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LUBUSKI OSRODEK WSPARCIAEKONOMII SPOLECZNEJ






Gorzów Wlkp. 28. 04. 2017 r.
ZAPYTANIE OFERTOWE 

nr 5/LOWES/2017 z dnia 28.04.2017 r.
Postępowanie prowadzone na podstawie Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020.
I.  ZAMAWIAJĄCY:
Stowarzyszenie Pracowników Służb Społecznych „KRĄG”, 

ul. Teatralna 26, 66-400 Gorzów Wlkp.

NIP 5992620204

Regon 211035386

www.krag.org.pl
a.kruszewska@lowes.lubuskie.org.pl

II. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA:

Przedmiotem zamówienia jest wybór wykonawcy szkolenia – MS OFFICE pakiet Word + Excel poziom podstawowy dla 5 uczestników projektu „Lubuski Ośrodek Wsparcia Ekonomii Społecznej” Działanie 7.6 Wsparcie dla OWES i ROPS we wzmacnianiu sektora ekonomii społecznej Poddziałanie 7.6.1 Wsparcie rozwoju ES poprzez działania ośrodków wsparcia ekonomii społecznej z Unii Europejskiej ze środków EFS, w ramach regionalnego programu Operacyjnego – Lubuskie 2020.
Szczegółowy opis warunków realizacji przedmiotu zamówienia zawarty jest we wzorze umowy stanowiącym załącznik nr 7 do zapytania.

Rodzaj i przedmiot zamówienia zgodnie ze Wspólnym Słownikiem Zamówień CPV

80000000-4 – Usługi edukacyjne i szkoleniowe

III. OPIS CZĘŚCI ZAMÓWIENIA 

Szkolenie skierowane jest do 5 uczestników projektu „Lubuski Ośrodek Wsparcia Ekonomii Społecznej”.
Usługa szkoleniowa będzie świadczona w Gorzowie Wlkp. 
Szkolenie będzie trzydniowe, po 8 godzin szkoleniowych każdego dnia. Za jedną godzinę szkoleniową Zamawiający rozumie 45 minut.
Celem szkolenia jest przygotowanie do samodzielnej pracy w programach Word i Excel.
Program szkolenia powinien obejmować minimum:
1. Obsługę programu Word:
- Wprowadzenie do pracy z edytorem tekstu

- Formatowanie dokumentu tekstowego

- Tworzenie i formatowanie tabeli 

- pozostałe opcje w programie Microsoft Word

2. Obsługę programu Excel:

- Wprowadzenie do pracy z arkuszem kalkulacyjnym MS Excel

- Formatowanie zawartości komórek

- Tworzenie arkuszy obliczeniowych
Wykonawca realizując zamówienie może stosować te metody lub narzędzia w zakresie których został przeszkolony i posiada wymagane uprawnienia, jeżeli ich stosowanie tego wymaga.

Wykonawca może przy realizacji zamówienia korzystać z opracowanych przez siebie autorskich programów lub wykorzystywać dostępne programy i metody zakupione lub udostępnione przez inne podmioty. Konieczne jest wówczas przestrzeganie praw autorskich lub nabycie uprawnień do ich stosowania w przypadku, gdy takie uprawnienia są wymagane.
Wykonawca wystawi uczestnikom kursu zaświadczenia o ukończenie kursu.
Zamawiający nie dopuszcza możliwość składania ofert częściowych. 
IV. WYMAGANIA 

Wykonawca zobowiązany jest do:
a) uzgodnienia z Zamawiającym i przedłożenia harmonogramu i zakresu szkolenia;
b) zapewnienia i przekazania uczestnikom na własność materiałów szkoleniowych służących wyłącznie do własnego użytku osobistego każdego uczestnika. Przekazanie uczestnikom materiałów szkoleniowych nie stanowi udzielenia licencji ani przeniesienia autorskich praw majątkowych do tych materiałów;
c) prowadzenia listy obecności oraz innych dokumentów wg zaleceń Zamawiającego;
d) przeprowadzenia oceny prowadzonego szkolenia poprzez przygotowanie i przeprowadzenie ankiety wśród uczestników;
e) informowania Zamawiającego o nieobecności uczestnika na szkoleniu oraz przekazania wszelkich innych informacji mających wpływ na prawidłową realizację przedmiotu zapytania;
f) zapewnienia sprzętu komputerowego z najnowszą wersją pakietu Office, niezbędnego do przeprowadzenia szkolenia.
Wykonawca musi zapewnić następujące minimalne warunki dla sal w celu realizacji szkolenia:

a) sale szkoleniowe muszą zapewnić uczestnikom szkolenia warunki zgodne z zasadami BHP (powierzchnia, oświetlenie, wentylacja, ogrzewanie),

b) sale szkoleniowe muszą być wyposażone w krzesła i stoły lub krzesła z pulpitami umożliwiającymi notowanie w trakcie wkładów i prezentacji, rzutnik multimedialny, flipchart, białą tablicę,

c) uczestnicy w trakcie szkolenia mają mieć zapewniony dostęp do węzła sanitarnego,

d) w przypadku udziału w szkoleniu osoby niepełnosprawnej, położenie ośrodka oraz infrastruktura muszą umożliwiać samodzielny dostęp osobom niepełnosprawnym.
Dokumentacja prowadzonego szkolenia musi być oznaczona poprzez umieszczenie logo Unii Europejskiej, logo Europejskiego Funduszu Społecznego, RPO Lubuskie 2020 oraz odpowiednich napisów informujących o projekcie, które Zamawiający przekaże Wykonawcy.

V. TERMIN REALIZACJI ZAMÓWIENIA
08 – 31 maja 2017 r. 
VI. WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY ICH SPEŁNIENIA
1) Wykonawca ubiegający się o zamówienie musi:
· dysponować min. jedną (1) osobą posiadającą uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli ustawy nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień,
· posiadać niezbędną wiedzę i doświadczenie, a w szczególności powinien:
- w okresie ostatnich 3 lat przed złożeniem oferty przeprowadzić minimum 1 szkolenie w zakresie objętym przedmiotem zamówienia

lub dysponować osobami zdolnymi do wykonania zamówienia, które spełniają powyższe wymagania i przeprowadzą szkolenie

· posiadać potencjał techniczny,

· znajdować się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie Zamówienia,

· nie być objętym postepowaniem upadłościowym i likwidacyjnym

2) Ocena spełnienia przedstawionych powyżej warunków zostanie dokonana wg formuły: „spełnia – nie spełnia” na podstawie złożonych przez wykonawcę dokumentów i oświadczeń.
(załącznik nr 2 do zapytania - wykaz osób oraz kserokopii dokumentów potwierdzających wykształcenie,

 załącznik nr 8 – wykaz szkoleń  – MS OFFICE pakiet Word + Excel )
Zamawiający zastrzega sobie możliwość sprawdzenia informacji zawartych w dokumentach.

3)  Osoba wskazana do bezpośredniego wykonania przedmiotu zamówienia winna spełniać poniższe warunki:
a)  nie jest zatrudniona jednocześnie w instytucji uczestniczącej w realizacji Regionalnego Programu 
 Operacyjnego Lubuskie 2020 na podstawie   stosunku pracy, chyba że nie zachodzi konflikt interesów 
 lub podwójne finansowanie
    b)  łączne zaangażowanie zawodowe   w realizację wszystkich projektów finansowanych z funduszy 
           strukturalnych i Funduszu Spójności oraz działań finansowanych z innych źródeł i innych
           podmiotów nie przekracza 276 godzin miesięcznie *

         * z uwzględnieniem ilości godzin zadania, na które składana jest oferta

Osoba bezpośrednio wykonująca przedmiot zamówienia zobowiązana będzie do spełnienia warunku określonego w pkt a) i b) w okresie realizacji przedmiotu zamówienia.

Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 3 do zapytania ofertowego.
4) Nie jest powiązana osobowo i kapitałowo z Zamawiającym.

Przez powiązania kapitałowe lub osobowe rozumie się wzajemne powiązania między Zamawiającym lub osobą upoważnioną do zaciągania zobowiązań w imieniu zamawiającego lub osobami wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy polegające w szczególności na: 
a) uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej,

b) posiadaniu co najmniej 10% udziałów lub akcji, o ile niższy próg nie wynika z przepisów prawa lub nie został określony przez IZ w wytycznych programowych,

c) pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika,

d) pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 6 do zapytania ofertowego
VII. KRYTERIA OCENY OFERT   OPIS SPOSOBU PRZYZNAWANIA PUNKTACJI ZA SPEŁNIENIE DANEGO KRYTERIUM
	Kryterium
	Znaczenie procentowe kryterium
	Maksymalna liczba punktów, jakie może otrzymać oferta za dane kryterium

