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Chełm, dn. 20.01.2022 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE nr 1/01/2022/SA
PRZEPROWADZANE W RAMACH PROCEDURY ZAPYTANIA OFERTOWEGO
ZGODNIE Z ZASADĄ KONKURENCYJNOŚCI
Bez stosowania przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamówień publicznych z późn. zm.

	
Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia zawodowego:
Pracownik ds. rachunkowości i księgowości wraz z organizacją i przeprowadzeniem egzaminu zewnętrznego ECCC





I.  Zamawiający:
Centrum Szkoleniowo Doradcze Jacek Daniel
ul. Lwowska 13R
22-100 Chełm

II. Tryb udzielenia zamówienia

Postępowanie prowadzone jest w trybie oceny i porównania ofert zgodnie z zasadą konkurencyjności, opisaną w Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020. Do niniejszego trybu nie stosuje się przepisów Ustawy Prawo Zamówień Publicznych.

III. Opis przedmiotu zamówienia

[bookmark: _GoBack]Projekt „Samodzielni i aktywni” zakłada aktywizację społeczno-zawodowa 100 os. (60K/40M) powyżej 18 roku życia, biernych zawodowo z woj. wielkopolskiego zagrożonych ubóstwem lub wykluczeniem społecznym, w tym min. 20 osób z niepełnosprawnością poprzez realizację kompleksowej ścieżki reintegracji obejmującej formy wsparcia niezbędne do wyprowadzenia danej osoby z ubóstwa lub wykluczenia społecznego.


1. [bookmark: _Hlk55247803][bookmark: _Hlk54951771]Przedmiotem zamówienia jest wyłonienie Wykonawcy do przeprowadzenia szkolenia zawodowego dla 10 Uczestników projektu: Pracownik ds. rachunkowości i księgowości wraz z organizacją i przeprowadzeniem egzaminu zewnętrznego ECCC – 120 h szkolenia/ grupę, obejmujący moduł ECCC VI M18 FINANSE I KSIĘGOWOŚĆ lub równoważny. 	

Miejsce realizacji: Turek lub inne miejsce wskazane przez Wykonawcę na terenie woj. wielkopolskiego - dokładny adres miejsca szkolenia należy podać w składanej ofercie wraz z oświadczeniem o dostosowaniu miejsca do potrzeb Uczestników z niepełnosprawnościami.

2. KOD CPV 80530000-8 Usługi szkolenia zawodowego 
Liczba uczestników: 10 osób

3. Minimalny program szkolenia:	
1. Organizacja pracy na stanowisku pracownik ds. rachunkowości i księgowości
2. Podstawowa wiedza na temat rachunkowości
3. Ogólna wiedza na temat wyceny aktywów i pasywów w przedsiębiorstwie
4. Umiejętność prowadzenia ksiąg rachunkowych
5. Wiedza na temat procesu inwentaryzacji i znajomość dokumentacji z nim związanej
6. Wiedza z zakresu sprawozdawczości finansowej, w tym: założenia ustawowe, terminowość, istota i elementy całego procesu
7. Widza z zakresu terminologii: aktywa jednostki gospodarczej, klasyfikacja aktywów
8. Wiedza z zakresu terminologii: pasywa jednostki gospodarczej, kapitał własny, rezerwy, zobowiązania długo i krótkoterminowe
9. Znajomość dokumentacji związanej z rozliczeniami międzyokresowymi
10. Znajomość Ustawy o rachunkowości oraz terminologię związaną z kosztami i przychodami w przedsiębiorstwie (zysk, strata, wynik finansowy)
11. Wiedza z zakresu opodatkowania, w tym podatku dochodowego
12. Umiejętność samodzielnego wykonania deklaracji podatkowej
13. Wiedza z zakresu podatku od towarów i usług VAT, odliczenia, zwolnienia
14. Znajomość zasad powstania obowiązku podatkowego w VAT
15. Wiedza z zakresu opodatkowania w obrocie zagranicznym
16. Umiejętność i znajomość procesu fakturowania
Wykonawca zapewni każdemu Uczestnikowi egzamin zewnętrzny (certyfikacja ECCC lub równoważny) w ramach którego Uczestnik otrzyma dokument potwierdzający uzyskane kwalifikacje.
4. W przypadku mniejszej liczby osób niż wykazane w pkt. 1 z przyczyn, których Zamawiający nie mógł przewidzieć na etapie składania zapytania, kwota zamówienia ulegnie zmniejszeniu proporcjonalnie do ilości osób biorących udział w szkoleniu. W przypadku zwiększenia liczby uczestników szkolenia kwota zamówienia ulegnie zwiększeniu proporcjonalnie do ilości osób biorących udział w szkoleniu. 
5. Liczba godzin szkolenia może ulec zmianie ze względu na ewentualne zmiany w obowiązujących przepisach - w takim przypadku zostanie ona uwzględniona przy rozpatrywaniu ofert i zawarciu umowy. 
6. Liczebność grupy/grup szkoleniowych uzależniona będzie od reżimu sanitarnego zgodnie z obowiązującymi obostrzeniami oraz Rozporządzeniami RP. 
W przypadku braku możliwości kontaktów bezpośrednich spowodowanych obostrzeniami związanymi z Covid -19, po wyrażeniu zgody Zamawiającego dopuszcza się przeprowadzenia wsparcia w formie kontaktu on-line. Szczegóły zostaną uzgodnione przez Zamawiającego z Wykonawcą i wprowadzone do zapisów umowy aneksem, po rozeznaniu, czy uczestnicy projektu posiadają komputer, dostęp do Internetu i wyrażą zgodę na taką formę wsparcia.
7. Efektem szkoleń będzie nabycie kwalifikacji zawodowych lub kompetencji (weryfikowanych w IV etapach: Zakres, Wzorzec, Ocena, Porównanie), które po zakończeniu szkoleń zostaną poddane ocenie i walidacji przez uprawnioną instytucję (egzamin) - walidacja prowadzić będzie do certyfikacji. 

Zakres usługi obejmuje:	

