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Zapytanie ofertowe
na przeprowadzenie ustugi szkoleniowej z zakresunformatyka w biznesie”
na terenie miasta Putawy w ramach projektu,, Akademia kreatywnych kobiet”
zgodnie z zasagl konkurencyjnosci.

Identyfikator: FPCP/27/11

Putawy, dnia 12.12.2011r. Halina A?E?y}\

Zatwierdzit:

1.

Prezés Zerzqdu Fundacfi
. Pulawside Centrum Przedslgbiorczode/

Informacje ogolne: ddnemdiome A2.N2. 011
Fundacja ,Putawskie Centrum Przegisorczasici” zwana dalej Zamawiagym, stosujc zasagd konkurencyjnéci
zaprasza do zkenia oferty, ktorej celem jest wytonienie Wykonawaya przeprowadzenie ustugi szkoleniowej
z zakresu,Informatyka w biznesie” na terenie miasta Putawy w zwku z realizagy projektu ,Akademia
kreatywnych kobiet” wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spoézm w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki Priorytet VIII ,Regiom& kadry gospodarki”, Dziatanie 8.1 ,Rozwdj pracokdw

i przedsgbiorstw w regionie”, Poddziatanie 8.1.1 ,Wspieranieozwoju kwalifikacji zawodowych

i doradztwo dla przedgbiorstw”. Okres realizacji projektu od 01.05.201de.31.10.2012r.

Celem gtéwnym projektu jest aktywizowanie do dziafazedstbiorczych i wspomaganie w rozwoju zawodowym
240 kobiet (120 kobiet z kadr zadzapcych i 120 kobiet zatrudnionych) z terenu wojewsdztlubelskiego,
w terminie do 31.10.2012r.

2. Nazwa i adres Zamawiajcego

Fundacja ,Pufawskie Centrum Przegisorczaci” z siedzim w Pulawach, ul. Mgcickiego 1,
Biuro Projektu ul. Lubelska 2e/llp, 24-100 PutawyP 716-100-45-50, REGON 430417260.

3. Sposo6b porozumiewania gii 0soby uprawnione do kontaktu

Barbara Mordak tel. 081 470 09 14.

Pytania w formie pisemnej mpoa kierowg na podany rmej numer faxu Ilub e-mailowo lub
na adres Zamawigego w terminie do dnia 15.12.2011r. do godzinyQ6.

Zamawiagcy, bez ujawnianiazrodta pytania, zawiadamia Wykonawcow, ktérym wyskdpytanie ofertowe
0 pytaniach i odpowiedziach, w tym o zmianiestiezapytania oraz zamieszcza te informacje na gv&tjenie
internetowej. Zamawiagy maze zmiené tres¢ zapytania ofertowego. Wszelkiego rodzajiwiadczenia, wnioski,
zawiadomienia, informacje itp. Zamawiay i Wykonawcy przekazaj pisemnie lub faksem lub e-mailowo
(fax Zamawiajcego 081 4700930). Zapytanie ofertowe wystano glelgktroniczi i/lub poczt i/lub faksem i/lub
doreczono osoldcie oraz umieszczono na stronie internetowej Zamjawégo: www.fpcp.org.pl i w jego
siedzibie/biurze oraz na podstronie Projelélkademia kreatywnych kobiet”.

UWAGA:

Zamawiajacy oczekuje,ze Wykonawcy zapoznag sie dokltadnie z trescia dokumentu. Zlozenie oferty bedzie

uwazane za akceptagj zasad prowadzenia pogpowania opisanych w niniejszym dokumencie

Wydanie z dnia 12.12.2011r.
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4. Podstawa prawna
Zamawiajcy wylaczony na podstawie art. 3 ust.1 pkt. 5 ustawy a @8i stycznia 2004r. Prawo zaméivgublicznych
(Dz. U. nr 223 z 2007r., poz. 1655 ze zm.)

