawca
posiada

IV. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
Termin wykonania zamowien: do konca listopada 2010

V. WARUNKI UDZIALU W POST EPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA
OCENY SPELNIANIA TYCH WARUNKOW

1. O udzielenie zaméwienia mogag ubiega¢ sie wykonawcy, ktérzy spetniajg warunki
udziatu w postepowaniu, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 ustawy Pzp :

a) posiadaj @ uprawnienia do wykonywania okre s$lonej dziatalno $ci lub czynno $ci,
jezeli przepisy prawa naktadaj g obowi gzek ich posiadania
Wykonawcy powinni udokumentowaé, ze zakres ich dziatalnosci odpowiada
przedmiotowi zamowienia poprzez przediozenie dokumentu, o ktérych mowa w pkt.
VI.2

b) posiadaj q wiedz e i do $wiadczenie
Wykonawcy powinni udokumentowa¢ posiadanie wiedzy i doswiadczenia poprzez
wykazanie, ze w ostatnich trzech latach do dnia skladania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci byt krotszy to w tym okresie zrealizowali nalezycie co
najmniej trzy szkolenia grupowe (dla minimum 30 os6b, przy liczbie godzin szkolenia
- minimum 50-60) w zadanym lub zblizonym zakresie tematycznym

c) dysponuj g odpowiednim potencjatem technicznym i osobami zdol nymi do
wykonania zamowienia ;
Wykonawcy powinni wykaza¢, ze dysponujg salg dydaktyczng, posiadajaca
minimum 12 stanowisk, spetniajacg polskie normy BHP, posiadajgcg zaplecze
sanitarne; dysponujg odpowiednimi urzadzeniami i sprzetem dydaktycznym
(wymagania minimalne: laptop z rzutnikiem multimedialnym lub rzutnik pisma, tablica
lub flipchart), z informacjg o0 podstawie dysponowania tymi zasobami.
Wykonawcy powinni wskaza¢ co najmniej dwie osoby wyznaczone do realizacji
niniejszego zamoéwienia, ktdre posiadajg wyksztatlcenie minimum wyzsze zawodowe
ekonomiczne, prawnicze, administracyjne lub pokrewne, zwigzane ze specyfikg
szkolenia oraz posiadajg minimum roczne doswiadczenie w prowadzeniu tego typu
szkolen czy nauczaniu danego przedmiotu w szkole lub przeprowadzity co najmniej
trzy szkolenia w zakresie objetym przedmiotem zamowienia, lub posiadajg roczne
doswiadczenie w prowadzeniu wlasnej dzialalnosci gospodarczej.

d) znajduj q sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniaj  acej wykonanie
zamowienia ;
Zamawiajgcy nie wyznacza szczego6towego warunku w tym zakresie.



2. W postepowaniu mogg wzig¢ udziat wykonawcy, ktérzy spetniajg warunek udzialu w
postepowaniu dotyczacy braku podstaw do wykluczenia z postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego w okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy Pzp.

W tym celu nalezy dotaczy¢ dokumenty wykazane w pkt VI.5

3. Wykonawcy moga wspolnie ubiega¢ sie o udzielenie zamowienia. W takim przypadku
wykonawcy ustanawiajg petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia albo reprezentowania ich w postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie
zaméwienia publicznego. Przepisy dotyczace wykonawcy stosuje sie odpowiednio do
podwykonawcéw. Wykonawca powotujacy sie przy wykazywaniu spetnienia warunkéw na
potencjat innych podmiotéw, ktére bedg braly udziat w realizacji czesci zamoéwienia
przedkltada pisemne zobowigzanie tych podmiotbw do oddania mu do dyspozycji
niezbednych zasobow na okres korzystania z nich przy wykonywaniu zamowienia. Jezeli
zostanie wybrana oferta wykonawcow wystepujacych wspélnie, zamawiajacy zazada przed
zawarciem umowy w sprawie zamoOwienia publicznego umowy regulujacej wspotprace tych
wykonawcow.

