Projekt wspétfinansowany ze $Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

(»,czeS$¢ opisowa”)
Lublin, dnia 03.09.2024 r.
Fundacja FLOW
ul. Szewska 6
20-086 Lublin

ROZEZNANIE RYNKU -
SZKOLENIE ZAWODOWE - PRACOWNIK BIUROWY Z OBSLUGA PAKIETU MS OFFICE

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Fundacja FLOW, ul. Szewska 6, 20-086 Lublin na terenie miasta Lublin, w ramach realizacji projektu
»Aktywni na 6 z plusem” planuje zrealizowanie USLUGI, tj. przeprowadzenie szkolenia zawodowego
wraz z egzaminem zewnetrznym dla 6 Beneficjentéw Ostatecznych projektu (BQO), oséb
niepelnosprawnych z terenéw wojewodztwa lubelskiego.

Przedmiotem zamodwienia jest wybor Wykonawcy Uslugi:

Organizacja szkolenia zawodowego dla 6 osob, tj. 1 grupy szkoleniowej — ,,Pracownik biurowy z obstuga
pakietu MS Office” wraz z egzaminem zewnetrznym. Szkolenia w wymiarze ,,Pracownik biurowy z obstuga
pakietu MS Office” wraz z egzaminem zewnetrznym — 88 godzin na grupe $rednio 11 spotkan po $r. 8
h/dzien.

Lacznie 88 godzin zegarowych (1h = 60 min.) w ramach umowy. Terminy spotkan beda indywidualnie
ustalane z Uczestnikami/czkami projektu, wedlug potrzeb i mozliwosci danej grupy. Spotkania beda
odbywaly si¢ na terenie miasta Lublin, w salach zapewnionych przez Zamawiajacego, na podstawie
biezacych harmonogramow.

Szkolenia zawodowe: szkolenia zostaly dobrane zgodnie z diagnoza potrzeb, Indywidualnym Planem drogi
zyciowej 1 Indywidualnym Planem Dziatania i dostosowane do preferencji i mozliwosci Beneficjenta
Ostatecznego i do aktualnych trendow na rynku pracy. Szkolenia koncza si¢ uzyskaniem dokumentu
potwierdzajacego kwalifikacje BO. Ukonczenie zadania warunkuje min. 80% frekwencji na zajeciach oraz
podejscie do egzaminu zewnetrznego.

Szkolenie prowadzi¢ begdzie do uzyskania przez Beneficjenta Ostatecznego kwalifikacji potwierdzonych
odpowiednim dokumentem.

Kod CPV: 80530000-8 - Ustugi szkolenia zawodowego.

Przedmiotem zamowienia jest oszacowanie Kosztow przeprowadzenia ww. uslugi. W zwiazku
Z powyzszvm prosimy o wycene kosztow zrealizowania calo$ci ww. uslugi, na ktory to koszt poza wvyzej

wymienionymi wymaganiami skladaja sie w szczegolnosci obowiazki:

1) Kompleksowe przeprowadzenie szkolenia, tj.:
e Organizacja i przeprowadzenie dla wszystkich Uczestnikow/czek projektu wskazanego Szkolenia
zawodowego w formie spotkan grupowych.
e Opracowanie programu szkolenia okreslajacego szczegotows tematyke szkolenia, zachowujac
wymagang liczbe godzin.
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Projekt wspétfinansowany ze $Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

e Prowadzenie zaje¢ w formie teoretycznej i praktycznej.

e Zapewnienie kazdemu Uczestnikowi/czce materiatow szkoleniowych — skrypt szkoleniowy,
dhtugopis, notatnik.

e Efektem szkolenia bedzie nabycie kwalifikacji (konkretnych efektow uczenia si¢ uzyskanych w toku
szkolenia) potwierdzonych odpowiednim dokumentem wydanym po pozytywnie zdanym egzaminie
zewnetrznym. Szkolenie zakonczy si¢ uzyskaniem przez Uczestnika/czke od Wykonawcy
dokumentow (certyfikatu, zaswiadczenia o ukonczeniu kursu) zawierajgcych informacje na temat

uzyskanych przez Uczestnika kwalifikacji, zakresie, programie i liczbie godzin szkolenia.
Wykonawca przekaze Zamawiajacemu kserokopie ww. dokumentow potwierdzonych za zgodno$¢ z
oryginatem.

