UNIA EUROPEJSKA o x *
KAPITAL LUDZKI ZPCPi EUROPEISKI | + '+
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI T FUNDUSZ SPOLECZNY L

Projekt wspétfinansowany przez Writuropejsk
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zapytanie ofertowe
na przeprowadzenie ustugi szkoleniowej na terenimiasta Putawy
z zakresu ,Elementy prawa pracy i prawa podatkowegbdbw ramach projektu
~Akademia kreatywnych kobietzgodnie z zasagl konkurencyjnosci.

- t-ide R
Identyfikator: FPCP/26/11 Katarzyna Malesza-pzigo
: A VAL
Putawy, dnia 08.11.2011 r. :
Wy Wrcepgezes Zarzadu Fundacji
Zatwierdzit: Pulawskie Centrum Prasdsiebiorezoec

1. Informacje ogdlne:

Fundacja ,Putawskie Centrum Przegorczaici” zwana dalej Zamawiagym, stosujc zasad konkurencyjnéci
zaprasza do zkenia oferty, ktorej celem jest wylonienie Wykonawaya przeprowadzenie ustugi szkoleniowej
z zakresu,Elementy prawa pracy i prawa podatkowego” na terenie miasta Putaw w zwku z realizag projektu
~Akademia kreatywnych kobiet"wspoffinansowanego z Europejskiego Funduszu Spoégo w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki Priorytet VIII ,Regioim@ kadry gospodarki’, Dzialanie 8.1 ,Rozwdj pracokdow

i przedsgbiorstw w regionie”, Poddziatanie 8.1.1 ,Wspieramezwoju kwalifikacji zawodowych i doradztwo dla
przedsgbiorstw”.

Okres realizacji projektu od 01.05.2011r. do 3R2002r. Celem gtéwnym projektu jest aktywizowanie doiatar
przedsgbiorczych i wspomaganie w rozwoju zawodowym 240i&blf120 kobiet z kadr zagdzapcych i 120 kobiet

zatrudnionych) z terenu wojewddztwa lubelskiegdemninie do 31.10.2012r.

2. Nazwa i adres Zamawiajcego
Fundacja ,Putawskie Centrum Przegiorczaici” z siedziln w Putawach, ul. Mgcickiego 1, Biuro Projektu
ul. Lubelska 2e/llp, 24-100 Putawy, NIP 716-1005%5-REGON 430417260.

3. Sposo6b porozumiewania gii 0soby uprawnione do kontaktu
Barbara Mordak tel. 081 470 09 14.
Pytania w formie pisemnej moa kierowa na podany riej numer faxu lub e-mailowo lub na adres Zamayiego
w terminie do dnia 10.11.2011r. do godziny 16.00.
Zamawiajcy, bez ujawnianiazrédta pytania, zawiadamia Wykonawcéw, ktérym wystahpytanie ofertowe
0 pytaniach i odpowiedziach, w tym o zmianie$tiezapytania oraz zamieszcza te informacje na gwatj@nie
internetowej. Zamawiagy maze zmiené tres¢ zapytania ofertowego. Wszelkiego rodzajéwiadczenia, wnioski,
zawiadomienia, informacje itp. Zamawiay i Wykonawcy przekazaj pisemnie lub faksem Ilub e-mailowo
(fax Zamawiajcego 081 4700930). Zapytanie ofertowe wystano grelgktronicza i/lub poczy i/lub faksem i/lub
doreczono osolsicie oraz umieszczono na stronie internetowej Zamaeego:www.fpcp.org.pli w jego siedzibie/biurze
oraz na podstronie ProjektAkademia kreatywnych kobiet”.

UWAGA:

Zamawiajacy oczekuje,ze Wykonawcy zapoznag si¢ dokladnie z trescia dokumentu. Ztozenie oferty bedzie uwazane

za akceptacg zasad prowadzenia pogpowania opisanych w niniejszym dokumencie

Wydanie z dnia 08.11.2011r.
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4. Podstawa prawna
Zamawiajcy wylaczony na podstawie art. 3 ust.1 pkt. 5 ustawy a @8 stycznia 2004r. Prawo zamoivipublicznych
(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 przgkdnawe ustugi szkoleniowej z zakresflementy prawa
pracy i prawa podatkowegd na terenie miasta Putaw dla uczestnikow projeRkademia kreatywnych kobiet”.

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

3. Wykonawca zobowgzuje st do przeprowadzenia 1 szkolenia z ww. zakresu w iagga 60 godzin lekcyjnych teorii
przez 19 dni szkoleniowych oraz prowadzenia dokueawgirszkoleniowe;.

