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ZAPYTANIE OFERTOWE
dotyczace wyboru wykonawcey zaméwienia polegajacego na przeprowadzeniu szkolenia
zawodowego dla osoby z niepelnosprawnoscia w ramach realizacji projektu
sdamodzielny Absolwent”

W zwigzku z realizacja projektu ,,.Samodzielny Absolwent” zapraszam Panstwa do
zlozenia oferty na wykonanie zamoOwienia polegajgcego na przeprowadzeniu szkolenia
zawodowego dla osoby z niepelnosprawnos$cig. Niniejsza procedura prowadzona jest w
zwiazku z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci.

Ponize] przedstawione zostaly wszelkie niezbedne informacje potrzebne do
przygotowania i zlozenia oferty.

| ROZDZIAL 1. Nazwa i adres zamawiajgcego.

Elblgska Rada Konsultacyjna Oséb Niepetnosprawnych, 82-300 Elblag, ul. Hetmanska 28,
tel. (55) 232 69 35, faks (55) 232 69 35, email: erkon@softel.elblag.pl

| ROZDZIAL 11 Przedmiot zaméwienia.

Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie szkolenia zawodowego dla osoby z
niepetnosprawnoscia w ramach realizacji projektu ,,Samodzielny Absolwent”.

| ROZDZIAL III. Opis przedmiotu zamowienia.

1. Nazwa i kod przedmiotu zaméwienia wedtug Wsp6lnego Stownika Zamdwien:
1) ustugi szkoleniowe 80.50.00.00-9.
2) ushugi szkolenia zawodowego 80.53.00.00-8.

2. Przedmiotem zamowienia jest ustuga przeprowadzenia szkolenia zawodowego w ramach
realizacji projektu wspotfinansowanego ze srodkoéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osdb Niepelnosprawnych

3. Przedmiot zamowienia obejmuje ushluge przeprowadzenia szkolenia zawodowego w
zakresie Pracownik administracyjno-biurowy z elementami kadr i plac.

4. Opis przedmiotu zamoéwienia: przeprowadzenie szkolenia w temacie Pracownik
administracyjno-biurowy z elementami kadr i plac.

1) Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie szkolenia zawodowego dla 1 osoby
obejmujacego w szczegdlnosci nastepujacg problematyke:
e Rola i zakres obowigzkow pracownika administracyjno-biurowego,
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Narzedzia 1 umiejetnosci niezbedne na stanowisku
Wymagania edukacyjne i cechy pozadane u kandydatow
Obieg, archiwizacja i zarzadzanie dokumentacjg
Podstawy rachunkowosci dla pracownikéw biurowych
Podstawy prawne zwigzane z zatrudnieniem

Zasady wynagradzania i rozliczen

Komunikacja w miejscu pracy

Zatrudnianie 1 obowigzki wobec instytucji zewnetrznych
Zarzadzanie czasem pracy

Delegacje i rozliczenia podrézy stuzbowych

Rozwdj osobisty 1 zawodowy

2) Uczestnikiem szkolenia bedzie osoba z niepetnosprawnoscig,
3) Laczna ilos¢ godzin szkolenia (zajecia teoretyczne i praktyczne) — 30
4) Termin realizacji szkolenia: od dnia podpisania umowy do dnia 30 wrzes$nia 2024 roku,
5) Miejsce szkolenia — miejsce realizacji szkolenia moze odbywac sie formie zdalnej,
6) Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ dotgczenia do uczestnika szkolenia innych 0s6b niz
skierowane przez zamawiajacego (np. osob z wolnego naboru).
7) Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia uczestnikom szkolenia:
e niezbednych materialow szkoleniowych dla kazdego uczestnika szkolenia,
e wykwalifikowanych  wykladowcow/instruktorow  prowadzacych  zajecia  z
uwzglednieniem specyfiki uczestnikow szkolenia.
5. Szkolenia zawodowe muszg zakonczy¢ si¢ egzaminem oraz uzyskaniem przez
uczestnikow certyfikatdw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia.
6. Wykonawca zobowiazany bedzie do:
e koordynacji oraz nadzoru merytorycznego i metodycznego nad prowadzonymi
zajeciami,
e prowadzenia dokumentacji zwigzane] z realizacjg zaje¢ $cisle wedlug wytycznych
zamawiajgcego.

I ROZDZIAL 1V. Termin wykonania zamoéwienia.

Od dnia podpisania umowy do dnia 30 wrzesnia 2024 roku.

I ROZDZIAL V. Warunki udzialu w procedurze.

1. O udzielenie zamowienia moga ubiega¢ si¢ wykonawcy, ktérzy speiniaja warunek
dotyczacy posiadania wiedzy 1 doswiadczenia, tj. przeprowadzili co najmniej 3 szkolenia
(kurs).

| ROZDZIAL VI. Kryteria oceny ofert.

