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Lublin, dnia 11 pazdziernika 2017r.

ZAPYTANIE OFERTOWE — zmiana z dnia 11 pazdziernika 2017r.

Lubelska Fundacja Rozwoju ogtasza wszczgcie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
w ramach projektu pt. »Pierwszy krok do zatrudnienia” nr POWR.01.02.01-06-0077/16-00
prowadzone zgodnie z zasadq konkurencyjnosci na warunkach okreslonych w Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnoéci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020.

INFORMACJE O OGLOSZENIU

1.  Tytut zaméwienia

Przeprowadzenie szkolenia »Pracownik/ca biurowy/a z egzaminem ECDL”
2.  Termin sktadania ofert

18 pazdziernika 2017r. do godz. 10.00
3. Miejsce i sposéb sktadania ofert

1) Oferte nalezy wypetni¢ w jezyku polskim w sposéb czytelny (komputerowo, maszynowo lub

pismem recznym) zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zaproszenia. Oferty nieczytelne
zostang odrzucone.

2) Wszystkie strony oferty powinny by¢ ponumerowane i podpisane przez upetnomocnionego
przedstawiciela Oferenta. Wszystkie miejsca, w ktérych Oferent nanidst zmiany powinny by¢é
parafowane przez osobg podpisujaca oferte.

3) W przypadku podpisania oferty przez osobe wystepujaca w imieniu Oferenta, istnieje bezwzgledny
wymég dotaczenia stosowanego petnomocnictwa. Obowigzek ustanowienia petnomocnika,
upowaznionego do reprezentowania w postgpowaniu Oferentdéw, istnieje réwniez w przypadku
Oferentéw wspdinie ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia (konsorcja, spétki cywilne). W
przypadku braku ustanowienia petnomocnika istnieje obowigzek podpisania oferty wraz z
zatacznikami przez wszystkich wspdlnikéw.

4) Oferta wraz z zatacznikami powinna by¢ trwale spieta.

5) Ofertenalezy ztozyéw zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,OFERTA — szkolenie »Pracownik/ca
biurowy/a z egzaminem ECDL”, w ramach projektu »Pierwszy krok do zatrudnienia” oraz danymi
Oferenta (nazwa i adres).

6) Oferte mozna ztozy¢ za posrednictwem poczty, przesytka kurierska lub osobiécie. Nie dopuszcza sie
sktadania ofert droga e-mailowa.

7) Oferte wraz z zatacznikami nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w Lubelskiej Fundacji Rozwoju, ul.
Rynek 7, 20-111 Lublin

4. Miejsce i termin otwarcia ofert
Otwarcie ofert nastapi w Lubelskiej Fundacji Rozwoju, ul. Rynek 7, 20-111 Lublin
w dniu 18 pazdziernika 2017r. o godz. 10.30

5. Adres e-mail, na ktéry nalezy wysta¢ oferty
Nie dopuszcza si¢ mozliwosci sktadania ofert droga mailowg

6. Osoba do kontaktu w sprawie ogloszenia
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Ewa Karpiuk — Koordynatorka Projektu
7. Nr telefonu osoby upowaznionej do kontaktu w sprawie ogtoszenia
08152853 24
8.  Skrécony opis przedmiotu zamoéwienia
Przeprowadzenie catoéci lub czesci szkolenia »Pracownik/ca biurowy/a z egzaminem ECDL” zgodnie z
nizej przedstawionymi blokami tematycznymi stanowigce odrebne czeici postepowania:

Czes¢ | (administracyjno — biurowa)

