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Zapytanie ofertowe nr 01/2018

Il.ZZAMAWIAJACY

Biuro Projektow Europejskich Wojciech Mitosz
Ul. Rumska 3c/12, 81-074 Gdynia

NIP 5871003429

Regon 192505455

II. TRYB PROWADZENIA POSTEPOWANIA

Zapytanie ofertowe w trybie uproszczonym na zasadach opisanych w Podrozdziale 5.2. Ponoszenie
wydatkow o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto wigcznie oraz ponizej kwoty 20 tys. PLN
netto, w Wytycznych dotyczacych udzielania zaméwien w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020. Do niniejszego zapytania ofertowego nie stosuje sie
zapisow Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. 2004 nr 19 poz. 177).

ll. WSPOLNY SLOWNIK ZAMOWIEN (CPV)
80500000-9 Ustugi szkoleniowe

IV. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zaméwienia jest ustuga polegajgca na przeprowadzeniu szkolenia pn. Pracownik biurowy
w ramach projektu ,Powrét do pracy. Aktywizacja zawodowa osob bezrobotnych z powiatu
cztuchowskiego, koscierskiego i wejherowskiego”, wspotfinansowanego przez Unie Europejskg ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020, O$ priorytetowa 05. Zatrudnienie, Dziatanie 05.02.
Aktywizacja zawodowa 0s6b pozostajgcych bez pracy, Poddziatanie 05.02.02. Aktywizacja zawodowa
0s6b pozostajgcych bez pracy, dalej: Projekt.

2. Szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia:

Wykonawca jest zobowigzany przeprowadzi¢ szkolenie zawodowe na stanowisko pracownik biurowy
dla uczestnikéw Projektu w wymiarze w przedziale120- 150h.

Wykonawca jest obowigzany przeprowadzi¢ szkolenie zawodowe zakoriczone egzaminem oraz
wydaniem certyfikatu/ zaswiadczenia zgodnie z wytycznymi, o ktérych mowa w podrozdziale 3.2, pkt.
4 i 5 Standardow realizacji wsparcia w zakresie Dziatania 5.2. Aktywizacja zawodowa oséb
pozostajgcych bez pracy RPO WP 2014-2020.

3. Szkolenie zawodowe powinno odby¢ sie na terenie wojewddztwa pomorskiego w salach zapewnionych
przez Wykonawce.

4. Szkolenie zostanie przeprowadzone w formie grupowych zajec, a jego zakohczenie powinno nastgpic¢
€O najmniej trzy miesigce przed planowanym terminem zakonczenia Projektu tj. 30.06.2018 r.

5. Liczba uczestnikdw projektu skierowana na szkolenie zawodowe na stanowisko pracownik biurowy
bedzie uzalezniona od ilosci os6b skierowanych na to szkolenie na podstawie Indywidulanego Planu
Dziatania, przewidywana liczba to 10-15 oséb.

6. Program szkolenia zawodowego powinien zawiera¢ co najmniej nastepujgce moduty zajec:

a) Wykonywanie prac biurowych min 40h
b) Podstawy prawa cywilnego i administracyjnego pracy min 30h
c) Podstawy ksiegowosci —min 30h
d) Modut komputerowy —pakiet Microsoft Office min 20 h
7. Wykonawca jest obowigzany:
a) zapewni¢ materiaty dydaktyczne niezbedne do przeprowadzenia szkolenia zawodowego,
b) przeprowadzi¢ egzamin sprawdzajgcy nabycie kompetencji z zapewnieniem zasady rozdzielnosci
procesu walidacji od procesu szkolenia,
c) przeprowadzi¢ powtorny egzamin poprawkowy dla uczestnikdw, ktdrzy nie otrzymali zaliczenia
w pierwszym terminie,
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d) wyda¢ certyfikat/zaswiadczenie potwierdzajgcy nabycie kompetencji kazdemu z uczestnikow
szkolenia, ktérzy pomysinie zdali egzamin,

e) zapewni¢ odpowiednio wyposazong sale komputerowg do prowadzenia zaje¢;

f) zapewni¢ przerwy kawowe min. 2 dziennie (woda, kawa, herbata, ciastka)

g) prowadzi¢ listy potwierdzajgce obecnosé¢ uczestnikdw na zajeciach. Listy opatrzone wtasnorecznym
podpisem kazdego z uczestnikdw oraz wyniki egzaminu (pierwszego i ew. drugiego) Wykonawca
obowigzany jest przekazaé Zamawiajgcemu w terminie 7 dni po zakonczeniu realizacji catosci
zamoéwienia (od dnia ostatnich zajeé).

