SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA

- do postępowania prowadzonego na podstawie przepisów

ustawy Prawo zamówień publicznych

(Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 ze zm.)
w trybie przetargu nieograniczonego o wartości

nie przekraczającej kwoty określonej na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, tj. 135.000 €

na
„Świadczenie usług przez Agencję Pracy Tymczasowej polegających na kierowaniu osób do wykonywania pracy tymczasowej”
Nr postępowania:  ZP/4/2016
                                                                                       Zatwierdziła:

                                                         _________________________________

                                                                                            (pieczęć i podpis)

Warszawa, 8 kwietnia 2016 r.
Specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia zawiera:
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Niniejsza Specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia zwana jest w dalszej treści także „SIWZ”.
ROZDZIAŁ I – INSTRUKCJA DLA WYKONAWCÓW

1. Zamawiający:
Centrum Projektów Polska Cyfrowa 
ul. Syreny 23, 01-150 Warszawa

NIP 526 27 35 917
strona www: www.cppc.gov.pl
Dane do korespondencji w postępowaniu oraz adres, na który należy złożyć ofertę:

Centrum Projektów Polska Cyfrowa 
ul. Syreny 23, 01-150 Warszawa

Tel. 22 315-23-09; 22 315-23-10
Faks: 22 315 22 02

e-mail: zamowienia@cppc.gov.pl  

2.
Oznaczenie postępowania:
Postępowanie, którego dotyczy niniejszy dokument oznaczone jest znakiem: ZP/4/2016. Wykonawcy zobowiązani są do powoływania się na wyżej podane oznaczenie we wszelkich kontaktach z Zamawiającym.

Postępowanie prowadzone jest w języku polskim. Wszelkie oświadczenia, zawiadomienia i inne dokumenty sporządzane w postępowaniu, jak również umowa w sprawie zamówienia publicznego, sporządzone będą w języku polskim.

3.
Tryb postępowania:
Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzone jest w trybie przetargu nieograniczonego dla postępowań o wartości szacunkowej nie przekraczającej równowartości 135 000 Euro, na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 ze zm.), zwanej dalej ustawą Pzp.

4.
Opis przedmiotu zamówienia.
4.1.   Przedmiotem zamówienia jest usługa polegająca na kierowaniu pracowników tymczasowych do świadczenia pracy na rzecz pracodawcy użytkownika (Zamawiającego). 

4.2
Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia zawiera Rozdział III SIWZ.
4.3.
W przypadku, gdy Wykonawca przewiduje możliwość zlecenia wykonania części przedmiotu zamówienia podwykonawcom zobowiązany jest do wskazania w ofercie tych części zamówienia, których wykonanie powierzy podwykonawcom lub podania przez Wykonawcę w ofercie nazw (firm) podwykonawców, na których zasoby Wykonawca powołuje się na zasadach określonych w art. 26                  ust. 2b, w celu wykazania spełniania warunków udziału w postępowaniu, o których mowa w art. 22 ust. 1 ustawy Pzp.
4.4.
Jeżeli zmiana albo rezygnacja z podwykonawcy dotyczy podmiotu, na którego zasoby Wykonawca powoływał się, na zasadach określonych w art. 26 ust. 2b ustawy Pzp, w celu wykazania spełniania warunków udziału w postępowaniu, o których mowa w art. 22 ust. 1 ustawy Pzp, Wykonawca jest obowiązany wykazać Zamawiającemu, iż proponowany inny podwykonawca lub Wykonawca samodzielnie spełnia je w stopniu nie mniejszym niż wymagany w trakcie postępowania o udzielenie zamówienia.
4.5.
Nie dopuszcza się składania ofert częściowych.
4.6.
Zamawiający nie przewiduje możliwości udzielenia zamówień uzupełniających na podstawie                                art. 67 ust. 1 pkt. 6 ustawy Pzp.

4.7.
Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania ofert wariantowych.
4.8.

Oznaczenie CPV. Główny przedmiot: 79610000-3 (zapewnienie usług personelu).
4.9.
Przedmiotem niniejszego postępowania nie jest zawarcie umowy ramowej. 
5.
Termin realizacji zamówienia: 
Od dnia podpisania umowy do dnia 23 grudnia 2016 r. lub do wyczerpania kwoty wskazanej w umowie, o której mowa w § 5 ust. 1 umowy, w zależności od tego, które ze zdarzeń nastąpi wcześniej.
6.
   Informacje o sposobie udzielania wyjaśnień dotyczących treści niniejszej SIWZ.
6.1.
Wszelkie oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz inne informacje Wykonawcy i Zamawiający przekazują sobie faksem (Wykonawcy przekazują je na nr faksu Zamawiającego 22 315 22 02) lub drogą elektroniczną (Wykonawcy przekazują je na adres Zamawiającego: zamowienia@cppc.gov.pl) lub pisemnie (Wykonawcy przekazują je na adres Zamawiającego podany w pkt. 1. niniejszej Instrukcji dla Wykonawców) - z powołaniem się na numer sprawy określony w pkt. 2. niniejszej Instrukcji dla Wykonawców.

6.2.
Osoba upoważniona do porozumiewania się z Wykonawcami: Marta Wiśniewska – e-mail: zamowienia@cppc.gov.pl 
7.
Warunki udziału w postępowaniu, które muszą spełnić Wykonawcy.
7.1. 
O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy nie podlegają wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na podstawie art. 24 ustawy Pzp oraz spełniają warunki udziału w postępowaniu, dotyczące:

7.1.1.
posiadania uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania, tj.: są wpisani do rejestru podmiotów prowadzących agencje zatrudnienia, wydanego przez Marszałka województwa właściwego dla siedziby podmiotu ubiegającego się o wpis, zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 30 lipca 2013 r.            w sprawie działalności agencji zatrudnienia (Dz. U.2013, poz. 899); 

7.1.2. posiadania wiedzy i doświadczenia, tj. Wykonawca w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w  tym okresie,  wykonał należycie co najmniej 2 usługi, z których każda:

a) polegała na kierowaniu co najmniej 5 pracowników tymczasowych do wykonywania pracy pracodawców użytkowników,

b) trwała co najmniej 3 miesiące, 

c) wartość każdej z wykonanych usług wynosiła co najmniej 80 000,00 zł brutto
(a w przypadku, jeżeli wartość usługi została w umowie wyrażona w walucie obcej – wyrażona             w złotych równowartość tej kwoty wg średniego kursu NBP z dnia zawarcia 
umowy o świadczenie usług);

7.1.3. dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia, tj. 1 osobą, która będzie pełnić  funkcję Zarządzającego usługą, posiadającą: 

a) co najmniej 2 (dwa) lata doświadczenia w prowadzeniu obsługi kadrowej pracowników/pracowników tymczasowych (przygotowywanie umów o pracę, naliczanie urlopów wypoczynkowych, rozliczanie czasu pracy, naliczanie zwolnień lekarskich, itp.), oraz sporządzaniu  raportów i zestawień wymaganych przez przepisy oraz ustalonych z klientami zewnętrznymi,

b) co najmniej 2 (dwa) lata doświadczenia w rekrutacji i selekcji pracowników;
7.1.4. sytuacji ekonomicznej i finansowej, tj. Wykonawca posiada środki finansowe lub zdolność kredytową na kwotę nie mniejszą niż 80 000,00 złotych.
7.2.
Wykonawca jest zobowiązany wykazać odpowiednio, nie później niż na dzień składania ofert, brak podstaw do wykluczenia z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego wskazanych w art. 24 ust. 1 ustawy Pzp oraz spełnianie warunków, o których mowa w pkt. 7.1. niniejszej Instrukcji.
7.3.
Celem wykazania spełniania warunków określonych w pkt. 7.2. Wykonawca może polegać na wiedzy                        i doświadczeniu oraz na osobach zdolnych do wykonania zamówienia innych podmiotów, niezależnie od charakteru prawnego łączących go z nimi stosunków. Wykonawca w takiej sytuacji zobowiązany jest udowodnić Zamawiającemu, iż będzie dysponował tymi zasobami w trakcie realizacji zamówienia,                     w szczególności przedstawiając w tym celu pisemne zobowiązanie tych podmiotów do oddania mu do dyspozycji niezbędnych zasobów na potrzeby wykonania zamówienia. Ze zobowiązania lub innych dokumentów potwierdzających udostępnienie zasobów przez inne podmioty musi wynikać                                  w szczególności:

a)
zakres dostępnych Wykonawcy zasobów innego podmiotu,

b)
sposób wykorzystania zasobów innego podmiotu, przez Wykonawcę, przy wykonywaniu zamówienia,

c)
charakter stosunku, jaki będzie łączył Wykonawcę z innym podmiotem,

d)
zakres i okres udziału innego podmiotu przy wykonywaniu zamówienia.

