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Zapytanie ofertowe
na przeprowadzenie ushugi szkoleniowej
z zakresu ,,Recepcjonista” w ramach projektu
» Wykwalifikowani. Nowoczesne Kadry Lubelszczyzny” zgodnie z zasada konkurencyjnosci.

Identyfikator: FPCP/01/13
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Putawy, dnia 23.01.2013 . C
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1. Informacje ogoélne:
Fundacja ,Putawskie Centrum Przedsigbiorczosci” zwana dalej Zamawiajacym, stosujac zasade konkurencyjnesci
zaprasza do zlozenia oferty, ktdrej celem jest wylonienie Wykonawcy, na przeprowadzenie usiugi szkoleniowej
z zakresu ,Recepcjonista” w zwiazku z realizacjg projektu ,, Wykwalifikowani. Nowoczesne Kadry Lubelszczyiny”
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki Priorytet
VIIT ,Regionalne kadry gospodarki”, Dziatanie 8.1 ,,Rozwdj pracownikow i przedsiebiorstw w regionie”, Poddzialanie
8.1.1 ,,Wspieranie rozwoju kwalifikacji zawodowych i doradztwo dla przedsiebiorstw”™. Okres realizacji projektu od
17.12.2012r. do 16.06.2014r. Celem gtéwnym projektu jest podniesienie kwalifikacji i potencjatu zawodowego 100 oséb
pracujacych i kadry zarzadzajacej z 50 mikroprzedsigbiorstw z obszaru wojewodztwa lubelskiego do dnia 16.06.2014r.

2. Nazwa i adres Zamawiajacego
Fundacja ,Putawskie Centrum Przedsiebiorczosci” z siedziba w Putawach, ul. Moscickiego 1, Biuro Projektu

ul. Lubelska 2e/Ilp, 24-100 Pulawy, NIP 716-100-45-50, REGON 430417260.

3. Sposdob porozumiewania sie i osoby uprawnione do kontaktu:

Patryk Bros tel. 081 470 09 14.

Pytania w formie pisemnej mozna kierowa¢ na podany nizej numer faxu lub emailowo lub na adres Zamawiajacego
w terminie do dnia 30.01.2013r. do godziny 16.00.

Zamawiajacy, bez ujawniania Zrodla pytania, zawiadamia Wykonawcéw, ktorym wystal zapytanie ofertowe
o pytaniach i odpowiedziach, w tym o zmianie tresci zapytania oraz zamieszcza te informacje na swojej stronie
internetowej. Zamawiajacy moze zmieni¢ tre$¢ zapytania ofertowego. Wszelkiego rodzaju 0éWiadC2&nia., wnioski,
zawiadomienia, informacje itp. Zamawiajacy i Wykonawcy przekazuja pisemnie lub faksem Iub e-mailowo
(fax Zamawiajacego 081 4700930). Zapytanie ofertowe wystano droga elekironiczna i/lub poczta i/lub faksem i/lub

dorgczono osobidcie oraz umieszczono na stronie internetowej Zamawiajacego: www.fpep.org.pl i w jego siedzibie/biurze.

UWAGA:
Zamawiajacy oczekuje, ze Wykonawcy zapoznaja si¢ dokladnie z treécia dokumentu. Zlozenie oferty bedzie uwaizane

za akceptacje zasad prowadzenia postepowania opisanych w niniejszym dokumencie,
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4. Podstawa prawna
Zamawiajcy wylaczony na podstawie art. 3 ust.1 pkt. 5 ustawy a @8 stycznia 2004r. Prawo zamoivigublicznych
(Dz. U. nr 223 z 2007r., poz. 1655 ze zm.).
Zasada konkurencyjdoi w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzkuhldixowana na stronie internetowej

www.efs.lubelskie.pl

5. Opis przedmiotu zamoéwienia:

1. Przedmiotem zamoéwienia jest przeprowadzenie przgkonawe ustugi szkoleniowej z zakregRecepcjonistd’ dla
uczestnikow projektyWykwalifikowani. Nowoczesne Kadry Lubelszczyzny”

2. WspdIny Stownik Zamowik (CPV): 80500000-9 — ustugi szkoleniowe.

3. Wykonawca zobowizuje st do przeprowadzenid szkolenia z ww. zakresu w wymiarzeadznie 100 godzin
lekcyjnych przez40 dni szkoleniowych oraz prowadzenia dokumentacji sakolee;.

