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Projekt „Własna firma – zawodową szansą”, współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego

WND-POKL.08.01.02.-20-006/11

Łomża, dn. ….. 09.2011

L.dz. …………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………………

Zapytanie ofertowe

             Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Łomży działając na podstawie art. 3 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst. jedn. z 2010 roku, Dz. U. Nr 113, poz. 759 z późn. zm.), art. art. 44 ust. 3 pkt. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku  o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.) zwraca się z prośbą o przedstawienie oferty na szkolenie:

1. „Fakturzysta - z modułem obsługi kasy fiskalnej i programu magazynowego” (150 godzin)
2. „Specjalista ds. kadr” (150 godzin)
w ramach realizacji projektu „Własna firma – zawodową szansą” współfinansowanego przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego. 

          Wszelkie informacje dotyczące terminów, przedmiotu zamówienia, sposobu przygotowania oferty, itp. znajdują się w Specyfikacji dostępnej na stronie www.podlaskie.org.pl. 

Kontakt:
Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Łomży

ul. M.C. Skłodowskiej 1, 18-400 Łomża

tel./fax 86 473 53 60
SPECYFIKACJA 

na przeprowadzenie szkoleń: 
„Fakturzysta - z modułem obsługi kasy fiskalnej i programu magazynowego” (150 godzin) 
„Specjalista ds. kadr” (150 godzin) 
I. Zamawiający: 

Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Łomży

ul. M.C. Skłodowskiej 1, 18-400 Łomża

tel./fax 86 473 53 60

godziny urzędowania: pn. – pt. w godz. 8:00 – 16:00

II. Tryb udzielania zamówienia: 

       Podstawa prawna ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamówień Publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2010 roku, Nr 113, poz. 759 z późń. zm.) z wyłączeniem przepisów działu VI  i VII oraz przepisów w zakresie publikacji ogłoszeń, umów, wykluczenia z postępowania, odrzucenia oferty                  i unieważnienia postępowania i trybów postępowania. 

        W oparciu o art. 44 ust. 3 pkt. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.)

III. Termin wykonania zamówienia: od dnia podpisania umowy do 31.01.2012 r.
IV. Przedmiot zamówienia: 

1. Przedmiotem zamówienia jest realizacja usługi szkoleniowej w ramach Projektu „Własna firma – zawodową szansą”, współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego w zakresie  „Fakturzysta - z modułem obsługi kasy fiskalnej i programu magazynowego” (150 godzin) oraz „Specjalista ds. kadr” (150 godzin).
2. Miejsce szkolenia: preferowane miasto Łomża i/lub Zambrów.
3. Termin szkolenia: rozpoczęcie październik 2011 
4. Ilość uczestników szkolenia: 20 osób (10 osób na szkolenie Fakturzystka, 10 osób na szkolenie „Specjalista ds. kadr”)
5. Celem intensyfikacji szkoleń oraz przeciwdziałania rozciągnięciu szkolenia w czasie, zajęcia powinny być realizowane wg planu nauczania obejmującego przeciętnie nie mniej niż 30 godzin lekcyjnych w tygodniu tzn. 4 - 6 razy w tygodniu, nie więcej niż po 8 godzin. 
6. Łączna liczba godzin lekcyjnych szkolenia przypadająca na 1 osobę szkoloną powinna wynosić: 150 godzin.
7. Kadra dydaktyczna powinna posiadać kwalifikacje i doświadczenie w prowadzeniu szkoleń objętych przedmiotem zamówienia oraz przeprowadzić co najmniej trzy kursy z zakresu przedmiotu zamówienia.
8. Sala wykładowa powinna być dostosowana do ilości osób skierowanych na szkolenie tj. każdy uczestnik szkolenia powinien mieć zapewnione samodzielne stanowisko komputerowe                             z pełnym legalnym, licencjonowanym oprogramowaniem w polskiej wersji językowej i dostępem do Internetu oraz min. 1 kasę fiskalną (w przypadku szkolenia „Fakturzystka (…)”.
9. W cenie oferty muszą być ujęte materiały szkoleniowe/ dydaktyczne, catering, zapewnienie sal dydaktycznych ze sprzętem dydaktycznym i komputerowym. 
10. Materiały szkoleniowe powinny dotyczyć ściśle tematyki szkolenia
11. Na każdym szkoleniu powinna być wydana dla osoby skierowanej karta prowadzonych zajęć i wypełniana każdorazowo w dniu szkolenia, zgodnie z programem szkolenia.
12. Wykonawca przed rozpoczęciem szkolenia, w miejscu szkolenia wskazanym w ofercie, zobowiązany jest zapoznać się z informacją o :