Zasada konkurencyjdoi w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzkuldixowana na stronie internetowej
www.efs.lubelskie.pl

5. Opis przedmiotu zamdwienia:

1. Przedmiotem zaméwienia jest przeprowadzenie przgkownawe ustugi szkoleniowej z zakresjinformatyka
w biznesi€ na terenie miasta Putawy, dla uczestnikdw primjekkademia kreatywnych kobiet”.

2. Wspolny Stownik Zamowik (CPV): 80500000-9 — ustugi szkoleniowe.

3. Wykonawca zobowizuje st do przeprowadzenia 1 szkolenia z ww. zakresu w iagga 60 godzin lekcyjnych
(30 godzin teorii i 30 godzin praktyki przy komptee) przez 19 dni szkoleniowych oraz prowadzealkadhentaciji
szkoleniowe;.

4. Przewidywany okres realizacji zamowienia od styazio kaica kwietnia 2012r.

5. Szkolenie prowadzonectizie w systemie stacjonarnym na terenie miastawBiitav sali szkoleniowej wskazanej
przez Zamawiajcego.

6. Zajecia odbywa si¢ beda 2 razy w tygodniu po max. 4 godziny dziennie, wyge 15 osobowej, z uwzglnieniem
niezlzdnych przerw. Zajcia mog, odbywa sig od poniedziatku do piku w godzinach popotudniowych. Gdy dzie
szkolenia wypada wg kalendarza w dzieolny od pracy lub nagbi inna wana przyczyna, przewidziano
przeprowadzenie szkolenia w terminie ustalonym p#Zamawiajcego

7. Z Wykonaweg zostanie uzgodniony indywidualny harmonograne&ajwzgkdniajacy wymagan czestotliwose
prowadzonych zaf.

8. Zajecia maj by¢ zrealizowane zgodnie z programem szkolenia, kp@winien zawierd co najmniej nagpujace
zagadnienia:

- archiwizowanie danych, tworzenie kopii zapasowyadastosowanie podpisu elektronicznego, aplikowanie
o certyfikat testowy, zastosowanie zaawansowslamaykuszy kalkulacyjnych i baz danych;

9. Z wybranym Wykonawg zostanie podpisana umowa wg wzoru stanoego Zalgcznik Nr 6 do zapytania
ofertowego

10.Wykonawca przedity szczegbtowy program szkolenia ze wskazaniedtilgodzin zag¢, uwzgkdniajac zapisy
SIWZ oraz propozycje materiatdbw szkoleniowych w postaci zalecanego poghznika.

11. Wykonawca zobowizany jest do zapewnienia wysokiego poziomu mergmrggo szkolenia oraz warunkdéw

zgodnych z przepisami BHP w trakcie trwania kursu.

6. W koszt szkolenia (kadej godziny szkolenia) powinny by wliczone wszystkie koszty okrdone
w przedmiocie zamowienia, w szczegoliai:
1. Wynagrodzenie Wyktadowcy szkolenia z zakrgefiormatyka w biznesie” w wymiarze 60 godzin zegarowych

(30 godzin teorii i 30 godzin praktyki przy komptie) dla 1 grupy szkoleniowej lgzej 15 oséb.

Wydanie z dnia 12.12.2011r.
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2. Opracowanie i przedstawienie Zamawtgmu ,Planowanego programu g&jzawierapcego co najmniej zakres
tematyczny wskazany w pkt 5 ppkt. 8 Zapytania ofgetgo.
3. Zebranie podpiséw uczestnikdw na listach: obéchnopotwierdzajcych odbiér materiatdw szkoleniowych,
promocyjnych i zéwiadczéd o ukaiczeniu kursu (wzér dostarczony przez Zamaygieo) zgodnie
Zz wymogami dokumentaciji projektu.
Prowadzenie dokumentacji szkoleniowej zgodnie egmzotem zamdwienia.
Skierowanie innego wyktadowcy (na poziomie weryfilemym i akceptowanym formalnie przez Zamawgago
— na podstawie dostarczonych dokumentéw potwiesdyeh posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje)
w przypadku absencji wyktadowcy prowadego grup.
6. Przekazanie dokumentacji szkoleniowej w oryginaenZwiajcemu.
7. Wspotpraca przy przeprowadzaniu ankiet badaniasttyji uczestnikbw szkolenia i ewaluacyjnych (wzér
dostarczony przez Zamawiaggo).
8. Oznakowanie sal szkoleniowych materiatami promogyin dostarczonymi przez Zamawiaggo zgodnie
z wytycznymi dla projektyAkademia kreatywnych kobiet”.

