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SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA
w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonym 

w trybie przetargu nieograniczonego

Usługa przeprowadzenia szkolenia w zakresie:  Obsługa kas fiskalnych, terminali płatniczych + kierowca wózka jezdniowego (wszystkie typy)
Zamówienie o wartości mniejszej niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy  Prawo zamówień publicznych.

                                                                                                                      Zatwierdzam

                                                                                                                         Dyrektor 

                                                                                                            Powiatowego Urzędu Pracy

                                                                                                              w Sępólnie Krajeńskim

                                                                                                                     Artur Żychski

Sępólno Krajeńskie,  czerwiec 2013 r.
I. NAZWA I ADRES ZAMAWIAJĄCEGO:
Powiatowy  Urząd  Pracy  w  Sępólnie  Krajeńskim,
ul.  Tadeusza Kościuszki 11,  89-400 Sępólno Krajeńskie, woj. kujawsko-pomorskie
· numer telefonu – 52 3881350 (centrala)
· numer faxu – 52 3885367
· e-mail – tose@praca.gov.pl
· strona internetowa – www.bip.pup.sepolno.pl
· NIP  561-14-08-566      REGON  092512694
           II. TRYB UDZIELANIA ZAMÓWIENIA

Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego prowadzone jest w trybie przetargu nieograniczonego zgodnie z art. 39 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zmianami) zwanej dalej Ustawą poniżej kwot określonych w art. 11  Ustawy.
III. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

1. Przedmiotem zamówienia jest usługa - organizacja i przeprowadzenie szkolenia dla 18 osób 

bezrobotnych; dwie grupy po 9 osób w zakresie: Obsługa kas fiskalnych, terminali płatniczych +  kierowca wózka jezdniowego (wszystkie typy).
a) Przewidywany  termin wykonania zamówienia: lipiec 2013 r.
b) Szkolenie trwać musi 120 godzin zegarowych dla każdej z grup.
c) Przeciętna liczba godzin w tygodniu nie może być mniejsza niż 25 godzin zegarowych na osobę (godzina zegarowa zajęć teoretycznych liczy 60 minut i obejmuje zajęcia edukacyjne 45 minut oraz przerwę liczącą średnio 15 minut; 1 godzina zegarowa zajęć praktycznych równa się 60 minutom bez przerwy).

d) Wspólny Słownik zamówień (CPV): 80500000-9 Usługi szkoleniowe.
2. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia:
a) Celem szkolenia jest zdobycie niezbędnej wiedzy teoretycznej i praktycznej przez uczestników kursu potrzebnej do podjęcia pracy i uzyskanie uprawnień kierowcy wózka jezdniowego. Program szkolenia musi obejmować poniższą tematykę:
· Obsługa  kas fiskalnych różnych typów.

· Obsługa terminali płatniczych.

· Elementy wizażu.

· Fakturowanie, elementy sprzedaży.
· Budowa,  typy stosowanych  wózków jezdniowych.
· Czynności kierowcy przy obsłudze wózków  przed podjęciem, w czasie  i po pracy.

· Bezpieczna wymiana butli.

· Praktyczna nauka jazdy.
b) Program szkolenia (zakres i jakość) powinien wykorzystywać standardy kwalifikacji zawodowych i modułowych programów szkoleń zawodowych, dostępnych w bazach danych prowadzonych przez MP i PS.
c) Wykonawca przedłoży aktualny dokument, potwierdzający posiadanie przez Wykonawcę zatwierdzonego  programu szkolenia w zakresie wózków jezdniowych, wydany  przez Urząd Dozoru Technicznego, oraz aktualne zezwolenie na użytkowanie wskazanych w ofercie wózków jezdniowych, zgodnie z Rozporządzeniem  Rady Ministrów z dnia 16 lipca 2002 roku w sprawie rodzajów urządzeń technicznych podlegających dozorowi technicznemu (Dz.U. Nr 120 poz. 1021).

d) Ustalenie terminu realizacji dla każdej grupy uzależnione jest od wyników naboru. 
e) Zamawiający zastrzega sobie  możliwość skierowania mniejszej liczby osób z przyczyn niezależnych przez Zamawiającego.

f) Warunkiem ukończenia przedmiotowego szkolenia przez uczestnika jest udział w co najmniej 80 % godzin dydaktycznych.
g) Zajęcia muszą odbywać się w dni robocze od poniedziałku do piątku, w godzinach od 8.00 do 17.00 (z wyłączeniem dni wolnych od pracy).

