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   Wejherowo, dnia 06.04.2017 r.

Znak sprawy: 20/2017
	WYKONAWCY


ZAPROSZENIE

do złożenia oferty 

(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z późn. zm.), zgodnie z którym ustawy nie stosuje się do zamówień, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 tys. euro)
Powiatowy Cech Rzemiosł MiŚP – Związek Pracodawców z Wejherowa, jako Zamawiający w niniejszym postępowaniu zaprasza Państwa do złożenia oferty 
na „Przeprowadzenie szkolenia „Aplikacje komputerowe” dla uczestników projektu pn. „Wsparcie przedsiębiorczości na Kaszubach”, nr RPPM.05.07.00-22-0038/16, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Województwa Pomorskiego na lata 2014-2020, Osi Priorytetowej 5 Zatrudnienie, Działania 5.7 Nowe mikroprzedsiębiorstwa.” 

1. Nazwa i adres Zamawiającego

Powiatowy Cech Rzemiosł Małych i Średnich Przedsiębiorstw – Związek Pracodawców, ul. Hallera 18, 84-200 Wejherowo

2. Miejsce publikacji ogłoszenia o zamówieniu: 

· strona internetowa Zamawiającego: http://www.cechwejherowo.pl/zamowienia.php
· www.bazakonkurencyjności.gov.pl

3. Opis przedmiotu zamówienia

1) Przedmiotem zamówienia jest „Przeprowadzenie szkolenia „Aplikacje komputerowe” dla uczestników projektu pn. „Wsparcie przedsiębiorczości na Kaszubach”, nr RPPM.05.07.00-22-0038/16, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Województwa Pomorskiego na lata 2014-2020, Osi Priorytetowej 5 Zatrudnienie, Działania 5.7 Nowe mikroprzedsiębiorstwa”. Usługa szkoleniowa „Aplikacje komputerowe” obejmuje:

a) Przeprowadzenie szkolenia „Aplikacje komputerowe” dla uczestników projektu, zgodnie z ustalonym harmonogramem, w siedzibie Powiatowego Cechu Rzemiosł MiŚP – Związek Pracodawców:

· liczba grup – max. 4 grupy
· liczba osób w grupie – max. 14 osób
· liczba godzin dydaktycznych dla jednej grupy – 18 godzin
b) Opracowanie i dostarczenie Zamawiającemu szczegółowego programu szkoleń obejmującego 18 godzin dydaktycznych dla grupy szkoleniowej, który Wykonawca jest zobowiązany dostarczyć do akceptacji (w wersji elektronicznej lub osobiście) Zamawiającemu nie później niż w dniu podpisania umowy. Program szkolenia musi obejmować następujące treści:

· obsługa poczty elektronicznej,

· marketing,

· sprzedaż i zakupy w Internecie,

· obsługa programu do tworzenia i edycji dokumentów tekstowych,

· obsługa programu do tworzenia i edycji arkuszy kalkulacyjnych,

· obsługa programu do tworzenia i edytowania prezentacji.
Należy założyć, że uczestnicy szkoleń będą reprezentować zróżnicowany poziom znajomości obsługi komputera i aplikacji komputerowych. Program należy opracować dla grupy początkującej i średniozaawansowanej. Przed rozpoczęciem szkoleń Wykonawca otrzyma od Zamawiającego informację o podziale grup szkoleniowych na grupę(y) początkującą i średniozaawansowaną.

c) Opracowanie materiałów szkoleniowych dla każdego uczestnika szkolenia.

d) Przygotowanie i przeprowadzenie testu egzaminacyjnego na zakończenie szkolenia w celu zweryfikowania poziomu wiedzy uczestników szkolenia.
e) Prowadzenie dokumentacji szkolenia – dzienniki zajęć, listy obecności.