Szkolenie musi zakonczy¢ sie uzyskaniem dokumentu potwierdzajagcego umiejetnosci i/lub
kompetencje i/lub kwalifikacje uczestnikow projektu. Certyfikat/zaswiadczenie musi by¢
wydany przez upowazniony podmiot oraz by¢ uznawany w branzy (min. 5 rekomendaciji firm go
uznajacych).

Warunkiem uzyskania certyfikatu/zaswiadczenia bedzie uczestnictwo osoby szkolonej w min.
80% zajec¢ i pozytywne zdanie egzaminu.

8. Wykonawca jest obowigzany oznacza¢ materiaty wytwarzane w zwigzku z realizacjag zamowienia,
w szczegolnosci program zajec i listy obecnosci zgodnie z Wytycznymi w zakresie informaciji i promociji
projektow dofinansowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Pomorskiego na lata 2014-2020.

9. Wykonawca zobowigzany jest informowac niezwlocznie Zamawiajgcego o przypadkach nieobecnosci
uczestnika szkolenia przekraczajgcej 20% przeprowadzonych zaje¢ drogg elektroniczng na adres
a.juszczuk@bpe.biz.pl.

10. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert cze$ciowych.

11. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci powierzenia czesci lub catosci zamdwienia podwykonawcom.

V. TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA
Termin realizacji przedmiotu zamdéwienia: co najmniej trzy miesigce przed planowanym zakonczeniem
Projektu. Szczegdtowy harmonogram bedzie ustalony miedzy stronami.

VI. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

1. O udzielenie zamowienia mogg ubiegaé sie Wykonawcy, ktorzy:

- dysponujg kadrg szkoleniowg posiadajg wyksztaicenie kierunkowe lub zbiezne z danym zawodem

-posiadajg wiedzg i doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu szkolen w obszarze tematycznym zgodnym

Z przedmiotem zamowienia, tj. min. 200 godzin szkoleniowych lub minimum 3 lata doswiadczenia pracy

w prowadzeniu tego typu szkolen / lub dysponujg kadrg szkoleniowg spetiajgca powyzszy wymag,

- mile widziane bedzie posiadanie do$wiadczenia w pracy z osobami niepetnosprawnymi.

-sg instytucjami upowaznionymi do przeprowadzania egzaminéw i wydania dokumentéw potwierdzajgcych

wiedze i uprawnienia do pracy na danym stanowisku

- posiadajg min. 2 zrealizowane szkolenia zawodowe finansowane ze srodkow EFS.
Wykonawca wraz z oferta skitada oswiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu
o ktérych mowa w pkt.1

3.  Wykonawca, ktérego oferta zostanie uznana za najkorzystniejszg zobowigzany bedzie przed
podpisaniem umowy przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce spetnienie warunkéw, o ktérych mowa
w pkt.1 oraz IV pkt

VIl. ZAKRES WYKLUCZENIA Z UDZIALU W POSTEPOWANIU

1. Odrzuceniu podlegajg oferty:
- ktérych tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego,
- ztozone przez oferenta, ktéry nie spetnia warunkéw, okreslonych w zapytaniu ofertowym,
- ztozone przez oferenta podlegajacego wykluczeniu w zwigzku z istnieniem powigzan osobowych lub
kapitatowych,
Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie¢ wzajemne powigzania miedzy Zamawiajgcym
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 Wykonawcg, polegajgce w szczegoélnosci na:
1) uczestniczeniu w spotce jako wspolnik spotki cywilnej lub spoétki osobowej,
2) posiadaniu co najmniej 10 % udziatow lub akgji,
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3) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta, petnomocnika,

4) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii proste;j,
5) pozostawaniu z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, e moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb.

- ktére zostaty ztozone po wyznaczonym terminie na sktadanie ofert.

