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SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA

w trybie przetargu nieograniczonego o wéectanniejszej od kwot
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.st18iustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamawmiblicznych (t.j. Dz. U. z 2007r.
Nr 223, poz. 1655 ze zm.) na przeprowadzenie sakwole

.Instrukcja kancelaryjna. Obieg dokumentow w urzedzie.
Nowoczesny urgdnik.”
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I.  Zamawiajacy: POWIATOWY URAD PRACY W OPOLU
ul. mjr Hubala 21, 45-266 @Gpo
tel. (77) 4422929, fax (077) 4422928
NIP 754-18-72-9&egon 531598561
godziny wdowania: pn. — pt. w godz. 7:30 — 15:30

II. Tryb udzielania zaméwienia: przetarg nieograniczony na podstawie przepiséw
Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 aviRy Zamowié
Publicznych (t.j. Dz. U. z 2007ry, B3, p0z.1655 ze
zm.) na podstawie art. 39-4Gzejywskazanej ustawy

lll. Termin wykonania zamowienia: 18-20.11.2010r.

IV. Sposob realizacji zamowienia:

zamawiagcy nie dopuszcza mbwosc ztozenia oferty czsciowej,

zamawiagcy nie dopuszcza mbwosci ztozenia oferty wariantowej,

zamawiagcy nie przewiduje udzielenia zamowiazupetniagcych, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt. 6,
zamawiajcy nie wymaga wniesienia wadium,

zamawiajcy nie dopuszcza podwykonawcdw do realizacji zareaiai,

Zamawiajcy nie zamierza zawiekaumowy ramowej i nie przewiduje wyboru najkorzysjszej oferty z
zastosowaniem aukciji elektronicznej.

ogahkwhE

V. Przedmiot zamoéwienia:80511000-9 Ustugi Szkolenia Personelu

1. Celem szkolé jest zaznajomienie z zasadami procesu tworzersavgrwewRrtrznego oraz nabycie
umiejetnosci stosowania przepiséw prawa w celu usprawnienigednolicenia pracy kancelaryjnej, obiegu
dokumentéw oraz podwigzenia profesjonalsoi w obstudze klienta.

a)Przedmiotem zamdwienia jest zorganizowanie iugaskzkolenia wyjazdowego dla pracownikow

Powiatowego Urzdu Pracy w Opolu

b) Wykonawca winien zorganizowa szkolenie w pelnym zakresie tj. zapedvnitransport

Z miejsca wyznaczonego przez Zamawdago na miejsce szkolenia i z powrotem, zakwatentvaraz
petne wyywienie.

¢) Wykonawca kdzie bezpérednio odpowiedzialny za przygotowanie, przeproweadz i obstug szkolenia,

zapewnienie materiatbw oraz pomocy szkoleniowydpervnienie trenera/treneréw szkolenia , osoby
bedacej kierownikiem oraz koordynatorem kursu. Osoba musi przebywa (przez okres trwania
szkolenia) w miejscu odbywania z&jw celu zapewnienia prawidtowej organizacji eZaj powinna
dysponowa telefonem stacjonarnym lub komérkowym.

d) Miejsce szkolenia musi Byusytuowane w odlegioi nie blzszej nz 60 km i nie dalszej ni200 km od

granicy miasta Opola.

e) Wykonawca zapewni nocleg podczas trwania szkolesaystkim uczestnikom w hotelu minimum trzy
gwiazdkowym, z petnym wiywieniem, w pokojach jedno, dwuosobowych z tazigiskiadania, obiady i
kolacje powinny by podawane w innej salihsala wyktadowa.

f) Wykonawca zapewni salvykladows do przeprowadzenia szkolenia na minimalnie 55 ost@ksymalnie
75 0s6b o odpowiedniej wizualizacji w miejscu zatevawania, wyposapng w rzutnik do prezentacji
multimedialnej, laptopa oraz tabjic W czasie przerw kawowych powinny doyodawane wyroby
cukiernicze, kawa, herbata, soki, woda mineralra riavniez powinien by zapewniony dogp do
lazienek.

g) Wykonawca zapewni ustugi gastronomiczne petnegaywienia §niadanie, obiad, kolacja) oraz w formie
serwisu kawowego (kawa, herbata, woda mineralnavgaiza i niegazowana, soki, ciasta) wszystkich
uczestnikow szkolenia w kdym dniu.

h) Wykonawca winien zapewhiklimatyzowany autobus przewsgy minimalnie 55, maksymalnie 75 oséb
wraz z bagzami, ktéry pozostanie do dyspozycji w czasie tnaaszkolenia

i) Wykonawca zapewni ubezpieczenie NNW dla uczestnikakolenia od pierwszego do ostatniego dnia
szkolenia.
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i) Wykonawca zapewni dla kdego uczestnika szkolenia (plus dwa dodatkowe wgstida Zamawiaicego)
materialy szkoleniowe w formie skryptow oraz w werdektronicznej na ptycie CD dla opisanego
zakresu szkolenia alipgo umow, materiatdw biurowych, blokéw do prowadzenia nekatteczek oraz
szczegotowy program szkolenia.