e Przygotowanie i przeprowadzenie po zakonczonym szkoleniu zawodowym egzaminu zewnetrznego
z tematyki szkolenia zawodowego ,,Pracownik biurowy z obstuga pakietu MS Office” prowadzacego
do uzyskania kwalifikacji. Wszystkie koszty administracyjne zwigzane z organizacja egzaminu i
wydaniem certyfikatow pokrywa Wykonawca.

e Rzetelna i terminowa, zgodna z wymogami projektowymi realizacja szkolenia, w tym prowadzenie
dokumentacji, w szczegdlnosci opracowanie materialéw szkoleniowych, prowadzenie list obecnosci,
przeprowadzanie testow poczatkowych i koncowych sprawdzajacych wiedzg UP, przygotowanie
zestawienia wynikow testow wiedzy, wydanie zaswiadczen UP, ktorzy ukoncza szkolenie
zawierajacych informacje o zakresie i liczbie godzin szkolenia, prowadzenie rejestru wydanych
za$wiadczen, prowadzenie dziennikéw zajec, przedstawienie Zamawiajacemu programow nauczania
i potwierdzen odbioru przez UP materialow szkoleniowych, z uwzglednieniem dodatkowych
wymagan Zamawiajacego zglaszanych podczas zaje¢, dotyczacych indywidualnych potrzeb UP,
programu, zawarto$Ci merytorycznej i sposobu prowadzenia.

e Oznaczenie sal oraz budynkow, w ktorych prowadzone beda zajecia zgodnie z zasadami
wskazanymi przez Zamawiajacego.

e Zapewnienie zaplecza technicznego do zapewnienia sprawnej i jakosciowej realizacji szkolen (w
pelni  wyposazonej sali szkoleniowej z wyposazeniem niezbednym do realizacji szkolen,
zapewnienie dla kazdego Uczestnika/czki stanowiska komputerowego z pakietem Office na czas
szkolenia, sala oraz architektura budynku zapewniajg dostep dla os6b z niepelnosprawnoscig
ruchowa w przypadku takich potrzeb).

e Szkolenie zostanie przeprowadzone ¥acznie dla 6 Uczestnikow. Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢
zmiany ostatecznej ilosci Uczestnikow szkolenia na skutek wystgpienia okoliczno$ci niezaleznych i
niezawinionych przez Zamawiajgcego.

e Zapewnienie poczgstunku podczas szkolenia —tj. przerwa kawowa obejmujaca np. kawe, herbate,
wode, mleko, cukier, drobne stone lub stodkie przekaski typu paluszki lub kruche ciastka — w ilosci
wystarczajacej dla 6UP oraz obiadu: dwudaniowy obiad (zupa i drugie danie) tj. zupa, (co najmniej
300 ml na jednego UP), porcja migsa (co najmniej 150 graméw na jednego UP), ziemniaki (co
najmniej 150 graméw na jednego UP) lub ryz/kasza (co najmniej 150 graméw na jednego UP) lub
frytki (co najmniej 150 gramow na jednego UP), surowka (co najmniej 150 gramow na jednego UP)
oraz napoj tj. goraca kawa, goraca herbata, woda gazowana i niegazowana (co najmniej 0,5 litra na
jednego UP), cukier, Smietanka do kawy, cytryna — w ilo$ci wystarczajacej dla 6 UP.

e Zapewnienie wszystkim Uczestnikom/czkom szkolenia (6 osob) w trakcie realizacji szkolenia oraz
w trakcie realizacji egzaminu ubezpieczenia NNW.

e Przygotowanie i przeprowadzenie na poczatku i na koncu szkolenia testu sprawdzajacego poziom
wiedzy oraz stworzenie przez trenera na podstawie wynikow testu raportu po przeprowadzonych
zajgciach dotyczacego postepu w nauce tj. wzrostu wiedzy Uczestnikow/czek projektu.
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e Przygotowanie i przeprowadzenie ankiety ewaluacyjnej — ankieta oceniajgca jako$¢ zrealizowanego
szkolenia przeprowadzona na ostatnich zajeciach.

e W razie koniecznosci Wykonawca zastosuje usprawnienia wynikajace z potrzeb o0so6b z
niepelosprawnosciami.

e Biezace informowanie telefonicznie lub email Zamawiajacego o wszelkich nieprawidtowosciach w
realizacji wsparcia — zwtaszcza o nieobecno$ci UP, rezygnacjach lub innego rodzaju problemach lub
zalegto$ciach majacych wptyw na prawidtowe realizowanie wsparcia.