1) Kompleksowe przeprowadzenie szkoleń zawodowych tj.:
• Opracowanie programu szkolenia, określenie godzin z poszczególnych tematów dotyczących szkolenia, formy prowadzonego szkolenia.
• Zapewnienie trenerów do przeprowadzenia zajęć, spełniających wymagane kwalifikacje i doświadczenie .
• Zapewnienie odpowiedniej ilości komputerów i innych sprzętów (np. kas fiskalnych) doprowadzonych szkoleń.
• Zapewnienie warunków lokalowych do prowadzenia zajęć tj. sale oraz budynek, w których się znajdują, muszą być pozbawione barier architektonicznych i komunikacyjnych oraz odpowiednio oznakowane, spełniające wymagania bhp i ppoż. Sale wyposażone w stanowiska komputerowe odpowiadające liczbie osób w grupie, rzutnik multimedialny, laptop, ekran, flipchart, stoliki, krzesła, bezprzewodowy dostęp Internetu. Uczestnicy mają mieć swobodny dostęp do pomieszczeń sanitarnych w budynku, w którym odbywają się zajęcia w ramach szkolenia, dostęp do niezbędnych środków czystości / papier toaletowy, ręczniki papierowe lub suszarka do rąk, mydło do mycia rąk. Każdy uczestnik musi mieć dostęp do podstawowych urządzeń i sprzętu/ krzesło, stół/ oraz do innego sprzętu wykorzystywanego w trakcie uczestnictwa w szkoleniu. (Wynajem sal obejmuje koszty utrzymania sali, w tym energii elektrycznej).
• Zapewnienie uczestnikom materiałów szkoleniowych tj. książka lub skrypt (min. 30 - stron treści w formie drukowanej), notes format A4, teczka format A4, długopis, które otrzymają na własność uczestnicy szkolenia. Materiały szkoleniowe przekazywane nieodpłatnie w cenie szkolenia każdemu uczestnikowi muszą być adekwatne do treści szkolenia. Wykonawca musi zapewnić uczestnikom szkolenia wszystkie materiały dydaktyczne w formie drukowanej. Materiały wykorzystywane podczas realizacji szkolenia powinny być przekazane każdemu uczestnikowi za pokwitowaniem w pierwszym dniu szkolenia bądź na bieżąco zgodnie z realizowanym tematem zajęć. Wykonawca zobowiązany jest także przedłożyć Zamawiającemu potwierdzenie przekazania uczestnikom materiałów szkoleniowych.
• Zapewnienie wyżywienia dla Uczestników podczas zajęć w każdym dniu szkolenia, w tym: zapewnienie serwisu kawowego – ciągłego, uzupełnianego podczas trwania szkolenia. Serwis kawowy winien składać się z: kawy, herbaty, ciastek, cukru, mleka/śmietanki do kawy.
- zapewnienia cateringu: czyli ciepłego posiłku podczas trwania szkolenia. W skład ciepłego posiłku wchodzi (dostarczone dania i produkty muszą być świeże i ciepłe): zupa tradycyjna (co najmniej 300ml na osobę), porcja mięsa lub ryby lub porcja wegetariańska (co najmniej 150g na osobę), ziemniaki lub ryż lub frytki lub kasza (co najmniej 150g na osobę), surówki (co najmniej 150g na osobę), zapewnienie sztućców, niezbędnych naczyń .
• Wykonawca zobowiązany będzie do wskazania numeru telefonu, pod którym będzie możliwy kontakt z Wykonawcą. Szkolenie musi mieć opiekuna wskazanego przez Wykonawcę tj. osobę odpowiedzialną za organizację szkolenia, wskazaną do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz Zamawiającym. Wykonawca w dniu rozpoczęcia szkolenia jest obowiązany zapoznać uczestników z jego szczegółowym programem.
• Zapewnienie rzetelnej i terminowej, zgodnej z wymogami projektowymi realizacji szkoleń, z uwzględnieniem dodatkowych wymagań Zamawiającego zgłaszanych podczas zajęć, dotyczących indywidualnych potrzeb Uczestnika, programu, zawartości merytorycznej i sposobu prowadzenia.
• Prowadzenie dokumentacji szkolenia (m.in. dziennika szkolenia, harmonogramu i list obecności, potwierdzeń odbioru przez Uczestników materiałów szkoleniowych przeprowadzanie testów/ ankiet ex ante i ex post, przygotowanie zestawienia wyników testów wiedzy, przygotowanie raportów podsumowujących ocenę efektów uczenia się, ankiet ewaluacyjnych, rejestru wydanych zaświadczeń lub innych dokumentów– jeżeli są niezbędne do właściwego potwierdzenia udzielonego wsparcia).
• Zapewnienie weryfikacji obecności uczestnika na szkoleniu oraz informowania Zamawiającego w przypadku wystąpienia więcej niż dopuszczalna ilość nieobecności uczestnika na zajęciach (max. 20%), rezygnacji z uczestnictwa w szkoleniu lub wszelkich problemach zgłaszanych przez uczestnika podczas szkolenia.
• Wykonawca będzie zobowiązany do dostarczenia Listy obecności uczestnika do 5 dnia, każdego następującego miesiąca, w celu naliczenia stypendium szkoleniowego, wypłacanego przez Zamawiającego.
• Wykonawca zobowiązany jest do prowadzenia zajęć zgodnie z zaakceptowanym przez Zamawiającego harmonogramem i programem szkoleń.
• Wykonawca będzie zobowiązany do wydania Uczestnikom, którzy zrealizowali min 80% zajęć na zakończenie szkoleń zaświadczenia o ukończeniu szkolenia wydane na podstawie § 17 Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2017 poz. 1632) lub inne równoważne wydane zgodnie z obowiązującymi przepisami. Wykonawca zobowiązany jest dostarczyć Zamawiającemu kserokopie zaświadczeń.
• Wykonawca będzie zobowiązany poinformować uczestników szkolenia o współfinansowaniu szkolenia ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego.
• Wykonawca zobowiązany jest do umożliwienia Zamawiającemu przeprowadzenia kontroli i monitoringu realizowanego szkolenia zawodowego w miejscu jego realizacji.
• Wykonawca będzie zobowiązany do przechowywania dokumentacji związanej z realizacją szkolenia w ramach projektu w sposób zapewniający dostępność, poufność i bezpieczeństwo i ochrony danych osobowych uczestników szkolenia zgodnie z rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(Ogólne rozporządzenie o ochronie danych osobowych „RODO”).	
• W przypadku szkoleń , w których wymagane są badania lekarskie warunkujące przystąpienie do szkolenia/kursu zawodowego wykonawca zobowiązuje się do ich zapewnienia, a koszty z tym związane będą  pokryte w ramach zamówienia i mieścić się będą w cenie całościowej usługi. 

2) Zapewnienie przeprowadzenia zewnętrznych egzaminów tj.
• Organizację i przeprowadzenie egzaminów, przez podmiot zewnętrzny i niezależny wobec podmiotu przeprowadzającego szkolenie zawodowe jak i Zamawiającego, potwierdzających uzyskanie kwalifikacji w zakresie – Pracownik ds. rachunkowości i księgowości zgodnie z zakresami tematycznymi szkoleń.
• Przedłożenie Zamawiającemu wypełnionej Listy sprawdzającej do weryfikacji, czy dany dokument można uznać za potwierdzający kwalifikację na potrzeby mierzenia wskaźników monitorowania EFS dot. uzyskiwania kwalifikacji, zgodnie ze wzorem znajdującym się w ww. dokumencie Podstawowe informacje dotyczące uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektów współfinansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego, wraz z załącznikami tj. wzorem certyfikatu.
• Wydanie certyfikatów Uczestnikom, którzy otrzymają pozytywny wynik egzaminu.
• Sporządzenie listy potwierdzającej odbiór certyfikatów przez Uczestników oraz przekazanie jej Zamawiającemu wraz z kserokopiami certyfikatów (potwierdzonymi za zgodność z oryginałem).
• Zapewnienie warunków lokalowych do przeprowadzenia egzaminu tj. sal, które wraz z budynkami, w których się znajdują, zapewniają odpowiednie warunki socjalne, BHP oraz dostęp dla osób z niepełnosprawnością ruchową (sale oraz budynek, w których się znajdują, muszą być pozbawione barier architektonicznych i komunikacyjnych oraz odpowiednio oznakowane), wyposażonych w stanowiska odpowiadające liczbie osób w grupie wraz z prowadzącym zajęcia, flipchart lub tablicę suchościeralną, rzutnik multimedialny z ekranem, komputer, oraz bezprzewodowy dostęp Internetu. Wynajem sal obejmuje koszty utrzymania sali, w tym energii elektrycznej.
c) Szkolenia powinny być utrzymane w reżimie sanitarnym zgodnie z obowiązującymi obostrzeniami oraz rozporządzeniami RP.
Na Wykonawcy spoczywa obowiązek:
- zapewnienia jednorazowych rękawiczek, maseczek ochronnych/przyłbic oraz środków dezynfekcji dla każdego UP, 	
- zachowanie stosownych odległości pomiędzy poszczególnymi Uczestnikami, Prowadzącym, zgodnie z obowiązującym reżimem sanitarnym, 	
- dopilnowanie, aby każdy z UP używał wyłącznie własnego długopisu do podpisywania listy obecności i innych dokumentów,
- realizacji usługi z zapewnieniem bezpieczeństwa sanitarnego Uczestnikom i osobom realizującym usługę, zgodnie z wymaganiami opisanymi w Załączniku nr 8 Wymagania w zakresie bezpieczeństwa sanitarnego.
3. Zamawiający dopuszcza możliwość udziału Podwykonawców w realizacji zamówienia.
4. Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania ofert wariantowych.	
  
