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„Szkolenia drogą do zapewnienia wysokiej jakości usług świadczonych przez JST

w obszarze wysp Uznam – Wolin”


Zamawiający:
Gmina Miasto Świnoujście  

-

Urząd Miasta Świnoujście
ul. Wojska Polskiego 1/5

72-600 Świnoujście

NIP: 855-157-13-75
REGON: 811684290
SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA (SIWZ) NA PRZEPROWADZENIE SZKOLEŃ 
z zakresu obsługi 

elektronicznego systemu obiegu dokumentów OfficeObjects®DocMan.
w ramach projektu pn. „Szkolenia drogą do zapewnienia wysokiej jakości usług świadczonych przez JST w obszarze wysp Uznam-Wolin”

 współfinansowanego 
ze środków Unii Europejskiej

w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 

(Program Operacyjny Kapitał Ludzki 2007-2013, 

Działanie 5.2 Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, 

Podziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej)


TRYB POSTĘPOWANIA: Przetarg nieograniczony

KATEGORIA: Usługi

RODZAJ ZAMÓWIENIA: 

Wspólny Słownik Zamówień (CPV): 

80.50.00.00-9 – Usługi szkoleniowe
Numer ogłoszenia: ………… - 2011; data zamieszczenia: …….08.2011 r.
Zatwierdził:







Janusz Żmurkiewicz
    Prezydent Miasta Świnoujście
Zawartość  Specyfikacji Istotnych  Warunków Zamówienia:

1. Nazwa i adres Zamawiającego,

2. Tryb udzielania zamówienia,

3. Opis przedmiotu zamówienia, 

4. Opis części zamówienia, jeżeli Zamawiający dopuszcza składanie ofert częściowych, 

5. Opis części zamówienia, jeżeli Zamawiający dopuszcza składanie ofert wariantowych,

6. Informacja o przewidywanych zamówieniach uzupełniających i przewidywanym podwykonawstwie,

7. Termin wykonania zamówienia,

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

9. Wykaz oświadczeń lub dokumentów, jakie mają dostarczyć Wykonawcy w celu potwierdzenia spełnienia warunków udziału w postępowaniu,

10. Informacje o sposobie porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami oraz przekazywania oświadczeń lub dokumentów, a także wskazanie osób uprawnionych do porozumienia się z Wykonawcami,
11. Wymagania dotyczące wadium,

12. Termin związania ofertą,

13. Opis sposobu przygotowania ofert,

14. Miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert,

15. Opis sposobu obliczenia ceny,

16. Informacje dotyczące walut obcych, w jakich mogą być prowadzone rozliczenia między Zamawiającym a Wykonawcą,

17. Opis kryteriów, którymi Zamawiający będzie kierował się przy wyborze oferty, wraz 
z podaniem znaczenia tych kryteriów oraz sposobu oceny ofert,

18. Informacja o formalnościach, jakie powinny zostać dopełnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego,

19. Wymagania dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania umowy,

20. Istotne dla stron postanowienia, które zostaną wprowadzone do treści zawieranej umowy w sprawie zamówienia publicznego, wzór umowy,

21. Pouczenie o środkach ochrony prawnej przysługujących wykonawcy w toku postępowania o udzielenie zamówienia,

22. Postanowienia końcowe.

1. NAZWA ORAZ ADRES ZAMAWIAJĄCEGO

Zamawiający:

Gmina Miasto Świnoujście ul. Wojska Polskiego 1/5, 72-600 Świnoujście, tel.: 91 321 27  80, Faks 91 321 59 95.
Jednostką prowadzącą postępowanie jest:

Zachodniopomorska Grupa Doradcza Sp. z o.o. ul. Chmielewskiego 22a, 70-028 Szczecin, tel.: 91 85 22 610, fax.: 91 48 46 055, e-mail: m.wawrzyniak@zgd.com.pl, a.lobozewicz@zgd.com.pl
2. TRYB UDZIELENIA ZAMÓWIENIA
1. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego prowadzone jest w trybie przetargu nieograniczonego 
2. Podstawa prawna udzielenia zamówienia publicznego: art. 39 ustawy i nast. w związku 
z art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych, zwanej dalej ustawą p.z.p.(tekst jednolity: Dz.U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759 ze zm.).
3. Wartość zamówienia nie przekracza równowartości kwot o których mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy p.z.p.
4. Do udzielenia przedmiotowego zamówienia publicznego stosuje się przepisy dotyczące usług, kategoria: 24 „Usługi edukacyjne i szkoleniowe”.
3. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

1. Przedmiot zamówienia obejmuje przeprowadzenie szkoleń z zakresu obsługi elektronicznego systemu obiegu dokumentów OfficeObjects®DocMan stosowanego w Urzędzie Miasta Świnoujście, w ramach projektu „Szkolenia drogą do zapewnienia wysokiej jakości usług świadczonych przez JST w obszarze wysp Uznam – Wolin” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego (Program Operacyjny Kapitał Ludzki 2007-2013, Działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Podziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej – zwanego dalej Projektem. W szczególności przedmiot zamówienia obejmuje:

a. Przeprowadzenie szkoleń,

b. Opracowanie i przekazanie materiałów szkoleniowych w wersji elektronicznej,

c. Opracowanie i przeprowadzenie testów wiedzy,

d. Sporządzanie wymaganej w SIWZ dokumentacji szkoleń.

Szkolenie obejmuje 50 osób – użytkowników elektronicznego systemu obiegu dokumentów OfficeObjects®DocMan w Urzędzie Miasta Świnoujście, z podziałem na następujące grupy tematyczne:
1.Grupa Pracownik KO – w tym omówienie następującego zakresu:
1.1 Przyjęcie pisma w kancelarii. 

1.2.Etapowe przyjęcie pisma w kancelarii. 

a) Pobierz numer. 

b) Uzupełnienie informacji o piśmie. 

c) Obsługa pism niezadekretowanych. 

1.3. Przeglądanie pism wchodzących i wychodzących. 

1.4. Obsługa pism wychodzących. 

a) Opisz przesyłkę. 

b) Odbiór ZPO. 

c) Zwrot przesyłki. 

d) Paczki zwykłe. 

1.5.Zwroty z zespołów. 

1.6.Potwierdzenie odbioru pisma. 

1.7.Raporty. 

2. Grupa Referent – w tym omówienie następującego zakresu:
2.1.Obieg dokumentów w instytucji. 

2.2.Pisma wchodzące. 

a) Przyjmowanie pism wchodzących bezpośrednio do komórki organizacyjnej. 

b) Przyjmowania pism ze skrzynki odbiorczej. 

c) Przyjmowanie pism z Kancelarii Ogólnej. 

2.3.Pisma wychodzące. 

a)Pisma wychodzące z komórki organizacyjnej. 

b)Dekretowanie pism na przełożonego. 

c)Czynności, które należy wykonać po akceptacji pisma przez przełożonego. 

2.4.Pisma wewnętrzne. 

2.5.Omówienie numeracji pism. 

2.6.Teczki, sprawy, pisma. 

2.7.Zasady zakładania teczek, podteczek, spraw. 

a)Numerowanie teczek, spraw. 

b)Zasady wyszukiwania teczek, spraw. 

2.8.Wyszukiwanie dokumentów. 

a)Omówienie zasad wyszukiwania swoich dokumentów (kryteria selekcji). 

3.Grupa Dyrektor, Kierownik – w tym omówienie następującego zakresu:
3.1.Zarządzanie pracą w systemie. 

3.2.Informacje Zarządcze. 

a)Dostęp do informacji w systemie. 

b)Sposoby wyszukiwania pism, spraw. 

3.3.Wykonywanie prawidłowych dekretacji na pracowników lub wydziały. 

3.4.Zatwierdzanie pism (wstępne, ostateczne, przekazanie do dyrektora). 

3.5.Omówienie dostępnych raportów. 

3.6.Dekretowanie pism (na pracowników, na inny wydział, ponowne dekretacje). 
4.Grupa Sekretarka – w tym omówienie następującego zakresu:
4.1. Dostępne raporty.
4.2.Informacje Zarządcze. 

a)Dostęp do informacji w systemie. 

b)Sposoby wyszukiwania pism, spraw. 