e Umozliwienie przeprowadzenia kontroli/monitoringu przez Zamawiajacego lub PFRON w dowolnie
wybranym momencie.

e Realizacja przedmiotu zamowienia w miejscu i czasie okreslonym przez Zamawiajacego, w oparciu
0 harmonogram, uaktualniany w odniesieniu do mozliwosci i potrzeb UP.

e Przekazywanie Zamawiajagcemu wszelkiej oryginalnej dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem
szkolen w terminie do 5 dni roboczych po zakonczonym szkoleniu, a zeskanowanych dokumentéw
na kazde wezwanie Zamawiajacego.

o Informowanie UP o wspotfinansowaniu szkolenia ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osob Niepetnosprawnych.

e Prawidtowa i efektywna realizacj¢ powierzonych zadan.

e Prowadzenie zajg¢ zgodnie z zasadg rownosci kobiet i me¢zczyzn oraz niedyskryminacji, stosowanie
jezyka wrazliwego na pte¢, wykluczenie stereotypowego podejscia do realizacji zadania w stosunku
do kobiet i mgzczyzn oraz 0séb z niepetnosprawnosciami.

e Realizacje ustugi z zachowaniem zasady zréwnowazonego rozwoju oraz zasada ,nie czyn
powaznych szkod” poprzez: oszczedny wydruk dokumentéw i materialtbw np. obustronne
drukowanie i kopiowanie dokumentéw, drukowanie tylko tych dokumentow, ktore sa niezbedne do
prawidtowej realizacji dziatan w projekcie; drukowanie w kolorze, tylko wtedy gdy jest to niezbgdne
(jako domyslne bedzie ustawiony druk w szarosci); zmniejszenie jakosci wydruku - ustawienie opcji
oszczgdnosci tonera; dazenie do wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentow (na tyle na ile
jest to mozliwe); konsultowanie dokumentow w wersji elektronicznej; w miare mozliwosci
wykorzystywanie sal do prowadzenia zajge¢ zaprojektowanych w systemie energooszczednym;-
wylaczanie urzadzen biurowych z pradu (m.in. urzadzeni wielofunkcyjne, niszczarka, laptop) po
zakonczeniu pracy; gaszenie $wiatta w pomieszczeniach nieuzywanych, po zakonczeniu pracy;-
swiadome uzytkowanie klimatyzacji (wietrzenie pomieszczen poprzez otwieranie okien, aby
utrzymaé wlasciwg temperature w pokoju); odpowiednie sterowanie ogrzewaniem (np. otwarcie
okien zamiast wlgczania klimatyzacji, wylagczanie nieuzywanych sprzetow, wykorzystywanie
naturalnego o$wietlenia itp., poszanowanie $rodowiska

e Sporzadzanie i przekazywanie Zamawiajagcemu po przeprowadzeniu szkolen protokolu
wskazujacego prawidtowe wykonanie zadan.

o Wykonywanie dodatkowych czynnos$ci administracyjnych zwigzanych z prowadzeniem zajec,
w tym: rozprowadzanie wsrod UP materiatdow przekazanych przez Zamawiajacego, zbieranie od UP
dokumentéw uprawniajacych do uczestnictwa w zajeciach, oznaczenie materiatéw szkoleniowych
zgodnie z zasadami wskazanymi przez PFRON.

2) Termin realizacji:

Ustuga bedzie realizowana w okresie: od wrzesnia 2024r. do pazdziernika 2024r.

Zastrzegamy mozliwo$¢ przesunigcia harmonogramu i okresu realizacji ustugi.

3) Miejsce realizacji szkolenia: miasto Lublin w wojewodztwie lubelskim w miejscu dostosowanym do
potrzeb Uczestnikow/czek.

4) Wymagania wobec Wykonawcy:
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Projekt wspétfinansowany ze $Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

a) Posiadanie wpisu do Rejestru Instytucji Szkoleniowych (RIS) prowadzonego przez Wojewodzki
Urzad Pracy wlasciwy ze wzgledu na siedzibg instytucji szkoleniowe;.

b) Posiadanie niezbgdnej wiedzy i1 doswiadczenia niezbednego do przeprowadzenia szkolenia
zawodowego, tj. Zrealizowali tacznie min. 88 godzin ustug szkoleniowych o tematyce pokrewnej z
zamOwieniem opisanym w niniejszym rozeznaniu lub rownowaznych w okresie trzech lat przed
uplywem terminu skladania oferty, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci przez Wykonawce jest
krotszy — w tym okresie). Przez ustugi szkoleniowe rownowazne rozumie si¢ ushugi szkoleniowe o
zakresie przedmiotowym zblizonym do tematyki szkolen ww.

