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FUNDACIA ROZWOJU LUBELSZCZYZNY
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REGON 430353642; NIP 712-016-65-05; KRS 0000027855

L.dz.FRL/642/17 Lublin, dnia 2 czerwca 2017 roku
Znak sprawy: FRL/6/2017/MnS!

Zapytanie ofertowe

Fundacja Rozwoju Lubelszczyzny w Lublinie zaprasza do skfadania ofert na przeprowadzenie
szkolenia pn. ,,Specjalista ds. kadr i ptac” dla 1 grupy w tukowie.

Fundacja Rozwoju Lubelszczyzny, realizujgca projekt ,Mtodzi na start!” wspétfinansowany ze srodkéw
Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020, 0$
Priorytetowa | Osoby mtode na rynku pracy, Dziatanie 1.2 Wsparcie osdéb mtodych pozostajacych bez
pracy na regionalnym rynku pracy, Poddziatanie 1.2.1 Wsparcie udzielane z Europejskiego Funduszu
Spotecznego zaprasza do przedstawienia oferty na przeprowadzenie szkolenia pn. ,Specjalista ds.
kadr i ptac"(80 godz.) w tukowie w ramach, ktérego wykonawca opracuje program, materiaty
szkoleniowe, test wiedzy i egzamin.

Czas trwania 1 godziny szkolenia wynosi 45 minut.

Wykonawca podaje cene brutto za jedna godzine realizacji ustugi.

Zamawiajgcy zastrzega mozliwo$é¢ zmiany miejsca realizacji ustug w zaleznosci od przebiegu procesu
rekrutacji uczestnikow i uczestniczek do projektu.

| Tryb udzielenia zaméwienia:

Postepowanie prowadzone jest w formie zapytania ofertowego z zachowaniem zasady
konkurencyjnosci, na podstawie wewnetrznego obowigzujacego w Fundacji Rozwoju Lubelszczyzny,
Regulaminu udzielania zaméwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane w toku realizacji
Projektéw wspdtfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego, zgodnie z zasadg konkurencyjnosci okreslong w Wytycznych w  zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020.

Il Opis przedmiotu zamowienia:

Przedmiotem zamdwienia jest wytonienie wyktadowcy w celu przeprowadzenia szkolenia z zakresu
kadr i ptac, ktéry ponadto opracuje program, test wiedzy (przed szkoleniem) oraz egzamin
sprawdzajgcy uzyskang wiedze uczestnikdw szkolenia, materiaty szkoleniowe dla 1 grupy szkoleniowej
w wymiarze 80 godzin. Czas trwania 1 godziny szkolenia wynosi 45 minut.

Celem szkolenia jest uzyskanie przez uczestnika szkolenia wiedzy i umiejetnosci z zakresu kadr i ptac.

Zakres tematyczny szkolenia powinien obejmowaé m.in. prawo pracy i ubezpieczeri spofecznych,
nawiazanie stosunku pracy, przyjecie pracownika do pracy, wynagrodzenia, czas pracy, urlopy
pracownicze, dokumentacja pracownicza oraz emerytalno- rentowa, naliczanie wynagrodzen, obstuga
programéw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia spraw kadrowo — pfacowych,
ubezpieczeniowych i podatkowych.

Program szkolenia jest podzielony na cze$¢ teoretyczng oraz praktyczna.

Proponowany podziat zajec¢ :zajecia teoretyczne — 32 godziny, zajecia praktyczne - 48 godzin.
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Szkolenie realizowane bedzie w dni powszednie wedfug uzgodnionego harmonogramu, max. po 8
godzin szkolenia dziennie (1 godzina zajeé = 45 minut). Do czasu szkolenia nalezy doliczy¢ 2 przerwy
kawowe i 1 przerwe obiadowa.

Planowany termin realizacji szkolenia: czerwiec — lipiec2017 roku wg uzgodnionego z Zamawiajacym
harmonogramem.

Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ zmiany, terminu i miejsca realizacji ustug w zaleznosci od przebiegu
procesu rekrutacji uczestnikéw i uczestniczek do projektu. Ustugi $wiadczone bedg na terenie
wojewoddztwa lubelskiego.

