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SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA

W TRYBIE PRZETARGU NIEOGRANICZONEGO

Nazwa zamoéwienia:

PRZEPROWADZENIE SZKOLENIA:

pn. ,Pierwszy krok w biznesie”

Zamawiajacy: POWIATOWY URZAD PRACY W POZNANIU
ul. Czarnieckiego 9
61- 538 Poznan
tel. 61/834 56 40
fax 61/833 98 08
e-mail: kancelaria@pup.poznan.pl
www.bip.pup.poznan.pl

Postepowanie prowadzone jest na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017, poz. 1579 z pézn. zm.) zwanej dalej ustawq PZP.
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. Nazwa i adres Zamawiajacego

Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu
ul. Czarnieckiego 9

61- 538 Poznan

zaprasza do udziatu w postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w niniejszej Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia, zwanej dalej
SIWZ na:

Ustuge polegajgcq na przeprowadzeniu szkolenia:

PN. ,,PIERWSZY KROK W BIZNESIE”.

Il. Opis przedmiotu zamodwienia

Przedmiotem zamodwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia pn. ,Pierwszy krok
w biznesie” dla maksymalnie 144 oséb, skierowanych w maksymalnie 12 grupach liczacych po
7 - 14 uczestnikéw.

Uczestnikami szkolenia beda klienci Poznanskiego Osrodka Wspierania Przedsiebiorczosci, ktérzy
rozwazajg mozliwos¢ podjecia dziatalnosci gospodarcze;j.

Celem szkolenia jest zdobycie przez uczestnikéw wiedzy dotyczgcej podstaw zaktadania
i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

Zamawiajacy wymaga, aby szkolenie dotyczyto praktycznych aspektéw podejmowania dziatalnosci
gospodarczej oraz przygotowywato do samodzielnego zaplanowania przedsiewziecia
gospodarczego i prowadzenia wtasnej firmy.

Zamawiajacy planuje pierwszg grupe szkoleniowg uruchomi¢ w kwietniu, a kolejne grupy
zaplanowane sg do potowy grudnia 2018 roku.

Zamawiajgcy wymaga, aby program szkolenia obejmowat 16 godzin lekcyjnych, zrealizowanych
w ciggu 4 kolejnych dni roboczych, uwzgledniat podziat na zajecia teoretyczne i praktyczne,
z wykorzystaniem stanowiska komputerowego dla kazdego uczestnika szkolenia oraz zawierat doktadne
opisy zadan i éwiczen wykonywanych przez uczestnikow.

Wykonawca sktadajgc oferte jest zobowigzany do zatgczenia programu szkolenia zawierajgcego
szczegdtowy plan nauczania okreslajacy zakres zaje¢ edukacyjnych, omawiany w poszczegdlnych
tematach, szczegdtowe tresci nauczania oraz liczbe godzin praktycznych i teoretycznych przeznaczonych
na omoéwienie kazdego tematu.
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Program szkolenia winien zawieraé co najmniej nastepujace zagadnienia:

BLO
1.

2.
3.
4

K I - Przygotowanie do zaplanowania dziatalnosci gospodarczej
Pomyst na biznes — analiza rynku, zarzadzanie i planowanie w firmie.
Marketing — promocja i wizerunek firmy, pozyskiwanie klientéw.
Biznesplan — zasady sporzadzania.
Finansowanie dziatalnosci gospodarczej — zrédta i zasady pozyskiwania.

BLOK Il - Formalno-prawne aspekty zaktadania dziatalnosci gospodarczej

1.
2.
3.

4.

Obowigzujace akty prawne.

Procedura rejestracji jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej oraz spotki cywilnej.

Opracowanie praktyczne, w wersji papierowej i elektronicznej dokumentdéw rejestrowych firmy
(wpis i zmiany w CEIDG, baza przedsiebiorcéw, urzad statystyczny — wyszukiwarka PKD).

Wymogi dotyczgce prowadzenia dziatalnos¢ gospodarczej — pozwolenia, koncesje, licencje, itp.

BLOK Ill - Rozliczenia ksiegowe w firmie

1.

2.
3.
4

Progra

Formy opodatkowania dziatalnosci gospodarcze;.

Podatek VAT (w tym Jednolity Plik Kontrolny).

Rodzaje dokumentacji ksiegowej.

Rozliczenia z ZUS i US réwniez przy wykorzystaniu internetu, ze szczegdlnym uwzglednieniem
zmian w zakresie podatkdéw i ubezpieczen spotecznych.

m winien rowniez uwzglednia¢ metody szkoleniowe, sposdb organizacji zaje¢ teoretycznych

i praktycznych w poszczegdlnych dniach szkolenia, wykaz literatury wykorzystywanej w trakcie szkolenia.