k) Szkolenie zakiczy sk wydaniem uczestnikomdwiadectw potwierdzajcych udziat w szkoleniu na
drukach, ktorych wzér okéea Rozporzadzenie Ministra Edukacii i Nauki z dnia 03.02.2006rsprawie
uzyskiwania i uzupetniania przez osoby doroste wyenlgoinej, umiegjtnosci i kwalifikacji zawodowych
w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2006r. Nr 31 p@¥6), w oparciu o formularze dostarczone przez
Zamawiajcedo;

[) szkolenie odédzie s¢ w terminie: 18-20.10.2010 r. Szkolenia ma siozpoca¢ w godzinach
popotudniowych po dotarciu na miejsce w dniu 18010 r i trwa do soboty 20.11.2010 r. do potudnia.

2. Program szkolenia (16 h):

1. Zrodta prawa i przedmiot analizy.

2. Systemy kancelaryjne:

- rodzaje systemow kancelaryjnych

- rzeczowy wykaz akt

- instrukcja kancelaryjna

3. Przyjmowanie i obieg korespondencji.

5. Rejestracja, znakowanie i archiwizacja akt.

6. Organizacja procesu archiwizacji.

7. Zaradzanie zespotem i profesjonalna obstuga klienta.
8. Savoir vivre urgdnika.

3. Wymagania stawiane trenerom szkolenia :

Zamawiajcy na podstawie przedstawionych dokumentéw uzia, Wykonawca posiada wiedze i
kwalifikacje do przeprowadzenia szkolenia starm@ego przedmiot zamowieniagsiewykaze, ze dysponuje
osobami zdolnymi do wykonania tego zamdéwienia taczg,ze osoby te &da posiadaty :

- wyksztalcenie wisze (dla potwierdzenia posiadanych kwalifikacji rked@pie swiadectw, dyplomoéw
zaswiadczeé , certyfikatow potwierdzonych za zgodda oryginatem przez Wykonaw);

- certyfikat trenera

- dodwiadczenie trenerskie w prowadzeniu szkotita Publicznych Skb Zatrudnienia z zakresu ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracaoistandardow ustug rynku prac

- dokumenty potwierdzage, ze szkolenia zostaty przeprowadzone z ndte starannécia (referencje). W

przypadku vatpliwosci w zakresie referencji Zamawigly zastrzega sobie prawadania od Wykonawcy

faktur potwierdzajcych wykonanie szkolenia w zakresie podanej tematyk
W przypadku braku takich dokumentéw Zamawigjodrzuci ofert.

VI. Warunki udziatu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetnia tych warunkow

1. Wykonawcy posiadajuprawnienia do wykonywania oktenej dziatalngci lub czynndci, jezeli ustawy
nakladaj obowihzek posiadania takich uprawnipoprzez wskazanie; i
a) Wykonawca zostat zarejestrowany wesailaym, ze wzgédu na forng organizacyja, w jakiej prowadzi
dziatalnéc¢, rejestrze i posiada:
= aktualny odpis z wkgiwego rejestru albo aktualnesmaadczenia o wpisie do ewidencji dziatadod
gospodarczej, teli odrebne przepisy wymagajpisu do rejestru lub zgtoszenia do ewidenc;ji idiesci
gospodarczej, wystawionenig wczéniej niz 6 miesecy przed uptywem terminu sktadania ofert,
= aktualny potwierdzony przez pracownika wigciwego Wojewodzkiego Urgdu Pracy (pieczcia
imienng i firmowa) nie wczdnie| niz 6 miesecy przed uptywem terminu skfadania ofer) wpis do
rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonych pri8UP (Rozporzdzenie Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 27.10.2004r. w sprawie rejestru instytugkadeniowych; Ustawa o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (art. 20 ust. 1) z dniad202004 r., t.j. Dz.U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 ne),
b) Wykonawca nie zalega z zaptataleenych podatkow, optat zwranych z dziatalniwia Wykonawcy-
zgodnie z éwiadczeniem Wykonawcy wg wzoruzatacznik nr 3 do SIWZ;
c) Wykonawca nie zalega z optaceniem sktadek napibezenie zdrowotne i spoleczne, zzmeinych z
dziatalndcia Wykonawcy — zgodnie zswiadczeniem Wykonawcy wg wzoruzatacznik nr 3 do SIWZ.
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2. Wykonawca posiada niegbna wiedz i doswiadczenie oraz dysponuje potencjatem technicznym
i osobami zdolnymi do wykonania zamowienia lub gstawi pisemne zobowianie innych podmiotow
do udostpnienia potencjatu technicznego i os6b zdolnyclwgtkonania zamdwienia, poprzez wykazanie
tego w @éwiadczeniu Wykonawcy, w trybie art. 44 ustawy —viRvaZamoéwié Publicznych z dnia
29.01.2004, dotyeazrego spetnienia warunkow udziatlu w pgetwaniu, zgodnie z art. 22 ustawy — Prawo
zamoOwieé publicznych. Wykonawca dysponuje osobami zdolnglni wykonania zamdwienia poprzez
wykazanie 0s0b, ktdrectla uczestniczy w realizacji szkolenia zgodnie zwiadczeniem Wykonawcy wg
wzoru —zatgcznik nr 2 do SIWZ.

