Numer postępowania ZP 2/2013 
ZAMAWIAJĄCY:
Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej 

w Głogowie Małopolskim

ul. Fabryczna 17
36-060 GŁOGÓW MAŁOPOLSKI
TEL. (+48 17) 815 73 58, FAX. (+48 17) 851 6 616
strona internetowa:  http:/bip.glogow-mlp.pl

strona internetowa:  http:/e-bip.org.pl/mgopsgm
SPECYFIKACJA

ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA

W

TRYBIE PRZETARGU NIEOGRANICZONEGO

NA
na organizację i przeprowadzenie szkoleń 

w ramach projektu  systemowego „Czas na aktywność w gminie Głogów Małopolski” realizowanego przez Miejsko – Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Głogowie Małopolskim, 

w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, 

Priorytet VII Promocja Integracji Społecznej, 

Działanie 7.1 Rozwój i Upowszechnianie Aktywnej Integracji, 

Poddziałanie 7.1.1 Rozwój i Upowszechnianie Aktywnej Integracji przez Ośrodki Pomocy Społecznej
SPIS TREŚCI
I. Tryb udzielania zamówienia.

II. Opis przedmiotu zamówienia, opis części zamówienia.

III. Informacje dotyczące zawarcia umowy ramowej.

IV. Informacje o przewidywanych zamówieniach uzupełniających.

V. Opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki jakimi muszą

odpowiadać oferty wariantowe.

VI. Aukcja elektroniczna.

VII. Termin wykonania zamówienia.

VIII. Warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spełniania tych warunków.

IX. Wykaz oświadczeń lub dokumentów jakie mają dostarczyć Wykonawcy w celu potwierdzenia

spełniania warunków udziału w postępowaniu.

X. Adres strony internetowej.

XI. Informacje o sposobie porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami oraz przekazywania

oświadczeń lub dokumentów.

XII. Osoby uprawnione do porozumiewania się z Wykonawcami.

XIII. Wymagania dotyczące wadium.

XIV. Termin związania ofertą.

XV. Opis sposobu przygotowywania ofert.

XVI. Miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert .

XVII. Opis sposobu obliczania ceny.

XVIII. Informacja dotycząca walut obcych w jakich mogą być prowadzone rozliczenia między

Zamawiającym a Wykonawcą.

XIX. Opis kryteriów którymi Zamawiający będzie kierował się przy wyborze oferty wraz z podaniem

znaczenia tych kryteriów i sposobu ich oceny.

XX. Istotne dla stron postanowienia, które zostaną wprowadzone do treści zawieranej umowy w sprawie

zamówienia publicznego.

XXI. Pouczenie o środkach ochrony prawnej przysługujące Wykonawcy w toku postępowania o udzielenie

zamówienia.

XXII. Wymagania dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania umowy.

XXIII. Informacje o formalnościach jakie powinny zostać dopełnione po wyborze oferty w celu zawarcia

umowy w sprawie zamówienia publicznego.
I. TRYB UDZIELANIA ZAMÓWIENIA
Zamawiający Miejsko – Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Głogowie Małopolskim, ul. Fabryczna 17, 36-060 GŁOGÓW MAŁOPOLSKI zaprasza do składania ofert w trybie przetargu nieograniczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity: Dz.U. 2013 poz. 907) na  na organizację i przeprowadzenie szkoleń w ramach projektu  systemowego „Czas na aktywność w gminie Głogów Małopolski” realizowanego przez Miejsko – Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Głogowie Małopolskim, w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Priorytet VII Promocja Integracji Społecznej, Działanie 7.1 Rozwój i Upowszechnianie Aktywnej Integracji, Poddziałanie 7.1.1 Rozwój i Upowszechnianie Aktywnej Integracji przez Ośrodki Pomocy Społecznej.

- godziny pracy MGOPS 

poniedziałek 7:30 - 16:30 

wtorek : 7:30 - 15:30

środa: 7:30 - 15:30 

czwartek 7:30 - 15:30

piątek 7:30 - 14:30

- pisma , wiadomości , informacje należy składać do Sekretariatu Dyrektora

- adres internetowy: strona internetowa:  http:/e-bip.org.pl/mgopsgm, 
http:/bip.glogow-mlp.pl
II. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA, OPIS CZĘŚCI ZAMÓWIENIA
1. Przedmiotem zamówienia jest organizacja i przeprowadzenie szkoleń w ramach projektu  systemowego „Czas na aktywność w gminie Głogów Małopolski” realizowanego przez Miejsko – Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Głogowie Małopolskim, w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Priorytet VII Promocja Integracji Społecznej, Działanie 7.1 Rozwój i Upowszechnianie Aktywnej Integracji, Poddziałanie 7.1.1 Rozwój i Upowszechnianie Aktywnej Integracji przez Ośrodki Pomocy Społecznej.

KOD CPV: 80.40.00.00-8, 80.53.00.00-8, 80.56.10.00-4
2. Miejsce realizacji: teren gminy Głogów Małopolski
3. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia:
Przeprowadzenie 5 kursów:
Kurs 1 – Opiekunka  osób starszych i niepełnosprawnych
Liczba uczestników – 5
Miesiąc, Ilość godzin – Październik – Listopad, 70 godzin zajęć teoretycznych 120 godzin zajęć praktycznych
Miejsce szkolenia:
Zajęcia teoretyczne: na terenie Gminy Głogów Małopolski

Zajęcia praktyczne: w zależności od specyfiki kursu jednak nie więcej niż 20 km od miasta Głogów Małopolski 
Cel szkolenia: przygotowanie praktyczne i teoretyczne do wykonywania zawodu opiekuna osób starszych i niepełnosprawnych.
Minimalny zakres programowy szkolenia:
· wybrane zagadnienia z nauk społecznych, 

· edukacja zdrowotna i opieka, 

· pierwsza pomoc w nagłych wypadkach i zachorowaniach,

· metody terapii i aktywizacji, 

· podstawy anatomii i fizjologii człowieka, 

· zdobycie wiedzy i umiejętności z zakresu sprawowania opieki nad dziećmi,
· pielęgnacja dziecka i osoby starszej, 
· wykonywanie zabiegów pielęgnacyjno – higienicznych (m.in.  pielęgnacja małego dziecka, pielęgnacja ran przewlekłych, pielęgnacja osoby chorej)
· higiena żywienia 
· rozwiązywanie problemów zdrowotnych (wieku rozwojowego, wieku geriatrycznego),

· umiejętność prawidłowej opieki (np. nad chorym z chorobą nowotworową, dziecko-osoba dorosła) i zagospodarowania wolnego czasu,

· współpraca z podopiecznym i jego rodziną,

· przepisy dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy podczas opieki nad dzieckiem, osobą starsza   i niepełnosprawną.

Wykonawca zobowiązany jest zapewnić na czas kursu:

- Pomieszczenie przystosowane do wykonania zlecenia z miejscem siedzącym dla Uczestnika Projektu, sprzęt dydaktyczny dla uczestników.

- Otrzymanie przez każdego Uczestnika w trakcie kursu: serwisu kawowego i obiadowego tj.: kawa, herbata, zimne napoje, suche ciastka, cukier, śmietanka do kawy, 1 ciepły posiłek składający się z zupy   i drugiego dania. Produkty podawane podczas serwisu kawowego i  obiadowego winny spełniać normy żywieniowe oraz sanitarno epidemiologiczne. 