Zamawiajacy informuje, ze szkolenie bedzie w 100% finansowane ze srodkéw publicznych.

CPV 80532000-2

Istotnym warunkiem zamdwienia jest:

rozpoczecie szkolenia w terminie maksymalnie 7 dni od poinformowania przez Zleceniodawce
o takiej potrzebie,

taczny czas trwania jednej grupy szkoleniowej — 16 godzin lekcyjnych realizowanych w ciggu
4 kolejnych dni roboczych, w godzinach popotudniowych (od godz. 16.30) z uwzglednieniem okoto
15 minutowej przerwy,

prowadzenie zajeé na terenie miasta Poznania,

zapewnienie i przekazanie na wtasnos$¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia:

- programu szkolenia zawierajgcego tematyke zajec¢ oraz ich wymiar godzinowy,

- materiatéw szkoleniowych w formie papierowej zgodnych z zakresem tematycznym szkolenia
oraz aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa, obejmujacych co najmniej autorski skrypt
wykonawcy lub inny podrecznik odpowiadajgcy tematyce szkolenia oraz obowigzujgce aktualnie
druki rejestrowe i zgtoszeniowe do odpowiednich urzedéw zwigzane z zatozeniem dziatalnosci
gospodarczej,
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przekazanie Zamawiajgcemu w wersji papierowej jednego kompletu materiatéw szkoleniowych do
akceptacji przed zawarciem umowy,

zapewnienie i przekazanie na wtasnos¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia odpowiednich materiatéw
biurowych (notatnik, dtugopis),

prowadzenie zajeé przez osoby spetniajgce warunki zawarte w pkt V ppkt 7b,

zapewnienie warunkéw socjalnych, w tym nieodptatnie wody pitnej butelkowanej dla uczestnikéw
szkolenia (w ilosci minimum 0,5 | na osobe na dzien) oraz serwisu kawowego,

dysponowanie odpowiednig salg szkoleniowg,

zapewnienie samodzielnego stanowiska komputerowego dla kazdego uczestnika szkolenia, celem
umozliwienia kazdemu uczestnikowi praktycznego wykonywania prac bedacych przedmiotem
szkolenia,

wydanie uczestnikom, dokumentéw o ukonczeniu szkolenia zgodnych z Rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegétowych warunkow realizacji oraz trybu
i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy z dnia 14.05.2014 roku (Dz. U. z 2014 roku poz.
667) zawierajgcego: numer z rejestru, imie i nazwisko oraz PESEL uczestnika szkolenia,
a w przypadku cudzoziemca numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé, nazwe instytucji
szkoleniowej przeprowadzajacej szkolenie, forme i nazwe szkolenia, okres trwania szkolenia,
miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie
szkolenia i uzyskanie kwalifikacji, tematy i wymiar godzin zajeé¢ edukacyjnych, podpis osoby
upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajgcga szkolenie.

Ill. Termin wykonania zamdwienia

kwieci

en - grudzien 2018

IV. Warunki udziatu w postepowaniu, w tym odnoszace sie do wtasciwosci Wykonawcy,

O udzielenie zamdwienia moga ubiegac sie Wykonawcy, ktérzy:

1. Zitozg oferte spetniajacg wymagania okreslone w SIWZ;
2. Nie podlegajg wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 (pkt 12-23) i 5 ustawy Pzp;
3. Spetniajg warunki udziatu w postepowaniu, dotyczace:
1) kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, o ile wynika to
z odrebnych przepisow,
2) sytuacji ekonomicznej i finansowej
3) zdolnosci technicznej lub zawodowe;j.
4. Wykonawca wraz z ofertg sktada oswiadczenie potwierdzajgce spetnianie warunkdw uczestnictwa

w

postepowaniu, o ktérych mowa w rozdziale V. Ocena spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu

dokonywana bedzie w oparciu o przedstawione dokumenty i oswiadczenia zgodnie z zasada
spetnia / nie spetnia. Wykonawcy, ktorzy nie spetniajg warunkéw okreslonych w SIWZ zostang

w

ykluczeni z postepowania, a ich oferty zostang odrzucone.

5. Wykonawca moze w celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu,

w

stosownych sytuacjach oraz w odniesieniu do konkretnego zamdwienia, lub jego czesci, polegaé na

zdolnosciach technicznych lub zawodowych Ilub sytuacji finansowej lub ekonomicznej innych
podmiotdéw, niezaleznie od charakteru prawnego faczacych go z nim stosunkéw prawnych.