· Programie szkolenia, który ma zawierać liczbę godzin zajęć teoretycznych i praktycznych 
· wykonawca w ramach zajęć powyżej 6 godz. zegarowych (wraz z przewidzianymi przerwami), zobowiązany jest wydać ciepły posiłek uczestnikom kursu – koszt przewidziany w ofercie.
· Harmonogram powinien zostać dołączony do oferty. O każdej zmianie harmonogramu wykonawca jest zobowiązany powiadomić jednostkę zlecającą.
13. Wykonawca zobowiązany będzie do prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia stanowiącej:

a) dziennik zajęć edukacyjnych zawierający listę obecności, wymiar godzin i tematy zajęć edukacyjnych,

b) protokół z egzaminu wewnętrznego,

c) rejestr wydanych zaświadczeń lub innych dokumentów potwierdzających ukończenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji.
d) Wykonawca zobowiązany będzie do bieżącego prowadzenia w trakcie szkolenia listy obecności uczestników oraz przedstawiania kopii tej listy Zamawiającemu w terminie 3 dni od zakończeniu szkolenia.
14. Program szkolenia musi być sporządzony zgodnie z Modułowymi Programami Szkolenia Zawodowego Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej (www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl) oraz powinien zostać dołączony do oferty.  
15. Zamawiający zastrzega sobie prawo do przeprowadzania kontroli efektywności                                 i prawidłowości szkolenia zgodnie z obowiązującym w tym zakresie przepisami i na warunkach określonych w umowie. Ponadto Zamawiający zastrzega sobie prawo do kontroli frekwencji uczestników, jak też prawo wglądu do dokumentów, w tym finansowych, związanych z realizacją niniejszej umowy.
16. Zamawiający nie ponosi kosztów szkolenia osób, które w trakcie szkolenia zostaną z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy skreślone z listy uczestników.
17. Płatności dokonywane będą wyłącznie za rzeczywiście przeszkoloną liczbę osób skierowanych na szkolenie, według kosztu za jedną osobę nie wyższego od zawartego w ofercie.
18. Zapłata wynagrodzenia nastąpi przelewem w terminie do 30 dni od dnia dostarczenia Zamawiającemu faktury (rachunku) i kalkulacji obejmującej faktycznie poniesione koszty oraz zestawienia wydatków składających się na kwotę rachunku.
19. Wynagrodzenie płatne będzie przelewem na rachunek Wykonawcy.
20. Jeżeli Wykonawca wykona zamówienie w sposób nienależyty, Zamawiający może potrącić do 20% wartości wynagrodzenia.
21. Jeżeli Zamawiający stwierdzi rażące naruszenie warunków umowy przez Wykonawcę, wraz z prawem odstąpienia od umowy bez wypowiedzenia, przysługuje mu roszczenie o zapłatę kary umownej w wysokości 20% kwoty oferty – w zależności od tego, jakiej kategorii dotyczy szkolenie.
22. Jeżeli wysokość szkody poniesionej przez Zamawiającego w wyniku nienależytego wykonania zamówienia przekracza wysokość kar umownych, Zamawiający może dochodzić odszkodowania na zasadach ogólnych.
V. Warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spełniania tych warunków

1. Wykonawcy posiadają uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli ustawy nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień poprzez wskazanie:

