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Lublin, dn. 02.02.2018 .

Zaproszenie do sktadania ofert
dotyczace przeprowadzenia certyfikowanego szkolenia zawodowego
~Pracownik obstugi biurowej wraz z ECDL”
w ramach projektu nr RPLU.09.01.00-06-0213/16 pn. , Trzy kroki do pracy”

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

1. Zapytanie ofertowe prowadzone jest w ramach projektu nr RPLU.09.01.00-06-0213/16 pn W Trzy
kroki do pracy” wspéifinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Lubelskiego na lata 2014-2020, O$ Priorytetowa 9 Rynek pracy, Dziatanie 9.1 Aktywizacja
zawodowa.

2. Zamawiajacym jest Polska Fundacja Osrodkéw Wspomagania Rozwoju Gospodarczego ,,0IC
Poland” z siedzibg w Lublinie (ul. Gospodarcza 26, 20-213 Lublin).

3. Wybdr Wykonawcy odbywa si¢ z zachowaniem zasady konkurencyjnosci wymaganej przy
realizacji projektéw, bez stosowania procedur okre$lonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. —
prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz.U.2015.2164 ze zm.).

4. Niniejsze postgpowanie toczy sie w oparciu o Zasade Konkurencyjnosci okreélong w ,, Wytycznych
w  zakresie kwalifikowalnoéci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020".

5. Zamawiajacy nie jest zobligowany do stosowania ustawy Prawo Zamdwieri Publicznych.

6. Zapytanie ofertowe wraz z zatgcznikami dostepne jest na portalu:
https://bazakonkurencyjnosci.gov.pl/, na stronie Zamawiajacego http://www.oic.lublin.pl/ oraz
na tablicy ogloszen w siedzibie Zamawiajgcego.

Il. PRZEDMIOT ZAPYTANIA OFERTOWEGO:

Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie certyfikowanego szkolenia zawodowego ,Pracownik
obstugi biurowej wraz z ECDL” w tagcznym wymiarze 120 godzin lekcyjnych dla 1 grupy szkoleniowej,
liczacej srednio 10 os6b. Przez godzine lekcyjng rozumie sie 45 minut.

Planowane miejsce realizacji szkolenia: Lublin/Krasnik.
Szkolenia zostang przeprowadzone dla oséb u ktérych w wyniku indywidualnej diagnozy
zidentyfikowano konieczno$¢ nabycia, podwyzszenia lub zmiany kwalifikacji zawodowych.

Projekt ,Trzy kroki do pracy” skierowany jest do 100 oséb zamieszkujacych teren powiatow:
krasnickiego, janowskiego oraz opolskiego w wieku 30 lat i wigcej bedacych bezrobotnymi lub biernymi
zawodowo lub rolnikami i cztonkami ich rodzin zarejestrowanymi w PUP/MUP jako osoby bezrobotne
zamierzajacych odejsc z rolnictwa nalezacych do co najmniej jednej z grup tj.

e osoby w wieku 50 lat i wiecej,

e osoby diugotrwale bezrobotnych,
e kobiety,

e o0soby z niepetnosprawnosciami,
e osoby o niskich kwalifikacjach.
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ll. NAZWA | KOD OKRESLONE WE WSPOLNYM SEOWNIKU ZAMOWIEN CPV:
Kod CPV 80530000-8 Ustugi szkolenia zawodowego

IV. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamowienia jest wybodr trenera/wykonawcy na przeprowadzenie certyfikowanego
szkolenia zawodowego ,,Pracownik obstugi biurowej wraz z ECDL”.

1) Cel szkolenia: Celem kursu jest uzyskanie przez uczestnikdw kompleksowych kompetencji do
wykonywania zawodu ,Pracownik obstugi biurowej wraz z ECDL” nabycie kwalifikacji
zawodowych zgodnie z ustalonymi standardami ksztatcenia. Uzyskane kompetencje zawodowe
podlegac bedg walidaciji i certyfikacji przez uprawniong jednostke.

