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ZAPYTANIE O CENE nr 1-PAB-PIK-2023
W zwiazku z realizacjg projektu nr RPDS. 08.02.00-02-0013/22, pt. ,Praca i kompetencje -
kompetentsiyi ta rabota” wspétfinansowanego przez Unie Europejska w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Fundacja Imago zaprasza do ztozenia oferty

FUNDACIA IMAGO
UL. HALLERA 123
ZAMAWIAJACEGO 53-201 WROCLAW
NIP: 897-17-51-629

NAZWA | DANE

Zaméwienie wspéifinansowane przez Unig
Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz budzetu paristwa w ramach
Poddziatania 8.2 Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Dolnoslgskiego na
lata 2014-2020.

ZRODLO Zamawiajacy oéwiadcza, ze przedmiot zaméwienia
- szkolenie bedzie finansowanie w 100% ze
FIASDANIA érodkéw publicznych, w zwigzku z powyzszym
przedmiot zaméwienia bedzie zwolniony z
podatku VAT na podstawie art. 43 pkt 29 ustawy o
VAT w zw. z § 13 ust. 1 pkt 19 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 4 kwietnia 2011 r. w sprawie
wykonania niektérych przepiséw ustawy o
podatku od towaréw i ustug

ZAKRES UStUGI
(obszar merytoryczny i opis grupy docelowej)

OPIS PRZEDMIOTU Szkolenie  pt. ,Pracownik  Administracyjno-
ZAMOWIENIA Biurowy” w wymiarze 32 godzin lekcyjnych dla 3
uczestnikéw projektu, zakoriczone egzaminem
zewnetrznym teoretyczno-praktycznym
umozliwiajgcym uzyskanie certyfikatu
potwierdzajgcego kwalifikacje.
Realizacja szkoleri zakoriczy sie do 09.07.2023 r.
Zajecia bedg realizowane w dniach i godzinach

uzgodnionych indywidualnie ze skierowanymi na

szkolenia uczestnikami projektu, nie kolidujgcych z




innymi formami wsparcia z ktérych korzystajg.

Szkolenia beda zrealizowane na terenie Wroctawia
lub w innych miejscach uzgodnionych z
uczestnikami projektu i Zamawiajgcym.

Szkolenia bedy odbywac sie w sali dydaktycznej
wyposazonej w miejsca do siedzenia, pisania i
prowadzenia zaje¢ oraz wyposazonych w
odpowiedni sprzet techniczno-dydaktyczny.
Realizacja poszczegdlnych czesci szkoler powinna
by¢ przeprowadzona na podstawie opracowanego
przez Wykonawce: Programu Szkolenia i
Szczegotowego Harmonogramu Realizacji
Szkolenia.

Zmiana harmonogramu wsparcia mozliwa bedzie
w uzasadnionych przypadkach tylko po
wczesniejszych uzgodnieniach z Zamawiajacym.
Wykonawca bedzie zobowigzany poinformowac¢ o
fakcie zmiany harmonograméw uczestnikéw
szkolen, ktérych owe zmiany dotycza.
Wykonawca zobowigzuje sie do:

1. zapewnienia trenerdw, ktérzy posiadaija
nalezyte kompetencje, przygotowanie i
doswiadczenie oraz dotozenia nalezytej
starannosci w celu wykonania przedmiotu
Zamowienia;

2. ubezpieczenia uczestnikéw szkoler od
nastgpstw nieszczesliwych wypadkéw NNW, w
sytuacji gdy osoby skierowane nie beda posiadaty
polisy NNW;

3. ponoszenia wszelkich kosztéw niezbednych w
celu prawidtowej realizacji przedmiotu
zamowienia, nieprzewidzianych w umowie,

4. zapewnienia uczestnikom materiatéw
dydaktycznych adekwatnych do treéci szkolenia (tj.
materiatéw warsztatowych, testéw
egzaminacyjnych, itp.);

5. zapewnienia materiatéw dydaktycznych i
multimedialnych niezbednych do prowadzenia
zajec;

6. biezgcego wypetniania obowigzujacej
dokumentacji z realizacji zaje¢ w ramach szkolenia,
tj. dziennika zajec, list obecnosci, raportu z
wykonanej ustugi i innych ewentualnie
wymaganych dokumentéw po uzgodnieniu z




kierownikiem projektu;

7. ponoszenia odpowiedzialnosci za wszystkie
wykonywane zadania w ramach organizacji
szkolenia oraz do monitorowania i kontrolowania
organizowanych zajec;

