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ZAPYTANIE OFERTOWE
nr 4/X1.3/E/2016 z dnia 29.08.2016 r.

Zespdt Szkot Ekonomiczno-Turystyczno-Hotelarskich im. Wt Grabskiego z siedzibg w todzi przy
ul. Drewnowskiej 171, zwany dalej Zamawiajacym, zaprasza do sktadania ofert w postepowaniu na:
przeprowadzenie kurséw zawodowych kancelaryjno-archiwalnych | stopnia w ramach ksztatcenia
zawodowego technika ekonomisty w ramach projektu pn. Podniesienie kwalifikacji i umiejetnosci
zawodowych uczniow kierunku technik ekonomista Zespotu Szk6t Ekonomiczno-Turystyczno-
Hotelarskich im. Wt. Grabskiego w todzi wspdtfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Osi Priorytetowej XI Edukacja, Kwalifikacje,
Umiejetnosci Dziatanie XI.3 Ksztafcenie zawodowe Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Lddzkiego na lata 2014-2020.

|. DATA OGLOSZENIA: 29.08.2016 r.

IIl.ZAMAWIAJACY:

Zesp6t Szkét Ekonomiczno-Turystyczno-Hotelarskich im. W1. Grabskiego w todzi
ul. Drewnowska 171, 91-008 £.odz
NIP: 726-127-15-00; REGON: 000181533
Osobaq uprawniong do kontaktu z Oferentami i udzielania wyjasnien jest: Dominika Rek

tel. 519 761 064; e-mail: koordynator.ekonomista.ZSETH@gmail.com

lil. TRYB ZAMOWIENIA:

Postepowanie o udzielenie zamowienia prowadzone jest w trybie art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo Zamdwien
Publicznych zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien, ktérych wartoSc nie przekracza wyrazonej
w zfotych rownowartosci kwoty 30.000,00 euro netto stosowanym w Zespole Szkét Ekonomiczno-
Turystyczno-Hotelarskich im. Wt. Grabskiego w todzi. Niniejsze zapytanie dotyczy zamdwienia
publicznego, ktérego warto$¢ nie przekracza 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towardw i ustug
(VAT).
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IV. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

Ustugi szkolenia zawodowego (kod CPV 80530000-8)

V. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

Kurs zawodowy Archiwisty | stopnia pn: ,kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia” (34h) - 14
uczestnikow projektu.
Program kursow | stopnia obejmuje nastepujacy zakres tematyczny:
e prawne podstawy postepowania z dokumentacjg (3 godz.),
e dokumentacja niejawna (1 godz.),
e rodzaje i posta¢ dokumentacji wspétczesnej(2 godz.),
e kwalifikacja archiwalna dokumentacji i okresy przechowywania najwazniejszych akt kat.
archiwalnej B (4 godz.),
e organizacja pracy kancelaryjnej w tym ¢wiczenia z praktycznego postugiwania sie wykazem akt
(6 godz.),
e organizacja i zakres dziatania archiwum zaktadowego — w tym wycieczka do wzorcowego
archiwum zaktadowego (5 godz.),
e archiwizowanie dokumentacji, w tym dokumentacji nieaktowej (6 godz.),
o Dbrakowanie dokumentacji niearchiwalnej (3 godz.),
e postepowanie z dokumentacjg likwidowanych jednostek organizacyjnych (2 godz.),
o komputerowe systemy zarzadzania dokumentacjg w archiwach zaktadowych (2 godz.).

Lacznie do zrealizowania jest 10 kursow zawodowych w 2017 r. i 4 kursy w 2018 r.

VL. TERMIN | MIEJSCE REALIZOWANIA ZAMOWIENIA

Zamowienie bedzie zrealizowane od 01 stycznia 2017 r. do 30 kwietnia 2018 r. w Lodzi (pow. m.

Lodz, woj. todzkie)

VIl. WARUNKI WYKONANIA ZAMOWIENIA:

v wykonanie zaméwienia rzetelnie, z nalezytg starannoscig;
v’ dotrzymanie terminu okreSlonego przez Zamawiajacego, przy czym Zamawiajacy
powiadomi Wykonawce o ewentualnej zmianie terminu z co najmniej 2 tygodniowym

wyprzedzeniem;
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v wykonanie zamdwienia zgodnie z opisem przedmiotu zamowienia i pdzniejszymi

ustaleniami.

Wykonawca nie moze udziela¢ zamdwienia podmiotom powigzanym z nim osobowo lub kapitatowo.
Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Wykonawca lub
osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajacego lub osobami
wykonujagcymi w imieniu Zamawiajacego czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem

procedury wyboru wykonawcy a wykonawcg, polegajace w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spdice jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowey;

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatdéw lub akcj;

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika;

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku

przysposobienia, opieki lub kurateli.

Wykonawca dotacza do oferty oSwiadczenie o braku ww. powiazan, na zataczniku nr 2.

Viil. WARUNKI KWALIFIKOWANIA ZAPROSZONYCH:

l. Zaproszeni:

1. Prowadza kursy zawodowe nadajace kwalifikacje zawodowe z zakresu kancelaryjno-
Archiwalnego | stopnia.

2. Majq do$wiadczenie w prowadzeniu kursu kancelaryjno-archiwalnego | stopnia.

3. Posiada wpis do rejestru instytucji szkoleniowych.

Il. Wykonawca musi przedtozy¢é na potwierdzenie spetnienia powyzszych warunkéw

nastepujace dokumenty:

1. Wpis do rejestru instytucji szkoleniowych.
2. Referencje/umowy potwierdzajace doswiadczenie w realizacji kurséw kancelaryjno-archiwalnych |

stopnia.
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3. Dokument potwierdzajacy status prawny podmiotu (w przypadku oséb prowadzacych dziatalno$¢

gospodarcza) oraz CV personelu, ktorym bedzie dysponowat Wykonawca przy realizacji zadania,

lll. Nie dotaczenie do oferty ktdregokolwiek z ww. dokumentow bedzie podstawa do odrzucenia
oferty.

IX. SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY:

v' Oferte nalezy sporzadzi¢ na zataczonym formularzu ofertowym zatacznik nr 1, w jezyku
polskim, w formie pisemnej lub elektroniczne;.

v Dokumenty nalezy zlozy¢ w formie oryginatéw lub kserokopii. Dokumenty ztozone w formie
kserokopii muszg by¢ opatrzone klauzulg ,za zgodno$¢ z oryginatem” i poswiadczone

podpisem przez Wykonawce (osobg/osoby upowaznione).

X. TERMIN SKLADANIA | OTWARCIA OFERT:

30.08.2016 - 06.09.2016 r. do godz. 10:00 (liczy sie data otrzymania).

Oferty otrzymane po uptywie tego terminu nie beda podlegaly ocenie.

Otwarcie ofert w dn. 06.09.2016 — godz. 10:15 — w Biurze Projektu
Sposob sktadania ofert w jeden ze wskazanych sposobow:

v' wersja elektroniczna z uwzglednieniem opcji: ,potwierdzenie odczytu - tak” na adres

mailowy koordynator.ekonomista.ZSETH@gmail.com,

v' przestanie oferty listem poleconym lub osobicie na adres: ul. Drewnowska 171, 91-008
L6dz z dopiskiem: Zapytanie ofertowe nr 4/X1.3/E/2016 z dnia 29.08.2016 r.,

XI. WARUNKI PLATNOSCI:

Wynagrodzenie ptatne bedzie miesiecznie w terminie 14 dni po przedtozeniu faktury/rachunku. Cena
brutto podana przez Oferenta obejmuje catkowity koszt ponoszony przez Zamawiajacego:
1. W przypadku osob fizycznych — cena netto powigkszona o podatek dochodowy pracownika
oraz sktadki ZUS pracownika i ewentualnie pracodawcy
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2. W przypadku oséb prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza — cena netto bez powiekszenia jej

o podatek VAT, zgodnie z zwolnieniem z podatku VAT na podstawie art.43 pkt 29 lit.c)

ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U.Nr 54, poz. 535 ze zm.)

XIl. KRYTERIA OCENY OFERT:

Wagi poszczegdlnych kryteriow ustalone sg nastepujaco:
a) Cena (wartos¢ brutto dla przedmiotu zaméwienia) maksymalnie 100 pkt.
Kryterium punktowe w przypadku ceny wyliczane bedzie wg wzoru (cena minimalna/cena badana) x

100 pkt. z dokfadnos$cig do 2 miejsc po przecinku

XIll. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA

Okres zwigzania ofertg wynosi 30 dni od dnia uptywu terminu sktadania ofert.

XIV. POZOSTALE POSTANOWIENIA | INFORMACJE:

v O wyniku wyboru oferty Zamawiajacy informuje wszystkich, ktorzy ztozyli oferty.

v" Do zapytania ofertowego dotaczone jest O$wiadczenie o braku powigzan z Zamawiajacym.
Kazda oferta powinna mie¢ zatgczone obok formularza ofertowego takie oswiadczenie. To
warunek konieczny, aby dana oferta zostata dopuszczona do oceny.

v Wybor najkorzystniejszej oferty jest ostateczny i nie podlega procedurze odwotawcze;.

v W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze przed uptywem terminu sktadania ofert
zmieni¢ tre$¢ zapytania ofertowego. Dokonang zmiane zapytania ofertowego Zamawiajacy
przekazuje niezwiocznie wszystkim Wykonawcom, ktérym przekazano zapytanie ofertowe,
zamieszcza na stronie internetowej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Zamawiajacego.

v’ Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania o udzielenia Zamoéwienia
bez podania przyczyny.

v" Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

XV. DOKUMENTACJA UZUPELNIAJACA:

zatacznik nr 1 — Formularz ofertowy,
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zalacznik nr 2 — O$wiadczenie o braku powigzan z Zamawiajacym,

XVI. UZUPELNIENIE | NEGOCJACJE

v W celu zapewnienia konkurencyjno$ci postepowania, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
do skontaktowania sie z wiasciwymi Wykonawcami w celu uzupetnienia lub
doprecyzowania ofert.

v' W przypadku gdy najkorzystniejsza oferta przewyzsza kwote jakg Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na zamdwienie, Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ przeprowadzenia

negocjaciji z potencjalnym Wykonawca.