Planowane miejsce $wiadczenia ustug: tukdéw

Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ udzielenia wykonawcy wytonionemu w  trybie zasady
konkurencyjnosci okreslonej w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014-2020 —zamodwienia uzupetniajgcego, w wysokosci nieprzekraczajgcej 50%
wartosci zamdowienia okreslonego w umowie zawartej z wykonawca, o ile to zamdwienie jest zgodne
z przedmiotem zamowienia podstawowego.

Wymagania dotyczace realizacji ustug:

1. Wykonawca powinien prowadzi¢ ewidencje godzin i zadan realizowanych w ramach projektu, w
ktorej powinien uwzgledni¢ rowniez zaangaZowanie w innych projektach oraz zaangaZowanie
zawodowe wynikajace z umowy o prace/prowadzone] dziatalnosci. taczne zaangazowanie
zawodowe w realizacje wszystkich projektow finansowanych z funduszy strukturalnych i Funduszu
Spdjnosci oraz dziatan finansowych z innych Zrédet, w tym srodkéw wiasnych i innych podmiotdw
nie przekracza 276 godzin miesiecznie.

2. Wykonawca opracuje i przeprowadzi test wiedzy (przed szkoleniem) oraz egzamin sprawdzajacy
uzyskana wiedze uczestnikdw szkolenia.

3. Wykonawca przedstawia zamawiajgcemu szczegdtowy konspekt zaje¢ oraz wykaz niezbednego
sprzetu

4. Wykonawca powinien prowadzi¢ ustugi w sposob uzgodniony z Zamawiajacym, tj. wedtug

uzgodnionego harmonogramu.

Wykonawca powinien wykazywaé sie innowacyjnoscig, kreatywnoscig i umiejetnoscig pracy z

grupa, a takze wysoka kultura osobistg i doskonatymi umiejetnosciami komunikacyjnymi.

Wykonawca powinien prowadzi¢ dostarczong przez Zamawiajacego dokumentacje ustug.

Wykonawca musi posiada¢ mozliwos¢ realizacji szkolenia w wojewddztwie lubelskim.

Wykonawca ponosi koszty zwigzane z realizacjg ustugi (dojazd, nocleg, wyzywienie itp.).

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ naliczania kar umownych za odstgpienie od realizacji

umowy oraz za realizacje ustugi niezgodnie z postanowieniami umowy.

u
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Il Nazwa i kod okreslone we Wspoélnym Stowniku Zamowieri:
80500000-9 Ustugi szkoleniowe

IV Termin wykonania zamdéwienia:

Planowany termin realizacji ustug:

czerwiec — lipiec 2017 roku. Szczegdtowy harmonogram ustug zostanie przedstawiony przez
Zamawiajgcego po rozstrzygnieciu postepowania i zrekrutowaniu uczestnikdw/uczestniczek projektu.
Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ zmiany terminu i miejsca realizacji ustug w zaleznosci od przebiegu
procesu rekrutacji uczestnikow i uczestniczek do projektu.
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V Opis warunkéw udziatu w postepowaniu:
W postepowaniu mogg wzig¢ udziat Wykonawcy, ktdrzy spetniajg ponizsze kryteria:

1,
2.

Posiadajg wyksztatcenie wyzsze (ocena na podstawie kserokopii dyplomu).

Posiadaja uprawnienia do prowadzenia zajec, jesli przepisy prawa wymagaja posiadanie
takich uprawnien.

Posiadajg minimum 2 letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie zgodnym z przedmiotem
zamowienia lub minimum 200 godzin przeprowadzonych szkolen w zakresie zgodnym z
przedmiotem zamowienia (ocena na podstawie Zafgcznika nr 2 oraz kopii referencji lub
umoéw, ktdre konkretnie muszg potwierdzaé termin oraz liczhe godzin przeprowadzonych
zajec ).

Posiadajg niezbedna wiedze i doswiadczenie w wykonywaniu zadan okredlonych w Opisie
Przedmiotu Zamodwienia (ocena na podstawie Zatgcznika nr 4).