2. Z udziatu w postepowaniu wykluczeni sg Wykonawcy, ktérzy osobiscie bedg wykonywaé przedmiot
zamowienia i sg zatrudnieni w instytucji uczestniczacej w realizacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 na podstawie stosunku pracy, chyba
ze nie zachodzi konflikt intereséw lub podwdjne finansowanie.

3. Z udziatlu w postepowaniu wykluczeni sg Wykonawcy, ktdrzy osobiscie bedg wykonywaé przedmiot
zamowienia i sg juz zaangazowani zawodowo i w zwigzku z wykonywaniem przedmiotu zamdwienia
taczne zaangazowanie zawodowe Wykonawcy w realizacje wszystkich projektéow finansowanych
z funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci oraz dziatan finansowanych z innych zrédet przekroczy
276 godzin zegarowych miesiecznie w okresie realizacji zaméwienia.

VIIl. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY
Oferent powinien sporzadzi¢ oferte pisemnie na formularzu zatgczonym do niniejszego zapytania.
Oferta powinna by¢:
- opatrzona pieczatka firmowa,
- posiada¢é date sporzadzenia,
- zawierac¢ adres lub siedzibe oferenta, numer telefonu, numer NIP,
- podpisana czytelnie przez wykonawce.

IX. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA OFERT

1. Oferte nalezy dostarczy¢ osobiscie, kurierem lub przestaC listownie na adres: 81-386 Gdynia,
ul. Kilinskiego 5/6a do dnia 10.05.2018r.

2. Ocenaofert zostanie dokonanaw dniu 11.05.2018r., a wyniki i wybor najkorzystniejszej oferty zostanie

ogtoszony w siedzibie Zamawiajgcego oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego www.bpe.biz.pl.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Oferent moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmienic lub wycofa¢ swojg oferte.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od oferentéw wyjasnieh dotyczacych tresci

ztozonych ofert.

6. Zapytanie ofertowe zamieszczono na stronie internetowej: www.bpe.biz.pl

akrw

X. OCENA OFERT
1. Zamawiajgcy dokona oceny waznych ofert na podstawie nastepujgcych kryteriow:

1 - Cena 80 pkt %

2 - Doswiadczenie zawodowe w przeprowadzaniu szkolen bedgcych przedmiotem zapytania
ofertowego 20 pkt %

2. Kryterium Cena (C) bedzie oceniane w wyniku poréwnania najnizszej ofertowanej ceny (Cmin) z ceng
podang w ocenianej ofercie (Coof), {j:
C = Cmin. / Coof. x 80%

Cena w ofercie musi by¢ podana w walucie polskiej i by¢ ceng brutto, tzn. obejmowac¢ wszystkie
nalezne podatki, obcigzenia i koszty. Oferent moze uzyskaé maksymalnie 80 pkt %.

Kryterium Do$wiadczenie zawodowe bedzie ocenione w nastepujgcy sposob:

- 10 pkt % zostanie przyznane za zrealizowane przynajmniej 2 szkolen zawodowych z danej tematyki
tj. pracownik biurowy

- 10 pkt % zostanie przyznanie za zrealizowane wigcej niz 2 szkolen zawodowych z danej tematyki tj.
pracownik biurowy

XI. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA
1. Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni.
2. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpocznie sie wraz z uptywem terminu oznaczonego do sktadania ofert.

XIl. INFORMACJE DOTYCZACE ZAWARCIA UMOWY | WARUNKOW PLATNOSCI
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1. Obowigzki Zamawiajgcego i Wykonawcy, sposéb i terminy ptatnosci oraz inne istotne warunki realizacji
zamowienia okresla wzér umowy stanowigcy zatgcznik numer 3 do niniejszego zapytania ofertowego.

2. Wykonawca przed zawarciem umowy dostarczy Zamawiajgcemu dokumenty potwierdzajgce posiadane
wyksztatcenie i doSwiadczenie zawodowe wskazane w ofercie.

3. Zamawiajgcy zawrze umowe z wybranym Wykonawca najpézniej w terminie 30 dni od daty ogtoszenia

najkorzystniejszej oferty.

XIll. DODATKOWE INFORMACJE
Dodatkowych informacji udzielajg pracownicy Biura Projektéw Europejskich pod numerem telefonu

731 453 000 oraz adresem email: biuro@bpe.biz.pl.