h) Wykonawca zobowiązany jest do zabezpieczenia odpowiednich pomieszczeń do prowadzenia zajęć zgodnie z wymogami polskiego prawa (sale muszą być odpowiednio oświetlone, nagłośnione, muszą spełniać wymogi bhp, p. poż.  oraz posiadać zaplecze sanitarne).
i) W przypadku awarii jakiegokolwiek sprzętu technicznego, który będzie wykorzystywany w trakcie szkolenia, Wykonawca jest zobowiązany niezwłocznie zastąpić sprzęt niesprawny sprzętem sprawnym, tak aby przedmiotowe szkolenie odbywało się bez zakłóceń, na warunkach określonych w niniejszej siwz, ofercie oraz zawartej umowie.
j) Wykonawca zobowiązany jest do skierowania uczestników kursu na badania lekarskie, jeżeli są wymagane oraz do sfinansowania tych badań oraz zobowiązany jest do przekazania Zamawiającemu informacji o wynikach badań niezwłocznie po ich otrzymaniu. Ewentualny koszt badań musi być wliczony w cenę oferty oraz wyszczególniony w preliminarzu kosztów.
k) Wykonawca zobowiązany jest zapewnić nieodpłatnie środki ochrony każdemu kursantowi (skierowanemu przez Zamawiającego) oraz zobligować do ich stosowania jeżeli przepisy szczegółowe w zakresie bhp wymagają stosowania takich środków przy wykonywaniu zadań. Ewentualny koszt środków ochrony musi być wliczony w cenę oferty oraz wyszczególniony w preliminarzu kosztów.
l) Do realizacji zamówienia Wykonawca zapewni uczestnikom odpowiednie materiały szkoleniowe, tj. długopis, co najmniej 60 kartkowy zeszyt lub notatnik, materiały dydaktyczne niezbędne do utrwalenia wiadomości, które po zakończeniu realizacji szkolenia przejdą na ich własność, teczkę lub segregator na otrzymywane materiały. Materiały należy rozdać uczestnikom szkolenia w pierwszym dniu szkolenia lub na bieżąco zgodnie z realizowanym tematem zajęć, a potwierdzenie ich odbioru Wykonawca przekaże Zleceniodawcy wraz z dokumentacją szkolenia. 

m) Podczas zajęć każdy uczestnik powinien mieć zapewnione samodzielne stanowisko.

n) Wszystkie zajęcia muszą być prowadzone z wykładowcą / trenerem.
o) Wykonawca zapewni nadzór wewnętrzny / pedagogiczny nad przebiegiem zajęć służący podnoszeniu jego jakości.
p) Po zakończeniu szkolenia uczestnicy muszą uzyskać zaświadczenie o ukończeniu szkolenia zgodne z obowiązującymi przepisami. Po ukończeniu szkolenia Wykonawca zobowiązuje się dostarczyć Zamawiającemu kopię zaświadczeń w ciągu 5 dni od dnia zakończenia szkolenia. 
q) Termin realizacji przedmiotu zamówienia może ulec zmianie w zależności od terminu rozstrzygnięcia postępowania – wyboru Wykonawcy.
3. Miejsce szkolenia: Miasto Sępólno Krajeńskie.

4. Wykonawca zobowiązany jest do ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków uczestników szkolenia, którym nie przysługuje stypendium oraz którym przysługuje stypendium, o którym mowa w art. 41 ust. 3b ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, czyli uczestników szkolenia, którzy trakcie szkolenia podejmą zatrudnienie, inną pracę zarobkową lub działalność gospodarczą – koszt warunkowy. W chwili obecnej nie można określić liczby osób, które będą podlegały temu ubezpieczeniu. Dlatego w przypadku braku konieczności tego ubezpieczenia lub objęcia nim mniejszej liczby osób Wykonawca obniży w fakturze cenę za całość szkolenia do faktycznie poniesionych kosztów, zgodnie z warunkami umowy.

IV.  WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY SPEŁNIANIA TYCH WARUNKÓW

1. W postępowaniu mogą wziąć udział Wykonawcy spełniający warunki określone w art. 22 ust. 1 ustawy – Prawo zamówień publicznych : 
a) Posiadają uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich  posiadania.

b) Posiadają wiedzę i doświadczenie do wykonania zamówienia.

c) Dysponują odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia.

d) Znajdują się w sytuacji ekonomicznej i finansowej pozwalającej na realizację zamówienia.

