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Projekt wspotfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka






        SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKÓW

                                  ZAMÓWIENIA

Usługa 

na wykonanie zadania: „Szkolenia z obsługi komputera i korzystania z Internetu”
w trybie przetargu nieograniczonego

na podstawie przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku

Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z późn. zm.)
Starogard Gd. dnia 08.07.2013r. 
                               Zatwierdzam: 

Specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia (dalej SIWZ)
dla postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na: 

„Szkolenia z obsługi komputera i korzystania z Internetu”
Postępowanie prowadzone jest w trybie przetargu nieograniczonego

na podst. art. 39 ustawy Prawo Zamówień Publicznych (dalej Ustawy) 
o wartości szacunkowej przekraczającej wyrażoną w złotych 

równowartość poniżej kwoty 200.000 euro

1.  Nazwa i adres zamawiającego
Gmina Starogard Gdański
ul. Sikorskiego 9

83-200 Starogard Gdański

tel. :
58 56 250 67
fax :
58 56 246 41 

e-mail: starogardgd@ug.pl 
2. 
Opis przedmiotu zamówienia.
Przedmiot zamówienia związany jest z realizacją projektu ,,e-Społeczeństwo – Przeciwdziałanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Starogard Gdański” , współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka.
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie szkolenia: Szkolenie z zakresu podstawowej 
i zaawansowanej obsługi komputera.
W szkoleniu wezmą udział mieszkańcy Gminy Starogard Gdański, którzy zostali wyłonieni spomiędzy osób uprawnionych do ubiegania się o wsparcie w ramach projektu.
Nazwy i kody określone we Wspólnym Słowniku Zamówień (CPV): 

Nazwa: Usługi szkolenia 

Kod: 80533100-0 

Nazwa: Usługi szkolenia komputerowego
Organizacja szkolenia: 
2.1. Ilość osób. 
W szkoleniu weźmie udział 70 osób – 7 grup:
- szkolenie dla osób w grupie zaawansowanej – 10 osób,

- szkolenie w 6 grupach początkujących – 60 osób.
Wiek osób biorących udział w szkoleniu: od 7- 17 lat 23 osoby, powyżej 18 lat 47 osób 
2.2. Ilość godzin. 
· Wymagana minimalna ilość godzin szkolenia przypadających na jednego uczestnika - 40 godzin. 

· Intensywność szkolenia: maksymalnie 2 godziny zegarowe dziennie, przy czym godzina zegarowa kursu trwa 60 minut i obejmuje zajęcia edukacyjne 45 min oraz przerwę 15 minut, długość przerw może być ustalona w sposób elastyczny, np. mogą być łączone lub rozbijane na krótsze jednostki. 

· Zajęcia mają odbywać się 2 lub 3 razy w tygodniu (w zależności od ustaleń z uczestnikami) 2 godziny. 

· Zajęcia powinny odbywać się w godzinach popołudniowych (od poniedziałku do piątku) lub w sobotę. 
· Dopuszcza się, aby zajęcia w soboty odbywały się w wymiarze do 4 godzin.
2.3. Termin szkolenia. 
Szkolenie powinno rozpocząć się we wrześniu 2013r. i zakończyć do 30 listopada 2013r. 

2.4. Miejsce szkolenia. 
1. Publiczna Szkoła Podstawowa im. Gen. Józefa Wybickiego w Trzcińsku, Trzcińsk 14 83-209 Godziszewo

2. Publiczna Szkoła Podstawowa w Dąbrówce, Dąbrówka 7, 83-217 Bobowo

3. Zespół Szkół Publicznych w Jabłowie, ul. Szkolna 5, 83-211 Jabłowo

4. Zespół Szkół Publicznych w Kokoszkowach, ul. Szkolna 24, 83-207 Kokoszkowy

5. Zespół Szkół Publicznych w Suminie, Sumin 38, 83-200 Starogard Gdański
6. Sucumin - Świetlica wiejska, Sucumin 29,
7. Szpęgawsk – świetlica wiejska – ul. Kasztanowa 16,
8. Owidz – Grodzisko Owidz, ul. Rycerska 1.
W tym samym terminie mogą odbywać się szkolenia w różnych lokalizacjach. 

2.5.Cel szkolenia i bloki tematyczne. 
Szkolenie ma na celu: 
· nabycie i ugruntowanie wiedzy z zakresu obsługi komputera, która pozwoli na swobodne korzystanie z samego urządzenia oraz podstawowych programów. 

