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ZAPYTANIE OFERTOWE  

nr 4/XI.3/E/2016 z dnia 29.08.2016 r. 

Zespół Szkół Ekonomiczno-Turystyczno-Hotelarskich im. Wł. Grabskiego z siedzibą w Łodzi przy  

ul. Drewnowskiej 171, zwany dalej Zamawiającym, zaprasza do składania ofert w postępowaniu na: 

przeprowadzenie kursów zawodowych kancelaryjno-archiwalnych I stopnia w ramach kształcenia 

zawodowego technika ekonomisty w ramach projektu pn. Podniesienie kwalifikacji i umiejętności 

zawodowych uczniów kierunku technik ekonomista Zespołu Szkół Ekonomiczno-Turystyczno-

Hotelarskich im. Wł. Grabskiego w Łodzi współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach 

Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Osi Priorytetowej XI Edukacja, Kwalifikacje, 

Umiejętności Działanie XI.3 Kształcenie zawodowe Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Łódzkiego na lata 2014-2020. 

I. DATA OGŁOSZENIA: 29.08.2016 r. 

II. ZAMAWIAJĄCY:  

Zespół Szkół Ekonomiczno-Turystyczno-Hotelarskich im. Wł. Grabskiego w Łodzi 

ul. Drewnowska 171, 91-008 Łódź 

NIP: 726-127-15-00; REGON: 000181533 

Osobą uprawnioną do kontaktu z Oferentami i udzielania wyjaśnień jest: Dominika Rek 

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

III. TRYB ZAMÓWIENIA: 

Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzone jest w trybie art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo Zamówień 

Publicznych zgodnie z Regulaminem udzielania zamówień, których wartość nie przekracza wyrażonej  

w złotych równowartości kwoty 30.000,00 euro netto stosowanym w Zespole Szkół Ekonomiczno-

Turystyczno-Hotelarskich im. Wł. Grabskiego w Łodzi. Niniejsze zapytanie dotyczy zamówienia 

publicznego, którego wartość nie przekracza 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towarów i usług 

(VAT). 

mailto:koordynator.ekonomista.ZSETH@gmail.com
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IV. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA: 

Usługi szkolenia zawodowego (kod CPV 80530000-8) 

V. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA: 

Kurs zawodowy Archiwisty I stopnia pn: „kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia” (34h) - 14 

uczestników projektu.  

Program kursów I stopnia obejmuje następujący zakres tematyczny: 

 prawne podstawy postępowania z dokumentacją (3 godz.), 

 dokumentacja niejawna (1 godz.), 

 rodzaje i postać dokumentacji współczesnej(2 godz.), 

 kwalifikacja archiwalna dokumentacji i okresy przechowywania najważniejszych akt kat. 

archiwalnej B (4 godz.), 

 organizacja pracy kancelaryjnej w tym ćwiczenia z praktycznego posługiwania się wykazem akt 

(6 godz.), 

 organizacja i zakres działania archiwum zakładowego – w tym wycieczka do wzorcowego 

archiwum zakładowego (5 godz.), 

 archiwizowanie dokumentacji, w tym dokumentacji nieaktowej (6 godz.), 

 brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (3 godz.), 

 postępowanie z dokumentacją likwidowanych jednostek organizacyjnych (2 godz.), 

 komputerowe systemy zarządzania dokumentacją w archiwach zakładowych (2 godz.). 

Łącznie do zrealizowania jest 10 kursów zawodowych w 2017 r. i 4 kursy w 2018 r.  

 

VI. TERMIN I MIEJSCE REALIZOWANIA  ZAMÓWIENIA 

Zamówienie będzie zrealizowane od  01  stycznia  2017 r. do  30 kwietnia 2018 r. w Łodzi (pow. m. 

