SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA
NA USLUGI

Przeprowadzenie na rzecz Zamawiajacego szkolen wspotfinansowanych z Europejskiego

Funduszu Spotecznego dla 0s6b bezrobotnych.

W POSTEPOWANIU W TRYBIE
PRZETARGU NIEOGRANICZONEGO
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1. INFORMACJE WPROWADZAJACE

1.1 Powiatowy Urzad Pracy w Swietochtowicach zaprasza do sktadania ofert

w postgpowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego. . 2
trona

1.2 Przedmiotem postgpowania jest przeprowadzenie na rzecz Zamawiajacego szkolen
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego dla osob bezrobotnych w
zakresie okreslonym w punkcie 2 SIWZ.

1.3 Postgpowanie zostanie przeprowadzone na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych, przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie

oraz niniejszej Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia.

1.4 Uzyte w Specyfikacji terminy majq nast¢pujace znaczenie:

a) ,,Zamawiajacy” — Powiatowy Urzad Pracy w Swietochtowicach ul. Plebiscytowa 3/7.

b) ,,Postgpowanie” — postgpowaniec prowadzone przez Zamawiajacego na podstawie
niniejszej Specyfikacji.

C) ,,SIWZ” — niniejsza Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamédwienia.

d),,Ustawa” - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (tekst
jedn. z 2007r. Dz. U. Nr 223 p0z.1655 z p6zn. zm.).

e) ,,Zamowienie” — nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienie publiczne, ktorego przedmiot
zostal w sposob szczegdtowy opisany w punkcie 2 SIWZ.

f) ”Wykonawca” — podmiot, ktory ubiega si¢ 0 wykonanie Zamowienia, ztozy oferte na
wykonanie Zamowienia albo zawrze z Zamawiajacym umowg¢ w sprawie wykonania
Zamowienia.

g)”’Godzina” — godzina zegarowa.

1.5 Dane Zamawiajacego:

Doktadny adres do korespondencji: ul. Plebiscytowa 3/7, 41-600 Swigtochtowice

Faks do korespondencji w sprawie Zamdwienia: 032 3462729

E-mail do korespondencji w sprawie Zamowienia: kasw@praca.gov.pl

Znak Postgpowania: ZP-4/2010 Uwaga: w korespondencji kierowanej do Zamawiajacego

nalezy postugiwac sig¢ tym znakiem.

Projekt jest wspotfinansowany przez Unig¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.
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2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

2.1 Przedmiotem Zamowienia jest ustuga - przeprowadzenie na rzecz Zamawiajacego . 3
trona
szkolen wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego dla o0séb

bezrobotnych:

a) specjalista kadrowo — ptacowy dla 5 os6b (80500000-9 CPV),
b) profesjonalna obstuga sekretariatu dla 5 oséb (80500000-9 CPV),
¢) kurs komputerowy z fakturowaniem dla 5 os6b (80500000-9 CPV).

Ad a) Zajecia Zajecia
teoretyczne praktyczne

I.Prawo pracy.

1. Zasady prawa pracy. 8 -
2.0mowienie kodeksu pracy oraz przepisow

Ustawy o ochronie danych osobowych. 24 8
3.Prowadzenie dziatu kadr. 4 12
II.Ptace 1 ubezpieczenia spoteczne.

1.Wprowadzenie do ksiggowosci ptac — ewidencja ksiggowa. 2 4
2.Rozrachunki z pracownikami i ich rodzaje, dokumentacja,

Ewidencja ksiggowa rozrachunkow. 4 12
3.Przygotowanie do obliczania wynagrodzen. 2 6
4.0bliczenia o rozliczanie wynagrodzen, system ubezpieczen

spotecznych i zdrowotnych. 8 24
5.Zaopatrzenie emerytalno — rentowe (kompletowanie

Whnioskéw do emerytur i rent). 10 6
[II.Podstawy obstugi komputera.

1.Obstuga programu Windows. 1 3
2.0bstuga programéw Word oraz Excell 2 12
IV.Prowadzenie ksiggowos$¢i kadrowo — placowej za pomoca

Programéw Platnik i Symfonia.

