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SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA

do postępowania o udzielenie zamówienia prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego o wartości zamówienia mniejszej niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z dnia 9 sierpnia 2013 r., poz.907) prowadzonego przez:

Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej

58-506 Jelenia Góra, al. Jana Pawła II 7
na usługę:  polegającą na przeprowadzeniu kursów i szkoleń podnoszących kompetencje zawodowe dla beneficjentów ostatecznych 

projektu systemowego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej 

w Jeleniej Górze pod nazwą „POSTAW NA SIEBIE”, 

w  okresie od 5 grudnia do 21 grudnia 2013 r.
Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej 

w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 








ZATWIERDZAM:






           Dyrektor Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej








               w Jeleniej Górze

             Wojciech Łabun



Jelenia Góra, listopad 2013 r. 
Ogłoszono:

· w Biuletynie Zamówień Publicznych na Portalu Internetowym Urzędu Zamówień Publicznych www.portal.uzp.gov.pl
pod numerem 247497-2013 dnia 21.11.2013 r. 

· na tablicy ogłoszeń w siedzibie Zamawiającego. 

INSTRUKCJE DLA WYKONAWCÓW

§ 1. NAZWA ORAZ ADRES ZAMAWIAJĄCEGO

Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Jeleniej Górze

58-506 Jelenia Góra, al. Jana Pawła II 7  

REGON: 003271314

NIP: 611-14-56-516

tel. 75 75 239 51, fax 75 76 765 77, 

e-Mail: dag@mops.jelenia-gora.pl, 
www.mops.jelenia-gora.pl
§ 2. TRYB UDZIELENIA ZAMÓWIENIA

1. Postępowanie prowadzone będzie w trybie przetargu nieograniczonego – art. 10 ust.1ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z dnia 9 sierpnia 2013 r., poz.907).
2. Ilekroć w Instrukcji dla Wykonawców użyte jest pojęcie ustawa p.z.p., należy przez to rozumieć ustawę Prawo zamówień publicznych, o której mowa w ust. 1.

§ 3. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest usługa polegająca na przeprowadzeniu szkoleń i kursów zawodowych dla beneficjentów ostatecznych projektu systemowego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Jeleniej Górze pod nazwą: POSTAW NA SIEBIE, w okresie od 5 grudnia do 21 grudnia 2013 r. Zamówienie składa się z zadań:
Zadanie nr 1 – Kurs krawiecki – podstawy kroju i szycia, 
Zadanie nr 2 – Kurs „Podstawy dekorowania wnętrz”,
Zadanie nr 3 – Kurs „Masaż kosmetyczny stóp i dłoni”,
Zadanie nr 4 – Kurs „Pracownik porządkowy – podstawy profesjonalnego sprzątania”,
Zadanie nr 5 – Kurs „ Podstawy fotoedycji”,
Zadanie nr 6 – Kurs „Obsługa programu komputerowego JAWS”,

Zadanie nr 7 – Kurs „Podstawy kadr i płac”.
Beneficjentami kursów są osoby pracujące, bezrobotne i nieaktywne zawodowo (w tym osoby uczące się oraz osoby niepełnosprawne mające problemy w poruszaniu się) mające trudności z integracją społeczną i zawodową, w wieku aktywności zawodowej oraz młodzież od 15 roku życia, uczestniczące w projekcie systemowym organizowanym przez Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Jeleniej Górze pn. „POSTAW NA SIEBIE”.  
Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia.

Wykonawca zrealizuje usługę w siedzibie lub poza siedzibą Zleceniodawcy, w przystosowanych do tego celu pomieszczeniach, w okresie od 2 grudnia do 18 grudnia 2013 r. Zleceniodawca dysponuje jednym pomieszczeniem do zajęć indywidualnych i jedną salą do zajęć grupowych.
Zadanie nr 1 – Kurs krawiecki – podstawy kroju i szycia – 1 osoba 
Szkolenie w wymiarze 30 godzin dydaktycznych obejmujące: 
· wprowadzenie w podstawy technik kroju i szycia 

· przeróbki i  drobne naprawy odzieży

· podstawy szycia elementów dekoracyjnych
Zadanie nr 2 – Kurs „Podstawy dekorowania  wnętrz” – 5 osób 
Szkolenie w łącznym wymiarze min. 30 godzin dydaktycznych, obejmujące zajęcia teoretyczne i praktyczne. Zakres tematyczny szkolenia powinien obejmować takie zagadnienia jak: 

· Zasady kompozycji, dobór kolorystyki

· Materiały i wykończenia

· Stylizacja i projektowanie wnętrza; kuchnia/ łazienka/ sypialnia/ 

Zadanie nr 3 – Kurs „Masaż kosmetyczny stóp i dłoni” – 1 osoba 
Szkolenie w łącznym wymiarze min. 30 godzin dydaktycznych, obejmujące zajęcia teoretyczne i praktyczne. Zakres tematyczny szkolenia powinien obejmować takie zagadnienia jak: 
·  podstawowe techniki masażu dłoni i stóp