· przekazanie informacji programowych dot. bezpieczeństwa użytkowania komputera – z danych przekazanych przez Gminę Starogard Gdański.

Szkolenie powinno obejmować następujące bloki tematyczne: 
2.5.1. Szkolenie dla początkujących lub osób nigdy dotąd nie korzystających z komputera:

· podstawy obsługi komputera, 

· budowa i działanie komputera

· podstawy pracy systemu operacyjnego wskazanego przez Zamawiającego na etapie realizacji zadania, 

· podstawowe pojęcia takie jak: plik, folder, system operacyjny etc.

· programy pakietu biurowego (arkusz tekstowy, arkusz kalkulacyjny)

· tworzenie i edycja dokumentów w programie tekstowym (na przykładzie CV oraz listu motywacyjnego) 

· Internet – najpopularniejsze przeglądarki, skuteczne wyszukiwanie informacji

· poczta elektroniczna (zakładanie własnego konta e-mail, pisanie listów elektronicznych, odbieranie poczty)

· praca z najpopularniejszymi komunikatorami internetowymi: gadu-gadu oraz skype

· co to jest wirus? Jak się chronić przed nim

· co to jest SPAM i jak do unikać, czarna lista maili

· liczne ćwiczenia z korzystania z różnych usług dostępnych przez Internet

· rejestrowanie się na popularne portale usługowe i społecznościowe (allegro, nasza klasa, facebook)

· obsługę pakietu biurowego, w tym edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, 

· bezpieczne użytkowanie Internetu i obsługa poczty elektronicznej z uwzględnieniem bezpieczeństwa jego obsługi i zgodności z prawem jego użytkowania.

· BHP obsługi komputera, ryzyka związane z użytkowaniem sprzętu w ramach projektu POIG i zasady ich uniknięcia. Informacja o zasadach serwisowania użytkowanego sprzętu.

Program powinien: 

a) być realizowany tak, aby u uczestników szkolenia pokonać lęk przed korzystaniem z nowych rozwiązań (sposób tłumaczenia, wyjaśniania i tempo prowadzenia zajęć powinien być dostosowany do umiejętności uczestników szkolenia), 

b) zawierać: 

podstawowe wiadomości dotyczące zasad działania komputera, 

obsługę systemu operacyjnego, 

praca z plikami i folderami, 

obsługę pakietu biurowego (edytor tekstu i arkusz kalkulacyjny),

korzystanie z Internetu, 

zakładanie kont e-mail, 

odbieranie, wysyłanie i zarządzanie pocztą elektroniczną, 

wykorzystanie komputera i Internetu w procesie poszukiwania pracy, 

wykorzystanie komputera do komunikowania się za pomocą komunikatorów internetowych

2.5.2. Szkolenie dla osób biegle korzystających z programów biurowych i osób zaawansowanych:

· zasady pracy systemu operacyjnego wskazanego przez Zamawiającego na etapie realizacji zadania, 

· obsługę pakietu biurowego, w tym edytor tekstu i arkusz kalkulacyjny – rozszerzenie wiedzy i umiejętności, 

· podstawy tworzenia stron internetowych,

· BHP obsługi komputera, ryzyka związane z użytkowaniem sprzętu w ramach projektu POIG i zasady ich uniknięcia. Informacja o zasadach serwisowania użytkowanego sprzętu.

Program powinien: 

a) być realizowany tak, aby u uczestników szkolenia pokonać lęk przed korzystaniem z nowych rozwiązań (sposób tłumaczenia, wyjaśniania i tempo prowadzenia zajęć powinien być dostosowany do umiejętności uczestników szkolenia), 

b) zawierać: 

· Podstawy budowy komputera, zarządzanie plikami i folderami, archiwizacja danych, przenoszenie danych,

· Rodzaje pamięci przenośnej

· Posługiwanie się programami typu arkusz tekstowy, arkusz kalkulacyjny, Paint, kalkulator(tryb średniozaawansowany),  

· Kurs szybkiego bezwzrokowego pisania

· Jak prowadzić własnego bloga

· Jak efektywnie szukać pracy przez Internet

· tworzenie i edycja dokumentów w programie tekstowym (na przykładzie CV oraz listu motywacyjnego) 

· tworzenie i edycja prezentacji multimedialnych

· Podstawowe działania podczas infekcji wirusowej komputera, jak uchronić się przed atakami z Internetu,

· Zbudowanie podstawowej  strony www, co tj. pozycjonowanie stron www.

