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Olecko, dnia 24.09.2015 .

CAZ.658.2RP0.2015.MK

SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW
ZAMOWIENIA

w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonym w trybie
przetargu nieograniczonego na:

zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia
pod nazwg ,,Obsluga urzadzen biurowych” dla 10 oséb posiadajacych status osoby
bezrobotnej

ZamoOwienie o wartosci mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z2013r., poz. 907 ze zm.).
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I. NAZWA ORAZ ADRES ZAMAWIAJACEGO:

Zamawiajacym jest Powiatowy Urzad Pracy w Olecku

ul. Armii Krajowej 30, 19-400 Olecko

tel. 87 520 30 78, fax. 87 520 27 46

NIP: 847-14-07-395, REGON: 510934021

adres strony internetowej: www.pup.olecko.pl

dni i godziny pracy Urzedu: poniedzialek-czwartek, od 7 do 15°°; piatek, od 7°°do 15%°

II. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzone jest w trybie przetargu
nieograniczonego, na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U.z2013 r., poz. 907 ze zm.), zwanej dalej ,,ustawg Pzp” lub ,,Pzp”.

III. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamoéwienia jest zorganizowanie i  przeprowadzenie  szkolenia
pod nazwg ,,Obstuga urzadzen biurowych”, organizowanego w ramach projektu "Aktywizacja
zawodowa 0sOb powyzej 29 roku zycia pozostajacych bez pracy w powiecie oleckim (I)", dla 10
0s6b, posiadajacych status osoby bezrobotnej. Uczestnikami szkolenia beda osoby bezrobotne,
posiadajace co najmniej Srednie wyksztatcenie i umiejetnos¢ obstugi komputera.

2. Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikow szkolenia wiedzy teoretycznej
i umiejetnosci praktycznych w zakresie prowadzenia biura z wykorzystaniem urzadzen biurowych
1 programow komputerowych stosowanych w pracy biurowej. Szkolenie ma wyposazy¢ rowniez
uczestnikow szkolenia w kompetencje komputerowe w stopniu umozliwiajacym ich certyfikacje
(ECDL PROFILE w obszarze ramy DIGCOMP 6). Wykonawca w programie szkolenia ustali
1 szczegotowo okresli cele szkolenia w kategoriach efektow uczenia si¢ z uwzglednieniem
wiedzy, umiejetnosci 1 kompetencji spotecznych.

3. Wykonawca zobowigzany bedzie do przeprowadzenia szkolenia w wymiarze 200 godzin
zegarowych (w tym ECDL PROFILE 120 godzin), obejmujacych zajecia teoretyczne i zajecia
praktyczne, przypadajacych na kazdego uczestnika szkolenia. Godzina zegarowa kursu liczy 60
minut 1 obejmuje zajecia edukacyjne, liczace 45 minut oraz przerwe, liczaca srednio 15 minut.
Dhugos$¢ przerw moze by¢ ustalana w sposob elastyczny. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci,
aby zajecia w danym dniu konczyly si¢ przerwa.

4. Zakres szkolenia musi obejmowac zagadnienia zwigzane m. in. Z :

a) kurs przygotowujacy do egzaminu ECDL PROFILE w obszarze ramy DIGCOMP 6
(obejmujacym cztery moduty) wraz z egzaminem na certyfikaty:

B1 - Podstawy pracy z komputerem

B2 — Podstawy pracy w sieci

B3 — Przetwarzanie tekstow

B4 — Arkusze kalkulacyjne.

b) organizacja pracy biurowej, w tym: podstawy dziatania biura, techniki sporzadzania réznych
dokumentéw biurowych, profesjonalne pisanie i redagowanie pism stuzbowych i urzgdowych,
organizacja obiegu dokumentow, przyjmowanie korespondencji, klasyfikacja i archiwizacja
dokumentow, korespondencja biurowa, rozmowy telefoniczne z klientem, charakterystyka
podstawowych urzadzen i sprz¢tu biurowego, zasady dziatania i obstugi urzgdzen biurowych m.in.
projektory multimedialne, rzutniki pisma, telefony — w tym obstuga potaczen wewnetrznych,
przekierowanie polaczen itp., automatyczne sekretarki, telefaksy, skanery, drukarki, kserokopiarki,
urzadzenia wielofunkcyjne, bindownice i inne sposoby oprawy dokumentow, niszczarki, gilotyny,
zasady bhp obowigzujagce przy uzytkowaniu oraz obstudze sprzetu i urzadzen biurowych,
opracowanie prezentacji multimedialnej w programie Power Point (budowa prezentacji, tworzenie
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slajdow, elementy na slajdach, uktad slajdu, obiekty, animacje, wzorzec slajdu, pokaz, animacje
niestandardowe, wydruki) itp.
5. Szkolenie powinno by¢ realizowane wedlug planu nauczania obejmujacego przecigtnie
nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu chyba, ze przepisy odrebne przewidujg nizszy
wymiar szkolenia.
6. Zage;cia powinny odbywaé sic w okresie od poniedziatku do soboty, w godzinach migdzy 8%
a 16% w wymiarze od 6 do 8 godzin zegarowych dziennie.
7. Program w zakresie ECDL PROFILE winien by¢ zgodny z sylabusem do ECDL Polskiego
Towarzystwa Informatycznego.
8. Program szkolenia powinien by¢ opracowany w oparciu o rozporzadzenie MPiPS
z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu 1 sposobow
prowadzenia ushug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667).
9. Zastosowane metody nauczania musza uwzglednia¢ indywidualne podejscie do kazdego
z uczestnikow i zapewni¢ maksymalny stopien przygotowania do egzaminow.
10. Miejsce realizacji szkolenia: Zajecia teoretyczne i praktyczne muszg zosta¢ przeprowadzone
na terenie Olecka. Zamawiajacy dopuszcza przeprowadzenie egzaminéw w zakresiec ECDL
w innej miejscowosci niz siedziba Zamawiajacego. W przypadku gdy egzaminy w zakresie ECDL
przeprowadzane beda w innej miejscowosci niz siedziba Zamawiajacego Wykonawca zorganizuje
oraz pokryje koszty dowozu uczestnikow szkolenia z Olecka do miejsca przeprowadzania
egzaminéw 1 powrotu do Olecka w dniach, w ktorych beda przeprowadzane egzaminy. Koszty
z tym zwigzane nalezy wliczy¢ w cene¢ szkolenia. Zamawiajacy nie dopuszcza sytuacji, aby
pokrycie kosztow dojazdu odbyto si¢ na zasadzie refundacji dla uczestnikéw szkolenia.
11. Wykonawca zapewni organizacj¢ egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie Certyfikatu ECDL
PROFILE DIGCOMP 6. Egzaminy winny by¢ przeprowadzane przez egzaminatorow
posiadajacych uprawnienia zgodne z wymogami kursu ECDL bezposrednio po zakonczeniu
kazdego modutu. Egzaminy winny by¢ przeprowadzane w akredytowanych laboratoriach ECDL.
12. Zamawiajacy nie dopuszcza realizacji szkolenia w formule ksztalcenia na odleglosc.
13. Lokal, w ktorym beda przeprowadzane zajecia teoretyczne i praktyczne powinien posiadac
pomieszczenia sanitarne i1 socjalne, gwarantowa¢ nauke w warunkach wymaganych w przepisach
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a jego wyposazenie 1 pomoce dydaktyczne dostosowane
do prowadzenia szkolenia bedacego przedmiotem zamdwienia.
14. Wykonawca zobowigzany bedzie do:
a) zapewnienia w trakcie trwania szkolenia warunkow zgodnych z przepisami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przeciwpozarowymi,
b) ubezpieczenia, 0s6b wskazanych przez Zamawiajacego, od nastgpstw nieszczesliwych
wypadkow powstalych w zwigzku ze szkoleniem oraz w drodze do miejsca szkolenia
1 z powrotem. Zamawiajacy dokona refundacji poniesionych kosztow za ubezpieczenie 0séb
szkolonych na podstawie kserokopii polisy ubezpieczeniowej i wystawionej przez wykonawce
faktury/rachunku,
c¢) zapewnienia niezb¢dnych materialéw szkoleniowych 1 dydaktycznych dla kazdego uczestnika
szkolenia adekwatnych do tresci szkolenia, umozliwiajagcych prawidtowe przygotowanie
si¢ do egzaminu koncowego tj. co najmniej dwa podreczniki zwigzane z tematyka szkolenia,
notatnik formatu A4 zawierajacy co najmniej 50 kartek, 1 dlugopis, 1 zakre$lacz,
1 teczka, segregator formatu A4, skrypty umozliwiajgce utrwalenie wiadomosci w celu
przygotowania si¢ do egzaminow. Materiaty szkoleniowe i dydaktyczne powinny by¢ przekazane
kazdemu uczestnikowi szkolenia za pokwitowaniem i1 bgdg stanowity po zakonczeniu szkolenia
wlasnos¢ uczestnika szkolenia,
d) sprawdzania efektow szkolenia,
e) sprawowania nadzoru wewnetrznego nad szkoleniem, shluzagcemu podnoszeniu jakosci
prowadzonego szkolenia,
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g) stosowania wizualizacji projektu "Aktywizacja zawodowa o0sOb powyzej 29 roku zycia
pozostajacych bez pracy w powiecie oleckim (I)" na dokumentach zwigzanych z realizacja
szkolenia,

