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Lublin, dnia 17 wrzesnia 2019r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Lubelska Fundacja Rozwoju oglasza wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w
ramach projektu pt. ,Szansa na zatrudnienie” nr 113/RPLU.10.4.00-06-0018/18-00 prowadzone zgodnie
z zasada konkurencyjnosci na warunkach okreslonych w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020.

. INFORMACJE O OGLOSZENIU

1. Tytul zamowienia
Ustuga trenerska - przeprowadzenie szkolenia ,Specjalista/ka ds. kadr z egzaminem ECDL Base”
2. Termin skfadania ofert

26 wrzesnia 2019r. do godz. 11.00
3. Miejsce i sposob sktadania ofert

1) Oferte nalezy wypeini¢ w jezyku polskim w sposéb czytelny (komputerowo, maszynowo lub
pismem recznym) zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zaproszenia. Oferty nieczytelne
zostang odrzucone.

2) Wszystkie strony oferty powinny by¢ ponumerowane i podpisane przez upetnomocnionego
przedstawiciela Oferenta. Wszystkie miejsca, w ktorych Oferent naniést zmiany powinny by¢
parafowane przez osobe podpisujgcy oferte.

3) W przypadku podpisania oferty przez osobe wystepujacg w imieniu Oferenta, istnieje
bezwzgledny wymog dotgczenia stosowanego petnomocnictwa. Obowigzek ustanowienia
petnomocnika, upowaznionego do reprezentowania w postepowaniu Oferentow, istnieje rowniez
w przypadku Oferentéw wspélnie ubiegajacych sig o udzielenie zamowienia (konsorcja, spotki
cywilne). W przypadku braku ustanowienia pelnomocnika istnieje obowiazek podpisania oferty
wraz z zatacznikami przez wszystkich wspolnikow.

4) Oferta wraz z zatgcznikami powinna by¢ trwale spieta.

5) Oferte nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,OFERTA - szkolenie
Specjalista/tka ds. kadr z egzaminem ECDL Base”, w ramach projektu ,Szansa na
zatrudnienie” oraz danymi Oferenta (nazwa i adres).

6) Oferte mozna ztozy¢ za posrednictwem poczty, przesytka kurierskg lub osobiscie. Nie
dopuszcza sie sktadania ofert droga e-mailowa.

7) Oferte wraz z zalgcznikami nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie w Oddziale Lubelskiej
Fundacji Rozwoju, ul. Cmentarna 10, 21-100 Lubartow

4. Miejsce i termin otwarcia ofert

Otwarcie ofert nastapi w Oddziale Lubelskiej Fundacji Rozwoju, ul. Cmentarna 10, 21-100 Lubartow
w dniu 26 wrzesnia 2019r. o godz. 11.30
5. Adres e-mail, na ktory nalezy wystac oferty

Nie dopuszcza sie mozliwosci sktadania ofert droga mailowg
6. Osoba do kontaktu w sprawie ogloszenia

Ewa Zielinska — Koordynatorka Projektu

7. Nrtelefonu osoby upowaznionej do kontaktu w sprawie ogtoszenia
81855 14 20

8. Skrécony opis przedmiotu zamowienia

Ustuga trenerska - przeprowadzenie catosci lub czesci szkolenia ,Specjalista/tka ds. kadr
z egzaminem ECDL BASE" zgodnie z nizej przedstawionymi blokami tematycznymi stanowigcymi



odrebne czesci postepowania dla 2 grup szkoleniowych érednio 6 oséb w grupie po 140 godzin
lekeyjnych na kazdg grupe
1. Wybrane zagadnienia z prawa pracy
2. Prowadzenie i kompletowanie dokumentacji pracowniczej
3. Obowigzki pracodawcy wobec zakiadu ubezpieczen spotecznych
4. Wykorzystanie komputera w kadrach i ptacach — obstuga programu Ptatnik
5. Obstuga komputera, zajecia przygotowujgce do egzaminu ECDL wg. modutu BASE.
9. Kategoria ogloszenia: ustugi