2.6. Szkolenie będzie prowadzone w salach wskazanych przez Zamawiającego, wyposażonych w stanowiska komputerowe po jednym dla każdego uczestnika szkolenia.
2.7. Zajęcia będą prowadzone przez imiennie wskazanych wykładowców i instruktorów o odpowiednim doświadczeniu. 

2.8. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić każdemu uczestnikowi: 

materiały szkoleniowe zgodne z tematyką zajęć (zbindowane w formie trwałego skryptu lub podręcznik oznakowane logo POIG zgodnie z zasadami promocji programu), teczkę na materiały, notes, długopis, ołówek z gumką i harmonogram szkolenia, 

podczas zajęć zimne i ciepłe napoje (kawa, herbata, sok, woda) 

2.9. Oferta powinna zawierać:
a. program szkolenia zawierający co najmniej zagadnienia (bloki tematyczne ) wymienione w pkt. 2.5, 

b. preliminarz kosztów określający koszt szkolenia oraz uwzględniający koszt osobogodziny (w całkowitym koszcie należy uwzględnić wszystkie pozycje zawarte w preliminarzu), 

c. wzór zaświadczenia o ukończeniu szkolenia uwzględniający oznakowanie wymagane w ramach programu POIG – do ostatecznego uzgodnienia z Zamawiającym po podpisaniu umowy na realizację zadania. 

2.10. Wykonawca wybrany do realizacji zamówienia najpóźniej w dniu roboczym poprzedzającym 

dzień rozpoczęcia szkolenia zobowiązany jest przedstawić jeden egzemplarz opracowania materiałów szkoleniowych do wglądu. 

2.11. Wymagania dotyczące dokumentacji szkolenia 
a. Wykonawca przeprowadzi test sprawdzający wiedzę uczestników szkolenia przed rozpoczęciem szkolenia i na jego zakończenie. Przedłoży wraz z dokumentacją końcową kopie testów. Przedstawi Zamawiającemu wyniki porównawcze przeprowadzonego testu. 

b. Wszystkim absolwentom szkolenia Wykonawca jest zobowiązany wystawić zaświadczenie o ukończeniu szkolenia w formie przewidzianej dla danego szkolenia wg wzoru stanowiącego zał. Nr 4 do umowy z Wykonawcą. 

c. Wszystkie dokumenty dotyczące szkolenia oraz materiały szkoleniowe powinny zawierać oznakowanie wymagane w ramach programu POIG. 

d. Wykonawca ma obowiązek wraz z rachunkiem przedstawić załącznik będący zestawieniem kategorii wydatków objętych danym rachunkiem (bez wykazywania szczegółowych kwot składających się na te kategorie).
e. Wykonawca zobowiązany jest do dokumentowania obecności w następujący sposób:
- prowadzenie Dzienników zajęć dla poszczególnych grup szkoleniowych (koszt dziennika należy uwzględnić w zamówieniu) - odnotowanie w nich obecności uczestników na poszczególnych zajęciach, tematyki poszczególnych zajęć,

- oznakowania miejsc prowadzenia zajęć zgodnie z wytycznymi POIG dotyczącymi promocji,

- prowadzenie dokumentacji zdjęciowej prowadzonych zajęć. 

- zbieranie wymaganych w POIG oświadczeń.
f. Wykonawca jest zobowiązany do przeprowadzenia badania ewaluacyjnego (oceniającego jakość szkolenia – wzór ankiety – zał. nr 3 do umowy z wykonawcą). Zamawiającemu należy dostarczyć poświadczone kopie przeprowadzonego badania oraz analizę wyników ewaluacji.  
2.12. Nieobecność usprawiedliwiona wykładowcy.
W przypadku nieobecności usprawiedliwionej wykładowy wykonawca ma obowiązek niezwłocznie powiadomić o tym fakcie Zamawiającego i wskazać zastępcę prowadzącego zajęcia, który posiada przygotowanie i wykształcenie odpowiadające co najmniej doświadczeniu wykładowcy. 

2.13. Ubezpieczenie uczestników szkolenia.

Wykonawca zobowiązuje się do ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków uczestników szkolenia.  

