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       Sulejów, dnia 15.05.2017 r.  
 

ZAPYTANIE OFERTOWE 
na zakup usług szkoleniowych 

w ramach projektu nr umowy RPLD.10.01.00-10-0001/15-00  
„AKTYWNI ZAWODOWO – kompleksowe wsparcie osób sprawujących opiekę nad dziećmi w 
wieku do lat 3 poprzez zapewnienie opieki w nowoutworzonym żłobku na terenie gminy Sulejów 
oraz podniesienie kompetencji i umiejętności” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Łódzkiego na lata 2014-2020. 
 

 
I. Zamawiający:  
Gmina Sulejów 
97-330 Sulejów, ul. Konecka 42 
REGON: 590648327; NIP: 771-17-68-348 
tel.: 44 61 02 501 
email: zlobek@sulejow.pl 
powiat piotrkowski, województwo łódzkie  
 
II. Tryb udzielenia zamówienia 
1. Postępowanie prowadzone jest w formie zapytania ofertowego z zachowaniem zasady 
konkurencyjności określonej w dokumencie „Wytyczne w zakresie kwalifikowalności 
wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 
Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020”. Zapytanie wraz ze 
wszystkimi załącznikami do pobrania zostało zamieszczone również na stronie Gminy 
Sulejów w zakładce Zamówienia publiczne → Zamówienia publiczne poniżej 30 tys. Euro, 
www.bip.sulejow.pl. 
2. Tryb zamówienia: w związku z zasadą konkurencyjności - zapytanie ofertowe. 
 
III. Przedmiot zamówienia:  
1. Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenia następujących szkoleń: 
 

a) Szkol. nr 1: "Autoprezentacja, komunikacja i pisanie cv", 1 grupa x 9 osób, 12h/ 
grupę, m.in. 2 dni szkoleniowe. Program szkolenia: autoprezentacja, rozmowy 
kwalifikacyjne, skuteczne cv, skuteczna komunikacja, sytuacje stresowe. Dodatkowo 
doradztwo indywidualne dot. tematyki szkol. nr 1 (2h/os., łącznie 18h). 

b) Szkol. nr 2: "Jak założyć i prowadzić własną firmę", 1 grupa x 9 osób, 24h/grupę, 
min. 4 dni szkoleniowe. Program szkolenia: formy prawne prowadzenia działalności 
gospodarczej, dokumenty rejestrowe i rejestracja, formy opodatkowania, księgowość i 
dokumentowanie wydatków. Doradztwo indywidualne z tematyki szkol. nr 2 (2h/os., 
łącznie 18h) 

c) Szkol. nr 3: "Agroturystyka szansą dla regionu” -  jak prowadzić gospodarstwo 
agroturystyczne" 1 gr. x 9 osób, 12h/ grupę., min. 2 dni szkoleniowe/ grupę. Program 
szkolenia: co to jest agroturystyka, przepisy prawne, warunki sanitarne i żywienie, 
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obsługa gości, promocja i reklama. Doradztwo indywidualne z tematyki szkol. nr 3 
(2h/os., łącznie 18h) 

d) Szkol. nr 4: "Jak założyć i prowadzić sklep internetowy", 1 gr. x 9 osób, 12h/ 
grupę, min. 2 dni szkoleniowe/ grupę. Prog. szkol.: zakładanie e-sklepu, regulacje 
prawne, e-marketing usług, zarządzanie klientami, gwarancje i zwroty. Doradztwo 
indywidualne z tematyki szkol. nr 4 (2h/os., łącznie 18h) 

 
Każda z osób bezrobotnych i biernych zawodowo weźmie udział w szkoleniach nr 1 i 2 i 
związanych z nim doradztwem, natomiast w szkoleniach 3 i 4 i związanym z nim 
doradztwem weźmie udział taka liczba uczestników, jaka wyrazi chęć swojego udziału.  
 