C) Zapewnienie trenera (spetniajacego ponizsze wymagania) legitymujacego sie:

o Wyksztalceniem wyzszym/ zawodowym lub certyfikatami/zaswiadczeniami/innymi
dokumentami umozliwiajagcymi przeprowadzenie danego wsparcia wymaganymi dla danej
tematyki szkolenia

oraz

e Doswiadczeniem w prowadzeniu wsparcia z danej tematyki, przy czym minimalne
doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu obowiazkéw zawodowych w danej dziedzinie
nie jest krotsze niz 2 lata, lub co najmniej 150 przepracowanych godzin w przeciggu
ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania oferty, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie.

Zamawiajacy ma prawo do kazdorazowej weryfikacji osob wskazanych przez Wykonawce, jako trener pod
katem spetnienia wymagan, okreslonych powyzej oraz wyrazenia sprzeciwu, co do mozliwosci prowadzenia
przez t¢ osobe zaje¢ (w przypadku, gdy Zamawiajacy powezmie watpliwosci, co do spetniania przez te
osobg wymagan, o ktorych mowa powyzej). W przypadku wyrazenia sprzeciwu Wykonawca zobowigzany
jest do niezwtocznego wskazania Zamawiajacemu nowej (innej) osoby spelniajacej wymagane kryteria. Do
nowo wskazanej osoby stosuje si¢ tryb weryfikacji, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym. W przypadku, gdy
wskazany trener w toku realizacji zaje¢ nie bedzie spetnial oczekiwan UP lub/i Zamawiajacego, Wykonawca
zobowiazany jest do niezwlocznego wskazania Zamawiajagcemu nowej osoby. Do nowo wskazanej osoby
stosuje sie tryb weryfikacji, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym.

5) Wynagrodzenie wspoétfinansowane bedzie ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych.

6) Wykonania innych, dodatkowych czynno$ci zwiazanych z bezpoSrednia realizacja ushugi i
niezbednych dla prawidlowej realizacji ustugi.

SPOSOB PRZYGOTOWANIA i SKEADANIA OFERT CENOWYCH
1. Miejsce sktadania ofert: Fundacja Flow, ul. Szewska 6, 20-86 Lublin Ilub e-mail:
fundacjaflow.projekty@gmail.com.
2. Ztozenie oferty w formie pisemnej polega na wypetnieniu ,,cz¢$ci ofertowej” oraz przestaniu catego
dokumentu (4j. ,,czesci opisowej” oraz ,,czesci ofertowe]”’) do miejsca skladania ofert.
3. Oferta musi by¢ ztozona do dnia 11.09.2024 r. do godziny 10:00. Decyduje godzina wplywu oferty.
Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

4. Zamawiajacy informuje, iz niniejsze postepowanie shuzy jedynie ustaleniu cen rynkowych na ushuge
i nie zobowigzuje Zamawiajacego do zawarcia umowy na okre§lonych warunkach i z okreslonym
podmiotem, ktory zlozy! oferte.

OPIS WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU
Do sktadania ofert zapraszamy Wykonawcow, ktorzy spetniajg tacznie wszystkie ponizsze warunki:
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Projekt wspétfinansowany ze $Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

A) Gwarantuja wysoka jako$¢ swiadczonych ustug oraz dysponujg osobami zdolnymi do wykonania
zamoéwienia.

Opis sposobu dokonywania oceny spelnienia tego warunku:

Zamawiajacy nie dokonuje opisu sposobu oceny spetnienia tego warunku. Wykonawca skladajac oferte

jednoczesnie o§wiadcza spetienie tego warunku.

POZOSTALE POSTANOWIENIA
Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czgsciowych.
Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert wariantowych.
Oferta musi by¢ podpisana przez Wykonawce.
Cene oferty nalezy skalkulowa¢ w taki sposob, zeby obejmowala wszystkie koszty niezbgdne do

HowppRE

prawidtowego i1 pelnego wykonania przedmiotu zamowienia oraz wszelkie optaty i podatki
wynikajace z obowigzujgcych przepiséw (np. podatek VAT, skladki ZUS ptacone prze
Zamawiajacego, itd.) Zamawiajacy nie bedzie ponosit dodatkowych kosztow a podana przez
Wykonawce cena jest stata i bedzie obowiazywaé przez caty okres realizacji ustugi.