Zamawiający każdorazowo wskaże wykonawcy imiona i nazwiska uprawnionych osób do ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków oraz odpowiedzialności cywilnej.
Koszt ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków uczestników szkolenia stanowi element ceny oferty, jaką należy złożyć w postępowaniu. Kopię polisy NNW wykonawca przedłoży zamawiającemu najpóźniej w terminie 3 dni roboczych przed rozpoczęciem szkolenia.
2.14. Koszty dojazdu.

Wykonawca nie zwraca kosztów przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca szkolenia i z powrotem osobom skierowanym na kurs. Uczestnicy szkolenia mają obowiązek dojechać na szkolenie we własnym zakresie.
3. Informacja o możliwości składania ofert częściowych. 
Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania ofert częściowych. 
4. Informacja o przewidywanych zamówieniach uzupełniających: 
4.1.Zamawiający nie przewiduje możliwości udzielania zamówień uzupełniających, o których mowa w art. 67 ust.1 pkt 6 ustawy.
4.2. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych.
5. 
Termin wykonania zamówienia 
5.1. 
Realizacja przedmiotu zamówienia: od września 2013r. do 30 listopada 2013r.
6. 
Warunki udziału w postępowaniu i opis sposobu dokonywania oceny spełniania tych warunków.
O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy spełniający warunki dotyczące:

6.1. 
posiadania wiedzy i doświadczenia
Zamawiający uzna powyższy warunek za spełniony o ile Wykonawca wykaże, że w okresie trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy, to w tym okresie zrealizował co najmniej trzy szkolenia z zakresu obsługi komputera. Każde ze szkoleń powinno być przeprowadzone dla min 20 osób w wymiarze min 30 godzin lekcyjnych. W przypadku oferty wspólnej wykonawców warunek można spełnić łącznie.
W celu wykazania spełniania warunku Wykonawca zobowiązany jest złożyć (w formie załącznika nr 3 do SIWZ):
a) wykaz przeprowadzonych usług wraz z podaniem ich zakresu, daty wykonania i podmiotów, na rzecz których usługi zostały wykonane,

b) dowody potwierdzające, że usługi zostały wykonane należycie;

Dowodami, o których mowa powyżej są:

1)   poświadczenie wydane nie wcześniej niż 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert,

2) oświadczenie Wykonawcy – jeżeli z uzasadnionych przyczyn o obiektywnym charakterze Wykonawca nie jest w stanie uzyskać poświadczenia.
Mając na względzie, że niniejsze postępowanie jest wszczynane w okresie 12 miesięcy od dnia wejścia w życie Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 19 lutego 2013 r. w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może żądać Zamawiający od Wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty mogą być składane, wykonawca, zgodnie z przepisem § 9 ust 2 rozporządzenia, w miejsce poświadczeń, o których mowa powyżej, może przedkładać dokumenty potwierdzające należyte wykonanie usług, określone w § 1 ust. 1 pkt 3 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 2009 r. w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może żądać Zamawiający od Wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty mogą być składane (Dz. U. Nr 226, poz. 1817).

W przypadku gdy zamawiający jest podmiotem, na rzecz którego usługi podane w wykazie zostały wykonane, wykonawca nie ma obowiązku przedkładania wyżej wymienionych dowodów.
6.2. Dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia.

Zamawiający uzna powyższy warunek za spełniony o ile Wykonawca wykaże, że do realizacji zamówienia dysponuje lub będzie dysponował co najmniej 1 osobą mającą doświadczenie w prowadzeniu szkoleń (min.3) z zakresu obsługi komputera.
W celu wykazania spełniania warunku Wykonawca zobowiązany jest złożyć wykaz osób przewidzianych do realizacji zamówienia wraz z informacjami na temat ich doświadczenia, zakresu wykonywanych usług oraz informacją o podstawie dysponowania tymi osobami
Na potwierdzenie spełnienia warunku należy przedłożyć oświadczenie wg wzoru – zał. nr 4 do SIWZ.
6.3. W przypadku gdy Wykonawca wykazuje spełnianie warunków, o których mowa w art. 22 ust.1 Ustawy, polegając na zasobach innych podmiotów w trybie art. 26 ust. 2b Ustawy – składa dokument/-y udowadniający/-e, że Wykonawca będzie dysponował zasobami innych podmiotów niezbędnymi do realizacji zamówienia, w szczególności pisemne zobowiązanie tych podmiotów od oddania mu do dyspozycji niezbędnych zasobów na okres korzystania z nich przy wykonaniu zamówienia. Dokument/-y winien/-y zawierać w szczególności zakres dostępnych Wykonawcy zasobów innego podmiotu, sposób wykorzystania zasobów innego podmiotu, przez Wykonawcę, przy wykonywaniu zamówienia, charakter stosunku, jaki będzie łączył Wykonawcę z innym podmiotem oraz zakres i okres udziału innego podmiotu przy wykonywaniu zamówienia.
6.4. 
Wykonawcy są zobowiązani do wykazania braku podstaw do ich wykluczenia                           w okolicznościach,  o których mowa w art. 24 ust. 1 Ustawy.
6.4.1 
W celu wykazania braku wyżej wymienionych podstaw Wykonawca zobowiązany jest złożyć:

a)
oświadczenie o braku podstaw do wykluczenia,

b) 
aktualny odpis z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt 2 Ustawy, wystawiony nie wcześniej niż   6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert;

6.4.2. 
W przypadku oferty wspólnej Wykonawców, oświadczenie o braku podstaw do wykluczeniu oraz dokumenty wymienione w pkt 6.4.1. składa każdy z Wykonawców.

6.4.3. 
Jeżeli Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zamiast dokumentów, o których mowa w pkt 4.5.1.lit b składa dokument lub dokumenty wystawione w kraju, w którym ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, potwierdzające odpowiednio, że nie otwarto jego likwidacji ani nie ogłoszono upadłości, wystawione nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert.
6.4.4. Jeżeli w kraju miejsca zamieszkania osoby lub w kraju, w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, nie wydaje się dokumentów, o których mowa w pkt. 6.4.3., zastępuje się je dokumentem zawierającym oświadczenie, w którym określa się także osoby uprawnione do reprezentacji Wykonawcy, złożone przed właściwym organem sądowym, administracyjnym albo organem samorządu zawodowego lub gospodarczego odpowiednio kraju miejsca zamieszkania osoby lub kraju, w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, lub przed notariuszem.
6.4.5. W przypadku wątpliwości co do treści dokumentu złożonego przez Wykonawcę mającego siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, Zamawiający może zwrócić się do właściwych organów odpowiednio kraju miejsca zamieszkania osoby lub kraju,               w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, z wnioskiem o udzielenie niezbędnych informacji dotyczących przedłożonego dokumentu.

6.5. 
Wykonawcy są zobowiązani do wykazania braku podstaw do ich wykluczenia                           w okolicznościach, o których mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5 Ustawy.
6.5.1. 
W celu wykazania braku wyżej wymienionych podstaw Wykonawca zobowiązany jest złożyć listę podmiotów należących do tej samej grupy kapitałowej, albo informację o tym, że nie należy do grupy kapitałowej. W przypadku oferty wspólnej Wykonawców, listę albo informację składa każdy                      z Wykonawców.

6.5.2. 
W przypadku złożenia odrębnych ofert przez Wykonawców należących do tej samej grupy kapitałowej, Zamawiający zwróci się do tych Wykonawców o udzielenie w określonym terminie wyjaśnień dotyczących powiązań, o których mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5 Ustawy, istniejących między przedsiębiorcami, w celu ustalenia, czy zachodzą przesłanki wykluczenia Wykonawcy. 
6.5.3. 
Zamawiający, oceniając wyjaśnienia, weźmie pod uwagę obiektywne czynniki, w szczególności wpływ powiązań, o których mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5 Ustawy, istniejących między przedsiębiorcami, na ich zachowania w postępowaniu oraz przestrzeganie zasady uczciwej konkurencji. 

6.5.4. 
Zamawiający, na podst. art. 24 b ust. 3 Ustawy, wykluczy z postępowania o udzielenie zamówienia Wykonawcę, który nie złożył wyjaśnień, oraz Wykonawcę, który nie złożył listy, o której mowa w art. 26 ust. 2d Ustawy.

6.5.5. 
Zamawiający, na podst. art. 24 ust. 2 pkt 4 w zw. z art. 26 ust. 2d Ustawy, wykluczy                     z postępowania o udzielenie zamówienia Wykonawcę, który nie złożył informacji na temat przynależności albo braku przynależności Wykonawcy do grupy kapitałowej.