4. Spelnienie wymaganych warunkéw, opisanych w pkt V.1 bedzie oceniane na podstawie
tresci wymaganych oswiadczen i dokumentow, o ktérych mowa w pkt. VI, na zasadzie
.spetnia” lub ,nie spelnia” wymaganego warunku. Wykonawcy, ktérzy nie spehnig
wymaganych warunkéw lub nie zlozg dokumentow potwierdzajacych spetnienie
wymaganych warunkéw albo z przediozonych oswiadczen i dokumentow bedzie wynikato, ze
nie spetiajg wymaganych warunkow, zostang wykluczeni z postepowania, a ich oferty
zostang uznane za odrzucone.

VI. WYKAZ OSWIADCZEN LUB DOKUMENTOW, JAKIE MAJ A DOSTARCZYC
WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPELNIENIA WARUNKOW OKRESLONYCH
W PUNKCIE V.

1. Na potwierdzenie spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu, o ktérych mowa w art. 22
ust. 1 ustawy Pzp do oferty nalezy dotaczyc:

e Oswiadczenie, ze wykonawca spelnia warunki okreslone w art. 22 ust.l ustawy
Prawo zaméwien publicznych (zal. nr 2 do SIWZ)

W przypadku oferty skladanej przez wykonawcéw ubiegajgcych sie wspolnie o udzielenie
zaméwienia publicznego, o$wiadczenie o spetianiu kazdego z warunkéw. o ktérych mowa
w art. 22 ust. 1 sktada co najmniej jeden z tych wykonawcow lub wszyscy ci wykonawcy
wspolnie.

2. W zakresie wykazania spetnienia przez wykonawce warunkow, o ktérych mowa w art.
22 ust. 1 ustawy, oprécz oswiadczenia o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu
nalezy przedtozyc:

» Zaswiadczenie o wpisie instytucji szkoleniowe] do rejestru instytucji szkoleniowych
wojewddzkiego urzedu pracy (aktualny wpis lub potwierdzenie aktualizacji wpisu na
rok 2010)

3. W celu potwierdzenia opisanego przez zamawiajgcego warunku posiadania przez
wykonawce wiedzy i doswiadczenia, zamawiajacy zada nastepujacych dokumentow:

*  Wykazu przeprowadzonych przez wykonawce w ostatnich trzech latach przed
uptywem terminu  skladania ofert szkoleA grupowych w zakresie bedacym
przedmiotem zamowienia w zaleznosci od nr czesci zamoéwienia ,Obstuga kasy
fiskalnej + ksigzeczka do celéw sanepidu”, , Pracownik administracyjny z
zagadnieniami kadr i ptac”, ,Ksiegowos$¢ podmiotéw gospodarczych” lub ,Opiekun
0s6b starszych” z podaniem wartosci przedmiotu zamowienia, dat wykonania, liczby
odbiorcéw ustug, wskazaniem zleceniodawcow (do wykazanych szkolen nalezy
dotaczy¢ dokumenty, potwierdzajgce nalezyte wykonanie ustugi) a w przypadku
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krotszego okresu prowadzenia dzialalnosci wykaz szkolen prowadzonych w tym
okresie (zat. nr 3 do SIWZ)

4. W celu potwierdzenia opisanego przez zamawiajgcego warunku dysponowania
odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamowienia,
zamawiajacy zada nastepujacych dokumentéw:

e Wykazu niezbednej do wykonania zamowienia bazy lokalowej i techniczno-
dydaktycznej (sprzetu i urzadzen, jakimi dysponuje wykonawca z informacjg o
podstawie dysponowania tymi zasobami). W przypadku gdy zaproponowana baza
lokalowa i wykazany przed wykonawce sprzet dydaktyczny nie sg wilasnoscig
wykonawcy nalezy przedstawi¢ pisemne oswiadczenie lub umowe najmu podmiotu
wynajmujgcego zasoby (zat. nr 3 do Formularza Ofertowego)

e Wykazu oséb, ktére bedg uczestniczy¢é w wykonywaniu zaméwienia, wraz z
informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, wyksztalcenia, specjalnosci,
doswiadczenia zawodowego niezbednych do wykonania zamoéwienia, a takze
zakresu wykonywanych przez nich czynnosci (zat. nr 4 i 4.1 do Formularza
Ofertowego).

