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REGON 430353642; NIP 712-016-65-05; KRS 0000027855

L.dz.FRL/527/17 Lublin, dnia 12 maja 2017 roku
Znak sprawy: FRL/A4/2017/SDM

Zapytanie ofertowe

Fundacja Rozwoju Lubelszczyzny w Lublinie zaprasza osoby fizyczne do sktadania ofert na osobiste
przeprowadzenie w ramach personelu projektu® I szkolenia ,Obstuga sekretariatu” w Chetmie.

Fundacja Rozwoju Lubelszczyzny, realizujgca projekt ,Szansa dia mtodych” w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, O$ priorytetowa |, Osoby miode na rynku pracy, Dziatanie 1.2
Wsparcie oséb miodych pozostajacych bez pracy na regionalnym rynku pracy, Poddziatanie 1.2.1
Wsparcie udzielane z Europejskiego Funduszu Spofecznego, zaprasza do przedstawienia oferty na
osobiste przeprowadzenie w ramach personelu projektu szkolenia ,Obstuga sekretariatu” w
Chetmie.

Wykonawca podaje cene brutto za jedng godzine realizaciji ustugi.

I. Tryb udzielenia zamodwienia:

Postepowanie prowadzone jest w formie zapytania ofertowego z zachowaniem zasady
konkurencyjnosci, na podstawie wewnetrznego Regulaminu udzielania zamoOwien na dostawy,
ustugi fub roboty budowlane w toku realizacji Projektow wspétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, zgodnie z zasadag konkurencyjnosci
okredlona w Whytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci
na lata 2014-2020.

Il. Opis przedmiotu zamdwienia:

W rozumieniu Whytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszi Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznege oraz Funduszu Spéjnodcl ha fata 201 4-2020"
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Przedmiotem zamodwienia jest wylonienie wykfadowcy w celu opracowania materiatéw i
przeprowadzenie szkolenia ,Obstuga sekretariatu” dla 12 uczestnikow 1 grupy szkoleniowej w
wymiarze 70 godzin.
Kurs ,Obstuga sekretariatu” powinien obejmowac nastepujacy zakres tematyczny:
Zajecia teoretyczne {min. 60h)
1. Zasady organizacji profesjonalnego sekretariatu
. Nowoczesna komunikacja biurowa
. Ksztattowanie osobistego wizerunku
. Pierwszy kontakt — przyjmowanie interesantow
. Profesjonalne odbieranie rozméw telefonicznych
. Planowanie i organizacja czasu pracy w sekretariacie
. Organizacja spotkan
. Kalendarz szefa — planowanie i przygotowywanie terminéw i podrézy
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. Kultura dnia codziennego
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. Komunikacja w biznesie
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. Redagowanie, kontrola i bezpieczeristwo obiegu dokumentow
12. Znajomoé¢ telefonicznego savoir-vivre'u

Zajecia praktyczne {min. 10h}

1.0bstuga urzadzen biurowych

Jedna godzina szkolenia wynosi 45 minut. Przerwy nie sg wliczone w czas godzin szkoleniowych.
taczny czas trwania szkolenia wynosi 10 dni (10 dni x $rednio 7,5 h/dziennie}.

Szkolenle realizowane bedzie w godzinach 8.00-16.00 (w terminach uzgodnionych uprzednio z
uczestnikami projektu), po érednio 7,5 godziny zaje¢ szkoleniowych dziennie (1 godzina zajec = 45
minut). Do czasu szkolenia nalezy daliczy¢ 2 przerwy kawowe i 1 przerwe obiadows.

Planowany termin realizacji szkolenia: maj/pazdziernik 2017 r. wg uzgodnionego z Zamawiajgcym
harmonocgramu.

Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ zmiany terminu realizacji ustugi szkoleniowej w zaleznosci od
przebiegu procesu rekrutacji uczestnikéw do projektu.

Wymagania dotyczace realizacji ustugi:
1. Wykonawca opracuje szczegdtowy konspekt zajgc.
2. Wykonawca opracuje i przeprowadzi egzamin sprawdzajacy uzyskang wiedze uczestnikow
szkolenia.
3. Wykonawca powinien prowadzi¢ ustugi w sposéb uzgodniony z Zamawiajacym tj. wedtug
uzgodnionego harmonogramu.
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Wykonawca powinien prowadzi¢ dostarczong przez Zamawiajacego dokumentacje usiug
szkoleniowych (m.in. dziennik zajec, liste obecnosci)

Wykohawca powinien prowadzi¢ ewidencjg godzin i zadati realizowanych w ramach projektu.
taczne zaangazowanie zawodowe w realizacje wszystkich projektéw finansowych z funduszy
strukturalnych i Funduszu Spéjnosci oraz dziatan finansowych z innych Zrodef, w tym $rodkow
wiasnych i innych podmiotéw nie przekracza 276 godzin miesigcznie.