Łódź, woj. łódzkie) 

VII. WARUNKI WYKONANIA ZAMÓWIENIA: 

 wykonanie zamówienia rzetelnie, z należytą starannością; 

 dotrzymanie terminu określonego przez Zamawiającego, przy czym Zamawiający 

powiadomi Wykonawcę o ewentualnej zmianie terminu z co najmniej 2 tygodniowym 

wyprzedzeniem; 

http://www.cpv.com.pl/kod,80212000-3.html
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 wykonanie zamówienia zgodnie z opisem przedmiotu zamówienia i późniejszymi 

ustaleniami. 

Wykonawca nie może udzielać zamówienia podmiotom powiązanym z nim osobowo lub kapitałowo. 

Przez powiązania kapitałowe lub osobowe rozumie się wzajemne powiązania między Wykonawcą lub 

osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Zamawiającego lub osobami 

wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem 

procedury wyboru wykonawcy a wykonawcą, polegające w szczególności na: 

a) uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej; 

b)    posiadaniu co najmniej 10% udziałów lub akcji; 

c) pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, 

pełnomocnika; 

d)     pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii 

prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku 

przysposobienia, opieki lub kurateli. 

Wykonawca dołącza do oferty oświadczenie o braku ww. powiązań, na załączniku nr 2. 

VIII. WARUNKI KWALIFIKOWANIA ZAPROSZONYCH: 

 

I. Zaproszeni: 

1. Prowadzą kursy zawodowe nadające kwalifikacje zawodowe z zakresu kancelaryjno- 

            Archiwalnego I stopnia.     

2. Mają doświadczenie w prowadzeniu kursu kancelaryjno-archiwalnego I stopnia. 

3.  Posiada wpis do rejestru instytucji szkoleniowych. 

 

II. Wykonawca musi przedłożyć na potwierdzenie spełnienia powyższych warunków   

następujące dokumenty: 

 

1. Wpis do rejestru instytucji szkoleniowych. 

2. Referencje/umowy potwierdzające doświadczenie w realizacji kursów kancelaryjno-archiwalnych I 

stopnia. 
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3. Dokument potwierdzający status prawny podmiotu (w przypadku osób prowadzących działalność 

gospodarczą) oraz CV personelu, którym będzie dysponował Wykonawca przy realizacji zadania, 

 

III. Nie dołączenie do oferty któregokolwiek z ww. dokumentów będzie podstawą do odrzucenia 

oferty. 

 

IX. SPOSÓB PRZYGOTOWANIA OFERTY: 

 

 Ofertę należy sporządzić na załączonym formularzu ofertowym załącznik nr 1, w języku 

polskim, w formie pisemnej lub elektronicznej. 

 Dokumenty należy złożyć w formie oryginałów lub kserokopii. Dokumenty złożone w formie 

kserokopii muszą być opatrzone klauzulą „za zgodność z oryginałem” i poświadczone 

podpisem przez Wykonawcę (osobę/osoby upoważnione). 

X. TERMIN SKŁADANIA I OTWARCIA OFERT:  

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

Oferty otrzymane po upływie tego terminu nie będą podlegały ocenie. 

Otwarcie ofert w dn. 06.09.2016 – godz. 10:15 – w Biurze Projektu 

Sposób składania ofert w jeden ze wskazanych sposobów: 

 wersja elektroniczna z uwzględnieniem opcji: „potwierdzenie odczytu - tak” na adres 

mailowy koordynator.ekonomista.ZSETH@gmail.com,  

 przesłanie oferty listem poleconym lub osobiście na adres: ul. Drewnowska 171, 91-008 

Łódź z dopiskiem: Zapytanie ofertowe nr 4/XI.3/E/2016 z dnia 29.08.2016 r., 

XI. WARUNKI PŁATNOŚCI: 

 

Wynagrodzenie płatne będzie miesięcznie w terminie 14 dni po przedłożeniu faktury/rachunku. Cena 

brutto podana przez Oferenta obejmuje całkowity koszt ponoszony przez Zamawiającego: 

1. W przypadku osób fizycznych – cena netto powiększona o podatek dochodowy pracownika 

oraz składki ZUS pracownika i ewentualnie pracodawcy 

mailto:koordynator.ekonomista.ZSETH@gmail.com
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2. W przypadku osób prowadzących działalność gospodarczą – cena netto bez powiększenia 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 towarów i usług (Dz.U.Nr 54, poz. 535 ze zm.) 