7. Zasady dokumentacji oraz monitoringu.
1. Zaplanowane zgia beda monitorowane przez kagprojektu.
Zastosowane zostafako narzdzia pomiaru: Dziennik Lekcyjny, Listy obecim uczestnikow, hospitacja zdéj
w miejscu ich prowadzenia. Zgja lxda rowniez kontrolowane pod dem zgodnéci zatwierdzonych
programéw zaj¢ z ich rzeczywistym wykonaniem. Uczestnicy ¢abeda ankietowani pod &em uzyskanych
korzysci z podniesienia kwalifikacji lub nabycia nowychmigjetnosci, stopnia zadowolenia z uczestnictwa
w projekcie.

2. Dokumentacja  projektowa: szczegdtowa  ewidencjarazo liczba os6b  biacych  udziat
w szkoleniu, uwzgidniajaca informac¢ o uczestnikach, ktérzy przerwali udziat w szkolenisty obecnéci
uczestnikdw, listy wydanych materialéw szkolenioWwycejestry wydawanych gaiadczei, analiz frekwenciji
uczestnikdw, informacje o problemach, nietypowydarzeniach zaistniatych w trakcie realizaziiméwienia
oraz poditych srodkach zaradczych, wypetnione przez uczestnikkiegyn monitorujce i ewaluacyjne; analjz
oceny szkolenia, w tym oceny wykladowcy przez Utzkéw; ankiety oceniage grupy szkoleniowe przez
wyktadowe:, Dzienniki Lekcyjne.

3. W sktad dokumentacji szkoleniowej wchadiaéda nastpujace dokumenty:

- szczegobtowy program;

- Dziennik lekcyjny prowadzony na ligco (wzOr dostarczony przez Zamawizggo);

- listy obecnéci dzienne (wzo6r dostarczony przez Zamaugepo);

- ankiety samoocenigie dla Uczestnikow (wzér dostarczony przez Zamaw&gjo);

- informacg o problemach, nietypowych zdarzeniach, zaistnialyctrakcie realizacji zamowienia, petjch
srodkach zaradczych;

- wypetnione przez uczestnikobw ankiety monitgog i ewaluacyjne (wzér dostarczony przez Zamawegjo);

- ankiety oceniajce grupy szkoleniowe przez wyktadoaevzor dostarczony przez Zamavdieggo).

Wydanie z dnia 12.12.2011r.
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4. Oryginaly dokumentacjigola w cataci przekazywane Zamawigjemu.

5. W przypadku stwierdzonych przez kierownika sek@ lub osoby kontrolage niedbatéci w prowadzeniu zaf

pod wzgeédem organizacyjnym, merytorycznym lub metodycznyantake niskiej efektywnéci szkolenia

umowa ma@e zosta zerwana.

8. Termin wykonywania zamowienia.

1.
2.

Zamoéwienie powinno zostavykonane w okresie od stycznia daika kwietnia 2012r.

Termin zwizania oferq — 30 dni.

9. Zamawiajacy zobowhzuje si¢ do:

1.
2.

Przekazywania informacji o miejscach organizadiiodan.

Dostarczania wzoréw o0znagze materiatdbw szkoleniowych oraz wzoréw dokumentagtkoleniowej

tj. Dziennikéw zag¢, list obecnéci, harmonogramoéw szkale ankiet samoocenigych, ankiet oceniagych
grupy szkoleniowe przez wyktadowc

Dostarczania Wykonawcy materialtdw promocyjnych zgtych oznakowaniu sal szkoleniowych zgodnie

wymogami projektyAkademia kreatywnych kobiet”.

10. Opis warunkow udziatu w posgpowaniu.

1.