4. Przewidywany okres realizacji zaméwienia od listdgp2011r. do kéca lutego 2012r.

5. Szkolenie prowadzoneztizie w systemie stacjonarnym na terenie miastavButar sali szkoleniowej wskazanej przez
Zamawiajcego.

6. Zajecia odbywa si¢ beda 2 razy w tygodniu po max. 4 godziny dziennie, wge 15 osobowej, z uwzginieniem
niezlzdnych przerw. Zagjcia mog odbywa si¢ od poniedziatku do ptku w godzinach popotudniowych. Gdy diie
szkolenia wypada wg kalendarza w dziewolny od pracy lub nagpi inna wana przyczyna, przewidziano
przeprowadzenie szkolenia w terminie ustalonym p#Zamawiajcego

7. Z Wykonawg zostanie uzgodniony indywidualny harmonograme&ajwzgkdniajacy wymagan czestotliwosé
prowadzonych zaf.

8. Zajecia map by¢ zrealizowane zgodnie z programem szkolenia, kgiowinien zawier& co najmniej nagpujace
zagadnienianawigzywanie i rozwjzywanie umow 0 prag rozliczanie czasu pracy, prowadzenie akt osobdwyc
zakres przedmiotowy opodatkowania, stawki podatiejestracja podatnikdw

9. Wykonawca przedity szczeg6towy program szkolenia ze wskazanieftiilgodzin zag¢, uwzgkdniajac zapisy SIWZ

oraz_propozyej materiatéw szkoleniowych w postaci zalecanego grmiika

10. Z wybranym Wykonawg zostanie podpisana umowa wg wzoru stanoggoZaigcznikNr 6 do zapytania ofertowego
11.Wykonawca zobowgzany jest do zapewnienia wysokiego poziomu mergmmggo szkolenia oraz warunkéw
zgodnych z przepisami BHP w trakcie trwania kursu.
6. W koszt szkolenia (kadej godziny szkolenia) powinny by wliczone wszystkie koszty okrédone

w przedmiocie zamowienia, w szczegoliai:

1. Wynagrodzenie Wyktadowcy szkolenia z zakrgBlementy prawa pracy i prawa podatkowego” w wymiarze 60
godzin zegarowych teorii dla 1 grupy szkolenioviegdcej 15 oséb.

2. Opracowanie i przedstawienie Zamaw@@mu ,Planowanego programu &) zawierapcego co najmniej zakres
tematyczny wskazany w pkt 5 ppkt. 8 Zapytania of@etgo.

Wydanie z dnia 08.11.2011r.
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3. Zebranie podpisow uczestnikbw na listach: obécinopotwierdzajcych odbiér materiatdw szkoleniowych,
promocyjnych i zéwiadczédr o ukmczeniu kursu (wz6r dostarczony przez Zamasgiejo) zgodnie
Zz wymogami dokumentacji projektu.
Prowadzenie dokumentacji szkoleniowej zgodnie egmzotem zamdwienia.
Skierowanie innego wykladowcy (na poziomie weryfilemym i akceptowanym formalnie przez Zamawgago —
na podstawie dostarczonych dokumentow potwiendgah posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje) w pragiku
absencji wykltadowcy prowadeego grup.
6. Przekazanie dokumentacji szkoleniowej w oryginadendwiajcemu.
7. Wspotpraca przy przeprowadzaniu ankiet badania sttgji uczestnikdw szkolenia i ewaluacyjnych (wzér
dostarczony przez Zamawiaggo).
8. Oznakowanie sal szkoleniowych materiatami promogyjn dostarczonymi przez Zamawiaggo zgodnie
z wytycznymi dla projekty Akademia kreatywnych kobiet”.

7. Zasady dokumentacji oraz monitoringu.

1. Zaplanowane zgia beda monitorowane przez kaglprojektu.

Zastosowane zostarjako narzdzia pomiaru: Dziennik Lekcyjny, Listy obecim uczestnikw, hospitacja zgj
w miejscu ich prowadzenia. Zgja kgda réwniez kontrolowane pod dtem zgodnéci zatwierdzonych programéw
zajg¢ z ich rzeczywistym wykonaniem. Uczestnicy ¢Zajbeda ankietowani pod &em uzyskanych korZgi

z podniesienia kwalifikacji lub nabycia nowych uteosci, stopnia zadowolenia z uczestnictwa w projekcie.