2. W postępowaniu mogą wziąć udział Wykonawcy, którzy spełniają warunek udziału                  w postępowaniu dotyczący braku podstaw do wykluczenia z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w okolicznościach, o których mowa w art. 24 ust 1 i 2 Ustawy. 
3. Opis sposobu dokonywania oceny spełniania w/w warunków:
a) uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich  posiadania

Ocena będzie dokonana na podstawie załączonych do oferty: 

- ksera wpisu do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez Wojewódzki Urząd Pracy właściwy ze względu na siedzibę instytucji szkoleniowej (zgodnie z ustawą o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy) wraz z informacją, że jest on aktualny na dzień składania oferty lub oświadczenia – załącznik nr 12. 
- dokumentu, potwierdzającego posiadanie przez Wykonawcę zatwierdzonego  programu szkolenia w zakresie wózków jezdniowych, wydany  przez Urząd Dozoru Technicznego, oraz aktualne zezwolenie na użytkowanie wskazanych w ofercie wózków jezdniowych, zgodnie z Rozporządzeniem  Rady Ministrów z dnia 16 lipca 2002 roku w sprawie rodzajów urządzeń technicznych podlegających dozorowi technicznemu (Dz.U. Nr 120 poz. 1021).

- licencji, zezwoleń, koncesji, itp.  na prowadzenie szkoleń – jeżeli posiada.
Wykonawca potwierdzi spełnianie tego warunku, jeżeli dostarczy wymienione oświadczenie oraz  dokumenty. Zamawiający zastrzega sobie możliwość zweryfikowania złożonego oświadczenia o dokonaniu wpisu z informacją na stronie internetowej http://www.ris.praca.gov.pl.
b) wiedza i doświadczenie

Ocena będzie dokonana na podstawie załączonego do oferty wykazu wykonanych, a w przypadku świadczeń okresowych lub ciągłych również wykonywanych usług 
w okresie ostatnich 3 lat, a jeżeli okres prowadzenia działalności szkoleniowej jest krótszy  to w tym okresie usług szkoleniowych z zakresu przedmiotu zamówienia wraz z załączeniem dokumentów potwierdzających, że te usługi zostały lub są wykonywane należycie – według załącznika nr 7.

Wykonawca potwierdzi spełnianie tego warunku, jeżeli wykaże iż przeprowadził należycie co najmniej 2 szkolenia grupowe w zakresie zgodnym z  przedmiotem zamówienia i przedstawi dokumenty o należytym wykonaniu tych usług.

c) odpowiedni potencjał techniczny 

Ocena będzie dokonana na podstawie załączonego do oferty wykazu narzędzi, wyposażenia zakładu i urządzeń technicznych dostępnych Wykonawcy usług w celu realizacji zamówienia wraz z informacją o podstawie dysponowania tymi zasobami – według załącznika nr 9. Wykaz powinien zawierać informacje na temat sali szkoleniowej, jej wyposażenia, miejsca prowadzenia zajęć praktycznych, jeżeli wymaga tego zakres szkolenia oraz zaplecza sanitarnego. Wymagana jest również informacja na temat dysponowania potencjałem technicznym  na potrzeby szkolenia. 
Wykonawca potwierdzi spełnienie tego warunku, jeżeli wykaz będzie zawierał  pomieszczenia, plac dla wymienionej w przedmiocie zamówienia ilości osób, zlokalizowane w odpowiednio przystosowanym budynku, miejscu przeprowadzenia zajęć, wyposażone w odpowiedni sprzęt i pomoce dydaktyczne niezbędne do przeprowadzenia szkolenia z uwzględnieniem bezpiecznych i higienicznych warunków pracy i nauki wraz z pisemnym oświadczeniem o udostępnieniu tych zasobów.
d) osoby zdolne do wykonania zamówienia
Ocena będzie dokonana na podstawie załączonego do oferty wykazu osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, w szczególności odpowiedzialnych 
za świadczenie usług – załącznik nr 8 oraz oświadczenia, że osoby, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia posiadają wymagane uprawnienia, jeżeli ustawy nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień – załącznik nr 4.

Wykonawca potwierdzi spełnianie warunku, gdy wykaz będzie zwierał  co najmniej 2 osoby posiadające odpowiednie kwalifikacje, wykształcenie, przygotowanie, niezbędną wiedzę oraz doświadczenie do prawidłowej realizacji przedmiotu zamówienia wraz z informacją o podstawie do  dysponowania tymi osobami oraz dołączy oświadczenie.
e) sytuacja ekonomiczna i finansowa

Ocena będzie dokonana na podstawie załączonego do oferty oświadczenia Wykonawcy – załącznik nr 5 o znajdowaniu się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia.
Wykonawca potwierdzi spełnianie warunku  załączając do oferty  stosowne  oświadczenie.
f) Nie podlega wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 i 2  ustawy Pzp.


Wykonawca potwierdzi spełnianie warunku  załączając do oferty  oświadczenie o braku podstaw do wykluczenia z postępowania z powodów określonych w art. 24 Ustawy Pzp – załącznik nr 2.
Wykonawca musi wykazać spełnienie każdego z warunków. Niespełnienie któregokolwiek warunku, spowoduje wykluczenie Wykonawcy z  postępowania.