IV. Termin wykonania zamówienia: 
Od dnia podpisania umowy do marca 2022 r. lub dłużej, jednak w okresie trwania projektu.  
V. Miejsce wykonywania zamówienia: 

Województwo wielkopolskie, Turek lub inne miejsce wskazane przez Wykonawcę (dokładny adres miejsca szkolenia należy podać w składanej ofercie wraz z oświadczeniem o  dostosowaniu do potrzeb Uczestników projektu).  
VI.    Wykonawca zobowiązany będzie do:
 
    a) rzetelnej i terminowej, zgodnej z harmonogramem i wymogami projektowymi realizacji
         przedmiotu umowy, w tym prowadzenie dokumentacji merytorycznej oraz innych 
        dokumentów na wzorach przekazanych przez Zamawiającego,	
   b) niezwłocznego przekazywania w formie telefonicznej lub e-mail informacji o nieobecności 
        uczestników, wcześniejszego opuszczania przez nich spotkania lub innego rodzaju 
        problemów,
   c) niezwłocznego udostępniania do wglądu na żądanie Instytucji Pośredniczącej oraz innym 
        podmiotom uprawnionym do kontroli wszelkich dokumentów związanych z realizowanym
        projektem, w tym dokumentów finansowych; 
    d) pozostawania w okresie realizacji przedmiotu zapytania ofertowego w pełnej    dyspozycyjności Zamawiającego rozumiane jako: pozostawania w dyspozycyjności w liczbie godzin potrzebnej do realizacji przedmiotu zamówienia
      f)    prawidłowej i efektywnej realizacji zadań w okresie trwania umowy 
      g) przekazywania Zamawiającemu wszelkiej oryginalnej dokumentacji związanej z          
             prowadzeniem wsparcia do 3 dni po zakończonych zajęciach 
      h)   informowania Uczestników o współfinansowaniu ze środków Unii Europejskiej w ramach
             Europejskiego Funduszu Społecznego oraz realizacji projektu w ramach Wielkopolskiego
             Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020 
      i)  sporządzania i przekazywania Zamawiającemu po przeprowadzeniu zajęć protokołu
             wskazującego prawidłowe wykonanie zadań 
      j)   przestrzegania, aby zadania i czynności w ramach realizowanej usługi były prowadzone zgodnie zasadą bezstronności, równości szans i płci, jawności i przejrzystości oraz niedyskryminacji ze względu na wiek, płeć, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, niepełnosprawność 
      k)   realizacji usługi zgodnie z zasadą zrównoważonego rozwoju poprzez:
            • elektroniczny obieg dokumentów, wydruki dwustronne 
       • oszczędność energii 
            • wyłączanie urządzeń z prądu po zakończeniu pracy 
       • dbałość o sprzęt oraz dbałość o właściwą pracę systemów grzewczych. 
  l) realizacji usługi z zapewnieniem bezpieczeństwa sanitarnego uczestnikom i osobom
      realizującym usługę, zgodnie z wymaganiami opisanymi w Załączniku nr 8 Wymagania 
      w zakresie bezpieczeństwa sanitarnego. 

VII. OPIS WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU 

 1. Do składania ofert zapraszamy wyłącznie Wykonawców spełniających łącznie następujące
      warunki:  
a) Spełniają warunki udziału w postępowaniu, posiadają uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają taki obowiązek.
b) Dysponują odpowiednim potencjałem technicznym wraz z osobami zdolnymi do wykonywania  zadania:
    - zapewnienie potencjału technicznego w postaci: wyposażenia szkoleniowcy/ów w laptop/y z dostępem do internetu, telefon,  
- zapewnienie szkoleniowcy/ów posiadających łącznie:
· [bookmark: _Hlk55075114][bookmark: _Hlk55065971][bookmark: _Hlk55202043]wykształcenie wyższe/zawodowe/specjalistyczne w kierunku, w którym prowadzone jest szkolenie,
· min. 2 letnie doświadczenie merytoryczne w tematyce szkolenia,
· min. 300 h doświadczenia merytorycznego w tematyce szkolenia w przeciągu ostatnich 3 lat.	

c)   Znajdują się w sytuacji ekonomicznej i finansowej umożliwiającej realizację zamówienia.
  
    d)  W przypadku oferenta prowadzącego działalność gospodarczą Wykonawca dysponuje na  
           czas realizacji przedmiotu zamówienia co najmniej jednym szkoleniowcem zdolnym do 
           wykonania zamówienia.    	  
           Osoby wskazane przez Wykonawcę do realizacji przedmiotu zamówienia muszą również 
           spełniać warunki: 
· wykształcenie wyższe/zawodowe/specjalistyczne w kierunku, w którym prowadzone jest szkolenie,
· min. 2 letnie doświadczenie merytoryczne w tematyce szkolenia,	
· min. 300 h doświadczenia merytorycznego w tematyce szkolenia w przeciągu ostatnich 3 lat.	

 e) W przypadku osób prawnych oraz osób fizycznych prowadzących jednoosobową działalność gospodarczą: posiadających wdrożone odpowiednie środki techniczne i organizacyjne gwarantujące przetwarzanie danych osobowych w sposób zgodny z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych,  RODO). 	
Ww. warunek ma na celu zapewnienie właściwego i bezpiecznego przetwarzania danych
osobowych uczestników, które zostaną powierzone Wykonawcy w celu realizacji zamówienia.
f) Nie są powiązani z Zamawiającym osobowo lub kapitałowo. Przez powiązania kapitałowe    
      lub osobowe rozumie się wzajemne powiązania między zamawiającym lub osobami
      upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu zamawiającego lub osobami
         wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności związane z przygotowaniem i
         przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy, a Wykonawcą, polegające w 
         szczególności na: 
    • uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej; 
 • posiadaniu co najmniej 10% udziałów lub akcji; 
 • pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, 
    pełnomocnika; 
 • pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa 
   w linii prostej, pokrewieństwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w   
   linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. 
              
VIII.  OFERTA MUSI ZAWIERAĆ  ELEMENTY

1. Do oferty należy załączyć:
a) wypełniony formularz ofertowy – załącznik nr 1,
b) oświadczenie o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu -  załącznik nr 2,
c) wykaz osób przewidzianych do realizacji zamówienia – załącznik nr 3 - osobny dla każdej osoby przewidzianej do realizacji zamówienia
d) CV osób przewidzianych do realizacji zamówienia wraz z dokumentami potwierdzającymi wykształcenie, kwalifikacje  zawodowe, -  kserokopie dyplomów certyfikatów  oraz potwierdzeniami doświadczenia - umowy o pracę, świadectwa pracy, umowy cywilnoprawne, referencje.  
e) dyspozycyjność do świadczenia usługi – załącznik nr 4,
f) metodykę pracy z grupą docelową, w tym z osobami z niepełnosprawnościami – załącznik nr 5,
g) oświadczenie o braku powiązań osobowych lub kapitałowych – załącznik nr 6
h) klauzula informacyjna załącznik nr 7
i)  wymagania w zakresie bezpieczeństwa sanitarnego - załącznik nr 8
j) program szkolenia z określeniem liczby godzin zajęć teoretycznych i praktycznych z poszczególnych tematów dotyczących  szkolenia,
k)  aktualny odpis z właściwego rejestru albo aktualna informacja o działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub zgłoszenia do ewidencji działalności gospodarczej, wystawiony nie wcześniej niż 3 miesięcy przed upływem terminu składania ofert, 
l)   dokument potwierdzający aktualny wpis do RIS

Niedołączenie do oferty jakichkolwiek z w/w dokumentów skutkuje odrzuceniem oferty.
2. Wszystkie wymagane dokumenty i załączniki muszą być podpisane przez Wykonawcę.
3. Oferta musi być wypełniona w sposób czytelny w języku polskim. 
4. Wszystkie zapisane strony oferty, za wyjątkiem oryginału dokumentu, który nie jest wystawiony przez Wykonawcę, a stanowi część składową oferty, powinny być opatrzone podpisem wraz z pieczątką osoby lub osób uprawnionych do występowania w obrocie prawnym w imieniu Wykonawcy, bądź przez upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy (w tym przypadku upoważnienie do podpisywania dokumentów musi być dołączone do oferty).
5. Wszystkie kartki oferty muszą być spięte w sposób uniemożliwiający dekompletację oferty, ponumerowane kolejnymi numerami. Dopuszcza się własną numerację dokumentów ofertowych pod warunkiem zachowania ciągłości numeracji stron.
6. Oferta ze strony Wykonawcy musi spełniać wszystkie wymogi stawiane w zapytaniu ofertowym i być złożona na wzorze oferty dołączonym do niniejszego zapytania. 
7. Zamawiający zastrzega możliwość weryfikacji złożonych oświadczeń i danych w tych oświadczeniach na etapie oceny oferty. 
8. Ocena spełnienia warunków wymaganych od Wykonawców zostanie dokonana według formuły „spełnia – nie spełnia”, w oparciu o informacje zawarte w dokumentach  i oświadczeniach dołączonych do oferty. Z treści załączonych dokumentów i oświadczeń musi wynikać jednoznacznie, iż oferta jest kompletna a Wykonawca spełnia wyżej wymienione warunki. Oferta Wykonawcy nie spełniająca  ww. elementów  zostanie odrzucona z przyczyn formalnych. Decyzja Zamawiającego o odrzuceniu oferty jest decyzją ostateczną.