6.5.6. 
Informacje i listy podmiotów mają charakter oświadczeń Wykonawcy.

6.6. 
Dokumenty wymienione w niniejszym dziale (za wyjątkiem oświadczeń składanych w oryginale lub kopii poświadczonej notarialnie) należy składać w oryginale lub kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę. W przypadku Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia oraz w przypadku podmiotów, z których zasobów korzysta Wykonawca, kopie dokumentów dotyczących odpowiednio Wykonawcy lub tych podmiotów są poświadczane za zgodność z oryginałem odpowiednio przez Wykonawcę lub te podmioty, przy czym Zamawiający nie wymaga złożenia dokumentów wymienionych w pkt 6.5.1-6.5.4 od podmiotów, o których mowa w art. 26 ust. 2b Ustawy, przewidzianych do udziału w realizacji zamówienia. W celu skutecznego potwierdzenia za zgodność z oryginałem złożonych kopii dokumentów wymagana jest formuła „za zgodność z oryginałem” lub inna tożsama znaczeniowo. Dokumenty sporządzone w języku obcym są składane wraz z tłumaczeniem na język polski.
6.7. 
Zamawiający wezwie Wykonawców, którzy wraz z ofertą nie złożyli wymaganych w niniejszym dziale oświadczeń i dokumentów lub którzy nie złożyli pełnomocnictw, albo którzy złożyli wymagane przez Zamawiającego oświadczenia i dokumenty zawierające błędy lub którzy złożyli wadliwe pełnomocnictwa, do ich złożenia w wyznaczonym terminie, chyba że mimo ich złożenia oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byłoby unieważnienie postępowania. Złożone na wezwanie Zamawiającego oświadczenia i dokumenty powinny potwierdzać spełnianie przez Wykonawcę warunków udziału w postępowaniu nie później niż w dniu, w którym upłynął termin składania ofert.
7. 
Sposób porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami.
7.1. 
Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje dotyczące postępowania Zamawiający       i Wykonawcy przekazują pisemnie, faxem lub drogą elektroniczną. Jeżeli Zamawiający lub Wykonawca przekazują oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje faxem lub drogą elektroniczną każda ze stron na żądanie drugiej niezwłocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

7.2. 
Osobą upoważnioną przez Zamawiającego do kontaktowania się z Wykonawcami jest: 

Magdalena Forc-Cherek – e-mail: forc_ug@op.pl  fax 58 56 246 41.

Sebastian Rogowski – e-mail: rogowski_ug@wp.pl faz: 58 56 246 41

8. 
Przekazywanie SIWZ i wyjaśnienia treści SIWZ.
8.1. 
Zamawiający przekaże treść SIWZ na wniosek Wykonawcy w terminie 5 dni od jego złożenia. 

8.2. 
Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego o wyjaśnienie treści SIWZ. Zamawiający jest obowiązany udzielić wyjaśnień niezwłocznie, jednak nie później niż na 2 dni przed upływem terminu składania ofert pod warunkiem, że wniosek o wyjaśnienie treści SIWZ wpłynął do Zamawiającego nie później niż do końca dnia, w którym upływa połowa wyznaczonego terminu składania ofert. Jeżeli wniosek wpłynął po upływie terminu składania wniosku lub dotyczy udzielonych wyjaśnień, Zamawiający może udzielić wyjaśnień albo pozostawić wniosek bez rozpoznania. Przedłużenie terminu składania ofert nie wpływa na bieg terminu składania wniosku.

8.3. 
Treść zapytań wraz z wyjaśnieniami Zamawiający przekazuje Wykonawcom, którym przekazał SIWZ bez ujawniania źródła zapytania a także zamieszcza na stronie internetowej.

8.4. 
Wszelkie modyfikacje, uzupełnienia i ustalenia oraz zmiany, w tym zmiany terminów, jak również pytania Wykonawców wraz z wyjaśnieniami stają się integralną częścią specyfikacji istotnych warunków zamówienia i będą wiążące przy składaniu ofert. Wszelkie prawa i zobowiązania Wykonawcy odnośnie do wcześniej ustalonych terminów będą podlegały nowemu terminowi.
8.5. 
Zamawiający nie planuje zwołania zebrania wszystkich Wykonawców.
9. 
Wadium/termin związania ofertą.
9.1. 
Wykonawca nie ma obowiązku wniesienia wadium. Termin związania ofertą – 30 dni.
10. 
Opis sposobu przygotowania ofert.