Podmiot, który zobowiązał się do udostępnienia zasobów zgodnie z art. 26 ust. 2b ustawy Pzp, odpowiada solidarnie z Wykonawcą za szkodę Zamawiającego powstałą wskutek nieudostępnienia tych zasobów, chyba że za nieudostępnienie zasobów nie ponosi winy.
7.4.
Wykonawcy samodzielnie ubiegający się o zamówienie muszą wykazać, że:

7.4.1.
żaden z nich nie spełnia przesłanek stanowiących podstawę do wykluczenia z postępowania, określonych w art. 24 ust. 1 ustawy Pzp, 

7.4.2.
warunki, określone w pkt. 7.1.2. - 7.1.4. SIWZ - spełniają samodzielnie lub polegając na zasobach innych podmiotów.

7.5.
Wykonawcy wspólnie ubiegający się o zamówienie muszą wykazać, że:

7.5.1.
żaden z nich z osobna nie podlega wykluczeniu z postępowania na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy Pzp, 

7.5.2.
warunki określone w pkt. 7.1.2.i 7.1.4. - spełniają łącznie (wspólnie), samodzielnie lub polegając na zasobach innych podmiotów.
8.
Oświadczenia i dokumenty wymagane na potwierdzenie spełniania przez Wykonawców warunków udziału w postępowaniu.
8.1.
W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z postępowania, o których mowa w art. 24 ust. 1 ustawy Pzp, oraz wykazania spełniania warunków udziału w postępowaniu, o których mowa w art. 22 ust. 1 ustawy Pzp określonych w SIWZ, Wykonawca winien złożyć następujące oświadczenia                                 i dokumenty:

8.1.1.a.
Oświadczenie o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu, Załącznik nr 1 do rozdziału II SIWZ.

8.1.1.b.  Oświadczenie o braku podstaw do wykluczenia z postępowania, Załącznik nr 2 do rozdziału II SIWZ.
8.1.2.   Oświadczenie o przynależności do tej samej grupy kapitałowej, o której mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5 ustawy Pzp, tj. w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentów      (Dz. U. z 2007r., Nr 50, poz. 331 z późn. zm.) albo informację, o tym, że Wykonawca nie należy do grupy kapitałowej. Zamawiający może zwrócić się do Wykonawcy o udzielenie w określonym terminie wyjaśnień dotyczących powiązań, o których mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5 ustawy, istniejących między przedsiębiorcami, w celu ustalenia czy zachodzą przesłanki wykluczenia wykonawcy – wzór oświadczenia o przynależności do grupy kapitałowej stanowi Załącznik nr 3 do rozdziału II SIWZ.
8.1.3.
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 Pzp, wystawiony nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert

8.1.4.
Certyfikat o dokonaniu wpisu do rejestru podmiotów prowadzących agencję zatrudnienia, zgodnie                       z Rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej w sprawie działalności agencji zatrudnienia                     z dnia 30 lipca 2013 r.( Dz. U. 2013, poz. 899).
8.1.5.
Wykaz wykonanych, a przypadku świadczeń okresowych lub ciągłych również wykonywanych, głównych usług w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert (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. 
              Za główne usługi uznaje się usługi niezbędne do wykazania spełniania warunku określonego w pkt. 7.1.2. Wykaz należy sporządzić według wzoru stanowiącego Załącznik nr 5 do rozdziału II SIWZ. 

Dowodami, o których mowa powyżej, są:
a) Poświadczenie, z tym że w odniesieniu do nadal wykonywanych usług okresowych lub ciągłych poświadczenie powinno być wydane nie wcześniej niż na 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert;
b) Oświadczenie Wykonawcy – jeżeli z uzasadnionych przyczyn o obiektywnym charakterze Wykonawca nie jest w stanie uzyskać poświadczenia, o którym mowa powyżej;
c) W przypadku gdy Zamawiający jest podmiotem, na rzecz którego usługi wskazane w wykazie, zostały wcześniej wykonane, Wykonawca nie ma obowiązku przedkładania dowodów, o których mowa powyżej.
W razie konieczności, szczególnie gdy wykaz lub dowody, o których mowa w niniejszym punkcie, budzą wątpliwości Zamawiającego lub gdy z poświadczenia albo z innego dokumentu wynika, że zamówienie nie zostało wykonane lub zostało wykonane nienależycie, zamawiający może zwrócić się bezpośrednio do właściwego podmiotu, na rzecz którego usługi były lub miały zostać wykonane, o przedłożenie dodatkowych informacji lub dokumentów bezpośrednio Zamawiającemu.

W rubryce „przedmiot usługi" należy podać dane określające na czym polegały wymienione w wykazie   usługi, ze szczególnym uwzględnieniem tego, iż na podstawie opisu Zamawiający stwierdzi czy przedmiot danej usługi odpowiada wymogom określonym w opisie dokonywania oceny spełniania warunku udziału w postępowaniu, o którym mowa w pkt. 7.1.2.
W rubryce „podmiot, na rzecz którego usługi zostały wykonane/są wykonywane” należy podać nazwę        i adres podmiotu, na rzecz którego wykonywano lub wykonano usługi. 
W przypadku, gdy świadczona przez Wykonawcę usługa była (lub jest) wykonywana w ramach przedsięwzięcia o szerszym zakresie, większej wartości oraz terminie realizacji dłuższym niż wymagany w opisie sposobu dokonywania oceny spełniania warunku, o którym mowa w pkt. 7.1.2., 
w wykazie należy podać informacje w odniesieniu do warunku sformułowanego przez Zamawiającego. 

Jeżeli Wykonawca potwierdzając spełnianie tego warunku polega na wiedzy i doświadczeniu innych podmiotów, winien przedstawić również dokumenty potwierdzające, że Wykonawca będzie dysponował zasobami niezbędnymi do realizacji przedmiotowego zamówienia, np. pisemne zobowiązanie Wykonawcy danej umowy/umów uwzględnionych w Wykazie do udostępnienia Wykonawcy swojej wiedzy i doświadczenia zdobytego podczas realizacji umowy wskazanych w Wykazie, wraz z deklaracją oddania mu do dyspozycji niezbędnych zasobów na okres korzystania z nich przy wykonywaniu przedmiotowego zamówienia (formularz zobowiązania stanowi Załącznik nr 4 do rozdziału II SIWZ). 
Podmiot, który zobowiązał się do udostępnienia zasobów zgodnie z art. 26 ust. 2b ustawy Pzp, odpowiada solidarnie z Wykonawcą za szkodę Zamawiającego powstałą wskutek nieudostępnienia tych zasobów, chyba że za nieudostępnienie zasobów nie ponosi winy.

8.1.6.
Wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia wraz z informacjami na temat ich doświadczenia, a także zakresu wykonywanych przez nie czynności oraz informacją o podstawie do dysponowania tymi osobami. 
Wykaz należy sporządzić według wzoru, który stanowi Załącznik nr 6 do rozdziału II SIWZ. 
Informacje zawarte w wykazie muszą być wyczerpujące tzn. zawierać wszystkie dane konieczne do stwierdzenia spełniania przez Wykonawcę warunku udziału w postępowaniu.

Jeżeli Wykonawca polega na wiedzy i doświadczeniu albo też osobach zdolnych do wykonania zamówienia innych podmiotów, niezależnie od charakteru prawnego łączących go z nim stosunków (na zasadach opisanych w art. 26 ust. 2b ustawy Pzp), wówczas 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 wykonaniu zamówienia (formularz zobowiązania stanowi Załącznik nr 4 do rozdziału II SIWZ). 
Podmiot, który zobowiązał się do udostępnienia zasobów zgodnie z art. 26 ust. 2b ustawy Pzp, odpowiada solidarnie z Wykonawcą za szkodę Zamawiającego powstałą wskutek nieudostępnienia tych zasobów, chyba że za nieudostępnienie zasobów nie ponosi winy.
8.1.7.
Informacja banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej potwierdzającej wysokość posiadanych środków finansowych lub zdolność kredytową wykonawcy, wystawionej nie wcześniej niż 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert.