3. Wykonawca znajduje giw sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewai&j wykonanie zamowienia,
poprzez wykazanie tego wswiadczeniu Wykonawcy, w trybie art. 44 ustawy —viRvaZamowié
Publicznych z dnia 29.01.2004, dotycego spetnienia warunkow udziatu w pgstwaniu, zgodnie z art.
22 ustawy — Prawo zamowig@ublicznych.

4. Wykonawca nie podlega wykluczeniu z gpstvania o udzielenie zamowienia na postawie artus41
pkt 1-9 i ust. 2 ustawy — Prawo Zamowieublicznych.

Ocena spetnienia warunkow wymaganych od Wykonaweostanie dokonana wg formuty” ,spetnia — nie
spetnia” w nasfpujacy sposéb: - Zamawigly na podstawie zimnych wraz z ofeat dokumentéw bdzie
badat czy dokumenty te potwierdzajyymog spetnienia okénego przez Zamawiggego warunku; - w
przypadku, gdy wymdg spetnienia warunku zostaniéwgodzony w dokumentach zionych przez
Wykonawe, warunek zostanie uznany za ,spetniony”; - w pagku, gdy wymdg spetnienia warunku nie
zostanie potwierdzony w dokumentach zooych przez Wykonawe warunek zostanie uznany za
Lniespetniony”. W przypadku niespetnienia jakiegbhkiek warunku udziatu w pogpowaniu Wykonawca
zostanie wykluczony z pagiowania na podstawie art. 24 ustawy.

VIl.  Oswiadczenia i dokumenty wymagane dla potwierdzenia arunkéw  udziatu

w postepowaniu, ktére musz spetniad wykonawcy oraz inne dokumenty wymagane przez
Zamawiajacego:

1. aktualny odpis z wkxiwego rejestru albo aktualnegosegadczenia o wpisie do ewidencji dziataed
gospodarczej, jeli odrgbne przepisy wymagapvpisu do rejestru lub zgtoszenia do ewidenc;i {dinsci
gospodarczej, wystawionegme wczdniej niz 6 miesecy przed uptywem terminu skladania wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w pgsdbwaniu o udzielenie zamowienia albo sktadaniatpfer

2. formularz ofertowy(zatacznik nr 1) — nie mae zawierd innych pozycji ni wskazane we wzorze,

3. oswiadczenie Wykonawcy w trybie art. 44 ustawy, datge spetnienia warunkOw udziatu
w postpowaniu, zgodnie z art. 22 ustawyatacznik nr 2 do SIWZ,

4. oswiadczenie Wykonawcyze nie zalega z optaceniem podatkow, optat orazdsktana ubezpieczenie
zdrowotne i spoteczne lub uzyskat przewidziane prawewolnienie, odroczenie lub rozémie na raty
zalegtych ptatnéci lub wstrzymanie w cakei wykonania decyzji wigciwego organu 2atacznik nr 3 —

(w przypadku istnienia zaledla, naley przedtay¢ zawiadczenieze Wykonawca uzyskat przewidziane
prawem zwolnienie, odroczenie, rozémie na raty zalegtych pfatom lub wstrzymanie w cakuoi
wykonania decyzji wisciwego organu — wystawione nie wémeej niz 3 miesace przed uptywem terminu
skladania ofert),

5. aktualny potwierdzony przez pracownika wi&ciweqo Wojewodzkiego Urgdu Pracy (pieczcia
imienng i firmowa) nie wczdnie| niz 6 miesecy przed uptywem terminu skfadania ofer) wpis do
rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonych pr¥8UP (Rozporzdzenie Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 27.10.2004 r. w sprawie rejestru instytuggkoleniowych; Ustawa o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (art. 20 ust. 1) z d2a04.2004 r1.j. Dz.U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 ze zm..),

6. Wykaz osoéb, ktore dala uczestnicz§ w realizacji zaméwienia wraz z kserokopiamgw@mdczonymi za
zgodnd¢ z oryginatem dokumentow potwierdzeych kwalifikacje( dyplomy, certyfikaty, Zeviadczenia)-
zalacznik nr 4 do SIWZ

7. zatwierdzona przez Wykonawamowa -zatacznik nr 5 do SIWZ,

8. program szkolenia zgodny ze standardami ustug rypkacy (Dz. U. z 2007 r., nr 47, poz. 314,