·  środki pielęgnacyjne

· podstawowe zasady BHP

Zadanie nr 4 – Kurs „Pracownik porządkowy – podstawy profesjonalnego sprzątania” – 1 osoba 
Szkolenie w łącznym wymiarze min. 30 godzin dydaktycznych, obejmujące zajęcia teoretyczne i praktyczne. Zakres tematyczny szkolenia powinien obejmować takie zagadnienia jak: 
· zasady organizacji pracy,

· środki chemiczne – czyszczące i pielęgnacyjne,

· techniki sprzątania ,

· podstawowe zasady BHP.
Zadanie nr 5 – Kurs „Podstawy fotoedycji” – 2 osoby, w tym 1 osoba ucząca się w systemie dziennym i 1 osoba pracująca.   
Szkolenie w łącznym wymiarze min. 30 godzin dydaktycznych, obejmujące zajęcia teoretyczne i praktyczne. Zakres tematyczny szkolenia powinien obejmować takie zagadnienia jak: 

· formatowanie i obróbka zdjęć,

· przygotowanie zdjęć do publikacji,
· tworzenie albumów i prezentacji.

Zadanie nr 6 – Kurs „Obsługa programu komputerowego JAWS” – 1 osoba 
Szkolenie w łącznym wymiarze min. 30 godzin dydaktycznych.
Obsługa programu  przeznaczonego dla osób z dysfunkcją  wzroku, dzięki któremu niewidomi mogą korzystać z komputera i swobodnie go obsługiwać. Uczestnik musi mieć zapewniony stały, indywidualny dostęp do komputera i Internetu.

Zadanie nr 7 – Kurs „Podstawy kadr i płac”. – 1 osoba,
Szkolenie w łącznym wymiarze min. 30 godzin dydaktycznych, obejmujące zajęcia teoretyczne i praktyczne. Zakres tematyczny szkolenia powinien obejmować takie zagadnienia jak: 

· Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji kadrowej;

· Rodzaje umów o pracę;

· Prawa i obowiązki pracowników i pracodawców;

· Wynagrodzenia i świadczenia pracownicze;

· Obowiązki pracodawcy wobec ZUS;

· Program PŁATNIK, Program kadrowo-płacowy.
Wymagania wobec Wykonawcy.
1. Wykonawca zapewni w trakcie trwania szkolenia warunki pracy zgodne z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy. Wykonawca musi dla każdego uczestnika szkolenia zagwarantować miejsce siedzące (stolik/ławkę bądź krzesło z przystawką) umożliwiające swobodne sporządzanie notatek.
2. Zleceniodawca dopuszcza możliwość dołączenia uczestników projektu do istniejących kursów zewnętrznych, prowadzonych przez Wykonawcę.
3. Wykonawca w pierwszym dniu, przed rozpoczęciem szkolenia jest zobowiązany zapoznać uczestników z jego szczegółowym programem oraz przekazać im oraz Zamawiającemu harmonogram realizowanych zajęć. 

4. Każdy uczestnik szkolenia otrzyma od Wykonawcy na własność podręcznik (jeżeli specyfika kursu tego wymaga) - nie może być kserowany, oraz podstawowe materiały dydaktyczne i materiały piśmiennicze potrzebne do prowadzenia notatek (zeszyt, długopis). 

5. Wykonawca zapewni nieodpłatnie uczestnikom szkolenia kawę lub herbatę lub zimne napoje. Catering w formie suchego poczęstunku, np. ciastek zapewni Zamawiający w formie i w sposób uzgodniony każdorazowo z Wykonawcą. W przypadku zajęć przekraczających 5 godzin dydaktycznych Wykonawca zapewni catering w postaci zestawu na osobę składającego się z:

· kanapki 5-cio składnikowej, min. 100 g pieczywa na porcję, z masłem i dodatkami takimi jak np.: szynka wieprzowa lub drobiowa, salami, kiełbasa, kabanos, pasztet, pieczone mięsa, ser żółty, topiony lub pleśniowy, pasty serowe (ze szczypiorkiem, papryką itp.), pasty jajeczne, jajko, ryby, pasty rybne, i inne; każdą kanapkę należy uzupełnić o dodatek warzywny stanowiący równocześnie element dekoracyjny, np.: sałata, pomidor, ogórek, oliwki czarne i zielone, papryka, pietruszka, koperek, cebula czerwona i inne, lub

· sałatka jarzynowa lub grecka podawana z pieczywem, lub

· krokiet lub pasztecik, po 2 szt. na porcję, lub

· bigos – podawany z pieczywem, itp.
Zaleca się stosowanie zamiennie wyżej wymienionych zestawów w celu urozmaicenia posiłków dla uczestników szkoleń. Koszty cateringu należy uwzględnić w ogólnej cenie kursu.