8. dbania o wysoki poziom motywacji uczestnika
kursu do udziatu w szkoleniu;

9. ustalania na biezaco z kierownikiem projektu
wszelkich szczegétéw dotyczacych organizacji
szkolenia;

10. przeprowadzenia egzaminu po szkoleniu;

11. wydania dla uczestnika
certyfikatu/zaswiadczenia ukonczenia szkolenia
zawierajacego opis zaktadanych efektow nauczania
oraz posiadajacego logotypy UE i RPO WD 2014-
2020

12. w ramach rozliczenia merytorycznego kursu
przekazania Zamawiajacemu, nastepujacej
obowigzujacej dokumentacji z prowadzonego
kursu: dziennikdw zaje¢, listy obecnosci na
zajeciach w ramach prowadzonego kursu
/sporzadzonej wg wczesniej ustalonego wzoru z
kierownikiem projektu, Protokét odbioru
materiatéw dydaktycznych oraz protokot odbioru
wystawionego dla uczestnika certyfikatu z
pokwitowaniem odbioru i kopig wydanego
certyfikatu;

13. oznakowania logo RPO WD i UE dokumentéw
sporzadzonych w ramach projektu wg
obowigzujgcego wzoruy;

14. poéwiadczania za zgodnos¢ z oryginatem kopii
wymaganych dokumentéw /niebieskim
dtugopisem/ przez osobg uprawniona;

15. rozliczenia sie z wymaganej dokumentacji z
kierownikiem projektu najpozniej w ciggu 7 dni po
zakonczeniu zaje¢;

16. przechowywania dokumentacji zwigzanej z
realizacja ustugi przez okres 2 lat od dnia 31
grudnia roku nastgpujacego po ztozeniu do Komisji
Europejskiej zestawienia wydatkow, w ktorym
ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego
Projektu. Zamawiajacy poinformuje Wykonawce o
dacie rozpoczecia okresu, o ktérym mowa




powyzej;

17. udostepnienia dokumentow zwigzanych z
realizacjg szkolenia, w tym dokumentéw
finansowych Zamawiajacemu, badz organowi
kontrolnemu (w przypadku kontroli
Zamawiajgcego przez organ do tego uprawniony,

itp.);

W razie niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy Zamawiajacy moze naliczy¢
kary umowne i potraci¢ je z naleznosci
Wykonawecy:

a) w wysokosci 0,5% naleznego wynagrodzenia
umownego brutto kazdy dzieri op6znienia w
stosunku do terminow realizacji zamoéwienia

b) w wysokosci 10% naleznego wynagrodzenia
umownego brutto, w przypadku odstapienia od
umowy z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy

LICZBA GODZIN UStUGI

Szkolenie  pt. ,Pracownik Administracyjno-
Biurowy” w wymiarze 32 godzin lekcyjnych z

przeprowadzeniem egzaminu koricowego.

OKRES REALIZACJI
UStUGI

Od dnia zawarcia umowy do 09.07.2023

KOD CPV UStUGI

80530000-8 ustugi szkolenia zawodowego

OPIS UCZESTNIKOW
(WIEK, WYKSZTALCENIE,
NIEPEENOSPRAWNOSC,
DEFICYTY W OBSZARZE
WIEDZY, UMIEJETNOSCI

| POSTAW)

Osoby skierowane na szkolenia spetniajg wymogi
grupy docelowej projektu ,Praca i kompetencje
— kompetentsiyi ta rabota”.

Pte¢: 3 osoby w tym 3 kobiety

Wiek: od 40 do 65 roku zycia

Miejsce zamieszkania: Wroctaw

Wyksztatcenie: wyzsze

Status na rynku pracy: osoby pozostajace bez
zatrudnienia

Deficyt: wiedzy i umiejetnosci w zakresie prac
administracyjno-biurowych, przygotowywania
pism administracyjnych, zarzadzania
dokumentacja, obstugi edytora tekstu i arkuszy
kalkulacyj.nych.




PONADSTANDARODOW
E POTRZBY
UCZESTNIKOW
SZKOLENIA/KURSU
(WYNIKAJACE NP. Z
NIEPEENOSPRAWNOSCI)

Zamawiajacy nie wskazuje ponadstandardowych

potrzeb uczestnikow szkolen.