10. Podkategoria ogtoszenia: ustugi szkoleniowe
11. Miejsce realizacji zamoéwienia:

Wojewodztwo: lubelskie
Il.  OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
1. Cel zaméwienia
Celem szkolenia jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie stuchaczy do samodzielnej pracy na
stanowisku Specjalista/tka ds. kadr.
2. Przedmiot zaméwienia

Przedmiotem niniejszego postepowania jest ustuga trenerska - przeprowadzenie szkolenia
,Specjalista/tka ds. kadr z egzaminem ECDL Base”. Liczba godzin: 140 godzin dydaktycznych dla
jednej grupy
w tym:
a) zajecia teoretyczne — 24 godzin dydaktycznych
b) zajecia praktyczne — 116 godzin dydaktycznych
1) Godzina dydaktyczna: 45 minut

2) Program kursu obejmowat bedzie bloki tematyczne z zakresu:

Numer Liczba godzin | Liczba godzin
czesci | Lp. Nazwa zaje¢ edukacyjnych zajet zajec
teoretycznych | praktycznych

| 1. Wybrane zagadnienia z prawa pracy 8 -

- Prowadzenie i kompletowanie dokumentacji
pracowniczej — nawigzywanie stosunku pracy.

- Formy zatrudnienia oraz umowy cywilno —
prawne.

- Studium przypadkéw pracowniczych.

2. | - Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow. 8

- Szczegolne uprawnienia pracownicze wynikajace
z rodzicielstwa

- Czas pracy

- Urlopy pracownikow

- Rozwigzywanie umow o prace

- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

34

-  Place
3. - Obowigzki pracodawcy wobec zakfadu

ubezpieczen spotecznych 4 14

4. | Wykorzystanie komputera w kadrach i ptacach — obstuga
programu kadrowo — ptacowego Ptatnik

Il Obstuga komputera, zajecia przygotowujgce do egzaminu
wg. modutu BASE w tym:

- podstawy pracy z komputerem

- podstawy pracy w sieci 2
- przetwarzanie tekstow
- arkusze kalkulacyjne

58

Razem 24 116




Niniejsze postepowanie prowadzone jest zgodnie z zasadg konkurencyjnosci na warunkach
okreslonych w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spojnosci
na lata 2014-2020.

Oferent moze ziozyé jedna oferte na jedna lub wigcej czesci postgpowania o ktorych mowa
w punkcie 11.2.2 (zgodnie z posiadanym doswiadczeniem i kwalifikacjami).

Zaktadana liczba oséb do przeszkolenia: 2 grupy po 6 0sob.

Zamawiajacy zapewnia:

a) materialy szkoleniowe i dydaktyczne,
b) kompletnie wyposazong sale szkoleniowa,

Wykonawca zapewnia:
« sprzet do prowadzenia zaje¢ komputerowych dla kazdego Uczestnika/czki
» materiaty autorskie

KOD CPV: 80530000-8 — ustugi szkolenia zawodowego

Dodatkowe przedmioty zaméwienia

Nie okreslono

Harmonogram realizacji zaméwienia:

1) Przewidywany termin realizacji szkolen: listopad 2019 - luty 2021r. Szczegotowy harmonogram
szkolen ustalony zostanie z Oferentem/Oferentami, ktérego oferta wybrana zostanie jako
najkorzystniejsza.

2) Preferowany system realizacji szkolen: zajgcia w dni powszednie po 6-8 godzin dydaktycznych
dziennie oraz dodatkowo przerwy w trakcie zajec.

3) Godziny realizacji zaje¢: rozpoczecie nie wczesniej niz o godz. 8.00, zakonczenie nie pozniej
niz o godz. 19.00.

WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU:
Uprawnienia do wykonania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci
Nie okreslono

Wiedza i doswiadczenie

W postepowaniu moga uczestniczy¢ Oferenci, ktorzy posiadaja do$wiadczenie zdobyte w okresie
ostatnich 3 lat przed terminem skiadania ofert, a jezeli okres prowadzonej dziatalnosc jest krotszy —
w tym okresie w realizacji 3 grupowych ustug szkoleniowych w ramach tematyki na ktérg Oferent
skfada oferte.