Przedmiot zamowienia wspétfinansowany jest przez Unie Europejska
ze Srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Osi Priorytetowej XI Edukacja,
Kwalifikacje, UmiejetnoSci Dziatanie XI.3 Ksztatcenie zawodowe Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Lodzkiego na lata 2014-2020
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Zatacznik nr1

FORMULARZ OFERTOWY

OFERTA

NAZWA WYKONAWCY: ..ottt bbb ettt

zwany dalej Wykonawcg;

Zamawiajacy:

Zespot Szkot Ekonomiczno-Turystyczno-Hotelarskich im. Wiadystawa Grabskiego w Lodzi

ul. Drewnowska 171, 91-008 t6dz, zwany dalej Zamawiajacym;

Odpowiadajac na Zapytanie ofertowe nr 4/XI1.3/E/2016 z dnia 29.08.2016 r. dotyczace wyboru
Wykonawcy na przeprowadzenie kursow zawodowych kancelaryjno-archiwalnych | stopnia
w ramach ksztatcenia zawodowego technika ekonomisty w zwigzku z realizacjq projektu pn.
Podniesienie kwalifikacji i umigjetnosci zawodowych uczniéw kierunku technik ekonomista Zespotu
Szkot Ekonomiczno-Turystyczno-Hotelarskich im. WA. Grabskiego w todzi wspoffinansowanego ze
$rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Osi Priorytetowej
X Edukacja, Kwalifikacje, Umiejetnosci Dziatanie XI.3 Ksztatcenie zawodowe Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa Lddzkiego na lata 2014-2020,

zgodnie z wymaganiami okre$lonymi w Zapytaniu ofertowym, Wykonawca oswiadcza, iz:

1. Cena

Cena brutto za jeden

Rodzaj zadania okreslonego w pkt V zapytania kurs zawodowy
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» OS$wiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.
» Potwierdzam termin realizacji zamowienia do dnia............cccoevvvevnicnnncnnens

» Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

Wykaz zatacznikéw koniecznych do ztozenia oferty:

» Wpis do rejestru instytucji szkoleniowych

» Referencje lub umowy w prowadzeniu kursu kancelaryjno-archiwalnego | stopnia.

> Dokument potwierdzajacy status prawny podmiotu (w przypadku osob prowadzacych dziatalno$¢
gospodarcza) oraz CV personelu, ktdrym bedzie dysponowat oferent przy realizacji zadania,

> Wypetniony formularz ofertowy

» Oswiadczenie o braku powigzan z Zamawiajacym

MiejscowosCidata ................oevvens

2. Ceny wskazane w pkt. 1 sg cenami ryczattowymi i uwzgledniajg wszystkie koszty wykonania
zamdwienia.

3. Cena uwzglednia wszystkie koszty zwigzane z wyborem Wykonawcy ustugi.

4. Wykonawca zapoznat si¢ z treScig Zapytania ofertowego i nie wnosi do niego zastrzezen oraz
przyjmuje warunki w nim zawarte.

5. W przypadku przyznania zamdwienia, Wykonawca zobowigzuje sie do zawarcia umowy w miejscu
| terminie wskazanym przez Zamawiajacego.

6. Osoba wyznaczona do kontaktu (imig, nazwisko, nr telefonu, adres e-mail)...........cccovoveirrriernnne.
Osoba/Zespot realizujgCy ZAMOWIENIE. ..........c.cvvirueiriieiersceies et e

7. Wykonawca wyraza zgode na przetwarzanie danych do celow zwigzanych z niniejszym
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postepowaniem z wytgczeniem danych dotyczacych tajemnicy przedsigbiorstwa oraz przyjmuje do

wiadomosci, iz informacje dotyczace Wykonawcow i informacji o ofercie wraz z ceng zostang

upublicznione poprzez strong internetowg Zamawiajgcego.

miejscowosc i data

Ipodpis Wykonawcy lub upowaznionego przedstawiciela/
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Zatacznik nr 2

OSWIADCZENIE O BRAKU POWIAZAN Z ZAMAWIAJACYM

Oswiadczam, Ze nie jestem powigzany osobowo lub kapitatowo® z Zamawiajacym, tj. Zespotem Szkot

Ekonomiczno-Techniczno-Hotelarskim im. Wi, Grabskiego w todzi, ul. Drewnowska 171, 91-008 Ldz.

Powigzania, o ktérych mowa polegaja w szczegoinosci na:

v

v
v
v

uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;

posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji;

petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika;
pozostawaniu w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli

Data i MIEJSCE. .....vvvveeeiiiiiee et

Podpis i pieczeC 0S0by UPOWAZNIONE] ... ..vvvvvvrrrreriiniiiiiniinnnnens

*Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powigzania miedzy Zamawiajacym

lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub osobami

wykonujacymi w imieniu Zamawiajgcego czynnoSci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem

procedury wyboru wykonawcy a wykonawca.