f) Prowadzenie dokumentacji fotograficznej szkolenia i przekazanie jej Zamawiającemu na elektronicznym nośniku danych (pendrive lub płyta CD) wraz z raportem końcowym z realizacji przedmiotu zamówienia.
g) Przekazywanie Zamawiającemu, w formie telefonicznej lub e-mail, informacji o każdym uczestniku, który opuszcza spotkania lub posiada innego rodzaju zaległości.
h) Sporządzenie protokołów, wskazujących na prawidłowe wykonanie zadania, uwzględniającego liczbę oraz ewidencję godzin w danym miesiącu poświęconych na wykonywanie zadań w ramach przedmiotu zamówienia.
i) Poprawne oznakowanie pomieszczeń, wszelkich prezentacji, materiałów,  zaświadczeń i dokumentów opracowanych w ramach prowadzonych zajęć szkoleniowych i sprawozdawczości, zgodnie z Wytycznymi w zakresie informacji i promocji projektów dofinansowanych w ramach RPO WP na lata 2014-2020.
2) Szkolenie skierowane jest do uczestników projektu pn. „Wsparcie przedsiębiorczości na Kaszubach”. Grupa docelowa to osoby, które zamierzają założyć własną działalność gospodarczą na terenie powiatu wejherowskiego.
3) Celem szkolenia z zakresu aplikacji komputerowych jest uzyskanie przez uczestników niezbędnej wiedzy i umiejętności praktycznych, które będą wykorzystywać w trakcie prowadzenia własnej działalności gospodarczej.
4) Zajęcia szkoleniowe odbywać się będą dla dwóch grup w ciągu trzech kolejnych dni roboczych, zgodnie z następującym harmonogramem udostępnienia sali szkoleniowej:

	
	Grupa poranna
	Grupa popołudniowa

	Dzień 1
	08:00 – 14:00
	15:00 – 20:00

	Dzień 2
	08:00 – 14:00
	15:00 – 20:00

	Dzień 3
	08:00 – 14:00
	15:00 – 20:00


5) Zamawiający zapewnia salę szkoleniową z 14 stanowiskami komputerowymi.

6) Zamawiający zapewni catering dla uczestników szkoleń, który będzie dostarczony do miejsca realizacji zajęć szkoleniowych wskazanego przez Wykonawcę.
7) Nie dopuszcza się realizacji szkolenia w formie e-learningowej.

8) Wykonawcy przysługuje wynagrodzenie ustalone w oparciu o faktyczną liczbę godzin przeprowadzonych zajęć, potwierdzonych wydanym przez Wykonawcę protokołem.   

9) Zamawiający zastrzega sobie prawo do kontroli i oceny jakości prowadzonych zajęć. W razie stwierdzenia wad w realizacji usługi, Zamawiający niezwłocznie poinformuje o ich zaistnieniu Wykonawcę. Wykonawca jest zobowiązany do usunięcia wad niezwłocznie po otrzymaniu zgłoszenia.

CPV 80500000-9 – Usługi szkoleniowe
4. Miejsce i termin wykonania zamówienia

Planowany termin realizacji zamówienia: od 24.04.2017 r. do 08.05.2017 r. Szczegółowy harmonogram realizacji przedmiotu zamówienia zostanie ustalony przed podpisaniem umowy z Wykonawcą. 

Zamawiający zastrzega sobie możliwość przesunięcia terminu realizacji zamówienia oraz zmiany harmonogramu zajęć, z przyczyn uwzględniających potrzeby prawidłowej realizacji projektu, jak i na skutek wystąpienia okoliczności niezależnych 
i niezawinionych przez Zamawiającego (których nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy).

5. Opis warunków udziału w postępowaniu
O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się osoby fizyczne prowadzące działalność gospodarczą, lub osoby prawne, spełniające następujące warunki konieczne:

1) Posiadanie uprawnień niezbędnych do wykonywania określonych prac 
lub czynności, jeżeli posiadanie takich uprawnień wynika z przepisów prawa,

2) Dysponowanie osobami zdolnymi do wykonywania niniejszego zamówienia, które posiadają odpowiednie kwalifikacje i doświadczenie w prowadzeniu szkoleń w zakresie aplikacji komputerowych:
· wykształcenie wyższe na kierunku lub specjalności zgodnej z zakresem przedmiotu zamówienia, bądź wykształcenie wyższe na dowolnym kierunku oraz ukończone studia podyplomowe zgodne z zakresem przedmiotu zamówienia,

3)  Minimum 50 godzin doświadczenia zawodowego w prowadzeniu szkoleń w zakresie obsługi aplikacji komputerowych w okresie trzech lat przed dniem złożenia oferty, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie,
4) Dysponowanie odpowiednim potencjałem technicznym koniecznym do wykonania zamówienia,
5) Dyspozycyjność w okresie planowanego terminu realizacji zamówienia 
(tj. 24.04.2017 r. do 08.05.2017 r.),
6) Brak powiązań z Zamawiającym pod względem kapitałowymi i osobowym, wynikających w szczególności z:
· uczestniczenia w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej,
· posiadania co najmniej 10% udziałów lub akcji, o ile najniższy próg 
nie wynika z przepisów prawa,

· pełnienia funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika,

· pozostawania 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.