5. Cena oferty musi by¢ wyrazona w ztotych polskich (PLN) z doktadnoscia do dwoch miejsc po
przecinku.

6. Oferenci ponosza wszelkie koszty wlasne zwigzane z przygotowaniem i zlozeniem oferty,
niezaleznie od wyniku postepowania. Zamawiajacy w zadnym przypadku nie odpowiada za koszty
poniesione przez Wykonawcow w zwiagzku z przygotowywaniem i ztozeniem oferty. Wykonawcy
zobowiazuja si¢ nie posiada¢ jakichkolwiek roszczen z tego tytutu wzgledem Zamawiajacego.

7. Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci dokonywania zmian w ztozonej ofercie.

9. Zamawiajacy informuje, iz w umowie o realizacj¢ zaméwienia zawarte beda zapisy:

o

e Zastrzegajgce kary umowne na rzecz Zamawiajacego w nast¢pujacych sytuacjach:

a. Realizacji przez Wykonawce umowy wbrew ustalonym harmonogramom — kara umowna w
wysokosci 5% catkowitego umownego wynagrodzenia Wykonawcy za kazdy przypadek realizacji
umowy niezgodnie z ustalonym harmonogramem;

b. Nieprzedstawiania dokumentéw realizacji umowy w terminach wskazanych w umowie - kara
umowna w wysokosci 5% catkowitego wynagrodzenia Wykonawcy za kazdy dzien zwloki w
przedstawieniu dokumentdéw realizacji umowy w terminach wskazanych w umowie;

C. Przedktadania w toku realizacji umowy fatszywych o$wiadczen lub podrobionych, przerobionych
lub stwierdzajacych nieprawde dokumentow lub tez popelnienie oszustwa - kara umowna w
wysokosci 10% catkowitego umownego wynagrodzenia Wykonawcy za kazdy przypadek
przedktadania w toku realizacji umowy falszywych o$wiadczen lub podrobionych, przerobionych
lub stwierdzajacych nieprawde dokumentow lub tez popetienie oszustwa;

o Rozszerzajace odpowiedzialnos¢ Wykonawcy na okoliczno$ci, za ktdre na mocy ustawy
odpowiedzialno$ci nie ponosi (art. 473 § 1 kc);

e Zastrzegajace Zamawiajacemu mozliwos¢ potracania naliczonych kar umownych
z wynagrodzenia Wykonawcy;

e Zastrzegajgce Zamawiajacemu mozliwo$¢ dochodzenia od Wykonawcy odszkodowania
przenoszacego wysoko$¢ kar umownych, na zasadach ogdlnych;
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Projekt wspétfinansowany ze $Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

e O przeniesieniu petni autorskich praw majatkowych do wszelkich materialdéw wytworzonych
i wykorzystanych podczas realizacji umowy. Wykonawcy nie bedzie przystugiwa¢ dodatkowe
wynagrodzenie z tego tytutu.
Zamawiajacy informuje, ze Wykonawca ma prawo zadania zmniejszenia kary umownej zgodnie z art. 484 §
2. ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

10. Zamawiajgcy informuje, iz w umowie 0 realizacj¢ ushugi znajdag si¢ zapisy przewidujace mozliwos¢
dokonywania istotnych zmian postanowien umowy w zakresie:

e Terminu i harmonogramu realizacji umowy;

e Ostatecznej liczby Uczestnikéw Projektu w ramach umowy;

o Ostatecznej liczby godzin wsparcia;

e Zasad platnosci (Zamawiajacy informuje, Ze termin platnosci wynagrodzenia Wykonawcy
uzalezniony jest od terminu wplyni¢cia na konto Zamawiajacego Srodkow przeznaczonych na
pokrycie wydatkéw zwigzanych realizacja ushugi na etapie, w ktorym uczestniczyl w nim
Wykonawca i moze ulega¢ op6znieniom).

Wskazane powyzej istotne zmiany postanowien umowy zostang wprowadzone do umowy pod warunkiem
wystgpienia w toku realizacji Projektu okolicznosci uzasadniajgcych wprowadzenie zmian w celu nalezytej
realizacji Projektu. Zmiany zostang wprowadzone w drodze aneksu do umowy badz zmiany zatacznikow do
umowy.
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