IX. WARUNKI UNIEWAŻNIENIA POSTĘPOWANIA LUB WYDŁUŻENIA TERMINU SKŁADANIA OFERT.	
1. Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia postępowania w każdym czasie i na każdym etapie bez podania przyczyny, bez ponoszenia jakichkolwiek skutków prawnych i finansowych.
2. Zamawiający zastrzega sobie prawo do przedłużenia terminu składania ofert.
3. Do upływu terminu składana ofert Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany lub uzupełnienia treści niniejszego zapytania ofertowego. W takiej sytuacji Wykonawcy, którzy złożyli ofertę zostaną poinformowani o nowym terminie składania ofert oraz o dokonanej zmianie treści zapytania ofertowego.	

X. INFORMACJA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIĘ Z WYKONAWCAMI	
1. W postępowaniu o udzielenie zamówienia oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiający i Wykonawcy przekazują pisemnie, pocztą tradycyjną, kurierem lub drogą elektroniczną.
2. Jeżeli Zamawiający lub Wykonawca przekazują oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje pocztą tradycyjną, kurierem lub drogą elektroniczną, każda ze stron na żądanie drugiej niezwłocznie potwierdza fakt ich otrzymania.
3. Osobą uprawnioną do porozumiewania się z Wykonawcami jest: Kinga Chrzan 
e-mail: samodzielniiaktywni@gmail.com, tel. 535 839 955 	
XI. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Ofertę należy złożyć w formie pisemnej w języku polskim, pod rygorem nieważności.
2. Oferta powinna być podpisana przez osobę uprawnioną do reprezentowania Wykonawcy, zgodnie z formą reprezentacji Wykonawcy określoną w rejestrze lub innym dokumencie, właściwym dla danej formy organizacyjnej Wykonawcy albo przez odpowiednio umocowanego przedstawiciela Wykonawcy.
3. [bookmark: _Hlk55037126]Wszystkie zapisane strony oferty, za wyjątkiem oryginału dokumentu, który nie jest wystawiony przez Wykonawcę, a stanowi część składową oferty, powinny być opatrzone podpisem wraz z pieczątką osoby lub osób uprawnionych do występowania w obrocie prawnym w umieniu Wykonawcy, bądź przez upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy (w tym przypadku upoważnienie do podpisywania dokumentów musi być dołączone do oferty).
4. Wszystkie kartki ofert muszą być spięte w sposób uniemożliwiający dekompletację oferty, ponumerowane kolejnymi numerami. Dopuszcza się własną numerację dokumentów ofertowych pod warunkiem zachowania ciągłości numeracji stron.
5. Wszelkie poprawki lub zmiany w tekście oferty powinny być naniesione czytelnie oraz opatrzone podpisem wraz z pieczątką osoby uprawnionej i dodatkowo opatrzone datą dokonania poprawki.
6. Każdy Wykonawca może złożyć w niniejszym postępowaniu tylko jedną ofertę.
7. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych.
8. W przypadku, gdy Wykonawcę reprezentuje pełnomocnik do oferty musi być załączone pełnomocnictwo (w oryginale lub odpis poświadczony notarialnie), określające zakres pełnomocnictwo. Pełnomocnictwo musi być podpisane przez osoby uprawnione do reprezentowania podmiotu, chyba że wynika ono z innych załączonych do oferty dokumentów.
9. Wymaga się, aby każda załączona do oferty kopia wymaganego dokumentu była poświadczona za zgodność z oryginałem, (na każdej stronie zawierającej treść) przez uprawnionego przedstawiciela Wykonawcy upoważnione do podpisania oferty.
10. Ofertę należy złożyć;
a) osobiście lub przesłać pocztą kurierem w trwale zamkniętych opakowaniach (kopertach), uniemożliwiających przypadkowe otwarcie i zapoznanie się z jej treścią przed upływem terminu składania ofert lub elektronicznie przez stronę:
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl

Zewnętrzna koperta powinna być zaadresowana na adres:


Centrum Szkoleniowo Doradcze Jacek Daniel
ul. Lwowska 13R
22-100 Chełm

I opatrzona opisem:

[bookmark: _Hlk55420737]„ZAPYTANIE OFERTOWE Nr 1/01/2022/SA
 Oferta na:
 Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia zawodowego:
[bookmark: _Hlk91593333]Pracownik ds. rachunkowości i księgowości wraz z organizacją i przeprowadzeniem egzaminu zewnętrznego ECCC
Nie otwierać przed 28.01.2022 r. do godziny 9:00”.

b) elektronicznie przez stronę  (https://bazakonkurencyjności.funduszeeuropejskie.gov.pl/) 
W przypadku ofert składanych za pośrednictwem Bazy Konkurencyjności: 
• Zamawiający akceptuje wyłącznie załączniki w postaci skanu/ skanów podpisanych dokumentów lub dokumentów podpisanych kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Dopuszczalny format plików: pdf/xml, jeżeli w takim formacie zostały wystawione zaświadczenia. 
• Każdy załącznik wielostronicowy powinien być zapisany w jednym pliku. 
• Każdy załączony plik powinien być opisany inną nazwą własną, zgodnie ze schematem: „Nazwa Wykonawcy_nazwa pliku”. 

XII. TERMIN ZWIĄZANY Z OFERTĄ

1. Wykonawca jest związany z ofertą przez okres 30 dni.
2. Pierwszym dniem terminu związania ofertą jest dzień, w którym upływa termin składania ofert.

XIII. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA OFERT	

1. Oferty należy składać na adres:	

Centrum Szkoleniowo Doradcze Jacek Daniel
ul. Lwowska 13R
22-100 Chełm
I opatrzona opisem:

„ZAPYTANIE OFERTOWE Nr 1/01/2022/SA
 Oferta na:
 Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia zawodowego:
Pracownik ds. rachunkowości i księgowości wraz z organizacją i przeprowadzeniem egzaminu zewnętrznego ECCC
Nie otwierać przed 28.01.2022 r. do godziny 9:00”.

2. Godziny otwarcia biura: od poniedziałku do piątku w godz. 8.00-16.00. W przypadku problemów z doręczeniem oferty poza godzinami wskazanymi powyżej konsekwencje obciążają Wykonawcę, który przyjmuje do wiadomości i oświadcza, że nie będzie z tego tytułu wysuwał roszczeń względem Zamawiającego.
3. Termin składania ofert upływa 28.01.2022 r. o godz. 9:00. Decyduje data wpływu. Oferty składane po terminie nie będą rozpatrywane. 
4. Zamawiający nie przewiduje publicznego otwarcia ofert.
5. Otwarcie złożonych ofert nastąpi w dn. 28.01.2022 r. o godz. 9:15.
6. Wykonawca może zmienić lub wycofać ofertę przed upływem terminu do składania ofert.
7. Zmiana lub wycofanie złożonej oferty musi zostać dokonane w sposób i w formie przewidzianej dla złożenia oferty, z zastrzeżeniem, że opakowanie zawierające informację  o zmianie bądź wycofaniu oferty powinno posiadać oznaczenie dodatkowe o treści odpowiednio – „Zmiana Oferty” albo „Wycofanie oferty”.	