4. Szkolenie obejmowatoecdzie 60 godzin lekcyjnych z&j praktycznych i 40 godzin lekcyjnych zéjteoretycznych.

5. Zajecia odbywé sie beda do 4 razy w tygodniu w ikzi 2 lub 3 godzin lekcyjnych dziennie, w grupiezlicej od 10 do
12 0s6b, z uwzghnieniem niezbdnych przerw w trakcie zgj. Zajgcia mog, odbywa sig od poniedziatku do piku
w godzinach przedpotudniowych lub popotudniowychlyGlzien szkolenia wypada wg kalendarza w dzigolny od
pracy lub naspi inna wana przyczyna, przewidziano przeprowadzenie szkalemiterminie ustalonym przez
Zamawiajcego.

6. Szkolenie prowadzoneetizie w systemie stacjonarnym na terenie miastawBulab w okolicach Putaw, w sali
szkoleniowej wskazanej przez Zamawigo.

7. Przewidywany okres realizacji zamoéwienia: luty 2013lipiec 2013r.

8. Z Wykonawea zostanie uzgodniony indywidualny harmonograme&ajiwzgkdniajacy wymagan czstotliwosé
prowadzonych zaf.

9. Zajecia map by¢ zrealizowane zgodnie z programem szkolenia, kfiswinien zawier& co najmniej nagpujace

zagadnienia: Zajecia teoretyczne i praktyczne z zakresu ustug hatlech i organizacji pracy w hotelu,

wykorzystanie komputera w pracy recepcjonisty, abst specjalistycznego programu komputerowego dieemgii

Wykonawca przedity szczegbélowy program szkolenia ze wskazaniestiilgodzin zag¢ oraz propozye pomocy
dydaktycznych (podcznikéw), uwzgédniajac zapisy SIWZ.

10. Z wybranym Wykonawgzostanie podpisana umowa wg wzoru stanoggoZaigcznikNr 6 do zapytania ofertowego

11.Wykonawca zobowgzany jest do zapewnienia wysokiego poziomu mergmmggo szkolenia oraz warunkéw
zgodnych z przepisami BHP w trakcie trwania kursu.

12.Zamawiajicy nie pokrywa ewentualnych kosztéw dojazdu wykooywa miejsce odbywaniaesszkolenia oraz nie

pokrywa kosztow wyywienia wykonawcy w trakcie realizacji szkolenia.

6. W koszt szkolenia powinny by wliczone wszystkie koszty okrdone w przedmiocie zamoOwienia, w
szczegOlInéci:
1. Wynagrodzenie Wykiadowcy szkolenia z zakrefecepcjonistd’ w wymiarze 100 godzin lekcyjnych wraz z

obowiazkowymi sktadkami ZUS i podatkiem.
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Opracowanie i przedstawienie Zamawtgmu ,Planowanego programu g&j zawierapcego co najmniej zakres
tematyczny wskazany w pkt 5 ppkt. 9 Zapytania ofgetgo.
Zebranie podpiséw uczestnikbw na listach: obécinopotwierdzajcych odbiér materiatdbw szkoleniowych,
pomocniczych i zéwiadczéh o ukaiczeniu kursu (wzér dostarczony przez Zamawiego) zgodnie
z wymogami dokumentacji projektu.
Przeprowadzenie egzaminu westmnego dla uczestnikéw szkél@a zakdczenie zaj¢ (egzamin przeprowadzony
w ramach szkolenia).
Przygotowanie i przeprowadzenie testu eueego oraz kicowego dla uczestnikbw szkolenia (testémwy w
ramach egzaminu wewtrznego).
Prowadzenie dokumentacji szkoleniowej zgodnie egmzotem zamdéwienia.
Skierowanie innego wyktadowcy (na poziomie weryfikkmym i akceptowanym formalnie przez Zamawsago —
na podstawie dostarczonych dokumentow potwiendgah posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje) w pragiku
absencji wyktadowcy prowadeego grup.
Przekazanie dokumentacji szkoleniowej w oryginaenZwiajcemu.
Wspotpraca przy przeprowadzaniu ankiet badaniastdgji uczestnikbw szkolenia i ewaluacyjnych (wzoér
dostarczony przez Zamawiaggo).
Oznakowanie sal szkoleniowych materiatami promogyjn dostarczonymi przez Zamawiaggo zgodnie
z wytycznymi dla projektyWykwalifikowani. Nowoczesne Kadry Lubelszczyzny”.