2. Szkolenie zostanie zorganizowane dla osób opiekujących się dzieckiem w wieku do lat 3 
pozostających bez pracy tzn. bezrobotnych i biernych zawodowo. 
3. Czas trwania 1 szkolenia wynosi maksymalnie 6h dziennie. Szkolenia zakończą się 
egzaminem wewnętrznym oraz otrzymaniem certyfikatu ukończenia szkolenia. Wymagana 
obecność na 80% zajęć oraz pozytywne zaliczenie egz. wew. (min. 80% punktacji). 
4. Szkolenia - zakres zlecenia obejmuje kadrę trenerską/ekspercką, materiały szkoleniowe, 
przeprowadzenie szkoleń, przeprowadzenie egzaminu wewnętrznego, prowadzenie 
dokumentacji szkoleń (dzienniki, listy obecności), dojazd do miejsca szkoleń oraz wydanie 
certyfikatów uczestnictwa. 
5. Doradztwo - zakres zlecenia obejmuje kadrę trenerską/ekspercką, materiały doradcze, 
przeprowadzenie doradztwa, prowadzenie dokumentacji doradztwa (dzienniki), dojazd do 
miejsca doradztwa oraz wydanie certyfikatów uczestnictwa. 
6. Szkolenia zostaną przeprowadzone w salach konferencyjno-szkoleniowych będących w 
dyspozycji Zamawiającego. Po wcześniejszym uzgodnieniu z Wykonawcą Zamawiający 
zapewnia w salach wykładowych rzutnik i ekran.  
7. Uczestnicy szkoleń będę mieli do wyboru tematykę szkolenia nr 3 i 4, w związku z tym 
ilość osób biorących udział w danym szkoleniu zostanie ustalona w późniejszym czasie po 
przeprowadzeniu szkoleń nr 1 i nr 2 oraz zbadaniu potrzeb grupy szkolącej się.  
8. Zamawiający zapewnia catering dla wszystkich uczestników szkoleń.  
IV. Obowiązki Wykonawcy 
Do obowiązków Wykonawcy będzie należało: 
1. Pełne przygotowanie merytoryczne i metodologiczne oraz przeprowadzenie przedmiotu 
zamówienia do dnia 20 sierpnia 2017 r. Szczegółowy termin realizacji szkoleń zostanie 
ustalony z Wykonawcą po wyborze najkorzystniejszej oferty, a przed zawarciem umowy w 
sprawie udzielenia zamówienia. 
2. Przygotowanie materiałów szkoleniowych, zawierających szczegółowe i pełne informacje 
przekazane na szkoleniu.  
3. Przygotowanie certyfikatów potwierdzających odbycie szkolenia dla każdego uczestnika.  
4. Wykonawca ponosi całkowite koszty przygotowania merytorycznego i metodologicznego 
szkolenia, w tym wynagrodzenie i dojazd wykładowców, przygotowanie materiałów 
szkoleniowych i certyfikatów. 
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V. Warunki udziału w postępowaniu oraz opis dokonywania oceny spełniania tych 
warunków: 
O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy spełniają warunki 
dotyczące: 
1. Posiadania wiedzy i doświadczenia, tj.: 
a) Zamawiający uzna spełnienie tego warunku, jeżeli Wykonawca wykaże, że w okresie 
ostatnich 5 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności 
jest krótszy - w tym okresie, zrealizował minimum 3 usługi szkoleniowe. 
Na potwierdzenie spełniania tego warunku Wykonawca złoży oświadczenie stanowiące 
załącznik nr 2 wraz z dokumentami potwierdzającymi należyte wykonanie zamówienia np. 
referencje.  
Uwaga! W przypadku, gdy Wykonawca nie udokumentuje wykonania minimum 3 zamówień 
opisanych powyżej jego oferta zostanie odrzucona jako niezgodna z warunkami udziału w 
postępowaniu. 
b) Dysponują trenerami spełniającymi poniższe wymagania: minimum 2-letnie 
doświadczenie w szkoleniu/doradztwie z tematyki zamówienia. 
Na potwierdzenie spełniania warunku Wykonawca złoży oświadczenie stanowiące załącznik 
nr 3. 
2. Ocena spełniania wymaganych przez Wykonawców warunków zostanie dokonana według 
formuły „spełnia – nie spełnia”, na podstawie analizy złożonych dokumentów. 
3. W postępowaniu mogą wziąć udział Wykonawcy, co do których brak jest podstaw do 
wykluczenia z postępowania z powodu powiązania kapitałowego lub osobowego z 
Zamawiającym. Przez powiązanie 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, 