h) oznaczenia miejsca realizacji szkolenia organizowanego w ramach projektu "Aktywizacja
zawodowa 0s0b powyzej 29 roku zycia pozostajacych bez pracy w powiecie oleckim (I)",

1) zapewnienia nadzoru wewngtrznego poprzez wyznaczenie osoby, ktéra bedzie do dyspozycji
uczestnikow szkolenia w trakcie szkolenia i bedzie odpowiadala za organizacje szkolenia
I sprawny przebieg szkolenia,

J) zapewnienia uczestnikom szkolenia poczestunku (ciastka, kawa, herbata, cukier, woda
mineralna) w trakcie trwania przerw, podczas realizacji zajec,

k) wymiany wykladowcy w ciggu pigciu dni roboczych od wezwania Zamawiajacego
w przypadku zgloszenia przez co najmniej 3 uczestnikéw szkolenia negatywnych opinii na temat
poziomu dydaktycznego i merytorycznego zaje¢ lub niskiego poziomu dydaktycznego
i merytorycznego zaje¢  stwierdzonego podczas wizytacji zaje¢  przeprowadzonej
przez Zamawiajacego w trakcie trwania szkolenia. Zmiana wykladowcy bedzie mozliwa
po zaakceptowaniu przez Zamawiajacego kandydatury innej osoby spetniajacej warunki zawarte
W SIWZ.

15. Szkolenie w zakresie obstugi urzadzen biurowych musi zakonczy¢ si¢ egzaminami.
Wykonawca zorganizuje i przeprowadzi egzamin na zakonczenie szkolenia oraz egzaminy w
zakresie ECDL. Egzaminy w zakresie ECDL PROFILE w obszarze ramy DIGCOMP 6 musza
odbywac si¢ bezposrednio po zakonczeniu kazdego modutu. Egzaminy mogg stanowi¢ cze$é
programu szkolenia.

16. Po ukonczonym szkoleniu wykonawca wyda uczestnikom szkolenia:

a) zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia pn. ,,Obstluga urzadzen biurowych” zawierajace,
o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej: numer z rejestru, imi¢ i nazwisko oraz numer PESEL
uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamosc,
nazwe¢ instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie, forme¢ i1 nazwe¢ szkolenia, okres
trwania szkolenia, miejsce i dat¢ wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego
ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji, tematy i wymiar godzin zajec¢
edukacyjnych, podpis osoby upowaznione] przez instytucje szkoleniowag przeprowadzajaca
szkolenie. W przypadku wydawania zaswiadczenia zgodnego ze wzorem okreslonym w § 18 ust. 2
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztalcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2014 r., poz.622) nalezy dotaczy¢ do niego
suplement zawierajacy informacje odnos$nie okresu trwania szkolenia, tematow 1 wymiaru godzin
zaj¢¢ edukacyjnych, numer z rejestru zaswiadczenia do ktérego suplement jest dodatkiem, wraz z
podpisem osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowa;

b) zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia pn. ,,Obstuga urzadzen biurowych” z wizualizacja
projektu "Aktywizacja zawodowa o0sOb powyzej 29 roku zycia pozostajacych bez pracy
w powiecie oleckim (1)".

17. Po pozytywnych wynikach egzaminow w zakresie ECDL PROFILE w obszarze ramy
DIGCOMP 6 absolwent kursu otrzyma certyfikat ECDL PROFILE DIGCOMP 6 lub certyfikaty
w zakresie ukonczonych modutow.

18. Nazwa i kod dotyczacy przedmiotu zamdowienia okreslony we Wspolnym Stowniku Zaméwien
Publicznych: 80500000-9 — Ustugi szkoleniowe.

IV. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA.
1. Termin realizacji zamowienia: zakonczenie do 30.11.2015 r. Termin realizacji szkolenia bedzie
uzgodniony w porozumieniu stron.

V. INFORMACJE DOTYCZACE OFERT CZESCIOWYCH I WARIANTOWYCH:
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Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych 1 wariantowych.