Wykonawca ponosi koszty zwigzane z realizacig ustugi {dojazd, nocleg, wyzywienie itp.).

. Wykonawca musi posiada¢ mozliwo$¢ realizaci szkolenia w wojewddztwie lubelskim.

Wykonawca powinien wykazywac sig innowacyjnoscig, kreatywnoscig i umiejetnoscia pracy z
grupa, a takze wysokg kulturg osobistg i doskonatymi umiejetnosciami komunikacyjnymi.
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ naliczania kar umownych za odstgpienie od realizacji
umowy oraz za realizacjg ustugi niezgodnie z postanowieniami umowy.

I1l.Nazwa i kod okreélone we Wspélnym Stowniku Zamdwien:

80500000-9 Ustugi szkoleniowe

IV. Termin wykonania zamowienia:

Zajecia rozpoczng sie w maju/czerweu 2017 . i zakoricza maksymalnie do korica pazdziernika 2017
roku. Szczegétowy harmonogram szkolenia zostanie przedstawiony przez Zamawiajgcego

po rozstrzygnigciu postepowania i zakonczeniu procesu rekrutacji uczestnikoéw projektu.

Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ zmiany terminu realizacji szkolenia w zaleznoséci od przebiegu
procesu rekrutacji uczestnikow do projektu.

Opis warunkéw udzialu w postgpowaniu:

W postepowaniu moga wzigé udziat Wykonawcy, ktorzy spetniaja ponizsze kryteria:
1.
2.

Posiadaja wyksztatcenie min. $rednie {ocena na podstawie kserokopii dyplomu/$wiadectway.
Posiadaja minimum 2 letnie do$wiadczenie zawodowe w zakresie zgodnym z przedmiotem
saméwienia lub minimum 200 godzin przeprowadzonych szkoled w zakresie zgodnym
z przedmiotem zamdwienia (ocena na podstawie Zatacznika nr 2).

Posiadaja niezbedna wiedze i doswiadczenie do wykonywania zadan okreslonych w Opisie
Przedmiotu Zaméwienia (ocena na podstawie Zatacznika nr 4).

Nie s3 powiazani osobowo lub kapitafowo z Zamawiajacym (ocena na podstawie Zatgcznika nr
5).

Vl.Informacje o wykluczeniu:

1. Z zamdwienia wykluczone sg osoby zatrudnione w instytucjach uczestniczacych w realizacji

Programu Operacyjnego na podstawie stosunku pracy chyba, e nie zachodzi konflikt
interesdw lub podwajne finansowanie.
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2. Z udziatu w postepowaniu wyfgczone sa osoby, ktore powiazane sg z Zamawiajagcym osobowo
lub kapitatowo. Przez powigzania kapitatowe jub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania
mi'qdzy Zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzah w imieniu
Zamawiajacego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajacego czynnosci zwigzane z
przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy a Wykonawecg,
polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spétce jako wspolnik spotki cywilnej tub spotki osobowej,

b) posiadaniu udziatéw lub co najmniej 10% akcji,

¢) pefnieniu funkcji czfonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta,
petnomocnika,

d) pozostawaniu w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewiefistwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii
bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

VII. Kryteria oceny ofert:

Zamawiajagcy dokona oceny i poréwnania ofert oraz wyboru oferty najkorzystniejszej
w oparciu o nastepujace kryterium/kryteria:

1. Cena za 1 godzing brutto w zt - 60% (60 pkt.)
2. Doswiadczenie - 30% (30 pkt.)
3. Dodatkowe kursy/szkolenia podnoszace kwalifikacje - 10% (10 pkt.)

1. Maksymalng iloéé punktéw w ramach kryterium ,cenaza 1 godzine brutto w z” otrzyma
najtansza oferta wedtug wzoru:
C minimalna
Cena = ——=mmmrmmmmmmmmmme e X 60
C oferty badanej

Pozostate oferty otrzymajg odpowiednio nizsza ilos¢ punktow.