2) Program szkolenia :

Wykonawca zobowigzany jest do opracowania szczegétowego programu szkolenia. Program szkolenia
musi obejmowac zajecia teoretyczne i praktyczne w wymiarze minimum 120 godzin lekcyjnych na
Uczestnika oraz przewidywac sprawdzenia nabytych kompetencji w formie egzaminu wewnetrznego.
Tematyka szkolenia jest uzalezniona od zdiagnozowanych potrzeb szkoleniowych kazdego uczestnika
projektu. Jezeli z diagnozy oraz Indywidualnego Planu Dziatania wyniknie potrzeba realizacji innej
tematyki szkolenia dla danego uczestnika niz w/w tematyka, szkolenie zostanie dostosowane do jego
potrzeb. W zwigzku z powyzszym: Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwoéé¢ do zmniejszenia liczebnosci
0sob w grupie szkoleniowej w przypadku nie zrekrutowania wymaganej liczby uczestnikow/czek
projektu lub ich anulowanie w sytuacji, kiedy nie dojdzie do porozumienia z Wykonawcg dotyczacego
przeprowadzenia powyzszych szkolen.

Modut | - Pracownik obstugi biurowej 60 godzin zajeé

1. Organizacja pracy biurowej

2. Technika biurowa

3. Przeplyw informacji w zarzadzaniu biurem
4. Zasady efektywnej komunikacji

5. Zarzgdzanie dokumentami i korespondencija

6. Komputer w pracy biurowej

Modut Il - ECDL 60 godzin zajec

7. Modut Uzytkowanie komputeréw
8. Modut Przetwarzanie tekstow
9. Modut Arkusze kalkulacyjne

10. Modut Grafika menedzerska i prezentacyjna

11. Polityka bezpieczeristwa danych
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3) Szkolenie zakoriczy sie egzaminem wewngtrznym  potwierdzajgcym uzyskanie przez
uczestnikow szkolenia wiedzy, umiejetnosci i kompetencji w zakresie ww. szkolenia.

4) Wymiar i forma organizacji zaje¢:
taczny wymiar kursu - 120 h lekcyjnych / 15 dni szkoleniowych

Przez godzing lekcyjng rozumie sie 45 minut.

Liczba grup szkoleniowych: 1

Liczebnosc¢ grupy szkoleniowej: érednio 10 oséb

Liczba spotkan: 15 spotkari/grupe

Okres realizacji kursu / termin wykonania: luty 2018r./kwiecieri 2018r.
Godziny realizacji zaje¢: dostosowane do potrzeb Uczestnikéw Projektu
Miejsce realizacji szkolenia: Lublin/Krasnik

Termin i miejsce realizacji szkolenia moze ulec zmianie o ktorej wykonawca zostanie poinformowany
nie p6zniej niz 5 dni roboczych przed planowanym terminem rozpoczecia zaje¢. Zmiana ta nie wymaga
aneksowania umowy

Zajgcia  beda odbywaly w  budynkach dostosowanych  architektonicznie dla oséb z
niepetnosprawnoscia. Szkolenia maja by¢ prowadzone ze standardem przestrzegania zasad rownosci
szans- niedyskryminaciji ptci, 0séb z niepetnosprawnoéciami.

V. WARUNKI REALIZACJI ZAMOWIENIA

1. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwoéé sktadania ofert czesciowych.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany terminu realizacji przedmiotu zamdwienia.

3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z realizowanego przedmiotu zamdwienia w
przypadku, gdy Zamawiajgcy nie bedzie w stanie realizowa¢ przedmiotu zaméwienia. Wykonawcy
z tego tytutu nie beda przystugiwaly jakiekolwiek roszczenia finansowe w stosunku do
Zamawiajgcego.

4. Zamawiajgcy nie pokrywa kosztéw dojazdu Wykonawcy na zajecia.

5. Zamawiajacy przewiduje wybor takiej ilosci Wykonawcow, ktéra umozliwi plynng realizacje
zamowienia, spetniajacych kryteria zamdwienia, do realizacji wskazach ustug

6.  Wykonawca musi posiada¢ mozliwoé¢ realizacji zamodwienia, objetego zapytaniem ofertowym w
obszarze wskazanym powyzej.