1.Obstuga komputerowego programu Platnik. 4 20
2.0bstluga komputerowego programu Symfonia. 4 20

Projekt jest wspotfinansowany przez Unig¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.
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Zamawiajacy wymaga, by czas trwania szkolenia wynosit 200 godzin, z czego 127 godzin

winno by¢ przeznaczonych na zajecia praktyczne. Zajgcia powinny odbywaé si¢ 5 razy w
tygodniu, nie mniej niz 6 godzin dziennie, nie wigcej niz 8§ godzin dziennie.

Zamawiajacy wymaga aby Wykonawca zagwarantowal uczestnikom szkolenia materialy w

postaci notesu formatu B 5 o liczbie stron 80 w migkkiej oktadce oraz dlugopis. Zamawiajacy Strona |4
wymaga aby Wykonawca zagwarantowat uczestnikom szkolenia materiaty, sprz¢t niezbgdny

do przeprowadzenia zajeé¢ praktycznych.

Ad b) Zajecia Zajecia
teoretyczne praktyczne
I. Obstuga 1 wykorzystanie komputera .

1. Podstawy obstugi komputera

(MS Windows XP badz nowszy). 2 6
2.Urzadzenia peryferyjne komputera. 1 3
3. Komputerowa edycja tekstow (MS WORD). 1 15
4. Arkusz kalkulacyjny (MS Excel). 1 15
5.0bstuga i wykorzystanie sieci Internet -.

praca komputera w sieci. 1 4
6. Szybkie pisanie na klawiaturze komputerowej metoda

bezwzrokowa , dziesigciopalcowa. 10 30
II. Kultura obstugi klienta.

1.Profesjonalna obstuga klienta oraz przyjmowanie

interesantow. 4 4
2. Autoprezentacja i umiejgtno$ci interpersonalne w pracy

sekretariatu. 6 12
III. Technika biurowa i obstuga urzadzen biurowych.

1.Zasady poprawnego redagowania pism

w sprawach administracyjnych. 3

2. Zasady prowadzenia dokumentacji biurowej. 3

3. Obstuga urzadzen biurowych. - 4
IV. Zagadnienia prawne.

1.Podstawowe pojgcia prawne. 8 -
2.Wybrane zagadnienia prawa administracyjnego. 8 -
3. Wybrane zagadnienia prawa gospodarczego. 8 -

Projekt jest wspotfinansowany przez Unig¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.
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4. Wybrane zagadnienia prawa pracy. 8 -

V. Egzamin. 3

Zamawiajacy wymaga, by czas trwania szkolenia wynosit 170 godzin, z czego 106 godzin

winno by¢ przeznaczonych na zajecia praktyczne. Zajgcia powinny odbywac si¢ 5 razy w

. . C e . . . e . . . Strona | 5
tygodniu, nie mniej niz 6 godzin dziennie, nie wigcej niz 8§ godzin dziennie.

Zamawiajacy wymaga aby Wykonawca zagwarantowal uczestnikom szkolenia materiaty w
postaci notesu formatu B 5 o liczbie stron 80 w migkkiej oktadce oraz dlugopis. Zamawiajacy

wymaga aby Wykonawca zagwarantowal uczestnikom szkolenia materiaty, sprz¢t niezbedny

do przeprowadzenia zaj¢¢ praktycznych.

Ad c)
Zajecia Zajgcia
teoretyczne praktyczne

I. Uzytkowa obsluga komputera.

1. Podstawy obstugi komputera
(MS Windows XP badz nowszy). 4 12
2.Urzadzenia peryferyjne komputera. 1 3
3. Komputerowa edycja tekstow (MS WORD). 2 14
4. Arkusz kalkulacyjny (MS Excel). 2 14
5.0bsluga 1 wykorzystanie sieci Internet -.
praca komputera w sieci. 1 4
I1. Fakturowanie komputerowe.

1. Podstawowe zasady sprzedazy 1 gospodarki 8 -
magazynowej.
2. Dokumenty sprzedazy i magazynowe i ich praktyczne
zastosowanie. 3 5
3. Podstawowe przepisy prawne dotyczace sprzedazy. 2 -
4. Podstawowe zasady fakturowania oraz programy
fakturujace — charakterystyka ogdlna. 6 -
5. Praktyczne zastosowanie programu do sprzedazy

I fakturowania Subiekt. - 16

Zamawiajacy wymaga, by czas trwania szkolenia wynosit 97 godzin, z czego 68 godzin
winno by¢ przeznaczonych na zajgcia praktyczne. Zajgcia powinny odbywac si¢ 5 razy w

tygodniu, nie mniej niz 6 godzin dziennie, nie wigcej niz 8 godzin dziennie.