5. W zakresie potwierdzenia nie podlegania wykluczeniu na podstawie art. 24 ust.1 ustawy
nalezy przedtozy¢:

» Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia z powodu nie spetnienia warunkow, o
ktorych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy Pzp (zat nr 4 do SIWZ)

W przypadku oferty sktadanej przez wykonawcow ubiegajacych sie wspoélnie o udzielenie
zamoOwienia publicznego, dokumenty potwierdzajace, ze wykonawca nie podlega
wykluczeniu sktada kazdy z wykonawcow oddzielnie.

» aktualny opis z witasciwego rejestru, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do
rejestru, w celu wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1
pkt. 2 ustawy, wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uplywem terminu
sktadania wnioskobw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia albo skiadania ofert, a w stosunku do oséb fizycznych oswiadczenie w
zakresie art. 24 ust. 1 pkt. 2 ustawy

Wykonawca powotujacy sie przy wykazaniu spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu na
potencjat innych podmiotéw, ktére bedg braly udziat w realizacji czesci zamdwienia,
przedkltada takze dokumenty dotyczace tego podmiotu w zakresie wymaganym dla
wykonawcy.

Wszystkie dokumenty w niniejszym postepowaniu mogg by¢ sktadane w oryginale lub kopii
poswiadczonej za zgodnos$c¢ z oryginatem. przez Wykonawce lub osobe/osoby uprawnione
do podpisania Oferty z dopiskiem ,za zgodnos¢ z oryginatem”. Wszystkie oswiadczenia
skladane sg w oryginale.

VII. INFORMACJE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SI E ZAMAWIAJ ACEGO Z
WYKONAWCAMI ORAZ PRZEKAZYWANIA O SWIADCZEN | DOKUMENTOW, A
TAKZE WSKAZANIE OSOB UPRAWNIONYCH DO POROZUMIEWANIA SI E Z
WYKONAWCAMI.

1. Niniejsze postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim.

2. W prowadzonym postepowaniu o udzielenie zamowienia zawiadomienia oraz informacije
(dalej zwane ,korespondencjg”) zamawiajgcy i wykonawcy przekazujg pisemnie.
Zamawiajgcy dopuszcza skfadanie korespondencji faksem (nr faksu 022 779 37 14), drogg
elektroniczng (na adres e-mail wskazany w punkcie 1. SIWZ waot@praca.gov.pl przy czym
kazda ze stron na zgdanie drugiej niezwlocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

3. W przypadku braku potwierdzenia otrzymania korespondencji przez wykonawce,
zamawiajgcy domniema, ze pismo wystane na nr faksu lub adres e-mail wskazany przez




wykonawce zostalo mu doreczone w sposdb umozliwiajgcy zapoznanie sie wykonawcy z
trescig pisma.

4. Wykonawca moze sie zwrOci¢ do zamawiajacego z pisemng prosbg — wnioskiem o
wyjasnienie tresci SIWZ. Zamawiajacy odpowie niezwiocznie, nie pozniej jednak niz 2 dni
przed uptywem terminu skiladania ofert, na piSmie na zadane pytanie, przesytajac tresc
pytania i odpowiedzi wszystkim uczestnikom postepowania oraz umiesci taka informacje na
wlasnej stronie internetowej waot@praca.gov.pl pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie
tresci specyfikacji wptynat do zamawiajacego nie pozniej niz do konca dnia, w ktorym uptywa
potowa wyznaczonego terminu sktadania ofert.

5. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze przed uptywem terminu do skladania
ofert zmodyfikowac tres¢ Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia. Dokonang w ten
sposéb modyfikacje wraz z podaniem nowego terminu skladania ofert przekazuje sie
niezwlocznie wszystkim Wykonawcom i zamieszcza na stronie internetowej Zamawiajgcego
waot@praca.gov.pl

6. Osobg upowazniong do kontaktéw z oferentami jest Pani Monika Dadia — Specjalista ds.
rozwoju zawodowego, tel.(22) 779 37 14 wew. 218 w godz. 8 **do 14 ®

VIIl. WYMAGANIA DOTYCZ ACE WADIUM.

Zamawiajgcy nie wymaga wniesienia wadium.

IX. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA.

Wykonawca zwigzany jest ofertg 30 dni od daty uptywu terminu skladania ofert.
X. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT.

1. Kazdy wykonawca moze przedstawi¢ tylko jedng oferte na kazda z czesci oddzielnie.

2. Oferte nalezy przygotowac zgodnie z wymaganiami zawartymi w niniejszej SIWZ.

3. Oferta powinna by¢ napisana w jezyku polskim w jednym egzemplarzu w sposob trwaty
(np. na maszynie do pisania lub komputerze) i podpisana przez osobe upowazniong do
reprezentowania firmy na zewnatrz i zaciggania zobowigzan w wysokosci odpowiadajacej
cenie oferty.

4. Kazda strona oferty (dotyczy to takze zalgcznikdéw) powinna by¢é ponumerowana kolejnymi
numerami, opieczetowana pieczatkg wykonawcy i podpisana przez osobe uprawniona.
Wszelkie poprawki lub zmiany w tekscie muszg by¢ parafowane wtasnorecznie przez osobe
podpisujacy oferte. Oferta powinna by¢ trwale spieta.

5. Dokumenty wchodzace w skiad oferty mogq by¢ przedstawiane w formie oryginatéw albo
poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem kopii. Zgodnos¢ z oryginatem wszystkich kopii
dokumentéw, musi by¢ potwierdzona przez osoby uprawnione do reprezentacji Wykonawcy
(z wytaczeniem petnomocnictw, ktérych kopia musi by¢ potwierdzona notarialnie).

6. Wszystkie skladane dokumenty powinny by¢ aktualne, tj. odzwierciedla¢ stan faktyczny
potwierdzonych w nich okolicznosci (wazna data oswiadczen).

7. Przygotowujgc oferte, wykonawca powinien doktadnie zapozna¢ sie z zawartoscig
wszystkich dokumentow skladajgacych sie na SIWZ , ktérg nalezy odczytywaé wraz z
ewentualnymi modyfikacjami i zmianami wnoszonymi przez zamawiajgcego.

Oferte nalezy umiesci¢é w dobrze zabezpieczonej kopercie. Koperta powinna by¢
adresowana do Zamawiajgcego - Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku, ul. Gérna 13, 05-400
Otwock i ma posiada¢ oznaczenie: Przetarg nieograniczony na kurs  /nazwa szkolenia —
nr czesci/ — nie otwiera é do dnia 01.07.2010 r. do godz. 9 % nazwe, adres i pieczeé
wykonawcy.

8.Jezeli oferta zawiera informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa, w rozumieniu
przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, powinny one by¢ umieszczone w osobnej,
wewnetrznej kopercie zatytutowanej , Tajemnica przedsiebiorstwa”.

Wykonawca nie moze zastrzec informacji, o ktérych mowa w art. 86 ust. 4 ustawy.

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



10. Na ofert @ skltadaj g sie:

a) Formularz oferty przeprowadzenia szkolenia (zat nr 1 do SIWZ) wraz z zalgcznikami

f)

9)

stanowigcymi integralng czes¢ Formularza Ofertowego

Program szkolenia (zat. nr 1 do Formularza Ofertowego)

Kosztorys szkolenia, uwzgledniajacy: koszty wynagrodzenia wykonawcy, wynajem
sal, koszty materiatbw dydaktyczno- szkoleniowych, oferowanych uczestnikom
szkolenia na wtasnos¢ (w tym koszt podrecznika lub skryptu, dotyczacego tematyki
szkolenia, koszt notesu i przyrzadéw do pisania, , koszt cateringu dla uczestnikow
kursu obejmujacego jeden cieply positek oraz stale dostepng kawe i herbate, zimne
napoje, ciasteczka do z 15 zt za osobe (zat nr 2 do Formularza Ofertowego).