VI.  WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU
DOKONYWANIA OCENY SPEENIANIA TYCH WARUNKOW.
1. W postepowaniu moga wziaé¢ udzial wykonawcy, ktorzy spelniaja warunki udzialu
w postepowaniu, o ktorych mowa w art. 22 ust. 1 ustawy Pzp dotyczace:
1.1. Posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dzialalnosci lub czynnoSci, jezeli
przepisy prawa nakladaja obowiazek ich posiadania.
Warunek ten zostanie spelniony, jezeli Wykonawca wykaze, ze posiada aktualny wpis
do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonego przez wojewddzki urzad pracy wlasciwy
ze wzgledu na siedzibg instytucji szkoleniowej, zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 149 ze zm.).
1.2. Posiadania wiedzy i doSwiadczenia.
Warunek ten zostanie spelniony, jezeli Wykonawca wykaze, ze w okresie ostatnich trzech lat
przed uplywem terminu skladania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy —
w tym okresie przeszkolit co najmniej 10 0s6b w zakresie tematyki biurowej oraz 10 os6b
w zakresie ECDL. Warunek musi by¢ spetniony tacznie.
1.3. Dysponowania odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami zdolnymi
do wykonania zamowienia.
1.3.1 Warunek w zakresie dysponowania odpowiednim potencjalem technicznym zostanie
spetniony, jezeli Wykonawca wykaze, ze dysponuje do przeprowadzenia zaje¢ co najmniej
dwiema salami szkoleniowymi, w tym:
a) salg szkoleniowg o powierzchni co najmniej 30 metrow kwadratowych, z dostgpem
do zaplecza socjalnego i sanitarnego. Sala szkoleniowa powinna by¢ wyposazona w stoliki,
krzesta oraz sprzet audiowizualny utatwiajacy prowadzenie zaje¢ oraz
b) salg szkoleniowa wyposazong w co najmniej 10 zestawow komputerowych, posiadajacych
oprogramowanie wymagane przy szkoleniu ECDL oraz 2 zestawami multimedialnymi,
w sktad ktorych wejda: rzutnik, projektor, ekran.
Ponadto Wykonawca musi wykazac, ze dysponuje do przeprowadzenia zaje¢ CO najmniej
nastepujacym sprzetem: 5 projektorami multimedialnymi, 5 rzutnikami pisma, 5 telefonami,
2 telefonami z automatyczng sekretarkg, 5 telefaksami, 5 skanerami, 5 drukarkami,
5 kserokopiarkami, 5 urzadzeniami wielofunkcyjnymi, 5 bindownicami, 5 niszczarkami
i 5 gilotynami. Data produkcji powyzszego sprzgtu nie moze przekraczac 3 lat.
1.3.2 Warunek w zakresie dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zamdéwienia
zostanie spelniony, jezeli wykonawca wykaze, ze dysponuje lub bedzie dysponowat na czas
realizacji zamowienia co najmniej trzema osobami zdolnymi wykona¢ zamoéwienie, w tym:
a) 1 osobg posiadajaca wyksztalcenie wyzsze i uprawnienia pedagogiczne oraz co najmniej
pigcioletnie doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej, oraz
b) 1 osobg posiadajacg wyksztalcenie wyzsze informatyczne oraz uprawnienia pedagogiczne,
oraz
c) 1 osoba posiadajaca wyksztatcenie minimum $rednie zawodowe na kierunku bezpieczenstwo
1 higiena pracy lub wyksztalcenie wyzsze i ukonczone studia podyplomowe w zakresie bhp.
1.4. Sytuacji ekonomicznej i finansowej.
Zamawiajacy nie stawia szczegdlnych wymagan w zakresie spetniania tego warunku.
Wykonawca potwierdza spetnianie warunku poprzez ztozenie o§wiadczenia.

2. W postepowaniu moga wzia¢ udzial wykonawcy, ktorzy spelniaja warunek udzialu
w postepowaniu, dotyczacy braku podstaw do wykluczenia z postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w okolicznosciach, o ktorych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy Pzp.
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3. W postepowaniu moga wzia¢ udzial wykonawcy, ktorzy spelniaja warunek udzialu
w postepowaniu, dotyczacy braku podstaw do wykluczenia z postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w okolicznosciach, o ktorych mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5 ustawy
Pzp.

W_ przypadku wykonawcéw wspolnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamoéwienia, kazdy
z warunkow okreSlonych w pkt. 1.1-1.4 winien spetlnia¢ co najmniej jeden z tych wykonawcow
albo wszyscy ci wykonawcy wspolnie.

Warunki okreslone w pkt. 2 i 3 powinien spetnia¢ kazdy z wykonawcow samodzielnie.

Zamawiajacy dokona oceny spelniania przez wykonawcow warunkdw wymienionych w pkt. 1.1-
14 oraz 2 i 3 na podstawie danych i informacji zawartych w zadanych 1 zalaczonych
do oferty — dokumentach i o§wiadczeniach.

VII. WYKAZ OSWIADCZEN LUB DOKUMENTOW, JAKIE MAJA DOSTARCZYC
WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPEENIANIA WARUNKOW UDZIALU W
POSTEPOWANIU.

1. W celu potwierdzenia spelniania warunkow udzialu w postepowaniu, o ktorych mowa
w art. 22 ust. 1 ustawy Pzp, do oferty nalezy zalaczy¢ nastepujace dokumenty:

1.1. o$wiadczenie wykonawcy o spelnianiu warunkow udzialu w postgpowaniu okreslonych
w art. 22 ust. 1 ustawy Pzp, (wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do formularza oferty),

1.2. o$wiadczenie Wykonawcy o posiadaniu aktualnego wpisu do rejestru instytucji
szkoleniowych Wojewddzkiego Urzedu Pracy wiasciwego ze wzgledu na siedzibe instytucji
szkoleniowej,

1.3. wykaz wykonanych, a w przypadku $wiadczen okresowych Iub ciaglych réwniez
wykonywanych, gtownych dostaw lub uslug, w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem
terminu sktadania ofert albo wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie, wraz z podaniem ich wartosci, przedmiotu,
dat wykonania i podmiotéw, na rzecz ktéorych dostawy lub ustugi zostaly wykonane, oraz
zalaczeniem dowodow czy zostaty wykonane lub sa wykonywane nalezycie, w szczegodlnosci
odpowiadajacych wymaganiom okreslonym przez zamawiajgcego w pkt VI.1.2. (wzér wykazu
stanowi zalacznik nr 7 do formularza oferty),