7. Wykonawca bedzie bezwzglednie przestrzegat/a przepisow zawartych w Wytycznych w
zakresie kwalifikowalnosci  wydatkdow w  ramach Europejskiego  Funduszu  Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-
2020 a takze Wytycznych programowych dotyczacych systemu wdrazania Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 w zakresie
Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz innych dokumentéw krajowych i europejskich
odnoszacych sie do realizacji projektéw w ramach EFS.
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8. Wykonawca w trakcie wykonywania ustugi bedzie dazyt do eliminacji stereotypdw oraz nie bedzie
przekazywat tresci dyskryminujacych jedna z ptci, bedzie kfadt zas nacisk na eliminacje segregacji
na rynku pracy ze wzgledu na pteé/niepetnosprawnosc.

9. Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ zmiany miejsca i okresu realizacji umowy.

10. Forma zaangazowania Wykonawcy do realizacji przedmiotu zapytania: umowa zlecenie.

11. W ramach poszczegdlnych modutéw, obejmujgcych przedmiot zamdwienia o ktérych mowa w
pkt. IV Wykonawca zapewnia:

a) Opracowanie materiatéw/skryptow szkoleniowych dla Uczestnikéw szkolenia, zgodnie z
zakresem wsparcia — opracowanie wlasne zakresu merytorycznego.

b) Pomoc w doborze podrecznika dla Uczestnikéw szkolenia.

c) Przeprowadzenie szkolenia objetego zapytaniem ofertowym w wymiarze czasowym
wskazanym w opisie przedmiotu zamdwienia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa. Wymiar zaje¢ w ciggu jednego dnia szkoleniowego w dni powszednie powinien
wynosi¢ od 6 do 8 godzin dziennie, zajecia beda prowadzone od poniedziatku do soboty.
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé realizacji  szkolenia w niedziele wylacznie
w uzasadnionych okoliczno$ciach i za pisemng zgodng Zamawia nego.

d) Przeprowadzenie szkolenia zgodnie 2 harmonogramem  przekazanym  przez
Zamawiajqcego oraz zgodnie z zatwierdzonym programem nauczania.

e) Przeprowadzenie testow sprawdzajacych wiedze na poczatku oraz na zakorczenie
szkolenia.

f) Przeprowadzanie egzaminu wewngtrznego na zakonczenie szkolenia w celu
potwierdzenia wiedzy, umiejetnosci i kompetencji z zakresu w/w szkolenia.

12. Wykonawca zobligowany bedzie do prowadzenia zaje¢ w sposob zapewniajacy przystapienie
100% Uczestnikéw do egzamindw zewnetrznych (proces certyfikacji) i dotozenia nalezyte;
starannosci do zapewnienia zdawalnosci egzamindw ECDL na poziomie nie nizszym niz 80%.

13. Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Uczestnikom Szkolenia materiatow szkoleniowych
na poczatku kursu bad? na biezgco, zgodnie z realizowanym tematem zajec.

14. Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia dokumentacji przebiegu certyfikowanego szkolenia
zawodowego. Dokumentacje stanowia: lista obecnoéci (wraz z potwierdzeniem odbioru
cateringu), dziennik zaje¢, karta uczestnika, lista potwierdzajaca odbiér materiatow
szkoleniowych, ankiety ewaluacyjne, pre i post testy, dokumentacja fotograficzna.

15. Wykonawca zobowiazuje sie do zawarcia informacji o wspoffinansowaniu szkolen ze srodkéw Unii
Europejskiej zgodnie ze wzorem przekazanym przez Zamawiajgcego w skryptach szkoleniowych i
innych dokumentach, ktére bedg przekazywane przez Wykonawce Zamawiajgcemu.