6. Wykonawca zaproponuje do przeprowadzenia szkoleń lokal dostępny także dla osób niepełnosprawnych, pozbawiony barier architektonicznych w Jeleniej Górze, który znajduje się w miejscu umożliwiającym dogodny dojazd środkami komunikacji publicznej PKS, MZK lub będzie prowadził zajęcia w pomieszczeniach udostępnionych przez Zleceniodawcę.
7. Pomieszczenia, w których odbywać się będą zajęcia z uczestnikami muszą być oznaczone logotypami POKL, EFS oraz informacją o realizowanym projekcie.

8. Wykonawca zapewni nadzór wewnętrzny i wskaże w miejscu szkolenia osobę odpowiedzialną za obsługę szkolenia i kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz Zamawiającym.

9. Wykonawca zobowiązany jest do indywidualizacji kształcenia poprzez prowadzenie stałej oceny postępów poszczególnych uczestników szkolenia i zwiększenia pomocy wobec osób napotykających trudności w procesie nauczania.

10. Przy kursach i szkoleniach tego wymagających, Wykonawca zapewnia badanie lekarskie uczestników, pozwalające na przystąpienie do szkolenia i potwierdzające brak przeciwwskazań do pracy na danym stanowisku (np. kierowca, kierowca zawodowy, kierowca wózka jezdniowego) i uwzględni w cenie koszt tych badań, opłacenie 1 egzaminu oraz pozostałe koszty organizacyjne. 

11. Wykonawca dokona ubezpieczenia NW uczestnika kursu.

12. Szkolenia i kursy powinny zakończyć się wystawieniem zaświadczenia zgodnie z przepisami Rozporządzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz.U. z 2012 r. Nr 34, poz.186). 

13. Każdy uczestnik zajęć otrzyma ponadto certyfikat uczestnictwa w danym typie wsparcia. W/w dokument powinien zawierać minimum: imię i nazwisko beneficjenta uczestniczącego w kursie/szkoleniu, nazwę i adres Wykonawcy, zakres tematyczny zajęć, informację o projekcie: „POSTAW NA SIEBIE” – Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego”, logotyp Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki i Unii Europejskiej – Europejskiego Funduszu Społecznego.
14. Zamawiający zastrzega sobie możliwość prowadzenia bieżącego nadzoru nad procesem szkolenia beneficjentów – na każdym jego etapie.
15. Wykonawca po wykonaniu zadania przedstawi Zamawiającemu: dziennik szkolenia a w nim: listę obecności uczestników na poszczególnych zajęciach i temat poszczególnych zajęć i wymiar godzin oraz ew. uwagi, - każdorazowo potwierdzone przez prowadzącego; jeden egzemplarz materiałów przekazanych uczestnikowi; raport końcowy obejmujący sprawozdanie z tematyki zajęć, ewentualnych problemów podczas ich przeprowadzania, wnioski i sugestie dotyczące tematyki kursu, grupy i poszczególnych beneficjentów oraz kserokopie zaświadczeń o ukończeniu szkolenia wraz z potwierdzeniem ich odbioru.
16. Wykonawca zobowiązany jest do przedstawienia w Biurze Projektu na bieżąco kopie list obecności uczestników zajęć; minimum za każdy poprzedni tydzień, z tym że listy obecności uczestników zajęć za ostatni tydzień realizacji szkoleń Wykonawca zobowiązuje się przedstawić do dnia 19.12.2013 r. Wzór takiej listy obecności wykonawca otrzyma od Zleceniodawcy. Lista obecności z każdego dnia musi być podpisana przez prowadzącego zajęcia
17. Wykonawca jest zobowiązany do bieżącego informowania Zamawiającego o każdej nieobecności uczestnika

18. Ilekroć w opisie czasu zajęć występuje słowo godzina dydaktyczna, należy przez to rozumieć 
45 minut zajęć merytorycznych. Godziny dydaktyczne można łączyć w bloki z uwzględnieniem zasad BHP, z przerwami. 

Przykładowe godziny i przerwy:

8.00-9.30

9.45-11.15

11.30-13

(6 godzin dydaktycznych = 5 godzin zegarowych, w tym 30 min. przerwy)

19. Zajęcia mogą odbywać się we wszystkie dni tygodnia w godz. między 8.00 – 19.00.

20. Zamawiający zapłaci Wykonawcy tylko za osoby faktycznie skierowane na kurs.
21. Wszystkie dokumenty dotyczące realizacji przedmiotowych działań będą zawierały informację o współfinansowaniu projektu ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki oraz aktualne logotypy, zgodnie z wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki. 

