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Lublin, 18.01.2013r.

ZAPYTANIE OFERTOWE nr 03/AL/2013

dla treneréw na przeprowadzenie szkolenia

,»MS Excel jako skuteczne narzedzie do ewidencjonowania, przetwarzania i analizy
kluczowych wskaznikow efektywnosci firmy.”

dla 9 grup Uczestnikow/czek projektu ,Akademia logistyki” wspotfinansowanego przez Unie
Europejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki, Priorytet VIII ,Regionalne kadry gospodarki”, Dziatanie 8.1. ,Rozwdj pracownikéw i
przedsiebiorstw w regionie”, Poddziatanie 8.1.1. ,Wspieranie rozwoju kwalifikacji zawodowych i
doradztwo dla przedsiebiorstw”

Zamawiajacy:

Europejski Dom Spotkan — Fundacja Nowy Staw
20-029 Lublin, ul. M. Sktodowskiej-Curie 3
REGON: 430308156, NIP: 946-17-71-036

Biuro realizacji projektu ,Akademia logistyki”
Nasutow 98A, 21-025 Niemce
Tel: 81 756-79-01

e-mail: k.kanczugowska@irp-fundacja.pl

Okres realizacji projektu ,,Akademia logistyki”: 01.11.2012 r. - 28.02.2014 r.

Nazwa: przeprowadzenie szkolenia ,MS Excel jako skuteczne narzedzie do ewidencjonowania,
przetwarzania i analizy kluczowych wskaznikéw efektywnosci firmy.” dla 9 grup
Uczestnikow/czek projektu ,,Akademia logistyki”

Wspolny Stownik Zaméwien (CPV):
Kod CPV 80500000-2 Ustugi szkolenia specjalistycznego
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Opis przedmiotu zaméwienia:

L Wl d

Przedmiotem zamoéwienia jest przeprowadzenie szkolenia ,,MS Excel jako skuteczne narzedzie
do ewidencjonowania, przetwarzania i analizy kluczowych wskaznikéw efektywnosci firmy.”
dla 9 grup Uczestnikéw/czek Projektu ,Akademia logistyki”

Szkolenie

wskaznikow efektywnosci firmy.”

»MS Excel jako skuteczne narzedzie do ewidencjonowania, przetwarzania i analizy kluczowych

Liczba godzin dydaktycznych na jedna

dziennie:

grupe: 26
(1 godz. dydaktyczna — 45 min.)
Liczba godzin dydaktycznych 6.7

System zajec:

Poniedziatek - pigtek

Godziny zajed:

8.00-16.00
(w tym przerwa obiadowa 45 min. oraz 3 przerwy kawowe po 25
min.)

Liczba grup szkoleniowych: 9
Liczba oséb w grupie: $r.9
Miejsce realizacji szkolenia: Lublin

Termin realizacji:

Marzec 2013 - luty 2014

Materiaty szkoleniowe:

Skrypt z zajec

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

UNIA EUROPEJSKA SR
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY o
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Postanowienia dodatkowe

Wykonawca bedzie zobowigzany do:

a) Przygotowania szczegétowego programu szkoledn z wyszczegdlnieniem tematyki zajec
i godzin przewidzianych na ich realizacje;

b) Przeprowadzenia szkolen bedacych przedmiotem Zapytania ofertowego nr 03/AL/2013
zgodnie z zatwierdzonym przez Zamawiajgcego programem;

c) Przygotowania skryptu z zaje¢;

d) Biezacego informowania Zamawiajgcego o:

- wszystkich przypadkach nieobecnosci Uczestnika/czki,
- rezygnacji Uczestnika/czki,
- problemach zgtaszanych przez Uczestnikdéw/czki,

e) Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania innych dziatan wynikajgcych z wymogow
realizacji ustug na rzecz projektow dofinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, w tym w szczegdlnosci takich
jak:

e prowadzenie list obecnosci uczestnikow szkolen dostarczonych przez Europejski Dom
Spotkan — Fundacje Nowy Staw;

e prowadzenie pokwitowan odbioru materiatow szkoleniowych i korzystania z positkéw
przez Uczestnikdw/-czki szkolen

e oznaczenie materiatow wykorzystywanych podczas szkolen zgodnie z Wytycznymi
dotyczagcymi oznaczania projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
przy czym stosowne oznaczenia zostang dostarczone przez Europejski Dom Spotkan —
Fundacje Nowy Staw;