Zamawiający oceni spełnianie warunków  na zasadzie „spełnia” – „nie spełnia” na podstawie złożonych oświadczeń i dokumentów określonych w niniejszej SIWZ.

4. Wykaz oświadczeń i dokumentów, jakie mają dostarczyć Wykonawcy w celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu:
a) oświadczenie złożone wg wzoru formularza stanowiącego załącznik nr 6 do SIWZ dotyczące spełniania wymagań zawartych w art. 22 ust.1, 
b) oświadczenie o nie podleganiu wykluczeniu na podstawie art. 24 ust.1 i 2 ustawy stanowiącego załącznik nr 2,
c) aktualny odpis z właściwego rejestru, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru, w celu wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust.1 pkt 2 ustawy Pzp, wystawionego nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert,

d) w zakresie niepodlegania wykluczeniu z postępowania na podstawie art. 26 ust. 2d Wykonawca, wraz z ofertą, składa listę podmiotów należących do tej samej grupy kapitałowej albo informację o tym, że nie należy do grupy kapitałowej (załącznik nr 2a),

e) ksero wpisu do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonego przez Wojewódzki Urząd Pracy właściwy ze względu na siedzibę instytucji szkoleniowej (zgodnie z ustawą o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy) wraz z informacją, że jest on aktualny na dzień składania oferty lub oświadczenie – załącznik nr 12, licencje, zezwolenia, koncesje, itp.,
f) dokument potwierdzający posiadanie przez Wykonawcę zatwierdzonego  programu szkolenia w zakresie wózków jezdniowych, wydany  przez Urząd Dozoru Technicznego, oraz aktualne zezwolenie na użytkowanie wskazanych w ofercie wózków jezdniowych, zgodnie z Rozporządzeniem  Rady Ministrów z dnia 16 lipca 2002 roku w sprawie rodzajów urządzeń technicznych podlegających dozorowi technicznemu (Dz.U. Nr 120 poz. 1021),
g) wykaz osób, które będą wykonywać zamówienie lub będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, w szczególności odpowiedzialnych za świadczenie usług wraz
 z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doświadczenia i wykształcenia niezbędnych do wykonania zamówienia, a także zakresu wykonywanych przez nich czynności w ramach przedmiotu zamówienia oraz informacją o podstawie do dysponowania tymi osobami - załącznik nr 8,
h) oświadczenie, że osoby, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia posiadają wymagane uprawnienia – załącznik nr 4, 
i) wykaz narzędzi, wyposażenia zakładu i urządzeń technicznych dostępnych Wykonawcy usług w celu wykonania zamówienia wraz z informacją o podstawie do dysponowania tymi zasobami. Wykonawca w opisie winien podać dokładne miejsce realizacji zajęć wraz z opisem wyposażenia - załącznik nr 9,
j) wykaz wykonanych usług stanowiących przedmiot zamówienia, w okresie 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – to w tym okresie, z podaniem ich wartości, przedmiotu, dat wykonania i odbiorców oraz załączeniem dokumentów potwierdzających, że usługi zostały (lub są wykonywane) należycie - załącznik nr 7,
k) sytuacja ekonomiczna i finansowa – załącznik nr 5.

Jeżeli Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej składa dokumenty zgodnie z przepisami rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 2009 r. w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może żądać zamawiający od wykonawcy oraz form, w jakich te dokumenty mogą być składane (Dz.U. Nr 226, poz. 1817).
5. Wykaz pozostałych dokumentów, jakie należy dołączyć do oferty niezbędnych do przeprowadzenia  badania i oceny ofert :
a) program szkolenia - załącznik nr 10,
b) preliminarz kosztów – załącznik nr 11,
c) wypełniony formularz ofertowy – załącznik nr 1,

d) oświadczenie o niezaleganiu z opłacaniem podatków, opłat oraz składek na ubezpieczenie zdrowotne i społeczne – załącznik nr 3, 
e) wpis do ewidencji szkół i placówek niepublicznych z Kuratorium Oświaty lub wpis do Rejestru Handlowego lub Krajowego Rejestru Sądowego, 
f) pełnomocnictwo, gdy Wykonawcę reprezentuje Pełnomocnik,
g) certyfikaty jakości usług (o ile Wykonawca je posiada),

h) wzór zaświadczenia potwierdzającego ukończenie szkolenia.
V. INFORMACJA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIĘ ZAMAWIAJĄCEGO 
Z WYKONAWCAMI ORAZ PRZEKAZYWANIA OŚWIADCZEŃ LUB DOKUMENTÓW, A TAKŻE WSKAZANIE OSÓB UPRAWNIONYCH DO PORUZMIEWANIA SIĘ Z WYKONAWCAMI