4.3.Omówienie funkcji specyficznych dla sekretarek. 

a)Przyjmowanie pism z Kancelarii Ogólnej. 

b) Dekretowanie pism na przełożonego. 

4.4.Obsługa funkcji skanowania dokumentów. 

Szkolenie powinno obejmować cztery dni szkoleniowe. Podział godzinowy na poszczególne grupy tematyczne określi Wykonawca w uzgodnieniu z Zamawiającym na podstawie oceny wiedzy użytkowników systemu oraz bazując na swojej wiedzy i doświadczeniu w taki sposób, żeby najskuteczniej wykorzystać przewidziane godziny szkoleń.

2. Jednostki Samorządu Terytorialnego objęte przedmiotem zamówienia:

	Lp.
	Jednostka Samorządu Terytorialnego
	Adres jednostki organizacyjnej

	1.
	Gmina Miasto  Świnoujście
	Urząd Miasta Świnoujście, ul. Wojska Polskiego 1/5


3. Wytyczne do realizacji przedmiotu zamówienia:

3.1  Wytyczne ogólne:

1. Zamawiający nie przewiduje rozliczania w walutach obcych.

2. Zamawiający nie przewiduje zawarcia umowy ramowej.

3. Zamawiający nie przewiduje aukcji elektronicznej.

4. Zamawiający nie przewiduje zwrotu kosztów udziału w postępowaniu.

5. Wykonawca zobowiązany jest do odpowiedniego oznaczenia wszystkich dokumentów bezpośrednio związanych z realizacją usługi tj. umów, korespondencji dotyczącej Projektu i wszystkich innych dokumentów z nim związanych „wychodzących” od Wykonawcy poprzez umieszczenie na dokumentach. logo PO KL i logo EFS, informacji o współfinansowaniu oraz tytułu projektu zgodnie z wytycznymi w zakresie informacji i promocji, które zamieszczone są na stronie internetowej: www.efs.gov.pl 

6. Zamawiający (w związku z finansowaniem ze środków unijnych) zastrzega sobie oraz instytucjom upoważnionym do przeprowadzenia kontroli prawo wglądu do dokumentów Wykonawcy związanych z realizowaniem zamówienia, w tym dokumentów finansowych.
7. Wykonawca wyznaczy w swoich strukturach osobę odpowiedzialną za kontakty z Zamawiającym, z którą Zamawiający będzie bezpośrednio współpracował i kontaktował się.
3.2 Wytyczne do realizacji przedmiotu zamówienia
1. Zamawiający podaje w opisie przedmiotu zamówienia liczbę uczestników każdego szkolenia.
2. Na przeprowadzenie szkolenia Zamawiający udostępni pomieszczenia niezbędne do wykonania zamówienia. Szkolenie należy przeprowadzić w miejscu i na terenie wskazanym przez Zamawiającego.

3. Szkolenia należy przeprowadzić w wybrane przez Zamawiającego dni tygodnia. Terminy i godziny zajęć dostosowane będą do najbardziej pożądanych przez odbiorców szkoleń i ustalone zostaną przez Zamawiającego. Planowane są szkolenia 6-godzinne (godz. zegarowe), co daje 7 godzin lekcyjnych oraz dwie 10 minutowe przerwy i jedną 25 minutową przerwę obiadową.

4. Wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia szkoleń zgodnie z harmonogramem szkoleń. Harmonogram szkoleń należy ustalić z Koordynatorem Projektu i przedstawicielem Zamawiającego w terminie 3 dni od dnia podpisania umowy.
5. Wykonawca zapewni trenera(ów) (kadrę dydaktyczną) posiadających odpowiednie przygotowanie do kompetentnego przeprowadzenia szkoleń.

6. Zamawiający zastrzega sobie prawo do żądania zmiany wskazanego do realizacji szkolenia trenera, jeżeli w jego ocenie trener nie będzie posiadał odpowiednich kwalifikacji, kompetencji lub doświadczenia do wykonania usługi.
7. Koszty dojazdu i noclegu oraz wyżywienia trenerów leżą po stronie Wykonawcy.

8. Trenerzy będą prowadzili szkolenia z wykorzystaniem technik multimedialnych.

9. Wykonawca winien zapewnić we własnym zakresie laptop niezbędny do prawidłowego wykonania zamówienia lub przedstawić zobowiązanie podmiotu trzeciego do jego udostępnienia.
10. Wykonawca przedstawi szczegółowy program szkolenia zawierający cel i planowane efekty szkolenia do akceptacji Zamawiającego najpóźniej na 5 dni przed planowanym szkoleniem.

11. Wykonawca przeprowadzi (na każdym szkoleniu) wśród uczestników testy wiedzy dotyczącej tematyki szkolenia w formie pre- (na początku szkolenia) i posttestów (na zakończenie szkolenia) oraz opracuje i dostarczy w ciągu 5 dni od dnia zakończenia szkolenia raport podsumowujący otrzymane wyniki.

12. Wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia wśród uczestników szkoleń badania ankietowego na zakończenie szkolenia – rozdanie i zebranie wypełnionych ankiet. Zamawiający przekaże Wykonawcy wzory ankiet monitorujących szkolenie. 
13. Wykonawca zapewnieni uczestnikom szkolenia dwie przerwy kawowe, każda po 10 minut oraz jedną 25-minutową na obiad.
14.  Powyższe szkolenia odbędą się w dniach roboczych w okresie od 05.09.2011 do 23.09.2011.
15. Szkolenia będą odbywały się w grupach zgodnie z powyższymi zapisami.
16. Wymagania dotyczące materiałów szkoleniowych:

a. Wszystkie materiały po akceptacji w wersji ostatecznej będą dostarczone do Zamawiającego w wersji elektronicznej najpóźniej na 5 dni przed szkoleniem.

b. Prezentacja dot. tematyki szkolenia zostanie przygotowana przez Wykonawcę na projekcie slajdu który zostanie dostarczony przez Zamawiającego.
c. Inne, dodatkowe  dokumenty wykorzystywane w trakcie szkolenia Wykonawca umieści na formacie w programie Word posiadającymi odpowiednie loga, który zostanie przesłany przez Zamawiającego.
d. Wersję papierową materiałów dla uczestników zapewni Zamawiający.

17. Przedmiot zamówienia realizowany jest w ramach projektu  „Szkolenia drogą do zapewnienia wysokiej jakości usług świadczonych przez JST w obszarze wysp Uznam-Wolin” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego (Program Operacyjny Kapitał Ludzki 2007-2013, Działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Podziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej).
4. OPIS CZĘŚCI ZAMÓWIENIA, JEŻELI ZAMAWIAJĄCY DOPUSZCZA SKŁADANIE OFERT CZĘŚCIOWYCH

Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania ofert częściowych.
5. OPIS CZĘŚCI ZAMÓWIENIA, JEŻELI ZAMAWIAJĄCY DOPUSZCZA SKŁADANIE OFERT WARIANTOWYCH

Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania ofert wariantowych.

6. INFORMACJA O PRZEWIDYWANYCH ZAMÓWIENIACH UZUPEŁNIAJĄCYCH I PRZEWIDYWANYM PODWYKONAWSTWIE

1. Zamawiający nie przewiduje udzielenia zamówienia uzupełniającego.
2. Zamawiający dopuszcza wykonywanie przedmiotu zamówienia przy udziale podwykonawców, jednakże tylko po uprzednim poinformowaniu i uzyskaniu akceptacji Zamawiającego o wyborze podwykonawców.
3. Wykonawca zobowiązany jest wskazać w ofercie część zamówienia, której wykonanie powierzy podwykonawcom.
7. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA 

Termin realizacji zamówienia: nie później niż do 23 września 2011 r.
8. WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY SPEŁNIANIA TYCH WARUNKÓW
1. O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się wyłącznie Wykonawcy, którzy spełniają określone przez Zamawiającego warunki, tj.:

1) Posiadają uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania,
2) Posiadają wiedzę i doświadczenie. Warunek w rozumieniu Zamawiającego spełni Wykonawca, który wykaże się wykonaniem:
a) w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie, co najmniej 3 usług polegających na organizacji i przeprowadzeniu szkoleń z zakresu obsługi elektronicznego systemu obiegu dokumentów OfficeObjects®DocMan dla jednostek sektora finansów publicznych o łącznej wartości co najmniej 50 tys. zł.
b) przeszkoleniem co najmniej 50 osób (pracowników sektora finansów publicznych) z zakresu obsługi elektronicznego systemu obiegu dokumentów OfficeObjects®DocMan w okresie ostatnich trzech lat przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, a jeśli okres prowadzenia jest krótszy – w tym okresie, poświadczone dokumentem potwierdzającym należyte wykonanie usługi (referencjami).