XIV. OPIS SPOSOBU OBLICZANIA CENY

1. Cena zostanie ustalona na okres ważności umowy i nie będzie podlegała zmianie. W cenę muszą być wliczone wszelkie koszty związane z realizacją przedmiotu zamówienia, jakie będzie ponosił Wykonawca, w tym m.in. podatek VAT, oraz wykonanie wszystkich obowiązków Wykonawcy, niezbędnych do zrealizowania przedmiotu zamówienia, zgodnie z niniejszym postępowaniem, umową jak i ewentualnie ryzyko wynikające z okoliczności, których nie można było przewidzieć w chwili składania oferty.
2. Cena będzie określona w złotych polskich (PLN) z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku, a wszystkie płatności będą realizowane w złotych polskich, zgodnie z obowiązującymi przepisami.
3. Zamawiający zwraca się o udzielenie wyjaśnień, jeżeli cena oferty wydaje się rażąco niska w stosunku do przedmiotu zamówienia i budzi wątpliwości Zamawiającego co do możliwości wykonania przedmiotu zamówienia zgodnie z wymaganiami określonymi przez Zamawiającego lub wynikającymi z odrębnych przepisów, w szczególności jest niższa o 30% od wartości zamówienia lub średniej arytmetycznej cen wszystkich złożonych ofert. 


XV.  OPIS KRYTERIÓW, KTÓRYMI ZAMAWIAJĄCY BĘDZIE SIĘ KIEROWAŁ PRZY WYBORZE OFERTY WRAZ Z PODANIEM ICH ZNACZENIA ORAZ SPOSOBU OCENY OFERT

1. Ocenie zostaną poddane oferty nie podlegające odrzuceniu.
2. Postępowanie zostanie rozstrzygnięte w przypadku złożenia co najmniej jednej oferty
niepodlegającej odrzuceniu.
3. Przy wyborze oferty Zamawiający kierował się będzie następującym kryterium i jego wagą:

A. CENA – WAGA 45%
B. DOŚWIADCZENIE KADRY– WAGA 40%
C. DYSPOZYCYJNOŚĆ – 15%	

     Oferty oceniane będą punktowo. Maksymalna ilość punktów, jaką po uwzględnieniu wagi   
     może osiągnąć oferta, wynosi 100  pkt. (cena – max. 45 pkt., doświadczenie – max. 40 pkt.,
     dyspozycyjność – max. 15 pkt.), 

  Punkty będą przyznawane według następującej zasady:
 
A. Kryterium – cena, podlegać będzie ocenie wg wzoru:

	         cena najniższa brutto 
C= ------------------------- x 100 x 45 %
                          cena badanej oferty brutto 

B. Kryterium – doświadczenie kadry w wymiarze godzinowym w zakresie zrealizowanych usług w obszarze będącym przedmiotem zamówienia w przeciągu ostatnich 3 lat (tj. 36 miesięcy od daty upublicznienia zapytania ofertowego), będzie ocenie wg wzoru:

	           DBO 
D = -------------- x 100 x 40 %
              DN

gdzie:
D - liczba przyznanych punktów
DN = najwyższa średnia artymetyczna liczby godzin doświadczenia kadry spośród wszystkich badanych ofert
DBO = średnia artymetyczna liczby godzin doświadczenia kadry liczba godzin w badanej oferty

Liczba godzin doświadczenia kadry rozumiana jest jako średnia arytmetyczna godzin doświadczenia wszystkich wykazanych w ofercie szkoleniowców (np. w ofercie wykazanych jest 2 wykładowców, którzy łącznie posiadają 250h doświadczenia (100h+150h), w tej sytuacji doświadczenie kadry wynosi 125h (średnia arytmetyczna: 250h / 2 wykładowców = 125h).

W niniejszym kryterium Zamawiający bierze pod uwagę doświadczenie kadry wskazane przez oferenta w wymiarze godzinowym w zał. nr 3. Wykonawca zobowiązany jest do wypełnienia Załącznika nr 3 dla każdego szkoleniowca oddzielnie.

C. Kryterium – dyspozycyjność, podlegać będzie ocenie wg wzoru:
- realizacja zlecenia w przeciągu 0-1 dzień od otrzymania harmonogramu szczegółowego 
     od Zamawiającego – 15 pkt.
- realizacja zlecenia w przeciągu 2-3 dni od otrzymania harmonogramu szczegółowego 
      od Zamawiającego – 4 pkt.
- realizacja zlecenia w terminie powyżej 3 dni od otrzymania harmonogramu szczegółowego 
     od Zamawiającego – 0 pkt.

4. Liczba punktów przyznana poszczególnym ofertom zostanie obliczona z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku albo z dokładnością wystarczającą do wykazania zróżnicowania ofert niepodlegających odrzuceniu.
5. Zamawiający wybierze Wykonawcę, którego oferta otrzyma najwyższą łączną liczbę punktów.
6. Jeżeli nie będzie można wybrać oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, że dwie lub więcej ofert uzyskają taką samą ocenę punktową, Zamawiający spośród tych ofert wybierze ofertę z niższą ceną.
7. W przypadku gdy wybrany Wykonawca odstąpi od podpisania umowy z Zamawiającym, możliwe jest podpisanie przez Zamawiającego umowy z kolejnym Wykonawcą, który w postępowaniu uzyskał kolejną najwyższą liczbę punktów.
8. [bookmark: _Hlk54975079]Zamawiający zastrzega możliwość weryfikacji złożonych oświadczeń i danych w tych oświadczeniach na każdym etapie oceny oferty i realizacji zamówienia.

XVI. WARUNKI ZAWARCIA UMOWY

[bookmark: _Hlk54989440]     1.  Zamawiający informuje, a Wykonawca składający ofertę akceptuje, że składając ofertę
           akceptuje że w umowie będą znajdowały się między innymi następujące zapisy:
       a) Przewidujące karę umowną w wysokości 15% łącznego wynagrodzenia Wykonawcy           
           – w przypadku nie przestrzegania przez Wykonawcę zapisów Wytycznych w zakresie
           kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
           Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020. 
       b) Przewidujące karę umowną w wysokości 15 % łącznego wynagrodzenia Wykonawcy – w 
            przypadku braku możliwości realizowania umowy na rzecz Zamawiającego w  
           wymaganym wymiarze godzin. 
c) Przewidujące karę umowną w wysokości 15 % łącznego wynagrodzenia Wykonawcy –
     każdorazowo w przypadku niezrealizowania usługi w miejscu i terminie wskazanym przez
     Zamawiającego. 
 d) Przewidujące karę umowną w wysokości 15 % łącznego wynagrodzenia Wykonawcy – w 
      przypadku wykonywania przez Wykonawcę zlecenia w sposób niezgodny z   
      postanowieniami umowy oraz bez zachowania należytej staranności. 
 e) Zastrzegające Zamawiającemu możliwość potrącenia naliczonych kar umownych z 
      wynagrodzenia Wykonawcy. 
 f) Zastrzegające prawo do dochodzenia odszkodowania przez Zamawiającego do wysokości
faktycznych strat jakie poniósł Zamawiający na skutek działania lub zaniechania Wykonawcy (określona w pkt. 1 odpowiedzialność finansowa Zamawiającego przewyższająca wartość umowy Zamawiającego z Wykonawcą) oraz pokrycia wszelkich kosztów poniesionych przez Zamawiającego w związku z przygotowaniem zajęć w innym terminie. 
g) Zastrzegające możliwość niezwłocznego odstąpienia od umowy przez Zamawiającego w przypadku naruszenia przez Wykonawcę warunków podpisanej umowy, w tym m.in. 
• Stwierdzenia przez Zamawiającego jakiegokolwiek uchybienia, zmiany, opóźnienia i   realizacji przedmiotu umowy niezgodnie z przedstawianym przez Zamawiającego harmonogramem oraz nieuwzględniania dodatkowych wymagań Zamawiającego zgłaszanych podczas zajęć dotyczących indywidualnych potrzeb Uczestnika, programu, zawartości merytorycznej i sposobu ich prowadzenia. 
• Uznania bądź kwestionowania przez Instytucję Pośredniczącą poszczególnych wydatków
   związanych z realizacją Projektu, w tym zadań, bądź ich części za niekwalifikowane z   
   uwagi na uchybienia Wykonawcy w trakcie realizacji przedmiotu umowy. 
       h) Zastrzegające przeniesienie pełni autorskich praw majątkowych do wszelkich materiałów wytworzonych i wykorzystanych podczas realizacji umowy. Wykonawcy nie będzie przysługiwać dodatkowe wynagrodzenie z tego tytułu. 	