1. Niniejsze postępowanie jest prowadzone w języku polskim.

2. Podstawowym sposobem porozumiewania się jest korespondencja pisemna.

3. Zamawiający dopuszcza przesyłanie zawiadomień, zapytań, oświadczeń, wniosków, informacji za pomocą faksu lub drogą elektroniczną.
4. Jeżeli Zamawiający lub Wykonawca przekazują zawiadomienia, zapytania, oświadczenia, wnioski, informacje faksem lub drogą elektroniczną, każda ze stron na żądanie drugiej niezwłocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

5. W przypadku braku potwierdzenia otrzymania wiadomości przez Wykonawcę, Zamawiający domniema, iż pismo wysłane przez Zamawiającego do Wykonawcy zostało doręczone
 w sposób umożliwiający zapoznanie się Wykonawcy z jego treścią.

6. W przypadku otrzymania informacji, której nie można odczytać, obowiązuje informacja negatywna.

7. Treść wyjaśnienia Zamawiający przekazuje wszystkim, którym doręczona została niniejsza specyfikacja, bez ujawniania źródła zapytania.
8. Zgodnie z zapisem art. 38 ust. 1 pkt 3 Pzp Zamawiający udziela odpowiedzi na pytania złożone przed końcem połowy terminu składania ofert. Odpowiedź udzielana jest nie później niż na 2 dni przed upływem terminu składania ofert. Zamawiający umieści treść wyjaśnień na swojej stronie internetowej bez ujawniania źródła zapytania.

9. W przypadku złożenia zapytania po upływie wyznaczonego terminu Zamawiający kierować się będzie zapisem art. 38 ust. 1a.

10. Zamawiający nie udziela ustnych i telefonicznych informacji, wyjaśnień czy odpowiedzi na kierowane zapytania w sprawach wymagających zachowania formy pisemnej postępowania.
11. Osobami upoważnionymi do kontaktów z Wykonawcami są:

- w zakresie procedur zamówień publicznych: Wojciech Bruski – Starszy Inspektor Powiatowy –  tel. 52 3881358, pokój nr 55 (II piętro), codziennie od godz. 10.00 do 13.00 
z wyjątkiem dni wolnych od pracy.

- w zakresie organizacji i realizacji szkoleń: Renata Szmelter - Starszy specjalista do spraw rozwoju zawodowego, tel. 52  3881354, pokój nr 65 (II piętro), codziennie od godz. 10.00 do 13.00 z wyjątkiem dni wolnych od pracy.
VI. ZAMAWIAJĄCY NIE WYMAGA WPŁATY WADIUM.
VII. TERMIN ZWIĄZANIA Z OFERTĄ

Wykonawca jest związany ofertą przez okres 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna się wraz 
z upływem terminu składania ofert.
VIII. OPIS  SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY 

1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę a jej treść musi odpowiadać treści niniejszej specyfikacji.
2. Oferta musi być sporządzona w języku polskim na komputerze, maszynie do pisania lub inną trwałą techniką.

3. Zaleca się, aby wszystkie strony oferty były kolejno ponumerowane, a wszystkie kartki oferty zszyte, oferta nie może zawierać arkuszy niezapisanych.
4. Ofertę należy sporządzić na formularzu ofertowym stanowiącym załącznik nr 1.
5. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty.
6. Ofertę wraz z wymaganymi załącznikami oraz dokumentami należy złożyć w zamkniętej kopercie w sposób gwarantujący zachowanie poufności jej treści oraz zabezpieczający jej nienaruszalność do terminu otwarcia ofert. Opakowanie winno być oznaczone nazwą 
i adresem Wykonawcy, zaadresowane według poniższego wzoru:
	……………………………..

(nazwa i adres Wykonawcy)          Powiatowy Urząd Pracy

ul. Tadeusza Kościuszki 11

89-400 Sępólno Krajeńskie

Oferta przetargowa: Obsługa kas fiskalnych, terminali płatniczych + kierowca wózka jezdniowego (wszystkie typy)

Nie otwierać przed 24.06.2013 r. godz.11.00


7. Jeżeli oferta zostanie złożona w inny sposób niż wyżej opisany, Zamawiający nie bierze odpowiedzialności za przedwczesne czy przypadkowe otwarcie oferty.

8. Oferta powinna być podpisana przez upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy, zgodnie 
z wpisem w stosownym dokumencie uprawniającym Wykonawcę  do występowania 
w obrocie prawnym.