Jeżeli Wykonawca polega na wiedzy i doświadczeniu, potencjale technicznym, osobach zdolnych do wykonania zamówienia, zdolnościach finansowych lub ekonomicznych innych podmiotów, niezależnie od charakteru prawnego łączących go z nim stosunków (na zasadach opisanych w art. 26 ust. 2b ustawy Pzp), wówczas 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 wykonaniu zamówienia (formularz zobowiązania stanowi Załącznik nr 4 do rozdziału II SIWZ). 
Podmiot, który zobowiązał się do udostępnienia zasobów zgodnie z art. 26 ust. 2b ustawy Pzp, odpowiada solidarnie z Wykonawcą za szkodę Zamawiającego powstałą wskutek nieudostępnienia tych zasobów, chyba że za nieudostępnienie zasobów nie ponosi winy.
8.2.  Jeżeli Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej                                                                                              Polskiej, zamiast dokumentu, o którym mowa w pkt 8.1.3 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, wystawiony nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert,

Jeżeli w miejscu zamieszkania osoby lub w kraju, w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, nie wydaje się dokumentu, o którym mowa w pkt 8.2. 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.
9.
Opis sposobu przygotowania ofert oraz pozostałych dokumentów składanych wraz z ofertą.
9.1.
Wykonawca biorący udział w postępowaniu winien złożyć „Ofertę”, sporządzoną zgodnie z treścią formularza ofertowego zamieszczonego w Załączniku nr 7 do Rozdziału II SIWZ.
9.2.
Wraz z ofertą Wykonawca musi złożyć:

9.2.1.
Dokumenty wymagane postanowieniami pkt. 8. niniejszej Instrukcji dla Wykonawców.

9.2.2.
Pełnomocnictwo do podpisania oferty, względnie do podpisywania innych dokumentów składanych wraz z ofertą, o ile prawo to nie wynika z innych dokumentów lub pełnomocnictw złożonych wraz z ofertą. Treść pełnomocnictwa musi jednoznacznie wskazywać czynności, do wykonywania których pełnomocnik jest upoważniony.

9.2.3.
W przypadku, gdyby pełnomocnictwa, o którym mowa w pkt. 9.2.2., udzielała osoba inna niż uprawniona do reprezentowania podmiotu z mocy prawa lub umowy spółki, należy dołączyć do oferty również pełnomocnictwo do dokonania tej czynności.

9.2.4.
Pełnomocnictwo do reprezentowania Wykonawców w postępowaniu albo reprezentowania Wykonawców w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego, w przypadku gdy Wykonawcy wspólnie ubiegają się o udzielenie zamówienia. Pełnomocnictwo to powinno wyraźnie wskazywać:

1)
jakiego postępowania dotyczy,

2)
jakie podmioty występują wspólnie,

3)
kto w imieniu tych podmiotów ma pełnić funkcję pełnomocnika,

4)
jakie konkretne czynności w postępowaniu ma prawo wykonywać pełnomocnik,

5)
na jaki okres jest udzielone.

9.3.
Jeśli pełnomocnik ma być uprawniony do wykonywania czynności nie tylko w imieniu wszystkich Wykonawców występujących wspólnie, lecz również w imieniu każdego z tych Wykonawców z osobna, to należy taką informację zamieścić w treści pełnomocnictwa.

Powyższe dotyczy w szczególności sytuacji, w której oświadczenie, o którym mowa w pkt. 8.1.1. a) oraz 8.1.1. b) będzie składał pełnomocnik.

9.4.
Forma składanych dokumentów.

9.4.1.
Oferta oraz pozostałe dokumenty, w tym oświadczenia i dokumenty potwierdzające spełnianie warunków udziału w postępowaniu oraz niepodleganie wykluczeniu z postępowania, dla których Zamawiający określił wzory w Rozdziale II niniejszej SIWZ, muszą być sporządzone zgodnie z tymi wzorami co do treści oraz opisu kolumn i wierszy.

9.4.2.
Oferta musi być sporządzona, pod rygorem nieważności, w formie pisemnej zapewniającej pełną czytelność jej treści oraz podpisana w sposób umożliwiający identyfikację osoby ją składającej (dokument obejmujący treść oświadczenia stanowiącego treść oferty musi być podpisany własnoręcznie przez osobę uprawnioną).

9.4.3.
Oferta oraz pozostałe dokumenty muszą być sporządzone w języku polskim. Dokumenty sporządzone     w języku obcym należy przedstawić wraz z ich tłumaczeniem na język polski.

9.4.4.
Wszystkie strony oferty oraz pozostałych dokumentów muszą być podpisane lub parafowane przez Wykonawcę. Wszelkie zmiany w treści oferty lub w treści pozostałych dokumentów sporządzanych przez Wykonawcę (poprawki, przekreślenia, dopiski) muszą być podpisane lub parafowane przez Wykonawcę – w przeciwnym wypadku nie będą uwzględniane.

9.4.5.
Strony oferty oraz pozostałych dokumentów powinny być trwale ze sobą połączone i kolejno ponumerowane, z zastrzeżeniem sytuacji opisanej w pkt. 9.4.6. W tekście oferty musi być umieszczona informacja o ilości stron wszystkich składanych dokumentów.

9.4.6.
W przypadku, gdyby oferta lub składane wraz z nią dokumenty zawierały informacje, stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa, w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, Wykonawca powinien w sposób niebudzący wątpliwości zastrzec, które spośród przedstawionych informacji stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa. Informacje te powinny być umieszczone w osobnym wewnętrznym opakowaniu, trwale ze sobą połączone i ponumerowane, z zachowaniem ciągłości numeracji stron oferty. Nie mogą stanowić tajemnicy przedsiębiorstwa informacje podawane do wiadomości podczas otwarcia ofert, tj. informacje dotyczące ceny, terminu wykonania zamówienia, okresu gwarancji                  i warunków płatności zawartych w ofercie. 
           W przypadku dokonania zastrzeżenia wykonawca zobowiązany jest załączyć do oferty uzasadnienie podstaw faktycznych i prawnych zastrzeżenia jako tajemnicy przedsiębiorstwa danych wraz ze stosownymi dowodami. Nie załączenie uzasadnienia  lub brak wskazania odpowiednich argumentów popartych dowodami będzie świadczył o niestarannym zabezpieczeniu tajemnicy przedsiębiorstwa, co może skutkować odtajnieniem zastrzeżonych elementów oferty.
9.4.7.
Wymagania określone w pkt 9.4.4., 9.4.5. i 9.4.6. nie stanowią treści oferty i ich niespełnienie nie będzie skutkować odrzuceniem oferty, jednakże wszelkie negatywne konsekwencje mogące wyniknąć z niedostosowania się do tych wymagań będą obciążały Wykonawcę.

9.4.8.
Dokumenty składane wraz z ofertą muszą być składane w oryginale lub kopii poświadczonej                  za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę, z tym że zobowiązanie wynikające z art. 26 ust. 2b ustawy Pzp i oświadczenia z pkt. 8.1.1.a), 8.1.1.b) i 8.1.2 muszą być złożone w oryginale natomiast pełnomocnictwa - w oryginale lub kopii poświadczonej notarialnie. 
9.4.9.
W przypadku Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia oraz w przypadku podmiotów, na zasobach których polega Wykonawca, kopie dokumentów dotyczących odpowiednio Wykonawcy lub tych podmiotów muszą zostać poświadczone za zgodność z oryginałem odpowiednio przez Wykonawcę lub te podmioty.

9.4.10.   Jeżeli złożona przez Wykonawcę kopia dokumentu okaże się nieczytelna lub wzbudzi wątpliwości co do jej prawdziwości, wówczas Zamawiający zażąda przedstawienia oryginału lub notarialnie poświadczonej kopii danego dokumentu.

9.5.
Ofertę wraz z pozostałymi dokumentami należy umieścić w zamkniętym opakowaniu, uniemożliwiającym odczytanie jego zawartości bez uszkodzenia tego opakowania. Opakowanie powinno być oznaczone nazwą (firmą) i adresem Wykonawcy oraz opisane:
Centrum Projektów Polska Cyfrowa

ul. Syreny 23, 01-150 Warszawa

„Świadczenie usług przez Agencję Pracy Tymczasowej polegających na kierowaniu
 osób do wykonywania pracy tymczasowej”
Nr postępowania:  ZP/4/2016
Nie otwierać przed dniem 19 kwietnia 2016 r., godz. 10.00 

9.6.
Wykonawca może wprowadzić zmiany do złożonej przez siebie oferty lub wycofać złożoną przez siebie ofertę wyłącznie przed upływem terminu składania ofert. Informacje o zmianach lub wycofaniu oferty powinny być doręczone Zamawiającemu, pod rygorem nieważności, na piśmie. Oświadczenie                      o wprowadzeniu zmian lub wycofaniu oferty powinno być opakowane tak jak oferta, a opakowanie winno zawierać dodatkowe oznaczenie odpowiednio wyrazem: „ZMIANA” lub „WYCOFANIE”.