- Iż Wykonawca został zarejestrowany we właściwym rejestrze, ze względu na formę organizacyjną, w jakiej prowadzi działalność, rejestrze:

a) aktualny odpis z właściwego rejestru albo aktualne zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub zgłoszenia do ewidencji działalności gospodarczej, wystawionego nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert,

b) aktualny (potwierdzony przez pracownika właściwego Wojewódzkiego Urzędu Pracy (pieczęcią imienną i firmową) nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert) wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonych przez WUP (Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27.10.2004r. w sprawie rejestru instytucji szkoleniowych; Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (art. 20 ust. 1) z dnia 20.04.2004r., Dz. U. z 2004r., poz. 1001 ze zm.),

VI. Oświadczenia i dokumenty wymagane dla potwierdzenia warunków udziału                                 w postępowaniu, które muszą spełniać wykonawcy oraz inne dokumenty wymagane przez

Zamawiającego:

1. aktualny odpis z właściwego rejestru albo aktualnego zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub zgłoszenia do ewidencji działalności gospodarczej, wystawionego nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo składania ofert,

2. formularz ofertowy (załącznik nr 1) wraz z załącznikami do formularza oferty – nie może zawierać innych pozycji niż wskazane we wzorze,

3. aktualny (potwierdzony przez pracownika właściwego Wojewódzkiego Urzędu Pracy (pieczęcią imienną i firmową) nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert) wpis do rejestru instytucji szkoleniowych prowadzonych przez WUP (Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27.10.2004r. w sprawie rejestru instytucji szkoleniowych; Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (art. 20 ust. 1) z dnia 20.04.2004r., Dz. U. z 2004r., poz. 1001 ze zm.), 

VII. Przyczyny odrzucenia oferty

Złożone przez wykonawców oferty będą odrzucone w części (w zadaniu) lub w całości, jeżeli:

· oferta jest niezgodna z prawem,
· jej treść nie odpowiada treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia,
· jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji
· została złożona przez wykonawcę wykluczonego z udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia lub nie zaproszonego do składania ofert,
· zawiera omyłki rachunkowe w obliczeniu ceny, których nie można poprawić lub błędy w obliczeniu ceny,
· wykonawca w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodził się na poprawienie omyłki rachunkowej w obliczeniu ceny, 
· z innych powodów wskazanych przez zamawiającego
VIII. Przyczyny unieważnienia postępowania

Przedmiotowe postępowanie zamawiający unieważni w przypadku gdy:

· nie złożono Żadnej oferty nie podlegającej odrzuceniu albo nie wpłynął Żaden wniosek o dopuszczenie do udziału w postępowaniu od wykonawcy nie podlegającego wykluczeniu,
· cena najkorzystniejszej oferty przewyższą kwotę, którą zamawiający może przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia,
· wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, Że prowadzenie postępowania lub wykonanie zamówienia nie leży w interesie publicznym, czego nie można było wcześniej przewidzieć,
· postępowanie obarczone jest wadą uniemożliwiającą zawarcie ważnej umowy 
· w każdym czasie bez podawania przyczyny
IX. Informacje o sposobie porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami:

1. Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiający i Wykonawcy przekazują faksem – każda ze stron na Żądanie drugiej niezwłocznie potwierdza fakt otrzymania oświadczeń, wniosków, zawiadomień lub informacji.

2. Zawsze dopuszczona jest forma pisemna.

3. Wyjaśnienia dotyczące Specyfikacji udzielane będą z zachowaniem zasad określonych zgodnie

z formą porozumiewania.

4. Wszelką korespondencję należy przekazywać na niżej podany adres Zamawiającego:

Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Łomży, ul. M. C. Skłodowskiej 1, 18-400 Łomża

Z dopiskiem Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego na „Fakturzysta - z modułem obsługi kasy fiskalnej i programu magazynowego” (150 godzin) oraz „Specjalista ds. kadr” (150 godzin).
X. Możliwość kontaktu.

