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SPECYFIKACJA

ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA (SIWZ)

W POSTEPOWANIU O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

O WARTOSCI SZACUNKOWEJ PONIZEJ 207 000 EURO

Przeprowadzenie szkolen grupowych
wspolfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego,
dla osob uprawnionych zarejestrowanych

w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Gliwicach
pt.: ,,Pracownik dzialu kadr i rachuby plac”

oraz

»Rachunkowosé — ksieggowos¢ — komputer”

Nr postegpowania: SZ-IRP-MK-381-5/2015

ZATWIERDZAM

24.08.2015r. Marek Kuzniewicz
Dyrektor PUP Gliwice

(Data, podpis i piecze¢ Dyrektora PUP Gliwice

Niniejsza SIWZ jest dostepna na stronie internetowej Zamawiajacego http://www. pup.gliwice.pl
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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

1. Postgpowanie zostato ogltoszone w Biuletynie Zaméwien Publicznych http://www.portal.uzp.gov.pl,
na tablicy informacyjnej w siedzibie Zamawiajacego oraz na stronie internetowej
http://www.pup.gliwice.pl.

2. Postgpowanie toczy si¢ w trybie przetargu nieograniczonego na podstawie art. 39 - 46 Ustawy
z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz.
907 z po6zn. zmianami) i opatrzone jest numerem SZ-IRP-MK-381-5/2015. W pismach
kierowanych do Zamawiajacego zawsze nalezy powolywac si¢ na ww. numer postgpowania.

3. W niniejszym postgpowaniu wszelkie oSwiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje
Zamawiajacy 1 Wykonawca przekazuja w formie pisemnej. Pisma nalezy sklada¢ osobiscie
w sekretariacie PUP Gliwice, przesyta¢ poczta/kurierem na adres siedziby Urzedu. Dopuszcza
si¢ roOwniez porozumiewanie si¢ za posrednictwem poczty elektronicznej w formie
zeskanowanego dokumentu, jednak wymagane jest takze dostarczenie oryginatlu pisma
osobiscie lub poczta/kurierem, przy czym kazda ze stron na zadanie drugiej niezwlocznie
potwierdza fakt jego otrzymania.

4. Zamawiajacy nie przewiduje zawierania uUmowy ramowej.

5. Zamawiajacy nie dopuszcza skladania ofert wariantowych.

6. Zamawiajacy nie przewiduje przeprowadzenia aukcji elektroniczne;.

7. Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ sktadania ofert czesciowych.

8. Zamawiajacy nie przewiduje zamowien uzupetniajacych.

9. Zamawiajacy nie wymaga od Wykonawcow wniesienia wadium.

10. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci prowadzenia rozliczen w walutach obcych. Wszelkie
rozliczenia pomigdzy Zamawiajacym a Wykonawca odbywac¢ si¢ beda w polskich ztotych
(PLN).

11. Zamawiajacy nie zamierza zastosowa¢ dynamicznego systemu zakupow.

12. Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztow udziatu w postgpowaniu.

13. Niniejsza SIWZ sktada si¢ z 13 ponumerowanych stron oraz 12 zatacznikow.

Rozdzial 11

Opis przedmiotu zamowienia

Przedmiot zamowienia — przeprowadzenie szkolen grupowych wspotinansowanych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego, dla 0sob uprawnionych zarejestrowanych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Gliwicach.

Za osobg uprawniong zarejestrowana w PUP Gliwice uwaza si¢ osobe bezrobotng.

CZESC 1 ZAMOWIENIA:

1 |Przedmiot zaméwienia Ustugi
2 |Kod inazwa wg Wspélnego |Ustugi szkolenia zawodowego / CPV/80530000-8
Stownika Zaméwien (CPV)
3 |Nazwa szkolenia Pracownik dzialu kadr i rachuby plac
4 Zrédlo finansowania Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014 — 2020
»Aktywizacja 0sob bezrobotnych w wieku 30+ zarejestrowanych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Gliwicach (1)
5 |Liczba uczestnikow szkolenia|14 0osob, wtym 1 grupa x 14 osob
6 [Charakterystyka Szkolenie adresowane jest do osob uprawnionych posiadajacych wyksztatcenie
uczestnikow szkolenia minimum $rednie i/ lub udokumentowane doswiadczenie zawodowe w obszarze
kadrowo-ptacowym, lub wyzsze ekonomiczne, ZZL lub pokrewne.
7 [Termin realizacji szkolenia |wrzesien — listopad 2015 rok
8 |Liczba godzin szkolenia 320 h



http://www.portal.uzp.gov.pl/
http://www.pup.gliwice.pl/

przypadajaca na 1 uczestnika

9 |Sposob prowadzenia zaje¢ |1. Zajgcia szkolenia powinny odbywa¢ si¢ od poniedziatku do piatku (w dni
robocze), w godzinach migdzy 8.00 a 18.00.

2. Szkolenie realizowane jest wedtug planu nauczania obejmujacego przecigtnie
nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu.

3. 1 godzina zegarowa powinna obejmowaé — 45 minut zaje¢ lekcyjnych + 15
minut przerwy. Dlugo$§¢ przerw moze by¢ ustalana w sposob elastyczny.