Rozporadzenie MPiPS z dnia 02.03.2007 r2godnie z zapisami SIWZ punkt V. 2

9. W przypadku Wykonawcow wspolnie ubieg@jch sé o udzielenie zamowienia:

a) Gswiadczenia i dokumenty wymienione w pkt. VII pkt. gkt. 3(zadcznik nr 2), pkt. 4 (zatznik nr 3)
winny by¢ przedta@one przez kadego Wykonawe;
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b) Wykonawcy wspdlnie ubieggjy sk 0 zamdwienie winni ustanowpetnomocnika do reprezentowania ich
w postpowaniu albo reprezentowania w pgEwaniu i zawarcia umowy w sprawie niniejszego
zamoOwienia, stosownie do art. 23 ust. 2 ustawy Pzp.

¢) Dokument petnomocnictwa musi dyzahczony do oferty i zawietaw szczegélngci wskazanie:
postpowania o zaméwienie publiczne, ktérego dotyczy, Kdhawcow ubiegapych sé wspblnie o
udzielenie zaméwienia, ustanowionego WykonawPetnomocnika oraz zakres jego umocowania.

d) Dokument pelnomocnictwa musi dypodpisany w imieniu wszystkich Wykonawcéw ubieggh sé
wspolnie o udzielenie zaméwienia, w tym Wykonawestawionego jako Petnomocnika i przez osoby
uprawnione do sktadanigwiadczeé woli wymienione we wisciwym rejestrze lub ewidencji dziatalém
gospodarczej Wykonawcy.

e) Dokument pelnomocnictwa musi zdstatozony jako czé¢ oferty, musi by w oryginale lub kopii
poswiadczonej za zgodié z oryginatem przez notariusza.

10.W przypadku Wykonawcydalacego spotl cywilna wymagane jest zadzenie do oferty:

a) zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatatobgospodarczej kalego ze wspdlnikéw, wystawionego nie
wczesniej niz 6 miesgcy przez uptywem terminu sktadania ofert,

b) umowy spéiki,

¢) petlnomocnictwa wspdélnikéw do wygtowania w imieniu spétki lub zé@nia dokumentéw przetargowych
podpisanych przez wszystkich wspdélnikow,gke umowa spétki nie stanowi inaczej.

Wymagana forma wszystkich dokumentéw agabnych do oferty — oryginat lub kopia §goadczona za
zgodng¢ z oryginalem przez upowmione osoby.

Jezeli Wykonawca ma siedziblub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczyplitej Polskiej stosuje
sie¢ odpowiednio przepisy Rozpaidzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 19 maja 2000z.U. nr 87, poz.
605).

VIIl.  Przyczyny odrzucenia oferty

Ztozone przez wykonawcow ofertydta odrzucone w agci (w zadaniu) lub w cakei, jezeli:

1. oferta jest niezgodna z ustgw

2. jej tres¢ nie odpowiada téei specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, stzaezeniem art. 87 ust. 2
pkt 3,

3. jej zZlazenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozuniieprzepisdw o zwalczaniu nieuczciwej
konkurenciji,

4. zawiera rzaco nislky cere w stosunku do przedmiotu zaméwienia,

. zostala zlwona przez wykonavecwykluczonego z udziatu w pegtowaniu o udzielenie zamoéwienia lub

nie zaproszonego do sktadania ofert,

6. zawiera kddy w obliczeniu ceny,

7. wykonawca w terminie 3 dni od dnia gczenia zawiadomienia nie zgodzi sia poprawienie omyiki, o
ktorej mowa w art. 87 ust. 2 pkt 3,

8. jest niewana na podstawie oglinych przepisow.

ol

IX. Przyczyny uniewanienia przetargu

1. Zamawiajcy uniewania posgpowanie o udzielenie zaméwieniazéd:

a). nie zi@gono zadnej oferty nie podleggej odrzuceniu albo nie wplgh zaden wniosek
0 dopuszczenie do udziatu w pgstwaniu od wykonawcy nie podlegaggo wykluczeniu, z
zastrzeeniem pkt 2 i 3,

b).cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z nejm cern przewy:sza kwog, ktéra zamawiagcy zamierza
przeznacz§ na sfinansowanie zamowienia, chyba zamawiajcy maze zwikszy te kwot do ceny
najkorzystniejszej oferty,

c).w przypadkach, o ktérych mowa w art. 91 ust &dwy PZP) zostaly zione oferty dodatkowe o takie
samej cenie,
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d).wystpita istotna zmiana okoliczéoi powodugca, ze prowadzenie pagtowania lub wykonanie
zamobwienia nie by w interesie publicznym, czego nie m@ byto wczéniej przewidzig,

e).posgpowanie obarczone jest niesliora do usunicia wady uniemaliwiajaca zawarcie nie podleggej
uniewanieniu umowy w sprawie zamdwienia publicznego.