Pracownikiem uprawnionym do kontaktów z wykonawcami w zakresie przedmiotu zamówienia oraz w zakresie procedury jest

Katarzyna Modzelewska – Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Łomży, ul. M. C. Skłodowskiej 1, Tel. 86 473 53 60
Email: katarzyna.modzelewska@gmail.com
XII. Termin związania ofertą.

Wykonawca pozostaje związany z ofertą przez okres 30 dni kalendarzowych licząc od upływu terminu składania ofert.

W uzasadnionych przypadkach na co najmniej 7 dni przed upływem terminu związania ofertą

Zamawiający może tylko raz zwrócić się do Wykonawców o wyrażenie zgody na przedłużenie tego

terminu o oznaczony okres, nie dłuższy jednak niż 60 dni.

XIII. Sposób przygotowania oferty.

a. Ofertę należy przygotować według wymagań określonych w niniejszej Specyfikacji
b. Oferta powinna być podpisana przez osobę/y upoważnioną/e w dokumentach rejestrowych podmiotu do reprezentacji Wykonawcy lub posiadająca odpowiednie pełnomocnictwo do dokonania niniejszej czynności prawnej udzielone przez osobę/y upoważnioną/e do reprezentacji podmiotu;

c. Zaleca się, aby każda strona była parafowana przez osobę/y uprawnioną/e do reprezentacji Wykonawcy;

d. Oferta musi być sporządzona w języku polskim;

e. Zaleca się ponumerowanie stron i ich spięcie w sposób uniemożliwiający przypadkowe

zdekompletowanie;

f. Dokumenty wchodzące w skład oferty mogą być przedstawione w formie oryginałów albo poświadczonych za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę kopii. Zgodność z oryginałem wszystkich kopii dokumentów musi być potwierdzona przez osobę/y uprawnioną/e do reprezentacji Wykonawcy;

g. Zamawiający zażąda przedstawienia oryginału lub notarialnie potwierdzonej kopii dokumentu wyłącznie wtedy, gdy przedstawiona przez Wykonawcę kserokopia dokumentu będzie nieczytelna lub będzie budzić wątpliwości co do jej prawdziwości;

h. Wszelkie miejsca w ofercie, w których Wykonawca naniósł poprawki lub zmiany wpisywanej przez siebie treści, muszą być parafowane przez osobę/y uprawnioną/e do reprezentacji;

i. Wzory formularzy należy wypełnić ściśle według wskazówek określonych w Specyfikacji. Zamawiający nie dopuszcza dokonywania w treści załączonych formularzy jakichkolwiek zmian. W przypadku złożenia przez Wykonawcę własnych formularzy ich treść musi być tożsama z treścią formularzy załączonych do niniejszej Specyfikacji;

j. Żadne dokumenty wchodzące w skład oferty, w tym również przedstawione w formie oryginałów, nie podlegają zwrotowi przez Zamawiającego;

k. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty.

l. W przypadku, gdy informacje zawarte w ofercie stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa

w rozumieniu przepisów ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, co do których Wykonawca

zastrzega, Że nie mogą być udostępniane innym uczestnikom postępowania, muszą być oznaczone

klauzulą: „Informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy

z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003r., nr 153 poz. 1503)”

i dołączone do oferty, zaleca się aby były trwałe, oddzielnie spięte. Zgodnie z tym przepisem przez

tajemnicę przedsiębiorstwa rozumie się nieujawnione do wiadomości publicznej informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne przedsiębiorstwa lub inne informacje posiadające wartość gospodarczą, co, do których przedsiębiorca podjął niezbędne działania w celu zachowania ich poufności.

XIV. Sposób złożenia oferty

Wykonawca powinien umieścić ofertę w zamkniętej, nieprzezroczystej kopercie, opatrzonej pieczęcią firmową wykonawcy oraz dopiskiem: Oferta na realizację szkolenia „Fakturzysta - z modułem obsługi kasy fiskalnej i programu magazynowego” (150 godzin)oraz „Specjalista ds. kadr” (150 godzin)
Wykonawca może wprowadzić zmiany lub wycofać złożoną przez siebie ofertę pod warunkiem, że

Zamawiający otrzyma pisemne powiadomienie o wprowadzeniu zmian lub wycofaniu oferty przed

upływem terminu składania ofert. Powiadomienie o wprowadzeniu zmian lub wycofaniu oferty musi być złożone jak powyżej. Koperta powinna zostać dodatkowo oznaczona „Zmiana” lub „wycofanie”.