Nie sg powigzani osobowo lub kapitatowo z Zamawiajacym (ocena na podstawie Zatgcznika
nr 5).

Oferenci, ktorzy nie przedtozg dokumentdw i odwiadczen potwierdzajgcych spetnienie wymaganych
warunkéw zostang wykluczeni z postepowania.

VI Informacje o wykluczeniu:

L.

Z zamowienia wykluczone sg osoby zatrudnione w instytucjach uczestniczacych w realizacji
Programu Operacyjnego na podstawie stosunku pracy chyba, ze nie zachodzi konflikt intereséw
lub podwdjne finansowanie.
Z udziatu w postepowaniu wytaczone sg osoby, ktdre powigzane sg z Zamawiajacym osobowo
lub kapitatowo. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania
miedzy Zamawiajagcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z
przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy a Wykonawca, polegajace
w szczegoblnosci na:
a) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowe],
b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji,
c) petnieniu funkcji cztlonka organu nadzorczego Ilub zarzadzajgcego, prokurenta,
petnomocnika,
d) pozostawaniu w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewieristwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii
bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

VIl Ocena spetnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu oraz badanie ofert

1. Odrzucenie oferty:

Zamawiajacy odrzuca oferte jezeli:

1) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu

nieuczciwej konkurencji,

2) jest niezgodna z trescig zapytania ofertowego,

3) zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamdwienia,

4) gdy Wykonawca nie spetnia warunkow udziatu w postepowaniu,

5) zostata ztozona po uplywie wyznaczonego terminu,

6) formularz oferty i wymagane zatgczniki zostaty podpisane przez osobe/osoby nieuprawnione,
7) zawierajgca btedy nie bedgce oczywistymi omytkami pisarskimi lub rachunkowymi.

Z tytut odrzucenia oferty Wykonawcom nie przystuguje zadne roszczenie wzgledem Zamawiajgcego.

2. Badanie oferty:

W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgdac¢ od Wykonawcoéw wyjasnient dotyczacych tresci
ztozonych ofert lub przedtozenia dodatkowych dokumentéw w celu weryfikacji spetnienia warunkéw
udziatu w postepowaniu lub zgodnosci oferowanego przedmiotu zamodwienia z wymaganiami
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Zamawiajgcego. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé wiywania Wykonawcéw do ztozenia wyjasnien
lub przedtozenia dokumentéw oraz sktadania wyjasnien, przedktadania dodatkowych dokumentéw
przez Wykonawcow drogg mailowa.

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

1. Cenaza 1 godzine brutto w zt - 60% (60 pkt.)
2. Doswiadczenie - 40% (40 pkt.)

Ad. 1 Maksymalng ilo$¢ punktéw w ramach kryterium cena (cena brutto) otrzyma najtansza oferta
wedtug wzoru:

C minimalna
Cena = X 60
C oferty badanej

Pozostate oferty otrzymajg odpowiednio nizszg ilos¢ punktow.

Ad. 2 W ramach kryterium ,doswiadczenie” Zamawiajgcy bedzie przyznawat punkty od O do 40 za
liczbe godzin przeprowadzonych zaje¢ w zakresie zgodnym z przedmiotem zamowienia, w ciggu
ostatnich 3 lat liczone od daty ukazania sie zapytania ofertowego.

Punkty liczone beda wg wzoru, zgodnie z danymi przedstawionymi w zatgczniku nr 2.

Wymagane jest dostarczenie kopii  dokumentdw potwierdzajacych przeprowadzenie zajeé
wymienionych w Zatgczniku Nr 2 (kopii referencji lub umodw, potwierdzonych za zgodnosc
z oryginatem przez Wykonawce ktdre konkretnie muszg potwierdza¢ termin oraz liczbe godzin
przeprowadzonych zajed).

Oferty bez dokumentéw(potwierdzajgcych doswiadczenie konkretnie wskazujgcych termin oraz liczhe
przeprowadzonych zajec) otrzymajg 0 pkt.