2. W ramach kryterium ,doswiadczenie” Zamawiajacy bedzie przyznawaf punkty za liczbe godzin
przeprowadzonych zaje¢ w zakresie zgodnym z przedmiotem zamoéwienia, w ciggu ostatnich

3 lat. Punkty liczone beda wg wzoru, zgodnie z danymi przedstawionymi w zatgczniku nr 2.
Wymagane jest dostarczenie kopii dokumentéw potwierdzajacych przeprowadzenie zajec
wymienionych w Zafgezniku Nr 2 (kopii referencji lub umdw, potwierdzonych za zgodnos¢
z oryginatem).
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Liczba godzin oferty ocenianej
Dodwiadczenie = e e o x 30
{liczba godzin) Najwieksza liczba godzin wérdd nadestanych ofert

3, ,Dodatkowe kursy/szkolenia podnoszace kwalifikacje”, tj. dodatkowe kwalifikacje w zakresie
przeprowadzania szkolen, takze studia podyplomowe. Zamawiajacy bgdzie przyznawat punkty
za kursy /szkolenia /studia podyplomowe i ich zgodnosé z przedmiotem zamowienia, w oparciu

o dane zawarte w Zataczniku nr 3.
Wymagane jest dostarczenie kopii uzyskanych dyploméw/zaswiadczen potwierdzonych za
zgodnosé z oryginatem.

Zamawiajacy wybierze najkorzystniejszg ofertg, ktora uzyska najwyiszg ilos¢ punktow
w oparciu o ustalone wyzej kryteria.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odrzucenia oferty wykonawcy, jeteli zaproponowana cena jest
razaco niska w rozumieniu art. 90 ust. 1 ustawy P.ZP., w szczegdlnosci jest nizsza o 30% od wartosci
zaméwienia lub éredniej arytmetycznej cen wszystkich zfozonych ofert. Odrzucenie oferty bedzie
mozliwe po przedstawieniu wyjasnieti przez wykonawce.

VIIl. Opis sposobu przygotowania ofert:

W odpowiedzi na zamowienie:
1. Oferte sktada sie w formie pisemnej wypemiajac ,Formularz Oferty Wykonawcy”
stanowigcy Zafgcznik nr 1,
2. Do oferty nalezy dotaczy¢:
a) wykaz-opis dos$wiadczenia w zakresie przedmiotu zamdwienia w ciggu ostatnich 3 lat
stanowigcy Zafacznik nr 2,
b) zyciorys zawodowy z opisem do$wiadczenia w prowadzeniu podobnych zaje¢ (max. 5
kartek, wydruk dwustronny) w2 jednobrzmigcych egzemplarzach stanowigcy

Zafgcznik nr 3,
¢) oéwiadczenie o spetnianiu  warunkow udzialu w postepowaniu stanowigcy

Zatacznik nr 4,
d) o$wiadczenie o braku powigzan osobowych i kapitatowych z Zamawiajgcym stanowiacy

Zatacznik nr 5,
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e) kopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie,
potwierdzone za zgodnos¢ zoryginatem, opatrzone datg oraz ewentualnie
rekomendacje i referencje.

3. Oferta powinna by¢ czytelna i ztozona w jezyku polskim.

4, Wszelkie zmiany w tekscie oferty (przekreslenia, poprawki dopiski) powinny by¢ podpisane
lub parafowane przez Wykonawce, w przeciwnym wypadku nie bgdg uwzgledniane.

5, Oferta Wykonawcy oraz zatgczniki muszg by¢ podpisane przez Wykonawce.

6. Przed uplywem terminu skiadania ofert Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany do ztozonej
oferty lub wycofaé oferte. Zmiany lub wycofanie powinny by¢ doreczone Zamawiajacemu
na pi$mie przed uplywem terminu skladania ofert. Oswiadczenie o wprowadzeniu zmian lub
wycofaniu winno by¢ opakowane tak, jak oferta, a koperta zawiera¢ dodatkowe oznaczenie
wyrazami odpowiednio ,ZMIANA" lub ,WYCOFANIE".

7. Wykonawca nie moze wycofa¢ oferty i wprowadzac jakichkolwiek zmian w tresci oferty po
uptywie terminu sktadania ofert

8. Wykonawca ponosi wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem i zfozeniem ofert.

IX. Forma, miejsce i termin skiadania ofert:

Oferta powinna by¢ ztozona (osobiscie/poczta/przesytka kurierska) do dnia 23 maja 2017 . do
godziny 16.00 w formie pisemnej w siedzibie Fundacji Rozwoju Lubelszczyzny, ul Droga
Meczennikéw Majdanka 181, 20-325 Lublin (Sekretariat) w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,Zapytanie ofertowe FRL/4/2017/SDM".