9. W przypadku, gdy Wykonawcę reprezentuje pełnomocnik, do oferty musi być załączone pełnomocnictwo określające rodzaj czynności, do których jest upoważniony.
10. Wszelkie poprawki lub zmiany w treści oferty muszą być dokonane w sposób czytelny
 i parafowane przez osobę / osoby podpisujące ofertę.

11.  Wykonawca może wprowadzić zmiany oraz wycofać złożoną przez siebie ofertę, pod warunkiem, że Zamawiający otrzyma pisemne powiadomienie o wycofaniu lub zmianie przed terminem składania ofert określonym w niniejszej SIWZ. 

12.  Powiadomienie o zmianie oferty należy dostarczyć w zamkniętej kopercie opisanej „ZMIANA OFERTY – Przetarg nieograniczony – Nazwa,  Nie otwierać przed 24.06.2013 r. godz. 11.00

13.  Wykonawca nie może wycofać oferty, ani wprowadzić do niej zmian po upływie terminu składania ofert.

14. Dokumenty stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji i które nie mogą być udostępniane innym uczestnikom postępowania powinny być wyraźnie oznaczone poprzez umieszczenie napisu „TAJEMNICA FIRMY” i dołączone do oferty w sposób umożliwiający ich odłączenie. Brak stosownego zastrzeżenia będzie traktowany jako jednoznaczny ze zgodą na włączenie całości przekazanych dokumentów i danych do dokumentacji postępowania oraz ich ujawnienie na zasadach określonych w Ustawie.
15.  W przypadku, gdy Wykonawca, jako załącznik do oferty, dołącza kopię jakiegoś dokumentu, musi być ona potwierdzona za zgodność z oryginałem przez osoby upoważnione do reprezentowania Wykonawcy.

16.  Żadne dokumenty wchodzące w skład oferty, w tym również oryginały, nie podlegają zwrotowi.

17. Przedstawione przez Wykonawcę informacje i dokumenty, które nie są wymagane przez Zamawiającego w SIWZ, nie będą brane pod uwagę podczas analizy ofert.
IX. MIEJSCE  ORAZ TERMIN SKŁADANIA OFERT         

1. Termin: ofertę należy składać do dnia 24.06.2013 r. do godz. 10.00.  

2. Miejsce: Siedziba Zamawiającego – Powiatowy Urząd Pracy, ul. Tadeusza Kościuszki 11, 89-400 Sępólno Krajeńskie, II piętro – sekretariat, w godzinach urzędowania tj. od poniedziałku do piątku w godz. 7.00 – 15.00, lub za pośrednictwem poczty do upływu terminu składania ofert tj. 24.06.2013 r. do godziny 10.00 (decyduje data i godzina wpływu oferty do Urzędu).

3. Oferta otrzymana przez Zamawiającego po terminie składania ofert zostanie niezwłocznie zwrócona Wykonawcy bez otwierania.
X. MIEJSCE ORAZ TERMIN OTWARCIA OFERT

1. Termin: otwarcie ofert nastąpi w dniu 24.06.2013 r. o godz. 11.00. 
2. Miejsce: Siedziba Zamawiającego - pokój nr 61 (II piętro).

3. Bezpośrednio przed otwarciem ofert Zamawiający poda kwotę jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia.

4. Podczas otwarcia ofert Zamawiający poda nazwy (firmy), adresy Wykonawców, ceny, terminy wykonania zamówienia.

5. Otwarcie ofert jest jawne. W przypadku nieobecności Wykonawcy przy otwieraniu ofert, Zamawiający prześle Wykonawcy informację z otwarcia ofert na pisemny wniosek Wykonawcy.

XI. OPIS SPOSOBU OBLICZANIA CENY:

1. Wykonawca podaje cenę zamówienia w Formularzu ofertowym (załącznik nr 1) zgodnie
 z Preliminarzem kosztów (załącznik nr 11). 
2. Wykonawca może zaproponować tylko jedną cenę i nie może jej zmienić. Cena nie podlega negocjacjom.
3. Cena może być tylko jedna, nie dopuszcza się wariantowości cen. 

4. Oferowana cena nie będzie mogła ulec zwiększeniu w okresie obowiązywania umowy.

5. Cenę oferty należy obliczyć uwzględniając wszystkie niezbędne nakłady pozwalające wykonać przedmiot zamówienia określony w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia.

6. Cena oferty musi być podana w polskich złotych – cyfrowo i słownie, z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.
7. Rozliczenia prowadzone będą w walucie polskiej – w polskich złotych przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy, po spełnieniu wszystkich warunków umowy, w terminie 30 dni od daty przekazania Zamawiającemu poprawnie wystawionej faktury za przeprowadzone szkolenie.

