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ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajacy:

Zwiazek Lubuskich Organizacji Pozarzagdowych

ul. Zacisze 17

65-775 Zielona Géra

tel. (+48) 533 563 877

e-mail: zlop.biuro@gmail.com

Piecze¢ Wykonawcy
zainteresowanego udziatem w niniejszym postepowaniu

Zamowienie ,Przeprowadzenie kursow zawodowych wraz z egzaminem zewnetrznym - pracownik administracyjno-biurowy
dla 4 uczestnikdw oraz kurs umiejetnosci komputerowych ECDL BASE Modut B3 i B4 dla 1 uczestnika wraz z egzaminem
zewnetrznym udzielane jest zgodnie z procedurg zamdwienia publicznego - zasadg konkurencyjnosci w ramach
Zadania 3. Integracja Spoteczna projektu ,Lepsze jutro II” wspoétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020, dla Poddziatania 7.4.2 Aktywne
wtgczanie podmiotéw integracji spotecznej realizowane przez ZIT Zielona Gora.

Kurs ma na celu przygotowanie uczestnikow do egzaminu zewnetrznego i uzyskania kwalifikacji zawodowych:
PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-BIUROWY i KWALIFIKACJE ECDL MODUL B3 | B4.
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Rodzaj zamoéwienia — ustugi.

Miejsce realizacji kursu w Zielonej Gérze zapewnia Zamawiajgcy.

Termin realizacji kursu: 16.03.2022 r. — 15.05.2022 r.

Czas trwania kursu: 50 godzin po 45 min.

Wykonawca w terminie do 7 dni od podpisania Umowy przekaze elektronicznie do ZLOP Harmonogram kursu.

Sposdb realizacji: zajecia w systemie stacjonarnym w formie wyktadéw w wymiarze 20 godzin i zaje¢ praktycznych

w wymiarze 30 godzin.

Wykonawca zobowigzany jest do udokumentowania doswiadczenia poprzez potwierdzenie przeprowadzenia

w ciggu ostatnich dwdch lat minimum 2 kurséw jak w przedmiocie zamdwienia lub zblizonych, w kazdym kursie

udziat wzieto minimum 5 oséb (Zatacznik nr 6).

Wykonawca zapewnia wykwalifikowang kadre do prowadzenia kursu posiadajgcg wyksztatcenie wyzsze/zawodowe

lub inne certyfikaty/zaswiadczenia potwierdzajgce kwalifikacje do prowadzenie kursu, bedgcego przedmiotem

zamowienia; dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i doswiadczenie kadry nalezy dotaczy¢ do oferty (Zatacznik nr

2).

Program kurséw umozliwia uczestnikom zdobycie wiedzy i praktycznych umiejetnosci:

1. kurs pracownik administracyjno-biurowy umozliwia zdobycie wiedzy teoretycznej i praktycznych umiejetnosci
z zakresu obstugi biurowej i programéw pakietu MS Office i zawiera tematyke minimum: podstawowe
zagadnienia prawne, budowe i obstuge komputera, obstuge edytora tekstu (Microsoft Word)
i arkusza kalkulacyjnego (Microsoft Excel), administrowanie danymi, obieg dokumentacji, redagowanie pism,
archiwizacja pism, prowadzenie rozméw i obstuga spotkan;

2. kurs kwalifikacji komputerowych ECDL BASE Modut B3 i B4 zawiera minimum tematyke w zakresie
przetwarzania tekstéw i arkuszy kalkulacyjnych:

a. Modut B3: Przetwarzanie tekstéw: umiejetnosci komputerowe w zakresie znajomosci aplikacji do edycji
tekstéw podczas tworzenia dokumentdéw, ich formatowania i drukowania, tworzenie listéw, pism i innych
dokumentéw, praca z dokumentami, zapisywanie ich w rdznych formatach, wstawianie tabel, zdjeé
i innych obiektow do dokumentu, przygotowanie dokumentu do korespondencji seryjnej, dopasowanie
ustawien strony;
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b. Modut B4: umiejetnosci komputerowe w zakresie arkusza kalkulacyjnego: umiejetnosci komputerowe

w zakresie tworzenia dokumentu, modyfikowania go i dokonywania obliczen, wstawiania danych
do komorek, tworzenie list réoznymi metodami, wybierania, sortowania, kopiowania, przesuwania
i usuwania danych, tworzenia formut matematycznych i korzystanie ze standardowych funkcji
wbudowanych w aplikacje, formatowania liczb i tekstu w arkuszach, tworzenia i formatowania wykresow
bedacych ilustracjg informacji liczbowych w arkuszu.

Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ uczestnikom kursu:

1. niezbedny sprzet, urzadzenia i materiaty do realizacji kursu,

2. materiaty szkoleniowe dla kazdego uczestnika.

Wykonawca zobowigzuje sie do dokumentowania przebiegu kursu prowadzac na biezgco na drukach z logotypami

projektu wg. wzoru przekazanego przez Zamawiajgcego:

1. Dzienniki zaje¢ edukacyjnych,

2. Listy obecnosci uczestnikéw.

Wykonawca przeprowadza egzamin wewnetrzny oraz wystawia zaswiadczenia o ukonczeniu kursu.

Wykonawca organizuje i koordynuje egzamin zewnetrzny prowadzony przez uprawniong do tego instytucje

certyfikujaca.

Wykonawca utrzymuje biezgcy kontakt z uczestnikami kursu w zakresie przekazania programu i harmonogramu

kursu, monitorowania postepu w kursie oraz ustalenia terminu egzaminu.

Wykonawca zobowigzany jest do Scistej wspdtpracy z Zamawiajgcym w zakresie informowania droga mailowa

o przebiegu kursu, frekwencji i postepach uczestnikow kursu oraz o ewentualnych trudnosciach lezgcych

po stronie Wykonawcy lub uczestnikéw w realizacji kursu.

Wykonawca w ciggu 7 dni od zakonczenia kursu przekaze do ZLOP dokumentacje kursu:

1. Sprawozdanie z kursu,

Program kursu,

Harmonogram kursu,

Dzienniki zaje¢ edukacyjnych,

Listy obecnosci,

Kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem:

a. Zaswiadczenia o ukonczeniu kursu,

b. Protokét z egzaminu zewnetrznego.

Wykonawca w terminie 14 dni od egzaminu przekaze do ZLOP:

1. zaswiadczenia o uzyskaniu przez uczestnikdw kwalifikacji zawodowych wraz z opisem efektow uczenia

sie wystawione przez uprawniong instytucje,

2. kserokopie wystawionych kwalifikacji potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

Wykonawca zobowigzany jest do ubezpieczenia uczestnikéw kursu od nastepstw nieszczesliwych wypadkow

w zwigzku z kursem oraz w drodze do miejsca kursu i z powrotem.

Wykonawca realizuje Przedmiot Umowy osobiscie oraz zgodnie z Wykazem oséb (Zatacznik nr 2), nie moze

przekazaé wykonania zadarn innym osobom ani podmiotom.

Wykonawca ponosi petng odpowiedzialnos¢ za zgodnos¢ realizacji ustugi z zamdwieniem.

oukwnN

Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonania oceny ich spetnienia:

1)

Z mozliwosci realizacji zamodwienia wytgczone sg podmioty, ktére powigzane sg osobowo z Zamawiajgcym

lub z osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajacego lub osobami wykonujgcymi

w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru

Wykonawcy, polegajace w szczegdlnosci na:

a) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego,

b) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli;

Ocena spetniania warunkdéw udziatu w postepowaniu zostanie dokonana zgodnie z formutg ,spetnia — nie spetnia”,

w oparciu o informacje zawarte w dokumentach i oswiadczeniach:

a. Zapytanie ofertowe,

b. zatgcznik nr 1 - Formularz oferty,

c. zafacznik nr 2 - Wykaz oséb,

d. zatgcznik nr 3 - Oswiadczenie o braku konfliktu intereséw,
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zatacznik nr 4 - RODO,

zatgcznik nr 5 - Oswiadczenie o niekaralnosci,

zatgcznik nr 6 - Wykaz przeprowadzonych kursow,

zatgcznik nr 7 - Program kursu,

petnomocnictwo lub inny dokument okreslajgcy zakres umocowania do reprezentowania Wykonawcy, o ile

oferte sktada petnomocnik Wykonawcy (petnomocnictwo zgodnie z dziatem VI rozdziat Il ustawy z dnia 23

kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r. poz. 121 — tekst jednolity z pdzn. zm.) winno by¢ ztozone

w formie oryginatu lub kopii poswiadczonej notarialnie),

aktualny odpis z wfasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci

gospodarczej, jesli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub zgtoszenia do ewidencji dziatalnosci

gospodarczej — wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert (w przypadku,
gdy przedmiot zapytania bedzie realizowany w ramach prowadzonej dziatalnosci),

k. potwierdzenie kwalifikacji oséb wskazanych do wykonania przedmiotu zamdwienia, jesli dotyczy,

zatacznik nr 3, 4, 5 takze dla oséb wskazanych do wykonania przedmiotu zamdwienia, jesli dotyczy;

m. dokumentacja potwierdzajgca przeprowadzenie kurséw jak wskazano w przedmiocie zamdwienia
lub zblizonych, zgodnie z zatgcznikiem nr 6;

3) Dokumenty, o ktérych mowa powyzej mogg by¢ przedstawione w formie oryginatu lub kserokopii poswiadczonej
na kazdej zapisanej stronie za zgodnosc¢ z oryginatem przez Wykonawce lub upetnomocnionego przedstawiciela
Wykonawcy;

4) Oferta Wykonawcy, ktéry nie wykaze, iz spetnia wszystkie warunki okreslone w pkt. 2 nie bedzie rozpatrywana.

5) Zamawiajacy przewiduje mozliwos$é zmiany w tresci Umowy dotyczacej niniejszego zamdwienia:

a. w zakresie zmiany terminu realizacji kursu oraz liczby uczestnikdw kursu spowodowanych okolicznosciami sity
wyzszej, wystapienia zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewnetrzne lub z powodu innych
przyczyn niemozliwych do przewidzenia;

b. w zakresie zmiany terminu realizacji kursu, liczby uczestnikdéw kursu oraz kwoty wynagrodzenia za realizowany

kurs zgodnie z przyznanymi s$rodkami z budzetu Unii Europejskiej, ktdre zamierza przeznaczyc

na sfinansowanie zamowienia.
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Sposadb obliczania ceny:

1) Cena oferty zawarta w Formularzy oferty - zatgcznik nr 1 uwzglednia naleiny podatek VAT, obejmuje caty
przedmiot zamdwienia, w tym cene egzamindw zewnetrznych.

2) Cena oferty, o ktérej mowa powyzej, musi by¢ wyrazona w ztotych polskich.

3) Prawidtowe ustalenie naleznej stawki podatku VAT nalezy do obowigzkéw Wykonawcy.

Kryterium oceny oferty:

1) Oferty niepodlegajgce odrzuceniu bedg oceniane wg ponizszych kryteriéw na podstawie informacji Wykonawcy
zawartych w Formularzu oferty — zatacznik nr 1 i w Wykazie przeprowadzonych kurséw- zatacznik nr 6:
1. Cena oferty, C” —80 pkt
2. Doswiadczenie ,D”- 20 pkt

Ad. 1 W ramach kryterium ,.cena oferty” (wskaznik oznaczony jako ,C”) — oferta z najnizszg ceng uzyska 80 pkt. i
zostanie uznana za oferte najkorzystniejszg. Pozostate oferty otrzymajg punkty w liczbie proporcjonalne mniejszej

wedtug nastepujacego wzoru:

cena of ert najnizszej

kt
cena oferty badanej p

Maksymalna liczba punktédw przyznanych w kryterium ,Cena oferty” to 80 pkt.
Cene oferty nalezy skalkulowaé jako catkowity wydatek ponoszony przez Zamawiajgcego z tytutu wykonania
niniejszego zamowienia przez Wykonawce.

Ad.2 W ramach kryterium ,Doswiadczenie” (wskaznik oznaczony literg ,D”) ocena oferty zostanie dokonana
na podstawie informacji zawartej w zatgczniku nr 6 oraz w dotgczonych do zatgcznika dokumentéw w nastepujgcy
sposob:

1. Liczba przeprowadzonych kurséw 1-2 - 5 pkt,

2. Liczba przeprowadzonych kurséw 3-4 - 10 pkt,
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3. Liczba przeprowadzonych kurséw 5-6 - 15 pkt,
4. Liczba przeprowadzonych kurséw 7 i wiecej - 20 pkt.