la. Zamawiacy maze uniewani¢ postpowanie o udzielenie zamowieniazg¢d srodki pochodzce z
budzetu Unii Europejskiej oraz nie podlege¢ zwrotowisrodki z pomocy udzielonej przez fswa
cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnymnéla (EFTA), ktére zamawiagy zamierzat
przeznacz§ na sfinansowanie cala lub czsci zamdwienia, nie zostaly mu przyznane, azlimmsé
uniewanienia postpowania na tej podstawie zostata przewidziana w:

a). ogtoszeniu 0 zamdwieniu — w pgEiwaniu prowadzonym w trybie przetargu nieogramenm, przetargu
ograniczonego, negocjacji z ogtoszeniem, dialogikkoencyjnego albo licytacji elektronicznej albo

b) zaproszeniu do negocjacji — w pgsiwaniu prowadzonym 2w trybie negocjacji bez ogtosa albo
zamdwienia z wolnej reki, albo

¢) zaproszeniu do skladania ofert- w gpstvaniu prowadzonym w trybie zapytania ogen

X. W prowadzonym pogpowaniu Zamawiajcy poprawia omyiki rachunkowe, wymienione pajioraz
inne nie majce wptywu na tr& oferty, w obliczeniu ceny w naglujacy sposoéb:
W przypadku mneenia cen jednostkowych i liczby jednostek miagg|eobliczona cena nie odpowiada
iloczynowi ceny jednostkowej oraz liczby jednostekar, przyjmuje sieze prawidtowo podano liczb
jednostek miar oraz cefednostkow.
W przypadku sumowania cen za poszczegolgéciczamowienia, jeeli obliczona cena nie odpowiada
sumie cen za g&ci zamoOwienia, przyjmuje siee prawidtowo podano ceny zagéei zamowienia.
W przypadku oferty z cerokreslona za caty przedmiot zamowienia albo jeg@sczcena ryczattowa):

a) przyjmuje sieze prawidtowo podano cemyczattows bez wzgtdu na sposob jej obliczenia,

b) jezeli cena ryczaltowa podana liczinie odpowiada cenie ryczaltowej podanej stownieyjmuje sie za
prawidiowa cerg ryczattowa podanstownie,

c) jezeli obliczona cena nie odpowiada sumie cen rycesith, przyjmuje sieze prawiditowo podano

poszczegllne ceny ryczattowe.

Zamawiajacy poprawiajac omyiki rachunkowe zgodnie uwzgidnia konsekwencje rachunkowe

dokonanych poprawek.

XI. Informacje o sposobie porozumiewania giZamawiajacego z Wykonawcami:

1. Zgodnie z art. 27 ust. 1 ustawy§wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informazZgmawiajcy i
Wykonawcy przekazgjfaksem — w zwazku z art. 27 ust. 2 ustawy, 4da ze stron naadanie drugiej
niezwlocznie potwierdza fakt otrzymanigwsadczé, wnioskéw, zawiadomielub informacji.

. Zgodnie z art. 27 ust. 3 ustawy zawsze dopuszgeshdorma pisemna.

3. Wyjasnienia dotyczce SIWZ udzielaneddla z zachowaniem zasad oki@ych w art. 38 ustawy zgodnie z

forma porozumiewania.

4. Wykonawca, ktory uzna za niegine uzyskanie wyjaien dotycacych tréci SIWZ, powinien wystpi¢ z

zapytaniem do Zamawigego w sposéb wskazany w ust. 1 niniejszego punBiwWZ.

N

Wszelky korespondengjnalezy przekazywéa na niej podany adres Zamawagpgo:

Powiatowy Urad Pracy, ul. Majora Hubala 21, 45-266 Opole ziskipm Postpowanie o udzielenie
zamdwienia publicznego prowadzone w trybie przetéeggraniczonego nanstrukcja kancelaryjna.
Obieg dokumentéw w urzdzie. Nowoczesny urgdnik.”

5. Wszelkie wyj&nienia dotyczce SIWZ zostas udzielone niezwtocznie wszystkim Wykonawcom bez
ujawnienia zrédta zapytania. Wyjaienia zostam przekazane dragpocztoww Wykonawcom, ktorzy
pobrali SIWZ osobdicie lub otrzymali ¢ za p@rednictwem poczty / zamieszczone na stornie intemwsy
www.pup.opole.plNie kedzie zwotywane zebranie potencjalnych wykonawcow.

6. Wykonawcy g zobowhzani, w przypadku prowadzenia przez Zamaygefo posfpowania
wyjasniajacego na podstawie art. 87 ustawy, dozetba wyjdnien w formie i o trdci zgodnej
Z zapytaniem Zamawigego w ramach pagtowania wyjdniajacego.
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XII. Mozliwo§é kontaktu.

