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Lublin, dnia 10 kwietnia 2017r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Lubelska Fundacja Rozwoju ogtasza wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
w ramach projektu pt. , Pierwszy krok do zatrudnienia” nr POWR.01.02.01-06-0077/16-00

Lubelska Fundacja Rozwoju realizujgc projekt ,,Pierwszy krok do zatrudnienia” wspétfinansowany ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata
2014-2020, zaprasza do ziozenia oferty na opracowanie programu nauczania oraz osobiste
przeprowadzenie szkolenia ,Pracownik/ca biurowy/a z egzaminem ECDL”.

TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Niniejsze postepowanie odbywa sie zgodnie z zasadg konkurencyjnosci na warunkach okreélonych
w Wytycznych w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020.

KOD CPV

80530000-8 — ustugi szkolenia zawodowego

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem niniejszego postepowania jest opracowanie programu nauczania oraz osobiste
przeprowadzenie przez Wykonawce skfadajacego oferte szkolenia ,Pracownik/ca biurowy/a z egzaminem
ECDL".

1. Liczba godzin: 140 godzin dydaktycznych
w tym:
a) czesc¢ teoretyczna — 50 godzin dydaktycznych
b) czesé¢ praktyczna — 90 godzin dydaktycznych

2. Godzina dydaktyczna: 45 minut

3. Program kursu obejmowat bedzie bloki tematyczne z zakresu:

Nr Liczba godzin Liczba godzin
czesci Nazwa przedmiotu / czesci postepowania zajec zajel
postepowania teoretycznych praktycznych

1 Zagadnienia prawa pracy, prawa administracyjnego oraz 8h -
prawa gospodarczego

2 Miejsce sekretariatu w strukturze organizacyjnej firmy 8h -

3 Organizacja pracy wtasnej na stanowisku w biurze i 10h 6h
sekretariacie

4 Przygotowanie i udostepnianie dokumentdéw do 8h
kontroli

5 Profesjonalna obstuga klienta 8h 16h

6 Obstuga urzadzen biurowych - 8h

7 Obstuga komputera, w tym: 8h 60h
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e podstawy pracy z komputerem
e podstawy pracy w sieci
e przetwarzanie tekstow
e arkusze kalkulacyjne
Razem: 50h 90 h

4. Oferent moze ztozy¢ oferte na jedng lub wiecej czesci postepowania (zgodnie z posiadanym
doswiadczeniem i kwalifikacjami).

5. Liczba o0séb do przeszkolenia: 10 osé6b.

6. Przewidywany termin realizacji szkolen: kwiecien — lipiec 2017r. Szczegétowy harmonogram szkolen
ustalony zostanie z Oferentem, ktérego oferta wybrana zostanie jako najkorzystniejsza.

7. Miejsce realizacji szkolen: wojewddztwo lubelskie. Doktadne miejsce szkolenia wskazane zostanie
po zrekrutowaniu grupy.

8. Preferowany system realizacji szkolen: zajecia w dni powszednie po 7-8 godzin dydaktycznych
dziennie oraz dodatkowo przerwy w trakcie zajec.

9. Godziny realizacji zaje¢: rozpoczecie nie wczesniej niz o godz. 8.00, zakoriczenie nie pdzniej niz o
godz. 18.00.

10. Zamawiajgcy zapewnia: sale do prowadzenia zaje¢ teoretycznych oraz warsztaty ze sprzetem na
zajecia praktyczne.

WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

1. Z uwagi na zapisu projektu o dofinansowanie w ramach ktérego udzielane jest przedmiotowe
zamoOwienie, w niniejszym postepowaniu moga uczestniczy¢ wytgcznie Wykonawcy, ktorzy osobiscie
wykonajg niniejsze zamodwienie.