14. wykaz osob, ktére beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamoOwienia, w szczegolnosci
odpowiedzialnych za §wiadczenie ustug, kontrole jakosci lub kierowanie robotami budowlanymi,
wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia 1 wyksztatcenia
niezb¢dnych do wykonania zamowienia, a takze zakresu wykonywanych przez nie czynnosci oraz
informacja o podstawie do dysponowania tymi osobami wraz z o§wiadczeniem, ze osoby, ktoére
beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamdwienia, posiadajag wymagane uprawnienia, jezeli ustawy
naktadaja obowigzek posiadania takich uprawnien, (wzér wykazu stanowi zalacznik nr 3
do formularza oferty). Wykaz powinien potwierdzaé, ze osoby, ktore beda uczestniczy¢ w
wykonywaniu zaméwienia spetniajg wymagania okre§lone przez zamawiajacego w pkt VI.1.3.2.
Zamawiajacy wymaga, aby osoby wskazane w wykazie, w celu wykazania spetniania warunku
dotyczacego dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zamowienia uczestniczyly w jego
realizacji. Na etapie realizacji szkolenia zmiana osoby wskazanej] w wykazie bedzie mozliwa,
oprocz przypadku okreslonego przez zamawiajacego w pkt III.14.k), na wniosek Wykonawcy,
uzasadniony obiektywnymi okolicznosciami, po przedstawieniu i zaakceptowaniu przez
Zamawiajacego kandydatury innej osoby speiniajacej warunki zawarte w siwz.
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1.5. wykaz narzedzi, wyposazenia zaktadu i urzadzen technicznych dostepnych wykonawcy ustug
w celu wykonania zamdwienia wraz z informacjag o podstawie dysponowania tymi zasobami,
(wzor wykazu stanowi zalacznik nr 2 do formularza oferty).
1.6. w sytuacji, gdy wykonawca,;
1.6.1. polega na wiedzy i do$wiadczeniu, potencjale technicznym, osobach zdolnych do
wykonania zaméwienia innych podmiotéw, na zasadach okreslonych w art. 26 ust. 2b ustawy Pzp,
zobowigzany jest udowodnié¢, iz bedzie dysponowal zasobami niezbgednymi do realizacji
zamdwienia, w szczegdlnosci przedstawiajac w tym celu pisemne zobowigzanie tych podmiotow
do oddania do dyspozycji wykonawcy niezbednych zasobow na okres korzystania z nich przy
wykonywaniu zamowienia. Dokument, z ktorego bedzie wynika¢ zobowigzanie podmiotu
trzeciego powinien wyraza¢ w sposOb wyrazny i jednoznaczny wole udzielenia wykonawcy,
ubiegajgcemu si¢ 0 zamowienie odpowiedniego zasobu, czyli wskazywac jego zakres, rodzaj, czas
udzielenia, a takze inne istotne okoliczno$ci, w tym wynikajace ze specyfiki tego zasobu. Z tresci
dokumentu musi jasno wynikac:
a) jaki jest zakres dostepnych wykonawcy zasobow innego podmiotu,
b) w jaki sposob zostang wykorzystane zasoby innego podmiotu, przez wykonawce, przy
wykonywaniu zamowienia,
c) jakiego charakteru stosunki beda taczyly wykonawce z innym podmiotem,
d) jaki jest zakres i w jakim okresie inny podmiot bedzie bral udzial przy wykonywaniu
zamoOwienia.
1.6.2. wykazujac spetnianie powyzszego warunku, polega na zasobach innych podmiotéw na
zasadach okreSlonych w art. 26 ust. 2b ustawy Pzp, zamawiajacy zada od wykonawcy
przedstawienia w odniesieniu do tych podmiotow o$§wiadczenia o braku podstaw do wykluczenia z
postepowania na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy Pzp (wzdr osSwiadczenia stanowi zalgcznik nr 4
do formularza oferty).
2. W celu wykazania spelnienia warunku udzialu w postepowaniu dotyczacego braku
podstaw do wykluczenia z postepowania o udzielenie zamowienia wykonawcy w
okolicznosciach, o ktorych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy Pzp, nalezy zlozy¢ nastepujace
dokumenty:
2.1. oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia z postegpowania z powodu niespelnienia
warunkow, o ktorych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy Pzp, (wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr
4 do formularza oferty),
2.2. aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalno$ci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu
wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy, wystawiony nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed uplywem terminu sktadania ofert.
2.3. Jezeli wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej, zamiast dokumentu, o ktorym mowa w pkt. 2.2., sktada dokument Iub dokumenty
wystawione w kraju, w ktorym ma siedzib¢ lub miejsce zamieszkania, potwierdzajace
odpowiednio, ze nie otwarto jego likwidacji ani nie ogloszono upadtosci, wystawione nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert.
2.4. Jezeli w kraju miejsca zamieszkania osoby lub w kraju, w ktérym wykonawca ma siedzibe lub
miejsce zamieszkania, nie wydaje si¢ dokumentu, o ktorym mowa w pkt. 2.2., zastepuje si¢ go
dokumentem zawierajacym oswiadczenie, w ktorym okresla si¢ takze osoby uprawnione do
reprezentacji wykonawcy, ztozone przed, wlasciwym organem sagdowym, administracyjnym albo
organem samorzadu zawodowego lub gospodarczego odpowiednio kraju miejsca zamieszkania
osoby lub kraju, w ktorym wykonawca ma siedzibe¢ lub miejsce zamieszkania, lub przed
notariuszem — wystawione z odpowiednig datg wymagang dla tego dokumentu.
2.5. W przypadku watpliwosci co do tresci dokumentu ztozonego przez wykonawce majacego
siedzib¢ lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, zamawiajacy moze
2
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zwroci¢ si¢ do wiasciwych organow odpowiednio kraju miejsca zamieszkania osoby lub kraju, w
ktérym wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania, z wnioskiem o udzielenie niezb¢dnych
informacji dotyczacych przedtozonego dokumentu.

3. W celu potwierdzenia spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu dotyczacego braku
podstaw do wykluczenia z postepowania o udzielenie zamowienia, wykonawcy w
okolicznosciach o ktorych mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5 ustawy Pzp nalezy zlozy¢ nastepujace
dokumenty:

3.1. Liste podmiotow nalezacych do tej samej grupy kapitatowej w rozumieniu ustawy z dnia 16
lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentoéw albo informacje o tym, ze wykonawca nie
nalezy do grupy kapitatowej (wzor listy/informacji stanowi zalacznik nr 6 do formularza oferty).
4. W celu potwierdzenia, ze oferowana usluga odpowiada wymaganiom okreslonym przez
zamawiajacego, nalezy zlozy¢:

4.1. Opis uslugi szkolenia przedstawiony w formie ,,KARTY KURSU”, ktorej wzor stanowi
zalacznik nr 5 do formularza oferty;

4.2. Wzor anonimowe] ankiety dla uczestnikow szkolenia stuzacej do oceny szkolenia
z wizualizacja projektu "Aktywizacja zawodowa 0sdb powyzej 29 roku zycia pozostajacych bez
pracy w powiecie oleckim (I)";

4.3. Wzor zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia ,,Obstuga urzadzen biurowych”, zawierajacy, o
ile przepisy odrgbne nie stanowia inaczej: numer z rejestru, imi¢ i nazwisko oraz numer PESEL
uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamosc,
nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie, form¢ i nazwe szkolenia, okres
trwania szkolenia, miejsce i1 dat¢ wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego
ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiej¢tnosci lub kwalifikacji, tematy i wymiar godzin zajec¢
edukacyjnych, podpis osoby upowaznione] przez instytucje¢ szkoleniowag przeprowadzajaca
szkolenie. W przypadku wydawania zaswiadczenia zgodnego ze wzorem okreslonym w § 18 ust. 2
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztalcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2014 r., poz. 622) nalezy dotaczy¢ do niego
suplement zawierajacy informacje odnos$nie okresu trwania szkolenia, tematow 1 wymiaru godzin
zaj¢¢ edukacyjnych, numer z rejestru zaswiadczenia do ktdrego suplement jest dodatkiem, wraz
z podpisem osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowa;

4.4. Wzor zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia pn. ,,Obstuga urzadzen biurowych”
z wizualizacjg projektu "Aktywizacja zawodowa oso6b powyzej 29 roku zycia pozostajacych bez
pracy w powiecie oleckim (I)".

VIII. ZASADY UDZIALU W POSTEPOWANIU WYKONAWCOW WSPOLNIE
UBIEGAJACYCH SIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA:

1. Wykonawcy ubiegajagcy si¢  wspdlnie o udzielenie zamodwienia zobowigzani
sa do ustanowienia pelnomocnika do reprezentowania ich w  postgpowaniu  albo
reprezentowania w postepowaniu 1 zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego.

2. Wykonawcy o ktorych mowa w pkt. 1 sktadajg wspdlnie oferte, przy czym:

a) oswiadczenia lub dokumenty wskazane w pkt VII.1 powinny zosta¢ ztozone w taki sposob aby
wykaza¢, ze warunki udzialu w postgpowaniu wykonawcy spetniaja facznie (tzn. sklada co
najmniej jeden z tych wykonawcow albo wszyscy ci wykonawcy wspoélnie);

b) oswiadczenia lub dokumenty wskazane w pkt VIL.2. i VIL.3. muszg by¢ ztozone osobno przez
kazdego z wykonawcow;

c¢) dokumenty wskazane w pkt VIL.4. sktada co najmniej jeden z tych wykonawcéw albo wszyscy
ci wykonawcy wspdlnie.

IX. PODWYKONAWCY:

1. W przypadku powierzenia realizacji zamoéwienia podwykonawcom, wykonawca
zobowigzany jest do wskazania w ofercie tej czg§ci zamowienia, ktorej realizacje
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powierzy podwykonawcy. W przypadku braku takiego os$wiadczenia zamawiajacy
uzna, iz wykonawca bgdzie realizowal zaméwienie bez udzialu podwykonawcy.