7. Termin wykonywania zaméwienia.

1.

Zaméwienie powinno zostawykonane w okresie: luty 2013r. — lipiec 2013r. hk¥gny Wykonawca zostanie
powiadomiony o terminie szkolenia nagmiej na 5 dni przed planowanym rozpecem zag¢ danej grupy

szkoleniowe;.

8. Zamawiajacy zobowgzuje sk do:

1.
2.

Przekazywania informacji o miejscach organizadfioden.

Dostarczania wzoréw oznadze materialdw szkoleniowych oraz wzorow dokumentacgzkoleniowej
tj. Dziennikbw zag¢, list obecnéci, harmonograméw szkale ankiet samoocenigych, ankiet oceniagych
wyktadowe: i grupe szkoleniowy przez wyktadowe.

Dostarczania Wykonawcy materiatébw promocyjnych zgtych oznakowaniu sal szkoleniowych zgodnie z

wymogami projektyWykwalifikowani. Nowoczesne Kadry Lubelszczyzny”.

9. Opis warunkéw udziatu w posgpowaniu.

1.

W zapytaniu ofertowym nie magbra udzialu Oferenci, ktdrzy as powiazani osobowo lub kapitalowo
z Zamawiagcym- naley ztozy¢ Zalgcznik Nr 7 do Zapytania ofertowego
Przez powjzania kapitatowe lub osobowe rozumie sizajemne powizania m¢dzy Zamawiagcym lub osobami
upowanionymi do zacigania zobowjzah w imieniu Zamawiacego lub osobami wykormagymi w imieniu
Zamawiajcego czynnfci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem proceduytyoru oferty a Oferentem,
polegajice w szczegolnei na:

a) Uczestniczeniu w spéice jako wspdlnik spotki cywjliub spotki osobowej;

b) Posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akciji;
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¢) Pelnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lulzadzapcego, prokurenta, petnomocnika;
d) Pozostawaniu w zwkku makeaskim, w stosunku pokrewistwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia lub w stosunku przysposobieniglofub kurateli.

2. Wykonawca, ktory jest zaangawany w realizag zada w innym projekcie / innych projektach finansowartyah
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, ja@kvniez w ramach innych programéw Narodowych
Strategicznych Ram Odniesienia, zaoprzysipi¢ do niniejszego pogbowania wyhcznie w przypadku, gdy
obciazenie wynikajce z pracy w innych projektach nie wyklucza aiwosci prawidtowej i efektywnej realizacji
wszystkich zad@powierzonych w ramach projekiWykwalifikowani. Nowoczesne Kadry Lubelszczyzryhaley
ztozy¢ oswiadczenieZalgcznik Nr 5 do Zapytania ofertowego.

3. Posiada udokumentowane stdadczenie w przeprowadzeniu co najmnigj szkole z zakresu przedmiotu
zamOwienia w tym w projektach wspoéffinansowanyctEES. Wykaz wykonanych, a w przypadkwiadcze
okresowych lub aigtych réwniez wykonywanych ustug w okresie ostatnich 2 lat prapé/wem terminu sktadania
oferty, a jeeli okres prowadzenia dziataléw lub wykonywania czynnigi jest krotszy — w tym okresie, z podaniem
ich przedmiotu, dat wykonywania nalezy ztozyé — Zalgcznik Nr 3 do Zapytania ofertowegblalezy dofczy¢
kserokopie listow referencyjnych potwierdgajch naleyte wykonanie ustug.