2. W postepowaniu moga uczestniczy¢ Wykonawcy, ktérzy tgcznie spetniajg nizej wymienione warunki:

* Wykfadowcy/instruktorzy posiadaja doswiadczenie zdobyte w okresie ostatnich 3 lat przed
terminem skfadania ofert, a jezeli okres prowadzonej dziatalno$¢ jest krétszy — w tym okresie w
prowadzeniu szkolen, wykfadéw, warsztatéw w dziedzinie zgodnej z tematyky szkolenia
prowadzonego w ramach projektu (co najmniej 200 przeprowadzonych godzin szkoleniowych w
ramach danej tematyki lub co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe w dziedzinie zgodne;j
z tematykg szkoler okreslong w ,,Opisie przedmiotu zamdwienia”).

= teczne zaangazowanie zawodowe Woykfadowcy/instruktora w realizacje projektéw
finansowanych ze $rodkéw funduszu strukturalnych i FS oraz dziatan finansowanych z innych
zrédef, w tym S$rodkédw wiasnych Oferenta i innych podmiotéw nie przekroczy 276 godzin
miesigcznie. Wykonawca sporzadzi protokét wskazujacy prawidtowe wykonanie zadan, liczbe
oraz ewidencje godzin w danych miesigcu kalendarzowym

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

Oferenci, ktérzy nie przedfoza dokumentéw i oswiadczen potwierdzajacych spetnienie wymaganych
warunkéw zostang wykluczeniu z postepowania, po uprzednim wezwaniu do uzupetnienia brakujgcych
dokumentéw.
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Z UDZIALtU W POSTEPOWANIU WYKLUCZONE SA

podmioty/osoby, ktére powigzane sg osobowo lub kapitatowo z Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi
do zaciggania zobowigzah w imieniu Zamawiajacego lub osobami wykonujacymi w imieniu Zamawiajgcego
czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy, w szczegélnosci
poprzez:

uczestnictwo w spétce jako wspdinik spétki cywilnej lub spétki osobowej;

posiadanie co najmniej 10% udziatéw lub akcji;

petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika;
pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewiefstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w
stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

W celu potwierdzenia braku powigzan kapitatowych lub osobowych, o ktérych mowa powyzej Oferent
dotacza do oferty oswiadczenie o braku wystepowania ww. powigzan (zatgcznik nr 4).

INFORMACJE OGONE

1.
2.
3.

Kazdy z Oferentéw moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
Dopuszcza sie sktadanie ofert czesciowych na kazdg z ww. czesci postepowania.

Nie dopuszcza sie podwykonawstwa przy realizacji ustug bedacych przedmiotem niniejszego
postepowania.

Z Oferentem, ktéry przedtozyt najatrakcyjniejsza oferte, Zamawiajagcy moze przeprowadzic
negocjacje zwigzane z realizacjg zamdwienia, w tym negocjacje cenowe.

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

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zwiekszenie zakresu zamodwienia, za dodatkowym
wynagrodzeniem, do wysokosci 50% wartosci zamowienia okreslonej w umowie z Oferentem.

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

Osobg uprawniong do bezposredniego kontaktowania sie z Oferentami jest Ewa Karpiuk,
e-mail: ewa.karpiuk@Ifr.lublin.pl, tel. 81 528 53 24, fax. 81 528 53 03

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania bez podania przyczyn takiej
decyzji.

ISTOTNE POSTANOWIENIA, KTORE ZOSTANA WPROWADZONE DO TRESCI UMOWY

1.

Wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy ptatne bedzie przelewem na wskazany przez
Wykonawce rachunek bankowy, na podstawie przedstawionej Zamawiajagcemu rachunku/faktury, w
terminie 14 dni od dnia doreczenia rachunku/faktury, nie wczesniej jednak, niz po ostatecznym
sprawdzeniu przez Zamawiajgcego poprawnosci wykonania przez Wykonawce przedmiotu umowy.

Strony dopuszczajg mozliwos¢ wyptaty wynagrodzenia cze$ciowego za poszczegdline edycje szkolen.
Wysokos¢ i terminy wyptat poszczegélnych czeéci wynagrodzenia zostang okre$lone przez
Zamawiajgcego.
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Zamawiajacy, bedacy realizatorem projektu wspétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej,
zastrzega sobie, ze terminowe wypfacenie naleznosci jest uzaleznione od posiadania $rodkéw
finansowych przekazywanych na realizacje projektu przez Instytucje Posredniczaca.