Wykaz bazy lokalowej i techniczno-dydaktycznej jakimi dysponuje wykonawca z
informacja o podstawie dysponowania tymi zasobami. W przypadku gdy
zaproponowana baza dydaktyczna i wykazany przed wykonawce sprzet dydaktyczny
nie sg wtasnoscig wykonawcy nalezy przedstawi¢ pisemne oswiadczenie lub umowe
najmu podmiotu wynajmujacego zasoby(zat nr 3 do Formularz Ofertowego)

Wykaz osbb, przewidzianych do realizacji zaméwienia, wraz z informacjami na temat
ich  kwalifikacji zawodowych, wyksztalcenia, specjalnosci, doswiadczenia
zawodowego niezbednych do wykonania zamOwienia, a takze zakresu
wykonywanych przez nich czynnosci (zat. nr 4 i 4.1 do Formularza Ofertowego)

Wz06r ankiety oceniajgcej szkolenie (zat. nr 5 do Formularza Ofertowego)

Wstepny harmonogram szkolenia (terminy i godziny zajec)

Wzér zaswiadczenia (lub zaswiadczenia i certyfikatu) otrzymywanego przez
kursantéw po zakonczeniu szkolenia.

Oswiadczenie, ze wykonawca spetnia warunki okreslone w art. 22 ust.1 ustawy
Prawo zamowien publicznych (zat. nr 2 do SIWZ).

Zaswiadczenie o wpisie instytucji szkoleniowej do rejestru instytucji szkoleniowych
wojewddzkiego urzedu pracy (aktualny wpis lub potwierdzenie aktualizacji wpisu na
rok 2010)

Wykazu przeprowadzonych przez wykonawce w ostatnich trzech latach przed
uptywem terminu  skladania ofert szkoleA grupowych w zakresie bedacym
przedmiotem zaméwienia w zaleznosci od nr czesci zamoéwienia ,Obstluga ksy
fiskalnej + ksigzeczka do celéw sanepidu”, , Pracownik administracyjny z
zagadnieniami kadr i ptac”, ,Ksiegowos¢é podmiotow gospodarczych”, ,, Opiekun oséb
starszych” z podaniem wartosci przedmiotu zamowienia, dat wykonania, liczby
odbiorcow ustug, wskazaniem zleceniodawcow (do wykazanych szkolen nalezy
dotaczy¢ dokumenty, potwierdzajgce nalezyte wykonanie ustugi) a w przypadku
krotszego okresu prowadzenia dzialalnosci wykaz szkolen prowadzonych w tym
okresie (zat. nr 3 do SIWZ)

Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia z powodu nie spetnienia warunkéw, o
ktorych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy Pzp (zat nr 4 do SIWZ)

Aktualny opis z wlasciwego rejestru, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do
rejestru, w celu wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1
pkt. 2 ustawy, wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu
skladania wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu o0 udzielenie
zamoéwienia albo skiadania ofert, a w stosunku do oséb fizycznych oswiadczenie w
zakresie art. 24 ust. 1 pkt. 2 ustawy

Petnomocnictwo do reprezentowania wykonawcy, o ile oferte skltada petnomocnik

XI. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA | OTWARCIA OFERT.

1. Oferty nalezy ztozy¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku, ul. Gérna 11 , pokdj nr 4
do dnia 01.07.2010 r. do godz. 9 . Liczy sie data i godzina dostarczenia ofert do siedziby
zamawiajgcego. Wszystkie oferty ziozone po terminie skladania ofert zostang zwrécone
niezwitocznie bez otwierania.

2. Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku w dniu
01.07.2010r. 0 godz. 10 *°.

3. Otwarcie ofert jest jawne. Wykonawcy mogg uczestniczy¢ przy otwieraniu ofert.



4. Bezposrednio przed otwarciem ofert zamawiajacy poda kwote, jakg zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zaméwienia. Po otwarciu ofert podaje sie nazwe wykonawcow, ich adres
oraz ceny ofertowe, terminy wykonania zamowienia.

5. Wykonawca, ktory nie bedzie obecny przy otwieraniu ofert moze wystgpi¢ z pisemnym
wnioskiem do Zamawiajgcego o przystanie informacji ogtoszonych w trakcie otwierania ofert.
Zamawiajacy przesle niezwtocznie wykonawcy te informacije.

6. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zada¢ udzielenia przez wykonawcéow
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.

7. Zamawiajacy poprawia w ofercie oczywiste pomyiki pisarskie, rachunkowe lub inne omyiki
polegajace na niezgodnosci oferty z SIWZ, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty i
niezwlocznie zawiadamia o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

XII. OPIS SPOSOBU OBLICZANIA CENY

Cene oferty nalezy poda¢ w PLN liczbowo i stownie. Kosztorys ma zawieraC¢ cene
jednostkowg (to znaczy igcznie koszt przeszkolenia jednej osoby igcznie z kosztem
wyzywienia ) i cene szkolenia catej grupy, ktéra bedzie sumg cen jednostkowych. Cena jest
ceng brutto.

XIll. KRYTERIA | SPOSOB OCENY OFERT.
1. Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie sie kierowat nastepujgcymi kryteriami:
a) Koszt szkolenia — 40 %

Oferta z najnizszg ceng zdobywa najwyzszg ilos¢ punktow — 40. Kolejnym ofertom
zostajg przyznane punkty wedtug nastepujgcego wzoru :

cena oferowana minimalna brutto
CeNa = e X 100 pkt. x 40 %
cena badanej oferty brutto

b) Kwalifikacje i do swiadczenie kadry dydaktycznej - 20 %
Kwalifikacje kadry:

« wyksztatcenie wyzsze zawodowe kierunkowe— 0 punktow

« wyksztatcenie wyzsze magisterskie kierunkowe — 6 punktow

e posiadane uprawnienia pedagogiczne — 2 punkty

* posiadane uprawnienia, certyfikaty do obstugi komputerowych programoéw
uzytkowych — dodatkowo 1 punkt za 1 uprawnienie, maksymalnie 2 punkty

Punkty za kwalifikacje podlegajg sumowaniu, maksymalnie mozna przyzna¢ osobie
10 punktéw.

Doswiadczenie kadry w prowadzeniu zaj €€

nauczanie , prowadzenie innych zaje¢ w ramach umowy o prace, umowy-zlecenia z
zakresu czynnosci objetego zleceniem w ramach szkolenia (potwierdzone
Swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem)

e do1roku — 0 pkt
e 2-3lata — 5 pkt
e powyzej 3 lat - 8 pkt

lub przeprowadzenie szkolen z zakresu czynnosci objetych zleceniem w ramach szkolenia
e o0d1do 3szkolen — 0 punktow

e 4 -6 szkolen — 5 punktow
e 7 iwiecej — 8 pkt

lub prowadzenie wiasnej dziatalnosci gospodarcze;j
e do1roku — 0 pkt



e 2-3lata — 5 pkt
* powyzej 3 lat - 8 pkt
Powyzsze punkty sie nie sumuja.
e za nauczanie, wykonywanie pracy i prowadzenie szkolen w zakresie objetym
przedmiotem zaméwienia jednoczesnie - dodatkowe 2 punkty