* dostarczenie do Biura Projektu kompletnej dokumentacji szkolen (listy obecnosci,
odbioru materiatow szkoleniowych, positkow, testy wiedzy).

f)  Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg ustugi w ramach projektu (m.in.: umowa
na realizacje ustugi, dokumentacja finansowa) do dnia 31 grudnia 2023 r. w sposéb
zapewniajacy dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo;

g) Umozliwienie Europejskiemu Domowi Spotkan — Fundacji Nowy Staw, Urzedowi
Marszatkowskiemu Wojewddztwa Lubelskiego i innym upowaznionym instytucjom wgladu
do dokumentdow zwigzanych z realizacje ustug w ramach projektu, w tym do dokumentéw
finansowych.

*
*
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Wymagania:

*  Woyksztafcenie wyzsze kierunkowe

* Biegta znajomosé MS Excel w obszarach: raportowanie (sprzedaz, kontroling),
integracja danych pochodzacych z réznych systemoéw informatycznych, transfer
danych pomiedzy systemami

e Znajomo$¢ zasad tworzenia aplikacji opartych o MS Excel

e Praktyczne doswiadczenie w opracowywaniu i wdrazaniu aplikacji opartych na Ms
Excel potwierdzone przedstawieniem przyktadowych opracowanych aplikacji

e Znajomos¢ VBA potwierdzona certyfikatem/zaswiadczeniem lub referencjami

Uprawnieni Wykonawcy:

Warunkiem udziatu w postepowaniu jest spetnianie przez Oferentéw nastepujacych kryteridw:

1. Posiadanie niezbednej wiedzy i doswiadczenia.

2. Niepodleganie wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamdwienia z powodu:

— Otwarcia w stosunku do Oferenta postepowania likwidacyjnego lub ogtoszenia upadtosci;

— Zalegania z uiszczeniem podatkdéw, optat, sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub
zdrowotne, z wyjatkiem przypadkow, kiedy uzyskane zostato przewidziane prawem
zwolnienie, odroczenie, roztozenie na raty zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci
wykonania decyzji wtasciwego organu;

— Ztozenia nieprawdziwych informacji majacych wptyw na wynik prowadzonego
postepowania.

3. taczne zaangazowanie w ramach umow finansowanych ze srodkéw publicznych w wymiarze
nie wiekszym niz 240 godzin miesiecznie (w tym godziny w ramach umowy dotyczacej
niniejszego zapytania ofertowego).

4. Brak powigzan kapitatowych lub osobowych Oferenta z Europejskim Domem Spotkan —
Fundacjg Nowy Staw, osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu EDS-FNS
lub osobami wykonujgcymi w imieniu EDS-FNS czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem i
przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawecy, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spoétce jako wspadlnik spotki cywilnej lub spétki osobowe;j;

b) posiadaniu co najmniej 10 % udziatow lub akcji;

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta,
petnomocnika;

*
*
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d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w

linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w
stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

Wykonawcy ubiegajacy sie wspdlnie o udzielenie zamdéwienia.

1. Wykonawcy sktadajgcy oferte wspdlng ustanawiajg petnomocnika do reprezentowania ich w
postepowaniu.

2. Petnomocnictwo, o ktérym mowa w pkt 1 musi znajdowaé sie w ofercie wspdlnej
Wykonawcow. Petnomocnictwo musi by¢ ztozone w oryginale lub kopii poswiadczonej za
zgodnosc z oryginatem przez Wykonawce.