22. Wykonawca zobowiązuje się do archiwizacji dokumentów dotyczących przebiegu działań edukacyjnych do 31.12.2020 r.
Oznaczenie wg Wspólnego Słownika Zamówień (CPV): 

80.57.00.00-0 Usługi szkolenia w dziedzinie rozwoju osobistego,

80.53.00.00-8 Usługi szkolenia zawodowego.

§ 4. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA
Wymagany termin wykonania zamówienia: od 5 grudnia 2013  r. do 21 grudnia 2013 r.
§ 5. OPIS WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU

 O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy: 

1) posiadają uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, 
2) posiadają wiedzę i doświadczenie, a w szczególności:
a. posiadają udokumentowane doświadczenie w prowadzeniu szkoleń zawodowych dla beneficjentów będących klientami OPS, PUP lub OHP dla minimum 200 osób  min. z zakresu tematów wyszczególnionych w zadaniach niniejszego zamówienia. Dokumentem niezbędnym do potwierdzenia spełniania warunków udziału w zamówieniu jest przedstawienie wypełnionego załącznika „Wykaz wykonanych usług szkoleniowych”. 

b. posiadają doświadczenie w realizacji szkoleń zawodowych dla beneficjentów będących klientami OPS, PUP lub OHP  o wartości w jednym roku kalendarzowym powyżej 150 000,00 zł brutto. Dokumentem niezbędnym do potwierdzenia spełniania warunków udziału w zamówieniu jest przedstawienie wypełnionego załącznika „Wykaz wykonanych usług szkoleniowych”. 

3) dysponują odpowiednim potencjałem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamówienia;

4) znajdują się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia;
§ 6. OŚWIADCZENIA I DOKUMENTY POTWIERDZAJĄCE SPEŁNIANIE 

WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU
1. Wykonawcy muszą złożyć następujące dokumenty:
1) wypełniony formularz ofertowy wraz z formularzem cenowym, 
2) oświadczenia o spełnianiu warunków udziału oraz o braku podstaw do wykluczenia,
3) zatwierdzony projekt umowy,
4) zatwierdzony projekt umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych uczestników 
projektu,

Na potwierdzenie spełniania szczegółowych warunków udziału w postępowaniu Zamawiający żąda od Wykonawcy przedstawienia następujących dokumentów:
· aktualny odpis z właściwego rejestru albo aktualne zaświadczenie o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub zgłoszenia do ewidencji działalności gospodarczej, wystawione nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert, a w stosunku do osób fizycznych oświadczenie w zakresie art.24 ust.1 pkt 2 ustawy p.z.p.;
· aktualne zaświadczenie właściwego naczelnika urzędu skarbowego potwierdzające, że wykonawca nie zalega z opłacaniem podatków, lub zaświadczenie, że uzyskał przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozłożenie na raty zaległych płatności lub  wstrzymanie w całości wykonania decyzji właściwego organu – wystawione nie wcześniej niż 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert;
· aktualne zaświadczenie właściwego oddziału ZUS lub KRUS potwierdzające, że wykonawca nie zalega z opłacaniem składek na ubezpieczenia zdrowotne i społeczne lub potwierdzenie, że uzyskał przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozłożenie na raty zaległych płatności, lub  wstrzymanie w całości wykonania decyzji właściwego organu – wystawione nie wcześniej niż 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert;
· aktualną informację z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie określonym w art.24 ust.1 pkt 4-8 ustawy p.z.p., wystawioną nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert;
5) aktualną polisę lub inny dokument ubezpieczenia potwierdzający, że Wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności - na kwotę co najmniej 100.000 zł.;
6) ramowy harmonogram szkoleń i kursów zawodowych;
7) adres lokalu lub lokali, w których odbywać się będą zajęcia wraz ze zdjęciami lub wydrukami przedstawiającymi sale wykładowe;

8) w przypadku zlecenia wykonania części kursów firmom zewnętrznym, do oferty należy dołączyć umowę przedwstępną z podwykonawcą lub deklarację podwykonawcy o zobowiązaniu przeprowadzenia przedmiotowych kursów i szkoleń;

9) dokument potwierdzający wpis do RIS, 
10) dokument potwierdzający uprawnienia do prowadzenia kursów zgodnie z rozporządzeniem MEN z dnia 11.01.2012 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych,
11)     -  wykaz wykonanych usług za okres ostatnich trzech lat; w sytuacji prowadzenia działalności przez okres krótszy niż 3 lata, wykaz ze wszystkich lat prowadzenia działalności – zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 6. Do wykazu należy dołączyć dokumenty potwierdzające należyte wykonanie usługi (referencje, protokoły odbioru, itp.);

· wykaz wykonanych usług w prowadzeniu szkoleń zawodowych dla beneficjentów będących klientami OPS, PUP lub OHP dla minimum 200 osób  min. z zakresu tematów wyszczególnionych w zadaniach niniejszego zamówienia.