Liczba godzin Liczba godzin
Nazwa bloku tematycznego i jego zakres zajeé zajec
teoretycznych praktycznych
Organizacja pracy biurowej 8h -
1. Podstawy dziatania biura.
2. Schemat organizacyjny.
3. Zadania sekretariatu.
4. Organizacja obiegu dokumentéw, przyjmowanie
korespondenciji.
Dokumentacja w biurze 8h 8h
1. Korespondencja biurowa.
2. Techniki sporzadzania réznych dokumentéw
biurowych.
3. Zasady redagowania pism urzedowych.
4. Redagowanie stuzbowych wiadomodci e-mail.
5. Sporzadzanie sprawozdari ze spotkan i zebran.
6. Sporzadzanie raportéw.
7. Zadania sekretariatu w zakresie ochrony tajemnic
prawnie chronionych.
8. Archiwizacja dokumentacji. Znaczenie i zasady
prawidtowego przechowywania dokumentdéw oraz
ich udostepniania.
Finanse w biurze 4h 4h
1. Dokumentacja handlowa, faktury VAT,
rachunki.
2. Klasyfikacja dokumentéw i systemy
przechowywania akt .
Przeptyw informacji w zarzadzaniu biurem 12h 4h
Informacja jako podstawa podjecia decyzji.
2. Warunki skutecznoéci informaciji.
Sprawna komunikacja ze wspdtpracownikami
i szefem.
4. Bariery komunikacyjne i sposoby ich likwidowania,
przekazywanie informacji.
Profesjonalna obstuga klienta 10h 14h
Razem: 42h 30h

Czes¢ Il (komputerowa)
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Liczba godzin Liczba godzin
Nazwa bloku tematycznego i jego zakres zajeé zajec
teoretycznych praktycznych
Obstuga komputera, zajecia przygotowujace do egzaminu 8h 60h

ECDL wg. modutu BASE, w tym:

® podstawy pracy z komputerem
® podstawy pracy w sieci

® przetwarzanie tekstéw

® arkusze kalkulacyjne

9. Kategoria ogtoszenia: ustugi
10. Podkategoria ogtoszenia: ustugi szkoleniowe
11. Miejsce realizacji zaméwienia:

Wojewddztwo: lubelskie
Powiat: miasto Chetm
Miejscowosé: Chetm

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Cel zaméwienia

Celem zamdwienia jest uzyskanie wiedzy i umiejetnosci praktycznych z zakresu profesjonalnej obstugi

administracyjno — biurowej w tym uzyskanie kwalifikacji zwigzanych z obstugg komputera.

Przedmiot zamdéwienia

Przedmiotem niniejszego postgpowania jest  przeprowadzenie catodci lub czedci szkolenia
»Pracownik/ca biurowy/a z egzaminem ECDL” zgodnie z programem opisanym szczeg6towo w punkcie
1.8.

1)

2)
3)

4)
5)

6)

taczna liczba godzin szkolenia: 140 godziny dydaktyczne

w tym:

a) czesél administracyjno — biurowa - tacznie 72 godziny dydaktyczne (30 h praktycznych)
b) czes¢ Il komputerowa - tacznie 68 godzin dydaktyczne (60 h praktycznych)

Godzina dydaktyczna: 45 minut

Oferent moze ztozy¢ jednj oferte. Dopuszcza sie sktadanie ofert czgsciowych na kazdg z ww.
czesci postepowania.

Zaktadana liczba oséb do przeszkolenia: ok 10 osdb.
Zamawiajacy zapewnia:
a)  zwrot kosztéw dojazdu na szkolenie,
b)  stypendium szkoleniowe
Wykonawca zapewnia:
a) W zakresie czesci I:
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badania lekarskie potwierdzajace mozliwoéé¢ udziatu w catosci szkolenia oraz
odbycia stazu w zawodzie pracownik biurowy z czynnikami szkodliwymi obstuga
monitoréw ekranowych powyzej 4 h/dzier

ubezpieczenie NNW podczas trwania czesci szkolenia o wysokosci min 5000 zt/
osoba

autorskie materiaty szkoleniowe w zakresie adekwatnym do programu szkolenia
opisanego w punkcie 1.8 - wydrukowany skrypt dla kazdego Uczestnika,
napisany fatwy do czytania i zrozumienia, prosty w tresci i formie. W przypadku
zgtoszenia  takiej potrzeby  dostosowany  do potrzeb  oséb 2
niepetnosprawnosciami (np.  wielkog¢ wydruku, dostarczenie w wersji
elektronicznej),