3) dysponują odpowiednimi osobami zdolnymi do wykonania zamówienia. Warunek w rozumieniu Zamawiającego spełni Wykonawca, który zapewni 
trenera(ów) do wszystkich grup szkoleniowych. Każdy trener przedstawiony do wykonania szkolenia powinien wykazać przeprowadzenie co najmniej 3 szkoleń z zakresu tematycznego każdego szkolenia, które ma prowadzić w ramach realizacji zamówienia. Zaleca się dołączenie do wykazu trenerów CV każdej wskazanej osoby z uwzględnieniem informacji na temat wykształcenia, kwalifikacji zawodowych i doświadczenia, niezbędnych do wykonania zamówienia.
4) Znajdują się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia,

5) Nie podlegają wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia.
2. Ocena spełnienia w/w warunków dokonana zostanie zgodnie z formułą „spełnia/nie spełnia” w oparciu o informacje zawarte w dokumentach i oświadczeniach wymienionych w pkt. 9 Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia. Z treści załączonych dokumentów musi jednoznacznie wynikać, że w/w warunki Wykonawca spełnił.
3. 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.
9. WYKAZ OŚWIADCZEŃ LUB DOKUMENTÓW, JAKIE MAJĄ DOSTARCZYĆ WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPEŁNIENIA WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU
1. W celu wykazania spełniania przez wykonawcę warunków, o których mowa w art. 22 
ust. 1 ustawy, szczegółowo opisanych w rozdziale 8 niniejszej SIWZ należy przedłożyć: 
1) oświadczenie o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu, zgodnie z załącznikiem 
nr 2 do SIWZ. W przypadku składania oferty wspólnej ww. dokument składa każdy
z Wykonawców składających ofertę wspólną lub upoważniony przez mocodawcę pełnomocnik.

2) wykaz wykonanych, a w przypadku świadczeń okresowych lub ciągłych również wykonywanych, usług w zakresie niezbędnym do wykazania spełniania warunku wiedzy i doświadczenia 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, z podaniem ich wartości, przedmiotu, dat wykonania i odbiorców, oraz załączeniem dokumentu potwierdzającego, że te usługi zostały wykonane lub są wykonywane należycie. 
W przypadku składania oferty wspólnej Wykonawcy składają zgodnie z wyborem jeden wspólny wykaz lub oddzielne wykazy. Warunek zostanie uznany za spełniony, jeśli Wykonawcy składający ofertę wspólną będą spełniać go łącznie. Wykaz zaleca się przygotować zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 4 do SIWZ.
3) wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doświadczenia i wykształcenia niezbędnych do wykonania zamówienia, a także zakresu wykonywanych przez nie czynności, oraz informacja o podstawie do dysponowania tymi osobami. W przypadku składania oferty wspólnej Wykonawcy składają zgodnie z wyborem jeden wspólny wykaz lub oddzielne wykazy. Warunek zostanie uznany za spełniony, jeśli Wykonawcy składający ofertę wspólną będą spełniać go łącznie. Wykaz zaleca się przygotować zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 5 do SIWZ.
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, Zamawiający żąda:

1) oświadczenia o braku podstaw do wykluczenia, zgodnie z załącznikiem nr 3 do SIWZ, W przypadku składania oferty wspólnej ww. dokument składa każdy z Wykonawców składających ofertę wspólną lub upoważniony przez mocodawcę pełnomocnik.

2) aktualnego odpisu z właściwego rejestru, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu 
do rejestru, 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, a w stosunku do osób fizycznych wystarczające będzie przedłożenie oświadczenia, o którym mowa w rozdziale 9 pkt 2. ppkt. 1 SIWZ. W przypadku składania oferty wspólnej ww. dokument składa każdy z Wykonawców składających ofertę wspólną.

3. Oferta oprócz dokumentów i oświadczeń o których mowa wyżej musi zawierać także: 

1) formularz ofertowy (załącznik nr 1),
2) pełnomocnictwo określające jego zakres w przypadku, gdy Wykonawcę reprezentuje pełnomocnik.
4. W przypadku, gdy o udzielenie zamówienia ubiega się wspólnie kilku Wykonawców do oferty winni załączyć dokument pełnomocnictwa wystawionego zgodnie z dyspozycją art. 23 ust. 2 ustawy PZP, tj. o zakresie co najmniej: do reprezentacji w postępowaniu o udzielenie zamówienia Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia albo do reprezentacji w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego.
5. Jeżeli Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, nie wydaje się dokumentów o których mowa w rozdziale 9 pkt. 2  ppkt. 2 tj.  aktualnego odpisu z właściwego rejestru , przedstawia dokument lub dokumenty wystawione w kraju, w którym ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, potwierdzające, że nie otwarto jego likwidacji ani nie ogłoszono upadłości. Dokumenty te powinny być wystawione nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert.
6. Jeżeli w kraju pochodzenia osoby lub w kraju, w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, nie wydaje się dokumentu, o którym mowa powyżej zastępuje się go dokumentem zawierającym oświadczenie złożone przed notariuszem, właściwym organem sądowym, administracyjnym albo organem samorządu zawodowego lub gospodarczego odpowiednio kraju pochodzenia osoby lub kraju, w którym wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania z zachowaniem terminów ich ważności jak powyżej
7. Dokumenty należy złożyć w formie oryginału lub kserokopii poświadczonej za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę.
8. Dokumenty sporządzone w języku obcym są składane wraz z tłumaczeniem na język polski.
10. INFORMACJE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIĘ ZAMAWIAJĄCEGO Z WYKONAWCAMI ORAZ PRZEKAZYWANIA OŚWIADCZEŃ LUB DOKUMENTÓW, A TAKŻE WSKAZANIE OSÓB UPRAWNIONYCH DO POROZUMIENIA SIĘ Z WYKONAWCAMI
1. Postępowanie o udzielenie zamówienia, z zastrzeżeniem wyjątków określonych                   w ustawie, prowadzi się w formie pisemnej.

2. Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzi się w języku polskim.

3. Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiający i Wykonawcy przekazują  w formie  pisemnej.

4. Zamawiający dopuszcza przekazywanie oświadczeń, wniosków, zawiadomień oraz informacji faksem. W takim przypadku każda ze stron jest obowiązana na żądanie drugiej niezwłocznie potwierdzić fakt ich otrzymania. Dokumenty przekazane faksem należy niezwłocznie potwierdzić w formie pisemnej.

5. Wykonawca może zwrócić się do zamawiającego o wyjaśnienie treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia. Zamawiający jest zobowiązany udzielić wyjaśnień, 
w terminach wskazanych w Ustawie Pzp.
6. Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazuje się na:

a. nr faksu:  91 48 46 055,

b. adres Zarządzającego Projektem (Prowadzącego Postępowanie):
Zachodniopomorska Grupa Doradcza Sp. z o.o. ul. Chmielewskiego 22a, 70-028 Szczecin, e-mail: m.wawrzyniak@zgd.com.pl 
7. Osobami ze strony Zamawiającego upoważnionymi do kontaktowania się z Wykonawcami są:
a. Zarządzający Projektem – firma zewnętrzna: Monika Wawrzyniak Tel. 91 85 22 604.
8. Nie udziela się żadnych ustnych i telefonicznych informacji, wyjaśnień czy odpowiedzi na kierowane do Zamawiającego zapytania w sprawach wymagających zachowania pisemnej formy postępowania.
9. Elektroniczną wersję wymaganych oświadczeń i formularzy można uzyskać w odpowiedzi na pisemną lub telefoniczną prośbę.

11. WYMAGANIA DOTYCZĄCE WADIUM
Zamawiający nie wymaga wniesienia wadium. 
12. TERMIN ZWIĄZANIA OFERTĄ
1. Wykonawca pozostaje związany ofertą na okres 30 dni kalendarzowych.

