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I. Przedmiot zamowienia

1. Przedmiotem zamoéwienia jest kompleksowa organizacja i realizacja szkolenia -Microsoft
Excel - poziom zaawansowany i sredniozaawansowany dla {gcznie 14 pracownikow Akademii
Ekonomiczno-Humanistycznej w Warszawie w podziale:

Zadanie - 1) - Microsoft Excel - poziom zaawansowany —

szkolenie prowadzone w trybie stacjonarnym.

> w sali/ach udostgpnionej/ych przez Wykonawce w budynku/ach Wykonawcy
realizujgcej zamowienie na terenie m.st. Warszawa. Adresaci/czestotliwos¢ szkolenia:

7! 0s6b/16 godz. 2 dni.

Zadanie- 2) - Microsoft Excel - poziom sredniozaawansowany -
szkolenie prowadzone w trybie stacjonarnym.
> W sali/ach udostgpnionej/ych przez Wykonawce w budynku/ach Wykonawcy
realizujgcej zamowienie na terenie m.st. Warszawa. Adresaci/czgstotliwos¢ szkolenia:
7 0s6b?/16 godz. 2 dni.
2. Szczegbdlowy opis przedmiotu zamowienia zostat okre§lony w Zataczniku nr 1 do Zapytania
ofertowego.

3. Zamawiajacy nie przewiduje mozliwo$ci sktadania ofert cze§ciowych ani ofert wariantowych.

4. Przedmiot zamowienia wedhlug klasyfikacji Wspolnego Stownika Zamowien (CPV):
80000000 - 4 Ustugi edukacyjne i szkoleniowe
80400000 - 8 Ustugi edukacji 0s6b dorostych oraz inne
80521000 - 2 Ustugi opracowywania programow szkoleniowych

5. Termin realizacji zamoéwienia zgodnie z programem i harmonogramem zaproponowanym
przez Wykonawce, W oparciu 0 ramy czasowe wskazane ponizej:

Zadania 1i2 - kwiecien 2023 - sierpien 2023 - dni robocze.

Il.  Warunki ogolne zapytania ofertowego
1. Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy 1 Wykonawcy
przekazuja  pisemnie lub  droga elektroniczng  (poprzez e-mail na  adres
vizjaprzyszlosci@vizja.pl) lub za posrednictwem Bazy Konkurencyjnosci (link:

https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/.)

1 +/- 1 osoba, przy zachowaniu tagcznej liczby 14 oséb dla Zadania 1i2.
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2. Postgpowanie prowadzone jest w jezyku polskim. Wszystkie dokumenty sporzadzone
w jezyku innym niz polski powinny by¢ sktadane wraz z thumaczeniem na jezyk polski oraz
poswiadczone przez Wykonawce.

3. Oferty w niniejszym Zapytaniu ofertowym mogg ztozy¢ zardwno osoby prywatne jak i firmy
szkoleniowe. W obydwu przypadkach Oferent winien dostarczy¢ wszystkie dokumenty
wskazane w Rozdziale V ,,Zawartos$¢ oferty” potwierdzajace wyksztatcenie oraz kwalifikacje
wybranych do realizacji ustugi Trenera/Trenerki.

4. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany lub uzupelnienia tre§ci Zapytania
ofertowego, przed uptywem terminu na sktadanie ofert. Informacja o wprowadzeniu zmiany
lub wuzupetnieniu tre§ci Zapytania ofertowego zostanie przekazana Wykonawcom
niezwlocznie drogg elektroniczng (poprzez e-mail) i opublikowana w Bazie konkurencyjnosci.
Jezeli wprowadzone zmiany lub uzupehienia tresci zapytania ofertowego bedg wymagaty
zmiany tresci ofert, Zamawiajacy przedluzy termin sktadania ofert o czas potrzebny na
dokonanie zmian w ofercie i ponowne jej ztozenie.

5. Na kazdym etapie realizacji zamoéwienia Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwosé
uniewaznienia w cato$ci lub w czesci Zapytania ofertowego, jak rowniez zmiany Zapytania
ofertowego do terminu wyznaczonego na sktadanie ofert bez podania przyczyny.