Trenerdw spetniajacych warunki opisane w punkcie I11.4 bedacych do dyspozycji
Wykonawcy w terminach okreslonych w pkt I1.5,

catering dla Uczestnikéw szkolenia zgodnie z opisem zamieszczonym w punkcie
1.4,

prowadzenie kompletnej dokumentacji ze szkolenia i egzaminu wg. Wzordéw
dostarczonych  przez Zamawiajacego oraz dostarczenie dokumentag;ji
Zamawiajagcemu niezwtocznie po zakoriczeniu szkolenia,

b) W zakresie czedci Ii:

ubezpieczenie NNW podczas trwania czesci szkolenia i egzaminu o wysokosci min
5000 zt/ osoba

autorskie materiaty szkoleniowe w zakresie adekwatnym do programu szkolenia
opisanego w punkcie 1.8 - wydrukowany skrypt dla kazdego Uczestnika,
napisany fatwy do czytania i zrozumienia, prosty w tresci i formie. W przypadku
zgtoszenia  takiej potrzeby  dostosowany do potrzeb  oséb  z
niepetnosprawnosciami (np.  wielkos¢ wydruku, dostarczenie W wersji
elektronicznej),

Treneréw spetniajgcych warunki opisane w punkcie I11.4 bedacych do dyspozyciji
Wykonawcy w terminach okreslonych w pkt I1.5,

Komputery przenosne min 14 cali dla kazdego Uczestnika Projektu (w zakresie
czescinr 1) do dyspozycji przez caty czas trwania szkolenia oraz egzamin,

catering dla Uczestnikéw szkolenia zgodnie z opisem zamieszczonym w punkcie
11.4,

egzamin ECDL BASE dla kazdego Uczestnika bezposrednio po zakorczeniu
szkolenia,

prowadzenie kompletnej dokumentacji ze szkolenia i egzaminu wg. Wzordéw
dostarczonych  przez Zamawiajacego oraz dostarczenie dokumentag;ji
Zamawiajacemu niezwtocznie po zakoriczeniu szkolenia,

3. KOD CPV: 80500000-9 — ustugi szkoleniowe
4. Dodatkowe przedmioty zaméwienia
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4.1 Catering kazdego dnia szkolenia obejmujacy:
a) PRZERWE KAWOWA - Porcja dzienna/osoba:

— Wwoda niegazowana 0,5 |/osoba

— woda gazowana 0,5 | /osoba

— kawa 0,51 /osoba

— herbata 0,5 /osoba

— 3 rodzaje ciastek kruchych, min 100g/osoba

— cukier, $mietanka do kawy wg potrzeb
Produkty serwowane w naczyniach jednorazowych/ wielorazowego uzytku dostarczonych przez
oferenta z opcjg uprzatniecia po zakoriczonych zajeciach. Kawa i herbata serwowana w termosach
lub zapewnienie czajnika wraz z odpowiednig iloscig wody przydatnej do spozycia, niezbednej do
przygotowania cieptych napojéw w iloéci wskazanej powyzej. Przerwa kawowa serwowana kazdego
dnia przed rozpoczeciem zajec

b) DWUGIE DANIE OBIADOWE

= petnowartosciowy positek w formie drugiego dania obiadowego. W przypadku
zapotrzebowania (dieta, wegetarianizm, itp.) dania beda indywidulanie odpowiadaé
potrzebom zgtaszanym przez uczestnikdw. Drugie danie powinno uwzglednia¢ nastepujacy
gramature: mieso/ryba 200g; suréwka 140g; dodatki skrobiowe 200g.

—  Oferent zapewnia dostarczenie cateringu, zgodnie z wymaganiami sanitarnymi, o ustalonej
godzinie na miejsce realizacji szkolenia wskazane przez Zamawiajgcego.

—  Oferent zapewnia wtasne naczynia zgodnie z wymaganiami menu. Zamawiajacy dopuszcza
mozliwo$¢ uzycia naczyd i sztuécéw plastikowych, odpowiednich do serwowanych dan
pakowanych indywidualnie. Oferent zapewnia uprzatnigcie naczyn po zakoriczonym
positku.