Za doswiadczenie zawodowe maksymalnie mozna przyznaé¢ osobie 10 punktéw
Punkty za kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe kadry sg sumowane. Ostatecznie
punkty przyznane kadrze dydaktycznej obliczane sg zgodnie z wzorem:

liczba punktéw przyznana ocenianej kadrze

6T | = T PP x 100 pkt. x 20%
maksymalna mo zliwa liczba punktéw przyznana
kadrze (liczba os6b x max liczba pkt)

c) Doswiadczenie wykonawcy w prowadzeniu tego typu szkole n—-15%
Wykonawcy, ktdrzy w ostatnich trzech latach realizowali szkolenia typu , Obstuga
kasy fiskalnej + ksigzeczka do celow sanepidu”, ,Pracownik administracyjny z
zagadnieniem kadr i ptac”, ,Ksiegowos$¢ podmiotow gospodarczych”, ,,Opiekun oséb
starszych” (lub inne kombinacje tego typu szkolen)

* zarealizacje od 1 do 3 szkolen — 0 pkt
» zarealizacje od 4 do 5 szkolen - 5 pkt
e od 6do10 - 10 pkt
e« o0d11do15i wiecej - 15 pkt

Ocena kwalifikacji kadry, doswiadczenia kadry i wykonawcy w realizacji zadan zblizonych do
zakresu objetego zamdwieniem prowadzona bedzie w oparciu o informacje i dokumenty
wykazane w pkt VI.3i VI 4 SIWZ.

Liczba punktéw odpowiada analogicznej wartosci procentowej.
d) Posiadanie certyfikatu jako $ci ustug lub dokumentéw rownowa  znych - 10 %
Ocenie podlega¢ bedzie posiadanie takich certyfikatow jak: akredytacja kuratora

oswiaty, certyfikat systemu zarzadzania jakoscig ksztatcenia/szkolenia, wydany na
podstawie miedzynarodowych norm ISO lub inny znak jakosci.

e brak certyfikatéw - 0 pkt
* posiadanie certyfikatu systemu zarzadzania jakoscig ISO - 5 pkt
* posiadanie akredytacji kuratora oswiaty - 5 pkt
» posiadanie innych certyfikatow ustug, np branzowych - 5 pkt

Za posiadanie certyfikatu jakosci lub dokumentéw réwnowaznych maksymalnie
mozna przyzna¢ wykonawcy 10 punktow.
Liczba punktow odpowiada analogicznej warto$ci procentowej.

e) Prowadzenie nadzoru wewn etrznego stu zacego podnoszeniu jako $ci
prowadzonego szkolenia — 5 %

« Wykonawca, ktory zapewni podczas szkolenia okresowy nadzér wewnetrzny
stuzacy podnoszeniu jakosci prowadzonego szkolenia (wizyty kontrolne, monitorujgce
przedstawiciela jednostki bez jego statej dostepnosci w miejscu odbywania szkolenia
w okresie trwania szkolenia) — O pkt

« Wykonawca, ktory zapewni podczas szkolenia staty nadzor wewnetrzny



stuzacy podnoszeniu jakosci prowadzonego szkolenia (stata obecno$é w miejscu
realizacji szkolenia i staty monitoring szkolenia przez przedstawiciela jednostki w
trakcie trwania szkolenia) — 5 pkt

Liczba punktow odpowiada analogicznej wartosci procentowej.
f) Sposéb sprawdzanie efektéw szkolenia — 10 %

« Wykonawca przeprowadzi pisemny egzamin wewnetrzny na koniec szkolenia -0
* Wykonawca przeprowadzi pisemny i ustny egzamin wewnetrzny na koniec szkolenia
- 5 pkt
« Wykonawca, ktory oprécz pisemnego i ustnego egzaminu wewnetrznego na koniec
szkolenia przeprowadzi zaliczenia czastkowe realizowanego materiatu — 10 pkt
Liczba punktow odpowiada analogicznej wartosci procentowe;j.
Do oceny nie sg brane pod uwage egzaminy kwalifikacyjne lub specjalistyczne, ktore sg
wymagane do uzyskania uprawnien.