10.1. 
Ofertę składa się pod rygorem nieważności w formie pisemnej, w języku polskim.

10.2. 
Treść oferty musi odpowiadać treści SIWZ.

10.3. 
Oferty oraz wszelkie oświadczenia i zaświadczenia składane w trakcie tego postępowania są jawne z wyjątkiem informacji stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jedn. z 2003 r. Dz. U. nr 153, poz. 1503 ze zm.), które to informacje, na podstawie zastrzeżenia zawartego w ofercie, nie będą udostępnione innym osobom. W związku z tym, Wykonawca dokonujący zastrzeżenia o nieujawnianiu zawartych w złożonej ofercie informacji stanowiących tajemnicę przedsiębiorcy, zapakuje strony oferty z taką zawartością do odrębnej koperty, którą oznaczy sformułowaniem – „tajemnica przedsiębiorcy”.

W sytuacji, gdy informacje zastrzeżone nie stanowią tajemnicy przedsiębiorstwa w rozumieniu wskazanych przepisów, Zamawiający uzna ich zastrzeżenie za bezskuteczne - o czym poinformuje Wykonawcę. Wykonawca nie może zastrzec w szczególności informacji dotyczących ceny, terminu wykonania zamówienia i warunków płatności.

10.4. 
Wszystkie stronice oferty oraz wszelkie miejsca, w których Wykonawca naniósł zmiany powinny być parafowane przez osoby podpisujące ofertę. Zaleca się ponumerowanie wszystkich stron oferty, w tym stron zamieszczonych w kopercie zawierającej informacje chronione przez Wykonawcę, zachowując ciągłość numeracji.

10.5. 
Oferta musi zawierać informacje, których zakres Zamawiający określił w załączonym Formularzu „Oferty”. Zaleca się zastosowanie formularza przygotowanego przez Zamawiającego (załącznik nr 1 do SIWZ) oraz wymienionych w nim załączników. 

Ofertę należy zamieścić w zamkniętej kopercie z naniesionymi oznaczeniami:
	Oferta przetargowa

 na Szkolenia z obsługi komputera i korzystania z Internetu
Nie otwierać przed dniem 22.07.2013 r. godz. 10.15.


Konsekwencje złożenia oferty niezgodnie z powyższym opisem ponosi Wykonawca.

10.6. 
Oferta musi być podpisana przez osobę/osoby Wykonawcy uprawnioną do zaciągania zobowiązań w Jego imieniu bądź przez ustanowionego przez nią/nie pełnomocnika/ów. Wykonawcy składający ofertę wspólną są zobowiązani do ustanowienia pełnomocnika. Pełnomocnictwo może dotyczyć zarówno reprezentowania wszystkich Wykonawców składających wspólną ofertę                  w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego, jak i podpisania w ich imieniu umowy               o zamówienie publiczne. Jeżeli pełnomocnictwo upoważnia jedynie do reprezentowania Wykonawców w postępowaniu, to przed podpisaniem umowy z Zamawiającym wymagane będzie złożenie umowy,   w której określone będą prawa i obowiązki poszczególnych Wykonawców. Pełnomocnictwo musi wskazywać pełnomocnika (w tym zakres jego umocowania), a także wskazywać wszystkich Wykonawców wspólnie ubiegających się o zamówienie. Pełnomocnictwo musi być podpisane przez osoby Wykonawców składających wspólną ofertę uprawnione do zaciągania zobowiązań w jego imieniu. Pełnomocnictwo, o którym mowa w niniejszym punkcie musi zostać złożone wraz z ofertą     w formie oryginału lub kopii poświadczonej notarialnie. Korespondencja z Zamawiającym oraz rozliczenia z Wykonawcami dokonywane będą przez pełnomocnika wskazanego pełnomocnictwem.