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, na co najmniej 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 kalendarzowych.
13. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT
A. Przygotowanie oferty:

1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę cenową. Wykonawca, który złoży więcej niż jedną ofertę zostanie wykluczony z postępowania.

2. Za ofertę uważa się formularz ofertowy wraz z wymaganymi w SIWZ wszystkimi wykazami, oświadczeniami i dokumentami przygotowanymi w opisany w SIWZ sposób.
3. Ofertę składa się, pod rygorem nieważności, w formie pisemnej w języku polskim, pismem czytelnym.
4. Wszystkie strony oferty zaleca się ponumerować oraz spiąć (zszyć) w sposób trwały, zapobiegający możliwości dekompletacji zawartości oferty.

5. Na początku oferty należy umieścić spis treści z wyszczególnieniem załączników                                i odpowiadających im numerów stron.

6. Oferta oraz wszystkie wymagane druki, formularze, oświadczenia, opracowane zestawienia i wykazy składane wraz z ofertą wymagają podpisu lub parafy osób uprawnionych do reprezentowania firmy w obrocie gospodarczym, zgodnie z aktem rejestracyjnym oraz przepisami prawa.
7. Wszystkie podpisy i parafy złożone w ofercie powinny być opatrzone pieczęcią imienną osoby składającej podpis celem jej identyfikacji.
8. Formularz ofertowy, oświadczenia Wykonawcy, wykazy i inne wymagane dokumenty muszą być podpisane przez upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy zgodnie 
z załączonym właściwym pełnomocnictwem lub umocowaniem prawnym, o ile nie wynika ono wprost z innych dokumentów załączonych do oferty.
9. Wszystkie poprawki w ofercie muszą być naniesione czytelnie oraz opatrzone parafą osoby/osób podpisującej formularz ofertowy.
10. Dokumenty winny być sporządzone zgodnie z zaleceniami oraz przedstawionymi przez Zamawiającego wzorcami (załącznikami), zawierać informacje i dane określone w tych dokumentach.
11. Formularz ofertowy wraz z załącznikami należy umieścić w dwóch (jedna w drugiej) zamkniętych trwale kopertach lub opakowaniach, w sposób gwarantujący zachowanie poufności ich treści oraz zabezpieczający ich nienaruszalność do terminu otwarcia ofert:
a. kopertę zewnętrzną należy zaadresować:

Urząd Miasta Świnoujście 

ul. Wojska Polskiego 1/5, 
72-600 Świnoujście

Oferta w postępowaniu

na przeprowadzenie szkoleń
Nie otwierać przed 31 sierpnia 2011 r. przed godz. 14.30
b. kopertę wewnętrzną należy zaadresować jak wyżej oraz wskazać oznaczenie wykonawcy składającego ofertę.
12. Dokumenty mogą być złożone w formie oryginałów lub kserokopii potwierdzonych za zgodność przez osobę/osoby uprawnioną do podpisania oferty z dopiskiem „za zgodność 
z oryginałem”.

13. Potwierdzenie dokumentu za zgodność z oryginałem wymaga opatrzenia podpisem osoby uprawnionej do podpisania oferty (podpis czytelny lub parafa z  pieczęcią imienną), datą poświadczenia oraz zapisem „za zgodność z oryginałem”.

14. Wymagane dokumenty potwierdzające należytość wykonania usług (referencje) powinny jednoznacznie wskazywać czy dotyczą usług wykonanych przez Wykonawcę czy poszczególne osoby wyznaczone do wykonywania usługi (kadry merytorycznej).
15. Wykonawcy ponoszą wszelkie ewentualne koszty związane z przygotowaniem 
i złożeniem oferty.
16. Postępowanie o udzielenie zamówienia jest jawne. Wykonawca wydzieli z oferty dokumenty zawierające informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. 1993.47.211 z późn. zm.). Dokumenty tak przygotowane należy złożyć w nieprzezroczystej, zaklejonej kopercie, z dopiskiem „poufne – tylko do wglądu dla komisji przetargowej”. W przypadku braku powyższego Zamawiający uzna, że wszystkie informacje złożone w ofercie są w pełni jawne.
B. Oferta wspólna:

1. W przypadku, kiedy ofertę składa kilka podmiotów, oferta tych Wykonawców musi spełniać następujące warunki:

a. oferta winna być podpisana przez każdego z wykonawców występujących wspólnie lub upoważnionego przedstawiciela/partnera wiodącego,

b. upoważnienie do pełnienia funkcji przedstawiciela/partnera wiodącego wymaga podpisu prawnie upoważnionych przedstawicieli każdego z wykonawców występujących wspólnie/partnerów – należy załączyć do oferty,

c. przedstawiciel/wiodący partner winien być upoważniony do reprezentowania wykonawców w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo reprezentowania                       w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego, 

2. Podmioty występujące wspólnie ponoszą solidarną odpowiedzialność za niewykonanie lub nienależyte wykonanie zobowiązań. 

3. W przypadku dokonania wyboru oferty Wykonawcy występującego wspólnie przed przystąpieniem do zawarcia umowy o zamówienie publiczne, przedłożona zostanie umowa regulującą współpracę wykonawców występujących wspólnie. Termin, na jaki została zawarta umowa Wykonawców nie może być krótszy od terminu określonego na wykonanie zamówienia.
14. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA I OTWARCIA OFERT
1. Oferty należy składać do 31 sierpnia 2011 r. do godz. 14.00 w Sekretariacie Urzędu Miasta Świnoujście, ul Wojska Polskiego 1/5, 72-600 Świnoujście pod rygorem nie rozpatrzenia oferty wniesionej po tym terminie bez względu na przyczyny opóźnienia.
2. Wykonawca może wprowadzać zmiany do złożonej oferty pod warunkiem, że Zamawiający otrzyma pisemne powiadomienie o wprowadzaniu zmian przed terminem składania ofert. Powiadomienie o wprowadzaniu zmian musi być złożone według takich samych zasad i wymagań jak składana oferta, odpowiednio oznakowane z dopiskiem „ZMIANA OFERTY”.

3. Wykonawca ma prawo, przed upływem terminu składania ofert, wycofać złożoną przez siebie ofertę pod warunkiem, że Zamawiający otrzyma pisemne powiadomienie o wycofaniu oferty. Powiadomienie o wycofaniu oferty musi być złożone według takich samych zasad i wymagań jak składana oferta, odpowiednio oznakowane 
z dopiskiem „WYCOFANIE OFERTY”.

4. Otwarcie ofert nastąpi w siedzibie Urzędu Miasta Świnoujście, ul. Wojska Polskiego 1/5, 72-600 Świnoujście w dniu 31 sierpnia 2011 r. o godzinie 14.30 w pokoju nr 130.
5. Bezpośrednio przed otwarciem ofert Zamawiający poda kwotę, jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia.

6. Otwarcie ofert jest jawne i następuje po upływie terminu do ich składania, w dniu ich otwarcia.

7. Podczas otwarcia ofert Zamawiający poda nazwy (firmy) i adresy Wykonawców oraz ceny, terminy wykonania, warunki płatności zawarte w złożonych ofertach.

15. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY

1. Cena oferty uwzględnia wszystkie zobowiązania, musi być podana w PLN cyfrowo i słownie w kwocie brutto, z uwzględnieniem obowiązującej stawki podatku VAT, z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.
2. Cena podana w ofercie powinna obejmować wszystkie koszty i składniki związane                          z wykonaniem przedmiotu zamówienia oraz warunkami stawianymi przez Zamawiającego, a także wszelkie rabaty i upusty, jakie Wykonawca zamierza udzielić Zamawiającemu.

3. Nie dopuszcza się wariantowości cen. 

4. Cena nie ulega zmianie przez okres ważności oferty (związania).

5. Cenę za wykonanie przedmiotu zamówienia należy przedstawić w „Formularzu ofertowym” stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszej SIWZ w zakresie oferowanego zadania, określając cenę oferowaną brutto.
16. INFORMACJE DOTYCZĄCE WALUT OBCYCH, W JAKICH MOGĄ BYĆ PROWADZONE ROZLICZENIA MIĘDZY ZAMAWIAJĄCYM A WYKONAWCĄ

Rozliczenia pomiędzy Wykonawcą a Zamawiającym będą następowały w złotych polskich. 
17. OPIS KRYTERIÓW, KTÓRYMI ZAMAWIAJĄCY BĘDZIE KIEROWAŁ SIĘ PRZY WYBORZE OFERTY, WRAZ Z PODANIEM ZNACZENIA TYCH KRYTERIÓW ORAZ SPOSOBU OBLICZENIA OFERT
1. Przy wyborze oferty Zamawiający kierował się będzie następującymi kryteriami:

Kryterium   – cena oferty brutto – 100%

2. W trakcie oceny ofert kolejno rozpatrywanym i ocenianym ofertom przyznawane są punkty za powyższe kryterium oraz wg następujących zasad:

Kryterium – cena oferty brutto – 100%
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3. Komisja przetargowa oceni złożone oferty w oparciu o ww. kryterium z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.