XVII. INFORMACJA O FORMALNOŚCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTAĆ DOPEŁNIONE PO WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY

1. Zamawiający wraz z zawiadomieniem o wyborze najkorzystniejszej oferty poinformuje Wykonawcę, którego oferta została wybrana, o terminie i miejscu spotkania w celu uzgodnienia wszelkich szczegółowych kwestii zawieranej umowy. 
2. Zamawiający przewiduje zawarcie umowy w terminie do 5 dni od dnia przekazania zawiadomienia o wyborze oferty.
3. [bookmark: _Hlk54988959]Płatność za realizację przedmiotu zamówienia będzie dokonywana na podstawie rachunków/ faktur, wystawianych przez Wykonawcę nie częściej niż raz w miesiącu, w terminie 30 dni od otrzymania rachunku/ faktury przez Zamawiającego oraz po sporządzeniu protokołu wskazującego prawidłowe wykonanie zadań i podpisaniu go bez zastrzeżeń przez obie strony, lecz nie wcześniej niż po otrzymaniu przez Zamawiającego środków z Instytucji Pośredniczącej z przeznaczeniem na pokrycie zobowiązania wynikającego z niniejszej umowy. 
4. Zamawiający dopuszcza możliwość zmiany postanowień zawartej umowy, na podstawie aneksu do umowy, w zakresie: 
a) Terminu realizacji usługi – w sytuacji wystąpienia trudności z rekrutacją założonej liczby Uczestników do projektu, rezygnacji Uczestników z dalszego udziału w projekcie, zgłoszonych przez Uczestników uzasadnionych potrzeb w zakresie organizacji wsparcia, w wyniku wprowadzonych zmian do umowy o dofinansowanie/ wniosku o dofinansowanie realizowanego projektu, jak również w sytuacjach, których Zamawiający, działając z należytą starannością, nie mógł przewidzieć. 
b) Zmniejszenia wymiaru zamówienia – w sytuacji wprowadzenia zmian do umowy o dofinansowanie/ wniosku o dofinansowanie realizowanego projektu, trudności z rekrutacją założonej liczby Uczestników do projektu, rezygnacji Uczestników z dalszego udziału w projekcie, jak również w sytuacjach, których Zamawiający, działając z należytą starannością, nie mógł przewidzieć – a co za tym idzie, zmniejszeniem wysokości wynagrodzenia, która będzie uzależniona od faktycznie zrealizowanego wymiaru usługi. 
c) Zwiększenia wymiaru zamówienia – w sytuacji wprowadzenia zmian do umowy o dofinansowanie/ wniosku o dofinansowanie realizowanego projektu oraz w wyniku skierowania na daną formę wsparcia większej liczby Uczestników w oparciu o IPD opracowywane w ramach projektu. 
d) Sposobu wykonania przedmiotu zamówienia – w sytuacji wprowadzenia zmian do umowy o dofinansowanie/ wniosku o dofinansowanie realizowanego projektu. W przypadku braku możliwości kontaktów bezpośrednich spowodowanych obostrzeniami związanymi z Covid -19, po wyrażeniu zgody  Zamawiającego  dopuszcza się przeprowadzenie poradnictwa  w  formie  kontaktu on-line. Szczegóły zostaną  uzgodnione przez Zamawiającego z Wykonawcą i wprowadzone do zapisów umowy  aneksem, po rozeznaniu, czy uczestnicy projektu posiadają dostęp do komputera, internetu i wyrażą zgodę na taką formę wsparcia.
e) Wysokości łącznego wynagrodzenia Wykonawcy spowodowanego wprowadzeniem zmian, o których mowa w pkt b), c), d) przy zachowaniu niezmienionych stawek jednostkowych. 
f) zmiany obowiązujących przepisów prawa związanych z przedmiotowym zamówieniem,
g) zmniejszenie ceny netto, w przypadku urzędowej zmiany stawki podatku VAT mającej wpływ na ceny, stawki i kwoty podatku VAT,
h) Oczywistych omyłek pisarskich. 
	

XVIII. ZAŁĄCZNIKI 	

Załącznik nr 1 – Formularz ofertowy
Załącznik nr 2 – Oświadczenie o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu
Załącznik nr 3 – Wykaz osób przewidzianych do realizacji zamówienia - 
Załącznik nr 4 – Dyspozycyjność do świadczenia usługi
Załącznik nr 5 – Metodyka pracy
Załącznik nr 6 - Oświadczenie o braku powiązań osobowych lub kapitałowych
Załącznik nr 7 – Klauzula informacyjna
Załącznik nr 8 - Wymagania w zakresie bezpieczeństwa sanitarnego
















[bookmark: _Hlk54977702]Postępowanie nr 1/01/2022/SA 
Załącznik nr 1 Formularz oferty 
                                                                         

Wykonawca: ………………………………………………………………….
Adres……………………………………………………………………………..
NIP …………………………………………………………………..…….…….. REGON…………………………………………………….…………….……….
tel. ………………………………..e-mail……………………………..………


OFERTA
 w odpowiedzi na zapytanie ofertowe nr 1/01/2022/SA z dnia 20.01.2022 r. w ramach projektu „Samodzielni i aktywni” (RPWP.07.01.02-30-0063/19) realizowanego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020. 

	Określenie zamówienia
	Cena jednostkowa brutto[footnoteRef:1]   [1:  Cena brutto tzn. musi uwzględniać wszystkie koszty i składniki niezbędne do wykonania zamówienia oraz ewentualne składki na ubezpieczenie społecznie i zdrowotne, których obowiązek regulowania wynika z aktualnie obowiązujących przepisów zarówno przez Wykonawcę jak i Zamawiającego.] 

	Liczba osób
	Cena brutto łącznie

	
	[A]
	[B]
	[C = A x B]

	Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia zawodowego:
Pracownik ds. rachunkowości i księgowości wraz z organizacją i przeprowadzeniem egzaminu zewnętrznego ECCC
	
	10
	

	Razem
	




Gotowość do realizacji usługi wynosi ………… dzień / dni.
	



………………………………………………
	                                       Podpisy osób uprawnionych do reprezentacji 
Wykonawcy lub pełnomocnika
Podpisując niniejszą ofertę Oświadczam, że:
1. Zapoznałem/am się z treścią Zapytania ofertowego i nie wnoszę do niego zastrzeżeń oraz przyjmuję warunki w nim zawarte. Uzyskałem/am wymagane  informacje niezbędne do przygotowania oferty i właściwego wykonania zamówienia.
2. Cena oferty wskazana powyżej zawiera wszelkie koszty związane z realizacją niniejszego zamówienia.
3. Usługę wykonam w obowiązującym terminie.
4. Akceptuję termin związania ofertą -  30 dni.
5. W razie wybrania naszej oferty zobowiązuję się do podpisania umowy w miejscu i terminie wskazanym przez Zamawiającego.
6. Reprezentowany przeze mnie podmiot posiada wdrożone odpowiednie środki techniczne i organizacyjne gwarantujące przetwarzanie danych osobowych w sposób zgodny z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych).[footnoteRef:2] [2:  Skreślić w przypadku osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej.] 