12) w przypadku zlecania zadań podwykonawcom – wykaz usług wykonanych dla beneficjentów OPS, PUP lub OHP przez podwykonawcę w okresie ostatnich 3 lat; w sytuacji prowadzenia działalności przez okres krótszy niż 3 lata, wykaz ze wszystkich lat prowadzenia działalności – zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 7;
13) oświadczenie Wykonawcy, że zajęcia z uczestnikami rozpocznie w ciągu 5 dni od daty podpisania umowy;
14) wykaz podwykonawców, jeżeli zadania będą wykonywane przy pomocy podwykonawców.

2. Nie spełnienie któregokolwiek ze wskazanych wyżej warunków i wymogów skutkować będzie   wykluczeniem Wykonawcy z udziału w postępowaniu z zastrzeżeniem art. 26 ust. 3 ustawy p.z.p. 
§ 7. OFERTY WSPÓLNE
1. Wykonawcy składający ofertę wspólną ustanawiają pełnomocnika do reprezentowania ich w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo reprezentowania w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia.
2. Oferta wspólna, składana przez dwie lub więcej firm występujących jako partnerzy powinna spełnić następujące wymagania:   
· powinna być sporządzona zgodnie z SIWZ;
· oświadczenie i dokumenty dotyczące własnej firmy takie jak: oświadczenie dotyczące okoliczności określonych w art. 22 ustawy, odpis z właściwego rejestru lub zaświadczenie o  wpisie do ewidencji działalności gospodarczej składa każdy z partnerów konsorcjum w imieniu własnej firmy;

· oświadczenia i dokumenty dotyczące spełniania postawionych przez Zamawiającego warunków, składają ci partnerzy konsorcjum, którzy zgodnie z umową konsorcjum za ich spełnienie odpowiadają; 
3. Do oferty należy dołączyć umowę konsorcjum (list intencyjny), zawierającą: 

· zobowiązanie do realizacji wspólnego przedsięwzięcia gospodarczego obejmującego swoim zakresem przedmiot zamówienia;

· wskazanie osoby pełnomocnika oraz zakresu jego pełnomocnictwa;

· czas obowiązywania umowy, który nie może być krótszy, niż termin obejmujący realizację 
zamówienia; 

4. Pełnomocnik pozostaje w kontakcie z Zamawiającym w toku postępowania zwraca się do Zamawiającego z wszelkimi sprawami i do niego Zamawiający kieruje informacje, korespondencję itp.
§ 8. WYKONAWCY ZAGRANICZNI

1. Jeżeli Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej zamiast dokumentów, o których mowa w § VI ust.1 SIWZ składa dokument lub dokumenty wystawione w kraju, w którym ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, potwierdzające odpowiednio, że:

a) nie otwarto jego likwidacji ani nie ogłoszono upadłości; 

b) nie zalega z uiszczaniem podatków, opłat, składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne, albo że uzyskał przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie w całości wykonania decyzji właściwego organu;

c) nie orzeczono wobec niego zakazu ubiegania się o zamówienie.

2. Dokumenty, o których mowa w ust.1 lit. a) i c) powinny być wystawione nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert, dokument, o którym mowa w ust.1 lit. b) powinien być wystawiony nie wcześniej niż 3 miesiące przed upływem składania ofert.   

3. Jeżeli w miejscu zamieszkania osoby lub w kraju, w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, nie wydaje się dokumentów, o których mowa w ust.1, zastępuje się je dokumentem zawierającym oświadczenie złożone przed notariuszem, właściwym organem sądowym, administracyjnym albo organem samorządu zawodowego lub gospodarczego odpowiednio miejsca zamieszkania osoby lub kraju, w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania.     
§ 9. JAWNOŚĆ POSTĘPOWANIA

1. Zamawiający prowadzi protokół postępowania .

2. Protokół postępowania wraz z załącznikami jest jawny. Załączniki do protokołu udostępnia się po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub unieważnieniu postępowania, oferty są jawne od chwili otwarcia.

3. Nie ujawnia się informacji stanowiących tajemnice przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jeżeli Wykonawca nie później niż w terminie składania ofert zastrzegł, że nie mogą  być udostępnione.

4. W sytuacji, gdy Wykonawca zastrzeże w ofercie informacje, które nie stanowią tajemnicy przedsiębiorstwa lub są jawne na podstawie przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych lub odrębnych przepisów, oferta ta będzie podlegać odrzuceniu na podstawie art.89 ust.1 pkt 1ustawy.