	Cena brutto *
	60%
	     60 pkt

	Doświadczenie
	40%
	40 pkt


*Cena brutto to cena jaką Zamawiający będzie zobowiązany ponieść w związku z realizacją niniejszego zamówienia (za przeszkolenie jednej osoby – cena zwiera wszystkie koszty szkolenia)
Cena 
Punkty za kryterium „cena” zostaną obliczone wg następującego wzoru: liczba punktów = (Cmin/Cof)x60 punktów, gdzie Cmin – najniższa cena spośród ofert, a Cof – cena podana w ofercie.
Doświadczenie 
Punkty za kryterium „doświadczenie” zostaną obliczane na podstawie liczby kursów/szkoleń zrealizowanych w okresie ostatnich 3 lat powyżej wymaganego minimum (1 kurs/szkolenia) w zakresie objętym przedmiotem zamówienia, w następujący sposób:
a) zrealizowany 1 kurs/szkolenie – 0 pkt.

b) zrealizowane od 2 do 5 kursów/szkoleń – 10 pkt.

c) zrealizowane od 6 do 9 kursów/szkoleń – 20 pkt.

d) zrealizowane od 10 do 14 kursów/szkoleń – 30 pkt.

e) zrealizowane 15 i więcej kursów/szkoleń – 40 pkt.

Zamawiający poprawi w ofercie:

1) oczywiste omyłki pisarskie,

2) oczywiste omyłki rachunkowe z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek,

3) inne omyłki polegające na niezgodności oferty z treścią zaproszenia, niepowodujące istotnych zmian w treści oferty

- niezwłocznie zawiadamiając o tym wykonawcę, którego oferta została poprawiona.

4. Oferta, która uzyska największą ilość punktów w oparciu o ustalone kryteria: cena +doświadczenie zostanie uznana za najkorzystniejszą, pozostałe oferty zostaną sklasyfikowane zgodnie z ilością uzyskanych punktów. 
    Realizacja zamówienia zostanie powierzona wykonawcy, który uzyska najwyższą ilość punktów.
5. Zamawiający zastrzega sobie prawo do negocjacji ceny przedstawionej w ofercie, jeżeli przewyższy ona 
    kwotę przewidzianą w budżecie wniosku o dofinansowanie.
VIII. TERMIN I MIEJSCE SKŁADANIE OFERT

1. Forma składania ofert - Ofertę wraz z załącznikami należy złożyć pocztą elektroniczną w formie scanu zawierającego oryginalny podpis Wykonawcy na adres: a.kruszewska@lowes.lubuskie.org.pl, w tytule wpisując, że oferta dotyczy projektu „Lubuski Ośrodek Wsparcia Ekonomii Społecznej” lub dostarczyć do siedziby Zamawiającego – SPSS „Krąg” ul. Teatralna 26, 66-400 Gorzów Wlkp. osobiście/listem poleconym/kurierem.

2. Oferta powinna być sporządzona w formie pisemnej (na formularzu stanowiącym załącznik nr 1 do zapytania), w języku polskim.
3. Oferta winna być podpisana przez osoby uprawnione do reprezentowania wykonawcy. Jeżeli uprawnienie nie wynika wprost z dokumentu rejestrowego, do oferty należy dołączyć pełnomocnictwo dla osób podpisujących ofertę.

Pełnomocnictwo do reprezentowani wykonawcy należy złożyć w formie oryginału lub kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem notarialnie
4. Ofertę należy złożyć w nieprzekraczalnym terminie do dnia 08.05.2017 r. do godziny 15:00 przy czym terminowość złożenia oferty ocenia się według czasu wpłynięcia oferty do miejsca wskazanego w treści pkt 1.
5. Oferta winna zawierać:
1) Formularz Ofertowy (załącznik nr 1 do zapytania)
2) Wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia wraz z informacjami na temat ich wykształcenia niezbędnego do wykonania przedmiotu zamówienia oraz informację o podstawie do dysponowania tymi osobami (załącznik nr 2 do zapytania)

Do wykazu osób należy:

c) Oświadczenie osób, które będą uczestniczyć w wykonaniu zamówienia (załącznik nr 3 do zapytania)
b) Oświadczenie w zakresie powiązań osobowych lub kapitałowych (załącznik nr 6 do zapytania)

3) Aktualny odpis z właściwego rejestru albo aktualne zaświadczenie o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, jeśli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub zgłoszenia do ewidencji działalności gospodarczej – wystawione nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert (w przypadku, gdy przedmiot zapytania będzie realizowany w ramach prowadzonej działalności gospodarczej)
4) Informację o grupie kapitałowej (załącznik nr 4 do zapytania)
5) Zastrzeżenie nieudostępniania informacji stanowiącej tajemnicę przedsiębiorstwa (załącznik nr 5 zapytania)
6) Wykaz szkoleń – MS OFFICE pakiet Word + Excel  (załącznik nr 8)

7) Szczegółowy opis kursu/szkolenia wraz z programem (załącznik nr 9)
IX. ISTOTNE DLA STRON POSTANOWIENIA, KTÓRE ZOSTANĄ WPROWADZONE DO TREŚCI ZAWIERANEJ UMOWY W SPRAWIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO/ WARUNKI ISTOTNYCH ZMIAN UMOWY ZAWARTEJ W WYNIKU PRZEPROWADZONEGO POSTĘPOWANIA
1. Istotne postanowienia umowy stanowią Załącznik nr 7 do ZAPYTANIA – wzór umowy.