7. Załączone do oferty dokumenty opisują stan prawny i faktyczny, aktualny na dzień składania ofert.
     Osoba do kontaktów z Zamawiającym:
     ………………………………………………………………………………………………………

Integralną częścią oferty są:
1. Formularz ofertowy – załącznik nr 1.
2. [bookmark: _Hlk54977730]Oświadczenie o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu – złącznik nr 2.
3. Wykaz osób przewidzianych do realizacji zamówienia – załącznik nr 3.
4. Dyspozycyjność do świadczenia usługi – załącznik nr 4.
5. Metodyka pracy – załącznik nr 5.
6. Oświadczenie o braku powiązań osobowych lub kapitałowych załącznik nr 6.
7. Klauzula informacyjna – załącznik nr 7.
8. [bookmark: _Hlk54977454]Wymagania w zakresie bezpieczeństwa sanitarnego - załącznik nr 8.
9. Inne (jakie?)
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………………………..……

Na……………kolejno ponumerowanych stronach składamy całość oferty.
………………….., dn. ………….2022 r.
[bookmark: _Hlk55041928][bookmark: _Hlk54977978]
…………………………………………………..
Podpisy osób uprawnionych do reprezentacji 
Wykonawcy lub pełnomocnika
Postępowanie nr 1/01/2022/SA 
Załącznik nr 2 Oświadczenie o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu


………………………….., dn.…………….2022 r.

…………………………………............
[bookmark: _Hlk54978455](pieczęć firmowa Wykonawcy)


OŚWIADCZENIE
O SPEŁNIANIU WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU


Przystępując do postępowania w sprawie udzielania zamówienia oświadczam, że:
1. Spełniam warunki udziału w postępowaniu i posiadam uprawnienia do wykonywania działalności objętej przedmiotem zamówienia
2. Dysponuję odpowiednim potencjałem technicznym do wykonywania zamówienia: wyposażę szkoleniowca/ów w laptop/y z dostępem do internetu, telefon,  
3. Zapewnię prowadzących posiadających:
· wykształcenie wyższe/zawodowe/specjalistyczne w kierunku, w którym prowadzone jest szkolenie,
· min. 2 letnie doświadczenie merytoryczne w tematyce szkolenia,
· min. 300 h doświadczenia merytorycznego w tematyce szkolenia w przeciągu ostatnich 3 lat.

4. Posiadam szkoleniowca/ów, którzy posiadają znajomość, wiedzę i doświadczenie w zakresie stosowania metod i technik pracy z osobami stanowiącymi grupę docelową.  	
5. Znajduję się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia.

Jednocześnie oświadczam, że wobec Wykonawcy brak jest podstaw do wykluczenia z postępowania o udzielenie zamówienia.
Z postępowania o udzielenia zamówienia wyklucza się:
1. wykonawców, którzy wyrządzili szkodę, nie wykonując zamówienia lub wykonując je nienależycie, jeżeli szkoda to została stwierdzona orzeczeniem sądu, które uprawomocniło się w okresie 4 lat przed wszczęciem postępowania,
2. wykonawców w stosunku do których otwarto likwidację lub których upadłość ogłoszono, z wyjątkiem Wykonawców, którzy po ogłoszeniu upadłości zawarli układ zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sądu, jeżeli układ nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli przez likwidację majątku upadłego,
3. Wykonawców, którzy zalegającą z uiszczeniem podatków, opłat lub składek na ubezpieczenie społeczne lub zdrowotne, z wyjątkiem przypadków, gdy uzyskali oni przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie, rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie w całości wykonania decyzji właściwego organu.	




…………………………..…………………………………
Podpisy osób uprawnionych do reprezentowania
Wnioskodawcy lub pełnomocnik





























[bookmark: _Hlk55202918]Postępowanie nr 1/01/2022/SA 
Załącznik nr 3 Wykaz osób przewidzianych do realizacji zamówienia 

………………………….., dn…………….2022 r.

………………………………………….
(pieczęć firmowa Wykonawcy)

Wykaz osób przewidzianych do realizacji zamówienia
Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia zawodowego:
Pracownik ds. rachunkowości i księgowości wraz z organizacją i przeprowadzeniem egzaminu zewnętrznego ECCC

	IMIĘ I NAZWISKO
	

	Doświadczenie kadry (w godzinach) w zakresie prowadzenia szkolenia zawodowego:
Pracownik ds. rachunkowości i księgowości wraz  z organizacją i przeprowadzeniem egzaminu zewnętrznego ECCC
	

	Opis posiadanych kwalifikacji
	



	Podstawa dysponowania osobą
	


	Wykaz przeprowadzonych usług w ciągu ostatnich 3 lat (tj. 36 miesięcy od daty upublicznienia zapytania ofertowego) w ramach przeprowadzenia szkolenia zawodowego:
Pracownik ds. rachunkowości i księgowości wraz z organizacją i przeprowadzeniem egzaminu zewnętrznego ECCC

	Nazwa usługi
	Instytucja/firma dla której przeprowadzono usługę
	Okres realizacji
	Liczba godzin

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	







………………………..………………………………
Podpisy osób uprawnionych do reprezentowania
Wnioskodawcy lub pełnomocnik












Postępowanie nr 1/01/2022/SA 
Załącznik nr 4 Dyspozycyjność do świadczenia usługi

……………………………….., dn…………….2022 r.


…………………………………………..…
(pieczęć firmowa Wykonawcy)

Dyspozycyjność do świadczenia usługi

	Oferowany przeze mnie okres (liczony w dniach) pomiędzy dniem przekazania przez Zamawiającego każdorazowo wezwania Wykonawcy do zrealizowania zajęć, a dniem rozpoczęcia tych zajęć wynosi ……………………..dzień/ dni.


……………………..…………………………………
Podpisy osób uprawnionych do reprezentowania
Wnioskodawcy lub pełnomocnik











Postępowanie nr 1/01/2022/SA 
Załącznik nr 5. Metodyka pracy

METODYKA PRACY Z GRUPĄ DOCELOWĄ
 
Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia zawodowego:
Pracownik ds. rachunkowości i księgowości wraz z organizacją i przeprowadzeniem egzaminu zewnętrznego ECCC*
(max. 20 000 znaków)

	1. Ogólne zasady pracy z Grupą docelową tj. biernymi zawodowo, w tym osoby z niepełnosprawnościami.

	







	2. Etapy pracy z Grupą docelową (bierne zawodowo, osoby z niepełnosprawnościami)

	






	3. Metody pracy z Grupą docelową (bierne zawodowo, osoby z niepełnosprawnościami)

	








	4. Techniki pracy  z grupą docelową (bierne zawodowo, osoby z niepełnosprawnościami).  

	





……………………………., dn……………….2022 r.

 
…………………..……………………………….
Podpis osób uprawnionych do reprezentowania
Wnioskodawcy lub pełnomocnik
* jeśli nie dotyczy - wykreślić
Postępowanie nr 1/01/2022/SA 
Załącznik nr 6. Oświadczenie o braku powiązań osobowych lub kapitałowych



…………………………………………..…
(pieczęć firmowa Wykonawcy)

OŚWIADCZENIE
o braku powiązań osobowych lub kapitałowych
Przystępując do postępowania w sprawie udzielenia zamówienia oświadczam, że jestem / nie jestem* powiązany osobowo lub kapitałowo z Zamawiającym.
Przez powiązania osobowe lub kapitałowe rozumie się wzajemne powiązania pomiędzy Zamawiającym lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Zamawiającego lub osobami wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy, a Wykonawcą, polegające w szczególności na: 
1. uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej,
2. posiadaniu, co najmniej 10% udziałów lub akcji, o ile niższy próg nie wynika z przepisów prawa lub nie został określony przez IZ PO,
3. pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika,
4. pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. 

* niewłaściwe skreślić 

…..……………………., dn…………………….2022 r.       



.…………………………………………………….
Podpis osób uprawnionych do reprezentowania
Wnioskodawcy lub pełnomocnik

Postępowanie nr 1/01/2022/SA 
Załącznik nr 7. Klauzula informacyjna

Klauzula informacyjna z art. 13 Ogólnego Rozporządzenia o Ochronie Danych (RODO)

Zgodnie z art. 13 i art. 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (potocznie zwanym „RODO”)  informujemy, że: 
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych są:
a) Marszałek Województwa Wielkopolskiego, al. Niepodległości 34, 61-714 Poznań
b) Minister właściwy ds. rozwoju regionalnego, ul. Wspólna 2/4, 00-926 Warszawa.