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 drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii 
bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli, 
e) innym powiązaniu polegającym na naruszeniu zasady konkurencyjności niż wskazanym w 
lit. a-d. 
4. W postępowaniu mogą wziąć udział Wykonawcy, którzy złożą ofertę wraz z wymaganymi 
dokumentami, oświadczeniami i załącznikami. 
5. W postępowaniu mogą wziąć udział Wykonawcy, którzy spełnią wymagania określone w 
niniejszym ogłoszeniu. 
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VI. Wykaz oświadczeń i dokumentów, jakie mają dostarczyć Wykonawcy w celu 
potwierdzenia spełnienia warunków udziału w postępowaniu oraz pozostałych 
wymaganych dokumentów:  
1. Formularz ofertowy (załącznik nr 1). 
2. W celu potwierdzenia, że Wykonawca spełnia warunki udziału w postępowaniu tj. posiada 
uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa 
nakładają obowiązek ich posiadania, posiada wiedzę i doświadczenie, dysponuje 
odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia, 
znajduje się w sytuacji ekonomicznej i finansowej umożliwiającej wykonanie usługi, 
Zamawiający żąda załączenia do oferty niżej wymienionych dokumentów: 
a) wykaz wykonanych usług w zakresie przedmiotu zamówienia zgodnie z załącznikiem nr 
2 tj. zrealizowanych co najmniej 3 szkoleń w zakresie przedmiotu zamówienia w okresie 
ostatnich pięciu lat przed upływem terminu składania ofert, (jeżeli okres prowadzenia 
działalności jest krótszy – w tym okresie) z podaniem przedmiotu szkolenia, dat wykonania i 
podmiotów, na rzecz których usługi zostały wykonane wraz z załączeniem dowodów 
określających czy usługi zostały wykonane lub są wykonywane należycie.  
b) oświadczenie o dysponowaniu trenerami - załącznik nr 3. 
3. Ponadto do oferty Wykonawca obowiązany jest załączyć Wzór umowy (załącznik nr 4) 
oraz Oświadczenie - wgląd do dokumentacji (załącznik nr 5). 
VII. Informacja o sposobie porozumiewania się zamawiającego z Wykonawcami: 
Osobą ze strony Zamawiającego upoważnioną do kontaktowania się z Wykonawcami jest: 
Anita Kaliszewska-Kuder - tel. 508 190 325.  
VIII. Opis kryteriów, którymi zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty, 
wraz z podaniem znaczenia tych kryteriów i sposobu oceny ofert: 
1. Przy wyborze oferty Zamawiający będzie się kierował kryterium: suma wartości 
wszystkich szkoleń jest decydującą o wyborze najkorzystniejszej oferty – waga 100%. 
2. Kryteria oceny ofert - zamawiający uzna oferty za spełniające wymagania i przyjmie do 
szczegółowego rozpatrywania, jeżeli:  
1) oferta, spełnia wymagania określone w niniejszym zapytaniu ofertowym,  
2) oferta została złożona, w określonym przez Zamawiającego terminie,  
3) Wykonawca przedstawił ofertę zgodną co do treści z wymaganiami Zamawiającego.  
3. Realizacja zamówienia zostanie powierzona Wykonawcy, którego ofertę uzna się za 
najkorzystniejszą.  
4. W przypadku braku ofert konkurencyjnych Zamawiający zastrzega sobie prawo dalszych 
negocjacji warunków zamówienia.  
IX. Opis sposobu przygotowania oferty: 
1. Wykonawca może złożyć jedną ofertę. 
2. Ofertę należy sporządzić w formie pisemnej, w języku polskim. 
3. Wymaga się, aby oferta została sporządzona na formularzu załączonym do niniejszego 
zapytania.  
4. Integralną częścią zapytania są formularz ofertowy oraz załączniki wymienione w 
niniejszym zapytaniu.  
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5. Oferta i każdy z załączników powinny zostać podpisane przez Wykonawcę lub osobę 
upoważnioną do jego reprezentowania i składania w jego imieniu oświadczenia woli. 
X. Opis sposobu obliczenia ceny: 