- oznakowanie pomieszczeń, w których będą odbywały się zajęcia zgodnie z aktualnymi wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie informacji i promocji Programu  Operacyjnego Kapitał Ludzki, a także zamieszczenie znaków: logo Kapitał Ludzki Narodowa  Strategia Spójności, logo Europejskiego Funduszu Społecznego, logo Unii Europejskiej, logo Projektu systemowego MGOPS oraz umieszczenie informacji o współfinansowaniu szkoleń ze  środków Europejskiego Funduszu Społecznego.

Wykonawca zobowiązany jest prowadzić nadzór wewnętrzny nad prowadzonymi zajęciami tj.: prowadzić imienne listy obecności, imienne potwierdzenia odbioru materiałów dydaktycznych oraz serwisu kawowego i obiadowego, dzienniki zajęć, rejestry wydanych zaświadczeń, potwierdzenie zwrotu kosztów dojazdu, ankiety na rozpoczęcie i zakończenie kursu, płyty CD wraz ze zdjęciami wykonanymi z kursu. Po zakończeniu kursu Wykonawca wyda każdemu Uczestnikowi zaświadczenia  a kopie potwierdzone za zgodność  z oryginałem przekaże Zamawiającemu.
- Koszty wynajmu pomieszczeń (rzutnik multimedialny, laptop, ekran na statywie) do przeprowadzenia zajęć ponosi Wykonawca.

- Dzienna liczba zajęć nie może być mniejsza niż 5 godzin dydaktycznych, zaś maksymalna liczba zajęć może przekroczyć 8 godzin dydaktycznych  w godzinach 9.00-19.00  ( od poniedziałku do soboty).
Wykonawca zwraca koszty dojazdów  uczestników projektu  z miejsca zamieszkania  do miejsca, w którym odbywać się będą zajęcia, a także zwraca koszty powrotu z zajęć do miejsca zamieszkania. 
Uwaga! Zamawiający wymaga, aby Wykonawca zapewnił wszystkim uczestnikom ubezpieczenie od Następstw Nieszczęśliwych Wypadków (NNW)  w czasie trwania zajęć  i w drodze na nie i z powrotem. Na potwierdzenie ubezpieczenia Wykonawca winien przekazać Zamawiającemu kopie polisy ubezpieczeniowej. Ubezpieczenie należy również uwzględnić w kalkulacji ceny ofertowej.
Kurs 2 – Sprzedawca z obsługą kasy fiskalnej i komputera
Liczba uczestników: 4
Miesiąc  ilość godzin – Październik – Listopad, 
Miejsce szkolenia: 

Zajęcia teoretyczne: na terenie Gminy Głogów Małopolski

Zajęcia praktyczne: w zależności od specyfiki kursu jednak nie więcej niż 20 km od miasta Głogów Małopolski
Sprzedawca ( 136h - w tym 112 h zajęć praktycznych – ćwiczeń)
Prawne aspekty sprzedaży: 
· Umowy, prawa i obowiązki sprzedawcy, gwarancje, reklamacje, faktury VAT, paragony, korekty, odpowiedzialność za błędy. 
Obsługa klienta-techniki sprzedaży: 
· Zasady profesjonalnej obsługi klienta, typologia klientów, komunikacja werbalna 

i nie werbalna - rola i znaczenie, umiejętność słuchania klienta jako element skutecznej 
sprzedaży, różnicowanie cech, zalet i korzyści w procesie sprzedaży, skuteczne 
techniki negocjacji, savoir - vivre, etapy i struktura procesu sprzedaży. racjonalne 

i emocjonalne motywacje zakupu. 

· Elementy marketingu

· Podstawy towaroznawstwa

· Znaki pieniężne

· Elementy prawa

Prowadzący: trener z co najmniej 4 letnim doświadczeniem w prowadzeniu zajęć z zakresu 
sprzedaży, oraz z doświadczeniem w prowadzeniu zajęć dla osób bezrobotnych zagrożonych 
wykluczeniem społecznym (weryfikacja CV). 
 Komputer ( 60h - 30h podstawy i 30h zaawansowany)
· Podstawy obsługi komputera i systemu operacyjnego MS Windows 

· Edytor tekstu MS Word 

· Arkusz kalkulacyjny MS Excel 

· Program prezentacyjny MS PowerPoint 
· Edycja dokumentów, 

· obliczanie arkuszowe, multimedia.
· Korzystanie z Internetu
Obsługa kas fiskalnych ( 16h)
· Przedstawienie podstawowych kwestii prawnych - Ustawa o VAT, Rozporządzenia 
Ministra Finansów, Obowiązki podatnika, obowiązki serwisu, sankcje karne. Rodzaje 
urządzeń fiskalnych oraz zasady ich wyboru. 

· Sprzedaż z użyciem kas fiskalnych - sprzedaż towarów jednostkowych, sprzedaż 
wielokrotna i ułamkowa towarów, obsługa opakowań zwrotnych, finalizacja transakcji 
różnymi formami zapłaty, udzielanie rabatów procentowych i kwotowych, korekta 
błędów. logowanie kasjerów, funkcje pozafiskalne 

· Raportowanie i obsługa manualna kas - raporty fiskalne i kontrolne, wzajemne 
zależności logiczne raportów, sytuacje awaryjne oraz sposoby ich likwidacji, wymiana materiałów eksploatacyjnych, zasady instalacji kas na stanowisku, błędy obsługi 
a awarie kas. 
· Przepisy regulujące zastosowanie kas fiskalnych.
· Obowiązki podatników i terminale płatnicze
· Programowanie kas fiskalnych

· Transmisja danych z kas fiskalnych do programów magazynowych i księgowych
· Uzyskiwanie raportów kasowych
· Ćwiczenia praktyczne z zastosowania kas fiskalnych
Uzyskanie międzynarodowego certyfikatu - dokument (certyfikat) uczestnik otrzymuje 
w dniu odbycia egzaminu. 
Prowadzenie: trener z co najmniej z 4 letnim doświadczeniem w prowadzeniu zajęć (weryfikacja CV). 
Wykonawca zobowiązany jest zapewnić na czas kursu:

- Pomieszczenie przystosowane do wykonania zlecenia z miejscem siedzącym dla Uczestnika Projektu, sprzęt dydaktyczny dla uczestników.

- Otrzymanie przez każdego Uczestnika w trakcie kursu serwisu kawowego i obiadowego tj.: kawa, herbata, zimne napoje, suche ciastka, cukier, śmietanka do kawy,1 ciepły posiłek składający się                z zupy i drugiego dania.  Produkty podawane podczas serwisu kawowego i  obiadowego winny spełniać normy żywieniowe oraz sanitarno epidemiologiczne. 

- oznakowanie pomieszczeń, w których będą odbywały się zajęcia zgodnie z aktualnymi wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie informacji i promocji Programu  Operacyjnego Kapitał Ludzki, a także zamieszczenie znaków: logo Kapitał Ludzki Narodowa  Strategia Spójności, logo Europejskiego Funduszu Społecznego, logo Unii Europejskiej, logo Projektu systemowego MGOPS oraz umieszczenie informacji o współfinansowaniu szkoleń ze  środków Europejskiego Funduszu Społecznego.

Wykonawca zobowiązany jest prowadzić nadzór wewnętrzny nad prowadzonymi zajęciami tj.: prowadzić imienne listy obecności, imienne potwierdzenia odbioru materiałów dydaktycznych oraz serwisu kawowego i obiadowego, dzienniki zajęć, rejestry wydanych zaświadczeń, potwierdzenie zwrotu kosztów dojazdu, ankiety na rozpoczęcie i zakończenie kursu, płyty CD wraz ze zdjęciami wykonanymi z kursu. Po zakończeniu kursu Wykonawca wyda każdemu Uczestnikowi zaświadczenia a kopie potwierdzone za zgodność  z oryginałem przekaże Zamawiającemu.
- Koszty wynajmu pomieszczeń  do przeprowadzenia zajęć ponosi Wykonawca.