16. Szczegolowy harmonogram realizacji szkolenia dla grupy szkoleniowej zostanie okreslony przez
Zamawiajacego.

17. Wykonawca zobowigzany bedzie réwniez do niezwlocznego przekazywania w formie telefonicznej
lub e-mail informacji o kazdym Uczestniku Projektu, ktory opuszcza zajecia lub posiada innego
rodzaju zalegtosci.

18. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwoéc bezkosztowego odwotania form wsparcia na co najmniej
3 dni przed realizacjq danej ustugi zgodnie z ustalonym harmonogramem.

VI. OKRESLENIE WARUNKOW ZMIANY ZAMOWIENIA

1. W przypadku zaistnienia sytuacji zwigzanej z potrzeba dokonania stosownych zmian w umowie z
Wykonawcg w celu wiasciwej realizacji zamdwienia, zastrzega sie mozliwos¢ ich dokonania w
formie aneksu do umowy. Zakres wyzej wspomnianych zmian moze dotyczy¢:

a) okresu i harmonogramu realizacji umowy;
b) ostatecznej ilosci godzin do zrealizowania;
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c) ostatecznej ilosci Uczestnikéw Projektu w danej grupie szkoleniowe;j.

2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany terminu i miejsca realizacji zaje¢, z przyczyn
uwzgledniajacych potrzeby prawidtowej realizacji projektu. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do
uniewaznienia postgpowania na kazdym etapie bez podawania przyczyny.

VII. WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU (KRYTERIA DOPUSZCZAJACE):

Wykonawcy ubiegajacy sie o udzielenie niniejszego zaméwienia muszg spetni¢ tacznie wszystkie
ponizej wymienione warunki udziatu w postepowaniu pod rygorem wykluczenia z postepowania:

1. O realizacje zamoéwienia mogg ubiega¢ sie Wykonawcy, ktérzy posiadajg niezbedna wiedze,
kwalifikacje i doswiadczenie do wykonania przedmiotu zamowienia, tj.:

a) Woyksztatcenie wyisze

Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tego warunku: Wykonawca zobowigzany jest
wraz z ofertg przediozy¢ Zamawiajacemu wiasciwe dokumenty potwierdzajace spetnienie
warunku tj. kopie dyplomu/$wiadectwa ukoriczenia studiéw,

b) Posiadajg niezbedng wiedze i dowiadczenie lub dysponujg osobami zdolnymi do wykonania
Zamoéwienia w tematyce szkolenia zawodowego tj. doswiadczeniem minimum 1 trenera
zdolnego do przeprowadzenia szkolenia zawodowego, minimalnym doswiadczeniem jest 2-
letnie doswiadczenie zawodowe lub 200 przeprowadzonych godzin szkolenia w prowadzeniu
szkolen jako Trener/Wyktadowca o zblizonej/pokrewnej tematyce szkolenia zawodowego, w
tym doswiadczenie zawodowe w pracy z grupg osob bezrobotnych i/lub oséb
niepetnosprawnych i/lub 0séb biernych zawodowo.

Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tego warunku: Wykonawca zobowigzany jest
wraz z ofertg przediozy¢ Zamawiajagcemu wiasciwe dokumenty potwierdzajace spetnienie
warunku (tj. m.in. Swiadectwa pracy, referencje, zaswiadczenia, protokoty odbioru, itd.),
potwierdzajace ustugi wskazane w wykazie (zatacznik 4).

¢) w okresie ostatnich 2 lat przed terminem skiadania ofert doswiadczenie w przeprowadzeniu
minimum 200 egzamindw z zakresu ECDL BASE, STANDARD lub rownowazne oraz
uprawnienia egzaminatora.

Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tego warunku:

Wykonawca zobowigzany jest wraz z ofertg przedtozy¢ Zamawiajgcemu CV potwierdzajace
spetnienie  warunkéw oraz dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie tj. referencje,
protokoty odbioru zrealizowanej ustugi, wydruk z systemu ECDL dokumenty potwierdzajgce
uprawnienia tj. certyfikaty

d) Zaproponowana kadra dydaktyczna powinna posiada¢ wiedze z zakresu $wiadczone] ustugi
opisanej w pkt. IV. Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tego warunku:
Oferenci zostang zobligowani do napisania testu wiedzy z zakresu objetego przedmiotem
zapytania ofertowego. Wymagane jest zaliczenie testu na poziomie minimum 60% sumy
punktow. Test odbedzie sie o godz. 12:00 w dniu 13.02.2018r lub 15.02.2018 r. W siedzibie
Zamawiajgcego.
W przypadku oferty skiadanej przez podmiot gospodarczy konieczne jest przystapienie do
testu przez wszystkie, proponowane do realizacii zamdwienia osoby. W _przypadku
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negatywnej weryfikacji wiedzy lub braku przystapienia do testu, oferta jest odrzucana w

2. O udzielenie zaméwienia mogg ubiegac sie Oferenci, ktorzy spetniajg warunki opisane w pkt. 1.
Wykonawca musi posiadaé odpowiednie doswiadczenie i wyksztatcenie albo dysponowac
osobami, ktére posiadajg odpowiednie doéwiadczenie i wyksztafcenie wskazane w pkt.1 . W
przypadku oferty skiadanej przez podmiot gospodarczy konieczne jest wskazanie z imienia i
nazwiska 0s6b zaangazowanych do realizacji zamdwienia wraz z CV tych oséb. Na potwierdzenie
warunkow wskazanych w pkt. 1, bedzie brane pod uwage doswiadczenie i wyksztatcenie, tylko i
wytgcznie, wskazanych osdb.

3. Nie s3 powigzani z Zamawiajagcym osobowo lub kapitatowo, czyli nie zaistnieje sytuacja
wzajemnych powigzan miedzy zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciggania
zobowigzar w imieniu zamawiajacego lub osobami wykonujgcymi w imieniu zamawiajacego
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy
a wykonawcg, polegajacego w szczegdInosci na:

- uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;

- posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji;
- petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika;

- pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. Weryfikacja spetnienia kryterium zostanie
dokonana na podstawie zatgczonego do oferty oswiadczenia - O$wiadczenie Wykonawcy o
braku powigzan Zatgcznik nr 3.

4. Nie s3 osobami/podmiotami, ktére prawomocnie skazano za przestepstwo popeinione w
zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia, przestgpstwo przeciwko prawom oséb
wykonujacych prace zarobkowa, przestepstwo przeciwko srodowisku, przestepstwo
przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popetnione w celu osiagniecia korzysci majgtkowych, a takze za przestepstwo skarbowe lub
przestgpstwo udziatu w zorganizowanej grupie albo zwiazku majacych na celu popetnienie
przestgpstwa lub przestgpstwa skarbowego. Weryfikacja spetnienia kryterium zostanie dokonana
na podstawie zafgczonego do oferty oéwiadczenia- Zatacznik nr 2.

5. Oferent deklaruje gotowos¢ wykonania zamdéwienia w terminach i na warunkach wskazanych w
niniejszym zapytaniu ofertowym. Oferent podpisujac oferte Zatgcznik nr 1 jednoczesénie oswiadcza
speinienie tego warunku.

7. Ocena spetnienia przedstawionych powyzej warunkéw zostanie dokonana wedtug formuty
»Spetnia/nie spetnia”. Oferta, ktdra nie spetni ktdregokolwiek z warunkéw, zostanie odrzucona.
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VII.  KRYTERIA OCENY OFERT — OPIS SPOSOBU PRZYZNAWANIA PUNKTACII

Po spetnieniu przez Oferentéw wskazanych w pkt. VI warunkéw udziatu w postepowaniu, kazda
wazna, kompletna i prawidtowo ztozona oferta poddana zostanie ocenie punktowe;j.