6. Zamawiajacy udzieli wyjasnien niezwlocznie, jednak nie pdézniej niz na 3 dni robocze przed
uptywem terminu sktadania ofert, pod warunkiem, ze prosba o wyjasnienie tresci Zapytania
ofertowego wptynie do Zamawiajacego nie pozniej niz na 5 dni robocze przed wyznaczonym
terminem sktadania ofert. Jezeli wniosek o wyjasnienie tre§ci Zapytania ofertowego wptynie
po uptywie terminu sktadania wniosku, lub dotyczy udzielonych wyjasnien Zamawiajacy
moze udzieli¢ wyjasnien lub pozostawi¢ wniosek bez rozpatrzenia. Przedluzenie terminu
sktadania ofert nie wptywa na bieg terminu sktadania powyzszego wniosku.

7. Zamawiajacy informuje, Ze zgodnie z obowigzujacym prawem niniejsze Zapytanie ofertowe
nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu cywilnego, jak rowniez nie jest ogltoszeniem w
rozumieniu ustawy Prawo zamowien publicznych.

8. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ niewybrania Wykonawcy w ramach prowadzonego
Zapytania ofertowego. W zwiazku z powyzszym Wykonawcy nie bedzie przystugiwato
roszczenie w stosunku do zamawiajacego o zawarcie umowy.

9. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postgpowania w sytuacji, w ktorej
cena oferty najkorzystniejszej bedzie przekraczata kwote, ktéra Zamawiajacy przeznaczyt na
sfinansowanie zaméwienia, a Zamawiajacy nie bedzie mogt jej zwigkszy¢ do kwoty oferty

najkorzystniejszej.
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10. W sytuacji, gdy Wykonawca uchyla si¢ od zawarcia umowy, a zostata ztozona wigcej niz jedna

oferta, Zamawiajacy moze wybrac ofert¢ najkorzystniejszg sposrod pozostatych ofert.

11. Wszystkie koszty zwiazane z przygotowaniem oferty ponosi Wykonawca.

I1l.  Wymagania dotyczace Wykonawcow

1. O udzielenie zamoéwienia mogg ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktorzy do realizacji przedmiotu

zamoOwienia skierujg osobe¢/y spetniajace nastgpujace warunki, tj.:

1) wyksztatcenie wyzsze. Warunek zostanie spetniony jezeli Wykonawca przedtozy (ksero

dyplomu ukoficzenia studiow. Nalezy zalaczy¢ do oferty — Kopie potwierdzang za

zgodno$¢ z oryginalem odpowiedniego dokumentu),

2) doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z obszaru tematycznego bedacego przedmiotem

zamoOwienia —

a)

b)

dot. Zadania 1

(udokumentowane przeprowadzenie minimum 10 szkolen w zakresie Microsoft Excel

poziom zaawansowany w_przeciagu ostatnich 4 lat) - warunek zostanie spetniony

jezeli Wykonawca przedlozy pisemne o$wiadczenie stanowiace Zalacznik nr 3 do

Zapytania ofertowego oraz Zalacznik nr 6 do zapytania ofertowego Wykonawca

zobowiazany jest do wypelienia Zatacznika nr 6 do zapytania ofertowego w sposob

umozliwiajacy jednoznaczng ocene spelnienia wymagan formalnych przez

zaproponowana kadre.
dot. Zadania 2

(udokumentowane przeprowadzenie minimum 10 szkolen w zakresie Microsoft Excel

poziom $redniozaawansowany w _przeciagu ostatnich 4 lat) - warunek zostanie

spetniony jezeli Wykonawca przedlozy pisemne oSwiadczenie stanowiace Zalacznik

nr 3 do Zapytania ofertowego oraz Zalacznik nr 6 do zapytania ofertowego.

Wykonawca zobowigzany jest do wypehlnienia Zalacznika nr 6 do

zapytania ofertowego w sposdéb umozliwiajacy jednoznaczna ocene spelnienia

wymagan formalnych przez zaproponowana kadre.

Uwaga! Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ weryfikacji dokumentow potwierdzajgcych dysponowanie tymi

osobami i ich doswiadczeniem.

2. Wykonawca lub osoba skierowana do realizacji zamowienia posiada wiedz¢ i zaplecze

techniczne do prowadzenia zaje¢ stacjonarnych. Warunek zostanie spetniony podpisujac

oswiadczenie stanowiace Zalacznik nr 3 do Zapytania ofertowego.
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3.

Wykonawca musi posiada¢ uprawnienia do wykonywania okre§lonej dziatalnosci lub

czynno$ci, jezeli przepisy prawa naktadaja obowigzek ich posiadania. Warunek zostanie

spelniony podpisujac o§wiadczenie stanowiace Zalacznik nr 3 do Zapytania ofertowego.

4.

Wykonawca znajduje si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej mozliwos¢

prawidtowej, terminowej i rzetelnej realizacji przedmiotu zamowienia zgodnie ze wszystkimi

wymogami okreslonymi w niniejszym Zapytaniu Ofertowym. Warunek zostanie spelniony

podpisujac o$wiadczenie stanowiace Zalacznik nr 3 do Zapytania ofertowego.

5.

Zamawiajacy dokona oceny spetiania przez Wykonawcow warunkéw okreslonych

w Zapytaniu ofertowym na podstawie o§wiadczen i dokumentéw okre§lonych w Rozdziale V.

IV. Kiryteria oceny ofert

L
1)

2)

Zamawiajacy przeprowadzi wybdr najkorzystniejszej oferty w dwoch etapach:

Etap | — weryfikacja spelnienia wszystkich wymogdéw formalnych okreslonych przez
Zamawiajacego na podstawie o$wiadczen i dokumentdéw okreslonych w Rozdziale V.
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ weryfikacji poprawnosci przedstawionych
dokumentéw. Zamawiajacy w toku badan i oceny ofert moze zazada¢ od Wykonawcow
uzupetnien (jesli nie naruszy to zasady konkurencyjno$ci) oraz wyjasnien dotyczgcych
ztozonych dokumentow. Zamawiajacy wyznacza termin ewentualnego zltozenia wyjasnien
i uzupehien. Niezlozenie odpowiednich dokumentéw, odpowiedzi/wyjasnien w terminie
skutkuje odrzuceniem oferty.

Etap Il — do etapu drugiego zostang zakwalifikowani jedynie Oferenci, ktérzy spetniaja
wszystkie wymogi formalne okre§lone przez Zamawiajacego. Podczas etapu Il oferty zostang
ocenione wg kryteriéw oceny przyjetych przez Zamawiajacego do wyboru najkorzystniejszej
oferty, czyli 100% cena brutto. Maksymalna liczba punktow za spetnienie kryterium wynosi
100.

OCENA: najtansza oferta otrzymuje 100 punktéw, kolejne proporcjonalnie mniej wg wzoru

(najnizsza cena/zaproponowana przez oferenta cena x 100 pkt x 100%).

Pod uwage bedzie brana cena brutto z kolumny ,,Cena calkowita brutto (tj. cena jednostkowa
pomnozona przez maksymalng liczbe godzin dydaktycznych)” wskazana w Formularzu

zgloszenia oferty stanowigcym Zatacznik nr 2 do niniejszego Zapytania ofertowego.

2. Wybor oferty:

1) Ocena bedzie dokonana z doktadno$cig do dwoch miejsc po przecinku.
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2)

3)

4)

5)

Zamawiajacy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktorego oferta uzyska najwyzsza liczbe
punktéw w ramach kryterium oceny ofert sposrod ofert nieodrzuconych przez
Zamawiajacego.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ negocjacji ceny z Wykonawca, ktorego oferta
zostata uznana za najkorzystniejsza, w przypadku, gdy zaproponowana cena przekroczy
mozliwosci cenowe Zamawiajacego.

W przypadku otrzymania tej samej ilosci punktow przez dwoch i/lub wiecej
Wykonawcow, Zamawiajacy przeprowadzi negocjacje z niniejszymi Wykonawcami
droga e-mailowa poprzez adresy wskazane przez Wykonawcow w ofercie. Negocjacje
beda dotyczy¢ jedynie ceny.

Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy poinformuje Wykonawcow
0 uzyskanej punktacji oraz ustali z Wykonawca, ktorego oferte wybierze jako
najkorzystniejszg, termin i sposoéb podpisania umowy. Jezeli w terminie 7 dni od
wezwania do podpisania umowy Oferent nie zawrze umowy, Zamawiajacy moze zawrzeé¢
umowe z Oferentem, ktérego oferta byta nastepna w kolejnosci, pod warunkiem, ze nie

uplynat termin zwigzania oferta.