10 |Zakres tematyczny szkolenia [Zakres tematyczny szkolenia powinien obejmowac:
I.  Wprowadzenie do prawa pracy
1. Podstawy rachunkowosci — ogdlne zasady
I1l.  Polityka kadrowa w firmie — zasady
V. Kadry — dokumentacja i analiza statystyczna
V.  Etyka pracownika kadrowo — ptacowego

VI.  Listy ptac, deklaracje ZUS, ewidencja na kontach kosztowych i

rozrachunkowych

VII.  Obstugi komputera w zakresie pakietu Office

VIIl.  Komputer w pracy dziatu kadr
IX. Program PLATNIK
X. Dodatkowe elementy programu szkolenia podwyzszajace jakos$c
uzyskanych kwalifikacji - mozliwe do =zaproponowania przez
Wykonawce
11 |Baza lokalowa i sprzetowa 1. Baza lokalowa powinna obejmowac salg wykladowa o powierzchni minimum
35 m? odpowiednia do prowadzenia zaje¢ dla grupy liczacej max. do 14
0sob, wyposazona w odpowiedni sprzet dydaktyczny, tj.: sprzet A/V, plansze,
rzutnik oraz inne urzadzenia niezbgdne do przeprowadzenia szkolenia o
tematyce objetej przedmiotem zamdéwienia.

2. Kazdy z wuczestnikdbw szkolenia powinien mie¢ wyznaczone odrgbne
stanowisko pracy przy komputerze.

3. Pomieszczenia, w ktorych odbywad si¢ begda zajgcia, powinny spetniaé
odpowiednie przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Zapewnione powinno by¢ odpowiednie zaplecze socjalne i sanitarne dla
uczestnikow szkolenia — zgodnie z odpowiednimi przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy.

12 |Osoby uczestniczace w 1. Kwalifikacje oraz do§wiadczenie kadry dydaktycznej powinny by¢ zwigzane
wykonywaniu zaméwienia z tematyka szkolenia i adekwatne do prowadzonych przez nia zajec.

2. Liczba wykladowcow powinna wynosi¢ minimum 4 osoby do
prowadzenia zajeé szkolenia. Wykaz kadry dydaktycznej wyznaczonej
do realizacji zamoéwienia stanowi zalacznik nr 9 do SIWZ.

3. Osoba nadzorujaca szkolenie wyznaczona przez Wykonawce (istotne
szczegélnie przy lokalizacji szkolenia poza siedziba Wykonawcy)
powinna by¢ odpowiedzialna za nalezyta organizacje¢ szkolenia. Osoba ta
powinna posiadaé¢ co najmniej 3 lata doswiadczenia w wykonywaniu
zadan z zaKkresu organizacji szkolen.

13 |Zobowigzania Wykonawcy |Wykonawca zobowiazuje sig do:

1.

przedtozenia w terminie co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem danej edycji
szkolenia szczegdlowego harmonogramu szkolenia okreslonego w dniach
i godzinach zaje¢, oraz liczbe godzin szkolenia z podziatem na poszczegdlne
miesigce,

przestrzegania praw i obowiazkéw wynikajacych z umowy szkoleniowe;j
stanowiacej zalacznik nr 12 do SIWZ,

dokonania czastkowej oceny wiedzy i1 nabytych umiej¢tnosci kazdego
uczestnika szkolenia w trakcie jego trwania (np. testy, sprawdziany, egzaminy
wewngtrzne, itp.),

oznaczenia logotypem Regionalnego Programu Operacyjnego (z odwotaniem
stownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Spotecznego) sal
wykltadowych, gdzie beda odbywaly sie¢ =zajecia realizujace przedmiot
zaméwienia, wszelkich zaswiadczen wydawanych kursantom, materiatéw
szkoleniowych oraz listy obecnosci,

poddania sie kontroli dokonanej przez uprawnione podmioty w zakresie
prawidlowej realizacji umowy szkoleniowej oraz zapewnienia kontrolujacym




prawa wgladu we wszystkie dokumenty, zwiazane z realizacja zleconej
ustugi, w tym dokumentow finansowych, przez caty okres ich
przechowywania.

14 |Rodzaj dokumentu Za$wiadczenie o ukonczeniu szkolenia wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr 5
potwierdzajacego ukonczenie do Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012r.
szkolenie i/lub uzyskanie w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (tekst jednolity Dz.
kwalifikacji U. z 2014r. poz. 622), wraz z suplementem stanowiacym zalgcznik nr 129 do

SIWZ.

15 |Materialy szkoleniowe Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ wszystkim uczestnikom szkolenia
materialy szkoleniowe — skrypt autorski prowadzonych zaj¢é zawierajacy
najwazniejsze informacje omawiane na wyktadach w postaci wydruku trwatego
lub podrgcznik zgodny z tematyka szkolenia.

16 |Catering Drobny poczgstunek w postaci  wody mineralnej, kawy, herbaty, ciastek lub
kanapek.

17 |Koszt szkolenia Koszt szkolenia powinien obejmowac calkowita nalezno$¢ przystugujacy

Wykonawcy wynikajaca z kalkulacji kosztow ustugi szkoleniowej, ktora stanowi
zalacznik nr 2 do SIWZ.

CZESC 2 ZAMOWIENIA:

1 |Przedmiot zaméwienia Uslugi
2 [Kod inazwa wg Wspoélnego |Ustugi szkolenia zawodowego / CPV/80530000-8
Slownika Zaméwien (CPV)
3 |Nazwa szkolenia Rachunkowos¢ — ksiggowos¢ - komputer
4 |Zrédlo finansowania Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014 — 2020
»Aktywizacja 0s6b bezrobotnych w wieku 30+ zarejestrowanych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Gliwicach (I)”
5 |Liczba uczestnikéw szkolenia|l4 oséb, w tym 1 grupa x 14 0séb
6 [Charakterystyka Szkolenie adresowane jest do kandydatow na pracownikow stuzb finansowo-
uczestnikow szkolenia ksiggowych oraz innych, ktorzy zainteresowani sa uzyskaniem lub podnoszeniem
kwalifikacji wymaganych dla pracownikéw prowadzacych ksiggowos$¢ matych
i srednich przedsigbiorstw z wykorzystaniem komputera. Kandydaci powinni
posiada¢  wyksztalcenie minimum $rednie o specjalnosci ekonomicznej,
preferowane wyzsze wg powyzszego opisu, i/lub udokumentowane doswiadczenie
zawodowe w ksiggowosci.
7 [Termin realizacji szkolenia |wrzesien — listopad 2015 rok
8 |Liczba godzin szkolenia 320 h
przypadajaca na 1 uczestnika
9 Sposob prowadzenia zaje¢ |1. Zajgcia szkolenia powinny odbywac¢ si¢ od poniedziatku do piatku (w dni
robocze), w godzinach migdzy 8.00 a 18.00.
2. Szkolenie realizowane jest wedtug planu nauczania obejmujacego przecigtnie
nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu.
3. 1 godzina zegarowa powinna obejmowac¢ — 45 minut zaje¢ lekcyjnych + 15
minut przerwy. Dlugo$¢ przerw moze by¢ ustalana w sposoéb elastyczny.
10 |Zakres tematyczny szkolenia [Zakres tematyczny szkolenia powinien obejmowac:
l. Rodzaje jednostek prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza
Il. Rachunkowos¢, ksiggowosé — podstawowe pojecia
I1. Ewidencja $rodkow pienigznych, rozliczenia i kalkulacja kosztow
IV.  Zagadnienia kadrowo — ptacowe
V. Kapitaty, sprawozdawczo$¢, bilanse, wyniki finansowe
VI. Podatki i ich rodzaje
VII. Podatkowa ksigga przychodow i rozchodow
VIII. Komputerowe wspomaganie ksiggowosci (w tym program PLATNIK,
SYMFONIA)
IX. Dodatkowe elementy programu szkolenia podwyzszajace jakosc¢
uzyskanych kwalifikacji - mozliwe do zaproponowania przez
Wykonawcg
11 |Baza lokalowa i sprzetowa |1. Baza lokalowa powinna obejmowac sal¢ wyktadowa o powierzchni minimum

35 m?, odpowiednia do prowadzenia zaje¢ dla grupy liczacej max. do 14




0s6b, wyposazong w odpowiedni sprzet dydaktyczny, tj.: sprzet A/V, plansze,
rzutnik oraz inne urzadzenia niezbedne do przeprowadzenia szkolenia o
tematyce objetej przedmiotem zamoéwienia.

2. Kazdy z wuczestnikOw szkolenia powinien mie¢ wyznaczone odrgbne
stanowisko pracy przy komputerze.

3. Pomieszczenia, w ktérych odbywad si¢ bgda zajgcia, powinny spetniaé
odpowiednie przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Zapewnione powinno by¢ odpowiednie zaplecze socjalne i sanitarne dla
uczestnikow szkolenia — zgodnie z odpowiednimi przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy.

12

Osoby uczestniczace W
wykonywaniu zamo6wienia

1. Kwalifikacje oraz doswiadczenie kadry dydaktycznej powinny byé zwiazane
z tematyka szkolenia i adekwatne do prowadzonych przez nia zajgc.

2. Liczba wykladowcow powinna wynosi¢ minimum 4 osoby do
prowadzenia zaj¢é szkolenia. Wykaz kadry dydaktycznej wyznaczonej do
realizacji zaméwienia stanowi zalacznik nr 9 do SIWZ.

3. Osoba nadzorujaca szkolenie wyznaczona przez Wykonawce (istotne
szczegélnie przy lokalizacji szkolenia poza siedziba Wykonawcy)
powinna by¢ odpowiedzialna za nalezytg organizacje¢ szkolenia. Osoba ta
powinna posiada¢ co najmniej 3 lata doSwiadczenia w wykonywaniu
zadan z zaKkresu organizacji szkolen.

13

Zobowiazania Wykonawcy

Wykonawca zobowiazuje si¢ do:
przedtozenia w terminie co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem danej edycji
szkolenia szczegotowego harmonogramu szkolenia okreslonego w dniach
i godzinach zajg¢, oraz liczbg godzin szkolenia z podzialem na poszczegdlne
miesiace,

2. przestrzegania praw i obowiazkéw wynikajacych z umowy szkoleniowej
stanowiacej zalacznik nr 12 do SIWZ,

3. dokonania czastkowej oceny wiedzy i nabytych umiejgtnosci kazdego
uczestnika szkolenia w trakcie jego trwania (np. testy, sprawdziany, egzaminy
wewngtrzne, itp.),

4. oznaczenia logotypem Regionalnego Programu Operacyjnego (z odwotaniem
stownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Spotecznego) sal
wyktadowych, gdzie beda odbywaly si¢ zajecia realizujace przedmiot
zamowienia, wszelkich zaswiadczen wydawanych kursantom, materialow
szkoleniowych oraz listy obecnosci,

5.  poddania si¢ kontroli dokonanej przez uprawnione podmioty w zakresie
prawidlowej realizacji umowy szkoleniowej oraz zapewnienia kontrolujacym
prawa wgladu we wszystkie dokumenty, zwiazane z realizacja zleconej
ushugi, w tym dokumentow finansowych, przez caty okres ich
przechowywania.

14

Rodzaj dokumentu
potwierdzajacego ukonczenie
szkolenie i/lub uzyskanie
kwalifikacji

Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr 5
do Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012r.
w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (tekst jednolity Dz.
U. z 2014r. poz. 622), wraz z suplementem stanowiacym zalgcznik nr 12g do
SIWZ.

15

Materialy szkoleniowe

Wykonawca zobowiazany jest zapewni¢ wszystkim uczestnikom szkolenia
materialy szkoleniowe — skrypt autorski prowadzonych zaje¢ zawierajacy
najwazniejsze informacje omawiane na wyktadach w postaci wydruku trwatego
lub podrgcznik zgodny z tematyka szkolenia.