§ 10. WYJAŚNIENIE TREŚCI SIWZ ORAZ MODYFIKACJA 

1. Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego o wyjaśnienie treści SIWZ. Zamawiający udzieli niezwłocznie wyjaśnień jednak nie później niż 2 dni przed upływem terminu składania ofert, ale pod warunkiem, że wniosek o wyjaśnienie wpłynął do Zamawiającego nie później niż do końca dnia, w którym upływa połowa wyznaczonego terminu składania ofert.  

2. Zamawiający jednocześnie zamieszcza treść wyjaśnień na swojej stronie internetowej bez ujawnienia źródła zapytania.

3. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Zamawiający może w każdym czasie przed upływem terminu do składania ofert zmodyfikować treść SIWZ.

4. Osobą uprawnioną do kontaktowania się jest Remigiusz Cichy, 
tel. nr 75 75 239 51 (wew.109) w dni robocze w godz. 800 – 1200.

5. Zamawiający dopuszcza kierowanie pytań dotyczących treści SIWZ drogą elektroniczną oraz poprzez fax, potwierdzony niezwłocznie pismem.
§ 11. WYMAGANIA DOTYCZĄCE WADIUM

 W postępowaniu nie jest przewidziane składanie wadium. 
§ 12. TERMIN ZWIĄZANIA OFERTĄ

1.  Wykonawca pozostaje związany ofertą przez okres 30 dni. 

2.  Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert. 

3. W uzasadnionych przypadkach, co najmniej na 3 dni przed upływem terminu związania ofertą, Zamawiający może tylko raz zwrócić się do Wykonawców o wyrażenie zgody na przedłużenie tego terminu o oznaczony okres, nie dłuższy jednak niż 60 dni. 
§ 13. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Oferta i wszelkie oświadczenia muszą zawierać: nazwę i adres Wykonawcy oraz podpis i pieczątkę      osoby upoważnionej do występowania w imieniu Wykonawcy. Pełnomocnictwo dołączone do oferty musi być w formie oryginału lub kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem przez notariusza.

2. Oferta musi być sporządzona w języku polskim, w formie pisemnej, na komputerze, maszynie do pisania lub ręcznie długopisem bądź niezmywalnym atramentem. Treść oferty musi odpowiadać treści formularza oferty (Załącznik nr 1 do SIWZ). 

3. Wskazane jest, aby wszystkie zapisane strony oferty wraz z załącznikami były kolejno ponumerowane i złączone w sposób trwały. 

4. Wszelkie poprawki lub zmiany w ofercie (nie wolno używać korektora) muszą być parafowane przez osobę (osoby) podpisującą ofertę i opatrzone datami ich dokonania. 

5. Wymaga się, aby oferta była złożona w jednej kopercie. Koperta zawierająca wszystkie dokumenty ofertowe powinna być trwale zamknięta. Na niej należy umieścić napis: ,,Oferta do przetargu nieograniczonego – POSTAW NA SIEBIE”.

6. W momencie złożenia tak przygotowanej oferty na kopercie zostanie złożona pieczęć potwierdzająca datę i godzinę jej złożenia.

7. W przypadku złożenia oferty drogą pocztową o ważności jej złożenia nie będzie decydowała data stempla pocztowego, a tylko i wyłącznie data wpływu do Zamawiającego.

8. Oferty złożone po wyznaczonym w SIWZ terminie zostaną niezwłocznie zwrócone. 

9. Zamawiający uznaje, że podpisem jest: złożony własnoręcznie znak, z którego można odczytać imię i nazwisko podpisującego, a jeżeli własnoręczny znak jest nieczytelny lub nie zawiera imienia i nazwiska to znak musi być uzupełniony napisem (np. w formie pieczęci), z którego można odczytać imię i nazwisko podpisującego. 

10. Koszty opracowania i dostarczenia oferty oraz uczestnictwa w przetargu obciążają wyłącznie Wykonawcę. 

11. Wykonawca może wprowadzić zmiany lub wycofać złożoną przez siebie ofertę wyłącznie przed terminem składania ofert i pod warunkiem, że przed upływem tego terminu Zamawiający otrzyma pisemne powiadomienie o wycofaniu oferty lub wprowadzeniu zmian.
Powiadomienie o wprowadzeniu zmian musi być opisane w sposób wskazany w ust. 5 oraz dodatkowo oznaczone słowem: „ZMIANA”.

§ 14. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY
Cena oferty uwzględnia wszystkie zobowiązania i jest ceną za całą usługę. Musi być podana w złotych cyfrowo i słownie z uwzględnieniem zaokrąglenia do dwóch miejsc po przecinku (grosze). Obowiązuje przez cały czas realizacji umowy i nie podlega waloryzacji.