10.7. 
Podmiot składający ofertę jako uczestnik konsorcjum i jednocześnie składający ofertę samodzielnie lub jako uczestnik innego konsorcjum zostanie potraktowany jako składający dwie oferty i na tej podstawie wszystkie oferty z Jego udziałem zostaną odrzucone.
10.8 
Zasady podpisywania oferty dotyczą wszystkich jej dokumentów (informacji, wykazów, oświadczeń) oraz potwierdzania za zgodność z oryginałem składanych kopii.
11. 
Miejsce i termin składania ofert, otwarcie ofert.
11.1. 
Oferty należy składać w siedzibie Zamawiającego, pokój nr 19 (Sekretariat) w terminie do dnia 22.07.2013 r. do godz. 10.00.
Oferty zostaną otwarte w siedzibie Zamawiającego w dniu 22.07.2013r. o godz. 10.15 w sali nr 22 (Sala konferencyjna).
11.2. 
Wykonawca może, przed upływem terminu składania ofert, zmienić lub wycofać swoją ofertę. Skuteczna zmiana lub wycofanie oferty wymaga powiadomienia Zamawiającego, w formie pisemnej,   o wprowadzeniu zmian lub wycofaniu oferty przygotowanego i oznaczonego w sposób określony        w punkcie 10 SIWZ, z dodatkowym oznaczeniem koperty określeniem „ZMIANA” lub „WYCOFANIE”.
11.3. 
Oferty złożone po terminie składania ofert zostaną zwrócone po upływie terminu na wniesienie odwołania.
12. Sposób obliczenia ceny.
12.1. Cena ofertowa dot. realizacji całego przedmiotu zamówienia i ma charakter ryczałtowy.

12.2 Cena musi być wyrażona w złotych polskich. Rozliczenia między stronami będą prowadzone wyłącznie w złotych polskich.

12.3. Cena ofertowa musi być obliczona do dwóch miejsc po przecinku. 

12.4. Cena na realizację zamówienia może być tylko jedna. 

12.5. Zamawiający w celu ustalenia, czy oferta zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia, może zwrócić się do Wykonawcy o udzielenie w określonym terminie wyjaśnień dotyczących elementów oferty mających wpływ na wysokość ceny.

12.6. Zaproponowana cena ofertowa na realizację zamówienia jest ostateczna, musi zawierać wszelkie koszty niezbędne do zrealizowania zamówienia i nie ulega zmianie przez okres związania ofertą oraz przez okres trwania umowy (wzór umowy stanowi załącznik nr 9 do niniejszej SIWZ).

12.7. Rozliczenia finansowe będą regulowane zgodnie z postanowieniami umowy w terminie 30 dni od daty otrzymania faktury VAT/rachunku (Urząd nie jest płatnikiem podatku VAT) przelewami na konto wskazane przez Wykonawcę.
13. 
Kryteria oceny ofert.
Zamawiający dokona wyboru oferty najkorzystniejszej:

a) spośród ofert:

- niepodlegających odrzuceniu na podstawie przepisów Ustawy,

- złożonych przez Wykonawców niepodlegających wykluczeniu na podstawie przepisów Ustawy;

b) na podstawie ilości punktów uzyskanych w kryterium cena (waga 100%). 

Punktacja będzie przyznawana na podstawie obliczeń dokonanych wg wzoru:

con/cob x 100 gdzie:

con - oznacza ofertę z najniższą ceną,
cob – oznacza ofertę badaną
14. 
Formalności dotyczące podpisania umowy
14.1. 
Zamawiający zawiera umowę w sprawie zamówienia publicznego w terminie nie krótszym niż 10 dni od dnia przesłania zawiadomienia o wyborze oferty faxem lub drogą elektroniczną.

14.2. 
Zamawiający może zawrzeć umowę w sprawie zamówienia publicznego w terminie krótszym od powyższego, jeżeli w postępowaniu została złożona tylko jedna oferta.

14.3. 
W celu zawarcia umowy Wykonawca, którego ofertę wybrano, potwierdzi wyznaczone przez Zamawiającego - termin i miejsce zawarcia umowy. Osoby występujące po stronie Wykonawcy wykażą swoje uprawnienie do podpisania umowy w jego imieniu.

14.4. 
Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana, uchyla się od zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego, Zamawiający może wybrać ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert, bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny, chyba że zachodzą przesłanki, o których mowa w art. 93 ust. 1 Ustawy.
15. Środki ochrony prawnej.
15.1. 
Środki ochrony prawnej przysługują wykonawcy a także innemu podmiotowi, jeżeli ma lub miał interes w uzyskaniu zamówienia oraz poniósł lub może ponieść szkodę w wyniku naruszenia przez zamawiającego przepisów ustawy Prawo Zamówień Publicznych.
15.2. Środki ochrony prawnej określono w dziale VI ustawy Prawo Zamówień Publicznych. 




Załączniki do SIWZ

1. Oferta.
2. Oświadczenie o braku podstaw do wykluczenia. 
3. Oświadczenie o posiadaniu wiedzy i doświadczenia.

4. Oświadczenie o dysponowaniu odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia.

5. Istotne warunki umowy.
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