10.

Termin związania ofertą.
10.1.
Termin związania ofertą wynosi 30 dni. Bieg tego terminu rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert.

10.2.
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 terminu związania ofertą          o oznaczony okres, nie dłuższy jednak niż 60 dni. Zgoda powinna być wyrażona przez Wykonawcę na piśmie.

10.3.
W przypadku wniesienia odwołania po upływie terminu składania ofert bieg terminu związania ofertą ulega zawieszeniu do czasu wydania przez Krajową Izbę Odwoławczą orzeczenia (wyroku lub postanowienia kończącego postępowanie odwoławcze).

11.
   Miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert.
11.1.
Oferty muszą być złożone w terminie do dnia 19 kwietnia 2016 r., do godziny 09:45 w biurze Zamawiającego, ul. Syreny 23, 01-150 Warszawa - Okienko podawcze na parterze budynku.
11.2.
W przypadku złożenia oferty po upływie terminu składania ofert, Zamawiający niezwłocznie zawiadamia wykonawcę o złożeniu oferty po terminie oraz zwraca ofertę po upływie terminu do wniesienia odwołania.
11.3.
Oferty zostaną otwarte w dniu 19 kwietnia 2016 r., o godzinie 10.00 w biurze Zamawiającego             ul. Syreny 23, 01-150 Warszawa.
12.       Informacje o trybie otwarcia i oceny ofert.
12.1.
Otwarcie ofert jest jawne.

12.2.
Bezpośrednio przed otwarciem ofert Zamawiający poda kwotę, jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia. Podczas otwarcia ofert Zamawiający poda nazwę (firmę) oraz adres Wykonawcy, którego oferta jest otwierana oraz informacje dotyczące ceny oferty, terminu wykonania zamówienia, okresu gwarancji oraz warunków płatności zawartych w ofercie.

12.3.
Zamawiający wezwie Wykonawców, którzy w określonym terminie nie złożyli w ogóle albo złożyli wadliwe oświadczenia lub dokumenty na potwierdzenie spełniania warunków określonych przez Zamawiającego w postępowaniu lub którzy nie złożyli w ogóle albo złożyli wadliwe pełnomocnictwa, do ich złożenia w wyznaczonym terminie, chyba że mimo ich złożenia oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne będzie unieważnienie postępowania. Złożone na wezwanie Zamawiającego oświadczenia i dokumenty powinny potwierdzać spełnianie odnośnych warunków nie później niż w dniu, w którym upłynął termin składania ofert.

12.4.
W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać udzielenia przez Wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych przez nich ofert. Niedopuszczalne jest prowadzenie między Zamawiającym a Wykonawcą negocjacji dotyczących złożonej oferty oraz, z zastrzeżeniem pkt 13.6., dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w jej treści.

12.5.
W celu ustalenia, czy oferta zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia, Zamawiający wezwie pisemnie Wykonawcę do złożenia w wyznaczonym terminie wyjaśnień dotyczących elementów oferty mających wpływ na wysokość ceny, stosując procedurę określoną                   w art. 90 ust. 1-3 ustawy Pzp. Jeżeli Wykonawca, w wyznaczonym przez Zamawiającego terminie, nie złoży wyjaśnień lub jeżeli dokonana ocena wyjaśnień wraz z dostarczonymi dowodami potwierdzi, że oferta zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia, wówczas Zamawiający odrzuci ofertę.

12.6.
Zamawiający poprawia w ofercie:
1)
oczywiste omyłki pisarskie;

2)
oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek;

3)
inne omyłki polegające na niezgodności oferty ze specyfikacją, niepowodujące istotnych zmian          w treści oferty;

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

12.7.
Zamawiający wykluczy Wykonawcę z postępowania, o ile zajdą wobec tego Wykonawcy okoliczności wskazane w art. 24 ust. 1 lub ust. 2 ustawy Pzp.

12.8.
Zamawiający odrzuci ofertę w przypadku zaistnienia wobec niej przesłanek określonych w art. 89 ust. 1 ustawy Pzp.

13.
   Kryteria wyboru oferty najkorzystniejszej oraz sposób oceny ofert i wybór oferty najkorzystniejszej.

Zamawiający dokona oceny ofert w oparciu o przyjęte kryteria zgodnie z metodą wskazaną poniżej: 

	L.p.
	Kryterium
	Liczba punktów (waga)

	1.
	Cena (P1)
	90

	2.
	Doświadczenie Wykonawcy w realizacji usług podobnych do przedmiotu zamówienia (P2)
	10

	
	Razem
	100


1) Cena (P1):

a) ocena kryterium cena będzie dokonywana na podstawie wypełnionego przez Wykonawcę formularza ofertowego;

b) cena określa łączną wartość brutto (tj. z VAT) złożonej przez Wykonawcę oferty, wynikającej 
z uwzględnienia wszystkich kosztów jakie wykonawca poniesie w związku z realizacją przedmiotu zamówienia;

c) zamawiający przydzieli każdej badanej ofercie w kryterium cena odpowiednią liczbę punktów;

d) Wykonawca, który zaproponuje najniższą cenę otrzyma 90 punktów, natomiast pozostali odpowiednio mniej punktów zgodnie z poniższym wzorem:
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gdzie:

P1
–
oznacza liczbę punktów jakie otrzyma oferta badana za kryterium cena,

Cmin
–
oznacza najniższą cenę brutto wykonania przedmiotu zamówienia spośród ważnych              i niepodlegających odrzuceniu ofert,

Ci
–
oznacza cenę brutto oferty badanej.

e) Oferta złożona przez danego Wykonawcę otrzyma ocenę zaokrągloną do dwóch miejsc po przecinku
f) Cena podana przez Wykonawcę w ofercie służyć będzie porównaniu ofert złożonych                                 w postępowaniu  i stanowić będzie maksymalną wysokość zobowiązań Zamawiającego z tytułu realizacji przedmiotu zamówienia. 
g) Zamawiający, dla potrzeb sporządzenia i porównania ofert, przyjął, że w czasie trwania umowy Wykonawca skieruje do Zamawiającego 8 pracowników tymczasowych, z czego:
· 6 Pracowników tymczasowych zatrudnionych na stanowiskach asystenckich przez okres 3 miesięcy, 

· 1 Pracownika tymczasowego zatrudnionego na stanowisku asystenckim przez okres 8 miesięcy,

· 1 Pracownika tymczasowego zatrudnionego na stanowisku młodszego specjalisty przez okres                    8 miesięcy. 

Średnie miesięczne wynagrodzenie brutto Pracownika tymczasowego zatrudnionego na stanowisku:

- asystenta wynosi 2 400 złotych, 

- młodszego specjalisty wynosi 3 000 złotych. 

Wynagrodzenia brutto przyjęte przez Zamawiającego stanowią jedynie wartość szacunkową, przyjętą dla celów sporządzenia oferty. Zamawiający będzie korzystał z pracy pracowników tymczasowych uwzględniając ustawowe koszty zatrudnienia pracownika powiększone o podatek od towarów i usług (VAT).

h)
Wykonawca obliczy cenę w następujący sposób [(średnie miesięczne wynagrodzenie brutto pracownika na danym stanowisku wraz z  ustawowymi kosztami zatrudnienia (składka na ubezpieczenie społeczne obciążająca pracodawcę (emerytalna, rentowa i wypadkowa), składka na Fundusz Pracy oraz składka na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych (PFRON), obowiązujące na dzień wszczęcia postępowania) + (średnie miesięczne wynagrodzenie brutto pracownika na danym stanowisku wraz z  ustawowymi kosztami zatrudnienia (składka na ubezpieczenie społeczne obciążająca pracodawcę (emerytalna, rentowa i wypadkowa), składka na Fundusz Pracy oraz składka na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych (PFRON), obowiązujące na dzień wszczęcia postępowania                        x   narzut Wykonawcy] x podatek od towarów i usług (VAT) x liczba pracowników tymczasowych na danym stanowisku x liczba miesięcy. 