2. Dokumentacja projektowa: szczeg6towa ewidencge diczba os6b biacych udziat w szkoleniu, uwzglniajaca
informacg o uczestnikach, ktérzy przerwali udziat w szkolgnlisty obecnéci uczestnikéw, listy wydanych
materiatdw szkoleniowych, rejestry wydawanych$wiadczéi, analiz frekwencji uczestnikow, informacje o
problemach, nietypowych zdarzeniach zaistniatychtrekcie realizacji zamoéwienia oraz pegich srodkach
zaradczych, wypetnione przez uczestnikow ankietynitooujace i ewaluacyjne; analizoceny szkolenia, w tym
oceny wyktadowcy przez UczestnikOw; ankiety ocemti@j grupy szkoleniowe przez wyktadawcDzienniki
Lekcyjne.

3. W sktad dokumentacji szkoleniowej wchadiaéda nastpujace dokumenty:

- szczegobtowy program;

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

- listy obecnéci dzienne (wzér dostarczony przez Zamaudago);

- ankiety samoocenigie dla Uczestnikow (wzdr dostarczony przez Zamawe&gjo);

- informacg o problemach, nietypowych zdarzeniach, zaistnfalyctrakcie realizacji zamoéwienia, oraz pgsgh
srodkach zaradczych;

- wypetnione przez uczestnikow ankiety monitaogj, ewaluacyjne (wzor dostarczony przez Zamagajo);

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

4. Oryginaly dokumentacjigola w cataci przekazywane Zamawigjemu.

Wydanie z dnia 08.11.2011r.
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5. W przypadku stwierdzonych przez kierownika sek@d, osoby kontrolage niedbatéci w prowadzeniu zaf pod
wzgledem organizacyjnym, merytorycznym lub metodyczngntakze niskiej efektywnéci szkolenia umowa nmie

zost& zerwana.

8. Termin wykonywania zamoéwienia.

1. Zamolwienie powinno zostavykonane w okresie od listopada 2011r. dadeolutego 2012r.

9. Zamawiajacy zobowhzuje si¢ do:
1. Przekazywania informacji o miejscach organizadjiose.
2. Dostarczania wzoréw oznadze materialtdbw szkoleniowych oraz wzoréw dokumentacgzkoleniowej
tj. Dziennikéw zag¢, list obecnéci, harmonograméw szkale ankiet samoocenigych, ankiet oceniagych grupy
szkoleniowe przez wykladowc
3. Dostarczania Wykonawcy materiatow promocyjnychzgtych oznakowaniu sal szkoleniowych zgodnie wymogami

projektu,Akademia kreatywnych kobiet”.

10. Opis warunkow udziatu w posgpowaniu.

1. W postpowaniu mae wziaé¢ udziat wyhcznie osoba fizyczna nieprowada dziatalnéci gospodarczej lub osoba
fizyczna, ktéra prowadzi dziataléd gospodarcz niezwihzam z przedmiotem zamowienia, speta@g warunki
Zapytania ofertowego.

2. Wykonawca, ktory jest zaangawany w realizag zada w innym projekcie / innych projektach finansowartyah
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, ja@kvniez w ramach innych programéw Narodowych
Strategicznych Ram Odniesienia, mmoprzysipi¢c do niniejszego pogbowania wyhcznie w przypadku, gdy
obciazenie wynikajce z pracy w innych projektach nie wyklucza atneosci prawidtowej i efektywnej realizaciji
wszystkich zad@ powierzonych w ramach projekfukademia kreatywnych kobiet> naley ztozy¢ oswiadczenie
Zalgcznik Nr 5 do Zapytania ofertowego.

3. Posiada udokumentowane s@gadczenie w przeprowadzeniu co najmniej 2 sazkole zakresu przedmiotu
zamoOwienia w tym w projektach wspoffinansowanyctEES. Wykaz wykonanych, a w przypadkwiadcze
okresowych lub aigtych réwniez wykonywanych ustug w okresie ostatnich 2 lat prapé/wem terminu sktadania
oferty, a jeeli okres prowadzenia dziataléw lub wykonywania czynnii jest krétszy — w tym okresie, z podaniem
ich przedmiotu, dat wykonywania oraz disteferencyja wraz z podaniem kontaktasobowego do firm, ktére
w ciggu ostatnich 2 lat realizowaly z oferentem szk@entematyki oljtej zamowieniem nalezy ztozy¢ — Zalgcznik
Nr 3 do Zapytania ofertowego.

4. Wyktadowca zgtoszony déwiadczenia ustugi zobowzany jest do zlzenia Deklaracji uczestnictwa w projekcie —
Zalqcznik Nr 4 Zapytania ofertowego

Ocena spetnienia warunkéw udziatu w geswaniu zostanie dokonana na podstawie przedigch dokumentow

oswiadczeh (zaswiadczeh).