XII. OPIS KRYTERIÓW, KTÓRYMI ZAMAWIAJĄCY BĘDZIE KIEROWAŁ SIĘ PRZY WYBORZE OFERTY, WRAZ  Z PODANIEM ZNACZENIA TYCH KRYTERIÓW I SPOSOBU OCENY OFERT 

1. Kryteria wymienione  oceniane będą w skali od 0 - 100 pkt. z uwzględnieniem wagi ich znaczeń:

a) cena – 70

b) doświadczenie Wykonawcy - 20

c) posiadanie certyfikatów jakości usług – 10
Punktacja dotycząca ceny obliczona zostanie wg poniższego wzoru:

Składniki wzoru:

najniższa cena – najniższa cena ze złożonych ofert

cena oferty – cena rozpatrywanej oferty

WZÓR:

najniższa cena

                               x 70 

cena oferty

Doświadczenie Wykonawcy:

Punkty za to kryterium będą przyznawane na podstawie wykazu zrealizowanych, realizowanych szkoleń grupowych w ciągu ostatnich trzech lat (a jeśli okres prowadzenia działalności jest krótszy – to w tym okresie) – załącznik nr 7 do SIWZ. 

powyżej 5 szkoleń grupowych – 20 pkt.

3-5 szkoleń grupowych –15 pkt.

2 szkolenia grupowe – 10 pkt.

Posiadanie certyfikatu jakości usług:

Certyfikat jakości może dotyczyć bezpośrednio szkolenia  stanowiącego przedmiot zamówienia, jak również samej instytucji szkoleniowej.

 Posiadanie certyfikatów należy udokumentować jego kopią lub stosownym zaświadczeniem: 

· Posiadanie przez Wykonawcę certyfikatów – 10 pkt.

· Brak certyfikatów – 0 pkt.

W przypadku braku dokumentu w ofercie, bądź przedstawienia dokumentu w kopii nie potwierdzonej za zgodność z oryginałem, Zamawiający uzna, iż Wykonawca nie dysponuje certyfikatem jakości usług i otrzyma 0 pkt.

Ocena końcowa ofert zostanie ustalona na podstawie sumy punktów wynikających z oceny kryteriów. W przypadku uzyskania przez dwóch lub więcej Wykonawców tej samej końcowej liczby punktów, zostanie wybrany Wykonawca z najwyższą punktacją za kryterium pierwsze, czyli za cenę.
2. Sposób oceny ofert:

· sprawdzenie ważności ofert,

· sprawdzenie zgodności z przedmiotem zamówienia i SIWZ,

· sprawdzenie oferty pod względem rachunkowym,

· wybór najkorzystniejszej oferty spośród nieodrzuconych,

· Zamawiający odrzuca oferty  na podstawie art. 89 Ustawy,

· Zamawiający unieważni postępowanie, jeżeli wystąpią okoliczności o których mowa 
w art. 93  Ustawy.

3. W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od Wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert.

XIII. INFORMACJE O FORMALNOŚCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTAĆ DOPEŁNIONE PO WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY 
W SPRAWIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO

1. Zamawiający podpisze umowę z Wykonawcą, który przedłoży najkorzystniejszą ofertę
 z punktu widzenia kryteriów przyjętych w niniejszej specyfikacji.

2. Po wyborze najkorzystniejszej oferty o terminie  i miejscu zawarcia umowy Zamawiający poinformuje Wykonawcę. 
3. Przed podpisaniem umowy Wykonawca musi dostarczyć Zamawiającemu:

a) szczegółowy harmonogram szkolenia z podziałem na dni, godziny z wyróżnieniem tematyki,
b) dokumenty stwierdzające, że przedstawiona kadra dydaktyczna posiada wymagane wykształcenie i kwalifikacje, tj. dyplomy, świadectwa, uprawnienia, certyfikaty, itp.
4. Umowa w sprawie realizacji zamówienia publicznego zawarta zostanie z uwzględnieniem postanowień wynikających z treści niniejszej specyfikacji oraz danych zawartych w ofercie.

5. Wykonawca jest zobowiązany zgłosić się w miejscu i w terminie wskazanym przez Zamawiającego w celu podpisania umowy.

 XIV. ISTOTNE DLA STRON POSTANOWIENIA, KTÓRE ZOSTANĄ WPROWADZONE DO TREŚCI ZAWIERANEJ UMOWY W SPRAWIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO, OGÓLNE WARUNKI UMOWY.

Z Wykonawcą, który złoży najkorzystniejszą ofertę zostanie zawarta umowa zawierająca między innymi:

1. Określenie stron.

2. Nazwę i zakres szkolenia.
3. Miejsce i termin realizacji.

4. Liczbę uczestników.

5. Łączny koszt szkolenia  oraz koszt osobogodziny.