Liczba godzin oferty ocenianej
Doswiadczenie = x40
(liczba godzin) Najwieksza liczba godzin wsréd nadestanych ofert

Wymagane jest dostarczenie kopii uzyskanych dyplomoéw/zaswiadczern potwierdzonych za zgodnosé¢
z oryginatem. Wszystkie kserokopie dokumentéw dotgczone do oferty muszg by¢ potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem oraz opatrzone podpisem Wykonawcy.

Zamawiajgcy wybierze najkorzystniejsze oferty, ktdre uzyskajg najwyzszg ilos¢ punktdw w oparciu
o ustalone wyzej kryteria w ramach poszczegdlnych czesci zapytania.

Jesli nie bedzie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze dwie lub wigcej
oferty przedstawig taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy przeprowadzi
negocjacje z Wykonawcami.

W przypadku, gdy zaproponowane oferty przekrocza kwote jaka Zamawiajgcy moze przeznaczyé na
realizacje zamdwienia, Zamawiajgcy, moze podjgé negocjacje z wybranym zgodnie z zasada
konkurencyjnosci Wykonawca lub powtdrzyé postepowanie w trybie zasady konkurencyjnoéci.
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Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do odrzucenia oferty wykonawcy, jezeli zaproponowana cena jest
razaco niska w rozumieniu art. 90 ust. 1 ustawy p.z.p., w szczegblnosci jest nizsza o 30% od wartosci
zamoéwienia lub $redniej arytmetycznej cen wszystkich ztozonych ofert.

IX Opis sposobu przygotowania ofert:

W odpowiedzi na zamdwienie:

1. Oferte skfada sie w formie pisemnej wypetniajgc ,Formularz Oferty Wykonawcy” stanowigcy
Zatgcznik nr 1.

2. Do oferty nalezy dotgczyc:

a) Wykaz-opis doswiadczenia w zakresie przedmiotu zamdwienia w ciggu ostatnich 3 lat od
stanowigcy Zatgcznik nr 2oraz kopie referencji lub umdw, ktére konkretnie muszg
potwierdzac termin oraz liczbe godzin przeprowadzonych zajec,

b) zyciorys zawodowy z opisem doswiadczenia w prowadzeniu podobnych zajeé¢ (max. 5 kartek,
wydruk dwustronny) w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach stanowigcy Zatgcznik nr 3,

c) oswiadczenie o spetnianiu warunkdéw udziatu w postepowaniu stanowigcy Zatacznik nr 4,

d) os$wiadczenie o braku powigzan osobowych i kapitatowych z Zamawiajagcym stanowigcy
Zatgcznik nr 5,

e) kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie i doswiadczenie oraz
ewentualnie rekomendacje ireferencje potwierdzone za zgodnosé¢ z oryginatem, opatrzone
datg i podpisem Wykonawcy,

f)  dokument potwierdzajacy uprawnienia do prowadzenia zaje¢, jesli przepisy prawa wymagajg
posiadanie takich uprawnien.

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 bedg uwzgledniane.

5. Oferta Wykonawcy oraz zatgczniki musza by¢ podpisane przez Wykonawece.

6. Przed uptywem terminu sktadania ofert Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany do ztozonej oferty
lub wycofaé oferte. Zmiany lub wycofanie powinny by¢ doreczone Zamawiajgcemu na pismie
przed uptywem terminu sktadania ofert. Odwiadczenie o wprowadzeniu zmian lub wycofaniu
winno by¢ opakowane tak, jak oferta, a koperta zawiera¢ dodatkowe oznaczenie wyrazami
odpowiednio ,ZMIANA" [ub ,WYCOFANIE”,

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

8. Wykonaweca ponosi wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

X  Forma, miejsce i termin sktadania ofert:
Oferta powinna by¢ ztozona (osobiscie/poczta/przesytka kurierska)do dnia 12 czerwca 2017 r. do

godziny 10.00 w formie pisemnej w siedzibie Fundacji Rozwoju Lubelszczyzny, ul. Droga
Meczennikéw Majdanka 181, 20-325 Lublin (Sekretariat) w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Zapytanie ofertowe FRL/6/2017/MnS!