Wykonawca nie może wycofać oferty ani wprowadzić jakichkolwiek zmian w treści oferty po upływie terminu składania ofert. Wybór drogi pocztowej dla przesłania oferty następuje na ryzyko wykonawcy. Do chwili otwarcia ofert zamawiający przechowuje je w stanie nienaruszonym, w swojej siedzibie.

XV. Miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert.

Oferty należy składać w :

Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Łomży, ul. M. C. Skłodowskiej 1, 18-400 Łomża
Termin składania ofert upływa dnia 14.10.2011. do godz. 15.00.
Oferta złożona po terminie zostanie zwrócona wykonawcy bez otwierania .

Dla ofert przesłanych do Zamawiającego liczy się data i godzina dostarczenia oferty do siedziby

Zamawiającego.

Otwarcie i ocena ofert.

1. Otwarcia ofert dokona Komisja w siedzibie Zamawiającego w dniu 14.10.2011 o godz. 15.15.
2. Kolejność otwierania ofert będzie zgodna z kolejnością rejestracji ich wpływu do Zamawiającego.

3. Bezpośrednio przed otwarciem ofert Zamawiający poda kwotę, jaką Zamawiający zamierza

przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia.

4. Wykonawca, który nie będzie obecny przy otwieraniu ofert może wystąpić do Zamawiającego

z wnioskiem o przesłanie informacji ogłoszonych w trakcie otwarcia ofert. Informacje te Zamawiający

prześle niezwłocznie Wykonawcy.

5. W toku dokonywania badania oferty i oceny ofert Zamawiający może Żądać udzielenia

przez wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych przez nich ofert.

XVI. Opis sposobu obliczenia ceny

a) Oferta powinna zawierać cenę w złotych wraz z podatkiem VAT oraz obejmować inne podatki oraz daniny publiczne.

b) Cena oferty uwzględnia wszystkie zobowiązania, musi być podana w PLN cyfrowo i słownie,

z wyodrębnieniem należnego podatku VAT – jeżeli występuje.

c) Cena podana w ofercie powinna obejmować wszystkie koszty i składniki związane z wykonaniem

zamówienia.

d) Cena może być tylko jedna. 

e) Cena nie ulega zmianie przez okres ważności oferty (związania).

XVII. Kryteria oceny ofert:

Wyboru najkorzystniejszej oferty z pośród złożonych ważnych ofert zamawiający dokona

według kryteriów:

1. Cena oferty – waga kryterium 100 %

XVIII. Wybór oferty, ogłoszenie wyników:

a) zamawiający dokona wyboru oferty najkorzystniejszej z punktu widzenia kryteriów określonych

w niniejszej specyfikacji,

b) o wyniku Wykonawcy zostaną powiadomieni telefonicznie i/lub faxem i/lub meilem i/lub pocztą            w przesłanych zawiadomieniach, w których zostanie podana nazwa (firma) i adres Wykonawcy, którego ofertę wybrano.

XIX. Zawarcie umowy:

Zamawiający zawrze umowę, nie później niż przed upływem terminu związania ofertą.

XX. Każdy uczestnik postępowania  ma prawo do wglądu jawnej części dokumentacji po uprzednim wystąpieniu pisemnym do Zamawiającego; zamawiający niezwłocznie udzieli pisemnej odpowiedzi wskazując miejsce, termin i czas udostępnienia jawnej części dokumentacji.

Załączniki:

1. Formularz ofertowy wraz z załącznikami – załącznik nr 1.

Sporządził:
Łomża …………………… ……………………..

Katarzyna Modzelewska

Zaakceptował:
………………………………………

Halina Chodkiewicz