Ocena posiadania certyfikatu jakosci ustug lub dokumentéw rownowaznych, prowadzenia
nadzoru wewnetrznego szkolenia, sposobu sprawdzania efektow szkolenia prowadzona
bedzie w oparciu o informacje zawarte w Formularzu Ofertowym wykonawcy i wymagane do
Formularza Ofertowego zataczniki.

2. Oceny ofert bedzie dokonywata Komisja Przetargowa.

3. Ocenie i poréwnaniu poddane zostang oferty nie podlegajace odrzuceniu.

4. Zamawiajacy udzieli zaméwienia Wykonawcy, ktorego oferta odpowiada wszystkim
wymaganiom przedstawionym w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowienh
publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zmianami) oraz w niniejszej
Specyfikacji i bedzie najkorzystniejszg ofertg , a co za tym idzie otrzyma najwiekszg ilos¢
punktow.

XIV.INFORMACJE O FORMALNOSCICH, JAKIE POWINNY ZOSTAC
DOPELNIONE PRZY WYBORZE OFERT W CELU ZAWARCIA UMOWY W
SPRAWIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO .

1. Zamawiajgcy powiadomi na pi$mie o wynikach postepowania wszystkich Wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty oraz zamie$ci informacje, okre$lone w art. 92 ust. 1 pkt 1 ustawy na
stronie internetowej Zamawiajgcego (www.puplosice.pl).

2. W pismie do Wykonawcy, ktorego oferta zostata wybrana Zamawiajacy okresli termin i
miejsce zawarcia umowy.

3. Zamawiajacy zawrze umowe z wybranym wykonawcag w terminie nie krotszym niz 5 dni od
dnia przekazania zawiadomienia o wyborze oferty, nie pdézniej jednak niz przed uptywem
terminu zwigzania oferta.

4 W przypadku wyboru jako oferty najkorzystniejszej oferty skladanej przez konsorcjum
Wykonawcy wspélnie ubiegajgcy sie o udzielenie zamowienia publicznego zobowigzani sg
przed podpisaniem umowy w sprawie zamowienia publicznego przedstawi¢ zamawiajgcemu
umowe konsorcjum.

5. W przypadku gdy okaze sie, ze Wykonawca ktérego oferta zostala wybrana, bedzie
uchylat sie od zawarcia umowy, zamawiajacy moze wybraé oferte najkorzystniejszg sposréd
pozostatych ofert , bez przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba Ze zachodzi jedna z
przestanek uniewaznienia postepowania.

XV. WYMAGANIA DOTYCZ ACE ZABEZPIECZENIA NALE ZYTEGO WYKONANIA
UMOWY

Zamawiajgcy nie zgda wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
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XVI. 'OG(')LNE WARUNKI UMOWY ALBO WZOR UMOWY NA WYKONA NIE
ZAMOWIENIA

1. Wz6r umowy stanowi zatacznik nr 6 do SIWZ

XVII.

POUCZENIE O SRODKACH OCHRONY PRAWNEJ

Wykonawcom, ktérych interes prawny doznat lub moze doznaé uszczerbku w
wyniku naruszenia przez Zamawiajgcego przepisOw ustawy, przystugujg srodki
ochrony prawnej okreslone w dziale VI ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

Zatwierdzam
Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy

Zataczniki:

1.
2.

3.

Zatacznik nr 1 do SIWZ  Formularz ofertowy

Zatacznik nr 2 do SIWZ Os$wiadczenie, ze wykonawca spetnia warunki okreslone w
art. 22 ust.1 ustawy Prawo zaméwieh publicznych

Zatacznik nr 3 do SIWZ Wykaz wykonanych ustug w zakresie objetym przedmiotem
zamoOwienia

Zatacznik nr 4 do SIWZ Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia z powodu
nie spetnienia warunkéw, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy Pzp

Zatacznik nr 5 do SIWZ Zestawienie ztozonych przez wykonawcéw dokumentdw i
oswiadczen, sktadajacych sie na oferte

Zatacznik nr 6 do SIWZ  wzOr umowy.
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