Uwaga! W przypadku zgtoszenia esej niz jednego wyktadowcy do realizacji zaméwieniazdha ze zgtoszonych
wyktadowcow musi spetnéawarunki zapytania ofertowego, w tym posiadiswiadczenie w przeprowadzeniu co
najmniej 5 szkol# z zakresu przedmiotu zamoéwienia.

4. Wyktadowca zgtoszony déwiadczenia ustugi zobowzany jest do zlzenia Deklaracji uczestnictwa w projekcie —
Zalqcznik Nr 4 Zapytania ofertowego

5. Wykonawca sktadaswiadczenie,4 posiada niezfting wiedz i doswiadczenie do wykonania zaméwienia (dotyczy
wszystkich Wykonawcow) oraz dysponuje wykladowcametniagcymi warunki udziatu w pogpowaniu (dotyczy
Wykonawcow instytucjonalnych) Zalgcznik Nr 8 Zapytania ofertowego.

Ocena spetnienia warunkéw udziatu w ppswaniu zostanie dokonana na podstawie przedigch dokumentéw

oswiadcze (zawiadcze).

10. Wykaz oswiadczen i dokumentow, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia spetnienia
warunkéw udziatu w postkepowaniu.

1. Wypetniona OFERTA WYKONAWCY- Zalkicznik Nr 1 do Zapytania ofertowego

2. PLANOWANY PROGRAM ZAEC — Zalgcznik Nr 2 do Zapytania ofertowego.

3. Oswiadczenie Wykonawcy o posiadanymsdiadczeniu w realizacji szkalez zakresu przedmiotu zamowienia,
w tym w projektach wspétfinansowanych z EFSZalgcznik Nr 3 do Zapytania ofertowegblalezy dolczy¢
kserokopie listow referencyjnych potwierdaajch naleyte wykonanie ustug.

4. CV osoby/os6b zaangawanej/lych w realizagj szkolenia zawierage informaci na temat kwalifikacji
zawodowych, déwiadczenia nieziinego do wykonywania zaméwienia.

Deklaracg uczestnictwa w projekcie Zalgcznik Nr 4 do Zapytania ofertowego.
Oswiadczenie Wykonawcy Zakcznik Nr 5 do Zapytania ofertowego.

7. Oéwiadczenie Wykonawcy o braku paaan osobowych i kapitatowych Zalqcznik Nr 7 do Zapytania ofertowego
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8. Oswiadczenie Wykonawcy o posiadaniu niegbej wiedzy i déwiadczeniu do wykonania zaméwienia (dotyczy
wszystkich Wykonawcow) oraz o dysponowaniu wykladami spetniajcymi warunki udzialu w pogpowaniu
(dotyczy Wykonawcow instytucjonalnych)Zatgcznik nr 8 do Zapytania ofertowego.

11. Kryteria oceny oferty, tryb oceny, sposéb obliczara ceny oferty.
Zamawiajcy wybierze jeda — najkorzystniejsgoferte spetniajca warunki okrélone w zapytaniu ofertowym.
Ocenie kda podlegaly nagpujace kryteria:

1. Cena ofertowa — waga =50%
Ocena wg wzoru;

najnizsza_oferowana_cena_(brutto)
cena_oferty badanej (brutto)

C - liczba punktow za cerr

Maksymalna liczba punktéw, jaknoze uzyské oferta — 50 punktow.

Cena ofertowa brutto powinna zawiénaszystkie koszty i podatki zazane z oferowanrealizacy zaméwienia. Podana
cena zawiera wszystkie koszty prac i materiatowidcenych do prawidtowego zrealizowania przedmicamawienia.
Ostateczna cena powinnacbljiczona z doktadricia do dwoch miejsc po przecinku, podana w ziotyctskioh brutto,
cyfrowo i stownie. Cena mie by tylko jedna i obowizuje przez caly okres trwania umowy. Rozliczeniadny
Wykonawe a Zamawiajcym prowadzonedula wytacznie w ztotych polskich.

2. Doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu szkalez zakresu przedmiotu zaméwienia — waga 50 %

uzyskana liczba_ punktéwx50
max_liczba_ punktow

D - liczba punktéw za dwiadczenie =

40 pkt. — 10 i wgcej kursow powyej 5

30 pkt. — 7-9 kurséw powgj 5

20 pkt — 4-6 kurséw povegj 5

10 pkt — 1-3 kursy powagj 5

Maksymalna liczba punktéw, jaknaze uzyska oferta — 50 punktow.

Uwaga! W przypadku zgtoszenia agej niz jednego wyktadowcy do realizacji zaméwieniazdya ze zgloszonych
wykladowcéw ledzie podlegat oddzielnej punktacji za posiadanémitczenie zawodowe. Naphie zostanie ustalona
srednia arytmetyczna punktow przypagaich na jednego wyktadowc ktéra kydzie stanowita podstawobliczenia
punktacji dla ztaonej oferty za posiadane @adadczenie zawodowe.

Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktéra otrzyma najwygsz ilo$é¢ punktdw stanowigca sume podanych

wyzej kryteriow. Razem: 1 + 2.

3. Jezeli nie kxdzie mana dokona wyboru oferty najkorzystniejszej zgodnie z pasgymi zasadami, ze wzglu
na zioenie ofert o takiej samej liczbie punktéow, zamawdgj maze wezwa wykonawcow, ktorzy ziyli oferty,
do ziazenia w terminie okrdonym przez zamawiagego ofert dodatkowych lub zaprésth do negocjacji. Wykonawcy,
sktadajc oferty dodatkowe lub przygiujac do negocjacji, nie magzaoferowd cen wyszych né zaoferowane w

zlozonych ofertach. Jeli ztozona zostanie tylko jedna waa oferta przewyszajca kwot, ktora Zamawiagcy maze
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przeznacz§ na sfinansowanie zamowienia, Zamawigjzastrzega sobie monvos¢ negocjowania przedstawionych cen i

innych warunkéw zwizanych z realizagjzadania.

12. Miejsce oraz termin sktadania ofert

1. Oferty naley ztozy¢ nie p&niej niz do dnia 08.02.2013 r. do godziny 13.00, na adraadacja ,Putawskie Centrum
Przedsibiorczaci” ul. Lubelska 2e/llp, 24-100 Putawy, Sekretafaindaciji.

2. Oferta winna by ztozona w formie pisemnej pod rygorem niemasci, sporadzona
w jezyku polskim, czytelnie, w jednym egzemplarzu. Wiylnavcy ztaza swoje oferty w zamkatej, nieprzezroczystej
kopercie z napisem:

.Zapytanie ofertowe na przeprowadzenie ustugi szkaee] z zakresu ,Recepcjonista” w ramach projektu
~Wykwalifikowani. Nowoczesne Kadry Lubelszczyznygarnie z zasaglkonkurencyjnaci”.
Kazdy Wykonawca mge ztazy¢ tylko jedry ofert.

3. Zamawiajcy dokona oceny ofert pod wezgem formalnym oraz zgodnie z 4oy powyzszego zapytania
ofertowego.

4. Poprawki w ofercie muazby¢ sygnowane podpisem Wykonawcy. ZamawGgj poprawia w ofercie: oczywiste
omyiki pisarskie, oczywiste omyiki rachunkowe z whzinieniem konsekwencji rachunkowych dokonywanych
poprawek, inne omyiki polegaje na niezgodrigi oferty z zapytaniem ofertowym, nie powogité istotnych zmian
w tresci oferty — niezwlocznie zawiadamagjo tym Wykonawe, ktdrego oferta zostata poprawiona.

Zamawiajcy odrzuci ofert, jezeli Wykonawca w terminie 2 dni od dnia powiadoméniforma pisemna,
elektroniczna lub faksem) nie wyrazi zgody (formisemna lub elektroniczna lub faksem) na poprawiemtki —
dotyczy innych omytek polegajych na niezgodriai oferty z zapytaniem ofertowym, nie powoglyjch istotnych
zmian w tréci oferty.