Otrzymane wyniki działania (dla poszczególnych stanowisk) zostaną zsumowane                      i stanowić będą cenę oferty.

i)
Wykonawca obliczy cenę zgodnie z poniższym wzorem: 

a = [(2 400 złotych brutto + ………..1 + ………..2 ) + (2 400 złotych brutto + ………..1 + ………..2) x  ………3] x 1,234 x 6 (osób) x 3 (miesięcy) = ………………..

b = [(2 400 złotych brutto + ………..1 + ………..2 ) + (2 400 złotych brutto + ………..1 + ………..2) x  ………3] x 1,234 x 1 (osób) x 8 (miesięcy) = …………………

c = [(3 000 złotych brutto + ………..1 + ………..2 ) + (3 000 złotych brutto + ………..1 + ………..2) x  ………3] x 1,234 x 1 (osób) x 8 (miesięcy) = …………………

Cena oferty brutto = a + b+ c 

Wyjaśnienia do wzoru:

a   - cena brutto przy zatrudnieniu Pracowników tymczasowych na stanowisku asystenckim przez okres 3 miesięcy,

b -  cena brutto przy zatrudnieniu Pracownika tymczasowego na stanowisku asystenckim na okres 8 miesięcy,

c   - cena brutto przy zatrudnieniu Pracownika tymczasowego na stanowisku młodszego specjalisty przez okres 8 miesięcy.

1 suma składek na ubezpieczenie społeczne obciążająca pracodawcę (emerytalna, rentowa 

i wypadkowa), oraz składka na Fundusz Pracy

2   składka na PFRON, 

3   wielkość narzutu określona %

4   podatek od towarów i usług (VAT) w wysokości 23%
j)
Narzut Wykonawcy (w %) uwzględniony w cenie zostanie ustalony na okres obowiązywania umowy, jego wysokość będzie taka sama bez względu na stanowisko zatrudnianego pracownika  i nie będzie podlegać zmianom. 

k)
Ocenie podlegać będzie łączna cena brutto oferty Wykonawcy.
2) Doświadczenie Wykonawcy w realizacji usług podobnych do przedmiotu zamówienia (P2):
Zamawiający będzie punktował dodatkowe usługi, powyżej określonego w SIWZ minimum (wymagane dwie), dodatkowe usługi wskazane w załączniku nr 5 do SIWZ (wykaz wykonanych usług) muszą odpowiadać usługom opisanym w pkt 7.1.2. SIWZ, określającym warunek udziału w postępowaniu;

1. W celu uzyskania punktacji w ramach tego kryterium Wykonawca musi wypełnić wykaz wykonanych usług o usługi dodatkowe;

1. Punkty będą przyznawane za dodatkowe należycie wykonane usługi według poniższej zasady:

-  0 usług powyżej wymaganego przez Zamawiającego minimum – 0 punktów;


- 1 usługa powyżej wymaganego przez Zamawiającego minimum – 5 punktów;


- 2 i więcej usług powyżej wymaganego przez Zamawiającego minimum – 10 punktów;

        c) 
Maksymalna ilość punktów jaką może uzyskać Wykonawca za spełnienie tego kryterium to 10;
        d) 
W przypadku jeśli Wykonawca nie wskaże dodatkowych usług w ramach tego kryterium jego oferta nie będzie podlegać odrzuceniu, jednakże Wykonawcy nie zostaną przyznane punkty w ramach kryterium P2.

         e) 
Jeżeli nie można wybrać oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, że dwie lub więcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i drugiego kryterium, Zamawiający spośród tych ofert wybiera ofertę z najniższą ceną.

Za najkorzystniejszą ofertę zostanie uznana oferta, która uzyska najwyższa liczbę punktów obliczoną według następującego wzoru:

P = P1 + P2.
14.
Zawiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej:
14.1.
Niezwłocznie po wyborze oferty Zamawiający zawiadomi jednocześnie wszystkich Wykonawców, którzy złożą oferty, o wyborze oferty najkorzystniejszej, o Wykonawcach, którzy zostali wykluczeni z postępowania, oraz o Wykonawcach, których oferty zostały odrzucone, podając uzasadnienie faktyczne i prawne. W zawiadomieniu Zamawiający zawrze również informację o terminie, określonym zgodnie z art. 94 ustawy Pzp, po którego upływie może zostać zawarta umowa w sprawie zamówienia publicznego objętego postępowaniem, a także pozostałe informacje, o których mowa w art. 92 ust. 1 ustawy Pzp.

14.2.
Informację o wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający również zamieści niezwłocznie na stronie internetowej oraz w miejscu publicznie dostępnym w swojej siedzibie.
15.

Unieważnienie postępowania oraz zawiadomienie o unieważnieniu:
15.1.
Zamawiający unieważni postępowanie w przypadkach określonych w art. 93 ust. 1 ustawy Pzp.

15.2.
W zawiadomieniu o unieważnieniu postępowania Zamawiający poda przyczyny faktyczne i prawne unieważnienia. W przypadku unieważnienia postępowania przed upływem terminu składania ofert, przedmiotowe zawiadomienie zostanie przekazane wszystkim Wykonawcom, którzy ubiegali się o udzielenie zamówienia w drodze zamieszczenia stosownej informacji na stronie internetowej, na której została udostępniona specyfikacja. Natomiast w przypadku unieważnienia postępowania po upływie terminu składania ofert – zawiadomienie o unieważnieniu zostanie przekazane wszystkim Wykonawcom, którzy złożyli oferty.

16.

Udzielenie zamówienia:
16.1.
Zamawiający udzieli zamówienia Wykonawcy, którego oferta zostanie uznana za najkorzystniejszą.
16.2.
Wykonawca, który złoży najkorzystniejszą ofertę będzie zobowiązany do zawarcia umowy                            w sprawie zamówienia publicznego na warunkach określonych w złożonej przez siebie ofercie oraz w Rozdziale V SIWZ.
16.3.
Zmiany Umowy będą dokonywane w formie pisemnej w postaci aneksu pod rygorem nieważności.
16.4.
Zamawiający przewiduje możliwość dokonania istotnych zmian postanowień umowy. Opis zmian                         z określeniem ich warunków ujęto w §17 Istotnych postanowień umowy.
16.5.   Wykonawca przed zawarciem umowy będzie zobowiązany do przedłożenia aktualnej polisy OC                     z tytułu odpowiedzialności cywilnej w ramach wykonywanej działalności w zakresie objętym Umową. Suma gwarancyjna w odniesieniu do jednego zdarzenia nie może być niższa niż wartość umowy brutto. Wykonawca jest zobowiązany do posiadania odpowiedniej polisy OC na kwotę nie niższą niż określona w niniejszym ustępie w całym okresie trwania Umowy.
16.6.
Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana, uchyli się od zawarcia umowy Zamawiający będzie mógł wybrać ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert nieodrzuconych, bez przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba że będą zachodzić przesłanki, o których mowa                       w art. 93 ust. 1 ustawy Pzp.

17.
Formalności, jakie powinny zostać dopełnione przez wybranego Wykonawcę przed zawarciem umowy:
17.1.
 Do formalności, jakie powinny zostać dopełnione przez Wykonawcę, którego ofertę wybrano,                                       w celu zawarcia umowy należą:
17.1.1.
wskazanie osób umocowanych do zawarcia umowy oraz złożenie oryginałów pełnomocnictw lub poświadczonych notarialnie za zgodność z oryginałem kopii pełnomocnictw, lub sporządzonych przez notariusza odpisów, lub wyciągów z pełnomocnictw, lub kopii pełnomocnictw poświadczonych za zgodność z oryginałem przez mocodawcę – o ile do zawarcia umowy przez wskazaną osobę wymagane będzie pełnomocnictwo;

17.1.2.
  dostarczenie Zamawiającemu potwierdzonej za zgodność z oryginałem kopii umowy regulującej współpracę podmiotów składających wspólną ofertę – dotyczy Wykonawców, którzy wspólnie uzyskali zamówienie.
17.1.3. przedłożenie Zamawiającemu aktualnej polisy OC z tytułu odpowiedzialności cywilnej w ramach wykonywanej działalności w zakresie objętym Umową.
18.
       Pouczenie o środkach ochrony prawnej:
18.1.
Wykonawcom i innym osobom, którzy mają lub mieli interes w uzyskaniu zamówienia oraz ponieśli lub mogą ponieść szkodę w wyniku naruszenia przez zamawiającego przepisów ustawy Pzp przysługują środki ochrony prawnej przewidziane w Dziale VI tej ustawy.