3. Oferta wspdlna, sktadana przez dwéch lub wiecej Wykonawcdw, powinna spetniaé
nastepujgce wymagania:

— dokumenty, takie jak: oswiadczenie o spetnianiu warunkéw zamodwienia, oSwiadczenie o
braku powigzan kapitatowych i osobowych - sktada kazdy z Wykonawcow sktadajgcych
oferte wspdlng we wtasnym imieniu,

— dokumenty wspdlne takie jak np.: oferta cenowa, doswiadczenie kazdego z Wykonawcéw
w prowadzeniu zaje¢ zgodnych tresciowo z przedmiotem zamédwienia - sktada
Petnomocnik Wykonawcéw w imieniu wszystkich Wykonawcéw sktadajgcych oferte
wspdlng,

Warunki realizacji szkolen:

- Umowa cywilno-prawna na prowadzenie poszczegdlnych szkolen;

- Osoby zatrudnione w instytucji zaangazowanej w realizacje PO KL, tj. w Instytucji
Zarzadzajacej, Instytucji Posredniczacej, Instytucji Posredniczacej Il stopnia, Regionalnym
Osrodku EFS i Krajowej Instytucji Wspomagajacej, mogg ubiegac sie o prowadzenie zajec
wyfacznie w sytuacji, w ktdérej nie zachodzi konflikt intereséw lub podwdjne finansowanie;

- Osoby fizyczne prowadzace dziatalnos$¢ gospodarczg nie zatrudniajgce innych osdb, moga
bra¢ udziat na zasadach samozatrudnienia;

- Osoby fizyczne prowadzace dziatalnos¢ gospodarczg zatrudniajgce 1 osobe i wiecej mogag
ubiegac sie o prowadzenie zaje¢ pod warunkiem osobistego wykonywania zadan przez te

osoby;
- Miejsce realizacji ustugi: Lublin;
- Okres realizacji zamoéwienia: marzec 2013r. — luty 2014r. - zgodnie z ustalonym
harmonogramem.
UNIA EUROPEJSKA :* * *
)ﬂ KAPITAL LUDZKI FUNDUSZSPOLECZNY |  *s 4"

Projekt ,, Akademia logistyki” wspoétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Biuro projektu: Nasutoéw 98A, 21-025 Niemce, tel.: 81 756-79-00, e-mail: k.kanczugowska@irp-fundacja.pl,

ul. M, Sktodowskiej-Curie 3, 20-029 Lublin e-mail: instytut@irp-fundacja.pl

tel. 48 81 534 61 91, fax. 48 81 534 61 92 www.irp-fundacja.pl




INSTYTUT
» RYNKU PRACY

L}
|

Opis sposobu przygotowania ofert:

1. Oferty nalezy sktada¢ zgodnie ze wzorem Formularza oferty, stanowigcym Zatgcznik nr 1 do
niniejszego zapytania. Oferta musi by¢ podpisana przez osobe uprawniong do reprezentowania
Oferenta tj. petnomocnika, przy czym w tym wypadku wymagane jest takze ztozenie stosownego
petnomocnictwa.

2. Do formularza oferty zataczy¢ nalezy:

— informacje o spetnianiu warunkéw zamdwienia — Zatacznik nr 2,

— szczegotowy program szkolen z wyszczegdlnieniem tematyki zajec i godzin przewidzianych
na ich realizacje stworzony na bazie przedstawionych czesci cyklu szkoleniowego - Zatgcznik
nr 3.

— oswiadczenie Wykonawcy/ os$wiadczenia Wykonawcdéw o braku powigzan kapitatowych i
osobowych z EDS-FNS — Zatacznik nr 4

— CV Oferenta wraz z ewentualnymi zatgcznikami dokumentujgce spetnianie wymagan

— Opis zrealizowanych projektow w formie pisemnej oraz przyktady zrealizowanych aplikacji w
formacie MS Excel

3. Oferta powinna by¢ czytelna, ztozona w Biurze Zamawiajgcego (EUROPEJSKI DOM SPOTKAN -
FUNDACJA NOWY STAW, ul. M. Sktodowskiej - Curie 3, 20-029 Lublin) w jezyku polskim,
podpisana czytelnie, ztozona osobiscie lub pocztg z dopiskiem "Akademia logistyki zapytanie
ofertowe nr 03" do dnia 01.02.2013r. do godz. 15.00 (data dostarczenia).

5. Otwarcie i ocena ofert nastgpi 01.02.2013r. po godzinie 15.00 w Biurze Zamawiajgcego

Ocena ofert:

1. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty:

a) Cena (brutto) za godzine szkolenia - 30%

b) Doswiadczenie w prowadzeniu zajec¢ zgodnych tresciowo z zakresem szkolen - 20%
c) Proponowany program szkolenia — 20%

d) Wyksztatcenie i uprawnienia wykonawcy — 30%

Kryterium 1: Cena (brutto) za godzine szkolenia

e  Wykonawca, ktory poda najnizszg cene otrzyma 30 pkt., natomiast pozostate oferty
proporcjonalnie na podstawie wzoru: cena najnizszej oferty/cena badanej oferty x 30
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Maksymalnie w tym kryterium mozna uzyskaé 30 punktow.

Kryterium 2: Doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ zgodnych tresciowo z zakresem szkolenia
(potwierdzone zapisami w CV i referencjami lub umowami itp.):

e 50-70godz. przeprowadzonych zaje¢ — 5 punktéw

e 71-150 godz. przeprowadzonych zaje¢ — 10 punktow

e 151 -200 godz. przeprowadzonych zaje¢ — 15 punktow

*  Powyzej 200godz. przeprowadzonych zaje¢ — 20 punktéw
Maksymalnie w tym kryterium mozna uzyskac 20 punktéw.

Kryterium 3: Proponowany program szkolen
e Zgodnos¢ proponowanych jednostek tematycznych z tematyka szkolenia: 0-6 punktéow
e Adekwatnosc i dostosowanie programu do grupy szkoleniowej: 0-6 punktow
e llo$¢ godzin zaje¢ praktycznych w ramach szkolenia: 0-8 punktow

Maksymalnie w tym kryterium mozna uzyska¢ 20 punktéw

Kryterium 4: Wyksztatcenie i uprawnienia wykonawcy

e Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe: 0-6 punktow

* Biegta znajomos$¢ MS Excel w obszarach: raportowanie (sprzedaz, kontroling),
integracja danych pochodzacych z réznych systemow informatycznych, transfer
danych pomiedzy systemami: 0-6 punktow

e Znajomo$¢ zasad tworzenia aplikacji opartych o MS Excel: 0-6 punktéw

* Praktyczne doswiadczenie w opracowywaniu i wdrazaniu aplikacji opartych na Ms
Excel potwierdzone przedstawieniem przyktadowych opracowanych aplikacji: 0-6
punktéw

* Znajomo$¢ VBA potwierdzona certyfikatem/zaswiadczeniem lub referencjami: 0-6
punktéw

Maksymalnie w tym kryterium mozna uzyska¢ 30 punktéw

Maksymalna liczba punktdw wynosi 100.
2. Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktora uzyska najwyzszg koricowa ocene.

3. Wykonawca, ktory ztozy najkorzystniejszg oferte bedzie musiat udokumentowaé posiadanie
wymaganego wyksztafcenia i doswiadczenia przed rozpoczeciem szkolenia.

*
*
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4. W przypadku nie wybrania Wykonawcy (np. brak ofert, odrzucenie ofert) Zamawiajgcy

dopuszcza mozliwos¢ ponownego rozpoczecia procedury zapytania ofertowego.

Przestanki odrzucenia oferty:
Odrzuceniu beda podlegaty oferty:
- nieczytelne
- ktdrych tres¢ nie bedzie odpowiadacd tresci Zapytania ofertowego nr 03/AL/2013,
- nieztozone w wyznaczonym terminie,
- niekompletne: braki formalne, brak zatgcznikdéw, brak podpisu Oferenta na ofercie i
zatacznikach,
- ktérych cena bedzie wyzsza niz srodki zaplanowane w budzecie na realizacje ustugi.

Kontakt z Zamawiajacym:

Osoba uprawniona do porozumiewania sie z Oferentami:
Katarzyna Kanczugowska

Tel. 504 042 720

e-mail: k.kanczugowska@irp-fundacija.pl

Zataczniki:
Zatgcznik nr 1 — Formularz oferty

Zatgcznik nr 2 — Oswiadczenie Wykonawcy o spetnianiu warunkéw zaméwienia
Zatgcznik nr 3 — Program Szkolen
Zatacznik nr 4 - Oswiadczenie Wykonawcy o braku powigzan kapitatowych i osobowych z EDS-

FNS
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Zatgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego nr 03/AL/2013 z dnia 18.01.2013r.

Formularz oferty

Ja/My nizej podpisany/ni w odpowiedzi na zapytanie ofertowe na przeprowadzenie szkolenia
,MS Excel jako skuteczne narzedzie do ewidencjonowania, przetwarzania i analizy kluczowych
wskaznikdw efektywnosci firmy.” dla 9 grup Uczestnikdw/czek projektu ,Akademia logistyki”
wspotfinansowanego przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet VIII ,Regionalne kadry gospodarki”, Dziatanie
8.1. ,Rozwdj pracownikow i przedsiebiorstw w regionie”, Poddziatanie 8.1.1. ,Wspieranie
rozwoju kwalifikacji zawodowych i doradztwo dla przedsiebiorstw” oferuje/emy wykonanie
przedmiotu zamodwienia za cene podang nizej (w tabeli);

CENA
BRUTTO

nazwa szkolenia . .
Za godzine szkolenia

»MS Excel jako skuteczne narzedzie do ewidencjonowania,
przetwarzania i analizy kluczowych wskaznikow efektywnosci
firmy.”

Doswiadczenie w prowadzeniu zajeé zgodnych tresciowo z zakresem szkolenia:

. Liczba Liczba oso6b Termin Adres i nazwa
L.p. Nazwa szkolenia . o .

godzin | przeszkolonych | realizacji Zleceniodawcy

1
2
3
4

Data i podpis Oferenta
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Zatacznik nr 2 do Zapytania ofertowego nr 03/AL/2013 z dnia 18.01.2013r.

Oswiadczenie Wykonawcy o spetnianiu warunkow zamowienia

Wypetniane osobno przez kazdego z Wykonawcéw wymienionych w zataczniku nr 1.

WYKONAWCA:

Nazwa Wykonawcy Adres Wykonawcy

OSWIADCZAM, ZE:

Spetniam i akceptuje wszystkie warunki zawarte w Zapytaniu ofertowym nr 03/AL/2013 na
przeprowadzenie szkolenia/szkolenia ,,MS Excel jako skuteczne narzedzie do ewidencjonowania,
przetwarzania i analizy kluczowych wskaznikéow efektywnosci firmy.”

1. zdobytam(em) konieczne informacje dotyczace realizacji zamdwienia oraz przygotowania i
ztozenia oferty,

2. posiadam uprawnienia do wystepowania w obrocie prawnym,

3. posiadam niezbedng wiedze i doswiadczenie do realizacji szkolen,

4. w przypadku uznania mojej oferty za najkorzystniejszg zobowigzuje sie do podpisania umowy

w terminie i miejscu wskazanym przez Zamawiajacego.
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Za’racznlk nr 3 do Zapytania ofertowego nr 03/AL/2013 z dnia 18.01.2013r.

Program szkolen

Zamawiajgcy zobowigzuje sie, iz w przypadku ofert, ktdre zostang rozpatrzone negatywnie, dotgczone
Programy warsztatéw Oferentdéw nie zostang wykorzystane.

»MS Excel jako skuteczne narzedzie do ewidencjonowania, przetwarzania i analizy
kluczowych wskaznikow efektywnosci firmy.” — 26 godzin

Formy i metody Liczba godzin

Jednostki tematyczne
y pracy dydaktycznych
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Zatacznik nr 4 do Zapytania ofertowego nr 03/AL/2013 z dnia 18.01.2013r.

Oswiadczenie Wykonawcy o braku powigzan osobowych i kapitatowych

Wypetniane osobno przez kazdego z Wykonawcéw wymienionych w zataczniku nr 1.

WYKONAWCA:
Nazwa Wykonawcy Adres Wykonawcy
OSWIADCZAM, ZE
nie jestem powigzany osobowo i kapitatowo z Europejskim  Domem Spotkan

— Fundacja Nowy Staw, osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
Europejskiego Domu Spotkan — Fundacji Nowy Staw lub osobami wykonujgcymi w imieniu
Europejskiego Domu Spotkan — Fundacji Nowy Staw czynnosci zwigzane z przygotowaniem i
przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spoétki cywilnej lub spétki osobowej;

b) posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akc;ji;

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika;
d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku

przysposobienia, opieki lub kurateli.
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