XIV. ZALACZNIKI
1. Wzor formularza ofertowego.
2. Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia z udziatu w postepowaniu
3. Oswiadczenie o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu.
4. Wzdbr umowy.
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Zatgcznik nr 1 Wzér Formularza Ofertowego

(miejsce i data sporzgdzenia)

OFERTA

W odpowiedzi na ogtoszenie o realizacje wykonania ustugi polegajgcej na przeprowadzeniu szkolenia
zawodowego na stanowisko pracownik biurowy dla uczestnikéw projektu w ramach projektu ,Powrét do
pracy. Aktywizacja zawodowa o0s6b bezrobotnych z powiatu czluchowskiego, koscierskiego i
wejherowskiego”, (ogtoszenie na stronie internetowej www.bpe.biz.pl), wyrazam cheé uczestnictwa w
postepowaniu i oferuje zrealizowanie petnego przedmiotu zamowienia, zgodnie z zapytaniem ofertowym
01/2018 oraz projektem umowy.

1. ZAMAWIAJACY

Biuro Projektéw Europejskich Wojciech Mitosz
Ul. Rumska 3c/12, 81-074 Gdynia

NIP 5871003429

Regon 192505455

2. WYKONAWCA:

3. DEKLARACJA WYKONAWCY

Niniejszym oswiadczam, ze:

1) Zapoznatam/tem sie ze zapytaniem ofertowym nr 01/2018 wraz z zatgcznikami, wszelkimi zmianami i
wyjasnieniami do w/w. Przyjmuje wskazane dokumenty bez zastrzezen.

2) W petni i bez zastrzezen akceptuje warunki umowy na wykonanie zamowienia.

3) Zapoznatam/tem sie z warunkami realizacji zamowienia oraz zdobytam/tem wszelkie informacje
konieczne do wlasciwego przygotowania niniejszej oferty.

4) Realizacje zamoéwienia oferuje wykona¢ zgodnie z warunkami okreslonymi w zapytaniu ofertowym
nr 01/2018 oraz umowie.

5) Uwazam sie za zwigzanego/g ofertg na czas wskazany w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
tj. na okres 30 dni.

6) Oswiadczam, ze wszystkie dokumenty stanowigce zatacznik do niniejszej oferty sg kompletne i zgodne
z prawda.

4.CENA OFERTY

Proponuje cene ofertowg brutto za przeprowadzenie szkolenia zawodowego na stanowisko pracownik

biurowy dla 1 uczestnika - .........ccoooeiiiii [PLN]

(01T
(1T 0 T- W =] (o PP PPPPRURPRTR [PLN],

LS 0L T

Podana cena zawiera wszystkie koszty wykonania ustugi (m.in. koszty podatkowe, zw. z zawarciem

umowy)
Liczba przeprowadzonych szkolen na pracownika biurowego

Podpis i piecze¢
5
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Zatgcznik nr 2 - O$wiadczenie o braku podstaw do wykluczenia z udziatu w postepowaniu.

Wykonawca

Oswiadczam, ze nie podlegam wykluczeniu z udziatu w postepowaniu ofertowym zgodnie z punktem VIl
zapytania ofertowego nr 01/2018.

Miejscowos¢ i data Podpis i piecze¢

Zatgcznik nr 3 - Oswiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu

Wykonawca

Oswiadczam, ze spetniam warunki opisane w punkcie VI zapytania ofertowego nr 01/2018 i w przypadku
wyboru mojej oferty zobowigzuje sie przed podpisaniem umowy na przeprowadzenie szkolenia
zawodowego dostarczy¢ dokumenty potwierdzajgce spetnienie tych warunkdéw.