V. Zawarto$¢ oferty

1. Oferta powinna zosta¢ przygotowana zgodnie z wymogami zawartymi w niniejszym

Zapytaniu ofertowym, w jezyku polskim i w formie pisemnej. Zamawiajacy dopuszcza

mozliwosci sktadania ofert w formie elektronicznej.

2. Oferte nalezy zlozy¢ zgodnie ze wzorem, stanowigcym Zalacznik nr 2 do niniejszego

Zapytania ofertowego — Formularz ofertowy. W Formularzu ofertowym Wykonawca poda:

3. Ceng calkowitg brutto za realizacje Zadania dla jednego Uczestnika projektu jak i dla

wszystkich Uczestnikéw projektu dla ktorych przeznaczono dane wsparcie.

4. Wraz z oferta Wykonawca zlozy:

1)
2)
3)

4)

Oswiadczenie o spelnieniu wymogow udziatu w postgpowaniu (Zatacznik nr 3).
Oswiadczenie o braku powigzan migdzy Wykonawca a Zamawiajacym (Zalacznik nr 4).
Klauzula informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu zwigzanym
z wylonieniem wykonawcy (Zatacznik nr 5) w przypadku Oferentow bedacych osobami
fizycznymi. W przypadku zlozenia oferty przez firmeg, zostanie podpisana umowa
0 ochronie danych osobowych.

Kopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych osoby/ob oddelegowanych do realizacji

szkolenia potwierdzony za zgodno$¢ z oryginatem.
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5) Wykaz posiadanego do$wiadczenia Trenera/Trenerki zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w Rozdziale IIT ust. 1 pkt 2), wedtug wzoru, ktory stanowi Zatacznik nr
6, oddzielnie dla kazdego Zadania zamowienia.

6) Program szkolenia oddzielnie dla kazdego Zadania.

7) Dokument rejestrowy okreslajacy status prawny Wykonawcy.

8) Pelnomocnictwo — jesli oferta nie zostanie podpisana przez osobe (osoby) uprawnione
do wystepowania w imieniu Wykonawcy (do oferty winno by¢ dotgczone
pelnomocnictwo do podpisania oferty o ile umocowanie do dokonania przedmiotowej
czynnos$ci nie wynika z dokumentéw rejestrowych). Petnomocnictwo nalezy zlozy¢

w formie oryginatu lub kopii poswiadczonej za zgodnos$¢ z oryginatem.

5. Oferta niezgodna z treScig Zapytania ofertowego zostanie odrzucona.

6. Do sktadanej oferty Wykonawca winien dolaczy¢ TYLKO I WYLACZNIE dokumenty

wymagane w niniejszym zapytaniu ofertowym.

Informacje o wykluczeniu

1. Z postepowania wykluczone beda osoby powigzane z Zamawiajacym osobowo lub

kapitatowo. Przez powigzania osobowe lub kapitalowe rozumie si¢ wzajemne powigzania
pomigdzy Zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowiazan
w imieniu Zamawiajgcego lub osobami wykonujagcymi w imieniu Zamawiajacego czynnos$ci
zwigzane z  przygotowaniem 1  przeprowadzeniem niniejszego  post¢powania,
a Wykonawca, polegajace w szczegdlnosci na:
a) uczestniczeniu w spéltce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;
b) posiadaniu, co najmniej 10% udziatéw lub akc;ji;
€) pelnieniu funkcji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika;
d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia
lub pozostawania w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
Niespetnienie ktoregokolwiek z warunkow, o ktorych mowa w Rozdziale IIT ust. 1 - 4 stanowi
podstawe do wykluczenia Wykonawcy z postepowania.
Brak jakiegokolwiek o$wiadczenia lub dokumentu wymienionego w Rozdziale V ust. 4 oraz
ztozenie dokumentéw niezgodnie z opisem w Rozdziale V ust. 4 spowoduje wykluczenie
Wykonawcy z ubiegania si¢ o udzielenie zamdwienia, z zastrzezeniem dokumentow

wymienionych w Rozdziale V ust. 4 pkt. 7 1 8 (nie zlozenie dokumentéw wymienionych
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Rozdziale V ust. 4 pkt. 7-8 przez Wykonawce, ktorego niniejsze punkty dotycza, powoduje
wykluczenie wykonawcy z ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia).
Ztozenie przez Wykonawce nieprawdziwych informacji, majacych wplyw na wynik

prowadzonego postgpowania, spowoduje wykluczenie Wykonawcy z postgpowania.