Wyżej wymienione warunki należy potwierdzić na podstawie wypełnionego Formularza oferty oraz Oświadczenia. Niespełnienie powyższych kryteriów będzie skutkować odrzuceniem oferty. Przesłanie oferty jest równoznaczne ze złożeniem oświadczenia, że Oferent spełnia powyższe kryteria.

6. Wymogi dotyczące sporządzenia oferty
1) Wykonawca, składając ofertę, zobowiązany jest dostarczyć Zamawiającemu następujące dokumenty:

a) wypełniony Załącznik nr 1 do Zaproszenia – Formularz oferty,
b) wypełniony Załącznik nr 2 do Zaproszenia – Oświadczenie o braku powiązań kapitałowych lub osobowych

2) Przy obliczaniu ceny oferty Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić wszystkie elementy wchodzące w jej skład niezbędne do realizacji 1 godziny szkoleniowej, w tym m.in. podatek VAT, koszty dojazdu, opracowanie i wydruk materiałów szkoleniowych, prowadzenie dokumentacji z realizacji szkoleń, itp. 

3) Wykonawca zobowiązany jest podać w Formularzu oferty (załącznik nr 1 
do Zaproszenia) cenę brutto (cyfrowo i słownie).
4) W ofercie, na dołączonym Formularzu oferty, Wykonawca podaje cenę brutto 
w PLN, z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. 

5) Zamawiający nie przewiduje możliwości rozliczeń z Wykonawcą w obcej walucie.
6) Wszelkie rozliczenia związane z realizacją zamówienia będą realizowane w PLN.
7) W Formularzu oferty, Wykonawca podaje liczbę godzin doświadczenia zawodowego, która tożsama jest z liczbą godzin przeprowadzonych szkoleń w zakresie obsługi aplikacji komputerowych, zgodnie z opisem wymagań stawianych oferentom. 

7. Opis kryteriów, którymi zamawiający będzie kierował się przy wyborze oferty najkorzystniejszej wraz z podaniem znaczenia tych kryteriów oraz sposobu oceny ofert

1) Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający będzie się kierował następującym kryteriami:
	Lp.
	Kryterium
	Znaczenie procentowe kryterium
	Maksymalna liczba punktów, jakie można otrzymać za dane kryterium

	1.
	Cena
	70%
	70 pkt.

	2.
	Doświadczenie Wykonawcy
	30%
	30 pkt.


2) Ocena ofert w zakresie kryterium Cena (C) (wartość brutto 1 godz. dydaktyczną szkolenia):  

                   Cena najtańszej oferty 

C =  ----------------------------------------  X 70 pkt. = Liczba punków za kryterium
                   Cena oferty badanej 

3) Ocena ofert w zakresie kryterium Doświadczenie Wykonawcy (D) (liczba przepracowanych godzin szkoleniowych w zakresie szkolenia „Aplikacje komputerowe”)
Liczba godzin doświadczenia zawodowego w badanej ofercie 

D = ------------------------------------------------------------------------------- x 30 pkt. = Liczba punktów za kryterium

Największa wskazana liczba godzin doświadczenia zawodowego
spośród badanych ofert
4) Łączna maksymalna, możliwa do uzyskania liczba punktów: 100.
5) Za ofertę najkorzystniejszą uznana zostanie oferta, która w sumie uzyska największą ilość punktów spośród ofert nieodrzuconych i spełniających wszystkie wymagania określone przez Zamawiającego w treści Zaproszenia.

8. Sposób płatności

Rozliczenie za przedmiot zamówienia odbędzie się po wykonaniu wszystkich czynności objętych zamówieniem. 
Faktura/rachunek płatna będzie przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy w ciągu 14 dni od daty jej/jego doręczenia Zamawiającemu. Podstawą do wystawienia faktury/rachunku jest protokół odbioru podpisany przez Strony.
9. Miejsce oraz termin do złożenia oferty

Oferty prosimy dostarczać pocztą, osobiście lub za pośrednictwem poczty elektronicznej na wskazany przez Zamawiającego adres korespondencyjny w terminie nie później 
niż do dnia 14 kwietnia 2017 r. do godz. 09:00. 
Oferty, które nie zostaną dostarczone w wyżej wymienionym terminie nie będą rozpatrywane. 
Adres korespondencyjny: 