6. Wykonawca, ktdory polega na zdolnosciach lub sytuacji innych podmiotéw, musi udowodnic
Zamawiajgcemu, ze realizujgc zamdwienie, bedzie dysponowat niezbednymi zasobami tych
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podmiotéw, w szczegdlnosci przedstawiajgc zobowigzanie tych podmiotéw do oddania mu do
dyspozycji niezbednych zasobdw na potrzeby realizacji zamowienia. Jednoczesnie Zamawiajgcy oceni,
czy udostepnione przez inne podmioty zdolnosci techniczne lub zawodowe lub ich sytuacja finansowa
lub ekonomiczna, pozwalajg na wykazanie przez Wykonawce spetnienia warunkéw udziatu
w postepowaniu oraz zbada, czy nie zachodzg wobec tego podmiotu podstawy wykluczenia, o ktérych
mowa w art. 24 ust. 1i 5 ustawy Pzp.

7. Wykonawcy mogg wspdlnie ubiegac sie o udzielenie zamdwienia. W takim przypadku wykonawcy
ustanawiajg petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu o udzielenie zamdwienia albo
reprezentowania w postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego. Kazdy
z Wykonawcéw musi oddzielnie udokumentowad, ze spetnia warunki udziatu w postepowaniu oraz nie
podlega wykluczeniu z udziatu w postepowaniu na podstawie art. 24 ust. 1 i 5. Jezeli oferta
wykonawcéw, o ktérych mowa powyzej zostanie wybrana, Zamawiajgcy moze zadaé przed zawarciem
umowy w sprawie zamowienia publicznego umowy regulujacej wspodtprace tych wykonawcow.

V. Wykaz oswiadczen i dokumentéw jakie majg dostarczyé Wykonawcy w celu potwierdzenia spetniania

warunkdw udziatu w postepowaniu oraz braku podstaw wykluczenia:

1. W celu wstepnego wykazania spetniania warunkow udziatu w postepowaniu Wykonawca zobowigzany
jest ztozy¢ aktualne na dzien sktadania ofert oswiadczenie o spetnianiu warunkéw udziatu
w postepowaniu (zatacznik nr 4 SIWZ)

2. W celu wstepnego wykazania braku podstaw do wykluczenia, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 i 5
Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ aktualne na dzien skfadania ofert oswiadczenie o braku podstaw
do wykluczenia (zatacznik nr 5 do SIWZ)

3. Wykonawca, ktéry powotuje sie na zasoby innych podmiotéw na zasadach okreslonych w art. 22a
ustawy Pzp zamieszcza informacje o tych podmiotach w oswiadczeniach, o ktérych mowa w pkt 1i 2.

4. Wykonawca, ktéry zamierza powierzyé wykonanie czesci zamdwienia podwykonawcom zamieszcza
informacje o tych podmiotach w o$wiadczeniach, o ktérych mowa w pkt 1i 2.

Zamawiajgcy zada, w takiej sytuacji, wskazania przez Wykonawce w ofercie czesci zamodwienia, ktérych
wykonanie zamierza powierzy¢ podwykonawcom.

5. Wykonawca w terminie 3 dni od zamieszczenia na stronie internetowej informacji, o ktérej mowa
w art. 86 ust. 5 (informacja z otwarcia ofert), przekazuje Zamawiajgcemu o$wiadczenie o przynaleznosci
lub braku przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowej, o ktérej mowa w art. 24 ust. 1 pkt 23
(zatacznik nr 8 do SIWZ). Wraz ze ztozeniem oswiadczenia, wykonawca moze przedstawi¢ dowody, ze
powigzania z innym wykonawcg nie prowadzg do zaktécenia konkurencji w postepowaniu o udzielenie
zamowienia.

6. Zgodnie z zapisami art. 24aa ustawy Pzp Zamawiajacy informuje, ze w przedmiotowym postepowaniu
zastosowana zostanie tzw. procedura odwrdcona. Zamawiajacy najpierw dokona oceny ofert,
a nastepnie zbada, czy Wykonawca, ktorego oferta zostata oceniona jako najkorzystniejsza, nie podlega
wykluczeniu oraz spetnia warunki udziatu w postepowaniu.

Zamawiajgcy w wyznaczonym terminie wezwie tego Wykonawce do ztozenia dokumentéw o ktdrych
mowa w pkt 7.

7. Zamawiajacy przed udzieleniem zamodwienia wezwie Wykonawce, ktérego oferta zostata najwyzej
oceniona do ztozenia w wyznaczonym terminie, do 5 dni od otrzymania wezwania, aktualnych na dzien
ztozenia dokumentéw potwierdzajacych spetnienie warunkéw udziatu w postepowaniu oraz brak
podstaw do wykluczenia wykonawcy z udziatu w postepowaniu, o ktérych mowa ponize;j:
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a) wykaz wykonanych ustug w zakresie niezbednym do wykazania spetnienia warunku zdolnosci
technicznej lub zawodowej w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert,
a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, z podaniem nazwy szkolenia,
terminu jego realizacji, liczby godzin szkolenia, zakresu tematycznego, liczby grup oraz instytucji na
rzecz ktorej realizowano szkolenie (Zleceniodawcy) wraz z dokumentem potwierdzajgcym nalezyte
wykonanie lub wykonywanie ustugi (np. referencje — udzielone przez odbiorcéw innych niz
Zamawiajacy, chyba, ze Wykonawca realizowat ustugi w zakresie zgodnym z niniejszym postepowaniem
tylko dla Zamawiajgcego). (zatacznik nr 6 SIWZ).