Wydanie z dnia 08.11.2011r.
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Wykaz oswiadczear i dokumentow, jakie maja dostarczyé wykonawcy w celu potwierdzenia spetnienia

warunkow udziatu w postepowaniu.

1. Wypetniona OFERTA WYKONAWCY- Zalzcznik Nr 1 do Zapytania ofertowego

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

3. Oswiadczenie Wykonawcy o posiadanymsdtadczeniu w realizacji szkalez zakresu przedmiotu zamdéwienia,
w tym w projektach wspoifinansowanych z EFS wrdista referencyjm potwierdzajca nalezyte wykonanie ustug
szkoleniowych Zalgcznik Nr 3 do Zapytania ofertowego

4. CV osoby zaangawanej w realizagj szkolenia zawierafe informacg na temat kwalifikacji zawodowych,
doswiadczenia niezdginego do wykonywania zamdéwienia.

5. Deklaracg uczestnictwa w projekcie Zalgcznik Nr 4 do Zapytania ofertowego.

Oswiadczenie Wykonawcy Zakcznik Nr 5 do Zapytania ofertowego.

Kryteria oceny oferty, tryb oceny, sposéb obliczara ceny oferty.
Zamawiajcy wybierze jeda— najkorzystniejsz oferk spetniajica warunki okrélone w zapytaniu ofertowym.
Ocenie khda podlegaty nagpujace kryteria:
1. Cena ofertowa — waga 80%
Ocena wg wzoru;
najnizsza oferowana cena_(brutto)
cena_oferty badanej (brutto)

C - liczba punktéw za cerr

Cena ofertowa brutto powinna zawiénaszystkie koszty i podatki zazane z oferowanrealizacy zaméwienia. Podana
cena zawiera wszystkie koszty prac i materiatowidcenych do prawidtowego zrealizowania przedmicamawienia.
Ostateczna cena powinna ¢byliczona z dokladniwia do dwdch miejsc  po przecinku, podana
w ztotych polskich brutto, cyfrowo i stownie.

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

a Zamawiajcym prowadzonedula wytacznie w ziotych polskich.

2. Doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu szkalez zakresu przedmiotu zamoéwienia —
waga 20 %

uzyskana liczba_ punktéwx
max_liczba_ punktow

20

D - liczba punktéw za dwiadczenie =

40 pkt. — 10 i wgcej kursow
20 pkt — 6-9 kurséw
10 pkt — 2-5 kursow

Za najkorzystniejsg zostanie uznana oferta, ktéra otrzyma napey iloé¢ punktéw stanowica sung podanych wyej

kryteriow. Razem: 1 + 2.

Wydanie z dnia 08.11.2011r.
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3. Jeeli nie kedzie mana dokoné wyboru oferty najkorzystniejszej zgodnie z pasgymi zasadami, ze wzglu

na zlaenie ofert o takiej samej liczbie punktéw, zamauwdgj maze wezwa wykonawcéw, ktorzy zigyli oferty,
do ziaenia w terminie okrdonym przez zamawiagego ofert dodatkowych lub zaprésich do negocjaciji.
Wykonawcy, sktadag oferty dodatkowe lub przygiujac do negocjacji, nie magzaoferowd cen wyszych nk
zaoferowane w zimnych ofertach. Jeli zlozona zostanie tylko jedna waa oferta przewyszapca kwot, ktora
Zamawiajicy mae przeznaczy na sfinansowanie zamdwienia, Zamawigj zastrzega sobie movosé

negocjowania przedstawionych cen i innych warunk@éiazanych z realizagjzadania

13. Miejsce oraz termin skladania ofert

14.

1. Oferty naley zlozy¢ nie p&niej niz do dnia 15.11.2011 r. do godziny 13.00., na adfesdacja ,Putawskie Centrum
Przedsibiorczasci” ul. Lubelska 2e/llp, 24-100 Putawy, Sekretafaindacii.

2. Oferta winna by ziozona w formie pisemnej pod rygorem niemweici, sporadzona
w jezyku polskim, czytelnie, w jednym egzemplarzu. Wiylnavcy zt@za swoje oferty w zamkatej, nieprzezroczystej
kopercie z napisem:

»Zapytanie ofertowe na przeprowadzenie ustugi szkalevej z zakresu ,Elementy prawa pracy i prawa

podatkowego” na terenie miasta Putawy w ramach mikgu ,Akademia kreatywnych kobiet” zgodnie z zagad
konkurencyjngci”.