Pracownikiem uprawnionym do kontaktow z wykonawcamizakresie przedmiotu zamoéwienia jest
Pani Sara Baczynska—Dziat Organizacyjny i Obstugi Ugdu. pok. 10, tel. 77/ 44 22 920

Pracownikiem uprawnionym do kontaktéw z wykonawcamizakresie procedury przetargowej jest
Pani Joanna Strycharz— Referat ds. Rozwoju Zasobow Ludzkich, pok. &I, 47/ 44-22-940

Xlll.  Termin zwigzania oferta.
Wykonawca pozostaje zygiany z ofert przez okres 30 dni kalendarzowych ficod uptywu terminu
sktadania ofert.
Wykonawca samodzielnie lub na wniosek zamaw&jo mae przedhay¢ termin zwhzania ofer, z
tym ze zamawiajcy maze tylko raz, co najmniej na 3 dni przed uptywemrii@y zwiazania ofed,
zwrociké sie do wykonawcoOw o wyraenie zgodny na przedianie tego terminu o oznaczony okres, nie
dtuzszy jednak i 60 dni.

XIV.  Sposéb przygotowania oferty
a. Oferte nalezy przygotowa wedtug wymaga okreslonych w niniejszej SIWZ;
b. Kazdy Wykonawca powinien przedstawilko jedm oferte pod rygorem odrzucenia;

c. Oferta powinna by podpisana przez os@ly upowaniom/e w dokumentach rejestrowych podmiotu do
reprezentacji Wykonawcy lub posiaslzg odpowiednie petnomocnictwo do dokonania ningjszynndgci
prawnej udzielone przez osgh upowaniona/e do reprezentacji podmiotu;

d. Zaleca si, aby kada strona byta parafowana przez agpluprawnion/e do reprezentacji Wykonawcy;
e. Oferta musi by sporadzona w ¢zyku polskim;
f. Zaleca si ponumerowanie stron i ich gpie w sposéb unienitiwiajacy przypadkowe zdekompletowanie;

g. Dokumenty wchodace w skiad oferty magby¢ przedstawione w formie oryginatow albospdadczonych
za zgodné¢ z oryginatem przez Wykonawdopii. Zgodnd¢ z oryginatem wszystkich kopii dokumentéw
musi by potwierdzona przez osely uprawnion/e do reprezentaciji Wykonawcy;

h. Zamawiajcy zazada przedstawienia oryginatu lub notarialnie potdzemnej kopii dokumentu wytznie
wtedy, gdy przedstawiona przez Wykonavkserokopia dokumentuetizie nieczytelna lubdolzie budzt
watpliwosci co do jej prawdziweci;

i. Wszelkie miejsca w ofercie, w ktorych Wykonawca inahpoprawki lub zmiany wpisywanej przez siebie
tresci, musa by¢ parafowane przez os@ly uprawnion/e do reprezentacji;

j- Wzory formularzy naley wypeinic scisle wedlug wskazéwek okénych w SIWZ. Zamawiagy hie
dopuszcza dokonywania w §oe zahczonych formularzy jakichkolwiek zmian. W przypadktozenia
przez Wykonawe wiasnych formularzy ich téé musi by tozsama z trécia formularzy zaiczonych do
niniejszej SIWZ;

k. Zadne dokumenty wchodee w sktad oferty, w tym réwnieprzedstawione w formie oryginatéw, nie
podlegag zwrotowi przez Zamawiagedo;

|.  Wykonawca ponosi wszelkie koszty z@ane z przygotowaniem i Zileniem oferty.

m. W przypadku, gdy informacje zawarte w ofercie st@ino tajemnie przedstbiorstwa
W rozumieniu przepisOw ustawy o zwalczaniu nieuwegi konkurencji, co do ktérych Wykonawca
zastrzega,ze nie mog by¢ udostpniane innym uczestnikom pepbwania, musg by¢ oznaczone
klauzuh: ,Informacje stanowdce tajemni¢ przedsgbiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dia
kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkugje(@z. U. z 2003r., nr 153 poz. 1503)” i dokone do
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oferty, zaleca si aby byly trwale, oddzielnie sgie. Zgodnie z tym przepisem przez tajemnic
przedsgbiorstwa rozumie s8i nieujawnione do wiadondoi publicznej informacje techniczne,
technologiczne, organizacyjne przetisorstwa lub inne informacje posiade¢ warté¢ gospodarcg, co,
do ktérych przedsbiorca podit niezbedne dziatania w celu zachowania ich poufrio