-Dzienna liczba zajęć nie może być mniejsza niż 5 godzin dydaktycznych, zaś maksymalna liczba zajęć może przekroczyć 8 godzin dydaktycznych  w godzinach 9.00-19.00  ( od poniedziałku do soboty).
Wykonawca zwraca koszty dojazdów  uczestników projektu  z miejsca zamieszkania  do miejsca, w którym odbywać się będą zajęcia, a także zwraca koszty powrotu z zajęć do miejsca zamieszkania. 
Uwaga! Zamawiający wymaga, aby Wykonawca zapewnił wszystkim uczestnikom ubezpieczenie od Następstw Nieszczęśliwych Wypadków (NNW)  w czasie trwania zajęć  i w drodze na nie i z powrotem. Na potwierdzenie ubezpieczenia Wykonawca winien przekazać Zamawiającemu kopie polisy ubezpieczeniowej. Ubezpieczenie należy również uwzględnić w kalkulacji ceny ofertowej.
Kurs  3 – Kucharz małej gastronomii z obsługą kasy fiskalnej 
Liczba uczestników: 2
Miesiąc,  ilość godzin – Październik – Listopad, 
Obsługa kasy fiskalnej 16 godzin 

Kucharz małej gastronomii  32 godzin zajęć  teoretycznych, 142 godzin zajęć praktycznych
Miejsce szkolenia: 

Zajęcia teoretyczne: na terenie Gminy Głogów Małopolski

Zajęcia praktyczne: w zależności od specyfiki kursu jednak nie więcej niż 40 km od miasta Głogów Małopolski 
Kucharz malej gastronomii 
· Część teoretyczna (32 h)
-podstawy prawne 

-zasady zdrowego żywienia 

-planowanie i organizowanie produkcji gastronomicznej 

-charakterystyka procesów gastronomicznych 

-planowanie posiłków i układanie menu 

-przechowywanie surowców i przygotowanie do obróbki wstępnej 
· Część praktyczna (142)
-ocena towaroznawcza mięsa zwierząt rzeźnych, drobiu i ryb - produkcja potraw, 

-technika sporządzania zup i sosów 

-charakterystyka deserów i ich wykorzystanie w produkcji gastronomicznej 

-potrawy z mąki i kasz 

-sporządzanie surówek i sałatek 

-potrawy garmażeryjne i ich walory 

-potrawy typu fast-food. 

Prowadzący: osoba z co najmniej 5 letnim doświadczeniem zawodowym i pedagogicznym 
(potwierdzone kwalifikacje zawodowe + CV). 
Obsługa kas fiskalnych ( 16h)
· Przedstawienie podstawowych kwestii prawnych - Ustawa o VAT, Rozporządzenia 
Ministra Finansów, Obowiązki podatnika, obowiązki serwisu, sankcje karne. Rodzaje 
urządzeń fiskalnych oraz zasady ich wyboru. 

· Sprzedaż z użyciem kas fiskalnych - sprzedaż towarów jednostkowych, sprzedaż 
wielokrotna i ułamkowa towarów, obsługa opakowań zwrotnych, finalizacja transakcji 
różnymi formami zapłaty, udzielanie rabatów procentowych i kwotowych, korekta 
błędów, logowanie kasjerów, funkcje pozafiskalne 

· Raportowanie i obsługa manualna kas - raporty fiskalne i kontrolne, wzajemne 
zależności logiczne raportów, sytuacje awaryjne oraz sposoby ich likwidacji, wymiana 
materiałów eksploatacyjnych, zasady instalacji kas na stanowisku, błędy obsługi a awarie kas. 
· Przepisy regulujące zastosowanie kas fiskalnych.
· Obowiązki podatników i terminale płatnicze
· Programowanie kas fiskalnych

· Transmisja danych z kas fiskalnych do programów magazynowych i księgowych
· Uzyskiwanie raportów kasowych
· Ćwiczenia praktyczne z zastosowania kas fiskalnych
Wykonawca zobowiązany jest zapewnić na czas kursu:
- Odpowiednią ilość sprzętu do praktycznej nauki zawodu o stanie technicznym zapewniającym odpowiedni poziom kursu. Każdy uczestnik szkolenia powinien mieć dostęp do stanowiska pracy oraz dostęp do sali restauracyjnej z możliwością ćwiczeń dekorowania i podawania do stołu. Wykonawca ma obowiązek wykazać szczegółowy opis zaplecza technicznego (z uwzględnieniem liczby, jakości i typu  sprzętu, który będzie udostępniony uczestnikom/uczestniczkom na czas trwania zajęć  praktycznych) oraz miejsca odbywania praktyki. 
-  Pomieszczenie przystosowane do wykonania zlecenia z miejscem siedzącym dla Uczestnika Projektu, sprzęt dydaktyczny dla uczestników.

- Materiały szkoleniowe do zajęć teoretycznych, materiały dydaktyczne ( surowce i półprodukty do realizacji części praktycznej kursu), sprzęt multimedialny do teoretycznej części kursu, sprzęt gastronomiczny do realizacji praktycznej części kursu.

- Otrzymanie przez każdego Uczestnika w trakcie kursu serwisu kawowego i obiadowego tj.: kawa, herbata, zimne napoje, suche ciastka, cukier, śmietanka do kawy,1 ciepły posiłek składający się z zupy i drugiego dania. Produkty podawane podczas serwisu kawowego i  obiadowego winny spełniać normy żywieniowe oraz sanitarno epidemiologiczne. 

- oznakowanie pomieszczeń, w których będą odbywały się zajęcia zgodnie z aktualnymi wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie informacji i promocji Programu  Operacyjnego Kapitał Ludzki, a także zamieszczenie znaków: logo Kapitał Ludzki Narodowa  Strategia Spójności, logo Europejskiego Funduszu Społecznego, logo Unii Europejskiej, logo Projektu systemowego MGOPS oraz umieszczenie informacji o współfinansowaniu szkoleń ze  środków Europejskiego Funduszu Społecznego.

Wykonawca zobowiązany jest prowadzić nadzór wewnętrzny nad prowadzonymi zajęciami tj.: prowadzić imienne listy obecności, imienne potwierdzenia odbioru materiałów dydaktycznych oraz serwisu kawowego i obiadowego, dzienniki zajęć, rejestry wydanych zaświadczeń, potwierdzenie zwrotu kosztów dojazdu, ankiety na rozpoczęcie i zakończenie kursu, płyty CD wraz ze zdjęciami wykonanymi z kursu. Po zakończeniu kursu Wykonawca wyda każdemu Uczestnikowi zaświadczenia a kopie potwierdzone za zgodność  z oryginałem przekaże Zamawiającemu.
- Koszty wynajmu pomieszczeń  do przeprowadzenia zajęć ponosi Wykonawca.
 - Dzienna liczba zajęć nie może być mniejsza niż 5 godzin dydaktycznych, zaś maksymalna liczba zajęć może przekroczyć 8 godzin dydaktycznych  w godzinach 9.00-19.00  ( od poniedziałku do soboty).

- Wykonawca zwraca koszty dojazdów  uczestników projektu  z miejsca zamieszkania  do miejsca,                  w którym odbywać się będą zajęcia, a także zwraca koszty powrotu z zajęć do miejsca zamieszkania. 