Miejscowos¢ i data Podpis i piecze¢
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Umowa zleCcenie Nr .ocvevveevennenns

Zawarta wdniu ................ Wi, pomiedzy:

Biuro Projektow Europejskich Wojciech Mitosz
Ul. Rumska 3c/12, 81-074 Gdynia

NIP 5871003429

Regon 192505455

Zwanym dalej Wykonawcg
§1

1. Zamawiajacy zleca, a Wykonawca przyjmuje do wykonania zamowienie Zamawiajgcego polegajgce
na przeprowadzeniu szkolenia zawodowego na stanowisko pracownik biurowy dla 16 uczestnikow
projektu w ramach projektu ,Powrét do pracy. Aktywizacja zawodowa oséb bezrobotnych z powiatu
cziuchowskiego, koscierskiego i wejherowskiego”, wspétfinansowanego przez Unie Europejska ze sSrodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Pomorskiego na lata 2014-2020, OS priorytetowa 05. Zatrudnienie, Dziatanie 05.02. Aktywizacja zawodowa
0s6b pozostajgcych bez pracy, Poddziatanie 05.02.02. Aktywizacja zawodowa os6b pozostajgcych bez
pracy, dalej: Projekt.

2. Wykonawca jest zobowigzany przeprowadzi¢ szkolenie zawodowe na stanowisko pracownik biurowy dla
uczestnikdéw projektu w wymiarze ..................... h. Wykonawca jest obowigzany przeprowadzi¢ szkolenie
zawodowe zakohczone egzaminem oraz wydaniem certyfikatu/zaswiadczenia zgodnie z wytycznymi, o
ktérych mowa w podrozdziale 3.2, pkt. 4 i 5 Standardéw realizacji wsparcia w zakresie Dziatania 5.2.
Aktywizacja zawodowa o0s6b pozostajgcych bez pracy RPO WP 2014-2020.

3. Wykonawca:
- zapewni materiaty dydaktyczne niezbedne do przeprowadzenia szkolenia zawodowego,
- przeprowadzi egzamin sprawdzajgcy nabycie kompetencji,
- przeprowadzi powtérny egzamin poprawkowy dla uczestnikow, ktorzy nie otrzymali zaliczenia w
pierwszym terminie,
- wyda certyfikat/zaswiadczenie potwierdzajgce nabycie kompetencji kazdemu z uczestnikow
szkolenia, ktérzy pomysinie zdali egzamin,
- prowadzi listy potwierdzajace obecnos¢ uczestnikdw na zajeciach. Listy opatrzone wtasnorecznym
podpisem kazdego z uczestnikow oraz wyniki egzaminu (pierwszego i ew. drugiego) Wykonawca
obowigzany jest przekazaé Zamawiajgcemu w terminie 7 dni po zakonczeniu realizacji catosci
zamoéwienia (od dnia ostatnich zajec).

4. Planowana ilos¢ uczestnikow projektu na szkoleniu zawodowym..............cccceivieienenen
§2

1. Ustuga zostanie wykonana w terminie do 30.06.2018 r.
§3

1. Zawykonanie ustugi Wykonawca otrzyma wynagrodzenie w wysokKoSCi ..................... zt brutto,
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stownie: .................. zt za przeprowadzone szkolenie zawodowe dla 1 uczestnika. Ostateczna
wysokos$¢ wynagrodzenia zostanie obliczona na podstawie faktycznej ilosci uczestnikéw
szkolenia zawodowego, ptatna na podstawie rachunku/faktury w terminie 7 dni od dnia wykonania
Zlecenia i przyjecia go przez Zamawiajgcego.

2. Wynagrodzenie zostanie przelane na nr rachunku bankowego wskazany przez Wykonawce na
rachunku za wykonang ustuge.

§4

1. Wykonawca zobowigzuje sie swiadczy¢ ustuge na warunkach okreslonych w opisie przedmiotu
zamowienia oraz zgodnie z przedtozong przez siebie oferta.
2. Miejscem wykonywania ustugi jest wojewddztwo pomorskie.

§5

1. Kazda ze stron moze rozwigza¢ niniejszg umowe za zachowaniem miesiecznego okresu
wypowiedzenia.

2. Umowa moze zostac rozwigzania w kazdym czasie, w drodze porozumienia, zgodnie z wolg Stron.

3. Umowa przestaje obowigzywa¢ w przypadku, gdy wygasnie lub zostanie rozwigzana umowa o
dofinansowanie realizacji Projektu.

4. W przypadkach, rozwigzania umowy w trakcie jej obowigzywania Wykonawca moze zgda¢ wytgcznie
wynagrodzenia naleznego z tytutu juz wykonanej czesci Umowy.

§6
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.
§7

Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

(zamawiajacy) (wykonawca)



