Centrum Edukacji i Aktywizacji Zawodowej Os6b Niepetnosprawnych w Biatymstoku

Fundacja Pomocy Matematykom i Informatykom Niesprawnym Ruchowo

Biatystok, 22.08.2013 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE na wybér trenerow do przeprowadzenia szkolenia
»Pracownik administracyjno — biurowy”.

Nr postepowania: 7/8/2013, data: 22.08.2013 r.

1. NAZWA | ADRES ZAMAWIAJACEGO
Fundacja Pomocy Matematykom i Informatykom Niesprawnym Ruchowo
Centrum Edukacji i Aktywizacji Zawodowej Osdb Niepetnosprawnych w Biatymstoku

Adres: ul. Legionowa 28 lok. 609, 15-281 Biatystok
Tel.: 85679 26 45
e-mail: bialystok@idn.org.pl

Siedziba Gtéwna:

Adres: ul. Wisniowa 40B lok. 8, 02-520 Warszawa
Tel.: 22 697 87 84

e-mail: fundacja@idn.org.pl

REGON: 006229672

NIP: 527-13-11-973

2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
1. Przedmiotem zamdwienia jest wybor trenera/éw do przeprowadzenia trzech modutow
szkolenia ,,Profesjonalny pracownik administracyjno — biurowy”.
2. Szkolenie obejmuje nastepujgce zagadnienia:

= Obstuga programoéw biurowych —50 h

=  Obstuga urzadzen biurowych — 10 h

= Przeptyw informacji w zarzadzaniu biurem —10 h
3. Szkolenie skierowane jest do Beneficjentdw Centrum Edukacji i Aktywizacji Zawodowej Osdb
Niepetnosprawnych w Biatymstoku, tj. oséb niepetnosprawnych, z zachowang normg
intelektualng, z umiarkowanym lub znacznym stopniem niepetnosprawnosci.
4. taczna liczba oséb skierowanych na szkolenie: nie wiecej niz 11.
5. Szkolenie bedzie realizowane w okresie od 29.08.2013 r. do 29.10.2013 r. w wymiarze nie
wiekszym niz 15/h tydzien, wytgcznie w dni powszednie, przy czym jeden dzien szkoleniowy nie
moze by¢ dtuzszy niz 5 h lekcyjnych.

Zakres zamowienia — ponizej 14.000 Euro.

3. ZADANIA PO STRONIE WYKONAWCY
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Wykonawca zobowigzuje sie do:

1) opracowania programu szkolenia zgodnie z ramowym planem przedstawionym przez
Zamawiajacego,

2) przeprowadzenia kursu zgodnie z zatwierdzonym przez Zamawiajgcego programem szkolenia w
terminie i na zasadach okreslonych w niniejszym zapytaniu ofertowym,

3) rozwigzywania sytuacji trudnych podczas szkolenia w sposdb konstruktywny,

4) dostarczenia petnej dokumentacji wymaganej przez Zamawiajgcego w ostatnim dniu kursu,

5) wypetnienia ankiety ewaluacyjnej po zakonczeniu szkolenia, w ktdrej ocenia zrealizowany przez
siebie kurs, uczestnikéw kursu i jego organizacje,

6) przeprowadzenia egzaminu koricowego, przygotowania protokotu z przeprowadzonego egzaminu.

4. ZADANIA PO STRONIE ZAMAWIAJACEGO
Zamawiajgcy zapewni podczas kursu w petni wyposazong pracownie komputerowg, rzutnik

multimedialny, flipchart, wydruk materiatéw szkoleniowych.

5. TERMIN | MIEJSCE WYKONANIA ZAMOWIENIA
Termin wykonania zamdwienia: od 29.08.13 r. — 29.10.2013 r. Zamawiajagcy w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach zastrzega sobie prawo do wydtuzenia lub skrdécenia okresu realizacji
zamdwienia.
Miejsce wykonania zadania: Centrum Edukacji i Aktywizacji Zawodowej Oséb Niepetnosprawnych, ul.

Legionowa 28 lok. 609, 15-281 Biatystok

6. WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU
O udzielenie zamoéwienia mogg ubiegac sie wykonawcy, ktérzy:
1. posiadajg przygotowanie pedagogiczne do prowadzenia zajec z osobami dorostymi,
2. posiadajg minimum roczne doswiadczenie w prowadzeniu zajec¢ o zblizonej tematyce,

3. posiadajg doswiadczenie w pracy z osobami niepetnosprawnymi.

7. DOKUMENTY WYMAGANE W CELU POTWIERDZENIA SPEENIENIA WARUNKOW

1. Dokumenty potwierdzajgce posiadane doswiadczenie w prowadzeniu zajeé o podobnej tematyce
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2. Dokumenty potwierdzajagce przygotowanie pedagogiczne do prowadzenia zaje¢ z osobami

dorostymi.