Zamawiajgcy uzna, ze Wykonawca posiada niezbedne doswiadczenie jezeli wykaze, iz w ciggu ostatnich
trzech lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci
jest krotszy — w tym okresie, Wykonawca przeprowadzit przynajmniej pietnascie szkolen grupowych
w zakresie i liczbie godzin zgodnej z przedmiotem zamodwienia i przedstawi dokumenty
o nalezytym wykonaniu ustugi (np. posSwiadczenia, referencje).

Za szkolenie grupowe Zamawiajgcy uzna przeprowadzenie szkolenia dla grupy nie mniejszej niz 12 o0séb.
Zamawiajgcy uznaje za zgodne z przedmiotem zamowienia szkolenie, ktore obejmowato co najmniej 16
godzin lekcyjnych i jego zakres byt co najmniej taki jak opisany przedmiotem zamdwienia.

b) wykaz oséb, ktore beda uczestniczy¢ w wykonaniu zamdwienia, w szczegdlnosci odpowiedzialnych za
Swiadczenie ustug szkoleniowych wraz z informacjami potwierdzajacymi ich kwalifikacje, wyksztatcenie,
doswiadczenie zawodowe, w tym trenerskie oraz z informacjami o zakresie wykonywanych przez nie
czynnosci (zatacznik nr 7 SIWZ)

Zamawiajgcy uzna, ze Wykonawca dysponuje kadrq niezbednq do wykonania zamdwienia jezeli wykaze, ze
bedzie dysponowat co najmniej 4 osobami spetniajgcymi odpowiednio nastepujgce warunki:

2 osoby: do poprowadzenia zaje¢ z zakresu formalno-prawnych aspektéow zaktadania dziatalnosci
gospodarczej oraz rozliczen ksiegowych (blok I1i I11)

- posiadajgce uprawnienia ksiegowe (posiadanie swiadectwa kwalifikacyjnego Ministerstwa
Finanséw do $wiadczenia ustug ksiegowych) lub w zakresie doradztwa podatkowego
(posiadanie wpisu na liste doradcéw podatkowych) lub wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne
oraz

- posiadajgce  minimum 5 letnie doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu rozliczen
ksiegowych przedsiebiorcéw (np. prowadzenie wtasnego biura ksiegowego lub zatrudnienie
w charakterze ksiegowego) lub w prowadzeniu doradztwa podatkowego dla
przedsiebiorcéw (np. prowadzenie witasnego biura podatkowego badZz zatrudnienie
w charakterze doradcy podatkowego) w ciggu ostatnich 7 lat oraz

- posiadajgce udokumentowang praktyke w prowadzeniu szkolen (minimum 150 godzin
w ciggu ostatnich 3 lat), w formach pozaszkolnych dla dorostych, z zagadnienn zawartych
w bloku Il i Il programu szkolenia, skierowanych do oséb planujgcych rozpoczecie lub
prowadzgcych wtasng dziatalnosé gospodarcza.

2 osoby: do poprowadzenia zaje¢ z zakresu przygotowania do zaplanowania dziatalnosci gospodarczej
(blok 1)



POWIATOWY

URZAD PRACY

W POZNANIU
r

- posiadajgce wyksztatcenie wyzsze oraz

- posiadajgce udokumentowang praktyke w prowadzeniu szkolen (minimum 150 godzin
w ciggu ostatnich 3 lat), w formach pozaszkolnych dla dorostych, z zagadnien zawartych w
bloku | programu szkolenia, skierowanych do osdéb planujacych rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej lub prowadzgcych wtasng dziatalnosé gospodarcza.

c) wykaz i opis sal, w ktorych bedzie realizowane szkolenie.

Zamawiajgcy uzna, ze Wykonawca dysponuje odpowiednim potencjatem technicznym, jezeli wykaze, ze
dysponuje lub bedzie dysponowat odpowiednio przystosowanym pomieszczeniem do prowadzenia zajec
dydaktycznych z oswietleniem dziennym lub sztucznym oraz wyposazonym w samodzielne stanowiska
komputerowe z dostepem do internetu. Zamawiajgcy musi zapewnic sale szkoleniowq, z dostepem do
toalety, spetniajgcq przepisy BHP oraz przeciw pozarowe, ktéra umozliwi przeprowadzenie szkolenia dla
wskazanej kazdorazowo liczby oséb. Sala musi by¢ wyposazona w stoty i krzesta oraz rzutnik, ekran,
flipczart lub tablice suchoscieralng z mazakami i ggbkgq.

d) aktualny wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych

8. Petnomocnictwa osdéb podpisujgcych oferte do podejmowania zobowigzan w imieniu innej firmy
sktadajacej oferte, o ile nie wynikajg z przepiséw prawa lub innych dokumentéw.