KOD CPV: 15894200-3 positki gotowe

4.2 Badania lekarskie zgodnie z opisem wskazanym w punkcie 11.2

KOD CPV 85121000-3 ustugi medyczne

4.3 Egzaminy kwalifikacyjne zgodnie z opisem wskazanym w punkcie 1.2

KOD CPV 80000000-4 Ustugi edukacyjne i szkoleniowe

4.4 Zapewnienie komputeréw przenosnych zgodnie z opisem wskazanym w punkcie 11.2

KOD CPV 302000000-1 urzadzenie komputerowe

4.5 Ubezpieczenie NNW zgodnie z opisem wskazanym w punkcie 1.2

KOD CPV 66512100-3 Ustugi ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw

5. Harmonogram realizacji zaméwienia:

1) Przewidywany termin realizacji szkolen: listopad 2017 - grudzien 2017r. Szczegétowy harmonogram
szkoleri  przedstawiony zostanie Oferentowi, ktérego oferta wybrana zostanie jako
najkorzystniejsza minimum 10 dni przed terminem organizacji szkolenia.

2) Preferowany system realizacji szkoler: system realizacji szkoler dostosowany do oczekiwan
uczestnikéw. Zaktada sie organizacje szkoleri w dni powszednie. Zajecia 8 godzin dydaktycznych
dziennie oraz dodatkowo przerwy w trakcie zajec (ok 1 godzina zegarowa). Zaktada sie rozpoczecie
zajec nie wezesniej niz o godz. 8.00, zakoriczenie nie pézniej niz o godz. 20.00. Zaktada sie, iz zajecia
poszczegdinej edycji szkolenia realizowane beda w niekoniecznie nastepujace po sobie dni
szkoleniowe.

1. WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU:
1. Uprawnienia do wykonania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci
Nie okreslono
LUSSLS';A PIERWSZY KROK DO
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2. Wiedza i doswiadczenie
W postgpowaniu moga uczestniczy¢ Oferenci, ktérzy posiadajg doswiadczenie zdobyte w okresie
ostatnich 3 lat przed terminem sktadania ofert, a jezeli okres prowadzonej dziatalnosé jest krétszy —w
tym okresie w realizacji 3 grupowych ustug szkoleniowych z zakresu objetego sktadang oferta.
Doswiadczenie winno by¢ poparte dokumentami potwierdzajacymi nalezyte wykonanie ustugi
(referencje).

Doswiadczenie Wykonawcy nalezy wypetni¢ zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zaproszenia.

Ocena spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu bedzie przeprowadzona w oparciu o przedtozone
przez Oferenta o$wiadczenia i referencje na zasadzie »Spetnia / nie spetnia”.

Oferenci, ktérzy nie przedtoza referencji lub innych dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie
wymaganych warunkdéw zostang wykluczeniu z postgpowania, po uprzednim wezwaniu do uzupetnienia
brakujgcych dokumentéw.

3. Potencjat techniczny
Nie okreslono
4. Osoby zdolne do wykonania zaméwienia

W postgpowaniu moga uczestniczy¢ Oferenci, ktérzy dysponuja Trenerami posiadajacymi do$wiadczenie w
prowadzeniu grupowych szkolen z zakresu objetego sktadang oferta, tj. w okresie ostatnich 3 lat przed
terminem sktadania ofert, a jezeli okres prowadzonej dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie przeprowadzili
o najmniej 3 szkolenia lub co najmniej 120 godzin szkoleniowych z zakresu danego bloku tematycznego.
Doswiadczenie Treneréw nalezy wypetnié zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszego zaproszenia.

Ocena spetnienia warunkéw udziatu w postgpowaniu bedzie przeprowadzona w oparciu o przedtozone

przez Oferenta referencje i oéwiadczenia na zasadzie ,spetnia / nie spetnia”.

5. Sytuacja ekonomiczna i finansowa
Nie okreslono

6. Dodatkowe warunki
Nie okreslono

7.  Warunki zmiany umowy
Nie okreslono

8. Lista dokumentéw/oswiadczen wymaganych od Oferenci
1) Formularz oferty cenowej (wzdr - zatacznik nr 1),

2) Wykaz ustug zrealizowanych przez Oferenta (wzdr - zatacznik nr 2) wraz z referencjami lub innymi
dokumentami potwierdzajacymi doswiadczenie Wykonawcy,

3) Informacje o doéwiadczeniu 0s6b wskazanych do realizacji zaméwienia (wzér — zatacznik nr 3),
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4) Oswiadczenie o braku wystepowania powigzan kapitaiowych/osobowych (wzdr - zatacznik nr 4).
9. Zaméwienia uzupetniajace