W przypadku przystania oferty za posrednictwem poczty lub przesytki kurierskiej, za termin
ztozenia oferty przyjmuje sie termin wptywu oferty (przesytki) do sekretariatu Zamawiajgcego na
w/w adres.

Zamawiajacy hie ponosi odpowiedzialnosci za zdarzenia wynikajgce z niewtasciwego
oznakowania koperty lub braku ktdregokolwiek z wymaganych dokumentdw/informacji oraz za
przesianie/ztozenie oferty w innym miejscu, niz wskazane w niniejszym zapytaniu ofertowym.

Termin zlozenia oferty do dnia: 23 maja 2017 r. do godz. 16.00 decyduje data i godzina wplywu
do Fundacji. Oferty ztozone po tym terminie nie bgdg rozpatrywane.

X. Uniewaznienie postepowania:

Zamawiajacy ma prawo do uniewaznienia postgpowania, jezeli wystapig nastgpujace okolicznosci:
a) w postepowaniu wptynely wadliwe oferty i nie mozna usunac ich wad,
b)w toku postgpowania ujawniono niemozliwg do usunigcia wade postgpowania
uniemozliwiajgcqy zawarcie zgodnej z Projektem umowy,
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¢) w postepowaniu doszto do naruszenia zasad okreslonych w Regulaminie.

. Informacja o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajgcego z Wykonawcami oraz przekazywania

odwiadczen lub dokumentdw:

1.
2.

Zamawiajacy dopuszcza porozumiewanie sie w formie pisemnej oraz pocztg elektroniczna.
Wszelki informacje dotyczace podjetych przez Zamawiajacego czynnosci beda przekazywane
wykonawcom za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

Jezeli Zamawiajgcy lub Wykonawca przekazujg oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz inne
informacje droga elektroniczng kazda ze stron na zgdanie drugiej niezwlocznie potwierdza fakt ich
otrzymania. Zamawiajacy wymaga, w kazdym przypadku, potwierdzenia przez Wykonawce
otrzymania wiadomoéci, W przypadku braku takiego potwierdzenia przez Wykonawcg, pomimo
wezwania przez Zamawiajgcego, domniemywa sig, iz pismo wystane przez Zamawiajacego na
ostatni znany e-mail {(podany przez Wykonawcg w ztozonej ofercie), zostato doreczone w sposob
umozliwiajgcy zapoznanie sie Wykonawcy z pismem.

Wykonawca powinien sprawdzaé strong internetowg www.fundacja.iublin.p! - zakiadka
,Zapytania ofertowe”, poniewaz beda tam publikowane informacje zwigzane z niniejszym
postepowaniem.

Xll. Osoby do kontaktéw:

Andrzej Goreczny — Kierownik projektu
Tel.: 516 283 460, e-mail: a.goreczny@fundacia.lublin.pl

Sylwia Parafiniuk — Specjalista ds. organizacyjnych
Tel.: 84 627 18 32, e-mail: s.parafiniuk@fundacija.lublin.pl

XHI. Wykaz zatacznikéw (wersje elektroniczne do pobrania na stronie www.fundacia.lublin.pl,

w zaktadce: Zapytania ofertowe):

1. Formularz oferty Wykonawcy.

2. Wykaz-opis doswiadczenia w zakresie przedmiotu zamdwienia w ciggu ostatnich 3 lat

3. Zyciorys zawodowy zawierajacy doswiadczenia zgodne z opisem przedmiotu zamowienia w 2
jednobrzmigcych egzemplarzach.

4. QOsdwiadczenie o spefnianiu warunkéw udziatu w postgpowaniu.

5. Oéwiadczenie o braku powigzan osobowych i kapitatowych z Zamawiajacym.
Kopie dokumentéw {umoéw, referencji, potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych przeprowadzenie wymienionych zaje¢ wymienionych w Zatgczniku Nr 2.

7. Kopie uzyskanych dyplomoéw/za$wiadczen, poswiadczajace posiadane wyksztaicenie/
uprawnienia {potwierdzone za zgodnos¢ z orygina

Z powazaniem, w imieniu Zamawiajqcego