Ocena spefnienia warunkéw udzialu w postepowaniu bedzie przeprowadzona w oparciu 0
przediozone przez Oferenta referencje | o$wiadczenia na zasadzie ,spetnia / nie spetnia”.

Oferenci, ktorzy nie przediozg referencji lub innych dokumentow potwierdzajacych spetnienie
wymaganych warunkéw zostang wykluczeni z postgpowania, po uprzednim wezwaniu do
uzupetnienia brakujgcych dokumentow.

UWAGA!

Z przedtozonych referencji lub innych dokumentow musi wynika¢ posiadanie doswiadczenia w
realizowaniu zagadnien w ramach danej czgsci postepowania na ktorg Oferent sktada oferte. Jesli z
przedtozonych referencii lub innych dokumentow nie wynika dos$wiadczenie w ramach danej czesci
postepowania na ktorg Oferent skiada oferte — nalezy dofgczyc do oferty ramowy program szkolenia
potwierdzajacy speinienie danego warunku. Dla przyktadu, jesli z referencji potwierdzajacej
prawidiowa realizacje szkolenia nie wynika ze w ramach szkolenia realizowane byly zagadnienia z
zakresu ,Kadr i plac’ — nalezy dotgczy¢ program szkolenia potwierdzajacy prowadzenie przez
Oferenta zajec z w/w modutu.

Potencjat techniczny

Nie okreslono



4. Osoby zdolne do wykonania zamowienia

W postepowaniu mogg uczestniczy¢ Oferenci, ktorzy dysponuja Wyktadowcami/instruktorami
posiadajacymi do$wiadczenie w prowadzeniu grupowych szkolen, wyktadow, warsztatow w dziedzinie
zgodnej z tematyka danej czesci przedmiotu zamoéwienia, na ktorg Oferent skiada oferte, tj.:

a. w okresie ostatnich 3 lat przed terminem skiadania ofert, a jezeli okres prowadzonej
dziatalnos¢ jest krotszy — w tym okresie przeprowadzili co najmniej 200 godzin
szkoleniowych w ramach tematyki na ktérg Oferent sktada ofertg lub

b. posiadaja co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe w dziedzinie zgodnej z tematyka
danej czesci przedmiotu zamoéwienia, a wskazane do$wiadczenie zawodowe obejmuje
rowniez prowadzenie szkolen grupowych.

Doswiadczenie Wyktadowcow/instruktorow nalezy wypeinic zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do
niniejszego zaproszenia.

Uwaga: Oferenci wykonujacy zadania osobiscie wykazuja w zataczniku nr 3 swoje
doswiadczenie.

Ocena speinienia warunkéw udziatu w postepowaniu bedzie przeprowadzona w oparciu ©
przediozone przez Oferenta referencje i oswiadczenia na zasadzie ~spetnia / nie spetnia”.

5. Sytuacja ekonomiczna i finansowa
Nie okreslono

6. Dodatkowe warunki
Nie okreslono

7. Warunki zmiany umowy
Nie okreslono

8. Lista dokumentow/oswiadczen wymaganych od Oferenci

1) Formularz oferty cenowej (wzér - zatgcznik nr 1)

)

Wykaz ustug zrealizowanych przez Oferenta (wzor - zatgcznik nr 2)

bW

Oswiadczenie o braku wystepowania powigzan kapitatowych/osobowych (wzor - zatgeznik nr 4)

)
)
) Informacje o doswiadczeniu oséb wskazanych do realizacji zamowienia (wzér — zatacznik nr 3)
)
5)

O$wiadczenie odnosnie obowiazku informacyjnego przewidzianego w art.13 lub 14 RODO
(wzér — zatacznik nr 9)
9. Zamowienia uzupeiniajace

Nie okreslono
2. OCENA OFERTY

1. Kryteria oceny i opis sposobu przyznawania punktacji

1) Oferowana cena za wykonanie ustugi — 60%

W powyzszym kryterium oceniana bedzie tgczna cena brutto przy zastosowaniu nastepujgcego
algorytmu:

Najnizsza cena brutto ze wszystkich ztozonych ofert
Liczba punktow oferty ocenianej = x 100 x 60%
Cena brutto badanej oferty

2) Doswiadczenie Oferenta w prowadzeniu szkoler — 40%

W powyzszym kryterium oceniana bedzie taczna liczba szkolen grupowych przy zastosowaniu
nastepujacego algorytmu:

Liczba szkolen grupowych Oferenta wskazana w badanej ofercie
Liczba punktéw oferty ocenianej = x 100 x 40%
Najwyzsza liczba szkolen grupowych wykazana w ofertach




Ocenione zostang jedynie szkolenia grupowe potwierdzone referencjami lub innymi
dokumentami potwierdzajacymi wysoka jakosé ustug szkoleniowych.

Wykluczenia

Z udziatu w postepowaniu wykluczone sg podmioty/osoby, ktdre powigzane sg osobowo Iub
kapitatowo z Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z
przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Oferenta, w szczegolnosci poprzez:

uczestnictwo w spotce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;

posiadanie co najmniej 10% udziatow lub akc;ji;

petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika;
pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

W celu potwierdzenia braku powigzan kapitatowych lub osobowych, o ktérych mowa powyzej Oferent
dotgcza do oferty oswiadczenie o braku wystepowania ww. powigzan (zatgcznik nr 4).

INFORMACJE DODATKOWE
Kazdy z Oferentow moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
Dopuszcza sie skiadanie ofert czgsciowych

Nie dopuszcza sie podwykonawstwa przy realizacji ustug bedacych przedmiotem ninigjszego
postepowania.

Z Oferentem, ktory przediozyt najatrakcyjniejszg oferte, Zamawiajgcy moze przeprowadzic
negocjacje zwigzane z realizacjg zamowienia, w tym negocjacje cenowe,

W przypadku, gdy pomimo negocjacji strony nie doprowadzg do zawarcia umowy, zamowienie
moze zosta¢ powierzone (po uprzednich negocjacjach) Oferentowi, ktdry ztozyt kolejng pod
wzgledem punktowym oferte.

Zamawiajacy informuje, iz udziela odpowiedzi wylgcznie na zapytania w formie pisemnej (e-
mail/fax).

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania bez podania przyczyn takiej
decyzji.

Istotne postanowienia, ktore zostang wprowadzone do tresci umowy:

1) Wykonawca os$wiadcza, iz obcigzenie wynikajace z zaangazowania osob wskazanych do
realizacji niniejszego przedsiewziecia nie wyklucza mozliwosci prawidiowej i efektywnej
realizacji wszystkich zadan powierzonych danej osobie,

2) Zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug
(tekst jednolity: Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, z pdzn. zm. — ustawa o VAT) w
brzmieniu nadanym ustawg z 29 pazdziernika 2010 r. o zmianie ustawy o podatku od
towarow i ustug (Dz. U. Nr 226, poz. 1476), od dnia 1 stycznia 2011 r. ustugi ksztatcenia
zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego finansowane w cafosci ze srodkéw
publicznych oraz $wiadczenie ustug i dostawa towaréw $cisle z tymi ustugami zwigzane
objete sg zwolnieniem z VAT.

3) Wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy pfatne bedzie przelewem na wskazany
przez Oferenta rachunek bankowy, na podstawie przedstawionej Zamawiajacemu
rachunku/faktury, w terminie 14 dni od dnia dorgczenia rachunku/faktury, nie wczesniej
jednak, niz po ostatecznym sprawdzeniu przez Zamawiajgcego poprawnosci wykonania
przez Oferenta przedmiotu umowy.

4) Zamawiajacy, bedacy realizatorem projektu wspétfinansowanego ze Srodkow Unii
Europejskiej, zastrzega sobie, ze terminowe wyptacenie naleznosci jest uzaleznione od
posiadania srodkéw finansowych przekazywanych na realizacje projektu przez Instytucje
Zarzadzajaca.

5) Oferent za niedotrzymanie terminu pfatnosci, z powodu o ktéorym mowa wyzej, nie moze
zgdac odszkodowania lub odsetek.



a

Klauzula informacyjna z art. 13 RODO:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODQ", informuje, ze:

10.

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Lubelska Fundacja Rozwoju z siedzibg w
Warszawie, ul. Ziota 59, 00-120 Warszawa, NIP 7121006293, REGON 430032613 (adres e-mail:
[fr@lfr.lublin.pl);

inspektorem ochrony danych osobowych w Lubelskiej Fundacji Rozwoju jest Pani Modesta
Wisniewska (adres e-mail: iod@Ifr.lublin.pl);

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda z uwagi na fakt, ze jest to konieczne do zawarcia i
realizacji umowy, wykonania obowigzkow ksiegowych (np. wystawianie faktur) oraz innych
obowigzkéw wynikajacych z zawartej umowy, np. obowigzkéw podatkowych, a takze z uwagi na
prawnie uzasadniony interes administratora danych, np. w zwigzku z archiwizacjg danych,
prowadzeniem statystyk, jak rowniez ustaleniem i dochodzeniem ewentualnych roszczen, tj. bedg
one przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b), ¢) i ) RODO w celu zwigzanym z
postepowaniem o udzielenie zaméwienia w ramach projektu pt. ,Szansa na zatrudnienie” nr
113/RPLU.10.04.00-06-0018/18-00 (zapytanie ofertowe dot. wyboru Wykonawcy ustuga trenerskie-
przeprowadzenia szkolenia ,Specjalista/tka ds. kadr z egzaminem ECDL”) prowadzonym zgodnie z
zasadg konkurencyjnosci na warunkach okreslonych w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020;

Pana/Pani dane osobowe administrator danych bedzie udostepniat jedynie tym podmiotom, ktorym
ma obowigzek udostepni¢ dane osobowe na mocy szczegélnych przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego, ewentualnie takich, z ktérymi ma zawarte umowy wspoipracy (m.in. Instytucii
Zarzadzajacej wdrazajacej program, w ramach ktérego finansowany jest projekt ,Szansa na
zatrudnienie” nr 113/RPLU.10.04.00-06-0018/18-00, podmiotom realizujgcym badania ewaluacyjne
lub kontrole i audyt Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-
2020, na zlecenie ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego, Instytucji Zarzgdzajacej lub
Lubelskiej Fundacji Rozwoju);

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane do czasu rozliczenia Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 oraz zakornczenia archiwizowania
dokumentacji

podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak niezbedne dla realizacji celu
przetwarzania. Odmowa podania danych jest réwnoznaczna z brakiem mozliwosci udzielenia
zmowienia;

w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

posiada Pani/Pan:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

c) na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO,

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

nie przystuguje Pani/Panu:
a) w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunigcia danych osobowych;
b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO;

c) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1lit. b) i c) RODO.

Oferent jest zobowigzany do ziozenia o$wiadczenia odnosnie spetniania wymagan rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO". Oferent ubiegajac sie o udzielenie zamowienia publicznego Jjest



zobowigzany do wypelnienia wszystkich obowigzkéw formalno-prawnych zwigzanych z udziatem w
postepowaniu. Do obowigzkow tych nalezg m.in. obowigzki wynikajgce z RODO, w szczegolnosci
obowigzek informacyjny przewidziany w art. 13 lub art. 14 RODO. Majac powyzsze na wzgledzie Oferent
jest zobowigzany do ziozenia oswiadczenia wediug wzoru stanowigcego zatgcznik nr § do zapytania
ofertowego.

W zatgczeniu:
1) Formularz oferty cenowej
2) Wykaz ustug zrealizowanych przez Oferenta
3) Informacje o do$wiadczeniu osdb wskazanych do realizacji zamowienia
4) Oswiadczenie o braku wystepowania powigzan kapitatowych/osobowych

5) Oswiadczenie obowigzku informacyjnego przewidzianego w art.13 lub 14 RODO

Zatwierdzam:

; frrr__'my%-’u prota