Zamawiający zastrzega by praktyki dla całej grupy odbywały się w jednym miejscu.
Uwaga! Zamawiający wymaga, aby Wykonawca zapewnił wszystkim uczestnikom ubezpieczenie od Następstw Nieszczęśliwych Wypadków (NNW)  w czasie trwania zajęć  i w drodze na nie i z powrotem. Na potwierdzenie ubezpieczenia Wykonawca winien przekazać Zamawiającemu kopie polisy ubezpieczeniowej. Ubezpieczenie należy również uwzględnić w kalkulacji ceny ofertowej.

Kurs 4 – Przedstawiciel handlowy z prawem jazdy  kat. B
Liczba uczestników – 6
Miesiąc, Ilość godzin – Październik – Listopad, 

Prawo jazdy 30 godzin zajęć teoretycznych 30 godzin zajęć praktycznych, 

160 godzin przedstawiciel handlowy
Miejsce szkolenia: 


Zajęcia teoretyczne: na terenie Gminy Głogów Małopolski

Zajęcia praktyczne: w zależności od specyfiki kursu jednak nie więcej niż 20 km od miasta Głogów Małopolski 
Kurs prawa jazdy kat. B - część teoretyczna 30h 
· Przepisy ruchu drogowego 

· Pierwsza pomoc 
Część praktyczna - 30h 

2. Przedstawiciel handlowy -160h 
· Rola i zadania sprzedawcy bezpośredniego, Motywacja do działania w zawodzie sprzedawcy 

· Komunikacja interpersonalna, techniki asertywne 

· Techniki radzenia sobie ze stresem 

· Kanały dystrybucji, organizowanie sieci sprzedaży, 

· Pozyskiwanie klientów. Typologia klientów 

· Sprzedaż pozytywna w rozmowie telefonicznej 

· Profesjonalna prezentacja produktu 

· Negocjacje, techniki negocjacyjne 

· Zarządzanie celami i czasem 

· Zagadnienia finansowo - prawne dotyczące sprzedaży w sprzedaży bezpośredniej; Umowy, 
prawa i obowiązki sprzedawcy, gwarancje, reklamacje 

· Elementy marketingu

· Podstawy towaroznawstwa

· Znaki pieniężne

· Elementy prawa

· Zastrzeżenia, zażalenia, reklamacje 

· Egzamin 

Prowadzący: trener z co najmniej 4 letnim doświadczeniem w prowadzeniu zajęć z zakresu 
sprzedaży, oraz z doświadczeniem w prowadzeniu zajęć dla osób bezrobotnych zagrożonych 
wykluczeniem społecznym (weryfikacja CV). 
Wykonawca zobowiązany jest zapewnić na czas kursu:

- Pomieszczenie przystosowane do wykonania zlecenia z miejscem siedzącym dla Uczestnika Projektu, sprzęt dydaktyczny dla uczestników..

- Otrzymanie przez każdego Uczestnika w trakcie kursu: serwisu kawowego i obiadowego tj.: kawa, herbata, zimne napoje, suche ciastka, cukier, śmietanka do kawy, 1 ciepły posiłek składający się z zupy   i drugiego dania. Produkty podawane podczas serwisu kawowego i  obiadowego winny spełniać normy żywieniowe oraz sanitarno epidemiologiczne. 

- oznakowanie pomieszczeń, w których będą odbywały się zajęcia zgodnie z aktualnymi wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie informacji i promocji Programu  Operacyjnego Kapitał Ludzki, a także zamieszczenie znaków: logo Kapitał Ludzki Narodowa  Strategia Spójności, logo Europejskiego Funduszu Społecznego, logo Unii Europejskiej, logo Projektu systemowego MGOPS oraz umieszczenie informacji o współfinansowaniu szkoleń ze  środków Europejskiego Funduszu Społecznego.

Wykonawca zobowiązany jest prowadzić nadzór wewnętrzny nad prowadzonymi zajęciami tj.: prowadzić imienne listy obecności, imienne potwierdzenia odbioru materiałów dydaktycznych oraz serwisu kawowego i obiadowego, dzienniki zajęć, rejestry wydanych zaświadczeń, potwierdzenie zwrotu kosztów dojazdu, ankiety na rozpoczęcie i zakończenie kursu, płyty CD wraz ze zdjęciami wykonanymi z kursu. Po zakończeniu kursu Wykonawca wyda każdemu Uczestnikowi zaświadczenia a kopie potwierdzone za zgodność  z oryginałem przekaże Zamawiającemu.
-Koszty wynajmu pomieszczeń (rzutnik multimedialny, laptop, ekran na statywie) do przeprowadzenia zajęć ponosi Wykonawca.

- Dzienna liczba zajęć nie może być mniejsza niż 5 godzin dydaktycznych, zaś maksymalna liczba zajęć może przekroczyć 8 godzin dydaktycznych  w godzinach 9.00-19.00  ( od poniedziałku do soboty).
Wykonawca zwraca koszty dojazdów  uczestników projektu  z miejsca zamieszkania  do miejsca, w którym odbywać się będą zajęcia, a także zwraca koszty powrotu z zajęć do miejsca zamieszkania. 
Uwaga! Zamawiający wymaga, aby Wykonawca zapewnił wszystkim uczestnikom ubezpieczenie od Następstw Nieszczęśliwych Wypadków (NNW)  w czasie trwania zajęć  i w drodze na nie i z powrotem. Na potwierdzenie ubezpieczenia Wykonawca winien przekazać Zamawiającemu kopie polisy ubezpieczeniowej. Ubezpieczenie należy również uwzględnić w kalkulacji ceny ofertowej.

Kurs 5 – Kierowca samochodu ciężarowego kat. C + kwalifikacja wstępna przyśpieszona
Liczba uczestników: 3
Miesiąc,  ilość godzin – Październik – Listopad,  
Prawo jazdy kat. C -20 godzin zajęć teoretycznych w tym  wykład i zajęcia z zakresu udzielania pierwszej pomocy ofiarom wypadków drogowych ,  30 godzin zajęć praktycznych.
Kwalifikacja wstępna  przyśpieszona 140 godzin (zajęcia dydaktyczne (130 godzin teorii i 10 godzin praktyki –  część praktyczna 8 godzin jazdy w ruchu miejskim i 2 godziny jazdy w warunkach specjalnych).
Miejsce szkolenia: 


Zajęcia teoretyczne: na terenie Gminy Głogów Małopolski

Zajęcia praktyczne: w zależności od specyfiki kursu jednak nie więcej niż 20 km od miasta Głogów Małopolski
Wykonawca zobowiązany jest zapewnić na czas kursu:

- Pomieszczenie przystosowane do wykonania zlecenia z miejscem siedzącym dla Uczestnika Projektu, sprzęt dydaktyczny dla uczestników.

- Otrzymanie przez każdego Uczestnika w trakcie kursu  serwisu kawowego i obiadowego tj.: kawa, herbata, zimne napoje, suche ciastka, cukier, śmietanka do kawy, 1 ciepły posiłek składający się              z zupy i drugiego dania. Produkty podawane podczas serwisu kawowego i  obiadowego winny spełniać normy żywieniowe oraz sanitarno epidemiologiczne. 

- oznakowanie pomieszczeń, w których będą odbywały się zajęcia zgodnie z aktualnymi wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie informacji i promocji Programu  Operacyjnego Kapitał Ludzki, a także zamieszczenie znaków: logo Kapitał Ludzki Narodowa  Strategia Spójności, logo Europejskiego Funduszu Społecznego, logo Unii Europejskiej, logo Projektu systemowego MGOPS oraz umieszczenie informacji o współfinansowaniu szkoleń ze  środków Europejskiego Funduszu Społecznego.