 

XII. KRYTERIA OCENY OFERT: 

 

Wagi poszczególnych kryteriów ustalone są następująco:  

a) Cena (wartość brutto dla przedmiotu zamówienia) maksymalnie 100 pkt. 

Kryterium punktowe w przypadku ceny wyliczane będzie wg wzoru (cena minimalna/cena badana) x 

100  pkt. z dokładnością do 2 miejsc po przecinku 

 

XIII.  TERMIN ZWIĄZANIA OFERTĄ 

Okres związania ofertą wynosi 30 dni od dnia upływu terminu składania ofert. 

XIV. POZOSTAŁE POSTANOWIENIA I INFORMACJE: 

 O wyniku wyboru oferty Zamawiający informuje wszystkich, którzy złożyli oferty. 

 Do zapytania ofertowego dołączone jest Oświadczenie o braku powiązań z Zamawiającym. 

Każda oferta powinna mieć załączone obok formularza ofertowego takie oświadczenie. To 

warunek konieczny, aby dana oferta została dopuszczona do oceny. 

 Wybór najkorzystniejszej oferty jest ostateczny i nie podlega procedurze odwoławczej. 

 W uzasadnionych przypadkach Zamawiający może przed upływem terminu składania ofert 

zmienić treść zapytania ofertowego. Dokonaną zmianę zapytania ofertowego Zamawiający 

przekazuje niezwłocznie wszystkim Wykonawcom, którym przekazano zapytanie ofertowe, 

zamieszcza na stronie internetowej oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Zamawiającego. 

 Zamawiający zastrzega sobie prawo unieważnienia postępowania o udzielenia Zamówienia 

bez podania przyczyny. 

 Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 

XV. DOKUMENTACJA UZUPEŁNIAJĄCA: 

załącznik nr 1 – Formularz ofertowy, 
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załącznik nr 2 – Oświadczenie o braku powiązań z Zamawiającym, 

XVI. UZUPEŁNIENIE I NEGOCJACJE 

 W celu zapewnienia konkurencyjności postępowania, Zamawiający zastrzega sobie prawo 

do skontaktowania się z właściwymi Wykonawcami w celu uzupełnienia lub 

doprecyzowania ofert. 

 W przypadku gdy najkorzystniejsza oferta przewyższa kwotę jaką Zamawiający zamierza 

przeznaczyć na zamówienie, Zamawiający zastrzega sobie możliwość przeprowadzenia 

negocjacji z potencjalnym Wykonawcą. 

Przedmiot zamówienia współfinansowany jest przez Unię Europejską  
ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Osi Priorytetowej XI Edukacja, 

Kwalifikacje, Umiejętności Działanie XI.3 Kształcenie zawodowe Regionalnego Programu 
Operacyjnego Województwa Łódzkiego na lata 2014-2020 
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Załącznik nr 1 
 

FORMULARZ OFERTOWY 

 

OFERTA 

 

Nazwa Wykonawcy:  …............................................................................................................................... 

 
 
…................................................................................................................................................................. 
 
zwany dalej Wykonawcą; 
 
Zamawiający:  

Zespół Szkół Ekonomiczno-Turystyczno-Hotelarskich im. Władysława Grabskiego w Łodzi 

ul. Drewnowska 171, 91-008 Łódź, zwany dalej Zamawiającym;  

  

Odpowiadając na Zapytanie ofertowe nr 4/XI.3/E/2016 z dnia 29.08.2016 r. dotyczące wyboru 

Wykonawcy na przeprowadzenie kursów zawodowych kancelaryjno-archiwalnych I stopnia  

w ramach kształcenia zawodowego technika ekonomisty w związku z realizacją projektu pn. 