W postpowaniu mae wzié udziat wyhcznie osoba fizyczna nieprowada dziatalnéci gospodarczej lub
osoba fizyczna, ktéra prowadzi dziatadbagospodarcg niezwiazary z przedmiotem zamdwienia, spetaig
warunki Zapytania ofertowego — naje dolczy¢ aktualny dokument pwiadczajcy rodzaj prowadzonej
dziatalnGgci gospodarczej np. wpis do ewidencji dziatdigospodarcze;.

Wykonawca, ktéry jest zaangawany w realizag zada w innym projekcie / innych projektach
finansowanym/ych w ramach Programu Operacyjnegatétapudzki, jak réwnie w ramach innych programow
Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia, zen@rzysipi¢c do niniejszego pogbowania wyhcznie
w przypadku, gdy obgzenie wynikajce z pracy w innych projektach nie wyklucza #heosci prawidtowej

i efektywnej realizacji wszystkich zatlgpowierzonych w ramach projekidkademia kreatywnych kobiet™
nalezy ztozy¢ oswiadczenieZalgcznik Nr 5 do Zapytania ofertowego.

Wykonawca, posiada udokumentowanesvdadczenie w przeprowadzeniu co najmniej 2 szakatezakresu
przedmiotu zaméwienia w tym w projektach wspoffisawanych z EFS. Wykaz wykonanych, a w przypadku
$wiadczéi okresowych lub agtych rowniez wykonywanych ustug w okresie ostatnich 2 lat przedywem
terminu skladania oferty, a jeli okres prowadzenia dziataliw lub wykonywania czynnii jest krotszy — w
tym okresie, z podaniem ich przedmiotu, dat wykoamia oraz lis{ referencyja wraz z podaniem kontaktu
osobowego do firm, ktére w ggju ostatnich 2 lat realizowaly z oferentem szkaemi tematyki ohjtej
zamOwieniem nalezy ztozy¢ — Zalgcznik Nr 3 do Zapytania ofertowego.

Wyktadowca zgtoszony déwiadczenia ustugi zobowzany jest do zizenia Deklaracji uczestnictwa w projekcie

— Zalgcznik Nr 4oraz Gwiadczenia Wykonawcy Zalgcznik Nr 5 Zapytania ofertowego.

Ocena spetnienia warunkéw udziatu w gpsiwaniu zostanie dokonana na podstawie przedich dokumentéw

oswiadczeh (zaswiadczeh).

Wydanie z dnia 12.12.2011r.
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Wykaz oswiadczei i dokumentow, jakie maja dostarczy wykonawcy w celu potwierdzenia

spetnienia warunkow udziatu w posgpowaniu.

1. Wypetniona OFERTA WYKONAWCY-= Zalkicznik Nr 1 do Zapytania ofertowego

2. PLANOWANY PROGRAM ZAEC — Zalgcznik Nr 2 do Zapytania ofertowego.

3. Oswiadczenie Wykonawcy o posiadanyméaiadczeniu w realizacji szkatez zakresu przedmiotu zaméwienia,
w tym w projektach wspétfinansowanych z EFS wralista referencyjia potwierdzajca nalezyte wykonanie
ustug szkoleniowych Zalgcznik Nr 3 do Zapytania ofertowego

4. CV osoby zaangawanej w realizagj szkolenia zawierage informacg na temat kwalifikacji zawodowych,
doswiadczenia nieziginego do wykonywania zaméwienia.

Deklaracg uczestnictwa w projekcie Zalgcznik Nr 4 do Zapytania ofertowego.
Oswiadczenie Wykonawcy Zakcznik Nr 5 do Zapytania ofertowego.
Aktualny dokument péwiadczajcy rodzaj prowadzonej dzialalém gospodarczej np. wpis do ewidencji

dziatalnGgci gospodarczej (ji dotyczy).