Projekt jest wspotfinansowany przez Unig¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.
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Zamawiajacy wymaga aby Wykonawca zagwarantowat uczestnikom szkolenia materiaty w
postaci notesu formatu B 5 o liczbie stron 80 w migkkiej oktadce oraz dtugopis. Zamawiajacy
wymaga aby Wykonawca zagwarantowat uczestnikom szkolenia materiaty, sprz¢t niezbgdny

do przeprowadzenia zaj¢¢ praktycznych.
Strona | 6

2.2  Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych na kazdy

z poszczegolnych zakresoOw szkolen:

Czesé¢ 1. Specjalista kadrowo — ptacowy dla 5 0sob (80500000-9 CPV).
Czgs¢ 1. Profesjonalna obstuga sekretariatu dla 5 0sob (80500000-9 CPV).
Czes¢ 111. Kurs komputerowy z fakturowaniem dla 5 os6b (80500000-9 CPV).

2.3 Zamawiajacy wyklucza mozliwo$¢ sktadania ofert wariantowych.

3. TERMIN I MIEJSCE WYKONANIA ZAMOWIENIA

3.1 Zamowienie bedzie realizowane w nastgpujacym terminie:

- drugi kwartat 2010 roku,

Zamawiajacy z wyprzedzeniem uzgodni z Wykonawca termin rozpoczegcia i zakonczenia

kursu.

3.2 Czas dojazdu 0s6b uczestniczacych w szkoleniach z siedziby Zamawiajacego do miejsca,
w ktorym zgodnie z programem szkoleniowym odbywac¢ si¢ beda zajecia, nie moze
przekracza¢ tacznie 3 godzin. Laczny czas oznacza w tym przypadku czas po$§wigcony na

dojazd oraz powrdt z zajec publicznymi §rodkami lokomoc;i.

4. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU
DOKONYWANIA OCENY SPELNIANIA TYCH WARUNKOW.

4.1. Zgodnie z art. 22 ustawy, o udzielenie zamowienia moga ubiega¢ si¢ Wykonawcy,
ktorzy spelniaja warunki dotyczace:

4.1.1 posiadania wiedzy i doswiadczenia;

Projekt jest wspotfinansowany przez Unig¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.
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4.1.2 sytuacji ekonomicznej i finansowej;

4.1.3 dysponowania odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zaméwienia;

4.1.4 posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalno$ci lub czynnos$ci jezeli
ustawy naktadaja obowiazek ich posiadania.

4.2. Zamawiajacy ustala nastepujace szczegolowe warunki udzialu w postegpowaniu:
4.2.1 W zakresie warunku wskazanego w punkcie 4.1.1 wymagane jest posiadanie przez
Wykonawce niezbednej wiedzy 1 doswiadczenia w zakresie przeprowadzania szkolen
wymienionych w przedmiocie zamoéwienia. Wymaga si¢ przeprowadzenia trzech szkolen
danego typu w ramach wybranych czeSci zamowienia o liczbie uczestnikow nie
mniejszej niz pieé. Ocena spelnienia warunkow szczegdtowych nastapi na podstawie
przedstawionych przez Wykonawce dokumentéow i oswiadczen, o ktorych mowa w
punkcie 4.3.1.

4.2.2 W zakresie warunku wskazanego w punkcie 4.1.2 ocena spelnienia warunkoéw
szczegOlowych nastagpi na podstawie przedstawionych przez Wykonawceg dokumentdéw
1 o$wiadczen, o ktérych mowa w punkcie 4.3.2.