Kazdy Wykonawca mge ztazy¢ tylko jedry ofert.
3.Poprawki w ofercie muaz by¢é sygnowane podpisem  Wykonawcy. Zamawdg poprawia
w ofercie: oczywiste omyiki pisarskie, oczywiste ykin rachunkowe z uwzgtnieniem konsekwencji rachunkowych
dokonywanych poprawek, inne omytki polegag na niezgodrioi oferty z zapytaniem ofertowym, nie powositg
istotnych zmian w trei oferty — niezwtocznie zawiadamiajo tym Wykonawe, ktérego oferta zostala poprawiona.
Zamawiajcy odrzuci ofert, jezeli Wykonawca w terminie 2 dni od dnia powiadom&(fiorma pisemna, elektroniczna
lub faksem) nie wyrazi zgody (forma pisemna lutk&tmiczna lub faksem) na poprawienie omytki — @aty innych

omytek polegajcych na niezgodrigi oferty z zapytaniem ofertowym, nie powogych istotnych zmian w téei
oferty.

4.Zamawiajicy nie przewiduje zwrotu kosztéw udziatu w pgeEiwaniu.

5.Wykonawca meée wycof& zlozona przez siebie ofegt pod warunkiem,ze Zamawiagcy otrzyma pisemne
powiadomienie o wycofaniu przed terminem skiadahéat.

6.Zamawiajcy maze zwrocé sie do Wykonawcy o wyjgnienie tréci oferty lub dokumentéw wymaganych
od Wykonawcy.

7.Zamawiajicy odrzuci ofert niezgodr z przepisami prawa.

8.0Obowizkiem sktadajcego ofeg  jest wypeiné formularz ,Oferta Wykonawcy” zgodny
z Zalqcznikiem Nr Ido Zapytania ofertowego.

Miejsce, termin i tryb otwarcia ofert

Otwarcie ofert nagpi jawnie w dniu 15.11.2011r. o godzinie 13.30 -remd Fundacja ,Putawskie Centrum

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

Wydanie z dnia 08.11.2011r.
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15. Ogtoszenie wynikow pogpowania.
1.Wykonawcy, ktorzy zioa oferty zostam zawiadomieni o wyborze najkorzystniejszej ofertyamv z podaniem
uzasadnienia. Informacja o wyborze oferty zostamiebliczniona poprzez zamieszczenie jej w biurzen@aiapcego
oraz na jego stronie internetowej i podstronie gktj.
2.Wykonawcy mog zgtaszd wniosek o ponowne rozpatrzenie oferty w terminied@ od dnia otrzymania
zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej ofertyzif. od daty umieszczenia informacji na stroniterimetowe;j
Zamawiajcego) podajc niezgodné¢ wyboru oferty z zapytaniem ofertowym. Zamaw@j niezwtocznie rozstrzyga
wniesiony wniosek informag o tym Wykonawcow, ktérzy ziyli oferty.

3.Zamawiajicy sporadzi pisemny protokoét z pagtowania.

16. PRZESLANKI ODRZUCENIA OFERTY

Zamawiajcy odrzuci ofert, jezeli:

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

Bedzie niewana na podstawie oglinych przepisow;

o 0N

Podmiot skladacy ofert nie spetnia warunkéw udzialu w pgsbwaniu wskazanych w pkt 10 zapytania

ofertowego.

17.UNIEWA ZNIENIE POSTEPOWANIA
1. Zamawiajcy zastrzega sobie prawo do uniémnienia powyszego pogpowania bez konieczgoi podania przyczyny
uniewanienia.
2. Zamawiajcy uniewani postpowanie, gdy pospowanie obarczone jest wadiniemcaliwiajaca zawarcie wanej
umowy lub gdy nagpi rozwigzanie umowy pomidzy Fundagcj a Instytucy Pasredniczca.

UWAGA

Jeteli ziofona zostanie tylko jedna wipa oferta przewjszapca kwob, kidrg Zamawiagcy mage przeznacay na sfinansowanie

zamoOwienia, Zamawiaicy zastrzega sobie nrilawosé negocjowania przedstawionych cen i innych warunkéw gzeginych

z realizaci zadania.

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

Zamawiagcy mae wezwd Wykonawcow, ktorzy zigli oferty do zidgenia w terminie okrélonym przez Zamawiacego ofert

dodatkowych lub zaprodi ich do negocjacji. Wykonawcy skiada oferty dodatkowe lub przysiujgc do negocjacii,

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

Wydanie z dnia 08.11.2011r.
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