8. WALUTA, W JAKIEJ] BEDA PROWADZONE ROZLICZENIA ZWIAZANE Z REALIZACIA
NINIEJSZEGO ZAMOWIENIA

Rozliczenia zwigzane z przedmiotem zamowienia prowadzone bedg w PLN.

9. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY
1. Oferta powinna mie¢ forme pisemna.
2. Skfadajacy oferte musi przedtozy¢:
a) wypetniony formularz ofertowy (wg. wzoru stanowigcego zat. 1 do niniejszego zapytania
ofertowego),
b) wypetniony wykaz doswiadczenia w zakresie prowadzenia szkolen o podobnej tematyce (wg wzoru
stanowigcego zat. 2 do niniejszego zapytania),

c)CV.

10. OSOBY UPRAWNIONE DO POROZUMIEWANIA SIE Z POTENCJALNYMI WYKONAWCAMI
Magdalena Bobrowska — Kierownik Oddziatu w Biatymstoku

tel. 508 501 273, e-mail: magdalena.bobrowska@idn.org.pl

11. MIEJSCE, TERMIN | SPOSOB ZtOZENIA OFERTY
Oferte nalezy ztozy¢ w Centrum Edukacji i Aktywizacji Zawodowej Osdb Niepetnosprawnych ul.
Legionowa 28 lok. 609, 15-281  Biatystok lub  wysta¢ na adres e-mail:
magdalena.bobrowska@idn.org.pl do dnia 28 sierpnia do godz. 12.00.

12. KRYTERIA OCENY OFERT | WYBORU WYKONAWCY
Ocenie podlega oferta przygotowana wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 do zapytania
ofertowego. Przy wyborze oferty najkorzystniejszej Zamawiajacy zastosuje nastepujace kryteria:

1) cena - waga 95%,
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2) doswiadczenie w zakresie prowadzenia zaje¢ o podobnej tematyce — waga 5%.

13. SPOSOB OBLICZENIA OFERTY
Cena:
Liczba punktéw, ktérg mozna uzyska¢ w ramach tego kryterium obliczona zostanie przez podzielenie
ceny najtanszej oferty przez cene oferty badanej oraz przemnozenie tak otrzymane;j liczby przez wage
kryterium, ktérg ustalono na 95. Maksymalna liczba punktéw do uzyskania za kryterium cena — 95

pkt. Przez ,cene oferty” rozumie sie cene brutto (suma za jedng godzine szkolenia).

Doswiadczenie:

W ramach tego kryterium przydzielone zostanie od 0 — 5 punktdw.

W ramach kryterium doswiadczenie stosowane bedzie podkryterium. Liczba wykonanych ustug w
ciggu trzech ostatnich lat przed uptywem terminu sktadania ofert, zwigzanych z przeprowadzeniem
szkolen o podobnej tematyce dla oséb niepetnosprawnych.

a) 0-1 kurs — 2 pkt.

b) 2-3 kursy — 3 pkt.

c) 4-5 kurséw — 4 pkt.

d) 6 kurséw i wiecej — 5 pkt.

14. INFORMACJE O FORMALNOSCIACH, JAKIE POWINNY BYC DOPELNIONE PO WYBORZE
OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY

Na podstawie ztozonej oferty sporzgdzona zostanie umowa, podpisana przez obie strony.

15. UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$é uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny. W

przypadku uniewaznienia postepowania Zamawiajgcy nie ponosi kosztéw postepowania.

16. FINANSOWANIE
Zamoéwienie jest wspoffinansowane ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb

Niepetnosprawnych w ramach projektu pn. ,0d samodzielnosci do aktywnosci zawodowej”.

Centrum Edukacji i Aktywizacji Zawodowej Oséb Niepetnosprawnych w Biatymstoku

ul. Legionowa 28 lok. 609 t: +48 85679 26 65 bialystok@idn.org.pl
15-281 Biatystok f: +48 85 679 26 45 www.aktywizacja.org.pl

Zadanie jest realizowane dzieki dofinansowaniu ze srodkéw

Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych Rehabiltacji0scb @Y

Niepetnosprawnych




Centrum Edukacji i Aktywizacji Zawodowej Os6b Niepetnosprawnych w Biatymstoku

Fundacja Pomocy Matematykom i Informatykom Niesprawnym Ruchowo

17. UWAGI KONCOWE
Niniejsze ogtoszenie nie jest ogtoszeniem w rozumieniu ustawy o prawie zamdwien publicznych, a
propozycje sktadane przez zainteresowane podmioty nie sg ofertami w rozumieniu kodeksu
cywilnego.
Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Fundacji Pomocy Matematykom i
Informatykom Niesprawnym Ruchowo do zawarcia umowy. Fundacja Pomocy Matematykom i
Informatykom Niesprawnym Ruchowo moze odstgpi¢ od podpisania umowy bez podania

uzasadnienia swojej decyzji.

18. POSTANOWIENIA KONCOWE
Do zapytania ofertowego dotgczono:
Zatgcznik nr 1 — formularz ofertowy
Zatgcznik nr 2 — wykaz przeprowadzonych szkolen
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