4.2.3 W zakresie warunku wskazanego w punkcie 4.1.3 wymagane jest dysponowanie przez
wykonawcg baza lokalowa niezbgdna do przeprowadzenia zajeé teoretycznych dla liczby
osob odpowiadajacej] konkretnej czgsci zamowienia, wyposazona w niezbgdny sprzet i
pomoce dydaktyczne. Nadto wymaga si¢ posiadania odpowiedniego zaplecza do
przeprowadzenia zaje¢ praktycznych dla liczby oséb odpowiadajacej konkretnej czegsci
zamoOwienia, wyposazonego w niezbgdny sprzet techniczny pozwalajacy na zrealizowanie
wszystkich punktow programu szkolenia. Nadto wymaga si¢ aby wykonawca dysponowat
osobami zdolnymi do wykonania zamowienia odno$nie poszczegdlnych czgsci zamodwienia.
Ocena spelnienia warunkow szczegdtowych nastapi na podstawie przedstawionych przez
Wykonawce dokumentow 1 o§wiadczen, o ktérych mowa w punkcie 4.3.3.

4.2.4 W zakresie warunku wskazanego w punkcie 4.1.4 wymagane jest posiadanie wpisu do
rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonego przez wojewodzki urzad pracy. Ocena
spelnienia warunkéw szczegdtowych nastapi na podstawie przedstawionych przez

Wykonawcg dokumentéw 1 o$wiadczen, o ktérych mowa w punkcie 4.3.4.

4.3. Oswiadczenia i dokumenty jakie powinni dostarczy¢ Wykonawcy w celu
potwierdzenia spelnienia warunkow okreslonych w punktach 4.1 i 4.2 oraz braku

podstaw do wykluczenia z postgpowania na podstawie art. 24 ust.1

Projekt jest wspotfinansowany przez Unig¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Strona | 7
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W celu wykazania spetlnienia warunkéw udzialu w postgpowaniu, nalezy przedlozy¢
nastgpujace o$wiadczenia i dokumenty:

4.3.1 Warunki szczegotowe okreslone w punkcie 4.2.1 — kazdy z Wykonawcoéw powinien
ztozy¢:

- oswiadczenia, ze posiada niezbedna wiedzg i dos§wiadczenie,

-wykaz wykonanych a w przypadku $wiadczen okresowych Ilub ciaglych réwniez
wykonywanych ustug w zakresie niezbednym do wykazania spelniania warunku wiedzy
i doswiadczenia w okresie ostatnich trzech lat przed uplywalem terminu skladania ofert,
a jezeli okres prowadzenia dzialalno$ci jest krétszy — w tym okresie, z podaniem liczby
uczestnikow szkolenia, przedmiotu, dat wykonania i odbiorcow, oraz zalaczeniem
dokumentu potwierdzajacego, ze te uslugi zostaly wykonane lub s3 wykonywane
nalezycie;

4.3.2 Warunki szczegotowe okreslone w punkcie 4.2.2 - kazdy z Wykonawcoéw powinien
ztozy¢ o$wiadczenie potwierdzajace, ze znajduje si¢ w sytuacji ekonomicznej

1 finansowej zapewniajacej wykonanie Zamowienia oraz:

- optacona polis¢ a w przypadku jej braku inny dokument potwierdzajacy, ze Wykonawca
jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci
zwiazanej z przedmiotem zaméwienia.

4.3.3 Warunki szczegotowe okreslone w punkcie 4.2.3 - kazdy z Wykonawcoéw powinien
zalaczy¢:

- wykaz os6b i1 podmiotow, ktore beda uczestniczy¢ w wykonywaniu ZamoOwienia Wraz
z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, do$wiadczenia i wyksztalcenia
niezbednych do wykonania Zamoéwienia, a takze zakresu wykonywanych przez nich
czynnosci, oraz informacje¢ o podstawie do dysponowania tymi osobami;

- wykaz narzedzi wyposazenia zaktadu i urzadzen technicznych dostgpnych wykonawcy
ustug w celu realizacji zamowienia wraz z informacja o podstawie do dysponowania tymi
zasobami;

- o$wiadczenie, ze osoby ktére bgda uczestniczy¢ w wykonywaniu Zamoéwienia, posiadaja
wymagane uprawnienia, jezeli ustawy naktadaja obowiazek posiadania takich uprawnien,
4.3.4 Zaswiadczenie o wpisie do rejestru instytucji szkoleniowych.