Oferty —bed3 oceniane wedtug nastepujacych kryteriow:

Doswiadczenie i wyksztatcenie — oceniane wedtug formuty ,spetnia/ nie spetnia”
60% - cena

40% - test wiedzy

1. Opis sposobu obliczania kryterium : 60% cena
Kryterium stanowic bedzie cena brutto za godzine szkolenia zawodowego.

Punkty przyznawane za kryterium cena beda liczone wg nastepujgcego wzoru:

C = (Cmin : CO) x 60 gdzie:

C - liczba punktéw przyznana danej ofercie,

Cmin — najnizsza cena spos$rdd waznych ofert, CO — cena obliczona badanej oferty.
Maksymalna liczba punktdw do uzyskania przez Wykonawce w kryterium cena wynosi 60.
Wszystkie obliczenia beda dokonywane z doktadnoscig do dwéch miejsc po przecinku.

2. Opis sposobu obliczania kryterium 40% test wiedzy

Punkty przyznawane za kryterium 40% test wiedzy bedg liczone wg nastepujgcego wzoru:

TW1 = (TW10 : TW1max) x 40 gdzie:

TW1 - liczba punktow przyznana danej ofercie,

TW10 —ilo$¢ punktéw przyznana w badane; oferty,

TW1max — maksymalna ilo$¢ punktéw przyznana sposrod waznych ofert.

Maksymalna liczba punktéw do uzyskania przez Wykonawcg w kryterium test wiedzy wynosi 40.
Wszystkie obliczenia beda dokonywane z doktadnoscia do dwéch miejsc po przecinku.

Wazna oferta, ktéra uzyska najwyisza liczbe punktow (suma kryteriéw Cena + Test wiedzy) uznana
zostanie za najkorzystniejsza. W przypadku uzyskania przez Oferentéw takiej samej liczby punktéw
decyduje nizsza cena.

Maksymalna mozliwa do zdobycia liczba punktéw wynosi: 100.
3. Zamawiajgcy moze prowadzi¢ negocjacje cenowe z oferentem, ktérego oferta zostata wybrana.

IX. ODRZUCENIE OFERTY

1. W niniejszym postgpowaniu zostanie odrzucona oferta Oferenta, ktory:
a) zlozy oferte niezgodna z trescia niniejszego zapytania ofertowego;
b) ztozy oferte niekompletng tj. nie zawierajaca oéwiadczeri i dokumentéw wymaganych
w niniejszym zapytaniu ofertowym;
c) przedstawi nieprawdziwe informacje;
d) nie spetnia warunkdw udziatu w postepowaniu.
2. Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ wykluczenia Oferenta z powodu zaproponowania razgco niskiej
ceny za realizacje przedmiotu zamdwienia. Jezeli cena oferty wydaje sie razgco niska w stosunku
do przedmiotu zaméwienia i budzi watpliwosci Zamawiajgcego co do mozliwosci wykonania
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przedmiotu zamoéwienia zgodnie z okreélonymi przez Zamawiajgcego wymaganiami, w
szczegolnosci jest nizsza o 30% od wartoéci zamoéwienia lub sredniej arytmetycznej cen wszystkich
ztozonych ofert, Zamawiajacy w celu ustalenia, czy oferta zawiera razaco niska cene w stosunku do
przedmiotu zamdwienia, zwraca sie do Oferenta o udzielenie w okreslonym terminie wyjasnieri
dotyczacych elementéw oferty majgcych wptyw na wysokos$¢ ceny. Zamawiajacy oceniajac
wyjasnienia, bierze pod uwage obiektywne czynniki. Zamawiajacy odrzuci oferte Oferenta, ktéry
nie zfozyt wyjasniert w wyznaczonym do tego terminie lub jezeli dokonana ocena wyjasnier wraz z
dostarczonymi dowodami potwierdza, ze oferta zawiera razaco niska cene w stosunku do
przedmiotu zamowienia. Obowigzek wykazania, 7ze oferta nie zawiera razgco niskiej ceny,
spoczywa na Oferencie.