2. Zamawiający dopuszcza możliwość wprowadzenia zmian do zawartej umowy w stosunku do treści oferty, na podstawie której dokonano wyboru wykonawcy. Zmiany są dopuszczalne, gdy:
a. ulegnie zmianie stan prawny w zakresie dotyczącym realizowanej umowy, który spowoduje konieczność zmiany sposobu wykonania przedmiotu umowy, przez Wykonawcę;

b. wystąpią obiektywne niezależnie od woli stron umowy okoliczności skutkujące potrzebą zmiany terminu realizacji przedmiotu umowy;

c. zajdzie konieczność ograniczenia zakresu rzeczowego zamówienia na etapie realizacji zamówienia,

3 Dopuszcza się zmianę zapisów umowy, gdy zaistnieje siła wyższa lub inna, niemożliwa do przewidzenia w momencie zawarcia umowy okoliczność prawna, ekonomiczna lub techniczna, za którą żadna ze stron nie ponosi odpowiedzialności, skutkująca brakiem możliwości należytego wykonania umowy lub wprowadzenie tych zmian jest korzystne dla Zamawiającego. 

X. INFORMACJE O PRZEWIDYWANYCH ZAMÓWIENIACH UZUPEŁNIAJĄCYCH

Zamawiający nie przewiduje udzielania zamówień uzupełniających

XI. ODRZUCENIE OFERTY
Zamawiający odrzuci ofertę, jeżeli: 

a. jej treść nie będzie odpowiadać treści zapytania ofertowego
b. zostanie złożona po terminie

c. zostanie złożona na niewłaściwym formularzu

d. informacje (i oświadczenia) złożone przez Wykonawcę w złożonej ofercie będą nieprawdziwe 

XII. WYKLUCZENIE WYKONAWCY

Zamawiający wykluczy wykonawcę, który jest powiązany osobowo lub kapitałowo z Zamawiającym w rozumieniu Zasady konkurencyjności o której mowa w podsekcji 6.5.3 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020. 

XIII. UNIEWAŻNIENIE POSTĘPOWANIA 
Zamawiający unieważni postępowanie o udzielenie zamówienia, jeżeli:
1) nie złożono żadnej oferty niepodlegającej odrzuceniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najniższą ceną przewyższa kwotę, którą Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, chyba że zamawiający może zwiększyć tę kwotę do ceny najkorzystniejszej ofert,

3) wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzenie postępowania lub wykonanie zamówienia nie leży w interesie publicznym, czego nie można było wcześniej przewidzieć,

4) postępowanie obarczone jest niemożliwą do usunięcia wadą uniemożliwiającą zawarcie niepodlegającej unieważnieniu umowy w sprawie zamówienia publicznego.
XIV. TERMIN ZWIĄZANIA OFERTĄ / ZAWARCIE UMOWY
1. Termin związania ofertą ustala się na 30 dni.
2. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert.
XV. ZAŁĄCZNIKI 
1) Formularz Ofertowy (załącznik nr 1)

2) Wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia wraz z informacjami na temat ich wykształcenia niezbędnego do wykonania przedmiotu zamówienia oraz informację o podstawie do dysponowania tymi osobami (załącznik nr 2)

3) Oświadczenie osób, które będą uczestniczyć w wykonaniu zamówienia (załącznik nr 3 )

4) Informację o grupie kapitałowej (załącznik nr 4)
5) Zastrzeżenie nieudostępniania informacji stanowiącej tajemnicę przedsiębiorstwa (załącznik nr 5)
6) Oświadczenie w zakresie powiązań osobowych lub kapitałowych (załącznik nr 6)
7) Wzór umowy (załącznik nr 7)
8) Wykaz szkoleń – MS OFFICE pakiet Word + Excel  (załącznik nr 8)

9) Szczegółowy opis kursu/szkolenia wraz z programem (załącznik nr 9)

……………………………………………………
          (pieczęć i podpis Zamawiającego)
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