16 |Catering Drobny poczgstunek w postaci wody mineralnej, kawy, herbaty, ciastek lub
kanapek
17 |Koszt szkolenia Koszt szkolenia powinien obejmowaé¢ calkowita nalezno$¢ przystugujaca

Wykonawcy wynikajaca z kalkulacji kosztow ustugi szkoleniowej, ktora stanowi
zalacznik nr 2 do SIWZ.

Rozdzial 111
Termin realizacji zamoéwienia

Termin realizacji zamowienia — od dnia podpisania umowy szkoleniowej do dnia 30.11.2015r.



Rozdzial IV
Opis warunkow udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spelniania
tych warunkoéw

1. O udzielenie zamowienia publicznego ubiegac si¢ moga Wykonawcy, ktorzy:

a)
b)
c)
d)

9)

Spelniaja warunki okreslone w art. 22 ust. 1 Ustawy PZP;

Nie podlegaja wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 i ust. 2 Ustawy PZP;

Nie podlegaja wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 2a Ustawy PZP;

Zgodnie z art. 20 ust. 1 Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy - posiadaja aktualny wpis do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewodzki Urzad Pracy wiasciwy dla siedziby
danego Wykonawcy;

Dysponuja odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zamoOwienia. Zamawiajacy uzna spelnianie ww. warunku, jezeli
Wykonawca wykaze, iz spelnia wymogi okreslone w pkt 12, 13 Opisu przedmiotu
zamoOwienia.

Znajduja si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej umozliwiajacej realizacjg
zamdOwienia. Zamawiajacy uzna spetnianie ww. warunku, jezeli Wykonawca wykaze,
ze jest ubezpieczony od odpowiedzialno$ci cywilnej w zakresie prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej zwiazanej z przedmiotem zamowienia na kwote
500.000,00 zt oraz przedtozy optacona polisg, a w przypadku jej braku, inny dokument
potwierdzajacy zawarcie umowy ubezpieczenia na okres co najmniej do 29.02.2016r.

2. Ocena spetniania warunkow wymaganych od Wykonawcow zostanie dokonana wg formuty:
,spetnia — nie spetnia”, na podstawie analizy ztozonych dokumentow.

Rozdzial V

Wykaz oSwiadczen lub dokumentow, jakie powinni dostarczy¢ Wykonawcy w celu
wykazania spelniania warunkow udzialu w postgpowaniu oraz wykazania, ze nie podlegaja
wykluczeniu z postgpowania

1. Oswiadczenia i dokumenty, jakie musza przedtozy¢ Wykonawcy, wymagane dla potwierdzenia
spetniania ww. warunkow:

a)
b)

c)

d)

€)
f)

Oswiadczenie o spelianiu warunkow okreslonych w art. 22 ust. 1 Ustawy PZP na
formularzu zgodnym z trescia zalacznika nr 4 do SIWZ,

Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia w okoliczno$ciach wskazanych w art.
24 ust.1 i 2 Ustawy PZP na formularzu zgodnym z trescia zalacznika nr 5 do SIWZ.
Oswiadczenie o posiadaniu aktualnego wpisu do Rejestru Instytucji Szkoleniowych
prowadzonego przez wilasciwy Wojewodzki Urzad Pracy stanowiace zalgcznik
nr 6 do SIWZ.

Oswiadczenie o przynaleznosci do grupy kapitatlowej lub braku przynaleznosci do
grupy kapitalowej na podstawie art. 24, ust. 2 pkt 5 Ustawy PZP - na formularzu
zgodnym z trescia zalgcznika nr 7 do SIWZ;

Oswiadczenie sktadane zgodnie z wymogami art. 26, ust. 2b Ustawy PZP stanowiace
zalacznik nr 8 do SIWZ;

Aktualny odpis z wlasciwego rejestru w postaci oryginalu lub kserokopii
potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginalem przez osob¢ uprawniona do
reprezentowania Wykonawcy - dokument powinien by¢ wystawiony nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed uplywem terminu skladania ofert;

lub wydruk komputerowy z centralnej ewidencji i informacji o dzialalnosci
gospodarczej;



2.

g) Wykaz kadry dydaktycznej, ktora bedzie realizowaé przedmiot zaméwienia wraz
z informacjami na temat jej kwalifikacji i dos§wiadczenia zawodowego oraz zakresu
wykonywanych czynnosci zgodnie z formularzem stanowiacym zalgcznik nr 9 do
SIWZ.

h) Wykaz wyposazenia i urzadzen technicznych - zgodnie z formularzem stanowiacym
zalacznik nr 10 do SIWZ.

1) Opis sposobu sprawowania nadzoru wewngtrznego stuzacego podnoszeniu jakosci
prowadzonej ustugi zwiazanej z przedmiotem zamodwienia, stanowiacy zalgcznik
nr 11 do SIWZ.

j) Optacona polisa lub inny dokument potwierdzajacy, ze Wykonawca jest ubezpieczony
od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

Pozostale dokumenty bezwzglednie wymagane w ofercie:

a) wypehiony formularz ofertowy — zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do SIWZ,

b) kalkulacja kosztow ustugi szkoleniowej — zalacznik nr 2 do SIWZ,

c) program szkolenia - zalacznik nr 3 do SIWZ,

d) certyfikaty jakosci ushug, jezeli Wykonawca takie posiada (certyfikat jakosci to:
akredytacja kuratora o$wiaty w zakresie kierunku ksztalcenia zgodnego z przedmiotem
zamoOwienia, normy 1SO, HCCP, PASE),

3. W przypadku Wykonawcodw wspoélnie ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia:

1) Oswiadczenia i dokumenty wymienione W pkt. 1 ppkt a, b - winny by¢ przedtozone przez
kazdego Wykonawcg.