9. Pozostate dokumenty sktadajgce sie na oferte:
1. Formularz cenowy oferty (zatacznik nr 1 SIWZ)
2. Program szkolenia (zatacznik nr 2 SIWZ) — uwzgledniajgcy w szczegdlnosci:
1) nazwe i zakres szkolenia,

2) czas trwania, liczbe godzin ksztatcenia i sposdb organizacji zaje¢,
3) cele ksztatcenia,
4) plan nauczania z podaniem liczby godzin okreslajgcy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz

ich wymiar z uwzglednieniem czesci teoretycznej i praktycznej,
5) tresci nauczania w zakresie poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych,
6) wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych.

Uwaga! Do oferty nie nalezy dotgcza¢ dokumentow, o ktérych mowa w Rozdziale V pkt 7 SIWZ

VI. Podstawy wykluczenia, o ktérych mowa w art. 24 ust. 5

Zamawiajgcy przewiduje wykluczenie Wykonawcy na podstawie art. 24 ust. 5 pkt 1-8

VIl. Termin zwigzania ofertg

Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania
ofert.

VIII. Informacje o sposobie porozumiewania sie Wykonawcéw z Zamawiajgcym oraz przekazywania
oswiadczen lub dokumentéw

1. Oswiadczenia, wnioski oraz informacje Zamawiajgcy i Wykonawcy przekazujg sobie pisemnie.
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$¢ porozumiewania sie drogg elektroniczng (na adres

7
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kancelaria@pup.poznan.pl) lub faxem (na nr 61 833 98 08) pod warunkiem niezwtocznego,
pisemnego ich potwierdzenia.

Postepowanie odbywa sie w jezyku polskim w zwigzku z czym wszelkie pisma, dokumenty,
oswiadczenia itp. sktadane w trakcie postepowania miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcami muszg
by¢ sporzadzone w jezyku polskim.

Wykonawca moze zwréci¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienia tresci Specyfikacji Istotnych
Warunkédw Zamodwienia. Zamawiajgcy udzieli niezwtocznie odpowiedzi, jednak nie pdzniej niz na
2 dni przed uptywem terminu sktadania ofert, pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci
SIWZ wptynat do Zamawiajgcego nie pdzniej niz do konca dnia, w ktérym uptywa potowa
wyznaczonego terminu sktadania ofert.

Pytania mogg zostac¢ przestane faxem lub e-mailem pod warunkiem potwierdzenia ich w formie
pisemne;j.

Tres¢ zapytan z wyjasnieniami Zamawiajgcy zamiesci na stronie internetowej bez ujawniania
zrddfa zapytania.

Nie udziela sie zadnych ustnych i telefonicznych informacji, wyjasnien czy odpowiedzi na
kierowane do Zamawiajgcego zapytania w sprawach wymagajgcych zachowania pisemnosci
postepowania.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze, w kazdym czasie przed uptywem
terminu sktadania ofert, zmieni¢ tre$¢ SIWZ, ktéra niezwtocznie zostanie umieszczona na stronie
internetowej.

Zamawiajacy nie zamierza zwotywac zebrania z Wykonawcami.

Wszelkie rozliczenia finansowe pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg bedg prowadzone w PLN.

IX. Wymagania dotyczace wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

Zamawiajgcy nie pobiera wadium i nie zgda wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

X. Osoby uprawnione do porozumiewania sie z Wykonawcami

W sprawach merytorycznych:
Magdalena Patasik —tel. 61/ 853-21-86
W sprawach proceduralnych:

Sylwia Bielawska - tel. 61/834-57-22

XI. Opis sposobu przygotowania oferty

1. Oferte nalezy ztozy¢ na formularzu ofertowym (formularz cenowy oferty + program szkolenia)

stanowigcym zatgczniki nr 1i 2 do niniejszej SIWZ.

Tresc ztozonej oferty musi odpowiadad tresci SIWZ.

Oferta powinna by¢ napisana w jezyku polskim, na maszynie do pisania, komputerze lub inng

trwatg, czytelng technika.

4. Oferta oraz zatgczniki muszg zostaé podpisane przez osobe/y upowaznione
reprezentowania Wykonawcy.



POWIATOWY
URZAD PRACY
W POZNANIU

10.