Kryteria oceny oferty, tryb oceny, sposob obliczara ceny oferty
Zamawiajcy wybierze jeda — najkorzystniejsgoferte spetniajca warunki okrélone w zapytaniu ofertowym.
Ocenie kda podlegaty nagpujace kryteria:
1. Cena ofertowa — waga 80%
Ocena wg wzoru,;
najnizsza oferowana cena_(brutto)
cena_oferty badane] (brutto)

C - liczba punktow za cerr

Cena ofertowa brutto powinna zawiéraszystkie koszty i podatki zazane z oferowanrealizacy zamdwienia.
Podana cena zawiera wszystkie koszty prac i méieriioniecznych do prawidtowego zrealizowania praétu
zamoOwienia. Ostateczna cena powinng Bigzona z doktadnizia do dwoch miejsc po przecinku, podana
w ztotych polskich brutto, cyfrowo i stownie z okkeniem stawki podatku VAT.

Cena mae by tylko jedna i obowizuje przez caly okres trwania umowy. Rozliczeniagdny Wykonawea

a Zamawiajcym prowadzonedula wytacznie w ztotych polskich.

2. Doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu szkale z zakresu przedmiotu zamdwienia

—waga 20 %

uzyskana liczba_ punktéwx
max_liczba_ punktow

D — liczba punktow za daiadczenie = 20

40 pkt. — 10 i wgcej kursow

20 pkt — 6 - 9 kursow

10 pkt — 2 - 5 kursow

Za najkorzystniejsg zostanie uznana oferta, ktéra otrzyma napay ilos¢ punktow stanowica surg podanych
wyzej kryteribw.Razem: 1 + 2.

Wydanie z dnia 12.12.2011r.
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Jezeli nie kgdzie mana dokon& wyboru oferty najkorzystniejszej zgodnie z pasgymi zasadami, ze wzglu

na zioenie ofert o takiej samej liczbie punktéw, zamawdgj mae wezwa wykonawcOw, ktorzy ziyli oferty,

do zlazenia w terminie okrdonym przez zamawiagego ofert dodatkowych lub zaprésth do negocjacji. Wykonawcy,

sktadajc oferty dodatkowe lub przygiujac do negocjacji, nie magzaoferowd cen wyszych nk zaoferowane

w ztozonych ofertach. Jeli zlozona zostanie tylko jedna waa oferta przewsszapca kwot, ktora Zamawiajcy maze

przeznacz§ na sfinansowanie zaméwienia, Zamawigj zastrzega sobie movos$¢ negocjowania przedstawionych cen

i innych warunkéw zwizanych z realizagjzadania.

13. Miejsce oraz termin skladania ofert

14.

1. Oferty naley zlozy¢ nie p&niej niz do dnia 20.12.2011 r. do godziny 13.00., na adresidacja ,Putawskie
Centrum Przedsbiorczaci” ul. Lubelska 2e/llp, 24-100 Putawy, Sekretafamndacii.
2. Oferta winna by ztozona w formie pisemnej pod rygorem niemesci, sporadzona w ¢zyku polskim,
czytelnie, w jednym egzemplarzu. Wykonawcy zalswoje oferty w zamkagtej, nieprzezroczystej kopercie
Z napisem:
» Zapytanie ofertowe na przeprowadzenie ustugi szkmevej z zakresu ,Informatyka w biznesie” na tereni
miasta Putawy w ramach projektu ,Akademia kreatywstykobiet” zgodnie z zasadkonkurencyjnaci”.
Kazdy Wykonawca meze ztazy¢ tylko jedm ofert.
3.Poprawki w ofercie muaz by¢ sygnowane podpisem Wykonawcy. ZamawGyj poprawia
w ofercie: oczywiste omyiki pisarskie, oczywiste ykn rachunkowe z uwzghnieniem konsekwenciji
rachunkowych dokonywanych poprawek, inne omyikiegahce na niezgodrigi oferty z zapytaniem ofertowym,
nie powodujce istotnych zmian w téei oferty — niezwlocznie zawiadamigj o tym Wykonawe, ktérego oferta
zostala poprawiona. Zamawiay odrzuci ofert, jezeli Wykonawca w terminie 2 dni od dnia powiadoméeni
(forma pisemna, elektroniczna lub faksem) nie wyragody (forma pisemna lub elektroniczna lub fakyem
na poprawienie omytki — dotyczy innych omytek pag@gych na niezgodrigi oferty z zapytaniem ofertowym,
nie powodujcych istotnych zmian w téei oferty.
4.Zamawiajcy nie przewiduje zwrotu kosztéw udziatu w pgesiwaniu.
5.Wykonawca mee wycofad ziozong przez siebie ofegt pod warunkiem,ze Zamawiagcy otrzyma pisemne
powiadomienie o wycofaniu przed terminem skladaféat.
6.Zamawiagcy maze zwrdct sie do Wykonawcy o wyjgnienie tréci oferty lub dokumentéw wymaganych
od Wykonawcy.
7.Zamawiajicy odrzuci ofert niezgodr z przepisami prawa.
8.0bowiazkiem sktadajcego ofert jest wypelné formularz ,Oferta Wykonawcy” zgodny zafzcznikiem Nr 1
do Zapytania ofertowego.