Wykonawca zobowiązany jest prowadzić nadzór wewnętrzny nad prowadzonymi zajęciami tj.: prowadzić imienne listy obecności, imienne potwierdzenia odbioru materiałów dydaktycznych oraz serwisu kawowego i obiadowego, dzienniki zajęć, rejestry wydanych zaświadczeń, potwierdzenie zwrotu kosztów dojazdu, ankiety na rozpoczęcie i zakończenie kursu, płyty CD wraz ze zdjęciami wykonanymi z kursu. Po zakończeniu kursu Wykonawca wyda każdemu Uczestnikowi zaświadczenia a kopie potwierdzone za zgodność  z oryginałem przekaże Zamawiającemu.
- Koszty wynajmu pomieszczeń  do przeprowadzenia zajęć ponosi Wykonawca.

- Dzienna liczba zajęć nie może być mniejsza niż 5 godzin dydaktycznych, zaś maksymalna liczba zajęć może przekroczyć 8 godzin dydaktycznych  w godzinach 9.00-19.00  ( od poniedziałku do soboty).
Wykonawca zwraca koszty dojazdów  uczestników projektu  z miejsca zamieszkania  do miejsca, w którym odbywać się będą zajęcia, a także zwraca koszty powrotu z zajęć do miejsca zamieszkania. 
Uwaga! Zamawiający wymaga, aby Wykonawca zapewnił wszystkim uczestnikom ubezpieczenie od Następstw Nieszczęśliwych Wypadków (NNW)  w czasie trwania zajęć  i w drodze na nie i z powrotem. Na potwierdzenie ubezpieczenia Wykonawca winien przekazać Zamawiającemu kopie polisy ubezpieczeniowej. Ubezpieczenie należy również uwzględnić w kalkulacji ceny ofertowej.
Dotyczy każdego z kursów:

· Przed rozpoczęciem kursów Wykonawca wykona dla 20 uczestników projektu  badania profilaktyczne. Ostateczna liczba uczestników na poszczególne kursy może ulec zmianie w zależności od wyników badań lekarskich kwalifikujących do udziału w poszczególnych kursach.
· W przypadku rezygnacji uczestnika kursu lub jego wykluczenia z powodów zdrowotnych, potwierdzonych wynikami badań lekarskich, kwota wynagrodzenia umownego ulegnie odpowiedniemu zmniejszeniu w oparciu o ceny jednostkowe zawarte w formularzu cenowym, stanowiącym załącznik do SIWZ.
· Wykonawca ma obowiązek przekazania po jednym egzemplarzu materiałów szkoleniowych  Zamawiającemu oraz szczegółowy program szkoleń, harmonogram szkoleń i określić formy, metody szkolenia na 7 dni przed każdym szkoleniem.

· Wykonawca ma obowiązek niezwłocznego  poinformowania (e-mailowo na adres: mgops@głogow-mlp.pl) Zamawiającego (nie później niż w dniu następnym) o absencji uczestników szkolenia lub rezygnacji z uczestnictwa w trakcie jej trwania a także innych okolicznościach mających wpływ na realizację programu nauczania.
· Wykonawca ma obowiązek zapewnić odzież roboczą jeżeli specyfika kursu tego wymaga.                                                 
4. Zamawiający  nie dopuszcza składania  ofert równoważnych.
III. INFORMACJE DOTYCZĄCE ZAWARCIA UMOWY RAMOWEJ
Zamawiający nie przewiduje zawarcia umowy ramowej z żadnym Wykonawcą.
IV. INFORMACJA O PRZEWIDYWANYCH ZAMÓWIENIACH UZUPEŁNIAJĄCYCH
Zamawiający przewiduje udzielenie zamówień uzupełniających stanowiących nie więcej niż 50% zamówienia podstawowego i polegających na powtórzeniu tego samego rodzaju zamówienia.
V. OPIS SPOSOBU PRZEDSTAWIANIA OFERT WARIANTOWYCH ORAZ MINIMALNE

WARUNKI JAKIMI MUSZĄ ODPOWIADAĆ OFERTY WARIANTOWE
Zamawiający nie przewiduje składania ofert wariantowych.
VI. AUKCJA ELEKTRONICZNA
Zamawiający nie przewiduje wyboru oferty z zastosowaniem aukcji elektronicznej.
VII. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA

Termin wykonania zamówienia: 2 miesiące od dnia podpisania umowy.
VIII.WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA

OCENY SPEŁNIANIA TYCH WARUNKÓW
1. O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się wykonawcy, którzy spełniają warunki dotyczące:

1) posiadania uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania;

Celem oceny spełniania w/w warunku Wykonawca złoży oświadczenie zgodnie z art. 22 ust. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych – wzór załącznik nr 4A.

2) posiadania wiedzy i doświadczenia;

Celem oceny spełniania w/w warunku  Wykonawca złoży wykaz wykonanych, a w przypadku świadczeń okresowych lub ciągłych również wykonywanych co najmniej 2 usług: szkoleń  o wartości, co najmniej 5.000 zł każda,  w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie, z podaniem ich wartości, przedmiotu, dat wykonania i odbiorców oraz załączą dokumenty potwierdzające, że te usługi zostały wykonane należycie.

3) dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia; 
Celem oceny spełniania w/w warunku  Wykonawca złoży:
a) wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia (tj. prowadzących szkolenia), w szczególności odpowiedzialnych za świadczenie usług, kontrolę jakości wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doświadczenia i wykształcenia niezbędnych do wykonania zamówienia, a także zakresu wykonywanych przez nie czynności, oraz informacji o podstawie do dysponowania tymi osobami – wzór załącznik nr 6.
b) oświadczenie, że osoby, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, posiadają wymagane uprawnienia, jeżeli ustawy nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień – wzór załącznik nr 7.

4) sytuacji ekonomicznej i finansowej

Celem oceny spełniania w/w warunku  Wykonawca przedłoży opłaconą polisę, a w przypadku jej braku inny dokument potwierdzający, że Wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności związanej z przedmiotem zamówienia w wysokości minimum 20.000,00 zł.
2. O udzielenie zamówienia mogą się ubiegać wykonawcy, którzy wykażą brak podstaw do wykluczenia z postępowania z powodu niespełnienia warunków, o których mowa w art. 24 ust. 1 ustawy oraz nie podlegają wykluczeniu z postępowania na podstawie art. 24 ust. 2 ustawy.

3. Ocena spełnienia powyższych warunków będzie dokonywana metodą, „spełnia” lub „nie spełnia” , w oparciu o dokumenty, oświadczenia i inne materiały dołączone do oferty.

4. Wykonawcy nie spełniający któregokolwiek z powyższych warunków zostaną wykluczeni z postępowania,  a ich oferty zostaną odrzucone, po wyczerpaniu czynności wezwania do uzupełnienia dokumentów.

Złożone na wezwanie Zamawiającego oświadczenia lub/i dokumenty powinny potwierdzać spełnianie przez Wykonawcę warunków udziału w postępowaniu oraz spełnianie przez oferowane dostawy, usługi lub roboty budowlane wymagań określonych przez Zamawiającego, nie później niż w dniu, w którym upływa termin składania ofert.
IX. WYKAZ OŚWIADCZEŃ LUB DOKUMENTÓW JAKIE MAJĄ DOSTARCZYĆ WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPEŁNIANIA WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU
1. W celu potwierdzenia spełniania warunków, o których mowa w art.22 ust.1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych wykonawca musi dostarczyć:
1) Oświadczenie o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu (Załącznik nr 4A).
2) Wykaz wykonanych, a w przypadku świadczeń okresowych lub ciągłych również wykonywanych, głównych usług, w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert albo wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie, wraz z podaniem ich wartości, przedmiotu, dat wykonania i podmiotów, na rzecz których usługi zostały wykonane, oraz załączeniem dowodów, czy zostały wykonane lub są wykonywane należycie (Załącznik nr 3).
Dowodami są: poświadczenie, z tym, że w odniesieniu do nadal wykonywanych usług powinno być wydane nie wcześniej niż 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert; Jeżeli z uzasadnionych przyczyn o obiektywnym charakterze wykonawca nie jest w stanie uzyskać poświadczenia składa oświadczenie wykonawcy.