OCZEKIWANE EFEKTY
DYDAKTYCZNE

1. W obszarze wiedzy:
- wiedza z zakresu podstawowych prac
administracyjnych
- wiedza z zakresu przygotowania pism
administracyjnych
- wiedza z zakresu zarzadzania dokumentacjq
- wiedza z zakresu obstugi edytora tekstu
- wiedza z zakresu obstugi arkuszow
kalkulacyjnych.

2. W obszarze umiejetnosci:

- umiejetno$¢ wykorzystywania programu do
edycji tekstu

- umiejetnosé¢ wykonywania zadan zwigzanych z
formatowaniem, drukowaniem dokumentow i
przygotowaniem ich do rozpowszechnienia
(dystrybucji),

- umiejetnoé¢ kopiowania i przenoszenia
fragmentéw tekstu w obrebie jednego
dokumentu i pomiedzy otwartymi dokumentami
- umiejetnos¢ stosowania niektérych funkcji
zaawansowanych zwigzanych z tworzeniem
standardowych tabel

- umiejetnos¢ obstugi arkuszow kalkulacyjnych

- umiejetnoé¢ umieszczania w tekscie obrazow i
grafik oraz tworzenia korespondencji seryjnej

- umiejetno$¢ przygotowania réznych rodzajow
pism administracyjnych

- umiejetnoé¢ zarzadzania dokumentacja.




WALIDACIA

Identyfikacja,
weryfikacja i
dokumentacja
osiggnigtych efektow

Nabycie kompetencji oraz kwalifikacji bedzie
identyfikowane i weryfikowane po zakoriczeniu
szkolenia, poprzez przeprowadzenie
odpowiedniego ich sprawdzenia, w formie

egzaminu zewnetrznego umozliwiajgcego

ShENcnych uzyskanie certyfikatu potwierdzajacego
kwalifikacje.
CERTYFIKACIA
Dokument Dokumentem potwierdzajgcym posiadanie
potwierdzajacy uprawnien bedzie Certyfikat potwierdzajacy

uzyskang kwalifikacje

nabycie kwalifikacji.

WYMAGANIA DOTYCZACE OFERTY

OPIS MINIMALNYCH
WYMAGAN
MERYTORYCZNYCH
WOBEC OFERENTA

1. Co najmniej 2-letnie doswiadczenie w
realizacji szkolert w dziedzinach objetych
ofertg

2. Powinien posiadac wpis do Rejestru
Instytucji Szkoleniowych

3. Dysponowanie kadra trenerska,
posiadajgcg nalezyte
kompetencje/kwalifikacje (wyksztatcenie
wyisze/zawodowe lub certyfikaty
/zaswiadczenia /inne dokumenty
umozliwiajgce przeprowadzenie danego
wsparcia) oraz co najmniej 2-letnie
doswiadczenie zawodowe w realizacji
szkolenia w obszarze merytorycznym
zamowienia.

4. Dysponowanie odpowiednim sprzetem i
urzgdzeniami niezbednymi w celu
prawidtowego wykonania przedmiotu
zamowienia.




W celu potwierdzenia wymagar o ktérych mowa
powyzej, potencjalny wykonawca zawiera w
ofercie oéwiadczenie o spetnieniu wszystkich
jakoéciowych wymagan merytorycznych.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zgdania
dostarczenia przez Wykonawce dokumentow
potwierdzajacych spetnianie wymogow
merytorycznych, przed zawarciem umowy.

OPIS WYMAGAN
FORMALNYCH WOBEC
OFERENTA

1. Z mozliwoéci realizacji zamowienia
wykluczone sg podmioty powigzane
osobowo lub kapitatowo z Zamawiajacym
lub z osobami wykonujgcymi w imieniu
Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z
przygotowaniem i przeprowadzeniem
procedury wyboru Wykonawcy, w
szczegblnosci poprzez:

1. - Uczestnictwo w spotce jako wspdlnik
spotki cywilnej lub spétki osobowej,

2. - Posiadanie udziatéw lub co najmniej 10%
akcji,

3. - Petnienie funkcji cztonka organu
nadzorczego lub zarzadzajacego,
prokurenta, petnomocnika

4. - Pozostawanie w zwigzku matzenskim, w
stosunku pokrewieristwa lub
powinowactwa w linii prostej, bocznej
drugiego stopnia lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Wykonawca musi posiadac niezbgdna
wiedze i doswiadczenie do wykonania
zamowienia.