Wykonawca za niedotrzymanie terminu ptatnosci, z powodu o ktérym mowa wyzej, nie moze zgdaé
odszkodowania lub odsetek.

OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1.

Oferte nalezy wypetni¢ w jezyku polskim w sposéb czytelny (komputerowo, maszynowo lub pismem
recznym) zgodnie z zafgcznikiem nr 1 do niniejszego zaproszenia. Oferty nieczytelne zostang
odrzucone.

Wszystkie strony oferty powinny by¢ ponumerowane i podpisane przez upetnomocnionego
przedstawiciela Oferenta. Wszystkie miejsca, w ktérych Oferent nanidst zmiany powinny by¢
parafowane przez osobe podpisujgca oferte.

W przypadku podpisania oferty przez osobe wystepujgca w imieniu Oferenta, istnieje bezwzgledny
wymadg dotaczenia stosowanego petnomocnictwa. Obowigzek ustanowienia petnomocnika,
upowaznionego do reprezentowania w postepowaniu Oferentdw, istnieje réwniez w przypadku
Oferentdw wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie zamoéwienia (konsorcja, sp6tki cywilne). W
przypadku braku ustanowienia pefnomocnika istnieje obowigzek podpisania oferty wraz z
zatacznikami przez wszystkich wspéinikéw.

Oferta wraz z zatgcznikami powinna by¢ trwale spieta.

Oferta powinna zwiera¢:

a) Formularz oferty cenowej (wzor - zatgcznik nr 1)
b) Wykaz ustug zrealizowanych przez Oferenta (wzér - zatgcznik nr 2)

c) Oswiadczenie o braku wystepowania powigzan kapitatowych/osobowych (wzér - zatgcznik nr 3)

Oferte nalezy ztozy¢ w zamknietej 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).

Oferte mozna ztozy¢ za posrednictwem poczty, przesytka kurierska lub osobiscie.

Nie dopuszcza sie sktadania ofert drogg e-mailowa.

KRYTERIA OCENY OFERT
1. Oferowana cena za wykonanie ustugi — 60%
W powyzszym kryterium oceniana bedzie tgczna cena brutto przy zastosowaniu nastepujgcego
algorytmu:
Najnizsza cena brutto ze wszystkich ztozonych ofert
Liczba punktéw oferty ocenianej = x 100 x 60%
Cena brutto badanej oferty
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2. Doswiadczenie Oferenta w prowadzeniu szkoler — 40%

W powyiszym kryterium oceniana bedzie taczna liczba szkoled przy zastosowaniu nastepujgcego
algorytmu:

Liczba szkolen Oferenta wskazana w badanej ofercie
Liczba punktéw oferty ocenianej = x 100 x 40%
Najwyzsza liczba szkolern wykazana w ofertach

Ocenione zostang jedynie szkolenia potwierdzone referencjami lub innymi dokumentami potwierdzajgcymi
wysoka jakosc¢ ustug szkoleniowych.

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA OFERT

Oferte wraz z zatacznikami nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w Lubelskiej Fundacji Rozwoju, ul. Rynek 7, 20-
111 Lublin do dnia 20.04.2017r. do godz. 10.00

TERMIN | MIEJSCE OTWARCIA OFERT

Otwarcie ofert nastapi w Lubelskiej Fundacji Rozwoju, ul. Rynek 7, 20-111 Lublin
w dniu 20.04.2017r. o godz. 10.30

Z powazaniem

wmméézﬁ/s/l{R\ZﬁDU

' Jerzy Nazaruk

\
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W zatgczeniu:

1. Wozér oferty cenowej
2. Wz6r wykazu ustug zrealizowanych przez Oferenta
3. Wz6r oswiadczenia o braku wystepowania powigzan kapitatowych/osobowych
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