2) Wykonawcy wspdlnie ubiegajacy si¢ o zamdOwienie winni ustanowi¢ pelnomocnika do
reprezentowania ich w postepowaniu albo reprezentowania w postgpowaniu i zawarcia
umowy w sprawie niniejszego zamowienia, stosownie do art. 23 ust. 2 Ustawy PZP.

a) Dokument pelnomocnictwa musi by¢ zalaczony do oferty i1 zawieral
W szczegdlno$ci wskazanie: postgpowania o zamoOwienie publiczne, ktérego
dotyczy, Wykonawcoéw ubiegajacych si¢ wspolnie o udzielenie zamdwienia,
ustanowionego Wykonawcg — Pelnomocnika oraz zakres jego umocowania.

b) Dokument pelnomocnictwa musi zosta¢ ztozony jako cze¢$¢ oferty, musi by¢
w oryginale lub kopii po§wiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem przez notariusza.

3) Przepisy dotyczace Wykonawcy stosuje si¢ odpowiednio do Wykonawcow wystepujacych
wspolnie.

4) Wykonawcy wystepujacy wspolnie, ponosza solidarng odpowiedzialno$¢ za realizacje
zamdwienia.

Rozdzial VI
Opis sposobu przygotowania oferty

1.
2.

3.
4.
5

Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedna ofertg na dana cz¢§¢ zamowienia.

Oferta oraz pozostate dokumenty, dla ktérych Zamawiajacy okreslit wzory w formie zatacznikéw,
winny by¢ sporzadzone zgodnie z tymi wzorami, co do tresci oraz opisu kolumn i wierszy.

Oferta musi by¢ sporzadzona z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Kazdy dokument sktadajacy si¢ na ofert¢ musi by¢ czytelny.

Oferta musi by¢ podpisana przez Wykonawceg. Zamawiajacy wymaga, aby ofert¢ podpisano
zgodnie z zasadami reprezentacji wskazanymi we wlasciwym rejestrze lub ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej. Jezeli osoba/osoby podpisujaca(e) ofert¢ dziata(ja) na podstawie pelnomocnictwa, to
musi ono w swej treSci wyraznie wskazywa¢ umocowanie do podpisania oferty. Dokument
pelnomocnictwa musi zosta¢ ztozony jako cze$¢ oferty, musi by¢ w oryginale lub notarialnie
poswiadczonej Kopii.



6. Dokumenty sktadajace si¢ na ofert¢ — inne niz pelnomocnictwa - moga by¢ ztozone w oryginale lub
kserokopii potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem przez Wykonawce.

7. Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim. Kazdy dokument skladajacy si¢ na ofertg
sporzadzony w innym jezyku niz jezyk polski winien by¢ zlozony wraz z thumaczeniem na jezyk
polski. W razie watpliwo$ci uznaje sig, iz wersja polskojezyczna jest wersja wiazaca.

8. Zaleca sig, aby strony oferty byly trwale ze soba potaczone i kolejno ponumerowane. W tresci
oferty winna by¢ umieszczona informacja o ilo$ci stron.

9. W przypadku gdyby oferta, o$wiadczenia lub dokumenty, zawieraly informacje, stanowiace
tajemnic¢ przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
Wykonawca winien, nie pozniej niz w terminie sktadania ofert, w sposéb niebudzacy watpliwosci
zastrzec, ktore informacje stanowia tajemnicg przedsigbiorstwa. Nie moga stanowié tajemnicy
przedsigbiorstwa informacje podawane do wiadomosci podczas otwarcia ofert, tj. informacje
dotyczace ceny, terminu wykonania zamoéwienia oraz warunkow ptatnosci zawartych w ofercie.

10. Oferte nalezy sktada¢ lub nadsyta¢ w formie pisemnej w zapieczgtowanej kopercie — w opakowaniu
uniemozliwiajacym odczytanie jego zawarto$ci bez uszkodzenia tego opakowania. Opakowanie
winno by¢ oznaczone nazwa (firma) i adresem Wykonawcy, zaadresowane na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Gliwicach
ul. Plac Inwalidéw Wojennych 12, 44-100 Gliwice
oraz opisane:
Oferta na przeprowadzenie szkoler grupowych
wspolfinansowanych ze srodkow EFS,
dla 0s6b uprawnionych zarejestrowanych w PUP Gliwice,
PL.: ,, Pracownik dzialu kadr i rachuby plac”
i/lub
»Rachunkowos¢ — ksiggowos¢ — komputer”
(przetarg nieograniczony nr SZ-1RP-MK-381-5/2015 czesé¢ 1 i/lub 2)
Nie otwiera¢ przed terminem 01.09.2015r.

11. Przed uptywem terminu sktadania ofert, Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany do ztozonej oferty.
Zmiany winny by¢ dorgczone Zamawiajacemu na pismie pod rygorem niewaznosci przed uptywem
terminu sktadania ofert. O$wiadczenie o wprowadzeniu zmian winno by¢ opakowane tak, jak
oferta, a opakowanie winno zawiera¢ dodatkowe oznaczenie wyrazem: ,,ZMIANA”.

12. Przed uptywem terminu sktadania ofert, Wykonawca moze wycofac oferte.

Rozdziat VII

Miejsce i termin skladania ofert

1.

Oferty nalezy sktada¢ w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Gliwicach, ul. Plac Inwalidow Wojennych
12, pokéj 105 (sekretariat) lub przestac listownie w terminie do dnia 01.09.2015r. do godziny
11:00.

Oferta otrzymana przez Zamawiajacego po terminie sktadania ofert, zostanie niezwlocznie
zwrocona Wykonawcy bez otwierania — zgodnie z art. 84 ust. 2 Ustawy PZP. Decydujace znaczenie
dla zachowania terminu sktadania oferty ma data i godzina jej wptywu do Zamawiajacego, a nie
data wystania przesyltki pocztowej lub kurierskie;j.