Nie okre$lono

Iv. OCENA OFERTY

1. Kryteria oceny i opis sposobu przyznawania punktacji

1) Oferowana cena za wykonanie ustugi — 60%

W' powyiszym kryterium oceniana bedzie taczna cena brutto Przy zastosowaniu nastgpujgcego
algorytmu:

Najnizsza cena brutto ze wszystkich ztozonych ofert
Liczba punktéw oferty ocenianej = x 100 x 60%

Cena brutto badanej oferty

2) Doswiadczenie Oferenta w prowadzeniu szkolen — 40%

W powyiszym kryterium oceniana bedzie taczna liczba szkoler grupowych przy zastosowaniu
nastgpujacego algorytmu:

Liczba szkoleri grupowych Oferenta wskazana w badanej ofercie
Liczba punktéw oferty ocenianej = x 100 x 40%

Najwyzsza liczba szkoleri gru powych wykazana w ofertach

Ocenione zostang jedynie szkolenia grupowe potwierdzone referencjami lub innymi dokumentami
potwierdzajacymi wysokg jakos¢ ustug szkoleniowych.

2. Wykluczenia
Z udziatu w postepowaniu wykluczone sg podmioty/osoby, ktére powigzane s osobowo lub kapitatowo
z Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do zaciagania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub
osobami wykonujacymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci Zwigzane z przygotowaniem i
przeprowadzeniem procedury wyboru Oferenta, w szczeg6lnoéci poprzez:
*  uczestnictwo w spétce jako wspéinik spotki cywilnej lub spétki osobowej,
"  posiadanie co najmniej 10% udziatéw lub akeji, o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw prawa
lub nie zostat okreslony przez I1Z PO,
*  petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika,
" pozostawanie w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewierstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewieristwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej
lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

W celu potwierdzenia braku powiazan kapitatowych lub osobowych, o ktérych mowa powyzej Oferent
dotacza do oferty oswiadczenie o braku wystgpowania ww. powigzan (zatacznik nr 5).

V. INFORMACJE DODATKOWE

1. Kazdy z Oferentéw moze ztozy¢ tylko jedna oferte.
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Dopuszcza sig podwykonawstwo przy realizacji ustug bedacych przedmiotem niniejszego postepowania
jedynie w zakresie ustug cateringowych oraz zabezpieczenia Sprzetu  komputerowego dla
Uczestnikdw/czek Szkolenia.

Z Oferentem, ktéry przedtozyt najatrakcyjniejszg oferte, Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ negocjacje
zwigzane z realizacjg zamdwienia, w tym negocjacje cenowe.

W przypadku, gdy pomimo negocjacji strony nie doprowadza do zawarcia umowy, zamdéwienie moze
zosta¢ powierzone (po uprzednich negocjacjach) Oferentowi, ktéry ztozyt kolejng pod wzgledem
punktowym oferte.

Zamawiajacy informuje, iz udziela odpowiedzi wytacznie na zapytania w formie pisemnej (e-mail/fax).

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania bez podania przyczyn takiej
decyzji.

Istotne postanowienia, ktére zostang wprowadzone do treéci umowy:

1) Wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy ptatne bedzie przelewem na wskazany przez
Oferenta rachunek bankowy, na podstawie przedstawionej Zamawiajacemu rachunku/faktury,
W terminie 14 dni od dnia doreczenia rachunku/faktury, nie wczesniej jednak, niz po

ostatecznym sprawdzeniu przez Zamawiajacego poprawnosci wykonania przez Oferenta
przedmiotu umowy.

2) Zamawiajacy, bedacy realizatorem projektu wspétfinansowanego ze $rodkéw Unii
Europejskiej, zastrzega sobie, ze terminowe wyptacenie naleznosci jest uzaleznione od
posiadania $rodkéw finansowych przekazywanych na realizacje projektu przez Instytucje
Posredniczaca.

3) Oferentza niedotrzymanie terminu ptatnosci, z powodu o ktérym mowa wyzej, nie moze zadaé
odszkodowania lub odsetek.

W zataczeniu:

1) Formularz oferty cenowej

2) Wykaz ustug zrealizowanych przez Oferenta

3) Informacje o do$wiadczeniu oséb wskazanych do realizacji zaméwienia
4) Oswiadczenie o braku wystepowania powigzan kapita{owych/osobowych
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