11.

12.

13.

14.

15.

W przypadku sktadania dokumentédw w formie kopii, muszg one by¢ poswiadczone za zgodnos¢
z oryginatem.

W przypadku poswiadczenia kopii za zgodnos¢ z oryginatem przez osoby niewymienione
w dokumentach rejestracyjnych/ewidencyjnych nalezy dotgczyé stosowne petnomocnictwo
w formie oryginatu lub jego kopie poswiadczong notarialnie.

Poprawki w ofercie muszg byé naniesione czytelnie oraz opatrzone podpisem (podpisami)
osoby (oséb) podpisujgcej (-ych) oferte.

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Oferte nalezy zszy¢, zbindowaé, oprawi¢ lub ztozy¢ w innej formie uniemozliwiajacej
rozsypanie sie kartek. Strony oferty nalezy ponumerowac¢. W przypadku nie spiecia oferty
negatywne skutki obcigzajg Wykonawce.

Oferte nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w Kancelarii Zamawiajacego:

Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu

61- 538 Poznan

ul. Czarnieckiego 9

Pokéj 104

do 20.03.2018 roku do godz. 10:00

lub przestaé pocztg na adres Zamawiajgcego (decyduje data wptywu)

Na kopercie nalezy zamiesci¢ nazwe i adres Zamawiajgcego i oznaczy¢ nastepujgco:
Oferta na zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia:
PN. ,PIERWSZY KROK W BIZNESIE”
NIE OTWIERAC PRZED DNIEM 20.03.2018 roku PRZED GODZ. 10:30

Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany, poprawki, modyfikacje i uzupetnienia do ztozonej
oferty pod warunkiem, ze Zamawiajacy otrzyma pisemne powiadomienie o wprowadzeniu
zmian w ofercie przed uptywem terminu skfadania ofert. Powiadomienie o wprowadzeniu
zmian musi zosta¢ ztozone na takich samych zasadach jak oferta, oznakowane dopiskiem
LZMIANA” .

Oferta ztozona po terminie sktadania ofert zostanie zwrdcona Wykonawcy bez otwierania.
W przypadku niezidentyfikowania Wykonawcy, ktdorego oferta wptyneta po terminie,
Zamawiajacy komisyjnie otworzy koperte, w celu okreslenia danych teleadresowych i odesle
oferte.

Wykonawca ma prawo wycofac sie z postepowania przed uptywem terminu sktadania ofert
poprzez ztozenie pisemnego powiadomienia (na takich samych zasadach jak wprowadzenie
zmian i poprawek) z napisem ,,WYCOFANIE”. Koperty oznaczone w ten sposéb bedg otwierane
po stwierdzeniu poprawnosci postepowania Wykonawcy oraz zgodnosci ze ztozonymi ofertami.
Koperty oznakowane dopiskiem ,ZMIANA” zostang otwarte przy otwieraniu oferty
Wykonawecy, ktéry zmiany wprowadzit.

Wykonawca sktadajgc oferte moze zastrzec, ze nie mogg by¢ udostepnione znajdujgce sie w
jego ofercie informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw
ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Informacje, o ktérych mowa wyzej powinny by¢
umieszczone w ofercie w dodatkowej zamknietej kopercie z dopiskiem ,TAJEMNICA
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PRZEDSIEBIORSTWA”. Wykonawca nie moze zastrzec informacji dotyczacych ceny, terminu
wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkdw ptatnosci zawartych w ofercie.

16. Oferta powinna zawieraé nastepujgce dokumenty i oSwiadczenia:
a) formularz cenowy oferty - zatgcznik nr 1 do SIWZ,
b) program szkolenia — zatgcznik nr 2 do SIWZ,
c) oswiadczenie o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu,

d) oswiadczenie o braku podstaw wykluczenia.

XIl. Otwarcie ofert

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 20.03.2018 roku o godz. 10:30 w siedzibie Zamawiajgcego
w Poznaniu, ul. Czarnieckiego 9, sala 210, Il pietro.

XIlll. Opis sposobu obliczania ceny, kryteriow wyboru oferty i ocena ofert

1. Wykonawca powinien zaoferowac¢ cene kompletng, jednoznaczng i ostateczng. Cena oferty
powinna by¢ wyrazona cyfrowo i stownie.