Rozdzial VIII

Opis sposobu udzielania wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ, informacja o sposobie
porozumiewania si¢ z Wykonawcami, sposobie przekazywania o§wiadczen i dokumentéw oraz
osoby uprawnione do porozumiewania si¢ z Wykonawcami



Wykonawca moze zwréci¢ si¢ do Zamawiajacego z prosba o wyjasnienie tresci SIWZ.
Zamawiajacy odpowie niezwlocznie na zadane pytanie, przesylajac treS¢ pytania i odpowiedzi
wszystkim Wykonawcom, ktorym przekazat SIWZ oraz umie$ci na stronie internetowej, bez
ujawniania zrodla zapytania, pod warunkiem, ze pytanie wptynie do Zamawiajacego, co najmniej 2
dni przed uplywem terminu sktadania ofert.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze w kazdym czasie, przed uptywem
terminu skladania ofert, zmodyfikowac tre$¢ niniejszej SIWZ.
Jezeli w wyniku modyfikacji tresci niniejszej SIWZ, niezbedny bedzie dodatkowy czas na
wprowadzenie zmian w ofertach, Zamawiajacy przedtuzy termin sktadania ofert o ten czas.
Pytania, o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz inne informacje, moga by¢ przekazywane
przez strony za pomoca poczty elektronicznej lub faksu. Nalezy je kierowac na adres: Powiatowy
Urzad Pracy w Gliwicach, ul. Plac Inwalidow Wojennych 12, 44-100 Gliwice, adres email:
sekretariat@pup.gliwice.pl lub nr faksu: 32 231 59 66
Osobami uprawnionymi do kontaktowania si¢ z Wykonawcami 1 udzielania wyjasnief dotyczacych
postepowania sa:
a) W sprawach zwiazanych z przedmiotem zamowienia:
— Iwona Fratczak telefon (32) 231-18-41 w. 230
— Agnieszka Nikodemowicz (32) 231 18 41 w. 230
b) W sprawach zwiazanych z postegpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego:
- Justyna Blachel — Knefel, telefon (32) 231-18-41 w. 183.

Rozdzial 1 X
Termin zwigzania oferta

1. Termin zwigzania oferta wynosi 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna si¢ wraz z uplywem terminu
sktadania ofert.

2. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajacego moze przedluzy¢ termin zwiazania
oferta, z zaznaczeniem, ze Zamawiajacy moze tylko raz, co najmniej na 3 dni przed uptywem
zwiazania oferta, zwroci¢ si¢ do Wykonawcy o wyrazenie zgody na przedluzenie tego terminu
0 oznaczony czas, nie dtuzszy jednak niz 60 dni.

Rozdzial X
Miejsce i termin otwarcia ofert

1. Oferty zostana otwarte w siedzibie Zamawiajacego przy ul. Plac Inwalidow Wojennych 12,
Gliwice pokéj nr 209 w dniu 01.09.2015r. o godzinie 12:00.
2. Otwarcie ofert jest jawne.

Rozdzial XI
Opis sposobu obliczenia ceny

1.

Wykonawca uwzgledniajac wszystkie wymogi, o ktorych mowa w niniejszej SIWZ, powinien
w cenie ofertowej uja¢ wszelkie koszty zwiazane z wykonywaniem przedmiotu zamowienia,
niezbedne dla prawidtowego i1 petnego wykonania przedmiotu zamoéwienia.

. Ceng nalezy skalkulowa¢ z uwzglednieniem wszystkich czynnikéw majacych na nia wptyw, ktére

sa niezbgdne dla prawidlowej realizacji przedmiotu zamdéwienia (z wylaczeniem kosztu badan
lekarskich), w szczegolnosci:
a) zwiazanych z zabezpieczeniem odpowiednich pomieszczen do przeprowadzenia szkolenia;
b)przygotowania dla uczestnikow wszelkich niezbgdnych materiatow dydaktycznych, w tym
materiatow wymaganych przez Zamawiajacego;


mailto:sekretariat@pup.gliwice.pl

c) wykorzystania w trakcie prowadzonego szkolenia sprzgtu, maszyn i urzadzen niezbgdnych do
realizacji zaje¢;

d) przeprowadzenia egzaminu wewngtrznego dla uczestnikow szkolenia;

e) wynagrodzenia osob prowadzacych zajecia; zwigzanych z obstuga szkolenia;

f) zwiazanych z zapewnieniem cateringu lub poczgstunku dla uczestnikow szkolenia;

g)przygotowania dla uczestnikow szkolenia zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia /dyplomow,
certyfikatow, §wiadectw, itp./.

Rozdzial XII
Kryteria wyboru oferty najkorzystniejszej

1. Oceny ofert dokonywata bedzie Komisja Przetargowa.
2. Oferty nie spetniajace wymagan okreslonych Ustawa PZP i SIWZ zostang odrzucone.
3. Kryteria oceny i ich znaczenie (100%=100pkt) dla 1 oraz 2 czesci zamodwienia:

a) Koszt ustugi szkoleniowej WAGA KRYTERIUM 30 % = 30 pkt
e Nalezy podac¢ taczny koszt ustugi szkoleniowe;.
e Metodologia liczenia punktéw w kryterium cena:
Cena najnizsza = max. ilo$¢ punktéw w kryterium
Punkty dla pozostatych ofert oblicza si¢ wg wzoru:

Oferta z najnizszg ceng

x max. ilos¢ punktéw w kryterium

Cena badanej oferty

b) Lokalizacja szkolenia WAGA KRYTERIUM 20% = 20pkt
Elementy podlegajace ocenie:
e miejsce realizacji calosci szkolenia na terenie Gliwic — Wykonawca otrzyma 20 pkt,
e miejsce realizacji catosci szkolenia na terenie miejscowosci bezposrednio graniczace]
z miastem Gliwice lub miejsce realizacji szkolenia czgsciowo w miescie Gliwice,
a czgsciowo poza Gliwicami — Wykonawca otrzyma 10 pkt,
e miejsce realizacji szkolenia na pozostatym obszarze — Wykonawca otrzyma 0 pkt.
c¢) Certyfikat jakosci uslug WAGA KRYTERIUM 10%=10 pkt
Elementy podlegajace ocenie:
Przez kryterium certyfikatu jako$ci ustug nalezy rozumie¢ przedstawiony przez
Wykonawce certyfikat jakosci ustug. Certyfikat jakoSci powinien dotyczy¢ w przypadku
akredytacji Kuratorium O$wiaty - danego rodzaju szkolenia, a w przypadku certyfikatu
ISO, HCCP, PASE - Wykonawcy jako instytucji szkoleniowej. Ww. dokumenty nalezy
zataczy¢ do sktadanej oferty.
e Wykonawca, ktory posiada certyfikat jakosci ustug otrzyma 10 pkt.
e Wykonawca, ktory nie posiada certyfikatu jakosci ustug otrzyma 0 pkt.
d) Doswiadczenie i kwalifikacje kadry dydaktycznej
WAGA KRYTERIUM 15% = 15 pkt

Elementy podlegajace ocenie:

Wszystkie zajgecia (100%), prowadzone beda przez wykladowcoOw posiadajacych
wyksztalcenie wyzsze oraz aktualnie czynnych zawodowo w branzy zgodnej z programem
zaje¢ przez siebie prowadzonych (nie dotyczy osob posiadajacych uprawnienia/ tytut
zawodowy/ certyfikat instruktora/ trenera, do prowadzenia danego rodzaju zajec):

e spetnia — Wykonawca otrzyma 15 pkt,

e nie spetnia — Wykonawca otrzyma 0 pkt
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€)

f)

Jakos¢ programu szkolenia WAGA KRYTERIUM 15%= 15 pkt
Podstawa oceny bedzie opis programu nauczania zawarty w zataczniku nr 3 do SIWZ,
a przygotowany z wykorzystaniem Opisu przedmiotu zaméwienia (Rozdziat II pkt 10
SIWZ), a takze z wykorzystywaniem standardow kwalifikacji zawodowych 1 modutowych
programow szkolen zawodowych dostepnych A4 bazie danych
http://www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl.

Elementy podlegajace ocenie:

e Program lub organizacja szkolenia zawiera elementy wskazane w Opisie przedmiotu
zamowienia (Rozdziat I pkt 10 SIWZ) — Wykonawca otrzyma 5 pkt,

e Program lub organizacja szkolenia zawiera co najmniej 1 element dodatkowy
zaproponowany przez Wykonawce, ktory znaczaco podwyzszy jako$¢ uzyskanych
kwalifikacji przez uczestnikow szkolenia (w ramach liczby godzin szkolenia okres§lone;j
w Opisie przedmiotu zaméwienia) — Wykonawca otrzyma 15 pkt

Dostosowanie sposobu organizacji zaje¢ praktycznych okreslonych w programie

szkolenia — w tym ¢wiczen przy stanowisku pracy.

WAGA KRYTERIUM 10%= 10 pkt
Elementy podlegajace ocenie beda zalezne od specyfiki danego programu szkolenia oraz
rodzaju prowadzonych zaj¢é praktycznych, w tym c¢wiczen. Do celow ww. oceny
wykorzystany zostanie Szczegétowy opis sposobu prowadzenia zajec praktycznych (pkt 9
zalacznika nr 3 do SIWZ):

e spetnia — Wykonawca otrzyma 10 pkt

e nie spetnia — Wykonawca otrzyma 0 pkt.

4. Ocena taczna oferty bedzie suma punktéw za poszczegodlne kryteria.

5. Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktéra otrzyma najwyzsza liczbg punktow
stanowiacych sumg podanych wyzej kryteriow. Wszystkie obliczenia zostana dokonane
z doktadnos$cia do dwdch miejsc po przecinku.

6. Zamawiajacy oglosi wyniki postgpowania zamieszczajac informacje o wyborze najkorzystniejszej
oferty na stronie internetowej: http://www.pup.gliwice.pl, w BZP oraz w miejscu publicznie
dostepnym, tj. w swojej siedzibie przy ul. Plac Inwalidow Wojennych 12 w Gliwicach /na tablicy
ogloszen, Il pigtro/ 1 jednoczesnie powiadomi wszystkich, ktorzy ztoza ofertg.

Rozdzial XIII

Udzielenie zamowienia

1. Zamawiajacy udzieli zamoéwienia Wykonawcy, ktorego oferta zostanie uznana za najkorzystniejsza,
po dokonaniu oceny zgodnie z zasadami opisanymi w Rozdziale XII SIWZ.
2. Zamawiajacy powiadomi Wykonawceg, ktorego ofert¢ uznano za najkorzystniejsza, o terminie
I miejscu podpisania umowy.

Rozdzial X1V
Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

W przedmiotowym postgpowaniu Zamawiajacy nie wymaga wniesienia zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy.
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Rozdzial XV
Srodki ochrony prawnej

Wykonawcom i innym osobom, ktérych interes prawny w uzyskaniu zamdéwienia doznat lub moze
dozna¢ uszczerbku w wyniku naruszenia przez Zamawiajacego przepisow Ustawy PZP, przystuguja
srodki ochrony prawnej przewidziane w Dziale VI ww. Ustawy.

Rozdzial XVI
Zawarcie umowy w sprawie zaméwienia publicznego

1.

2.

3.

ok~

Zamawiajacy ustala ogdélny wzor umowy wraz z zalacznikami na realizacj¢ zamdwienia
stanowiacy zalgcznik nr 12 do SIWZ — szkolenie organizowane w ramach $rodkow EFS.