ROZDZIAŁ II – OŚWIADCZENIA I DOKUMENTY
ZAŁĄCZNIK NR 1

Oświadczenie o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu


(art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych)

Przystępując do postępowania na „Świadczenie usług przez Agencję Pracy Tymczasowej polegających na kierowaniu osób do wykonywania pracy tymczasowej” (Nr postępowania: ZP/4/2016), oświadczam(y), że spełniamy warunki udziału w postępowaniu dotyczące:
1. posiadania uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania;

2. posiadania wiedzy i doświadczenia;

3. dysponowania odpowiednim  potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia,

4. sytuacji ekonomicznej i finansowej.

opisane przez Zamawiającego w SIWZ.

___________________ dnia __. __.2016 r.

(miejscowość)

____________________________________

(podpis upełnomocnionego przedstawiciela Wykonawcy/Wykonawców)

ZAŁĄCZNIK NR 2

Oświadczenie o braku podstaw do wykluczenia na podstawie 
(art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych)

Składając ofertę w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego na: „Świadczenie usług przez Agencję Pracy Tymczasowej polegających 
na kierowaniu osób do wykonywania pracy tymczasowej” (Nr postępowania: ZP/4/2016) 
oświadczam(y), że nie zachodzą wobec nas przesłanki do wykluczenia 
z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, określone w art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia            2004 r. Prawo zamówień publicznych.
___________________ dnia __. __.2016 r.

(miejscowość)

____________________________________

(podpis upełnomocnionego przedstawiciela Wykonawcy/Wykonawców)

 ZAŁĄCZNIK NR 3 
Oświadczenie Wykonawcy o przynależności do grupy kapitałowej w rozumieniu ustawy
 z dnia 16 lutego 2007 r., o ochronie konkurencji i konsumentów 

Oświadczam, że ubiegając się o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego, dotyczącego:

„Świadczenie usług przez Agencję Pracy Tymczasowej polegających na kierowaniu osób do wykonywania pracy tymczasowej” (Nr postępowania: ZP/4/2016)
w imieniu reprezentowanego przeze mnie Wykonawcy oświadczam, że:

1) należę do grupy kapitałowej (*)

2) nie należę do grupy kapitałowej (*)

(*) – niepotrzebne skreślić

W przypadku, gdy Wykonawca należy do grupy kapitałowej zobowiązany jest złożyć wraz z ofertą listę podmiotów należących do tej samej grupy kapitałowej, o której mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5 ustawy Pzp.

___________________ dnia __. __.2016 r.

(miejscowość)

____________________________________

(podpis upełnomocnionego przedstawiciela Wykonawcy/Wykonawców)
                ZAŁĄCZNIK NR 4
Zobowiązanie do udostępnienia potencjału podmiotów trzecich
	(pieczęć lub nazwa i adres Zobowiązanego)
	ZOBOWIAZANIE DO UDOSTĘPNIENIA WIEDZY 
I DOŚWIADCZENIA LUB POTENCJAŁU TECHNICZNEGO LUB OSÓB ZDOLNYCH DO WYKONANIA ZAMÓWIENIA  LUB ZDOLNOŚCI FINANSOWYCH



Pełne dane adresowe Zobowiązanego:

Nazwa (firma) ..........................................................................................,

Siedziba ..................................................................................................,

Nr telefonu/nr faksu ..................................................................................,

Adres ......................................................................................................,

Adres do korespondencji ............................................................................,

Nr NIP ......................................... Nr REGON ............................................,

e-mail: .....................................................................................................

Nawiązując do ogłoszenia o postępowaniu o zamówienie publiczne prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego przez Centrum Projektów Polska Cyfrowa na usługę, której przedmiotem jest „Świadczenie usług przez Agencję Pracy Tymczasowej polegających na kierowaniu osób do wykonywania pracy tymczasowej”                                  (Nr postępowania: ZP/4/2016).
zobowiązujemy się na czas realizacji przedmiotowego zamówienia, wynikający z oferty złożonej przez Wykonawcę/ów: ……………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………

do udostępnienia jemu/im niezbędnych przy wykonaniu zamówienia zasobów, to jest: 

- naszej wiedzy i doświadczenia zdobytego podczas zrealizowanych przez nas usług wskazanych na potwierdzenie spełniania warunku,* 
-  naszego potencjału technicznego lub osób zdolnych do wykonania zamówienia,*
- naszych zdolności finansowych*.

* niepotrzebne skreślić
Deklarujemy oddanie jemu/im do dyspozycji niezbędnych zasobów na okres korzystania z nich przy wykonywaniu przedmiotowego zamówienia.

Oświadczamy, że w tym celu zawarliśmy z Wykonawcą składającym Ofertę umowę o współpracy* / umowę doradczą*  /  umowę …………………………………* / ……………………………………*.

* niepotrzebne skreślić lub wpisać właściwe
___________________ dnia __. __.2016 r.

(miejscowość)

_____________________________________

(podpis upełnomocnionego 

przedstawiciela Zobowiązanego)
Załącznik nr 5
Wykaz  wykonanych, A W PRZYPADKU ŚWIADCZEŃ OKRESOWYCH LUB CIĄGŁYCH RÓWNIEŻ WYKONYWANYCH  

(w okresie trzech ostatnich lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie)
USŁUG W ZAKRESIE NIEZBĘDNYM DO WYKAZANIA SPEŁNIANIA 
WARUNKU WIEDZY I DOŚWIADCZENIA 

	Usługi dotyczące warunku udziału w postępowaniu
	Wykonawca (pełna nazwa)

	Nazwa podmiotu na rzecz, którego usługa została wykonana
	Wartość brutto usługi określona w umowie
	Data (dzień, miesiąc, rok) wykonania usługi
	Data (dzień, miesiąc, rok) wykonania zamówienia
	Czas trwania umowy
	Liczba pracowników tymczasowych zatrudnionych w ramach umowy do wykonywania pracy pracodawców użytkowników

	Usługa 1
	
	
	
	
	
	
	

	Usługa 2
	
	
	
	
	
	
	

	Usługi dotyczące kryterium wyboru ofert
	
	
	
	
	
	
	

	Usługa 1
	
	
	
	
	
	
	

	Usługa 2
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	


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

(miejscowość, data)

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

(imię, nazwisko,  pieczątka firmowa, podpis osoby lub osób

uprawnionych do reprezentowania Wykonawcy, który wykonał podane usługi)

POUCZENIE:

1. Do Wykazu należy dołączyć dowody, czy usługi zostały wykonane lub są wykonywane należycie.

2. Dowodami, o których mowa w pkt  1, są:

1) poświadczenie, z tym że w odniesieniu do nadal wykonywanych dostaw lub usług okresowych lub ciągłych poświadczenie powinno być wydane nie wcześniej niż na 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert lub

2) oświadczenie Wykonawcy – jeżeli z uzasadnionych przyczyn o obiektywnym charakterze Wykonawca nie jest w stanie uzyskać poświadczenia, o którym mowa w ppkt 1).


Załącznik nr 6
Wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia wraz z informacją na temat ich kwalifikacji zawodowych, doświadczenia i wykształcenia niezbędnego do wykonania zamówienia,         a także zakresu wykonywanych przez nie czynności oraz informacja o podstawie do dysponowania tymi osobami
I. Wykaz osób

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Pełniona funkcja
	Informacja o podstawie do dysponowania osobami
 

	   1.
	
	Zarządzający usługą
	


II. Informacja o kwalifikacjach

Tabelę można dodatkowo powielać w zależności od potrzeb
	1.
	Funkcja:
	Zarządzający usługą

	2.
	Imię i nazwisko
	

	3.
	- 2 letnie doświadczenie w prowadzeniu obsługi kadrowej pracowników/pracowników tymczasowych (przygotowywanie umów o pracę, naliczanie urlopów wypoczynkowych, rozliczanie czasu pracy, naliczanie zwolnień lekarskich, itp.), oraz sporządzaniu  raportów i zestawień wymaganych przez przepisy oraz ustalonych z klientami zewnętrznymi,

	3.1
	Pracodawca/ Zleceniodawca
	Data rozpoczęcia zatrudnienia (mm/rrrr)
	Data końca zatrudnienia (mm/rrrr)
	Czy prowadził obsługę kadrową pracowników

/pracowników tymczasowych, w tym: przygotowywał umowy o pracę, naliczał urlopy wypoczynkowe, rozliczał czas pracy, naliczał zwolnienia lekarskie 
	Czy sporządzał  raporty i zestawienia wymagane przez przepisy oraz ustalone
z klientami zewnętrznymi

	3.2
	
	
	
	TAK / NIE

	TAK / NIE


	3.3
	
	
	
	TAK / NIE

	TAK / NIE


	3.4
	
	
	
	TAK / NIE

	TAK / NIE


	….
	