4. Oferty oceniane będą punktowo. Maksymalna liczba punktów, jaką może uzyskać oferta wynosi 100 pkt.
5. W toku oceny ofert Zamawiający dokona badania ofert w celu stwierdzenia liczby Wykonawców podlegających wykluczeniu i ofert podlegających odrzuceniu.

6. Oferta, która otrzyma maksymalną liczbę punktów w oparciu o ustalone kryterium, zostanie uznana za najkorzystniejszą, a pozostałe oferty zostaną sklasyfikowane zgodnie z liczbą uzyskanych punktów. Realizacja zamówienia zostanie powierzona Wykonawcy, którego oferta uzyska najwyższą liczbę punktów.

7. W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od Wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert.

8. Zamawiający poprawi w tekście oferty:

a. oczywiste omyłki pisarskie;

b. oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek;

c. inne omyłki polegające na niezgodności oferty z SIWZ, nie powodujących istotnych zmian w treści oferty,

- niezwłocznie zawiadamiając o tym Wykonawcę, którego oferta została poprawiona.

18. INFORMACJA O FORMALNOŚCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTAĆ DOPEŁNIONE PO WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY 
W SPRAWIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO

1. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zawiadamia Wykonawców, którzy złożyli oferty, o:

a. wyborze najkorzystniejszej oferty, podając nazwę (firmę) siedzibę i adres Wykonawcy, którego ofertę wybrano oraz uzasadnienie jej wyboru, a także nazwy (firmy), siedziby i adresy Wykonawców, którzy złożyli oferty wraz ze streszczeniem oceny i porównania złożonych ofert zawierającym punktację przyznaną ofertom w każdym kryterium oceny ofert i łączną punktację,

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

c. Wykonawcach, którzy zostali wykluczeni z postępowania o udzielenie zamówienia, podając uzasadnienie faktyczne i prawne,
d. Terminie, określonym zgodnie z art. 94 Ustawy Pzp, po którego upływie umowa w sprawie zamówienia publicznego może być zawarta.

2. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zamieszcza informacje,                   o których mowa w art. 92 ust. 1 pkt 1 Ustawy Pzp, na stronie internetowej oraz w miejscu publicznie dostępnym w swojej siedzibie.

3. Umowa zostanie zawarta w formie pisemnej. O miejscu i terminie podpisania umowy Zamawiający powiadomi odrębnym pismem.
4. Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana, uchyli się od zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego, Zamawiający wybierze ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba że zachodzą przesłanki unieważnienia postępowania, w myśl w art. 93 Ustawy Pzp.

19. WYMAGANIA DOTYCZĄCE ZABEZPIECZENIA NALEŻYTEGO WYKONANIA UMOWY
Zamawiający nie żąda wniesienia zabezpieczenia należytego wykonywania umowy od Wykonawcy wyłonionego w postępowaniu o udzielenie zamówienia.
20. ISTOTNE DLA STRON POSTANOWIENIA, KTÓRE ZOSTANĄ WPROWADZONE DO TREŚCI ZAWIERANEJ UMOWY W SPRAWIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO, WZÓR UMOWY
1. Zamawiający określa warunki umowy na realizację zamówienia w niniejszym postępowaniu w Projekcie Umowy, który stanowi załącznik nr 6 do SIWZ.

2. Postanowienia oraz zobowiązania przyjęte przez Wykonawcę poprzez złożenie oferty odpowiadającej SIWZ, a także wybór tak skonstruowanej oferty przez Zamawiającego stanowią integralną część umowy na realizację części przedmiotu zamówienia.
3. Nie dopuszcza się jakichkolwiek zmian postanowień niniejszej umowy w stosunku do treści oferty, na podstawie której dokonano wyboru wykonawcy z zastrzeżeniem postanowień ppkt. 4 niniejszego rozdziału.

4. W przypadku zdarzeń losowych oraz szczególnych okoliczności, których nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, istnieje możliwość wprowadzenia zmian do zawartej umowy po uprzednim ich zatwierdzeniu przez Zamawiającego w zakresie:

a. zmiany osób wskazanych do realizacji zamówienia – w przypadku nieprzewidzianych zdarzeń losowych, takich jak: śmierć, choroba, ustanie stosunku pracy, niewywiązywania się z obowiązków wynikających z umowy, pod warunkiem, że osoby zaproponowane na ich miejsce będą posiadały kwalifikacje i uprawnienia zgodne z wymogami zawartymi w SIWZ oraz pod warunkiem złożenia pisemnego uzasadnienia zmiany przez Wykonawcę,
b. zmiany terminu wykonania umowy – w przypadku zaistnienia obiektywnych, nieprzewidzianych przeszkód uniemożliwiających planowe wykonywanie umowy, w szczególności zmiany harmonogramu realizacji projektu,

c. zmiany tematyki szczegółowej szkoleń – jeżeli Zamawiający poweźmie informację, iż inna tematyka szczegółowa szkoleń wpłynie na skuteczniejsze osiągnięcie celów dydaktycznych i rezultatów projektu,

d. zmiany harmonogramu realizacji zamówienia oraz terminów poszczególnych szkoleń – w zależności od możliwości organizacyjnych uczestników szkoleń,

e. zmiany podwykonawcy, jeżeli podwykonawca nie został zaakceptowany przez Zamawiającego, nie wykonuje prac z należytą starannością, uległ likwidacji lub doszło do rozwiązania umowy łączącej go z Wykonawcą,
f. ewentualnego ograniczenia zakresu przedmiotu umowy, w przypadku wystąpienia nieprzewidzianych, nadzwyczajnych okoliczności lub zmian organizacyjnych w projekcie. W takiej sytuacji Zamawiający zastrzega sobie prawo do obniżenia ustalonego w umowie wynagrodzenia o wartość przedmiotu umowy podlegającego wyłączeniu. Zamawiający zastrzega możliwość przeszkolenia o maks. 40% mniejszej liczby uczestników niż podano w siwz oraz rezygnacji z określonych tematów szkoleń. Wykonawca otrzyma wtedy wynagrodzenie proporcjonalne do przeprowadzonych dni szkoleniowych. Zamawiający zastrzega sobie możliwość rezygnacji z niektórych szkoleń w przypadku nie realizowania zamówienia zgodnie z harmonogramem projektu UE lub zmian treści projektu.
g. nastąpiła zmiana stawki podatku od towarów i usług VAT, w takim przypadku umowa ulegnie zmianie w zakresie wysokości ceny brutto bez konieczności sporządzania aneksu.
21. POUCZENIE O ŚRODKACH OCHRONY PRAWNEJ PRZYSŁUGUJĄCYCH WYKONAWCY W TOKU POSTĘPOWANIA O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA
1. Środki ochrony prawnej przysługują wykonawcy, a także innemu podmiotowi, jeżeli ma lub miał interes w uzyskaniu danego zamówienia oraz poniósł lub może ponieść szkodę w wyniku naruszenia przez zamawiającego przepisów niniejszej ustawy.
2. Odwołanie przysługuje wyłącznie od niezgodnej z przepisami ustawy czynności Zamawiającego podjętej w postępowaniu o udzielenie zamówienia lub zaniechania czynności, do której Zamawiający jest zobowiązany na podstawie ustawy.

3. Szczegółowe informacje dotyczące środków ochrony prawnej tj. odwołania i skargi do sądu opisane są w rozdziale 5, dziale VI „Środki ochrony prawnej”, rozdziale 2 i 3 Ustawy Pzp.

22. POSTANOWIENIA KOŃCOWE
Zasady udostępniania dokumentów: 

1. Zamawiający udostępnia jako jawny protokół z załącznikami po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub unieważnienia postępowania. Oferty Zamawiający udostępnia od chwili ich otwarcia.