Podniesienie kwalifikacji i umiejętności zawodowych uczniów kierunku technik ekonomista Zespołu 

Szkół Ekonomiczno-Turystyczno-Hotelarskich im. Wł. Grabskiego w Łodzi współfinansowanego ze 

środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Osi Priorytetowej 

XI Edukacja, Kwalifikacje, Umiejętności Działanie XI.3 Kształcenie zawodowe Regionalnego Programu 

Operacyjnego Województwa Łódzkiego na lata 2014-2020, 

 
zgodnie z wymaganiami określonymi w Zapytaniu ofertowym, Wykonawca oświadcza, iż: 
 

1. Cena 

Rodzaj zadania określonego w pkt  V zapytania 

Cena brutto za jeden 

kurs zawodowy 
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 Oświadczam, że zapoznałem się z opisem przedmiotu zamówienia i nie wnoszę do niego 

zastrzeżeń. 

 Potwierdzam termin realizacji zamówienia do dnia.............................................. 

 Wyrażam zgodę na warunki płatności określone w zapytaniu cenowym. 

 

Wykaz załączników koniecznych do złożenia oferty: 

 

 Wpis do rejestru instytucji szkoleniowych  

 Referencje lub umowy w prowadzeniu kursu kancelaryjno-archiwalnego I stopnia. 

 Dokument potwierdzający status prawny podmiotu (w przypadku osób prowadzących działalność 

gospodarczą) oraz CV personelu, którym będzie dysponował oferent przy realizacji zadania, 

 Wypełniony formularz ofertowy  

 Oświadczenie o braku powiązań z Zamawiającym 

 

 

Miejscowość i data ………………………                                                                            

 

                                                                                 Podpis……………………………………………. 

 

 

2. Ceny wskazane w pkt. 1 są cenami ryczałtowymi i uwzględniają wszystkie koszty wykonania 

zamówienia.  

3. Cena uwzględnia wszystkie koszty związane z wyborem Wykonawcy usługi. 

4. Wykonawca zapoznał się z treścią Zapytania ofertowego i nie wnosi do niego zastrzeżeń oraz 

przyjmuje warunki w nim zawarte. 

5. W przypadku przyznania zamówienia, Wykonawca zobowiązuje się do zawarcia umowy w miejscu  

i terminie wskazanym przez Zamawiającego. 

6. Osoba wyznaczona do kontaktu (imię, nazwisko, nr telefonu, adres e-mail)...................................... 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

Osoba/Zespół realizujący zamówienie.................................................................................................. 

7. Wykonawca wyraża zgodę na przetwarzanie danych do celów związanych z niniejszym 
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postępowaniem z wyłączeniem danych dotyczących tajemnicy przedsiębiorstwa oraz przyjmuje do 

wiadomości, iż informacje dotyczące Wykonawców i informacji o ofercie wraz z ceną zostaną 

upublicznione poprzez stronę internetową Zamawiającego. 

 

….................................................. 

       miejscowość i data 

                                                                                     ….................................................. 

                                                                  /podpis Wykonawcy lub upoważnionego przedstawiciela/ 
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Załącznik nr 2  
 
 

 

 

OŚWIADCZENIE O BRAKU POWIĄZAŃ Z ZAMAWIAJĄCYM 

 

 

 

Oświadczam, że nie jestem powiązany osobowo lub kapitałowo* z Zamawiającym, tj. Zespołem Szkół 

Ekonomiczno-Techniczno-Hotelarskim im. Wł. Grabskiego w Łodzi, ul. Drewnowska 171, 91-008 Łódź.  

Powiązania, o których mowa polegają w szczególności na:  

 uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej;  

 posiadaniu co najmniej 10% udziałów lub akcji;  

 pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika;  

 pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, 

pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, 

opieki lub kurateli  

 

Data i miejsce…………………………………………………  

 

Podpis i pieczęć osoby upoważnionej ………………………………  

 

 

 

 

 

 

 

*Przez powiązania kapitałowe lub osobowe rozumie się wzajemne powiązania między Zamawiającym 

lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Zamawiającego lub osobami 

wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem 

procedury wyboru wykonawcy a wykonawcą. 

 