4.3.5 W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z postgpowania w okoliczno$ciach o
ktérych mowa w art. 24 ust. 1 z postgpowania o udzielenie zamowienia ustawy nalezy ztozy¢:
- o$wiadczenie o braku podstaw do wykluczenia w okolicznosciach, o ktorych mowa w art.
24 ust. 1,

Projekt jest wspotfinansowany przez Unig¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.
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- aktualny odpis z wlasciwego rejestru, jezeli odrgbne przepisy wymagaja wpisu do rejestru
wystawionego nie wezesniej niz 6 miesigcy przed uptywem terminu sktadania ofert;

- aktualne zaswiadczenie wilasciwego naczelnika urzedu skarbowego potwierdzajace, ze
Wykonawca nie zalega z optacaniem podatkow lub za§wiadczenie, ze uzyskal przewidziane
prawem zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty zaleglych platnosci lub wstrzymanie w
catosci wykonania decyzji wlasciwego organu - wystawione nie wczes$niej niz 3 miesiace
przed uptywem terminu sktadania ofert;

- aktualne zaswiadczenie wlasciwego oddzialu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych lub Kasy
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego potwierdzajace, ze Wykonawca nie zalega

z optacaniem sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne lub potwierdzenie, ze uzyskat
przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty zaleglych platnosci lub
wstrzymanie w catosci wykonania decyzji whasciwego organu — wystawione nie wczesniej

niz 3 miesiace przed uptywem terminu sktadania ofert;

5. INFORMACJA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE Z WYKONAWCAMI
ORAZ PRZEKAZYWANIA OSWIADCZEN I DOKUMENTOW.

5.1 Wszelkiego rodzaju oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia, informacje itp. (dalej,

zbiorczo, ,,Korespondencja”) Zamawiajacy 1 Wykonawcy przekazuja pisemnie.

5.2 Zamawiajacy dopuszcza skladanie Korespondencji, za pomoca telefaksu (ha numer
wskazany w punkcie 1.5 SIWZ) lub droga elektroniczna (na adres e-mail wskazany
w punkcie 1.5 SIWZ). Korespondencj¢ uwaza si¢ za ztozona w terminie, jezeli jej tres¢
dotarta do Zamawiajacego przed uptywem terminu 1 zostata niezwlocznie potwierdzona

na pismie.

6. OSOBY UPRAWNIONE DO POROZUMIEWANIA SIE Z WYKONAWCAMI

Osoba uprawniong do porozumiewania si¢ z Wykonawcami jest Adrian Kowol — w
godzinach od 8.00 do 14.00 (32 3462712).

Projekt jest wspotfinansowany przez Unig¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.
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7.TERMIN ZWIAZANIA OFERTA

Wykonawcy beda zwiazani oferta przez okres 30 dni. Bieg terminu zwiazania oferta

rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu skladania ofert, o ktérym mowa w punkcie 9.1
SIWZ. Strona | 10

8. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT

8.1 Wykonawcy zobowiazani sa zapozna¢ si¢ dokladnie z informacjami zawartymi w SIWZ

1 przygotowac ofert¢ zgodnie z wymaganiami okreslonymi w tym dokumencie.

8.2 Wykonawcy ponosza wszelkie koszty wlasne zwiazane z przygotowaniem i ztozeniem
oferty, niezaleznie od wyniku Postgpowania. Zamawiajacy w zadnym przypadku nie
odpowiada za koszty poniesione przez Wykonawcow w zwiazku z przygotowaniem

1 ztozeniem oferty. Wykonawcy zobowiazuja si¢ nie podnosi¢ jakichkolwiek roszczen z tego

tytulu wzgledem Zamawiajacego, z zastrzezeniem art. 93 ust. 4 ustawy.

8.3 Oferta powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim, na maszynie do pisania lub
komputerze. Wszystkie kartki oferty powinny by¢ trwale spigte, ponumerowane. Ewentualne
poprawki w tekscie oferty musza by¢ naniesione w czytelny sposob i parafowane przez osoby
uprawnione. Dodatkowo, w przypadku oferty sktadanej przez konsorcjum, do oferty powinno
zosta¢ zataczone petlnomocnictwo dla osoby uprawnionej do reprezentowania cztonkoéw
konsorcjum w trakcie postgpowania (petnomocnictwo moze takze obejmowac uprawnienie do

zawarcia umowy).
8.4.0ferta powinna by¢ przygotowana 0sobno na kazda czes$¢ zamowienia.