Maksymalna liczba przyznanych punktéw w kryterium ,Doswiadczenie” to 20 pkt.

taczna maksymalna liczba przyznanych punktéw wedtug wzoru: ,,C"+,D” wynosi 100 pkt.

2)

3)

4)

Zamawiajacy udzieli zamdéwienie Wykonawcy, ktérego oferta odpowiada wszystkim wymaganiom okreslonym
W niniejszym zapytaniu i zostata ocenione jako najkorzystniejsza tzn. uzyskata maksymalng liczbe punktéw
w oparciu o podane w punkcie 1 kryteria oceny ofert, pozostate oferty zostang sklasyfikowane zgodnie z iloscig
uzyskanych punktow.

Jezeli dwie lub wiecej ofert uzyska taka samg liczbe punktéw Zamawiajgcy wezwie tych Wykonawcéw do ztozenia
w okreslonym terminie ofert dodatkowych.

Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ skorzystania z wezwania do wyjasnien tresci oferty, uzupetnienia dokumentéw
lub poprawienia oczywistych pomytek.

Ztozenie oferty:

1)

N
—

o U1 bW
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Wykonawca zamiesci oferte jako podpisane dokumenty .pdf w formie elektronicznej na stronie internetowe;j:
www.bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl lub umiesci oferte w zamknietej kopercie opatrzonej
adresem Zamawiajgcego i adnotacjg: ,Przeprowadzenie kursu PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-BIUROWY i ECDL
B3 i B4 dla uczestnikow projektu , Lepsze Jutro II” Zadanie 3. Integracja Spoteczna. Nie otwierac¢” i ztozy osobiscie
w siedzibie Zamawiajgcego: Zwigzek Lubuskich Organizacji Pozarzagdowych, 65-775 Zielona Gora, ul. Zacisze 17,
w do dnia 28.02.2022 r. za posrednictwem poczty na adres Zamawiajgcego.

Za date ztozenia oferty uwaza sie date zamieszczenia oferty w formie elektronicznej lub wptywu do siedziby
Zamawiajacego, biuro ZLOP czynne w godzinach 8:00 - 15:00;

Oferta ztozona wazna jest przez 30 dni od uptywu terminu sktadania ofert;

Jeden Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte na przedmiot zamdwienia.

W sytuacji gdy Wykonawca ztozy wiecej niz jedng oferte zadna z nich nie bedzie rozpatrywana.

Dokumenty i os$wiadczenia wymagane od Wykonawcy ubiegajgcego sie o zamodwienie (sktadajgcego oferte)
zgodnie z pkt 2. Zapytania ofertowego.

Sposdb porozumiewania sie Zamawiajacego z Wykonawca:

1)
2)

3)

Wszelkie oswiadczenia oraz informacje sktadane przez Zamawiajgcego i Wykonawce wymagaja formy pisemnej;
Kontakt z Zamawiajagcym: ZLOP Zielona Goéra, ul. Zacisze 17, tel. 533 563 877, e-mail: zlop.biuro@gmail.com;
osoba wyznaczona do kontaktu: Kalina Boszkiewicz;

Informacje o wyniku postepowania Zamawiajgcy zamiesci niezwtocznie po zakonczeniu postepowania na stronie
internetowej:  www.bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl ~oraz na  stronie internetowe;j
Zamawiajacego www.zlop.org.pl;

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania w przypadku zaistnienia jednej lub kilku
okolicznosci: zaistnienie sity wyzszej, brak ofert podlegajacych rozpatrzeniu; cena oferty przewyisza kwote
przewidziang w budzecie; wystgpienie istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze prowadzenie postepowania
nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej przewidzie¢; postepowanie obarczone jest
niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajgcg zawarcie umowy; srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej,
ktore zamierzano przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia nie zostaty przyznane Zamawiajgcemu.

Data i podpis Wykonawcy

Projekt , Lepsze jutro II” Zadanie 3. Integracja Spoteczna wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Lubuskie 2020



http://www.bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/
mailto:zlop.biuro@gmail.com
http://www.bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/
http://www.zlop.org.pl/