W przypadku, gdy Zamawiający jest podmiotem, na rzecz którego wykonane zostały usługi wskazane w wykazie przez Wykonawcę, to nie ma on obowiązku przedkładania poświadczenia.
3) Wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, w szczególności odpowiedzialnych za świadczenie usług, kontrolę jakości lub kierowanie robotami budowlanymi, wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doświadczenia i wykształcenia niezbędnych do wykonania zamówienia, a także zakresu wykonywanych przez nie czynności, oraz informacją o podstawie do dysponowania tymi osobami (Załącznik nr 6)
Wykonawca może polegać na wiedzy i doświadczeniu, potencjale technicznym, osobach zdolnych do wykonania zamówienia lub zdolnościach finansowych innych podmiotów, niezależnie od charakteru prawnego łączących go z nimi stosunków. Wykonawca w takiej sytuacji zobowiązany jest udowodnić zamawiającemu, iż będzie dysponował zasobami niezbędnymi do realizacji zamówienia, w szczególności przedstawiając w tym celu pisemne zobowiązanie tych podmiotów do oddania mu do dyspozycji niezbędnych zasobów na okres korzystania z nich przy wykonywaniu zamówienia.
4) opłaconą polisę, a w przypadku jej braku inny dokument potwierdzający, że wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności związanej z przedmiotem zamówienia
2. W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z postępowania o udzielenie zamówienia wykonawcy w okolicznościach, o których mowa w art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych wykonawca musi dostarczyć:
1) Oświadczenie o braku podstaw do wykluczenia z postępowania (Załącznik nr 4B).

2) 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, wystawionego nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo składania ofert.

3. Jeżeli Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zamiast dokumentów, o których mowa w pkt. 2 pkt. 2) niniejszego rozdziału 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;

4. Dokumenty o których mowa w pkt. 3 powinny być wystawione nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert.

5. 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 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. 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 miejsca zamieszkania osoby lub kraju, w którym wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania z wnioskiem o udzielenie niezbędnych informacji dotyczących przedłożonego dokumentu.
7. Wymagane dokumenty, są składane w formie oryginału lub kserokopii poświadczonej za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę – za wyjątkiem pełnomocnictwa. W przypadku wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia oraz w przypadku podmiotów, o których mowa w pkt. 2, kopie dokumentów dotyczących odpowiednio wykonawcy lub tych podmiotów są poświadczane za zgodność z oryginałem przez wykonawcę lub te podmioty.

8. Dokumenty sporządzone w języku obcym są składane wraz z tłumaczeniem na język polski.
9. Zamawiający może żądać przedstawienia oryginału lub notarialnie poświadczonej kopii dokumenty wyłącznie wtedy, gdy złożona przez Wykonawcę kopia dokumentu jest nieczytelna lub budzi wątpliwości co do jej prawdziwości.

10. W przypadku składania oferty przez podmioty występujące wspólnie, wymagane w niniejszym postępowaniu dokumenty wymienione w pkt 2. ppkt. 1-2 muszą być złożone przez każdy podmiot. Pozostałe dokumenty będą traktowane jako wspólne. Wspólnicy ponoszą solidarną odpowiedzialność za niewykonanie lub nienależyte zamówienia określoną w art. 366 Kodeksu cywilnego i zgodnie z art. 23 ust. 2 ustawy Prawo zamówień publicznych zobowiązani są do ustanowienia pełnomocnika do reprezentowania ich w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo reprezentowania w postępowaniu i zawarcia umowy. Z treści pełnomocnictwa winno wynikać jakiego postępowania ono dotyczy, jakich Wykonawców dotyczy, wykazywać ustanowionego Wykonawcę – pełnomocnika oraz czy ustanowiony pełnomocnik jest uprawniony do reprezentowania w postępowaniu czy też również do zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego. Dokument pełnomocnictwa powinien być podpisany przez wszystkich Wykonawców w tym ustanowionego Wykonawcę – pełnomocnika.
11. Jeżeli Wykonawca jest Spółką Cywilną składa ofertę tak jak podmioty ubiegające się o zamówienie wspólnie.
12. W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z postępowania o udzielenie zamówienia wykonawcy w okolicznościach, o których mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych wykonawca musi dostarczyć:
Lista podmiotów należących do tej samej grupy kapitałowej, o której mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5 ustawy Pzp, albo informacja o tym, że Wykonawca nie należy do grupy kapitałowej.
13. INNE WYMAGANE DOKUMENTY
1) Wypełniony Formularz ofertowy.

2) Oświadczenie o zapoznaniu się z SIWZ i przyjęciu jej bez zastrzeżeń.

3) Pełnomocnictwo do podpisania oferty oraz składania ewentualnych wyjaśnień, jeżeli osobą podpisującą nie jest osoba upoważniona. Zamawiający wymaga przedłożenia oryginału pełnomocnictwa lub kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem przez notariusza.

Pełnomocnictwo winno wskazywać datę jego wystawienia oraz okres, na który zostało udzielone. Brak tego okresu zamawiający odczyta jako pełnomocnictwo wystawione na czas nieokreślony.

4) Wykaz części zamówienia, której wykonanie Wykonawca powierzy podwykonawcom.(Jeżeli dotyczy)
X. ADRES STRONY INTERNETOWEJ

Adres strony internetowej : 

strona internetowa:  http:/e-bip.org.pl/mgopsgm
 http:/bip.glogow-mlp.pl
XI .INFORMACJE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIĘ ZAMAWIAJĄCEGO Z

WYKONAWCAMI ORAZ PRZEKAZYWANIA OŚWIADCZEŃ LUB DOKUMENTÓW
1. Zamawiający informuje, że wszelkie oświadczenia, wnioski, pytania dotyczące zapisów SIWZ, sposobu złożenia oferty, sposobu realizacji zamówienia, zawiadomienia oraz informacje Zamawiający i Wykonawcy przekazują pisemnie.
2. Zamawiający informuje, że dopuszcza możliwość porozumiewania się za pośrednictwem faksu. Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz inne informacje przekazane za pomocą faksu należy przesyłać na                           numer (17) 8516 616 
od poniedziałek 7:30 - 16:30 
 wtorek : 7:30 - 15:30

środa: 7:30 - 15:30 
 czwartek 7:30 - 15:30
 piątek 7:30 - 14:30
Przesłane informacje uważa się za złożone w terminie, jeżeli ich treść dotarła do adresata przed upływem ustawowych terminów i została niezwłocznie potwierdzona pisemnie. W przypadku przekazywania przez Zamawiającego dokumentów lub informacji faksem Zamawiający będzie żądał niezwłocznie potwierdzenia faktu otrzymania faksu.
3. Zamawiający nie dopuszcza możliwości porozumiewania się za pośrednictwem drogi elektronicznej.
4. Przesłanie korespondencji na inny adres (numer faksu) niż zostało to określone w SIWZ może skutkować tym, że Zamawiający nie będzie mógł zapoznać się z treścią przekazanej informacji we właściwym terminie.