1. Cena - 100%.
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. Oferty beda oceniane w odniesieniu do najnizszej ceny przedstawionej przez
wykonawcow.

Oferta z najnizsza cena otrzyma maksymalng ilo$¢ punktow.

. Ocena punktowa tego kryterium dokonana zostanie zgodnie z formuta:

I

o

najnizsza cena brutto sposréd badanych ofert
warto$¢ punktowa oferty = x 10
cena brutto badanej oferty

ROZDZIAL VII. Opis sposobu obliczenia ceny.

I. Cena wykonania zam6wienia musi obejmowaé wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem
odpowiadajacego jej zakresu przedmiotu zamowienia oraz warunkami stawianymi przez
zamawiajacego, w tym podatki, cla i inne naleznosci.

2. Cen¢ za wykonanie zamdwienia nalezy przedstawi¢ w formularzu oferty stanowiacym
zatgeznik nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego.

ROZDZIAL VIII. Opis sposobu przygotowania ofert.

1. Ofert¢ nalezy sporzadzi¢ na formularzu oferty stanowigcym zatgeznik nr 1 do niniejszego
zapytania ofertowego
2. Ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze
lub dlugopisem.
3. Kazdy wykonawca moze ztozy¢ jedna oferte.
4. Do wypelnionego formularza oferty nalezy dotaczyé:
1) wypelnione o$wiadczenie o braku powiazan z zamawiajacym, ktérego wzor stanowi
zalgcznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego,

LROZDZIAL IX. Miejsce, termin i sposob skladania ofert.

1. Termin sktadania ofert — do dnia 23.04.2024 r., do godz. 10:00.
2. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos$¢ ztozenia oferty wytacznie w formie papierowej,
1) miejsce skladania ofert: 82-300 Elblag, ul. Hetmanska 28.
2) opis sposobu zlozenia oferty:
a) kompletng oferte nalezy umiesci¢ w kopercie i zaadresowaé:

Elblaska Rada Konsultacyjna Osob Niepelnosprawnych
Oferta
»Przeprowadzenie szkolenia zawodowego dla osoby z niepelnosprawnoscis.
Pracownik administracyjno-biurowy z elementami kadr i plac.”
Nie otwiera¢ przed 23.04.2024 r. godz. 10:00
b) koperta oprocz opisu j/w powinna zawiera¢ nazwe i adres wykonawcy.
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ROZDZIAL X. Zakres wykluczenia potencjalnych wykonawcéw 2z prowadzonej
procedury wyboru wykonawcy.

1

. Zamawiajacy wykluczy z prowadzonej procedury wykonawcow, z ktérymi bedzie

powiazany osobowo lub kapitalowo; przez powiazania kapitalowe lub osobowe nalezy
rozumie¢ wzajemne powigzania miedzy zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do
zaciggania zobowigzaf w imieniu zamawiajacego lub osobami wykonujacymi w imieniu
zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
wyboru wykonawcy a wykonawcg, polegajace w szczeg6lnoscei na:
1) uczestniczeniu w spolce jako wspolnik spotki cywilnej lub spétki osobowe;;
2) posiadaniu co najmniej 10 % udzialow lub akcji;
3) pelnieniu  funkcji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petlnomocnika;
4) pozostawaniu w zwigzku malzeniskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w
stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Wykonawca wraz z oferta zobowigzany jest do zlozenia o$wiadczenia o braku ww.

powigzan, w przypadku braku oswiadczenia wykonawca zostanie wykluczony z udziatu w
prowadzonej procedurze.

ROZDZIAL XI. Informacje dodatkowe.

]

1.

(9]

Do niniejszego zapytania ofertowego nie stosuje sie¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdzn. zm.),
postgpowanie prowadzone jest w formie zapytania ofertowego z zachowaniem zasady
konkurencyjnosci.

. Przed zawarciem umowy zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ przeprowadzenia

dodatkowych negocjacji z wykonawca, ktérego oferta =zostanie uznana za
najkorzystniejsza, w szczegolnosci, jesli cena oferty przekroczy kwote, ktora zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ zamdwienia.

. Oferty zlozone po uplywie terminu sktadania ofert nie bedg rozpatrywane.
. Wykonawca, ktéry nie spelni warunku udzialu w procedurze okreslonej w Rozdziale V pkt

1 niniejszego zapytania, w tym nie przedlozy na Zzgdanie zamawiajacego dokumentow
potwierdzajacych nalezyte wykonanie szkolen zostanie z niej wykluczony.

. Dodatkowych informacji dotyczacych przedmiotu zaméwienia mozna uzyskaé w siedzibie

zamawiajacego — Elblag, ul. Hetmanska 28 lub pod nr tel. (55) 232 69 35.

ROZDZIAL XII. Zalaczniki do zapytania ofertowego.

1

. Formularz oferty.

2. Oswiadczenie o braku powigzan z zamawiajacym.

a
2

. Wykaz wykonanych szkolen.
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