2. Cena oferty winna zawiera¢ wszelkie koszty niezbedne do wykonania zamdwienia a takze
zastosowane upusty, rabaty, itp.

Przy wyborze ofert Zamawiajgcy bedzie sie kierowat nastepujgcymi kryteriami:

A. Cena (C) - 60%
Ocena ofert bedzie dokonywana wedtug nastepujacych zasad:

Wykonawca, ktéry zaproponuje najnizszg cene za 1 osobogodzine otrzyma 100 pkt x 60%, natomiast
pozostali Wykonawcy zdobeda odpowiednig liczbe punktdw wynikajacg z ponizszego wyliczenia:

Kryterium ceny - wskaznik C

Najnizsza oferowana cena za 1 osobogodzine
C= x 100 x 60%
Cena za 1 osobogodzine badanej oferty

B. Doswiadczenie Wykonawcy w organizacji szkolen w zakresie objetym przedmiotem zamdwienia
(D) - 40%

Lp. | Liczba szkoled grupowych* o tematyce zgodnej z | Liczba przyznanych punktow:
przedmiotem zamodwienia przeprowadzonych w ciggu | maksymalnie — 40, co stanowi
ostatnich trzech lat 40% ogolnej oceny

1. | 15 szkolen grupowych* 10 pkt

2. | 16 —20 szkolen grupowych* 20 pkt

3. | 21— 25 szkolen grupowych* 30 pkt

4. | 26 szkolen grupowych lub wiecej* 40 pkt
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*Szkolenie grupowe - to szkolenie, w ktérym uczestniczyto minimum 12 oséb.

Zamawiajacy uznaje za zgodne z przedmiotem zamdwienia szkolenie obejmujace co najmniej 16 godzin

lekcyjnych i jego zakres tematyczny byt co najmniej taki jak opisany przedmiotem zaméwienia.

Wartos$¢ punktowa (W) przyznana dla kazdej oferty to: suma punktéw uzyskanych w kryterium ,cena” —

(C) i doswiadczenie Wykonawcy w organizacji szkolen objetych zamdéwieniem — (D) czyli:
W=C+D

3. Za najkorzystniejszg Zamawiajacy uzna oferte z najwiekszg liczbg punktéw.
4. Zamawiajacy udzieli zamoéwienia Wykonawcy, ktérego tre$¢ oferty bedzie odpowiadad

wymaganiom zawartym w SIWZ.

XIV. Oferty czeSciowe i wariantowe

Zamawiajgcy nie przewiduje mozliwosci sktadania ofert czesciowych.
Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci sktadania ofert wariantowych.

XV. Informacje o zamiarze zawarcia umowy ramowej

Zamawiajgcy nie zamierza zawrze¢ umowy ramowe;.

XVI. Informacja o przewidywanym wyborze najkorzystniejszej oferty z zastosowaniem aukcji

elektronicznej
Nie przewiduje sie

XVII. Informacje o przewidywanych zamoéwieniach, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt6i 7

Zamawiajacy przewiduje udzielenie zamodwienia stanowigcego nie wiecej niz 50% wartosci zamdwienia
podstawowego oraz zgodnego z jego przedmiotem.

XVIII. Istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy
W sprawie zamowienia publicznego,

1. Wzdr umowy stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej specyfikacji istotnych warunkéw zamadwienia.

2. Zakres swiadczenia Wykonawcy wynikajacy z umowy jest tozsamy z jego zobowigzaniem zawartym
w ofercie.

3. Umowa jest niewazna w czesci wykraczajacej poza okreslenie przedmiotu zamdwienia zawartego
w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

4. Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ zmiany umowy w zakresie terminu wykonania zamdwienia, liczby
0s0b, liczby i wielkosci grup, wartosci maksymalnej catej umowy, jezeli konieczno$¢ wprowadzenia
zmian wynika z okolicznosci, ktorych nie mozna byto przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy tj. np. nie
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skierowanie maksymalnej liczby uczestnikdéw. Mozliwos¢ zmiany wysokosci wynagrodzenia oraz
warunki wprowadzenia zmian okreslono w § 5 pkt 1b oraz pkt 2 projektu umowy — stanowigcego
zatgcznik nr 3 do SIWZ.

5. W razie zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze wykonanie umowy nie lezy w interesie
publicznym, czego nie byto mozna przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy, Zamawiajgcy moze odstgpic
od umowy w terminie 30 dni od dnia powziecia wiadomosci o tych okolicznosciach. W takim przypadku
Wykonawca moze zgdac wytacznie wynagrodzenia naleznego z tytutu wykonania czesci umowy.

6. W przypadku zaistnienia, w trakcie realizacji przedmiotu zamdwienia, okolicznosci wskazujacych na
niewywigzywanie sie przez konkretnego wyktadowce w nalezyty sposdb z powierzonych mu zadan,
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zgdania zmiany wskazanego wyktadowcy i zastgpienia go przez
osobe spetniajgcg co najmniej w takim samym stopniu wymagania wobec kadry wyktadowcow.

XIX. Pouczenie o sSrodkach ochrony prawnej przystugujacych Wykonawcy w toku postepowania
0 udzielenie zamdwienia

Wykonawcom przystuguje srodek ochrony prawnej w postaci odwotania ( Dziat VI Rozdziat 2, art. 180 -
198 ustawy Prawo zamowien publicznych).