W przypadku wyboru oferty Wykonawcow wystepujacych wspdlnie, najpdzniej w dniu podpisania
umowy na realizacj¢ zamdwienia przekaza oni Zamawiajacemu umowg regulujaca ich wspotprace.
W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ wprowadzenia
zmian w umowie dotyczacych:

a) terminu szkolenia, w przypadku gdy wystapia okolicznosci, ktérych nie mozna bylo
wczesniej przewidziec,

b) ilosci uczestnikow szkolenia, w przypadku, gdy liczba o0s6b zainteresowanych
uczestnictwem w poszczegdlnych edycjach szkolenia nie przekroczy 80% liczby osob,
zaktadanej przez Zamawiajacego do przeszkolenia w danym zakresie, wskazanej
w niniejszej SIWZ,

c) lokalizacji szkolenia (bez zmiany miejscowosci podanej w ofercie), w przypadku, gdy
Wykonawca zaproponuje lepsze warunki lokalowe niz wymienione w ofercie, w przypadku
awarii w sali szkoleniowej lub budynku, uniemozliwiajacej przeprowadzenie zaje¢ lub kiedy
umowa migdzy Wykonawca, a wlascicielem sali przeznaczonej na szkolenia, zostanie
rozwigzana z przyczyn nie lezacych po stronie Wykonawcy,

d) harmonogramu przeprowadzonych zajgc:

e w przypadku, kiedy wykladowca przewidziany do realizacji danego modulu ze
wzgledow zdrowotnych lub zawodowych nie moze przeprowadzi¢ zaje¢ w danym
terminie,

e na prosbg uczestnikoOw szkolenia,

e) kadry dydaktycznej, w przypadku, gdy zostanie rozwiazana umowa migdzy Wykonawca,
a wyktadowca, lub kiedy wykladowca przewidziany do realizacji danego modutu z przyczyn
nie lezacych po stronie Wykonawcy nie moze kontynuowac zlecenia zastrzegajac
jednoczesnie, ze ww. zmiany nie moga wplyna¢ na zmiang decyzji o wyborze
najkorzystniejszej oferty.

Podpisanie umowy nastapi zgodnie z art. 94 Ustawy PZP.

Przed podpisaniem umowy, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo sprawdzenia pomieszczen oraz
sprzgtu przewidzianego do realizacji szkolenia. Niezgodnos¢ wskazanych w ofercie pomieszczen
i sprzetu ze stanem faktycznym - skutkuje nie podpisaniem umowy iwyborem innego
Wykonawcy, kolejnego z najwyzsza liczba punktow.

Zakres $wiadczenia Wykonawcy wynikajacy z podpisanej umowy, musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie.

. W umowie zostana okreslone strony i przedmiot zamowienia oraz termin realizacji umowy,

Z uwzglednieniem liczby 0s6b uprawnionych uczestniczacych w kursie.

Umowa bedzie zawierala okreslenie kosztow ustugi szkoleniowej 1 sposobu zaptaty za realizacjg
zamédwienia.

Umowa w sprawie zamoéwienia publicznego bedzie niewazna w cze$ci wykraczajacej poza
przedmiot zamoéwienia okreslony w SIWZ.
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10. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, dopuszczalna jest zmiana sposobu spetnienia
$wiadczenia przed zawarciem umowy, na skutek okolicznosci, ktorych nie mozna bylo przewidziec¢
w chwili wyboru najkorzystniejszej oferty lub zmiany te sa korzystne dla Zamawiajacego,
a Wykonawca wyrazi na nie zgodg. Zmiany sposobu spetnienia §wiadczenia nie moga dotyczy¢
zobowiazan Wykonawcy zawartych w ofercie, ktore byty ocenione w toku postgpowania.

11. W razie wystapienia istotnej zmiany okoliczno$ci powodujacej, ze wykonanie umowy nie lezy
W interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy,
Zamawiajacy moze odstapi¢ od umowy w terminie 30 dni od powzigcia wiadomos$ci o powyzszych
okolicznosciach. W takim przypadku Wykonawca moze zada¢ jedynie wynagrodzenia naleznego
mu z tytutu wykonania czg$ci umowy (art. 145 Ustawy PZP).

Rozdzial XVII

Zalaczniki:

1. Formularz ofertowy.

2. Kalkulacja kosztéw ustugi szkoleniowe;.

3. Program szkolenia.

4. Oswiadczenie o spetnianiu warunkoéw udziatu w postgpowaniu o zamdéwienie publiczne zgodnie z

art. 22, ust.1 Ustawy PZP.
5. Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia w okolicznosciach, 0 ktorych mowa w art. 24, ust.
1 i ust.2 Ustawy PZP.
Oswiadczenie o posiadaniu wpisu do RIS —u.
7. Oswiadczenie o przynaleznosci lub jej braku do tej samej grupy kapitalowej zgodnie z art. 24, ust.

2, pkt 5 Ustawy PZP.
8. Oswiadczenie sktadane zgodnie z wymogami art. 26 ust. 2b Ustawy PZP.
9. Wykaz o0sdb, ktore beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamowienia — kadra dydaktyczna.
10. Wykaz wyposazenia i urzadzen technicznych.
11. Opis sposobu sprawowania nadzoru wewngtrznego.
12. Wz6r umowy dot. szkolen finansowanych w ramach s$rodkéw Europejskiego Funduszu

Spotecznego, a do nie;j:

a) Wzor kalkulacji kosztow ustugi szkoleniowe;j,

b) Wz6r harmonogramu szkolenia,

¢) Wz6r programu szkolenia,

d) Wzor wykazu os6b skierowanych na szkolenie,

e) Wzor karty obecnosci,

f) Wzor ankiety dla absolwentow szkolenia,

0) Wzor zaswiadczenia o ukonczeniu kursu wraz z suplementem.

o
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