5. 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.

6. Jeżeli wniosek o wyjaśnienie treści SIWZ 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 o wyjaśnienie treści SIWZ.

7. Treść zapytań wraz z wyjaśnieniami Zamawiający przekaże wszystkim wykonawcom, którym przekazał SIWZ, bez ujawniania źródła zapytania oraz zamieści na stronie internetowej.

8. W uzasadnionych przypadkach Zamawiający może w każdym czasie, przed upływem terminu do składania ofert, zmienić treść specyfikacji istotnych warunków zamówienia. Dokonaną zmianę specyfikacji zamawiający przekaże niezwłocznie wszystkim wykonawcom, którym przekazał SIWZ oraz zamieści na stronie internetowej.

9. Zamawiający przedłuża termin składania ofert, jeżeli w wyniku zmiany SIWZ niezbędny jest dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w ofertach.

10. O przedłużeniu terminu składania ofert Zamawiający niezwłocznie zawiadomi wszystkich Wykonawców, którym przekazano SIWZ oraz zamieszczając informację na stronie internetowej.

11. Zamawiający nie  przewiduje zorganizowania  zebrania Wykonawców.
XII. OSOBY UPRAWNIONE DO POROZUMIEWANIA SIĘ Z WYKONAWCAMI
Osoby upoważnione do reprezentowania Zamawiającego:
 mgr Monika Bernat – Dyrektor 

Do kontaktowania się z Wykonawcami upoważnieni są:
przedmiot zamówienia:

Anna Sasiela- Tel. 17 8516 963
procedura udzielania zamówień publicznych

Joanna Wais – Tel. 697 872 925

Pytania odnośnie zapisów SIWZ, sposobu złożenia oferty oraz realizacji zamówienia należy sformułować na piśmie i przesłać na adres Zamawiającego.
XIII. WYMAGANIA DOTYCZĄCE WADIUM
Zamawiający nie wymaga  wniesienia wadium.
XIV. TERMIN ZWIĄZANIA OFERTĄ
1. Wykonawca jest związany ofertą 30 dni.

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

3. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiającego może przedłużyć termin związania ofertą, z tym że Zamawiający może tylko raz ,co najmniej na 3 dni przed upływem terminu związania ofertą, zwrócić się do Wykonawców o wyrażenie zgody na przedłużenie tego terminu o oznaczony okres, nie dłuższy jednak niż 60 dni.

4. Odmowa wyrażenia zgody skutkuje wykluczenie Wykonawcy z postępowania na podstawie art. 24 ust. 2 pkt 2.
XV.OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWYWANIA OFERT
1. Wykonawca przedstawi ofertę zgodnie z wymaganiami określonymi w SIWZ.

2. Każdy Wykonawca ma prawo złożyć tylko jedną ofertę . Złożenie przez jednego Wykonawcę więcej niż jednej oferty lub oferty zawierającej alternatywy spowoduje odrzucenie wszystkich ofert złożonych przez danego Wykonawcę.

3. Ofertę należy złożyć pod rygorem nieważności w formie pisemnej.

4. Ofertę należy przygotować zgodnie z treścią formularzy stanowiących załączniki do SIWZ.
5. Oferta musi zostać sporządzona czytelnie w języku polskim oraz być podpisana przez osobę uprawnioną do występowania w imieniu Wykonawcy zgodnie z wypisem Krajowego Rejestru Sądowego lub przepisami szczególnymi. Jeżeli umocowanie do działania w imieniu Wykonawcy nie wynika z dokumentu wskazanego wyżej, oferta bezwzględnie winna zawierać oryginał pełnomocnictwa do działania w imieniu Wykonawcy.
6. Wymaga się, aby treść oferty została napisana na maszynie do pisania, w formie wydruku komputerowego lub inną trwałą techniką.
7. Wszystkie dokumenty sporządzone w języku obcym są składane wraz z tłumaczeniem na język polski, poświadczonym przez Wykonawcę.
8. Zaleca się aby oferta była trwale spięta.

9. Zaleca się by ofertę wraz ze wszystkimi załącznikami umieścić w dwóch kopertach: pierwszej wewnętrznej zaadresowanej na adres Wykonawcy i drugiej zewnętrznej opatrzonej pieczęcią Wykonawcy i napisami:
Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej 

w Głogowie Małopolskim

ul. Fabryczna 17
36-060 GŁOGÓW MAŁOPOLSKI
Oferta na na organizację i przeprowadzenie szkoleń 

w ramach projektu  systemowego „Czas na aktywność w gminie Głogów Małopolski” 

realizowanego przez Miejsko – Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Głogowie Małopolskim
Nie otwierać przed: 10.10.2013 r. godz.  9:15
10. Dokumenty, których żąda Zamawiający mogą być przedstawione w formie oryginału lub kserokopii poświadczonej za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę.

11. W przypadku gdy przedstawiona przez Wykonawcę kopia dokumentu będzie nieczytelna lub budząca wątpliwości co do jej prawdziwości Zamawiający ma prawo żądać przedstawienia oryginału lub notarialnie poświadczonej kopii dokumentu .

12. Wszelkie poprawki lub zmiany w tekście oferty muszą być parafowane przez osobę podpisującą ofertę.

13. Zaleca się aby wszystkie strony (kartki) oferty były ponumerowane.

14. Dokumenty stanowiące tajemnice przedsiębiorstwa lub tajemnicę handlową wg ustawy z dn. 16 kwietnia 1993r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. Nr 47, poz. 211) Wykonawca winien zabezpieczyć w ofercie w osobnej kopercie z dopiskiem „ Tylko do wiadomości Zamawiającego”.

15. Wykonawca może, przed upływem terminu do składania ofert, zmienić lub wycofać ofertę.

16. Zmiana oferty wymaga formy pisemnej. Na kopercie należy umieścić zastrzeżenie „ZMIANA OFERTY” . Ze zmiany oferty musi jednoznacznie wynikać, które postanowienia oferty są zmieniane.
XVI.MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA I OTWARCIA OFERT
1. Ofertę w zapieczętowanej kopercie opatrzonej napisami jak w pkt. XV, ppkt. 9 SIWZ należy złożyć do 10.10.2013 r.  do godz.  9:00 w siedzibie Zamawiającego - Sekretariat Dyrektora.

2. Oferta złożona po terminie zostanie niezwłocznie zwrócona Wykonawcy.

3. Otwarcie złożonych ofert nastąpi w siedzibie Zamawiającego – Budynek MGOPS w Głogowie Małopolskim – w dniu  10.10.2013 r. o godz.  9:15.
4. Otwarcie ofert jest jawne i nastąpi bezpośrednio po upływie terminu do ich składania.

5. Bezpośrednio przed otwarciem ofert Zamawiający poda kwotę jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia.

6. Podczas otwarcia ofert podaje się nazwy (firmy) oraz adresy Wykonawców, a także informacje dotyczące ceny, terminu wykonania zamówienia, okresu gwarancji i warunków płatności zawartych w ofertach.

7. Na pisemny wniosek Wykonawcy, który nie był obecny przy otwarciu ofert , Zamawiający przekaże informacje, o których mowa wyżej.
XVII. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY
1. Cenę ofertową stanowić będzie wartość brutto wpisana na formularzu oferty za całość przedmiotu zamówienia wyliczona przez dodanie przewidzianego prawem podatku VAT (naliczonego od wartości ceny ofert netto).