Zamawiajcy nie przewiduje zwrotu kosztow udziatu w pgetwaniu.

6. Wykonawca mee wycofa& zlozoma przez siebie ofegt pod warunkiem,ze Zamawiaicy otrzyma pisemne
powiadomienie o wycofaniu przed terminem skladaféat.

7. Zamawiajcy mae zwrOct sig do Wykonawcy o wyjgnienie tréci oferty lub dokumentéw wymaganych
od Wykonawcy.

8. Zamawiajcy odrzuci ofert niezgodn z przepisami prawa.

Obowizkiem  skladajcego  ofer¢  jest wypeint  formularz  ,Oferta  Wykonawcy”  zgodny
Z Zalqcznikiem Nr Ido Zapytania ofertowego.
13. Miejsce, termin i tryb otwarcia ofert
Otwarcie ofert nagpi jawnie w dniu 08.02.2013r. o godzinie 13.30 -read Fundacja ,Putawskie Centrum

Przedsibiorczasci” ul. Lubelska 2e/llp, 24-100 Putawy. Oferty odmentu otwarciaasjawne.

14. Ogtoszenie wynikéw pogpowania.
1.Wykonawcy, ktorzy zlea oferty zostam zawiadomieni o wyborze najkorzystniejszej ofertyamv z podaniem
uzasadnienia. Informacja o wyborze oferty zostampiebliczniona poprzez zamieszczenie jej w biurzen@aiapcego

oraz na jego stronie internetowej i podstronie gktyj.
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2.Wykonawcy mog zgtaszd wniosek o ponowne rozpatrzenie oferty w terminied@ od dnia otrzymania
zawiadomienia 0 wyborze najkorzystniejszej ofertyzif. od daty umieszczenia informacji na stronitermetowej
Zamawiajcego) podajc niezgodnét wyboru oferty z zapytaniem ofertowym. Zamaw&j niezwtocznie rozstrzyga
wniesiony wniosek informag o tym Wykonawcow, ktérzy ziyli oferty.

3.Zamawiajicy sporadzi pisemny protoko6t z pagtowania.

15. PRZESEANKI ODRZUCENIA OFERTY

Zamawiajcy odrzuci ofert, jezeli:

1. Jej tré¢ nie lxdzie odpowiadatresci zapytania ofertowego;
Zostanie ztaona po terminie skladania ofert;
Bedzie zawierata raco nisk cere;

Bedzie niewana na podstawie oglinych przepiséw;

g k> 0N

Podmiot skladajcy ofert nie spetnia warunkéw udziatu w pggbwaniu wskazanych w pkt 9 zapytania ofertowego.

16. UNIEWA ZNIENIE POSTEPOWANIA
1. Zamawiajcy zastrzega sobie prawo do unigéniania powyszego pogpowania bez konieczgoi podania przyczyny
uniewanienia.
2. Zamawigcy uniewani postpowanie, gdy pospowanie obarczone jest wadiniemaliwiajaca zawarcie wanej
umowy lub gdy nagpi rozwiagzanie umowy ponedzy Fundagj ,Putawskie Centrum Przedaiorczcci” a Instytuch
Pdsrednicaca.

UWAGA

Jezeli zlofona zostanie tylko jedna wipa oferta przewjszapca kwob, ktérg Zamawiapcy mae przeznacay na sfinansowanie

zamoOwienia, Zamawiaicy zastrzega sobie nilawosé negocjowania przedstawionych cen i innych warunkdwwigzanych

z realizacg zadania.

W przypadku nie wybrania Wykonawcy zgodnie z pisaymi zasadami ze wedu na zlgenie ofert o takiej samej liczbie punktéw,

Zamawiagcy mae wezwd Wykonawcow, ktorzy zigli oferty do zidgenia w terminie okrélonym przez Zamawiacego ofert

dodatkowych lub zaprodi ich do negocjacji. Wykonawcy skladaj oferty dodatkowe lub przygiujgc do negocjacii,

nie mog; zaoferowa cen wyszych ni zaoferowane w zfmnych ofertach.
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