2. Nie są jawne dokumenty stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji zastrzeżone przez uczestników postępowania.

3. Udostępnienie zainteresowanym dokumentacji odbywać się będzie wg poniższych zasad:

a. Zamawiający udostępnia wskazane dokumenty po złożeniu pisemnego wniosku,
b. Zamawiający wyznacza termin, miejsce oraz zakres udostępnianych dokumentów,

c. Zamawiający wyznaczy członka komisji, w którego obecności udostępnione zostaną dokumenty,

d. udostępnienie może mieć miejsce w siedzibie zamawiającego oraz w czasie godzin jego urzędowania. 

4. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie mają przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych oraz Kodeks Cywilny.

Załącznik nr 1 do SIWZ

     ................................................
     (miejscowość, data)
.....................................
 (pieczęć adresowa firmy wykonawcy)
Formularz ofertowy

WYKONAWCA: …………………………………………………………………………..
Siedziba: ………………………………………..…………………………………………..
Nr telefonu i faks:…………………………………………………………………………….
NIP: …………………………………………

REGON: ……………………………………

1. W odpowiedzi na ogłoszenie o zamówieniu publicznym na przeprowadzenie szkoleń 
z zakresu obsługi elektronicznego systemu obiegu dokumentów OfficeObjects®DocMan stosowanego w Urzędzie Miasta Świnoujście, w ramach projektu pn. „Szkolenia drogą do zapewnienia wysokiej jakości usług świadczonych przez JST w obszarze wysp Uznam-Wolin” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego (Program Operacyjny Kapitał Ludzki 2007-2013, Działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Podziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej) składamy ofertę za łączną cenę ofertową:

netto: ………………………………………… złotych

VAT: ………………………………………. złotych, stawka VAT …………………… %*

brutto: …………………………………………………………..… złotych

(słownie: ……………………………………………………………………………… .zł)

*W przypadku stosowania różnych stawek VAT należy wyodrębnić wszystkie

2. Oświadczamy, że uzyskaliśmy informacje niezbędne do przygotowania oferty 
i właściwego wykonania zamówienia oraz przyjmujemy warunki określone 
w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia.

3. Oświadczamy, że jesteśmy związani niniejszą ofertą przez okres 30 dni od daty upływu terminu składania ofert.

4. Cena oferty wskazana powyżej zawiera wszelkie koszty związane z realizacją niniejszego zamówienia.
5. Oświadczamy, że zawarty w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia wzór umowy został przez nas zaakceptowany i zobowiązujemy się w przypadku wyboru naszej oferty do zawarcia umowy w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiającego. 

6. Zobowiązujemy się wykonać przedmiot zamówienia w ustalonym terminie, najbardziej pożądanym przez uczestników szkoleń.
7. Oświadczamy, iż zamierzamy zlecić podwykonawcy następujące części zamówienia (wypełnić tylko w przypadku realizacji zamówienia przy udziale podwykonawców) 
a)
część ................................................................................................................................
b)
część ................................................................................................................................
8. W przypadku udzielenia zamówienia zobowiązujemy się do zawarcia umowy, której wzór stanowi załącznik nr 6 do SIWZ oraz w miejscu i terminie określonym przez Zamawiającego.

Do formularza ofertowego składamy następujące załączniki:
1…………………………………………..
2………………………………………….
3………………………………………….
4 ………………………………………….

        Podpisano:     
.................................................
(podpis upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy)

Załącznik nr 2 do SIWZ

     ................................................
(miejscowość, data)
   .....................................

 (pieczęć adresowa firmy wykonawcy)

Gmina Miasto Świnoujście  

-

Urząd Miasta Świnoujście 

ul. Wojska Polskiego 1/5

72-600 Świnoujście

NIP: 855-157-13-75
REGON 811684290
OŚWIADCZENIE

Składając ofertę w postępowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego na przeprowadzenie szkoleń z zakresu obsługi elektronicznego systemu obiegu dokumentów OfficeObjects®DocMan stosowanego w Urzędzie Miasta Świnoujście,
w ramach projektu „Szkolenia drogą do zapewnienia wysokiej jakości usług świadczonych przez JST w obszarze wysp Uznam-Wolin” oświadczamy, że zgodnie z art. 22 ust. 1 pkt. 1-4 ustawy z 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759 ze zm.) spełniamy warunki dotyczące:

· posiadania uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli ustawy nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień,

· posiadania wiedzy i doświadczenia,

· dysponujemy potencjałem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamówienia,

· sytuacji ekonomicznej i finansowej.

                                           Podpisano:          







......................................................

(podpis upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy)
   Załącznik nr 3 do SIWZ


     ................................................

     (miejscowość, data)

   .....................................

 (pieczęć adresowa firmy wykonawcy)

Gmina Miasto Świnoujście
-

Urząd Miasta Świnoujście
ul. Wojska Polskiego 1/5

72-600 Świnoujście

NIP: 855-157-13-75
REGON 811684290
OŚWIADCZENIE

Składając ofertę w postępowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego na przeprowadzenie szkoleń z zakresu obsługi elektronicznego systemu obiegu dokumentów OfficeObjects®DocMan stosowanego w Urzędzie Miasta Świnoujście, w ramach projektu „Szkolenia drogą do zapewnienia wysokiej jakości usług świadczonych przez JST w obszarze wysp Uznam-Wolin” oświadczamy, że zgodnie z art. 24 ust. 1 i ust 2 ustawy z 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759 ze zm.)
· nie podlegamy wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia.
 Podpisano:          








......................................................

(podpis upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy)
Załącznik nr 4 do SIWZ


             ................................................

       
(miejscowość, data)
   .....................................

 (pieczęć adresowa firmy wykonawcy)

Gmina Miasto Świnoujście
-

Urząd Miasta Świnoujście
ul. Wojska Polskiego 1/5

72-600 Świnoujście

NIP: 855-157-13-75
REGON 811684290
Wykaz wykonanych przez Wykonawcę usług:*
	Lp.
	Nazwa szkolenia
	Liczba przeszkolonych uczestników 
(z sektora finansów publicznych)
	Nazwa Zamawiającego 
(adres i telefon)
	Termin realizacji (od… do…) 
	Wartość usług brutto

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


*Wykonawca zobowiązany jest załączyć dokumenty (poświadczone za zgodność z oryginałem kserokopie referencji) potwierdzające, że ww. usługi zostały wykonane należycie.
     Podpisano:     

.................................................
(podpis upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy)
Załącznik nr 5 do SIWZ


     ................................................

(miejscowość, data)

   ...........................................
 (pieczęć adresowa firmy wykonawcy)
Gmina Miasto Świnoujście
-

Urząd Miasta Świnoujście
ul. Wojska Polskiego 1/5

72-600 Świnoujście

NIP: 855-157-13-75
REGON 811684290
Wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonaniu zamówienia:

	Lp.
	Imię i nazwisko trenera
	Kwalifikacje i doświadczenie  w przeprowadzaniu szkoleń zgodnych z przedmiotem zamówienia 

(temat i ich liczba)


	Funkcja pełniona w realizacji zamówienia 
	Podstawa dysponowania

(zaznaczyć właściwe*)

	1
	
	
	
	dysponuję / będę dysponował i zachodzą przesłanki o których mowa 
w rozdziale 8 pkt 3 SIWZ*

	2
	
	
	
	dysponuję / będę dysponował i zachodzą przesłanki o których mowa 
w rozdziale 8 pkt 3 SIWZ*


	3
	
	
	
	dysponuję / będę dysponował i zachodzą przesłanki o których mowa 
w rozdziale 8 pkt 3 SIWZ*

	…
	
	
	
	dysponuję / będę dysponował i zachodzą przesłanki o których mowa 
w rozdziale 8 pkt 3 SIWZ*


*Wykonawca obowiązany jest odpowiednio zaznaczyć w wykazie status dysponowania osobami, które będą uczestniczyć w wykonaniu zamówienia. Brak ww. określenia oznacza, iż Wykonawca dysponuje osobą wskazaną w wykazie. W przypadku gdy Wykonawca zaznaczy, że będzie dysponował powyżej wskazaną osobą obowiązany jest zgodnie z rozdziałem 8 pkt. 3 SIWZ 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.
Podpisano:    
 .................................................