XV.  Sposbéb zigenia oferty
Wykonawca powinien uméeic¢ oferk w zamkngtej, nieprzeroczystej kopercie, opatrzonej piecia firmowa
wykonawcy oraz dopiskien©ferta przetargowa: ,Instrukcja kancelaryjna. Obieg dokumentow w
urzedzie. Nowoczesny urgdnik.”
Wykonawca mege wprowadzai zmiany lub wycofa ziozoma przez siebie ofegt pod
warunkiem,ze Zamawiaicy otrzyma pisemne powiadomienie o wprowadzenivamntub wycofaniu oferty
przed uptywem terminu skladania ofert. Powiadongienivprowadzeniu zmian lub wycofaniu oferty must by
ztozone jak powyej. Koperta powinna zostalodatkowo oznaczona ,Zmiana” lub ,wycofanie”. Wylawvca
nie maze wycof& oferty ani wprowad#i jakichkolwiek zmian w tréci oferty po uptywie terminu sktadania
ofert. Wybor drogi pocztowej dla przestania ofamgstpuje na ryzyko wykonawcy. Do chwili otwarcia ofert
Zamawiagcy przechowuje je w stanie nienaruszonym, w swojejsiedzibie.

XVI.  Miejsce oraz termin skladania i otwarcia ofert.

Oferty nalezy skladaé w sekretariacie (pokoj nr 10) Powiatowego Urgdu Pracy w Opolu,
ul. mjr Hubala 21.
Termin_skfadania ofert uptywa dnia 22.10. 2010. do _godz. 8:15

Oferta ztaona po terminie zostanie zwrécona wykonawcy bezeoainia po uptywie terminu
przewidzianego na wniesienie protestu.

Dla ofert przestanych do Zamawdeggo liczy s data i godzina dostarczenia oferty do siedziby
Zamawiajcego.

Otwarcie i ocena ofert.

Otwarcia ofert dokona Komisja Przetargowapok. nr 14 w dniu 22.10.2010 r. o0 godz. 8:30

Kolejnos¢ otwierania ofert bdzie zgodna z kolejioia rejestracji ich wptywu do Zamawigjego.

. Bezparednio przed otwarciem ofert Zamawdiey poda kwat, jaka Zamawiajcy zamierza przeznaczya

sfinansowanie zamowienia.

4. Wykonawca, ktory nie dgizie obecny przy otwieraniu ofert aewystpi¢ do Zamawiagcego z wnioskiem
0 przestanie informacji ogtoszonych w trakcie otviar ofert. Informacje te Zamawigy przéle
niezwtocznie Wykonawcy.

5. W toku dokonywania badania oferty i oceny ofert ZAsnaacy maze zadaé udzielenia
przez  wykonawcow  wyfmien  dotycacych tréci zlozonych przez nich ofert.

wn e

XVII.  Opis sposobu obliczenia ceny

a) Oferta powinna zawietacere w ztotych wraz z podatkiem VAT oraz obejmawane podatki oraz daniny
publiczne.

b) Cena oferty uwzglnia wszystkie zobowrania, musi b§ podana w PLN cyfrowo i stownie,
z wyodrbnieniem nalenego podatku VAT — jeeli wystpuje.

¢) Cena podana w ofercie powinna obejméwszystkie koszty i sktadniki zazane z wykonaniem
zamowienia.

d) Cena mae by tylko jedna.

e) Cena nie ulega zmianie przez okregmeici oferty (zwhzania).

XVIIIl.  Kryteria oceny ofert:

1. Cena musi zawieéawszystkie kosztywiazane z wykonaniem ustugi.
2. Cena musi b§ podana cyfrowo i stownie.
3. Zamawiajcy poprawia w tefcie oferty oczywiste omytki pisarskie, rachunkowe

z uwzgkdnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych pspkai inne omyiki polegace na
niezgodnéci oferty ze specyfikagjistotnych warunkéw zamowienia, nie powaghg istotnych zmian
w tresci oferty, niezwtocznie zawiadamigj o tym Wykonawe, ktérego oferta zostata poprawiona.
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4, Zamawiajcy nie dopuszcza mbwosci rozliczenia z Wykonawge w walucie obcej,
a jedynie w ztotych polskich.

5. Opis kryteriow, ktérymi zamawigjacy bedzie si¢ kierowa przy wyborze oferty wraz z podaniem
znaczeniatych kryteriéw oraz sposobu oceny ofert:

6. Zamawiajcy wybiera najkorzystniejaz ofert, sparéd wanych ofert zlgonych
w postpowaniu.

7. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty zamawigj bedzie sé kierowat nasgpujacymi kryteriami

oceny ofert :

Lp. Kryterium Liczba punktow
1 Cena brutto(C) 60 pkt.
2. Jakos¢ $wiadczonych ustug Q)]

Wykonawca potwierdza jaké swiadczonych ustug

Certyfikatem Systemu Zagdzania Jakia 1SO 10 pkt.