3. Zamawiajacy zastrzega mozliwosci wykluczenia wykonawcy, ktéry z przyczyn lezgcych po jego
stronie, nie wykonat albo nienalezycie wykonat w istotnym stopniu wczesniejsza umowe zawartg z
Zamawiajacym, co doprowadzito do rozwiazania umowy, w terminie 3 lat przed uptywem terminu
sktadania ofert.

4. W zwigzku z wykluczeniem Oferenta lub odrzuceniem oferty, Oferentowi nie przystuguja srodki
ochrony prawne;j.

X. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT — WYMOGI FORMALNE

W odpowiedzi na zamdwienie:

1. Wykonawca moze ztozyc tylko jedng oferte. Istnieje mozliwoéé wycofania oferty po uprzednim
ztoZeniu stosownego oswiadczenia.
2. Oferte skiada sie¢ w formie pisemnej wypetniajac ,Formularz Oferty” stanowigcy Zatgcznik Nr 1
do Zapytania wraz z zawartymi w niej OSwiadczeniami. Zamawiajacy zastrzega, ze treéé oéwiadczen
nie moze by¢ zmieniona. W innym przypadku oferta bedzie odrzucona .
3. Oferta powinna byc czytelna i ztozona w jezyku polskim.
4. Do oferty nalezy dotgczy¢:
1. Zatgcznik nr 1 - Formularz Oferty,
Zatgcznik nr 2 — O$wiadczenia,
Zatgcznik nr 3 — Oswiadczenie Wykonawcy o braku powigzan,
Zatacznik nr 4 - Wykaz doswiadczenia dla kazdego z Trenera oddzielnie,
Zyciorys zawodowy trenera.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych spetnienie  warunku wyksztatcenia
i doswiadczenia (m.in. dyplom ukoriczenia studiéw, studiéw podyplomowych, kurséw;
Swiadectwa pracy, referencje, zaswiadczenia, certyfikaty, protokoty odbioru itd.)
W_przypadku podmiotéw gospodarczych, brane pod uwage i oceniane jest
doswiadczenie tylko i wytacznie 0séb wytypowanych do realizacji zamdwienia.
5. Wszelkie zmiany w tekscie oferty (przekreslenia, poprawki, dopiski) powinny by¢ podpisane lub
parafowane przez Wykonawce, w przeciwnym wypadku nie beda uwzgledniane.
6. Oferta musi by¢ podpisana przez Wykonawce.
7. Wykonawca ponosi wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem ofert.
8. Weryfikacja spetnienia wyzej opisanych kryteriow formalnych oraz kryteriéw dopuszczajacych
pkt . VIl. zostanie dokonana na podstawie ztozonej przez Wykonawce dokumentacji.
Ocena spetnia wymogdw formalnych: tak — nie.
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Xl TERMIN | MIEJSCE ZLOZENIA OFERT

Zainteresowani realizacjg przedmiotu zapytania ofertowego powinni przesta¢ lub ztozy¢ pisemng
ofertg w Sekretariacie Polskiej Fundacji Oérodkéw Wspomagania Rozwoju Gospodarczego OIC Poland
w Lublinie (20-213 Lublin ul. Gospodarcza 26) do dnia 10.02.2018 do godziny 12:00. Oferte prosimy
umiesci¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: »Trzy kroki do pracy - Pracownik obstugi biurowej wraz z
ECDL”. Nie dopuszcza sie mozliwosci skladania ofert faxem oraz drogg elektroniczng (skan

dokumentéw). Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

XIL. TERMIN ZWIAZANIA Z OFERTA

Oferent jest zwigzany ofertg do 90 dni od uptywu terminu sktadania ofert. Po dokonaniu wyboru
Zamawiajacy podpisze z Oferentem ramowga umowe o wspoipracy w ramach projektu. Umowy
zlecenia beda podpisywane zgodnie z zawartym porozumieniem zgodnie z protokotem wyboru i ofertg
ztozong przez Oferenta .