(podpis upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy)

Załącznik nr 6 do SIWZ

Projekt umowy
o realizację zamówienia publicznego
na przeprowadzenie szkoleń z zakresu obsługi elektronicznego systemu obiegu dokumentów OfficeObjects®DocMan stosowanego w Urzędzie Miasta Świnoujście w ramach projektu „Szkolenia drogą do zapewnienia wysokiej jakości usług świadczonych przez JST w obszarze wysp Uznam – Wolin” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego

UMOWA  NR …………………………………

Gminą Miasto Świnoujście, z siedzibą w Świnoujściu przy ul. Wojska Polskiego 1/5, 72-600 Świnoujscie  reprezentowaną przez:

1.
Janusza Żmurkiewicza – Prezydenta Miasta
zwaną dalej „Zamawiającym”,
a
............................................................................ z siedzibą w ……....................................., reprezentowanym przez:

1. ......................................................................................................................................

2.……………………………………………………………………………………….., zwanym  dalej „Wykonawcą”
Ilekroć w umowie mowa o:

1. Projekcie – mowa o projekcie pn. „Szkolenia drogą do zapewnienia wysokiej jakości usług świadczonych przez JST w obszarze wysp Uznam – Wolin” realizowanym w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Priorytet V Dobre Rządzenie, Działanie 5.2. Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Podziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej na podstawie umowy o dofinansowanie nr UDA-POKL.05.02.01-00-032/08-00 z dnia 14 stycznia 2009 r.
2. Liderze Projektu – mowa o Gminie Miasto Świnoujście.
3. Zarządzającym Projektem – mowa o Zachodniopomorskiej Grupie Doradczej Sp. z o.o.                   z siedzibą w Szczecinie, ul. Chmielewskiego 22a.
4. Koordynatorze Projektu – mowa o Annie Łobożewicz, Dyrektorze Departamentu Szkoleń w Zachodniopomorskiej Grupie Doradczej Sp. z o.o.
5. POKL – mowa o Programie Operacyjnym Kapitał Ludzki.
§ 1

1. Przedmiot zamówienia obejmuje zorganizowanie i przeprowadzenie szkoleń z zakresu obsługi elektronicznego systemu obiegu dokumentów OfficeObjects®DocMan stosowanego w Urzędzie Miasta Świnoujście w ramach projektu „Szkolenia drogą do zapewnienia wysokiej jakości usług świadczonych przez JST w obszarze wysp Uznam – Wolin” współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego. Podczas realizowania umowy obowiązują w pierwszej kolejności:
a. Przepisy obowiązującego prawa,

b. Zapisy niniejszej umowy,

c. Zapisy specyfikacji istotnych warunków zamówienia – SIWZ.

§ 2

1. Wykonawca zobowiązuje się do wykonania przedmiotu umowy obejmującego zadania:

a. Zapewnienie trenerów do realizacji szkoleń,

b. Przeprowadzenie szkoleń,

c. Opracowanie materiałów szkoleniowych,

d. Przeprowadzenie wśród uczestników ankiet oraz testów wiedzy,

e. Zapewnienie niezbędnego sprzętu – laptopa,
f. Regularny kontakt oraz współpraca z Zamawiającym i Zarządzającym Projektem.

2. Jednostki Samorządu Terytorialnego objęte zamówieniem publicznym to:

	Lp.
	Jednostka Samorządu Terytorialnego
	Adres jednostki organizacyjnej

	1.
	Gmina Miasto  Świnoujście
	Urząd Miasta Świnoujście, ul. Wojska Polskiego 1/5


§ 3

1. Wykonawca przyjmuje do wiadomości, że przedmiot niniejszej umowy objęty jest współfinansowaniem ze środków pomocowych Unii Europejskiej. Szkolenia zgodnie z umową o dofinansowanie nr UDA-POKL.05.02.01-00-032/08-00 finansowane są do 94,12% z budżetu państwa a w pozostałej części z jednostek samorządu terytorialnego.

2. Wykonawca oraz wszystkie osoby działające w imieniu i na jego rzecz zachowają
w poufności wszelkie związane z wykonaniem niniejszej umowy informacje i dane dotyczące działalności Zamawiającego, jego personelu, klientów i dostawców oraz osób fizycznych i prawnych w jakikolwiek sposób współpracujących z Zamawiającym, o ile dane te nie stanowią informacji publicznej.

3. Wykonawca złoży Zamawiającemu pisemne oświadczenie o zobowiązaniu do zachowania w poufności danych osobowych, do których dostęp uzyska w związku z wykonaniem niniejszej umowy wszystkich osób uczestniczących w realizacji niniejszej umowy, przed rozpoczęciem jej realizacji.

4. Do szczegółowych obowiązków Wykonawcy należy:

1) realizacja zamówienia zgodnie z harmonogramem
2) realizacja szkoleń zgodnie ze sztuką realizacji szkoleń 
3) przeprowadzenie szkoleń zgodnie z przedstawioną w SIWZ tematyką dla 50 osób – pracowników Zamawiającego
4) dostarczenie Zamawiającemu wszystkich wymaganych i prawidłowo oznaczonych (tj. zgodnie z wytycznymi POKL) dokumentów związanych z realizacją zamówienia tj.:

a. programu szkolenia zawierającego cel i planowane efekty szkolenia oraz materiałów szkoleniowych do akceptacji Zamawiającego najpóźniej na 5 dni przed planowanym szkoleniem.

b. po zakończeniu każdego szkolenia – dokumentacji dot. szkoleń, m.in. listy obecności,  testów wiedzy z raportem, potwierdzenie odbioru materiałów dydaktycznych.
c. wypełnionych ankiet ewaluacyjnych – wykonawca zobowiązany jest do przeprowadzenia wśród uczestników szkoleń ankiet ewaluacyjnych na rozpoczęcie i zakończenie szkolenia (rozdanie i zebranie wypełnionych ankiet). Zamawiający przekaże Wykonawcy wzory ankiet ewaluacyjnych.

5. Wykonawca z momentem przekazania dokumentacji przenosi autorskie prawa majątkowe na Zamawiającego na wszystkich polach eksploatacyjnych wskazanych w ustawie o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

6. W imieniu Wykonawcy umowę realizować będzie zespół w składzie (zgodnie z wykazem osób dołączonym do oferty):

	 Lp.
	Imię i nazwisko trenera
	Tematyka szkoleń

	
	
	

	
	
	


7. Zmiana składu osobowego zespołu realizującego umowę, na wniosek Wykonawcy dopuszczalna jest po uzyskaniu pisemnej zgody Zamawiającego, pod warunkiem zaistnienia istotnych i nie dających się przewidzieć w momencie podpisywania niniejszej umowy okoliczności i zastąpienia przez osobę o równoważnych kwalifikacjach tj. nowy trener będzie spełniał wymogi merytoryczne nie mniejsze wskazane w SIWZ. Osoba ta przed przystąpieniem do wykonania czynności składa zobowiązanie opisane w  § 3 ust. 3 niniejszej umowy.

8. Wykonawca przeprowadzi działania objęte zakresem niniejszej umowy zgodnie 
z harmonogramem ustalonym Zamawiającym – załącznik nr 1 do umowy.
9. Podczas wykonywania niniejszej umowy Wykonawca zgłasza pisemnie Zarządzającemu Projektem (uprawnionemu przedstawicielowi Zamawiającego) wszelkie problemy, które mogłyby zagrozić terminowemu wykonaniu prac określonych w harmonogramie. Niewykonanie tych obowiązków pozbawia Wykonawcę prawa powoływania się na winę Zamawiającego w opóźnieniu przedmiotu umowy.

10. Jeżeli z winy Wykonawcy nastąpi opóźnienie w wykonaniu przedmiotu umowy lub jego części w stosunku do harmonogramu Zamawiający może przerwać wykonywanie zadania przez Wykonawcę i odstąpić od umowy w całości lub części. Zamawiający może zlecić realizacje niewykonanych czynności osobie trzeciej na koszt Wykonawcy, potrącając wartość tych czynności z wynagrodzenia Wykonawcy.
§ 4
1. Wykonawca oświadcza, że posiada odpowiedni do wykonania niniejszej umowy potencjał ekonomiczny, techniczny i kadrowy oraz jest przygotowany organizacyjnie do jej wykonania.