§ 15. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA I OTWARCIA OFERT

1. Oferty należy złożyć w siedzibie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Jeleniej Górze, przy al. Jana   Pawła II 7, w sekretariacie (pok.101), do dnia 29.11.2013 r. do godz. 11:00. 

2. Otwarcie ofert odbędzie się w dniu 29.11.2013 r. o godz. 11:15  w siedzibie Zamawiającego przy al. Jana Pawła II 7 sala konferencyjna (pok.216). 

3. Zamawiający bezpośrednio przed otwarciem ofert poda kwotę jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zadania. Następnie po otwarciu ofert odczyta nazwę i adres Wykonawcy, oraz informacje dotyczące cen oferty.
4. Oferty niepodpisane, nieczytelne lub niekompletne zostaną odrzucone bez dalszego rozpatrywania.
5. Otwarcie ofert jest jawne.
§ 16. KRYTERIA ORAZ SPOSÓB OCENY OFERT
1. Zamawiający będzie oceniał oferty według następującego kryterium: 
Cena – 100 %

2. Punkty przyznawane za podane w ust. 1 kryteria będą liczone według następującego wzoru: 

Liczba punktów = (C min / C of) x100

gdzie
- C min – najniższa cena spośród wszystkich ofert

- C of – cena badanej oferty

3. Zamawiający przyzna zamówienie Wykonawcy, który spełniając warunki określone w SIWZ otrzyma największą liczbę punktów. 

4. Jeżeli złożono ofertę, której wybór prowadziłby do powstania obowiązku podatkowego Zamawiającego zgodnie z przepisami o podatku od towarów i usług w zakresie dotyczącym wewnątrzwspólnotowego nabycia towarów, Zamawiający w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towarów i usług, który miałby obowiązek wpłacić zgodnie z obowiązującymi przepisami.  

5. Zamawiający unieważni postępowanie w sytuacji, gdy wystąpią przesłanki wskazane w art. 93 ust.1  ustawy p.z.p.

6. Do chwili ogłoszenia wyników postępowania, Zamawiający nie będzie podawał do wiadomości Wykonawców oraz osób niezwiązanych z postępowaniem, żadnych informacji wynikających z analizy treści ofert. Zapytania Zamawiającego i wyjaśnienia Wykonawców będą dokonywane na piśmie.  W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od Wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert. Zamawiający nie będzie prowadził żadnych negocjacji z Wykonawcami, dotyczących złożonych ofert oraz (z zastrzeżeniem art. 87 ust. 2 ustawy) dokonywał jakiejkolwiek zmiany w jej treści (art. 87 ust. 1 ustawy). Zamawiający poprawi w tekście oferty oczywiste omyłki pisarskie oraz omyłki rachunkowe w obliczeniu ceny, niezwłocznie zawia​damiając o tym wszystkich Wykonawców, którzy złożyli oferty (art. 87 ust. 2 ustawy).
7. Zamawiający odrzuci ofertę, jeżeli:
a) jest niezgodna z ustawą;

b) jej treść nie odpowiada treści specyfikacji istotnych warun​ków zamówienia z zastrzeżeniem, że Zamawiający może poprawić omyłki polegające na niezgodności oferty ze specyfikacją, nie powodujące istotnych zmian w treści oferty; 

c) jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozu​mieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

d) zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia (art. 90 ustawy),

e) zostanie złożona przez Wykonawcę wykluczonego z udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia;

f) zawiera błędy w obliczeniu ceny;
g) wykonawca w terminie 3 dni od dnia otrzymania za​wiadomienia nie zgodzi się na   poprawienie omyłki, o której mowa w art. 87 ust.2 pkt 3;
h) jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów.

§ 17. FORMALNOŚCI PRZEDUMOWNE
1. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zawiadomi Wykonawców, którzy złożyli oferty o: 

a) wyborze najkorzystniejszej oferty, podając nazwę (firmę) i adres Wykonawcy, którego ofertę wybrano i uzasadnienie jej wyboru  oraz nazwy (firm) i adresy pozostałych Wykonawców, którzy złożyli oferty, a także punktację przyznaną ofertom w kryterium oceny ofert; 

b) Wykonawcach, których oferty zostały odrzucone, podając uzasadnienie faktyczne i prawne;

c) Wykonawcach, którzy zostali wykluczeni z postępowania o udzielenie zamówienia, podając uzasadnienie faktyczne i prawne; 

d) terminie, po którego upływie umowa w sprawie zamówienia może być zawarta. 

2. Ogłoszenie zawierające informacje wskazane w ust.1 Zamawiający umieści na stronie internetowej www.mops.jelenia-gora.pl oraz w miejscu publicznie dostępnym w swojej siedzibie. 