Odwotanie przystuguje wytacznie od niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci zamawiajgcego podjetej
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia lub zaniechania czynnosci, do ktdérych zamawiajgcy jest
zobowigzany na podstawie umowy.

Jezeli wartos¢ zamowienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.
11 ust. 8, odwotanie przystuguje wytgcznie wobec czynnosci:

1) Okreslenia warunkéw udziatu w postepowaniu.

2)  Wykluczenia odwotujgcego z postepowania o udzielenie zamdwienia.
3) Odrzucenia oferty odwotujgcego.

4) Opisu przedmiotu zamodwienia.

5) Wpyboru najkorzystniejszej oferty.

Odwotanie wnosi sie:

- w terminie 5 dni od dnia przestania informacji o czynnosci zamawiajgcego stanowigcej podstawe
jego wniesienia — jezeli zostaty przestane w sposdb okreslony art. 27 ust. 2, albo w terminie 10 dni —
jezeli zostaty przestane w inny sposdb — w przypadku gdy wartos¢ zamowienia jest mniejsza niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8.

Odwotanie wobec tresci ogtoszenia o zamdwieniu, a jezeli postepowanie jest prowadzone w trybie
przetargu nieograniczonego, takze wobec postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
wnosi sie w terminie:

- 5 dni od zamieszczenia ogtoszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub specyfikacji istotnych
warunkéw zamdwienia na stronie internetowej — jezeli wartos¢ zamdwienia jest mniejsza niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8.

Odwotanie wobec czynnosci innych niz okreslone wyzej wnosi sie:
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- w przypadku zamoéwien, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz kwoty okreslone na podstawie art. 11
ust. 8 — w terminie 5 dni od dnia, w ktérym powzieto lub przy zachowaniu nalezytej starannosci mozna
byto powzigé wiadomos¢ o okolicznosciach stanowigcych podstawe jego wniesienia.

Jezeli zamawiajacy nie opublikowat ogtoszenia o zamiarze zawarcia umowy lub mimo takiego obowigzku
nie przestat wykonawcy zawiadomienia o wyborze oferty najkorzystniejszej lub nie zaprosit wykonawcy
do ztozenia oferty w ramach dynamicznego systemu zakupdéw lub umowy ramowej, odwotanie wnosi
sie nie pdzniej niz w terminie:

- 15 dni od dnia zamieszczenia w Biuletynie Zamdwien Publicznych albo 30 dni od dnia publikacji w
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia, a w przypadku udzielenia
zamoéwienia w trybie negocjacji bez ogtoszenia, zamdwienia z wolnej reki albo zapytania o cene —
ogtoszenia o udzieleniu zamdéwienia z uzasadnieniem - 1 miesigca od dnia zawarcia umowy, jezeli
zamawiajacy :

a) nie umiescit w Biuletynie Zamdwien Publicznych ogtoszenia o udzieleniu zamoéwienia; albo

b) zamiescit w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia, ktdre nie zawiera
uzasadnienia udzielenia zamdéwienia w trybie negocjacji bez ogtoszenia, zamdwienia z wolnej reki albo
zapytania o cene.

Odwotanie podlega rozpatrzeniu, jezeli :

1) nie zawiera brakéw formalnych;

2) uiszczono wpis.

Wois uiszcza sie najpdzniej do dnia uptywu terminu do wniesienia odwotania, a dowdd jego uiszczenia
dotacza sie do odwotania.

XX. Informacje o formalnosciach, jakie powinny zostaé¢ dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia

umowy w sprawie zamowienia publicznego

1. Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce, ktdrego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza,
o miejscu i formie zawarcia umowy.

2. Przed zawarciem umowy Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu wzory dokumentdw o ukoriczeniu
szkolenia.

3. Przed zawarciem umowy Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu informacje dotyczgce miejsca
realizacji szkolenia.

4. Przed zawarciem umowy Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu dokumenty potwierdzajgce
kwalifikacje oséb uczestniczgcych w wykonywaniu zamdwienia.

5. Przed zawarciem umowy Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu propozycje materiatow
szkoleniowych do akceptacji.

Zalaczniki:

nr 1 —formularz cenowy oferty
nr 2 — program szkolenia
nr 3 — projekt umowy
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nr 4 - oSwiadczenie o spetnieniu warunkow udziatu w postepowaniu

nr 5 —oswiadczenie o braku podstaw wykluczenia

nr 6 — wykaz wykonanych ustug o podobnym do przedmiotu charakterze
nr 7 —wykaz oséb, ktére beda uczestniczyty w wykonywaniu zamdwienia
nr 8 — oswiadczenie o przynaleznosci do grupy kapitatowej
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