	
	
	….
	…..

	4.
	- co najmniej 2 letnie doświadczenie w rekrutacji i selekcji pracowników.

	4.1
	Pracodawca/ Zleceniodawca
	Data rozpoczęcia zatrudnienia (mm/rrrr)
	Data końca zatrudnienia (mm/rrrr)
	Czy przeprowadzał rekrutację i selekcję pracowników?

	4.2
	
	
	
	TAK / NIE


	4.3
	
	
	
	TAK / NIE


	4.4
	
	
	
	TAK / NIE


	…
	
	
	
	……


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

(miejscowość, data)

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

(imię, nazwisko, stanowisko, pieczątka firmowa, podpis osoby lub osób

uprawnionych do reprezentowania Wykonawcy)

Załącznik nr 7 do SIWZ

FORMULARZ OFERTOWY
„Świadczenie usług przez Agencję Pracy Tymczasowej polegających na kierowaniu osób do wykonywania pracy tymczasowej” 

(Nr postępowania: ZP/4/2016)
I.
Oferta złożona przez wykonawcę/podmioty wspólnie ubiegające się o zamówienie
	
	Nazwa
	Adres

	1
	
	

	2
	
	

	...
	
	


II.
Osoba do kontaktu
	Imię i Nazwisko
	

	Instytucja
	

	Adres
	

	Telefon
	

	Fax
	

	e-mail
	


III.
Treść oferty

1. W odpowiedzi na ogłoszenie o przetargu nieograniczonym oświadczamy, że cena za wykonanie zamówienia, obliczona zgodnie w wymaganiami Zamawiającego wg poniższego wzoru, wynosi: …………………. zł brutto, w tym narzut w wysokości ….. %: 

a = [(2 400 złotych brutto + ………..1 + ………..2 ) + (2 400 złotych brutto + ………..1 + ………..2) x  ………3] x 1,234 x 6 (osób) x 3 (miesięcy) = ………………..

b = [(2 400 złotych brutto + ………..1 + ………..2 ) + (2 400 złotych brutto + ………..1 + ………..2) x  ………3] x 1,234 x 1 (osób) x 8 (miesięcy) = …………………

c = [(3 000 złotych brutto + ………..1 + ………..2 ) + (3 000 złotych brutto + ………..1 + ………..2) x  ………3] x 1,234 x 1 (osób) x 8 (miesięcy) = …………………

Cena oferty brutto = a + b+ c 
Wyjaśnienia do wzoru:

a   - cena brutto przy zatrudnieniu Pracowników tymczasowych na stanowisku asystenckim przez okres 3 miesięcy,

b -  cena brutto przy zatrudnieniu Pracownika tymczasowego na stanowisku asystenckim na okres 8 miesięcy,

c   - cena brutto przy zatrudnieniu Pracownika tymczasowego na stanowisku młodszego specjalisty przez okres 8 miesięcy.
1 suma składek na ubezpieczenie społeczne obciążająca pracodawcę (emerytalna, rentowa 

i wypadkowa), oraz składka na Fundusz Pracy

2 składka na PFRON, 

3 wielkość narzutu określona %

4 podatek od towarów i usług (VAT) w wysokości 23%
2. Oświadczamy, że zapoznaliśmy się ze Specyfikacją Istotnych Warunków Zamówienia i nie wnosimy do niej zastrzeżeń oraz zdobyliśmy informacje niezbędne do właściwego wykonania zamówienia.

3. Jesteśmy związani niniejszą ofertą na czas wskazany w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia.

4. Zawarty w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia wzór umowy został przez nas zaakceptowany i zobowiązujemy się – w przypadku wybrania naszej oferty – do zawarcia umowy według wzoru określonego w Załączniku 7 do Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia,                             w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiającego.

5. Oświadczamy, że informacje i dokumenty wymienione w ……………, zawarte na stronach od…… do …… stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu art. 11 ustawy  z dnia 16 kwietnia 2003 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji i zastrzegamy, że nie mogą być udostępnione

6. Wskazany w poniższej tabeli zakres prac zamierzamy powierzyć podwykonawcom: 

	Lp.
	Zakres prac

	1.
	

	...
	

	
	

	
	


7. Oferta zawiera łącznie …………………… ponumerowanych i parafowanych stron.
8. Do oferty zostały dołączone następujące załączniki (należy wyliczyć wszystkie załączniki):
Załącznik nr 1
...................................................

Załącznik nr 2
...................................................

Załącznik nr 3
...................................................  (...)

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

(imię i nazwisko, stanowisko, pieczątka firmowa)
(podpis osoby/osób uprawnionej do reprezentowania Wykonawcy)

Rozdział III

ZAKRES ZADAŃ WYKONAWCY

1.
Przedmiot zamówienia.

Przedmiotem zamówienia jest kierowanie zatrudnionych przez Wykonawcę pracowników 

do Zamawiającego, w siedzibie Zamawiającego w celu wykonywania pracy tymczasowej na rzecz Zamawiającego, na zasadach określonych w niniejszym Zakresie Zadań Wykonawcy (zwanego dalej ZZW).

2. Zakres usługi

2.1.
W ramach usługi zlecane będą zadania obejmujące w szczególności:

a)
dla grupy pracowników tymczasowych zatrudnionych  na stanowiskach asystenckich:

· obsługa sekretariatu departamentu,

· archiwizacja dokumentów,

· prowadzenie ewidencji i dystrybucji korespondencji wpływającej i wychodzącej do/z departamentu,

· wprowadzanie danych do baz danych,

· organizacja spotkań i konferencji, w tym rezerwacja i przygotowanie sal,

· pomoc przy sporządzaniu ankiet, sprawozdań,

· gromadzenie i kompletowanie dokumentów, 

· przygotowywanie spisów akt,

· udział w przygotowywaniu prezentacji, materiałów informacyjnych oraz innych dokumentów,

· kserowanie, scanowanie dokumentów,

· dodatkowe zadania zlecane przez Zamawiającego.

b)
dla grupy pracowników tymczasowych zatrudnionych na stanowiskach młodszych specjalistów:

· wykonywanie zadań merytorycznych o średnim stopniu złożoności,

· wsparcie w naliczaniu odsetek za nieterminowe rozliczanie zaliczek,

· wsparcie w procedurze przedadministracyjnej, administracyjnej, egzekucyjnej i cywilnej dotyczącej odzyskiwania korekt finansowych podlegających zwrotowi,

· obsługa baz danych,

· dodatkowe zadania zlecane przez Zamawiającego.

2.2.
Zadania, o których mowa powyżej realizować będą oddelegowani przez Wykonawcę Pracownicy, każdorazowo zaakceptowani przez Zamawiającego. 

3.
Pracownicy tymczasowi.

3.1.
Pracownik musi posiadać, co najmniej następujące kompetencje:

•
doświadczenie zawodowe:


na stanowisko asystenckie co najmniej 6 miesięcy,


na stanowisko młodszych specjalistów co najmniej 9 miesięcy,

•
wykształcenie:


co najmniej średnie na stanowiskach asystenckich, 


wyższe lub w trakcie studiów na stanowiskach młodszych specjalistów,

•
bardzo dobrą znajomość obsługi programów biurowych MS Office, w szczególności Word 

i  Excel,

•
umiejętność obsługi urządzeń biurowych (xero, fax, telefon),

•
umiejętność opracowywania tekstów na podstawie dostępnych danych,

•
komunikatywność – rozumienie poleceń i umiejętność rzetelnego przekazywania informacji,

•
umiejętność współpracy, 

•
Pracownicy będą realizować zlecone zadania w wymiarze 8 godzin dziennie, jednak nie więcej niż 40 godzin tygodniowo. Zamawiający dopuszcza możliwość polecania pracy w godzinach nadliczbowych. Rekompensata pracy w godzinach nadliczbowych nastąpi poprzez odbiór czasu wolnego lub dnia wolnego, zgodnie z zasadami określonymi w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 1998, Nr 21, poz. 94 ze zm.).

3.2.
Zamawiający ma prawo określić bardziej szczegółowy zakres wykonywania zadań, o których mowa                     w pkt. 2.1.