X, SPOSOB POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z OFERENTAMI

1. Osoba upowazniong ze strony Zamawiajacego zapytania ofertowego do kontaktdw z Oferentami
jest Pani Monika Jung tel. 81 710 46 41, e-mail: monika.jung@oic.lublin.pl. Kontakt w dni robocze
w godzinach 11:00-14:00

2. Wszystkie pytania i watpliwosci zwigzane z niemniejszym postepowaniem nalezy zglaszacd
w formie pisemnej na numer faksu 81 746 13 24.

XIV. INFORMACIJE O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

1. O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadomi niezwiocznie wszystkie osoby, ktére
zfozyly oferty w ustalonym terminie. Przedmiotowa umowa podpisana zostanie z Wykonawca,
ktérego oferta uznana zostanie przez Zamawiajacego za najkorzystniejszg, w obowigzujagcym w
niniejszym postepowaniu kryterium.

2. W sytuacji kiedy Wykonawca, ktorego oferte uznano za najkorzystniejsza uchyla sie od zawarcia
umowy, Zamawiajagcy ma prawo podpisaé umowe z Wykonawca, ktérego oferta jest
najkorzystniejsza spos$rdd pozostatych, poddanych ocenie ofert.

XV.  ZAMAWIAJIACY MA PRAWO DO UNIEWAZNIENIA POSTEPOWANIA, JEZEL| WYSTAPIA
NASTEPUJACE OKOLICZNOSCI:

1. Wszystkie oferty, ztozone w danym postepowaniu byly wadliwe i nie mozna usuna¢ ich wad.

2. W toku postepowania ujawniono niemoiliwg do wusuniecia przeszkode postepowania
uniemozliwiajacq zawarcie waznej umowy.

3.  Wystapita istotna zmiana okolicznoéci powodujaca, e prowadzenie postepowania lub wykonanie
przedmiotu zamdwienia nie lezy w interesie Zamawiajgcego, czego nie mozna byto wczesniej
przewidziec.

4. Cena najkorzystniejszej oferty, lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktorg Zamawiajgcy
przeznaczyt na sfinansowanie zaméwienia (w sytuacji kiedy Zamawiajgcy nie jest w stanie
zwigkszy¢ kwoty przeznaczonej na realizacje zamowienia).
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XVI.  POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwoé¢ zmiany lub uzupetnienia treéci zapytania ofertowego
przed uptywem terminu skifadania ofert. Informacja o wprowadzeniu zmiany lub uzupetnieniu
tresci zapytania ofertowego zostanie przekazana Oferentom niezwlocznie w formie pisemne;j (e-
mail), jak réwniez zostanie opublikowana na stronie internetowej Zamawiajgcego:
www.oic.lublin.pl. Jezeli wprowadzone zmiany lub uzupetnienia tresci zapytania ofertowego bedg
wymagaty zmiany tresci ofert, Zamawiajacy przedtuzy termin sktadania ofert.

2. Zamawiajacy ze swojej strony przy opisywaniu przedmiotu zaméwienia dochowat nalezytej
starannosci, jednakie wskazany powyzej element opisu jest niezalezny od Zamawiajacego,
dziatajgcego w ramach projektu i na rzecz beneficjenta projektu. Tym samym Zamawiajacy
wyraznie zastrzega, iz wielkoé¢ przedmiotu zamdwienia moze ulec zmianie (zmniejszeniu lub
zwigkszeniu) z przyczyn od niego niezaleznych, a wynikajacych z rzeczywistych potrzeb
beneficjenta projektu.

3. Koszty zwigzane z przygotowaniem i zlozeniem oferty ponosi Oferent. Zamawiajgcy nie
przewiduje mozliwosci zwrotu kosztéw przygotowania oferty.

XVI.  WYKAZ ZAtACZNIKOW:

Zatgcznik nr 1 - Formularz Oferty,

Zatgcznik nr 2 — Oswiadczenia,

Zatacznik nr 3 — Oswiadczenie Wykonawcy o braku powigzan,

Zatgcznik nr 4 - Wykaz doswiadczenia dla kazdego z Trenera oddzielnie,
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