8.5 Na oferte sktadaja si¢ nastepujace dokumenty:

8.5.1 Formularz ofertowy przygotowany zgodnie ze wzorem podanym w Zataczniku nr 1 do
SIWZ. W ofercie nalezy podac ceng brutto (waluta polska).

8.5.2 Oswiadczenia, ze Wykonawca posiada niezbedna wiedze¢ i doswiadczenie.

8.5.3 Wykaz wykonanych a w przypadku $wiadczen okresowych lub ciagltych réowniez
wykonywanych uslug w zakresie niezbednym do wykazania spelniania warunku wiedzy
1 doswiadczenia w okresie ostatnich trzech lat przed uplywem terminu sktadania ofert, a jezeli
okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, z podaniem liczby uczestnikow
szkolenia, przedmiotu, dat wykonania i odbiorcéw, oraz zalaczeniem dokumentu

potwierdzajacego, ze te ushugi zostaly wykonane lub sa wykonywane nalezycie;
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8.5.4 Oswiadczenie potwierdzajace, ze Wykonawca znajduje si¢ w sytuacji ekonomicznej

1 finansowej zapewniajacej wykonanie Zamowienia.

8.5.5 Optacona polisa a w przypadku jej braku inny dokument potwierdzajacy, ze
Wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialno$ci cywilnej w zakresie prowadzonej
dziatalno$ci zwiazanej z przedmiotem zamoéwienia.

8.5.6 Wykaz os6b i podmiotow, ktore beda uczestniczy¢ w wykonywaniu Zaméwienia, wraz
z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, do$wiadczenia i wyksztalcenia
niezbednych do wykonania Zamoéwienia, a takze zakresu wykonywanych przez nich
czynnosci, oraz informacje¢ 0 podstawie do dysponowania tymi osobami.

8.5.7 Wykaz narzedzi, wyposazenia zakladu 1 urzadzen technicznych dostgpnych
Wykonawcy ustug w celu realizacji zamowienia wraz z informacja o podstawie
dysponowania tymi zasobami.

8.5.8 Oswiadczenie, ze osoby ktore beda uczestniczy¢ w wykonywaniu Zamdwienia,
posiadaja wymagane uprawnienia, jezeli ustawy nakladaja obowiazek posiadania takich
uprawnien.

8.5.9 Aktualne zaswiadczenie o wpisie do rejestru instytucji szkoleniowych.

8.5.10 Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia na podstawie art. 24 ust 1 ustawy.
8.5.11 Aktualny odpis z wlasciwego rejestru, jezeli odrgbne przepisy wymagaja wpisu do
rejestru wystawionego nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert.
8.5.12 Aktualne zaswiadczenie wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego potwierdzajace, ze
Wykonawca nie zalega z optacaniem podatkéw lub zaswiadczenie, ze uzyskal przewidziane
prawem zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty zaleglych ptatnosci lub wstrzymanie

w calosci wykonania decyzji wlasciwego organu - wystawione nie wczesniej niz 3 miesiace
przed uptywem terminu sktadania ofert.

8.5.13 Aktualne zas§wiadczenie wiasciwego oddziatu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych lub
Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego potwierdzajace, ze Wykonawca nie zalega

z optacaniem sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne lub potwierdzenie, Ze uzyskat
przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty zaleglych platnosci lub
wstrzymanie w cato$ci wykonania decyzji wlasciwego organu — wystawione nie wczesniej
niz 3 miesiace przed uptywem terminu sktadania ofert.

8.5.14. Certyfikaty jako$ci ustug (jezeli zostat nadany).

8.6 Informacje stanowiace tajemnicg¢ przedsigbiorstwa Wykonawcy powinny zostaé
przekazane w taki sposob, by Zamawiajacy mogt z tatwoscia okresli¢ zakres informacji

objetych tajemnica. Brak stosownego zastrzezenia bedzie traktowany jako jednoznaczny ze
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zgoda na wlaczenie calosci przekazanych dokumentow i1 danych do dokumentacji

Postepowania oraz ich ujawnienie na zasadach okreslonych w Ustawie.