3.3.
Zamawiający dopuszcza możliwość wykonywania zadań w ramach jednego stanowiska pracy przez więcej niż jednego pracownika tymczasowego.

4.
Personel niezbędny do realizacji usługi.

4.1. Zarządzający usługą będzie odpowiedzialny za nadzór merytoryczny i organizacyjny nad realizacją

 zamówienia, kontrolę oraz koordynację pracy, jak również za kontakty z Zamawiającym.

4.2.
Osoba pełniąca funkcję Zarządzającego usługą będzie pozostawać do dyspozycji Zamawiającego w dni robocze w godzinach od 8:15 do 16:15.

4.3. Zatrudnienie winno nastąpić na podstawie umowy o pracę. 

4.4.
Wymagany okres zatrudnienia osób powinien rozpocząć się co do zasady z datą rozpoczęcia realizacji zamówienia, ale nie później niż wraz z zakończeniem pierwszego miesiąca realizacji zamówienia,                                    a zakończyć z datą zakończenia realizacji zamówienia. 

4.5. Wykonawca będzie zobowiązany prowadzić ewidencję czasu pracy zatrudnionego  pracownika dokumentującą świadczenie pracy w celu realizacji przedmiotu zamówienia i przedstawić je na każde żądanie Zamawiającego. 

4.6. Nieprzedstawienie Zamawiającemu na jego żądanie umowy o pracę lub ewidencji czasu pracy zatrudnionego pracownika dokumentujących świadczenie pracy w celu realizacji przedmiotu zamówienia skutkować będzie zobowiązaniem do zapłacenia kary umownej. 
5.
Zgłaszanie zapotrzebowania na pracownika tymczasowego.

5.1.
Zgłaszanie zapotrzebowania na pracownika tymczasowego zostanie dokonane drogą

elektroniczną lub faksem, zgodnie ze wzorem stanowiącym Załącznik do ZZW.

5.2.
W zgłoszeniu zapotrzebowania Zamawiający wskaże:

1)
rodzaj pracy, która ma być powierzona Pracownikowi,

2)
wymagania kwalifikacyjne konieczne do wykonania prac, która ma być powierzona Pracownikowi,

3)
przewidywany okres wykonywania pracy tymczasowej,

4)
wymiar czasu pracy Pracownika,

5)
miejsce wykonywania pracy tymczasowej.

5.3.
O warunkach pracy świadczonej na rzecz Zamawiającego, Wykonawca zawiadomi osobę, której ma być powierzone wykonywanie pracy tymczasowej, przed zawarciem z nią umowy o pracę.

5.4.
Wykonawca przed skierowaniem Pracownika do Zamawiającego celem wykonywania pracy 

zobowiązany będzie przedstawić do akceptacji Zamawiającego wzory następujących dokumentów:

a)
umowy o pracę,

b)
informacji dla Pracownika (zawierającej informację o normach czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia, urlopie wypoczynkowym oraz długości okresu wypowiedzenia umowy o pracę),

c)
oświadczenia dotyczącego tajemnicy przedsiębiorstwa, 

d)
wniosku urlopowego.
6.
Procedura zgłaszania przez Zamawiającego zapotrzebowania na Pracownika.

6.1.
Wykonawca w terminie 5 dni roboczych liczonych od dnia otrzymania zgłoszenia zapotrzebowania                    w formie elektronicznej przedstawi Zamawiającemu propozycję kandydatury Pracownika. Przedstawienie kandydatury następuje w formie elektronicznej lub faksem.

6.2.
Zamawiający w terminie 5 dni roboczych od przedstawienia przez Wykonawcę kandydatury zaakceptuje bądź zgłosi do niej uwagi w formie elektronicznej lub faksem. 

6.3.
W przypadku akceptacji przez Zamawiającego przedstawionej przez Wykonawcę kandydatury Wykonawca i Zamawiający niezwłocznie sporządzą i podpiszą Uzgodnienie, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 6 do umowy. 

6.4.
W przypadku, w którym Zamawiający zgłosi uwagi do przedstawionej kandydatury, Wykonawca zobowiązany jest przedstawić kolejną kandydaturę w terminie 3 dni roboczych od otrzymania uwag. Co do kolejnej kandydatury zastosowanie ma procedura określona w pkt. 6.2 i 6.3.  

6.5.
Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany pracownika wybranego zgodnie z procedurą opisaną  powyżej w trakcie wykonywania pracy przez tego pracownika. Wykonawca zobowiązany jest do przedstawienia nowej kandydatury w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania ponownego zgłoszenia zapotrzebowania w formie elektronicznej. Co do kolejnej kandydatury stosuje się odpowiednio procedurę określoną w pkt. 6.2 i 6.3.
Załącznik  -  Wzór Zgłoszenia zapotrzebowania

Załącznik do ZZW

Zgłoszenie zapotrzebowania

do umowy z dnia ………………….. nr  ZP/…../2016
zawartej pomiędzy :

Centrum Projektów Polska Cyfrowa, z siedzibą  w Warszawie 01-150, przy ul. Syreny 23,  NIP 526-27-35-917, REGON 015627782, zwaną  dalej „Zamawiającym” lub „pracodawcą użytkownikiem”, reprezentowanym przez:

Panią Wandę Buk – Dyrektora, na podstawie aktu powołania z dnia 11 stycznia 2016r. na stanowisko Dyrektora, którego kopia stanowi Załącznik nr 1 do Umowy oraz Statutu Centrum Projektów Polska Cyfrowa, stanowiącego załącznik do zarządzenia nr 7 Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 17 marca 2015 r. w sprawie zmiany nazwy Władzy Wdrażającej Programy Europejskie na Centrum Projektów Polska Cyfrowa oraz nadania statutu, którego kopia stanowi Załącznik 1a do Umowy.
zwanym dalej „Zamawiającym”

a

…………..z siedzibą w ….., wpisaną do Rejestru Przedsiębiorców Krajowego Rejestru Sądowego <…>, pod nr KRS …………., o kapitale zakładowym w wysokości ….., NIP ……, REGON ……., zwaną w dalszej części umowy „WYKONAWCĄ
, reprezentowaną/ym przez: 

· <imię i nazwisko> – <stanowisko>. 

zwaną w dalszej części umowy „Wykonawcą” 
Data wystawienia Zlecenia:………………………………………. (wypełnia Zamawiający)

1. Rodzaj pracy (wypełnia Zamawiający)

…………………………………………………………………………………………………

2. Wymagania kwalifikacyjne konieczne do wykonywania pracy (wypełnia Zamawiający)

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

3. Przewidywany okres wykonywania pracy (wypełnia Zamawiający)

………………………………………………………………………………………………….

4. Wymiar czasu pracy (wypełnia Zamawiający)

…………………………………………………………………………………………………..

5. Miejsce wykonywania pracy (wypełnia Zamawiający)

…………………………………………………………………………………………………
6. Dane Pracowników Tymczasowych (imię, nazwisko, tel. kontaktowy), którzy będą wykonywać pracę wskazaną w Zleceniu (wypełnia Wykonawca)
…………………………………………………………………………………………………

� W przypadku, gdy Wykonawcy wspólnie ubiegają się o udzielenie zamówienia na usługi wykazać zamierza więcej niż jeden spośród nich, każdy z tych Wykonawców wypełnia odrębny wykaz dotyczący wykonanych przez niego usług.


� Wykonawca zobowiązany jest podać na jakiej podstawie dysponuje osobami wymienionymi w pkt I – na przykład: stosunek pracy, zlecenia, udostępnienie przez podmiot trzeci.


� Niepotrzebne skreślić


� Niepotrzebne skreślić


� Niepotrzebne skreślić


� Niepotrzebne skreślić


� Niepotrzebne skreślić


� Niepotrzebne skreślić


� Niepotrzebne skreślić


� Niepotrzebne skreślić


� Niepotrzebne skreślić


� Wypełnić, gdy dotyczy.


�	 W przypadku, gdy Wykonawcy wspólnie ubiegają się o udzielenie zamówienia, komparycja otrzymuje brzmienie: (…)


	 a  


       <nazwa (firma) wykonawcy>, z siedzibą w <adres>, <NIP > zwanym dalej „Partnerem wiodącym;


<nazwa (firma) wykonawcy>, z siedzibą w <adres>, <NIP > zwanym dalej „Partnerem Konsorcjum”, reprezentowanymi przez: <imię>     <nazwisko> - <stanowisko>, zwanymi dalej „Wykonawcą”.





1/28
3/28

_1487575569.unknown