6. Sposób i terminy zapłaty za realizację zamówienia (II raty).
7. Zobowiązanie instytucji do  prowadzenia dokumentacji szkolenia stanowiącej:

a) dziennika zajęć edukacyjnych zawierającego tematy i wymiar godzin zajęć edukacyjnych oraz listę obecności zawierającą: imię, nazwisko i podpis uczestnika szkolenia,

b) arkusza organizacji kształcenia na odległość, zawierającego sposób kontaktowania się 
z konsultantem, terminy konsultacji indywidualnych i zbiorowych, terminy ćwiczeń wykonywanych pod nadzorem konsultanta oraz terminy, warunki i formy sprawdzania efektów kształcenia – w przypadku zajęć prowadzonych w formule kształcenia na odległość,

c) rejestru odbytych konsultacji i zrealizowanych ćwiczeń pod nadzorem konsultanta, 
w przypadku zajęć prowadzonych w formule kształcenia na odległość,

d) protokołu i karty ocen z okresowych sprawdzianów efektów kształcenia oraz egzaminu końcowego, jeżeli zostały przeprowadzone,

e) rejestru wydanych zaświadczeń lub innych dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, zawierającego: numer, imię i nazwisko, oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzającego tożsamość, oraz nazwę szkolenia i datę wydania zaświadczenia.

8. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Zamawiający przewiduje możliwość wprowadzenia zmian w umowie dotyczących:
a) zmniejszenia liczby osób, terminu i kosztu w trakcie jego realizacji w przypadku wystąpienia sytuacji, których nie można  było przewidzieć  w chwili zawarcia umowy – koszty szkolenia będą wówczas proporcjonalne do liczby osób lub stopnia wykonania zamówienia,
       b) zmiany w kadrze dydaktycznej, gdy konieczność jej dokonania wynika ze zdarzeń, których nie można było przewidzieć w dniu zawarcia umowy. W przypadku zmiany wykładowcy Wykonawca zobowiązany jest zapewnić, aby nowy wykładowca posiadał co najmniej kwalifikacje, wykształcenie i doświadczenie osoby, która została wykazana w wykazie osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia

       c) zmiany miejsca realizacji szkolenia wymienionego w ofercie, gdy konieczność jej dokonania wynika z przyczyn, których nie można było przewidzieć w dniu zawarcia umowy. Zmiana ta nie może prowadzić do obniżenia wymagań technicznych
 i funkcjonalnych określonych w SIWZ,
     d) zmiany harmonogramu zajęć i innej dokumentacji szkolenia, gdy konieczność jej dokonania wynika z przyczyn, których nie można było przewidzieć w dniu zawarcia umowy – w uzasadnionych przypadkach i za zgodą Zamawiającego.
9.  Zobowiązanie Wykonawcy do przeprowadzenia badania ankietowego wśród uczestników  szkolenia służących do oceny szkolenia i przekazania tych ankiet Zamawiającemu po ukończeniu szkolenia każdej z grup.
XV. ŚRODKI ODWOŁAWCZE PRZYSŁUGUJĄCE WYKONAWCOM W TOKU POSTĘPOWANIA O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA

Przysługują zgodnie z Działem VI Ustawy Prawo zamówień publicznych.

XVI. OFERTY CZĘŚCIOWE, WARIANTOWE, WSPÓLNE

1. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych.

2. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych.

3. Zamawiający nie dopuszcza składania  ofert zawierających podwykonawców.

XVII.  Zamawiający nie przewiduje zawarcia umowy ramowej.

XVIII. Zamawiający nie przewiduje zamówień uzupełniających.

XIX. Zamawiający nie przewiduje aukcji elektronicznej.

XX. Zamawiający nie przewiduje zwrotu kosztów udziału w postępowaniu.

XXI. INFORMACJE KOŃCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą specyfikacją mają zastosowanie przepisy Ustawy Prawo zamówień publicznych oraz przepisy Kodeksu cywilnego.
XXII. ZAŁĄCZNIKI

1. Formularz ofertowy.
2. Oświadczenie o braku podstaw do wykluczenia
3. Oświadczenie o niezaleganiu z opłacaniem podatków, opłat oraz składek na ubezpieczenia zdrowotne lub   społeczne.

4. Oświadczenie o posiadaniu wymaganych uprawnień.
5. Oświadczenie o sytuacji ekonomicznej i finansowej.

6. Oświadczenie o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu.
7. Wykaz wykonanych usług.

8. Wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia.

9. Wykaz narzędzi, wyposażenia zakładu i urządzeń technicznych.

10. Program szkolenia.

11. Preliminarz kosztów.
12. Oświadczenie o posiadaniu wpisu do RIS.