2. Podmiotami przetwarzającymi Pani/Pana dane są:
a) Minister właściwy ds. rozwoju regionalnego, ul. Wspólna 2/4, 00-926 Warszawa,
b) Instytucja Zarządzająca – Zarząd Województwa Wielkopolskiego, al. Niepodległości 34, 61-714 Poznań
c) Instytucja Pośrednicząca – Wojewódzki Urzęd Pracy w Poznaniu, z siedzibą przy	 ul. Szyperskiej 14, 61-754 Poznań 
d) Beneficjent realizujący Projekt – Centrum Szkoleniowo Doradcze Jacek Daniel, 		
ul. Lwowska 13R, 22-100 Chełm
e) Partner realizujący projekt: Fundacja Efekt Motyla, ul. Szymanowskiego 3/58, 25-361 Kielce

Pani/Pana  dane  osobowe  mogą być przekazywane podmiotom i osobom zaangażowanym w realizację Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020, wykonującym obowiązku kontrolne, a także organom władzy publicznej, w szczególności: upoważnionym pracownikom administratora i podmiotu przetwarzającego, osobom współpracującym przy wykonaniu umowy, podmiotom wspierającym usługi płatnicze świadczone drogą elektroniczną, podmiotom zajmującym się audytem, kontrolą, monitoringiem i sprawozdawczością (przykładowo: Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju, Krajowa Administracja Skarbowa, Najwyższa Izba Kontroli), policji, prokuraturze, sądom, organom egzekucyjnym, podmiotom wykonującym badania ewaluacyjne oraz realizującym działania informacyjno-promocyjne.
3. Inspektor ochrony danych osobowych:
Administratorzy oraz podmioty przetwarzające wyznaczyli inspektorów ochrony danych, 
z którymi może się Pani/Pan kontaktować się w sprawach związanych z ochroną danych osobowych wysyłając wiadomość na adres poczty elektronicznej: 
a) Zarząd Województwa Wielkopolskiego: inspektor.ochrony@umww.pl 
b) Minister właściwy ds. rozwoju regionalnego: iod@mfipr.gov.pl
c) Centrum Szkoleniowo Doradcze Jacek Daniel: csd@onet.pl
d) Fundacja Efekt Motyla:  od@fundacjaefektmotyla.pl

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą zgodnie z prawem i spełniając warunki, o których mowa art. 6 ust. 1 lit. c Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679.
5. Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:
    Realizacja projektu „Samodzieni i aktywni”, w  szczególności  ustalenie wartości  zamówienia,   
    którego dotyczy przedmiotowe zapytanie.
6. Okres przetwarzania danych:
Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres niezbędny do wykonania umowy 
o dofinansowanie projektu oraz niezbędny ze względu na zachowanie trwałości projektu, udzielanie pomocy publicznej, jak również dochodzenie roszczeń oraz wymagany przepisami o archiwizacji dokumentów.
7. Przysługuje Pani/Panu prawo:
a) dostępu do Pani/Pana danych osobowych na podstawie art. 15 RODO,
b) sprostowania Pani/Pana danych osobowych na podstawie art. 16 RODO,
c) usunięcia Pani/Pana danych osobowych na podstawie art. 17 RODO,
d) ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na podstawie art. 18 RODO.
8. Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG).
9. Pani/Pana dane osobowe nie będą poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
10. Przysługuje Pani/ Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, czyli do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.
11. Pani/Pana dane osobowe mogą być przetwarzane w systemie SL 2014.
12. Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest  dobrowolne,  aczkolwiek  odmowa  ich  podania jest  równoznaczna  z  nieuwzględnieniem złożonej oferty, przy ustalaniu wartości przedmiotowego zamówienia.



.……………………………..……………………….
Podpis osób uprawnionych do reprezentowania
Wnioskodawcy lub pełnomocnik












Postępowanie nr 1/01/2022/SA
Załącznik nr 8. Wymagania w zakresie bezpieczeństwa sanitarnego

[bookmark: _Hlk55043351]Wymagania w zakresie bezpieczeństwa sanitarnego

Ze względu na zagrożenie epidemiczne związane z zakażeniami wirusem SARS-CoV-2 Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia bezpieczeństwa sanitarnego uczestnikom projektu w szczególności poprzez realizację zajęć z zachowaniem poniższych wymogów: 
• Zachowanie dystansu społecznego co najmniej 1,5 m między uczestnikami i między uczestnikami a prowadzącym zajęcia. Przy zajęciach grupowych preferuje się układ ułożenia stolików w podkowę. 
• Zasłanianie ust i nosa przez uczestników i prowadzącego zajęcia przy użyciu maseczek jednorazowych, zmienianych nie rzadziej niż po każdym wietrzeniu sali. Wyrzucanie zużytych maseczek do zamkniętego kosza. 
• Umieszczenie instrukcji poprawnego mycia dłoni / poprawnej dezynfekcji w pomieszczeniu sanitarnym. 
• Regularne częste mycie dłoni z użyciem ciepłej wody i mydła przez min. 30 sekund lub dezynfekcja dłoni płynem dezynfekującym przez uczestników i prowadzącego zajęcia, w szczególności przed wejściem do sali, w której odbywają się zajęcia, oraz po każdym skorzystaniu z toalety. 
• Wietrzenie sali co najmniej raz na godzinę w czasie przerwy, a w razie potrzeby również w trakcie zajęć. 
• Podczas kaszlu i kichania zasłanianie ust i nosa zgiętym łokciem lub chusteczką, a następnie jak najszybsze wyrzucenie chusteczki do zamkniętego kosza i umycie/ dezynfekcja dłoni. 
• Niedotykanie dłońmi twarzy, zwłaszcza okolic ust, nosa i oczu. 
• Korzystanie przez uczestników z przyborów biurowych przeznaczonych do użytku tylko przez danego uczestnika lub dezynfekowanie przyborów po każdym użyciu. 
• Pomiar temperatury każdemu uczestnikowi przed wejściem do sali, w której odbywają się zajęcia, przez prowadzącego zajęcia termometrem bezdotykowym. W przypadku wykazania u któregokolwiek z Uczestników temperatury powyżej 38 °C - niedopuszczenie go do udziału w zajęciach oraz poinformowanie Zamawiającego o zdarzeniu. 
• W przypadku podejrzenia zakażenia SARS-CoV-2 wywołującego COVID-19 u któregokolwiek z uczestników – skierowanie uczestnika do samoizolacji domowej oraz poinformowanie Zamawiającego o zdarzeniu. 
• Dezynfekcja powierzchni dotykowych takich jak klamki drzwi wejściowych, poręcze, blaty, oparcia krzeseł, włączniki świateł czy biurka oraz wykorzystywanego sprzętu. 
Zamawiający zapewnia: płyn do dezynfekcji, termometr bezdotykowy. 
Zamawiający zastrzega możliwość zmiany powyższych wymagań dot. realizacji zajęć, w zależności od oficjalnych komunikatów publikowanych na stronie https://www.gov.pl/web/koronawirus oraz rozporządzeń wydawanych przez Ministerstwo Zdrowia i zaleceń Głównego Inspektoratu Sanitarnego.


……………………………., dn……………….2022 r.


                                                                                                                .……………………………..……………………….
Podpis osób uprawnionych do reprezentowania
Wnioskodawcy lub pełnomocnik
Projekt „Samodzielni i aktywni” realizowany jest w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020. Oś priorytetowa: 7. Włączenie społeczne., Działanie: 7.1. Aktywna integracja. Poddziałanie: 7.1.2. Aktywna integracja - projekty konkursowe.
42

image1.jpeg
Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

SAMORZAD WOJEWODZTWA Unia Europejska
WIELKOPOLSKIEGO Europejski Fundusz Spoteczny