3. Wykonawca musi znajdowac sig w sytuacji
ekonomicznej i finansowej zapewniajacej
wykonanie zamoéwienia.

4. Wykonawca nie jest powigzany z osobami
prawnymi, podmiotami lub organami z
siedziba w Federacji Rosyjskiej oraz nie
podlegaja wykluczeniu z otrzymania
wsparcia w wyniku natozenia sankcji
wobec podmiotéw i 0s6b, ktore w
bezposéredni lub posredni sposéb
wspieraja dziatania wojenne Federacji
Rosyjskiej lub s za nie odpowiedzialne




W celu potwierdzenia braku powigzan
kapitatowych lub osobowych oraz wszystkich
wymagan o ktérych mowa powyzej, potencjalny
wykonawca zawiera w ofercie o$wiadczenie o
spetnieniu wszystkich wymagar formalnych.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zgdania
dostarczenia przez Wykonawce dokumentéw
potwierdzajgcych spetnianie wymogéw
formalnych, przed zawarciem umowy.

1. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng
oferte.

2. Oferta powinna by¢ sporzadzona zgodnie
ze wzorem, co do tresci oraz opisu kolumn
i wierszy.

3. Oferta musi by¢ czytelna, sporzadzona z
zachowaniem formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

4. Oferta musi by¢ podpisana przez

OPIS SPOSOBU Wykonawce. Zamawiajgcy wymaga, aby
PRZYGOTOWANIA oferte podpisano zgodnie z zasadami
OFERTY reprezentacji wskazanymi we wiasciwym

rejestrze lub ewidencji dziatalnosci
gospodarczej.

5. Jezeli osoba/osoby podpisujgca(e) oferte
dziata(ja) na podstawie petnomocnictwa,
to musi ono w swej tresci wyraznie
wskazywac¢ umocowanie do podpisania
oferty.

6. Przed uptywem terminu sktadania ofert,
Wykonawca moze wycofaé oferte.

KRYTERIA OCENY OFERT | Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wyboru

| OPIS SPOSOBU najkorzystniejszej sposréd otrzymanych ofert,
PRZYZNAWANIA spetniajgcych jakosciowe wymogi merytoryczne
PUNKTACII ZA oraz wymogi formalne, kierujgc sie kryterium ceny

SPEENIENIE KRYTERIUM | (€€n@ ~100%)

WYBORU OFERTY

Zamawiajgcy przyzna punkty zgodnie z




nastepujacym wzorem
Liczba punktéw = Cena oferty z najnizsza
cena/Cena oferty ocenianej x 100 pkt.

TERMIN | MIEJSCE
SKLADANIA OFERT

Wszystkich oferentéw, ktorzy spetniajg minimalne
wymagania formalne i merytoryczne prosimy o
sktadanie ofert do dnia 23.06.2023 r. do godziny
12:00 kurierem, pocztg, osobiscie do biura
projektu przy ul. Hallera 123, 53-201Wroctaw, albo
poczta elektroniczng (skan oferty) pod adres
anna.tuz@fundacjaimago.p! .

Oferta otrzymana przez Zamawiajgcego po
terminie sktadania ofert, nie bedzie brana pod
uwage. Decydujgce znaczenie dla zachowania
terminu sktadania oferty ma data i godzina jej
wptywu do Zamawiajacego, a nie data wystania
przesytki pocztowej lub kurierskiej.

ISTOTNE INFORMACIE
DOTYCZACE PRZEBIEGU
POSTEPOWANIA

W toku dokonywania oceny ztozonych ofert
Zamawiajgcy moze wymagac udzielenia przez
Wykonawcéw wyjasnien dotyczgcych tresci
ztozonych przez nich ofert.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odpowiedzi
tylko na wybrang ofertg.

Po wyborze Wykonawcy Zamawiajgcy zastrzega
sobie prawo negocjacji szczegdtowych warunkow
realizacji zamowienia.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odstapienia
od zawarcia umowy bez podania przyczyny.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zgdania
dostarczenia przez Wykonawce dokumentow
potwierdzajacych spetnianie wymogow
merytorycznych i formalnych.

Zamawiajacy nie bedzie udzielat zamowien
uzupetniajacych.

Niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w mysl art.
66 Kodeksu Cywilnego.

Wroclaw, 15.06.2023 r.

Fundacja lmago
ul. Hallera 123, 53-201 Wroctaw
NH’897—??61—629,%RSOCGG321082

Prezes
Piotr Kuzniak

Piotr KUZniax

Prezes Zarzadu