8.7 Ofertg nalezy umiesci¢ w zapieczg¢towanej lub w inny trwaly sposob zabezpieczonej
kopercie oznaczonej napisem: ,,ZP-4/2010 - nie otwiera¢ przed dniem 29.04.2010 roku, do
godz. 8.15 ™. Na kopercie nalezy poda¢ nazwg i adres Wykonawcy, by umozliwi¢ zwrot nie

otwartej oferty w przypadku dostarczenia jej Zamawiajacemu po terminie.

8.8 Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany w zlozonej ofercie lub ja wycofa¢, pod
warunkiem, ze uczyni to przed uplywem terminu sktadania ofert. Zaré6wno zmiana jak

1 wycofanie oferty wymagaja zachowania formy pisemne;.

9. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA ORAZ OTWARCIA OFERT

9.1 Termin sktadania ofert uptywa w dniu 29.04.2010 o godz. 8.00 oferty ztozone po tym
terminie zostana zwrocone bez otwierania. Decydujace znaczenie dla oceny
zachowania powyzszego terminu ma data 1 godzina wpltywu oferty do

Zamawiajacego, a nie data jej wystania przesytka pocztowa czy kurierska.

9.2 Oferty nalezy dostarczy¢ do Powiatowego Urzedu Pracy w Swietochtowicach,
mieszczacym si¢ w Swigtochtowicach przy ul. Plebiscytowej 3/7, w sekretariacie —
(parter) pokdj nr 8 w terminie do 29.04.2010 r. do godz. 8.00.

9.3 Publiczne otwarcie ofert nastapi w dniu 29.04.2010 r., 0 godz. 8.15 w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Swigtochtowicach ul. Plebiscytowa 3/7 w sali Klubu Pracy (niski
parter).

9.4 Informacje ogloszone w trakcie publicznego otwarcia ofert zostana udostgpnione

nieobecnym Wykonawcom na ich pisemny wniosek.
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10. OPIS KRYTERIOW I SPOSOBU OCENY OFERT

Oferty zostana ocenione za pomoca systemu punktowego, zgodnie z ponizszym kryterium:

Strona | 13
Cena. |
Maksymalng liczb¢ 100 punktow otrzyma Wykonawca, ktéry zaproponuje
najnizsza ceng, natomiast pozostali Wykonawcy otrzymaja odpowiednio

umniejszong liczbg punktéw zgodnie z ponizszym wzorem:

C - liczba punktéw przyznanych Wykonawcy za oferowang ceng:

c= " 100
Cob

gdzie:

Cn - najnizsza zaoferowana cena

Cob — cena zaoferowana w ofercie badanej

11.WZOR UMOWY NA WYKONANIE ZAMOWIENIA

11.1 Z Wykonawca, ktérego oferta zostanie uznana przez Zamawiajacego za ofertg

najkorzystniejsza, zostanie podpisana umowa.

11.2 Wraz ze SIWZ, Wykonawca otrzyma od Zamawiajacego wzOér umowy na wykonanie

ZamoOwienia, stanowiacy zatacznik nr 2.

12. POUCZENIE O SRODKACH OCHRONY PRAWNEJ

W toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego Wykonawcy a takze innemu
podmiotowi jezeli ma lub miat interes prawny w uzyskaniu zaméwienia, poniost lub moze
ponie$¢ szkode w wyniku naruszenia przez Zamawiajacego przepisOw ustawy przystuguja

srodki ochrony prawnej okreslone w dziale VI ustawy.
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13. INFORMACJA O FORMALNOSCIACH JAKIE POWINNY ZOSTAC Strona|l14
DOPELNIONE PO WYBORZE OFERTY

13.1 W zawiadomieniu o wyborze oferty najkorzystniejszej Zamawiajacy poinformuje
Wykonawce o terminie i miejscu zawarcia Umowy.

13.2 Osoby reprezentujace Wykonawce przy podpisywaniu umowy powinny posiadac¢ ze
soba dokumenty potwierdzajace ich umocowanie do podpisania umowy, o ile  umocowanie

to nie bedzie wynika¢ z dokumentow zataczonych do oferty.
Swigtochtowice, dnia 21.04.2010 .

Zatwierdzit:

Hanna Przewozniak
Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy

w Swietochtowicach
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