Miejsce, termin i tryb otwarcia ofert

Otwarcie ofert nagpi jawnie w dniu 20.12.2011r. o godzinie 13.30 -remd Fundacja ,Putawskie Centrum

Przedsibiorczasci” ul. Lubelska 2e/llp, 24-100 Putawy. Oferty odmentu otwarciaasjawne.

Wydanie z dnia 12.12.2011r.
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15. Ogtoszenie wynikow pogpowania.

1. Wykonawcy, ktorzy zilea oferty zostam zawiadomieni o wyborze najkorzystniejszej ofertyazv z podaniem
uzasadnienia. Informacja o wyborze oferty zostaojmubliczniona poprzez zamieszczenie jej w biurze
Zamawiajcego oraz na jego stronie internetowej i podstrpnigektu.

2. Wykonawcy mog zgtaszéd wniosek o ponowne rozpatrzenie oferty w terminielr® od dnia zawiadomienia
0 wyborze najkorzystniejszej oferty (tzn. od datyieszczenia informacji na stronie internetowej Zamgcego)
podapc niezgodné& wyboru oferty z zapytaniem ofertowym. Zamawij niezwlocznie rozstrzyga wniesiony
wniosek informujc o tym Wykonawcéw, ktorzy zigli oferty.

3. Zamawiajcy sporadzi pisemny protokét z pogiowania.

16. PRZESEANKI ODRZUCENIA OFERTY

Zamawiajcy odrzuci ofert, jezeli:

1. Jejtré¢ nie kzdzie odpowiadatresci zapytania ofertowego;
Zostanie ztaona po terminie sktadania ofert;
Bedzie zawierata rmco nisky cere;

Bedzie niewana na podstawie oglinych przepisow;

A R

Podmiot sktadagcy ofert nie speilnia warunkéw udzialu w pegbwaniu wskazanych w pkt 10 zapytania

ofertowego.

17.UNIEWA ZNIENIE POSTEPOWANIA
1. Zamawiajcy zastrzega sobie prawo do uniémignia powyszego pospowania bez koniecz&o podania
przyczyny uniewanienia.
2. Zamawiajcy uniewani postpowanie, gdy pogpowanie obarczone jest wadniemaliwiajaca zawarcie wanej

umowy lub gdy nagpi rozwigzanie umowy pomidzy Fundagcj a Instytucy Pasredniczca.

UWAGA

Jegeli ztazona zostanie tylko jedna wina oferta przewsszapgca kwoe, ktdrg Zamawiagcy mae przeznaczy na sfinansowanie

zamoéwienia, Zamawiaicy zastrzega sobie rilavosé negocjowania przedstawionych cen i innych warunkéw gzginych

z realizacg zadania.

W przypadku nie wybrania Wykonawcy zgodnie z pgsmymi zasadami ze wedl na zigenie ofert o takiej samej liczbie punktéw,

Zamawiagcy mae wezwd Wykonawcow, kitérzy zigli oferty do zidenia w terminie okrglonym przez Zamawiacegqo ofert

dodatkowych lub zaprodi ich do negocjacji. Wykonawcy skiadaj oferty dodatkowe lub przygiujgc do negocjacii,

nie moqz zaoferow# cen wyszych nf zaoferowane w ziwnych ofertach.
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