VIl. Termin zwiazania oferta

1.

Okres zwigzania Wykonawcy ztozong oferta wynosi 90 dni kalendarzowe od uptywu terminu
sktadania ofert.

Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu sktadania ofert.
Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajgcego moze przedtuzy¢ termin zwigzania
oferta, z tym ze Zamawiajacy moze tylko raz, co najmniej na 5 dni przed uptywem terminu
Zwigzania  oferta, zwrocic sie  do  Wykonawcow o  wyrazenie  zgody

na przedtuzenie tego terminu o oznaczony okres, nie dtuzszy jednak niz 30 dni.

VIIl. Miejsce oraz termin skladania i otwarcia ofert

1. Oferty nalezy sktada¢:

1) w siedzibie Zamawiajacego: Akademia Ekonomiczno-Humanistyczna w Warszawie,
ul. Okopowa 59, 01-043 Warszawa, w Rektoracie (VI pigtro) do dnia 24.03.2023 r. do godz.
09:00.

(UWAGA! w zwiazku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 zlozenie oferty

osobiscie mozliwe jest wylacznie po wcze$niejszym umowieniu si¢ osoba wskazang do kontaktu na

adres e-mail vizjaprzyszlosci@vizja.pl).Osoba do kontaktu jest Pani Paulina Podgorska tel. 603 903 616,

e-mail: vizjaprzyszlosci@vizja.pl.
2) w formie elektronicznej do dnia 24.03.2023 r. do godz. 09:00.

a)

b)

droga mailowg na adres: vizjaprzyszlosci@vizja.pl. W tytule wiadomosci e-mail prosimy

0 wpisanie Dotyczy postepowania nr 116/VP/ZK.

poprzez Bazg Konkurencyjnosci — szczegdtowy opis sposobu dodawania oferty pod adresem:

https://archiwum-bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/info/web instruction

Wykonawca moze sporzadzi¢ tylko jedng oferte cenowg (zaleca si¢ jej sporzadzenie zgodnie ze

wzorem Formularza ofertowego stanowigcym Zatgcznik nr 1).

W przypadku ofert sktadanych w wersji tradycyjne;j - papierowej i dostarczy¢ w zaklejonej kopercie

z dopiskiem ,,Dotyczy postepowania nr 116/VP/ZK na potrzeby realizacji projektu ,,Vizja
przysziosci POWR.03.05.00-00-Z036/18” bezposrednio na adres okreslony w pkt 1) lub przesta¢

za posrednictwem operatora pocztowego na adres okreslony w pkt 1).

,, Vizja przysztosci”

\JL%Q Biuro projektu: Akademia Ekonomiczno-Humanistyczna w Warszawie

Okopowa 59, 01 - 043 Warszawa, VI pigtro (Dziat Projektéw Europejskich)
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4. Oferty sktadane droga elektroniczng powinny zawiera¢ skany oryginalnych dokumentow
podpisanych podpisem tradycyjnym, kwalifikowanym podpis elektronicznym lub profilem
zaufanym.

5. W przypadku ofert nadestanych poczta lub kurierem, o przyjeciu oferty decyduje data i godzina
wplywu oferty do biura Akademii Ekonomiczno-Humanistycznej w Warszawie. W przypadku ofert
nadestanych droga elektroniczng na wskazany adres e-mailowy, decyduje data i godzina wptywu

wiadomo$ci odnotowana na serwerze Zamawiajgacego.

IX. Zalgczniki do zapytania

Szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia — Zatgcznik nr 1.
Formularz ofertowy — Zatacznik nr 2.
Oswiadczenie o spetieniu wymogow udziatu w postepowaniu — Zatgcznik nr 3.

Oswiadczenie o braku powigzan migdzy Wykonawca a Zamawiajacym — Zalacznik nr 4.

o~ e

Klauzula informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu zwigzanym z
wylonieniem wykonawcy - Zalacznik nr 5

6. Wykaz posiadanego doswiadczenia Trenera/Trenerki — Zatacznik nr 6

LS S ., Vizja przysztosci”
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