2. Zmiana podwykonawcy podczas realizacji umowy, mozliwa bedzie jedynie za zgoda
zamawiajacego.

X. INFORMACJE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO
V/ WYKONAWCAMI ORAZ PRZEKAZYWANIU OSWIADCZEN LUB
DOKUMENTOW, A TAKZE WSKAZANIE OSOB UPRAWNIONYCH DO
POROZUMIEWANIA SIE Z WYKONAWCAMI.

1. Niniejsze postgpowanie jest prowadzone w jezyku polskim.

2. W postepowaniu o udzielenie zamoOwienia oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia
oraz informacje zamawiajacy i wykonawcy przekazuja pisemnie lub faksem, z zastrzezeniem
pkt. 3.

3. Forma pisemna zastrzezona jest do ztozenia oferty wraz z zalacznikami, w tym oswiadczen
1 dokumentéw potwierdzajacych spetnianie warunkéw udzialu w postepowaniu, oswiadczen
i dokumentéw potwierdzajacych spelnianie przez oferowany przedmiot zamoéwienia wymagan
okreslonych przez zamawiajacego, oswiadczen o braku podstaw do wykluczenia, listy podmiotow
nalezacych do tej samej grupy kapitatlowej, o ktorej mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5/informacji o tym,
ze wykonawca nie nalezy do grupy kapitalowej, pelnomocnictwa oraz uzupehien, ztozonych na
wezwanie zamawiajacego.

4. Jezeli zamawiajacy lub wykonawca przekazuja o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz
informacje faksem, kazda ze stron na zadanie drugiej niezwlocznie potwierdza fakt ich
otrzymania.

5. Domniemywa si¢, iz pismo wyslane przez zamawiajacego na numer faksu, podany przez
wykonawce zostatlo mu dorgczone w sposob umozliwiajacy zapoznanie si¢ wykonawcy
z tre$cig pisma, chyba ze wykonawca wezwany przez zamawiajgcego do potwierdzenia
otrzymania o$wiadczenia, wniosku, zawiadomienia lub informacji w sposéb okreslony w pkt 4
oswiadczy, 1z ww. wiadomosci nie otrzymat.

6. Korespondencj¢ zwigzang z niniejszym postgpowaniem, nalezy kierowac¢ na adres:

Powiatowy Urzad Pracy w Olecku

ul. Armii Krajowej 30

19-400 Olecko

Fax: 87 520 27 46

7. W sprawie procedury przetargowe] nalezy porozumiewac si¢ z p. Marzeng Konopko,
tel. 87 520 30 78, poniedzialek-czwartek, od 7°° do 15°; piatek, od 7% do 15%.

XI. OPIS SPOSOBU UDZIELANIA WYJASNIEN TRESCI SIWZ

1. Wykonawca moze zwroci¢ si¢ do zamawiajgcego, z przekazanym pisemnie lub faksem
wnioskiem, o wyjasnienie tresci specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia. Zamawiajacy
odpowie niezwlocznie, nie pozniej jednak niz 2 dni przed uptywem terminu sktadania ofert, na
piSmie na zadane pytanie, przesylajac tres¢ pytania i odpowiedzi wszystkim uczestnikom
postepowania oraz umiesci takg informacje na wlasnej stronie internetowej (Www.pup.olecko.pl
w zaktadce Urzad Pracy/Zamoéwienia publiczne), pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia wplynat do zamawiajgcego nie pozniej niz do konca
dnia, w ktorym uptywa potowa wyznaczonego terminu sktadania ofert.

2. Wnioski o wyjasnienia tresci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia nalezy kierowac na
numer faksu 87 5202746 lub pisemnie. W przypadku, gdy wykonawca wybierze form¢ pisemna,
wniosek nalezy umiesci¢ w opakowaniu i opisac: ,,Pytanie — postgpowanie na zorganizowanie
I przeprowadzenie szkolenia pn. ,,Obstuga urzadzen biurowych”.
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3. Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia wptynie po
uplywie terminu skladania wniosku, lub dotyczy udzielonych wyjasnien, zamawiajacy moze
udzieli¢ wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania. Przedluzenie terminu sktadania
ofert nie wplywa na bieg terminu sktadania wniosku.

4. Zamawiajacy nie przewiduje zwolania zebrania wszystkich wykonawcoéw w celu wyjasnienia
tresci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.

5. W uzasadnionych przypadkach zamawiajacy moze przed uplywem terminu sktadania ofert
zmieni¢ tre$¢ specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia. Dokonang zmian¢ specyfikacji
zamawiajacy przekazuje niezwlocznie wszystkim wykonawcom, ktérym przekazano specyfikacje
istotnych warunkéw zamowienia, a takze zamieszcza na wlasnej stronie internetowej
(www.pup.olecko.pl w zaktadce Urzad Pracy/Zamowienia publiczne).

6. Jezeli w wyniku zmiany tre$ci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia nieprowadzacej
do zmiany ogloszenia o zamowieniu jest niezb¢edny dodatkowy czas na wprowadzenie zmian
w ofertach, zamawiajacy przedluzy termin sktadania ofert i poinformuje o tym wykonawcow,
ktérym przekazano specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia oraz umiesci taka informacje na
wilasnej stronie internetowej (Www.pup.olecko.pl w zaktadce Urzad Pracy/Zamoéwienia publiczne).

XII. WYMAGANIA DOTYCZACE WADIUM.
Zamawiajacy nie wymaga wniesienia wadium.

XIII. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA.

1. Ustala si¢, ze sktadajacy oferte pozostaje nig zwigzany przez 30 dni. Bieg terminu zwigzania
oferta rozpoczyna si¢ wraz z uplywem terminu sktadania ofert.

2. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek zamawiajagcego moze przedluzy¢ termin zwigzania
oferta, z tym ze zamawiajacy moze tylko raz, co najmniej na 3 dni przed uptywem terminu
zwigzania oferta zwroci¢ si¢ do wykonawcow o wyrazenie zgody na przedtuzenie tego terminu
0 oznaczony okres, nie dtuzszy jednak niz 60 dni.

XIV. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT.
1. Oferta musi by¢ sporzadzona z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
2. Oferta wraz z zalacznikami musi by¢ czytelna.
3. Oferta wraz z zalagcznikami musi by¢é podpisana przez osobe upowazniong
do reprezentowania wykonawcy. Upowaznienie do podpisania oferty musi by¢ dotaczone
do oferty, jezeli nie wynika ono z innych dokumentoéw zataczonych przez wykonawce.
4. Jezeli osoba/osoby podpisujaca/e oferte dziata/ja na podstawie pelnomocnictwa,
to pelomocnictwo to musi w swej treSci jednoznacznie wskazywaé uprawnienie
do podpisania oferty. Pelnomocnictwo to musi zosta¢ dolaczone do oferty i musi by¢ ztozone
w oryginale lub kopii pos§wiadczonej za zgodno$¢ z oryginalem (kopia pelnomocnictwa powinna
by¢ poswiadczona notarialnie).
5. Oferta wraz z zalgcznikami musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim. Kazdy dokument
sktadajacy si¢ na oferte sporzadzony w innym jezyku niz jezyk polski winien by¢ ztozony wraz
z thumaczeniem na jezyk polski, po§wiadczonym przez wykonawce. W razie watpliwosci uznaje
sig, iz wersja polskojezyczna jest wersja wigzaca.
6. Dokumenty sktadajace si¢ na oferte¢ moga by¢ ztozone w oryginale lub kserokopii
potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginalem przez wykonawce, z zastrzezeniem pkt 7.
7. W przypadku wykonawcow wspoOlnie ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia oraz w
przypadku innych podmiotdéw, na zasobach ktorych wykonawca polega na zasadach okreslonych
w art. 26 ust. 2b ustawy, kopie dokumentow dotyczacych odpowiednio wykonawcy lub tych
podmiotdw sa poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem odpowiednio przez wykonawce lub te
podmioty.
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8. Zaleca si¢, by kazda zawierajgca jakakolwiek tres¢ strona oferty byta podpisana

lub parafowana przez wykonawce. Kazda poprawka w tresci oferty, a w szczeg6lnosci kazde

przerobienie, przekreslenie, uzupetnienie, nadpisanie, przestonigcie korektorem, etc powinny by¢

parafowane przez wykonawce.