2. Wynagrodzenie  powinno zawierać wszelki koszty, jakie poniesie wykonawca z tytułu należytej i zgodnej z obowiązującymi przepisami realizacji przedmiotu zamówienia wynikające z przekonania i doświadczenia wykonawcy oraz inne niezbędne do prawidłowego wykonania usługi.

3. Zamawiający poprawia w tekście oferty oczywiste omyłki pisarskie, oczywiste omyłki rachunkowe z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omyłki polegające na niezgodności oferty ze specyfikacją istotnych warunków zamówienia, nie powodujące istotnych zmian w treści oferty, niezwłocznie zawiadamiając o tym Wykonawcę, którego oferta została poprawiona.

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

5. Zamawiający oceniając wyjaśnienia, weźmie pod uwagę obiektywne czynniki w szczególności oszczędność metody wykonania zamówienia, wybrane rozwiązania techniczne, wyjątkowo sprzyjające warunki wykonania zamówienia dostępne dla Wykonawcy.

6. Zamawiający odrzuca ofertę Wykonawcy, który nie złożył wyjaśnień lub jeżeli dokonana ocena wyjaśnień wraz z dostarczonymi dowodami potwierdza, że oferta zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia.
XVIII. INFORMACJA DOTYCZĄCA WALUT OBCYCH W JAKICH MOGĄ BYĆ PROWADZONE

ROZLICZENIA MIĘDZY ZAMAWIAJĄCYM A WYKONAWCĄ
Zamawiający informuje, że wszelkie rozliczenia między Zamawiającym a Wykonawcą będą dokonywane w PLN.
XIX. OPIS KRYTERIÓW KTÓRYMI ZAMAWIAJĄCY BĘDZIE KIEROWAŁ SIĘ PRZY

WYBORZE OFERTY WRAZ Z PODANIEM ZNACZENIA TYCH KRYTERIÓW I SPOSOBU

OCENY OFERT

Oferta oceniana będzie pod względem

1) formalnym tj. spełnienia warunków podanych w SIWZ ( wymagane dokumenty )

2) merytorycznym tj. wyboru najkorzystniejszej oferty zgodnie z poniżej podanymi kryteriami.
1.  Przy wyborze oferty Zamawiający będzie kierował się następującymi kryteriami :

1) Cena








           
- 100%

2.   Ocena ofert będzie dokonywana  według  następujących zasad : 

1)  Cena 

Wartość punktowa ceny jest liczona wg wzoru :
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Gdzie  :
 Xc – wartość punktowa ceny 

Cn – najniższa  oferowana cena 

Cof – cena oferty ocenianej
R – ranga
3. Zamawiający wybierze ofertę najkorzystniejszą na podstawie kryteriów oceny ofert określonych w specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

4. Jeżeli złożono ofertę, której wybór prowadziłby do powstania obowiązku podatkowego Zamawiającego zgodnie z przepisami o podatku od towarów i usług w zakresie dotyczącym wewnątrz wspólnotowego 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. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zawiadomi wykonawców , którzy złożyli oferty, o :

1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podając nazwę (firmę), albo imię i nazwisko, siedzibę albo miejsce zamieszkania i adres Wykonawcy, którego ofertę wybrano oraz uzasadnienie jej wyboru, oraz nazwy (firmy) albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy wykonawców, którzy złożyli oferty , a także punktację przyznaną ofertom w każdym kryterium oceny ofert i łączną punktację,

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

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

4) terminie, określonym zgodnie z art. 94 ust. 1 lub 2 ustawy Prawo zamówień publicznych, po którego upływie umowa w sprawie zamówienia publicznego może być zawarta.

Informacje, o których mowa w pkt. 8 ppkt 1) Zamawiający zamieści na stronie internetowej oraz na tablicy ogłoszeń MGOPS.
XX. ISTOTNE DLA STRON POSTANOWIENIA, KTÓRE ZOSTANĄ WPROWADZONE DO TREŚCI ZAWIERANEJ UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
Projekt umowy - Załącznik nr 5 do specyfikacji istotnych warunków zamówienia.
XXI. POUCZENIE O ŚRODKACH OCHRONY PRAWNEJ PRZYSŁUGUJĄCE WYKONAWCY W TOKU POSTĘPOWANIA O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA
1. W prowadzonym postępowaniu mają zastosowanie przepisy zawarte dziale VI Prawa zamówień publicznych - „Środki ochrony prawnej” określające zasady wnoszenia odwołań i skarg do sądu na wyroki Krajowej Izby Odwoławczej.

2. Odwołanie przysługuje wyłącznie od:

1) opisu sposobu dokonywania oceny spełniania warunków udziału w postępowaniu;

2) wykluczenia odwołującego z postępowania o udzielenie zamówienia;

3) odrzucenia oferty odwołującego.

3. Odwołanie powinno wskazywać czynność lub zaniechanie czynności zamawiającego, której zarzuca się niezgodność z przepisami ustawy, zawierać zwięzłe przedstawienie zarzutów, określać żądanie oraz wskazywać okoliczności faktyczne i prawne uzasadniające wniesienie odwołania.

4. Odwołanie wnosi się do Prezesa Izby w formie pisemnej albo elektronicznej opatrzonej bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu.

5. Odwołujący przesyła kopię odwołania zamawiającemu przed upływem terminu do wniesienia odwołania w taki sposób, aby mógł on zapoznać się z jego treścią przed upływem tego terminu.

6. 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 ustawy Prawo zamówień publicznych, albo w terminie 10 dni – jeżeli zostały przesłane w inny sposób.

7. Odwołanie wobec treści ogłoszenia o zamówieniu, a także wobec postanowień specyfikacji istotnych warunków zamówienia, wnosi się w terminie 5 dni od dnia ogłoszenia w Biuletynie Zamówień Publicznych lub zamieszczenia specyfikacji istotnych warunków zamówienia na stronie internetowej.

8. W przypadku wniesienia odwołania po upływie terminu składania ofert bieg terminu związania ofertą ulega zawieszeniu do czasu ogłoszenia przez Izbę orzeczenia.

9. Na wyrok Krajowej Izby Odwoławczej przysługuje skarga do sądu.

10. Wykonawca może w terminie przewidzianym do wniesienia odwołania poinformować zamawiającego o niezgodnej z przepisami ustawy czynności podjętej przez niego lub zaniechaniu czynności, do której jest on zobowiązany na podstawie ustawy, na które nie przysługuje odwołanie.
XXII. WYMAGANIA DOTYCZĄCE ZABEZPIECZENIA NALEŻYTEGO WYKONANIA UMOWY
Zamawiający nie wymaga wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy.

XXIII. INFORMACJE O FORMALNOŚCIACH JAKIE POWINNY ZOSTAĆ DOPEŁNIONE PO WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY W SPRAWIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO
1. Wykonawca, którego oferta zostanie uznana za najkorzystniejszą, podpisze umowę w siedzibie Zamawiającego, w terminie wyznaczonym przez Zamawiającego.

2. 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 ponownej oceny, chyba, że zachodzą przesłanki o których mowa w art. 93 ust.1.
Załączniki :
1.  Formularz oferty- wzór załącznik Nr 1

2.  Formularz cenowy -  wzór załącznik Nr 2

3.  Wykaz wykonanych usług: szkoleń -  wzór załącznik Nr 3

4.  Oświadczenia  -   wzór załącznik Nr 4A i 4B

5.  Projekt Umowy  -  wzór załącznik Nr 5

6.  Wykaz osób -  wzór załącznik Nr 6

7.  Oświadczenie -  wzór załącznik Nr 7
Załączniki stanowią integralną część SIWZ.

Głogów Małopolski, dnia 27.09.2013r.
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