Nie otwierac przed dniem 12.06.2017 r. do godz. 10.00”

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 nie ponosi odpowiedzialnosci za zdarzenia wynikajgce z niewtasciwego oznakowania
koperty lub braku ktéregokolwiek z wymaganych dokumentéw/informacji oraz za przestanie/ztozenie
oferty w innym miejscu, niz wskazane w niniejszym zapytaniu ofertowym.

X1 Uniewaznienie postepowania:
Zamawiajgcy ma prawo do uniewaznienia postepowania, jezeli wystgpig nastepujace okolicznosci:
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a) w postepowaniu wptynety wadliwe oferty i nie mozna usunaé ich wad,

b) w toku postgpowania ujawniono niemozliwg do usuniecia wade postepowania
uniemozliwiajgca zawarcie zgodnej z Projektem umowy,

c) w postepowaniu doszfo do naruszenia zasad okreslonych w Regulaminie.

Xl Informacja o sposobie porozumiewania sie Zamawiajacego z Wykonawcami oraz przekazywania
oswiadczen lub dokumentéw:

1. Zamawiajgcy dopuszcza porozumiewanie sie w formie pisemnej oraz poczta elektroniczna.

2. Wszelki informacje dotyczace podjetych przez Zamawiajgcego czynnosci beda przekazywane
wykonawcom za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

3. Jezeli Zamawiajgcy lub Wykonawca przekazujg oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz inne
informacje drogg elektroniczng kazda ze stron na zadanie drugiej niezwlocznie potwierdza fakt
ich otrzymania. Zamawiajgcy wymaga, w kazdym przypadku, potwierdzenia przez Wykonawce
otrzymania wiadomosci. W przypadku braku takiego potwierdzenia przez Wykonawce, pomimo
wezwania przez Zamawiajgcego, domniemywa sig, iz pismo wystane przez Zamawiajgcego na
ostatni znany e-mail (podany przez Wykonawce w ztozonej ofercie), zostato doreczone w sposéb
umozliwiajacy zapoznanie sie Wykonawcy z pismem.

4.  Wykonawca powinien sprawdzal strone internetowg www.fundacja.lublin.pl - zakfadka
»Zapytania ofertowe”, poniewaz bedg tam publikowane informacje zwigzane z niniejszym
postepowaniem.

Xl Osoby do kontaktéw:

Anna Poterucha-Radomska— Kierownik projektu

Tel.: 516 283 429, e-mail: a.poterucha-radomska@fundacja.lublin.pl
Marta Osuch — Specjalista ds. organizacyjnych i monitoringu

Tel.: 516 283 455, e-mail: m.osucha@fundacja.lublin.pl

XIV Warunki zmiany umowy:
Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ dokonywania zmian w umowie w zakresie okresu jej
obowigzywania w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

XV Wykaz zatacznikéw (wersje elektroniczne do pobrania na stronie www.fundacja.lublin.pl,
w zaktadce: Zapytania ofertowe):

1. Formularz oferty Wykonawcy.

2. Wykaz - opis doswiadczenia w zakresie przedmiotu zamodwienia.

3. Zyciorys zawodowy zawierajacy do$wiadczenia zgodne z opisem przedmiotu zamdwienia w 2
jednobrzmigcych egzemplarzach.

4, Oswiadczenie o spetnianiu warunkdw udziatu w postepowaniu.

5. Oswiadczenie o braku powigzan osobowych i kapitatowych z Zamawiajgcym.

6. Kopie dokumentéw (umdw, referencji, potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez
Wykonaweg) potwierdzajacych termin i liczbg wymienionych zaje¢ wymienionych w Zatgczniku
nr2.

7. Kopie uzyskanych dyplomdw/zaswiadczen, poswiadczajagce posiadane  wyksztatcenie/
uprawnienia (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez Wykonawce).

ul. Droga Meczennikow Ma:as.;:w;: )
20-521' Lublin l

tel. 81710 19 00, fax 81 710

NIP 712-01-66-505, g 20/C

FUNDACJA ROZWGJU LUBELSZC7v7xy

Prezgs farzadu

Projekt ,, Miodzi na start!” wspdlfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego




