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Biatystok, 14.02.2012

ZAPYTANIE OFERTOWE nr 6/CNA/2012

dla treneréw na przeprowadzenie Szkolenia komputerowego dla grupy z poziomem podstawowym
w ramach projektu ,,Czas na aktywnos$¢” wspdtfinansowanego przez Unie Europejskg z Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet VII ,Promocja
integracji spotecznej’, Dziatanie 7.2. ,Przeciwdziatanie wykluczeniu i wzmocnienie sektora ekonomii
spotecznej’, Poddziatanie 7.2.1. ,Aktywizacja zawodowa i spoteczna os6b zagrozonych wykluczeniem
spotecznym.”

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 ,Czas na aktywnos¢”
ul. Warszawska 52/25, 15-077 Biatystok
Tellfax: (85) 87 56 146

e-mail: bialystok@irp-fundacia.pl

Okres realizacji projektu ,,Czas na aktywnos¢”: 01.09.2011 r. - 31.08.2013 r.

Nazwa: przeprowadzenie Szkolenia komputerowego dla grupy z poziomem podstawowym
w ramach projektu ,,Czas na aktywnosé”.

Wspélny Stownik Zaméwien (CPV):
Kod CPV 80500000-9 Ustugi szkoleniowe
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Zamowienie obejmuje przeprowadzenie:
Szkolenie komputerowe

Modut | Temat modutu:
1 Obstuga Srodowiska Windows
2 Elementy systemu Windows
3 Obstuga edytora tekstu Word
4 Obstuga edytora tekstu Word
5 Obstuga edytora tekstu Word
6 Arkusz Kalkulacyjny Excel
7 Arkusz Kalkulacyjny Excel
8 Arkusz Kalkulacyjny Excel
9 Prezentacje multimedialne PowerPoint
10 Obstuga Internetu i poczty elektronicznej
11 Obstuga Internetu i poczty elektronicznej
12 Cwiczenia utrwalajace, test wiedzy

Informacje szczeg6towe do zamdwienia:

Liczba godzin dydaktycznych | 60
na jedna grupe:

(1 godz. dydaktyczna — 45 min.)
Liczba godzin dydaktycznych | 5

dziennie:
System zajec: Pn-pt., godz. 8.00 -16.00
Godziny zaje¢: 10.00-14.45 (w tym przerwa obiadowa 30 min. oraz 2 przerwy

kawowe po 15 min.)
Liczba grup szkoleniowych: 1
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Liczba oséb w grupie: 11

Miejsce realizacji szkolenia: Biatystok

Termin realizacji: 1,2,5,6,7,8,9,12,13, 14, 15, 16 marca 2012 .
Materiaty szkoleniowe: Skrypt z zajec

Wykonawca bedzie zobowigzany do:

a) Przygotowania szczegdtowego programu szkolenia z wyszczegolnieniem tematyki zaje¢ i godzin
przewidzianych na ich realizacje;

b) Przeprowadzenia szkolenia bedacego przedmiotem Zapytania ofertowego nr 6/CNA/2012 zgodnie
z zatwierdzonym przez Zamawiajgcego programem szkolenia;

c) Przygotowania skryptu z zaje¢;

d) Przygotowanie i przeprowadzenie egzaminu ze znajomosci obstugi komputera (test na rozpoczecie |
zakonczenie szkolenia)

e) Biezacego informowania Zamawiajacego o:

- wszystkich przypadkach nieobecno$ci Uczestnika/czki,
- rezygnacji Uczestnika/czki,
- problemach zgtaszanych przez Uczestnikdw/czki,

f)  Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania innych dziatart wynikajgacych z wymogdw realizacji ustug
na rzecz projektdw dofinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, w tym w szczegdIno$ci takich jak:

» prowadzenie dziennika szkolenia (m.in. prowadzenie listy obecnosci i pokwitowan korzystania
z positkéw) dostarczonego przez Europejski Dom Spotkan — Fundacje Nowy Staw;

* o0znaczenie materiatow wykorzystywanych podczas szkolen zgodnie z Wytycznymi dotyczacymi
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 szkolenia (listy obecnosci, odbioru
positkdw, ankiety ewaluacyjne);

* dostarczenie do Biura Projektu kompletnej dokumentacji trenera (o$wiadczenie o nie byciu
zatrudnionym w instytucji uczestniczacej w realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;
oswiadczenie wraz z wykazem umow finansowanych ze Srodkow publicznych w okresie trwania
umowy dotyczacej wykonania ustugi bedacej przedmiotem niniejszego zapytania ofertowego,
ewidencja czasu pracy dotyczaca w/w umow);

g) Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg ustugi w ramach projektu (m.in.: umowa na
realizacje ustugi, dokumentacja finansowa) do dnia 31 grudnia 2020 r. w sposob zapewniajgcy
dostepnos¢, poufnos¢ i bezpieczenstwo;
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Umoz||W|en|e Europejsklemu DomOW| Spotkan - Fundacji Nowy Staw, Urzedowi Marszatkowskiemu
Wojewddztwa Podlaskiego i innym upowaznionym przez Urzad Marszatkowski instytucjom wgladu
do dokumentéw zwigzanych z realizacje ustug w ramach projektu, wtym do dokumentéw
finansowych.

Wymagania:

1. Wyksztatcenie min. Srednie i kwalifikacje informatyczne
2. Doswiadczenie trenerskie w prowadzeniu zaje¢ komputerowych (min. 50 godzin praktyki),
3. Praktyka w prowadzeniu szkolen dla osob dorostych.

Uprawnieni Wykonawcy:

Warunkiem udziatu w postepowaniu jest spetnianie przez Oferentow nastepujacych kryteridw:

1. Posiadanie niezbednych kwalifikacji, wiedzy i doSwiadczenia.

2. Niepodleganie wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamoéwienia z powodu:
— Otwarcia w stosunku do Oferenta postepowania likwidacyjnego lub ogtoszenia upadtosci;
— Zalegania z uiszczeniem podatkow, 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.

4. taczne zaangazowanie w ramach umoéw finansowanych ze $rodkéw publicznych w wymiarze nie
wiekszym niz 240 godzin miesiecznie (w tym 60 godzin w ramach umowy dotyczacej niniejszego
zapytania ofertowego).

5. Brak powigzan kapitatowych lub osobowych Oferenta z Europejskim Domem Spotkan — Fundacjg
Nowy Staw, osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu EDS-FNS lub osobami
wykonujacymi w imieniu EDS-FNS czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
wyboru Wykonawcy, polegajace w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spétce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osoboweyj;

b) posiadaniu co najmniej 10 % udziatdéw lub akj;

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika;
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d) pozostawanlu w ZW|qzku maizensklm w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli.

Warunki realizacji szkolenia:

« Umowa zlecenie;

+  Osoby zatrudnione w instytucji zaangazowanej w realizacje PO KL na podstawie stosunku pracy,
ti. w Instytucji Zarzadzajacej, Instytucji Posredniczacej, Instytucji Posredniczacej Il stopnia,
Regionalnym Osrodku EFS iKrajowej Instytucji Wspomagajacej, mogg ubiegaC sie
0 prowadzenie zaje¢ wytgcznie w sytuaciji, w ktorej nie zachodzi konflikt intereséw lub podwaojne
finansowanie;

«  Osoby fizyczne prowadzace dziatalnos¢ gospodarczg nie zatrudniajgce innych osdb, mogg brac¢
udziat na zasadach samozatrudnienia;

« Osoby fizyczne prowadzace dziatalnos¢ gospodarczg zatrudniajgce 1 osobe i wiecej mogq
ubiegac si¢ o prowadzenie zaje¢ pod warunkiem osobistego wykonywania zadan przez te osoby;

«  Miejsce realizacji ustugi: Biatystok;

«  Okres realizacji zamdwienia: 1-16 marca 2012 r. - zgodnie z ustalonym harmonogramem.

Opis sposobu przygotowania ofert:

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

2. Do formularza oferty zatgczy¢ nalezy:

- informacje o spetnianiu warunkéw zamowienia — Zatacznik nr 2,

- szczegbtowy program szkolenia z wyszczegolnieniem tematyki zaje¢ i godzin przewidzianych na ich
realizacje stworzony na bazie przedstawionego modutowego programu szkolenia - Zatacznik nr 3.

- oSwiadczenie Wykonawcy o braku powigzan kapitatowych i osobowych z EDS-FNS - Zatgcznik nr 4

3. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

4. Oferta powinna byé czytelna, zlozona w siedzibie Zamawiajacego (EUROPEJSKI DOM SPOTKAN
- FUNDACJA NOWY STAW, ul. Sktodowskiej-Curie 3, 20-029 Lublin) w jezyku polskim, podpisana
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czytelnie, ztozona osobiscie lub pocztg z dopiskiem "Czas na aktywno$¢_zapytanie ofertowe nr 6" do
dnia 28.02.2012 r. do godz. 16.00 (data dostarczenia).

5. Otwarcie i ocena ofert nastapi 29.02.2011 r. w siedzibie Zamawiajacego.

Ocena ofert:

1. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty:

a) Cena (brutto) za godzine szkolenia - 40%

b) DoSwiadczenie w prowadzeniu zaje¢ zgodnych tresciowo z zakresem szkolenia - 40%
d) Proponowany program szkolenia — 20%

Kryterium 1: Cena (brutto) za godzine szkolenia

Wykonawca, ktory poda najnizszg cene otrzyma 40 pkt., natomiast pozostate oferty proporcjonalnie na
podstawie wzoru: cena najnizszej oferty/cena badanej oferty x 40

Maksymalnie w tym kryterium mozna uzyska¢ 40 punktéw.

Kryterium 2: Do$wiadczenie w prowadzeniu zaje¢ zgodnych treSciowo z zakresem szkolenia:
0 50-70 godz. przeprowadzonych zaje¢ — 10 punktow
0 71-150 godz. przeprowadzonych zaje¢ — 20 punktow
0 151 -200 godz. przeprowadzonych zaje¢ — 30 punktdw
0 Powyzej 200 godz. przeprowadzonych zaje¢ — 40 punktow
Maksymalnie w tym kryterium mozna uzyska¢ 40 punktéw.

Kryterium 3: Proponowany program szkolenia

Zgodno$¢ proponowanych jednostek tematycznych z tematykg modutéw szkoleniowych: 0-6 punktéw
Adekwatnos¢ i dostosowanie programu do poziomu grupy szkoleniowej: 0-6 punktow

Réznorodnos¢ form i metod pracy podczas szkolenia: 0-8 punktow

Maksymalnie w tym kryterium mozna uzyska¢ 20 punktéw

Maksymalna liczba punktéw wynosi 100.

2. Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktora uzyska najwyzszg koncowg ocene.

*
*
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FUNDACIA NOWY S5TA)
&b Wykonawca, ktéry zlozy najkorzystniejszq oferte bedzie musiat udokumentowaé posiadanie
wymaganego wyksztatcenia i doswiadczenia przed rozpoczeciem szkolenia (dostarczajac dokumenty to
potwierdzajace do biura projektu).

:|:
b

Przestanki odrzucenia oferty:

Odrzuceniu beda podlegaty oferty:
- nieczytelne
- ktorych tre$¢ nie bedzie odpowiadac tresci Zapytania ofertowego nr 6/CNA/2012,
- nieztozone w wyznaczonym terminie,
- nieckompletne: braki formalne, brak zatacznikdw, brak podpisu Oferenta na ofercie i zatgcznikach,
- ktorych cena bedzie wyzsza niz Srodki zaplanowane w budzecie na realizacje ustugi.

Kontakt z Zamawiajacym:

Osoba uprawniona do porozumiewania sie z Oferentami:
Monika Doniek

Tel. 81536 10 97

e-mail: m.doniek@irp-fundacja.pl

Zatgczniki:

Zatacznik nr 1 - Formularz oferty
Zatacznik nr 2 — Oswiadczenie Wykonawcy o spetnianiu warunkéw zamdwienia
Zatgcznik nr 3 — Program szkolenia

Zatacznik nr 4 - O$wiadczenie Wykonawcy o braku powigzan kapitatowych i osobowych z EDS-FNS

*
*
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Zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego nr 6/CNA/2012 z dnia 14.02.2012 r.

Formularz oferty

Oferta dotyczaca przeprowadzenia Szkolenia komputerowego dla grupy z poziomem podstawowym
w ramach projektu ,,Czas na aktywnos$¢é” wspdffinansowanego przez Unie Europejskg z Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet VII ,Promocja
integracji spotecznej’, Dziatanie 7.2. ,Przeciwdziatanie wykluczeniu i wzmocnienie sektora ekonomii
spotecznej’, Poddziatanie 7.2.1. ,Aktywizacja zawodowa i spoteczna os6b zagrozonych wykluczeniem
spotecznym.”

1. Dane Wykonawcy

Imie i nazwisko

Adres

Dane kontaktowe

2. Cena
Cena (brutto) za godzing
szkolenia: e zt
Stownie:
UNIA EUROPEJSKA KR
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI £k
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3. Doswmdczeme w prowadzeniu zajec zgodnych treSciowo z zakresem szkolenia:

. Liczba . .
. Liczba Termin Adres i nazwa
L.p. Nazwa szkolenia . przeszkolonych o .
godzin , realizacji Zleceniodawcy
0s6b
1
2
3
4

4. Posiadanie certyfikatow i innych zaswiadczen o uzyskanych kompetencjach zgodnych tresciowo
z zakresem szkolenia (prosze podac jakie):

Data i podpis Oferenta

UNIA EUROPEJSKA KR

EUROPEJSKI
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Zatgcznik nr 2 do Zapytania ofertowego nr 6/CNA/2012 z dnia 14.02.2012 r.

Oswiadczenie Wykonawcy o spetnianiu warunkow zamowienia

WYKONAWCA:

Nazwa Wykonawcy Adres Wykonawcy

OSWIADCZAM, ZE:

Spetniam i akceptuje wszystkie warunki zawarte w Zapytaniu ofertowym nr 6/CNA/2012 na
przeprowadzenie Szkolenia komputerowego dla grupy z poziomem podstawowym w ramach
projektu ,,Czas na aktywnosc¢”

zdobytam(em) konieczne informacje dotyczace realizacji zaméwienia oraz przygotowania i ztozenia
oferty,

1. posiadam uprawnienia do wystepowania w obrocie prawnym,

2. posiadam niezbedng wiedze i doswiadczenie do realizacji warsztatu,

3. w przypadku uznania mojej oferty za najkorzystniejszaq zobowigzuje si¢ do dostarczenia niezbednych

dokumentéw oraz podpisania umowy w terminie i miejscu wskazanym przez Zamawiajacego.

Data i podpis Oferenta

*
*
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Zatgcznik nr 3 do Zapytania ofertowego nr 6/CNA/2012 z dnia 14.02.2012 r.

Program szkolenia

Zamawiajacy zobowigzuie sie, iz w przypadku ofert, ktore zostang rozpatrzone negatywnie, dotgczone Programy
warsztatow Oferentéw nie zostang wykorzystane.

Szkolenie komputerowe (60 godz. dydaktycznych)

Modut | - Obstuga Srodowiska Windows - 5 godz. dydaktycznych

Jednostki tematyczne Formy i metody | Liczba godzin
pracy dydaktycznych

Modut Il - Elementy systemu Windows -5 godz. dydaktycznych

Jednostki tematyczne Formy i metody | Liczba godzin
pracy dydaktycznych
UNIA EUROPEJSKA KR
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Modut lll Obstuga edytora tekstu Word - 5 godz. dydaktycznych

Jednostki tematyczne

Formy i metody
pracy

Liczba godzin
dydaktycznych

Modut IV Obstuga edytora tekstu Word - 5 godz. dydaktycznych

Jednostki tematyczne

Formy i metody
pracy

Liczba godzin
dydaktycznych

Modut V Obstuga edytora tekstu Word - 5 godz. dydaktycznych

Jednostki tematyczne

Formy i metody
pracy

Liczba godzin
dydaktycznych

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

g
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Modut VI Arkusz Kalkulacyjny Excel - 5 godz. dydaktycznych

Jednostki tematyczne Formy i metody | Liczba godzin
pracy dydaktycznych

Modut VII Arkusz Kalkulacyjny Excel - 5 godz. dydaktycznych

Jednostki tematyczne Formy i metody | Liczba godzin
pracy dydaktycznych

Modut VIII Arkusz Kalkulacyjny Excel - 5 godz. dydaktycznych

*
*
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Jednostki tematyczne Formy i metody | Liczba godzin
pracy dydaktycznych

Modut IX Prezentacje multimedialne PowerPoint- 5 godz. dydaktycznych

Jednostki tematyczne Formy i metody | Liczba godzin
pracy dydaktycznych

Modut X Obstuga Internetu i poczty elektronicznej - 5 godz. dydaktycznych

Jednostki tematyczne Formy i metody | Liczba godzin
pracy dydaktycznych
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Modui X1 Obstuga Internetu i poczty elektroniczne;j - 5 godz. dydaktycznych

:|:
b

Jednostki tematyczne Formy i metody | Liczba godzin
pracy dydaktycznych

Modut XII Cwiczenia utrwalajace, test wiedzy - 5 godz. dydaktycznych

Jednostki tematyczne Formy i metody | Liczba godzin
pracy dydaktycznych
RAZEM 60

Data i podpis Oferenta ............ccoeeviiiiiiiiiiiiiieee e
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Zatacznik nr 4 do Zapytania ofertowego nr 6/CNA/2012 z dnia 14.02.2012 r.

Oswiadczenie Wykonawcy o braku powiazan osobowych i kapitatowych

WYKONAWCA:
Nazwa Wykonawcy Adres Wykonawcy

OSWIADCZAM, ZE

nie jestem powigzany osobowo i kapitalowo z Europejskim  Domem  Spotkan
- Fundacjq 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 czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
wyboru Wykonawcy, polegajace w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spétce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osoboweyj;
b) posiadaniu co najmniej 10 % udziatow lub akcji;

c) petieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, 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.

Data i podpis Oferenta
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