9001.Wykonawca potwierdza posiadanie certyfikatu
Zarmdzania Jakéria 1ISO 9001 wpisuyjc dat
wydania i nazw firmy wydajacej certyfikat w
formularzu ofertowym (zakznik nr 3)

Wykaz przeprowadzonych szkolé (W)
3. Wykonawca potwierdza przeprowadzenie |w 30 pkt.
ostatnich 3 latach szkalegrupowych
(minimum 40 os6b jednorazowo) dla pracownikpw
Publicznych Shab Zatrudnienia

k acznie 100 pkt

1. W kryterium 1 cena” najwyzsz liczbe punktéw - 60 - otrzyma oferta zawiegeq najnksz cerg brutto,
a kazda nastpna wedtug porszego wzoru:

Liczba punktow oferty = (cena oferty najnizej skalkulowanej x 60)/cena oferty ocenianej.

2. W czsci kompetencyjnej ( J) liczba punktow, ktére mag zost& przyznane, zawiera i
w skali O pkt za brak posiadania Certyfikatu Zdzania Jakécia 1ISO 9001 lub 10 pkt. w przypadku
przediazenia wiarygodnych dokumentow potwierdmajch posiadanie w/w certyfikatu.

3. W czsci kompetencyjne{ W) liczba punktow, ktére magzosta przyznane, zawieraesw skali O pkt za
brak jakichkolwiek przeprowadzonych szkolgraz 5 pkt. za kale poprawnie udokumentowane szkolenie
grupowe. W ocenie Zamawigiego 6 to wystarczaga ilos¢ przeprowadzonych szkdlegrupowych, za
ktére mana uzyské maksymaln liczbe 30 pkt. Tak wéc w przypadku podania i udokumentowania
wiekszej ilasci szkoler grupowych ni 6 Zamawiajcy przyzna Wykonawcy 30 pkt. w kryterium.

Zamawiajcy udzieli zamdwienia Wykonawcy, ktérego oferta owjada zasadom okdlenym w ustawie
Prawo zaméwie publicznych, niniejszej SIWZ oraz uzyskata najsiza liczbe punktéw z sumy trzech
kryteriow oceny oferty C + J + W. zidi nie kgdzie mana wybr& oferty najkorzystniejszej z uwagi na e,
dwie lub wkcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innkoyteribw oceny ofert, Zamawigy spérod
tych ofert wybierze ofegtz nizsz cen.

XIX.  Zawarcie umowy:

Zamawiajicy zawrze umow w sprawie zamowienia publicznego w terminie niétg&zym nk 5 dni od
dnia przekazania zawiadomienia o wyborze oferty p&niej jednak nt przed uptywem terminu
zZwiazania oferd.
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W przypadku wyboru jako oferty najkorzystniejszdernty sktadanej przez konsorcjum, Wykonawcy
wspOlnie ubiegaicy sk 0 udzielenie zamowienia publicznego zobgrani % przed podpisaniem umowy
w sprawie zamowienia publicznego przedstamémawiagcemu umow konsorcjum.

1. Zmiany postanowige zawartej umowy mag by¢ dokonywane w c¢&ci dotycacej termindw oraz
sposobow realizacji poszczegollnych czyuioopisanych w umowie w przypadku koniecgeio
dostosowania tych zapisow do standardéw rynkowybtrégulacyjnych wymaganych dla prawidtowego
i akceptowalnego poziomiwiadczonej ustugi.

XX.  Kazdy uczestnik przetargu ma prawo do xdy jawnej czéci dokumentacji przetargowej po
uprzednim wysipieniu pisemnym do Zamawigego; zamawiagy niezwtocznie udzieli
pisemnej odpowiedzi wskazgy miejsce, termin i czas udephienia jawnej oZci
dokumentacji przetargowe;.

XXI.  Srodki ochrony prawnej przystugujace Wykonawcy

1) Wykonawcom, ktorych interes prawny doznatl uszczerbkwyniku naruszenia przez Zamavii@ggo
zasad okrdonych w ustawie Prawo Zamoéwie Publicznych, przystugaj srodki odwotawcze
przewidziane wspomniarustava.

2) Do niniejszego pogpowania maj zastosowanie przepisy Dziatu VI ustawy dotygezsrodkdéw ochrony
prawnej.

3) Zgodnie z art. 27 ust. 1 ustawyswiadczenia, wnioski, zawiadomienia, protesty oraformacje
Zamawiajcy i Wykonawcy przekazgjfaksem — w zwizku z art. 27 ust. 2 ustawy, 4da ze stron na
zadanie drugiej niezwtocznie potwierdza fakt otrzymaaoéwiadczeé, wnioskow, zawiadomie protestu
lub informacii.

XXIl. W innych sprawach nieuregulowanych w specyfikagiotnych warunkéw zamdwienia maj
zastosowanie przepisy Ustawy z dnia 29 styczni@ 20Brawo Zamdwie Publicznych (t.j. Dz. U. z 2007
r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.).

Zataczniki:
Formularz ofertowy — zat¢znik nr 1.

Oswiadczenie zgodnie z art. 22 ustawy -azahik nr 2.
Oswiadczenie — zatznik nr 3.

Wykaz kadry — zalcznik nr 4

Istotne postanowienia umowy — zegnik nr 5.
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