§ 5

1. Osobami wyznaczonymi przez Zamawiającego uprawnionymi do reprezentowania go 
w kontaktach roboczych z Wykonawcą są:

a. Robert Gawroński /  Danuta Gawlik – Urząd Miasta Świnoujście.
2. Osobami wyznaczonymi przez Wykonawcę uprawnionymi do reprezentowania go
 w kontaktach roboczych z Zamawiającym są:

a. ……………………………………………………………………………………..

3. Osobami wyznaczonymi przez Zarządzającego Projektem uprawnionymi do reprezentowania go w kontaktach roboczych z Wykonawcą są:

a. Monika Wawrzyniak – Menedżer ds. szkoleń w Zachodniopomorskiej Grupie Doradczej Sp. z o.o. (Współzarządzający Projektem).

§ 6

1. Zamawiający zapewni:

a. wzory ankiet ewaluacyjnych,

b. pomieszczenia do realizacji zamówienia,

c. listy uczestników
d. projekt slajdów i stronę z logami w wersji Word.
§ 7

1. Wykonawca otrzyma od Zamawiającego maksymalne wynagrodzenie w kwocie brutto                           ………………………………………………………………………………………………(słownie …………………………………..……………………………………………….).

2. Wynagrodzenie jest współfinansowane ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.
3. Wykonawca  nie będzie rościł praw do dodatkowego wynagrodzenia związanego z kosztami nie przewidzianymi niniejszą umową i zapisami SIWZ.

4. Wynagrodzenie za usługę będzie wypłacane na podstawie o przedłożonej faktury oraz po zaakceptowaniu przez Zamawiającego dokumentów określonych w SIWZ.
5. Dokumenty szkoleniowe Wykonawca przedkłada do zaakceptowania koordynatorowi projektu do 3 dni od daty zakończenia szkolenia.
6. Na każdą płatność Wykonawca wystawi odrębną fakturę.

7. Termin płatności faktury ustala się na 21 dni kalendarzowych liczonych od daty wpływu faktury, podpisania protokołu zdawczo-odbiorczego oraz zaakceptowania przez Koordynatora Projektu.
8. Wypłata wynagrodzenia Wykonawcy uzależniona jest od dostępności na koncie projektowym środków transzy rozwojowej.

9. W przypadku braku środków unijnych na koncie projektowym Zamawiający zobowiązuje się do wypłaty wynagrodzenia do 7 dni od daty ich wpływu na ww. konto.

10. Za dzień dokonania zapłaty strony uznają dzień, w którym zostanie obciążony rachunek bankowy Zamawiającego.

11. Wynagrodzenie wynikające z wystawionej faktury zostanie przekazane na konto Wykonawcy wskazane na fakturze.

12. Płatnikiem wynagrodzenia jest Gmina Miasto Świnoujście, ul. Wojska Polskiego 1/5, 
72-600 Świnoujście.
§ 8

1. Zamawiający dopuszcza wykonywanie przedmiotu zamówienia przy udziale podwykonawców, jednakże tylko po uprzednim poinformowaniu i uzyskaniu akceptacji Zamawiającego o ich wyborze.
§ 9

1. Strony postanawiają, że Wykonawca zapłaci Zamawiającemu kary umowne:
a. za nieterminową realizację danej części przedmiotu umowy (szkolenia) ujętej 
w harmonogramie, a wynikającą z winy Wykonawcy – w wysokości 1% wartości umowy za każdy dzień zwłoki,
b. za utratę dotacji unijnej z winy Wykonawcy – w wysokości równej utraconej dotacji,
c. za odstąpienie od umowy z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy – 
w wysokości utraconej dotacji.

2. W przypadku naliczenia kar umownych Zamawiający zastrzega sobie prawo do ich potrącenia z wynagrodzenia przysługującego Wykonawcy.

3. Kara umowna nie wyłącza możliwości dochodzenia odszkodowania na zasadach ogólnych.

§ 10

1. Wszelkie zmiany treści niniejszej umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.

2. W przypadku zdarzeń losowych oraz szczególnych okoliczności, których nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, istnieje możliwość wprowadzenia zmian do zawartej umowy po uprzednim ich zatwierdzeniu przez Zamawiającego w zakresie:

a. zmiany osób wskazanych do realizacji zamówienia – w przypadku nieprzewidzianych zdarzeń losowych, takich jak: śmierć, choroba, ustanie stosunku pracy, niewywiązywania się z obowiązków wynikających z umowy, pod warunkiem, że osoby zaproponowane na ich miejsce będą posiadały kwalifikacje i uprawnienia zgodne z wymogami zawartymi w SIWZ oraz pod warunkiem złożenia pisemnego uzasadnienia zmiany przez Wykonawcę,
b. zmiany terminu wykonania umowy – w przypadku zaistnienia obiektywnych, nieprzewidzianych przeszkód uniemożliwiających planowe wykonywanie umowy, w szczególności zmiany harmonogramu realizacji projektu,

c. zmiany tematyki szczegółowej szkoleń – jeżeli Zamawiający poweźmie informację, iż inna tematyka szczegółowa szkoleń wpłynie na skuteczniejsze osiągnięcie celów dydaktycznych i rezultatów projektu,

d. zmiany harmonogramu realizacji zamówienia oraz terminów poszczególnych szkoleń – w zależności od możliwości organizacyjnych uczestników szkoleń,

e. zmiany podwykonawcy, jeżeli podwykonawca nie został zaakceptowany przez Zamawiającego, nie wykonuje prac z należytą starannością, uległ likwidacji lub doszło do rozwiązania umowy łączącej go z Wykonawcą,
f. ewentualnego ograniczenia zakresu przedmiotu umowy, w przypadku wystąpienia nieprzewidzianych, nadzwyczajnych okoliczności lub zmian organizacyjnych w projekcie. W takiej sytuacji Zamawiający zastrzega sobie prawo do obniżenia ustalonego w umowie wynagrodzenia o wartość przedmiotu umowy podlegającego wyłączeniu. Zamawiający zastrzega możliwość przeszkolenia o maks. 40% mniejszej liczby uczestników niż podano w siwz oraz rezygnacji z określonych tematów szkoleń. Wykonawca otrzyma wtedy wynagrodzenie proporcjonalne do przeprowadzonych dni szkoleniowych. Zamawiający zastrzega sobie możliwość rezygnacji z niektórych szkoleń w przypadku nie realizowania zamówienia zgodnie z harmonogramem projektu UE lub zmian treści projektu.
g. jeśli nastąpiła zmiana stawki podatku od towarów i usług VAT, w takim przypadku umowa ulegnie zmianie w zakresie wysokości ceny brutto bez konieczności sporządzania aneksu.

§ 11

1. Umowa niniejsza zostaje zawarta na okres do dnia wykonania całości zamówienia tj. maksymalnie do dnia 23 września 2011 r. Przedłużenie okresu realizacji zamówienia może nastąpić tylko za zgodą Zamawiającego.
2. Umowa została zawarta w wyniku udzielenia zamówienia publicznego prowadzonego 
w trybie przetargu nieograniczonego z dnia …………………………….. . 

3. Miejscem realizacji niniejszej umowy jest: siedziba Zamawiającego.
4. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową stosuje się przepisy kodeksu cywilnego.

5. Ewentualne spory rozstrzyga sąd właściwy dla siedziby Zamawiającego.

6. Umowę niniejszą sporządza się w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach: jeden egzemplarz dla Wykonawcy, jeden dla Zamawiającego.

…………………………





………………………….
ZAMAWIAJĄCY         


     

                         WYKONAWCA

Załącznik nr 1 do umowy


     ................................................

     (miejscowość, data)

 ....................................

 (pieczęć adresowa firmy wykonawcy)

Gmina Miasto Świnoujście
-

Urząd Miasta Świnoujście
ul. Wojska Polskiego 1/5

72-600 Świnoujście

NIP: 855-157-13-75
REGON 811684290
Harmonogram realizacji zamówienia

	Nazwa szkolenia
	Propozycja terminów szkoleń (dni kalendarzowe)

	
	


Podpisano:     
         ........................................

(podpis upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy)
x 100 x 100%





cena ofertowa minimalna


cena Wykonawcy 
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