Powiatowy Cech Rzemiosł MiŚP – Związek Pracodawców z Wejherowa 
ul. Gen. Józefa Hallera 18, 
84-200 Wejherowo, 
adres e-mail: biuro@cechwejherowo.pl 

z dopiskiem: 
Oferta na przeprowadzenie szkolenia „Aplikacje komputerowe” dla uczestników projektu pn. „Wsparcie przedsiębiorczości na Kaszubach”, nr RPPM.05.07.00-22-0038/16.
Oferty przesłane pocztą elektroniczną powinny wpłynąć w wersji papierowej 
do Powiatowego Cechu Rzemiosł MiŚP – Związek Pracodawców w terminie 3 dni roboczych od dnia wysłania oferty pocztą elektroniczną.
10.  Informacje dotyczące zawierania umowy

Wzór umowy stanowi integralną cześć niniejszego Zaproszenia. Zamawiający przewiduje możliwość dokonywania istotnych zmian postanowień umowy 
w następujących przypadkach:
1) zmiany harmonogramu z przyczyn uwzględniających potrzeby prawidłowej realizacji projektu, jak i na skutek wystąpienia okoliczności niezależnych 
i niezawinionych przez Zamawiającego (których nie można było przewidzieć 
w chwili zawarcia umowy);
2) zmiany osoby wykonującej powierzoną funkcję, które mogą nastąpić jedynie 
w szczególnie uzasadnionych sytuacjach (np. choroba), pod warunkiem, że nowa osoba będzie spełniała wymogi określone w Zaproszeniu;
3) zmiany danych Wykonawcy np. zmiana siedziby, adresu, nazwy (bez zmiany samego Wykonawcy);

4) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy i zostały spełnione łącznie następujące warunki:

a) konieczność zmiany umowy spowodowana jest okolicznościami, których Zamawiający działając z należytą starannością, nie mógł przewidzieć,

b) łączna wartość zmian nie przekracza 20% wartości zamówienia, określonej pierwotnie w umowie.
5) Wykonawcę, któremu Zamawiający udzielił zamówienia, ma zastąpić nowy Wykonawca w wyniku połączenia, podziału, przekształcenia, upadłości, restrukturyzacji lub nabycia dotychczasowego Wykonawcy lub jego przedsiębiorstwa, o ile nowy Wykonawca spełnia warunki udziału w postępowaniu, nie zachodzą wobec niego przesłanki wykluczenia oraz nie pociąga to za sobą innych istotnych zmian umowy.
11.  Pozostałe informacje

1) W ramach wynagrodzenia za wykonanie przedmiotu zamówienia, Wykonawca przenosi na Zamawiającego autorskie prawa majątkowe do wszystkich utworów w rozumieniu ustawy o Prawie autorskim i prawach pokrewnych wytworzonych w trakcie realizacji przedmiotu zamówienia, w szczególności takich jak: materiały szkoleniowe, prezentacje, dziennik zajęć, dokumentacja fotograficzna 
i inne dokumenty powstałe przy realizacji umowy.
2) Niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w myśl art. 66 Kodeksu Cywilnego, 
jak również nie jest ogłoszeniem o zamówieniu w rozumieniu ustawy z dnia 
29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z późn. zm.) oraz nie kształtuje zobowiązania Zamawiającego 
do przyjęcia którejkolwiek z ofert.

3) Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność za bezpieczeństwo uczestników szkolenia w trakcie zajęć, jakość i terminowość prowadzonych zajęć oraz szkody wyrządzone przez swoje działania lub zaniechania podczas wykonywania przedmiotu umowy.

4) Zamawiający zastrzega sobie prawo do negocjacji zaoferowanej ceny 
oraz warunków z wykonawcami, przy wyborze oferty, a także rezygnacji 
z udzielenia zamówienia. Z przeprowadzonych negocjacji Zamawiający sporządzi stosowny protokół.

5) W celu zapewnienia porównywalności wszystkich ofert, Zamawiający zastrzega sobie prawo do skontaktowania się z właściwymi Wykonawcami w celu uzupełnienia lub doprecyzowania przesłanych dokumentów. W toku badania 
i oceny ofert Zamawiający może żądać od Wykonawców wyjaśnień oraz uzupełnień dotyczących treści złożonych ofert.

6) Zamawiający odrzuca ofertę, jeżeli jej treść nie odpowiada treści Zaproszenia do złożenia oferty lub zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia.

7) Zamawiający zastrzega sobie prawo nie wybrania żadnej oferty bez podania przyczyny.

8) Zamawiający nie przewiduje zwrotu kosztów związanych z udziałem 
w przedmiotowym postępowaniu w szczególności związanych z przygotowaniem oferty.
9) Zamówienie jest współfinansowane ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Pomorskiego na lata 2014 – 2020.
12. Załączniki: 

·  Załącznik nr 1 – Formularz oferty 

· Załącznik nr 2 – Oświadczenie o braku powiązań kapitałowych lub osobowych
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