3. Umowa z Wykonawcą, którego oferta zostanie wybrana, zostanie zawarta w terminie nie krótszym niż 5 dni od dnia przekazania zawiadomienia o wyborze oferty, nie później niż przed upływem terminu związania ofertą. 

4. Zamawiający może zawrzeć umowę w sprawie zamówienia publicznego przed upływem ww. terminu jeżeli w postępowaniu o udzielenie zamówienia została złożona tylko jedna oferta. 

5. Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana, uchyla się od zawarcia umowy, Zamawiający może wybrać ofertę najkorzystniejszą spośród pozostały ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba że zachodzą przesłanki do unieważnienia postępowania, o których mowa w art. 93 ust. 1 ustawy p.z.p. 
§ 18. ZABEZPIECZENIE NALEŻYTEGO WYKONANIA UMOWY
 W prowadzonym postępowaniu nie jest wymagane wnoszenie zabezpieczenia należytego wykonania umowy.
§ 19. ISTOTNE POSTANOWIENIA UMOWY
1. Istotne postanowienia umowy określa Załącznik nr 4 do SIWZ (Projekt Umowy).
2. Umowa może być zmieniona w stosunku do złożonej oferty na niżej określonych warunkach:

a) w stosunku do terminu realizacji umowy, gdy konieczność wprowadzenia zmiany wynikła z 
okoliczności, których nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy;

b) w przypadku zmiany sposobu i zakresu realizacji zamówienia, gdy konieczność ich wprowadzenia wyniknie z okoliczności, których nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy;

c) w innych sytuacjach, gdy zmiana jest korzystna dla Zamawiającego (np. obniży to koszty lub skróci czas realizacji zadania). 
§ 20. POUCZENIE O ŚRODKACH OCHRONY PRAWNEJ 

1. Wykonawcy, jeżeli ma lub miał interes w uzyskaniu danego zamówienia oraz poniósł lub może ponieść szkodę w wyniku naruszenia przez Zamawiającego przepisów ustawy Pzp przysługują środki ochrony prawnej.
2. Odwołanie wnosi się w terminie 5 dni od dnia przesłania informacji o czynności Zamawiającego stanowiącej podstawę jego wniesienia – jeżeli zostały przesłane w sposób określony w art.27 ust.2, albo w terminie 10 dni – jeżeli zostały przesłane w inny sposób.
3. Odwołanie wobec treści ogłoszenia o zamówieniu, lub postanowień specyfikacji istotnych warunków zamówienia wnosi się w terminie 5 dni od dnia zamieszczenia ogłoszenia w Biuletynie Zamówień Publicznych lub specyfikacji istotnych warunków zamówienia na stronie internetowej.
4. Odwołanie wobec czynności innych niż określone powyżej, wnosi się w terminie 5 dni od dnia, w którym powzięto lub przy zachowaniu należytej staranności można było powziąć, wiadomość o okolicznościach stanowiących podstawę jego wniesienia.
§ 21. INFORMACJE DODATKOWE

1.  Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania ofert częściowych. 

2.  Zamawiający nie przewiduje zawarcia umowy ramowej. 

3. Zamawiający dopuszcza możliwość udzielenia zamówienia uzupełniającego, o którym mowa w     
art. 67, ust.1 pkt 6 ustawy p.z.p. 

4.  Zamawiający nie dopuszcza złożenia oferty wariantowej. 
5.  Zamawiający nie przewiduje dokonywania rozliczeń w walutach obcych. 

6.  Zamawiający nie przewiduje zastosowania aukcji elektronicznej. 

7.  Zamawiający nie przewiduje dokonania zwrotu kosztów udziału w postępowaniu. 
§ 22. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Protokół wraz z załącznikami jest jawny. Oferty są jawne od dnia ich otwarcia. Pozostałe załączniki do protokołu są jawne po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub unieważnieniu postępowania. Udostępnienie protokołu lub załączników może nastąpić przez wgląd lub przez przesłanie kopii pocztą, faksem lub drogą elektroniczną zgodnie z wyborem wskazanym we wniosku. 
2. Do spraw nieuregulowanych w SIWZ mają zastosowanie przepisy ustawy p.z.p. oraz Kodeksu       cywilnego. 
§ 23. ZAŁĄCZNIKI (wzory):

1. Formularz oferty – Załącznik nr 1 do SIWZ (wraz z formularzem cenowym)
2. Oświadczenie – Załącznik nr 2 do SIWZ
3. Oświadczenie – Załącznik nr 3 do SIWZ
4. Projekt umowy – Załącznik nr 4 do SIWZ
5. Wzór umowy dot. przetwarzania danych osobowych – Załącznik nr 5 do SIWZ
6. Wykaz usług szkoleniowych  –  Załącznik nr 6 do SIWZ
7. Wykaz usług szkoleniowych podwykonawcy –  Załącznik nr 7 do SIWZ
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