9. Zaleca si¢, aby strony oferty byly trwale ze soba potaczone i kolejno ponumerowane.

W tresci oferty winna by¢ umieszczona informacja o ilo$ci stron.

10. Zaleca si¢ przy sporzadzaniu oferty skorzystanie z wzoréw (formularza oferty, oswiadczen,

wykazu, listy/informacji) przygotowanych przez zamawiajacego. Wykonawca moze przedstawié

oferte na swoich formularzach z zastrzezeniem, ze muszg one zawiera¢ wszystkie informacje

okreslone przez zamawiajacego w przygotowanych wzorach.

11. W przypadku, gdy informacje zawarte w ofercie stanowia tajemnic¢ przedsigbiorstwa

W rozumieniu przepisOw ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, co do ktoérych

Wykonawca zastrzega, ze nie mogg by¢ udostgpniane innym uczestnikom postgpowania, musza

by¢ oznaczone klauzulg: ,,Informacje stanowigce tajemnic¢ przedsigbiorstwa w rozumieniu art. 11

ust. 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003 r.

Nr 153 poz. 1503 ze zm.)” i dotaczone do oferty. Zaleca sig, aby byly trwale, oddzielnie spicte.

Zgodnie z tym przepisem przez tajemnic¢ przedsigbiorstwa rozumie si¢ nieujawnione do

wiadomosci publicznej informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne przedsigbiorstwa lub

inne informacje posiadajace warto$¢ gospodarcza, co do ktorych przedsigbiorca podjat niezbedne

dziatania w celu zachowania ich poufnos$ci. Wykonawca zastrzegajac tajemnice przedsigbiorstwa

zobowigzany jest dotaczy¢ do oferty pisemne uzasadnienie odno$nie do charakteru zastrzezonych

w niej informacji. Uzasadnienie ma na celu udowodnienie spelnienia przestanek okre§lonych w

przywotanym powyzej przepisie, tj. Ze zastrzezona informacja:

a. ma charakter techniczny, technologiczny lub organizacyjny przedsigbiorstwa,

b. nie zostata ujawniona do wiadomosci publiczne;j,

c. podjeto w stosunku do niej niezbgdne dziatania w celu zachowania poufnosci.

Zaleca si¢, aby uzasadnienie o ktéorym mowa powyzej bylo sformulowane w sposob

umozliwiajacy jego udostepnienie pozostatym uczestnikom postgpowania, w przypadku uznania

przez zamawiajacego zasadnosci tego zastrzezenia.

12. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i zlozeniem oferty.

13. Ztozenie wigcej niz jednej oferty lub zlozenie oferty zawierajacej propozycje alternatywne

spowoduje odrzucenie wszystkich ofert ztozonych przez wykonawce.

14. Wykonawca wskaze w ofercie t¢ czgs¢ zamowienia, ktorej wykonanie powierzy

podwykonawcom.

15. Na oferte skladaja si¢ miedzy innymi:

a) formularz oferty, (wzor formularza oferty stanowi zalgcznik nr 1 do SIWZ),

b) o$wiadczenie wykonawcy o spetnianiu warunkéw udzialu w postepowaniu, o ktéorych mowa

w art. 22 ust 1 ustawy Pzp, wg zalgczonego wzoru (wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do

formularza oferty),

c) wykaz wykonanych, a w przypadku $wiadczen okresowych lub ciaglych rowniez

wykonywanych, gtownych dostaw lub uslug, w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem

terminu sktadania ofert albo wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, a jezeli okres

prowadzenia dzialalno$ci jest krotszy - w tym okresie wraz z podaniem ich wartosci, przedmiotu,

dat wykonania i podmiotéw, na rzecz ktéorych dostawy lub ustugi zostaly wykonane, oraz

zalaczeniem dowoddw czy zostaly wykonane lub sg wykonywane nalezycie, w szczego6lnosci

odpowiadajacych wymaganiom okreslonym przez zamawiajacego w pkt VI.1.2., (wzor wykazu

stanowi zalacznik nr 7 do formularza oferty),

d) wykaz osob, ktére beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamoéwienia, w szczegolnosci

odpowiedzialnych za §wiadczenie ustug, kontrole jakosci lub kierowanie robotami budowlanymi,

wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia 1 wyksztatcenia
11
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niezbednych do wykonania zaméwienia, a takze zakresu wykonywanych przez nie czynnosci oraz
informacja o podstawie do dysponowania tymi osobami wraz z oswiadczeniem, ze osoby, ktore
beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamowienia, posiadajg wymagane uprawnienia, jezeli ustawy
naktadaja obowigzek posiadania takich uprawnien (wzoér wykazu stanowi zalgcznik nr 3 do
formularza oferty)

e) wykaz narzedzi, wyposazenia zaktadu i urzadzen technicznych dostepnych wykonawcy ushug
lub robot budowlanych w celu wykonania zamdwienia wraz z informacjg o podstawie do
dysponowania tymi zasobami (wzor wykazu stanowi zalacznik nr 2 do formularza oferty);

f) dokument zawierajacy dowod, zgodnie z art. 26 ust. 2b ustawy Pzp, ze wykonawca bedzie
dysponowal zasobami do realizacji zamoéwienia jezeli wykonawca, wykazujac spetnianie
warunkow, bedzie polegat na zasobach innych podmiotow;

g) oswiadczenie wykonawcy o spetnianiu warunku udzialu w postepowaniu, dotyczacych braku
podstaw do wykluczenia, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy Pzp, wg zataczonego wzoru
(wz6r oswiadczenia stanowi zalacznik nr 4 do formularza oferty),

h) aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrgbne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji, wystawiony nie
wczesniej niz 6 miesigcy przed uptywem terminu sktadania ofert;

1) lista podmiotow nalezacych do tej samej grupy kapitalowej, co wykonawca albo informacja o
tym, ze wykonawca nie nalezy do grupy kapitatowej (wzor listy/informacji stanowi zalacznik nr 6
do formularza oferty),

J) oswiadczenie Wykonawcy o posiadaniu aktualnego wpisu do rejestru instytucji szkoleniowych
Wojewodzkiego Urzedu Pracy wlasciwego ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej,

k) dokument okreslajacy zasady reprezentacji oraz osoby uprawnione do reprezentacji
wykonawcy, a jezeli wykonawce reprezentuje petnomocnik — takze pelnomocnictwo, okreslajace
zakres umocowania, podpisane przez osoby uprawnione do reprezentowania wykonawcy;

1) jezeli wykonawca ma siedzib¢ lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej zamiast dokumentow o ktorych mowa w pkt h, sktada dokument lub dokumenty zgodnie
z zasada wskazang w pkt. VIL.2.4. niniejszej specyfikacji.

1) karta kursu — wg zataczonego wzoru (wzor karty kursu stanowi zalacznik nr 5 do formularza
oferty);

m) wzér anonimowej ankiety dla uczestnikow szkolenia stuzacej do oceny szkolenia
z wizualizacjg projektu "Aktywizacja zawodowa oso6b powyzej 29 roku zycia pozostajacych bez
pracy w powiecie oleckim (I)";

n) wzor zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia ,,Obstuga urzadzen biurowych”, zawierajacy, o ile
przepisy odrebne nie stanowig inaczej: numer z rejestru, imi¢ i nazwisko oraz numer PESEL
uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajacego tozsamosc,
nazwe¢ instytucji szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie, form¢ i nazwe szkolenia, okres
trwania szkolenia, miejsce i dat¢ wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego
ukonczenie szkolenia i uzyskanie umiej¢tnosci lub kwalifikacji, tematy i wymiar godzin zajgc
edukacyjnych, podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajaca
szkolenie. W przypadku wydawania zaswiadczenia zgodnego ze wzorem okreslonym w § 18 ust. 2
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztalcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2014 r., poz. 622) nalezy dolaczy¢ do niego
suplement zawierajacy informacje odnos$nie okresu trwania szkolenia, tematow 1 wymiaru godzin
zaje¢ edukacyjnych, numer z rejestru zaswiadczenia do ktorego suplement jest dodatkiem, wraz z
podpisem osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowa,;

0) wzor zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia pn. ,,Obsluga urzadzen biurowych” z wizualizacja
projektu "Aktywizacja zawodowa osOb powyzej 29 roku zycia pozostajagcych bez pracy w
powiecie oleckim (1)".
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XV. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA OFERT:

1. Oferty musza by¢ ztozone w siedzibie zamawiajacego w Olecku przy ul. Armii Krajowej 30,
19-400 Olecko. Sekretariat - pokoj nr 14, w terminie do dnia 01.10.2015 roku, do godziny 08:00.
Godziny pracy sekretariatu: od poniedziatku do czwartku od 7:30 do 15:30, pigtek od 7:00
do 15:00.

2. Oferte nalezy umiesci¢ w zamknigtym opakowaniu, uniemozliwiajacym odczytanie zawarto$ci
bez uszkodzenia tego opakowania. Opakowanie winno by¢ oznaczone nazwg (firmg) i adresem
wykonawcy, zaadresowane na adres Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku (ul. Armii Krajowe;j

30, 19-400 Olecko) oraz opisane:

nazwa (firma) wykonawcy
adres wykonawcy

Powiatowy Urzad Pracy w Olecku
ul. Armii Krajowej 30
19-400 Olecko

,Przetarg nieograniczony: Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia
pn. ,,Obsluga urzadzen biurowych”
Nie otwiera¢ przed dniem 01.10.2015 r., godz. 08:30

3. Oferta otrzymana przez zamawiajacego po terminie skladania ofert zostanie niezwtocznie
zwrocona wykonawcy.

4. Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany, poprawki, modyfikacje i uzupelnienia do zloZonej
oferty pod warunkiem, ze zamawiajgcy otrzyma pisemne zawiadomienie 0 wprowadzeniu zmian
przed terminem skladania ofert. Powiadomienie o wprowadzeniu zmian musi by¢ ztozone wedtug
takich samych zasad, jak skladana oferta tj. w kopercie odpowiednio oznakowane] napisem
»ZMIANA”. Koperty oznaczone ,,ZMIANA” zostang otwarte przy otwieraniu oferty wykonawcy,
ktory wprowadzit zmiany 1 po stwierdzeniu poprawnosci procedury dokonywania zmian, zostang
dotaczone do oferty.

5. Wykonawca ma prawo przed uptywem terminu sktadania ofert wycofa¢ si¢ z postepowania
poprzez ztozenie pisemnego powiadomienia, wedtug tych samych zasad jak wprowadzanie zmian
1 poprawek z napisem na kopercie ,,WYCOFANIE”. Koperty oznakowane w ten sposob beda
otwierane w pierwszej kolejnosci po potwierdzeniu poprawnosci postgpowania wykonawcy oraz
zgodnosci z danymi zamieszczonymi na kopercie wycofywanej oferty. Koperty z ofertami
wycofanymi nie bedg otwierane.

XVI. MIEJSCE ORAZ TERMIN OTWARCIA OFERT:

1. Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie zamawiajgcego przy ul. Armii Krajowej 30, 19-400 Olecko
w pokoju nr 13, w dniu 01.10.2015 r. o godzinie 08:30.

2. Bezposrednio przed otwarciem ofert zamawiajacy poda kwote, jaka zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia.

3. Podczas otwarcia ofert zamawiajacy poda nazwy (firmy), adresy wykonawcoéw, informacje
dotyczace ceny, terminu wykonania zamoéwienia, okresu gwarancji i warunkow platnosci
zawartych w ofertach.
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4. Otwarcie ofert jest jawne, wykonawcy mogg uczestniczy¢ w sesji otwarcia ofert.
W przypadku nieobecnosci wykonawcy przy otwieraniu ofert, zamawiajacy przesle wykonawcy
informacj¢ z otwarcia ofert na pisemny wniosek wykonawcy.

XVII. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY:

1. Podana w ofercie cena musi uwzgledniaé wszystkie wymagania Zamawiajacego okreslone
w SIWZ oraz zawiera¢ wszelkie koszty, jakie poniesie Wykonawca z tytutu nalezytej, zgodnej
z wymaganiami Zamawiajacego realizacji przedmiotu zamowienia i nie moze ulec zmianie.

2. Cena oferty winna by¢ podana w walucie polskiej, liczbowo i1 stownie z dokladno$cia
do dwodch miejsc po przecinku. Jezeli cena podana liczbg nie odpowiada cenie podanej stownie,
Zamawiajacy przyjmuje za prawidlowa cen¢ podang stownie. Nie przewiduje si¢ mozliwosci
wzrostu ceny przedstawionej w ofercie.

3. W preliminarzu kosztow nie nalezy ujmowaé kosztow ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow szkolonych osob.

4. Kazdy z wykonawcdéw moze zaproponowac tylko jedng cene.

XVIII. OPIS KRYTERIOW, KTORYMI ZAMAWIAJACY BEDZIE SIE KIEROWAL

PRZY WYBORZE OFERTY, WRAZ Z PODANIEM ZNACZENIA TYCH KRYTERIOW

| SPOSOBU OCENY OFERT.

1. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy kierowal si¢ bedzie nastepujacymi
Kryteriami:

Lp. Nazwa kryterium Waga

1. Cena 60%

2. Posiadanie przez Wykonawcg certyfikatu jakosci 40%
ustug

2. Zamawiajacy za najkorzystniejsza uzna oferte, ktora nie podlega odrzuceniu oraz uzyska
najwiekszg liczbg punktow.

3. Maksymalna liczba punktow w kryterium réwna jest okreslonej wadze kryterium w %. Ocena
taczna stanowi sume punktéw uzyskanych w ramach poszczegdlnych kryteriow. Uzyskana liczba
punktéw w ramach kryterium zaokraglona bedzie do drugiego miejsca po przecinku.
Przyznawanie ilosci punktow poszczegdlnym ofertom odbywaé si¢ bedzie wg nastepujgcych
zasad:

» Cena oferty
Ocenie zostanie poddana cena oferty za realizacje calego zamoOwienia, obliczona przez
wykonawce zgodnie z przepisami prawa — podana w ,,Formularzu oferty”. Liczba punktow, ktora
mozna uzyska¢ w tym kryterium zostanie obliczona wg wzoru:

Cena najnizszej zaproponowanej oferty
Liczba punktow = x 60
Cena oferty badanej

> Posiadanie przez Wykonawce certyfikatu jakoS$ci ustug
Ocena w zakresie tego kryterium zostanie dokonana na podstawie przedtozonego
wypetionego ,,Formularza oferty” , ztozonej w nim deklaracji wykonawcy 1 dolaczonego
dokumentu. Wsrod certyfikatow przedstawionych przez Wykonawce moga si¢ znalez¢
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takie certyfikaty jak: akredytacja kuratora o$wiaty, certyfikat systemu zarzadzania jako$cig
ksztalcenia/szkolenia, wydany na podstawie mi¢dzynarodowych norm ISO lub inny znak
jakosci zwigzany z przedmiotem zamoOwienia.

Wykonawca, ktory przedtozy dokument potwierdzajacy posiadanie certyfikatu jakosci ustug
otrzyma - 40 pkt.

Wykonawca, ktéry nie przedtozy dokumentu potwierdzajacego posiadanie certyfikatu jakosci
ustug otrzyma w tym kryterium O punktow.

XIX. UDZIELENIE ZAMOWIENIA

1. Zamawiajacy udzieli zamowienia wykonawcy, ktérego oferta odpowiada wszystkim
wymaganiom okreslonym w ustawie Pzp oraz w niniejszej specyfikacji i zostala oceniona jako
najkorzystniejsza w oparciu o podane w ogloszeniu o zamoéwieniu 1 Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamoéwienia kryteria wyboru.

2. O odrzuceniu ofert(-y) oraz wyborze najkorzystniejszej oferty, zamawiajacy zawiadomi
niezwlocznie wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w przedmiotowym postepowaniu, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne.

3. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy zamieSci informacje,
okreslone w art. 92 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp (zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty)
na wlasnej stronie internetowej (Wwww.pup.olecko.pl, w zaktadce Urzad Pracy/Zamowienia
publiczne) oraz w swojej siedzibie na tablicy ogloszen ,,Przetargi ogloszenia”

4. Zamawiajacy zawrze umowe w sprawie zamowienia publicznego w terminie nie krotszym niz 5
dni od dnia przekazania zawiadomienia o wyborze oferty faksem.

5. Zamawiajagcy moze zawrze¢ umowe¢ w sprawie zamowienia publicznego przed uplywem
5-dniowego terminu, jezeli w postepowaniu zostanie ztozona tylko jedna oferta.

XX. INFORMACJE O FORMALNOSCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTAC
DOPELNIONE PO WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY W SPRAWIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO.

1. Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza przekaze zamawiajagcemu
informacje dotyczace osob podpisujacych umowe oraz osob upowaznionych do kontaktow
w sprawach realizacji umowy.

2. W przypadku, gdy zostanie wybrana jako najkorzystniejsza oferta wykonawcow wspolnie
ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia, wykonawca przed podpisaniem umowy, na wezwanie
zamawiajacego powinien przedlozy¢ umowe regulujaca wspotprace wykonawcow.

3. Zamawiajacy przewiduje, ze po wyborze oferty, a przed podpisaniem umowy strony ustalg
termin realizacji szkolenia, z uwzglednieniem pkt. IV. 1. niniejszej SIWZ. Wykonawca
zobowigzany bedzie do sporzadzania harmonogramu realizacji szkolenia wedlug wzoru
otrzymanego od Zamawiajacego, ktory bedzie stanowil zatacznik do umowy.

XXI. WYMAGANIA DOTYCZACE ZABEZPIECZENIA NALEZYTEGO WYKONANIA
UMOWY.
Zamawiajacy nie wymaga wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

XXII. ISTOTNE DLA STRON POSTANOWIENIA, KTORE ZOSTANA
WPROWADZONE DO TRESCI ZAWIERANEJ UMOWY W SPAWIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO.

1. Zamawiajacy ustala ogdlny wzor umowy na realizacj¢ zamowienia — WQ zalacznika nr 2 do
SIWZ.
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2. Wykonawca akceptuje tre§¢ wzoru umowy na wykonanie przedmiotu zamdwienia, stanowigcy

zatacznik do niniejszej specyfikacji, o§wiadczeniem zawartym w tresci oferty.

3. Podpisanie umowy nastgpi zgodnie z art. 94 ustawy z dnia 29. 01. 2004 r. Prawo zamowien

publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 ze zm.)

4, Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy jest tozsamy z jego zobowigzaniem

zawartym w ofercie. Umowa podlega uniewaznieniu w czg$ci wykraczajacej poza okreslenie

przedmiotu zaméwienia zawarte w SIWZ.

5. W razie wystgpienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze wykonanie umowy

nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy,

Zamawiajacy moze odstapi¢ od umowy w terminie 30 dni od powzigcia wiadomosci o tych

okolicznosciach. W takim przypadku Wykonawca moze zada¢ wylacznie wynagrodzenia

naleznego mu z tytutu wykonywania czesci umowy.

6. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci

oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy w nastgpujacych przypadkach:

a) rekrutacji mniejszej liczby uczestnikow szkolenia w stosunku do zakladanej liczby
uczestnikow, dopuszcza si¢ zmiang liczby uczestnikow, a co za tym idzie wynagrodzenia
wykonawcy, biorac pod uwage jednostkowy koszt szkolenia osoby. W tej sytuacji
wynagrodzenie nalezne wykonawcy bedzie stanowito iloczyn rzeczywistej liczby o0sob
bioragcych udziat w szkoleniu oraz kosztu szkolenia 1 osoby wskazanego w ofercie
wykonawcy.

Zmiana postanowien umowy moze nastapic¢ za zgoda obu stron.

XXIIIl. POUCZENIE O SRODKACH OCHRONY PRAWNEJ PRZYSLUGUJACYCH
WYKONAWCY W TOKU POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA.

1. Wykonawcy, a takze innemu podmiotowi, jezeli ma lub miat interes w uzyskaniu danego
zamoOwienia oraz poniost lub moze ponies¢ szkod¢ w wyniku naruszenia przez zamawiajacego
przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych, na podstawie art. 180 ust. 2 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 ze zm.) przystuguje
odwotanie wylacznie wobec czynnosci:

1) opisu sposobu dokonywania oceny spetniania warunkow udziatu w postepowaniu;

2) wykluczenia odwotujacego z postepowania o udzielenie zamowienia;

3) odrzucenia oferty odwotujacego.

2. Wykonawca moze w terminie przewidzianym do wniesienia odwotania poinformowac
zamawiajacego o niezgodnej z przepisami ustawy czynnos$ci podjetej przez niego lub zaniechaniu
czynnosci, do ktorej jest on zobowigzany na podstawie ustawy, na ktore nie przystuguje odwotanie
na podstawie art. 180 ust. 2 ustawy Pzp.

XXIV. LISTA ZALACZNIKOW DO SIWZ

Zalacznik nr 1 — Formularz oferty
Zatacznik nr 2 — Wz6r umowy
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