1. Cena ofertowa powinna obejmować wszystkie obowiązki Wykonawcy niezbędne do 
realizacji umowy. Wykonawca podaje wszystkie ceny z dokładnością do drugiego miejsca 
po przecinku. W cenie brutto należy uwzględnić podatek od towarów i usług (VAT) - jeśli 
dotyczy - w obowiązującej na dzień otwarcia ofert stawce. 

2. Zamawiający nie przewiduje rozliczenia w walutach obcych. Rozliczenia między 
Wykonawcą a Zamawiającym prowadzone będą w polskich złotych (PLN). 

3. Oferowana cena musi uwzględniać wszystkie koszty, jakie Wykonawca poniesie w 
związku z realizacją przedmiotu zamówienia. 

4. Kwoty wskazane w ofercie należy podać bez zaokrągleń, do pełnych groszy. 

5. Omyłki rachunkowe w obliczeniu ceny zostaną poprawione przez Zamawiającego w 
sposób określony w art. 87 ust. 2 ustawy Prawo zamówień publicznych. 

XI. Miejsce i termin składania i otwarcia ofert: 

1. Ofertę (formularz ofertowy i załączniki) należy przesłać w zamkniętej kopercie oznaczonej 
danymi dostawcy (pieczęć firmowa) oraz napisem:  

Oferta na przeprowadzenie szkoleń w Żłobku Samorządowym w Sulejowie 
Nie otwierać przed godz. 14.00, 25 maja 2017 r. 

na adres Zamawiającego: w sekretariacie Urzędu Miejskiego w Sulejowie, ul. Konecka 42, 
97-330 Sulejów → wejście A, I piętro lub złożyć osobiście w siedzibie Zamawiającego, w 
terminie do dnia 25 maja 2017 roku do godz. 14.00. Otwarcie ofert nastąpi 22 maja 2017 
roku o godz. 14.15.  
2. Zamawiający nie ponosi odpowiedzialności za przypadkowe otwarcie oferty 
niezabezpieczonej w powyższy sposób.  
3. Ofertę złożoną po terminie zwraca się w terminie określonym w art. 84 ust. 2 ustawy 
Prawo zamówień publicznych.  
4. Wszelkie dokonane korekty, skreślenia i poprawki muszą być parafowane (w miejscu 
naniesienia tych poprawek) przez osobę/-y podpisującą/-e ofertę lub osobę/-y upoważnioną/-e 
do jej podpisania. 
5. Wykonawca jest świadomy, że zgodnie z art. 297 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. 
Kodeks karny ten „kto, w celu uzyskania dla siebie lub kogo innego […] zamówienia 
publicznego, przedkłada podrobiony, przerobiony, poświadczający nieprawdę albo 
nierzetelny dokument albo nierzetelne, pisemne oświadczenie dotyczące okoliczności o 
istotnym znaczeniu dla uzyskania wymienionego […] zamówienia podlega karze pozbawienia 
wolności od 3 miesięcy do lat 5”. 
6. O wynikach i wyborze najkorzystniejszej oferty Oferenci zostaną powiadomieni mailowo 
lub za pośrednictwem faxu.  

 

XII. Istotne postanowienia umowy 
1. Wykonawca zobowiązany jest do wykonania umowy z należytą starannością. 
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2. Wykonawca, którego oferta zostanie uznana za najkorzystniejszą, zobowiązany jest przed 
zawarciem umowy, do przedstawienia imiennej listy wykładowców przeprowadzających 
szkolenia.  
3. Terminy poszczególnych szkoleń zostaną ustalone z Wykonawcą na etapie zawarcia 
umowy.   
4. Inne istotne postanowienia zawiera wzór umowy stanowiący załącznik nr 4 będący 
integralną część specyfikacji. 
XIII. Termin związania ofertą 
Wykonawca pozostanie związany ofertą przez 30 dni od dnia terminu składania ofert. 
XIV. Warunki płatności 
Faktury/Rachunki będą wystawiane i dostarczane do Zamawiającego po wykonaniu danego 
zamówienia. Przelew na rachunek bankowy dostawcy wskazany w fakturze/rachunku w 
terminie do 14 dni od daty otrzymania prawidłowo wystawionej faktury. 
XV. Zamawiający ma prawo unieważnienia postępowania, jeżeli wystąpi następujące 
okoliczności: 
1. Zamawiający ma prawo do unieważnienia postępowania prowadzonego w trybie zapytania 
ofertowego, jeżeli najniższa cena oferowana przez Wykonawców przewyższy kwotę, jaką 
Zamawiający przewidział na sfinansowanie zakupów określonych w niniejszym zapytaniu 
ofertowym. W opisanych w niniejszym punkcie przypadku Zamawiający nie będzie zwracał 
kosztów przygotowania oferty. 
2. Zamawiający ma prawo do unieważnienia postępowania prowadzonego w trybie zapytania 
ofertowego, jeżeli wszystkie oferty, które wpłynęły w danym postępowaniu były wadliwe i 
nie można usunąć ich wad. 
3. Zamawiający ma prawo do unieważnienia postępowania prowadzonego w trybie zapytania 
ofertowego, jeżeli w toku postępowania ujawniono niemożliwą do usunięcia wadę 
postępowania uniemożliwiającą zawarcie zgodnej z Projektem umowy Wszystkie oferty, 
które wpłynęły w danym postępowaniu były wadliwe i nie można usunąć ich wad; 
4. Zamawiający zastrzega sobie możliwość unieważnienia zapytania o cenę bez podania 
przyczyny.  
XVI. Załączniki: 

 Załącznik nr 1 - Formularz ofertowy. 

 Załącznik nr 2 - Wykaz wykonanych usług w zakresie przedmiotu zamówienia. 

 Załącznik nr 3 - Oświadczenie o dysponowaniu trenerami. 

 Załącznik nr 4 - Wzór umowy. 

 Załącznik nr 5 - Oświadczenie - wgląd do dokumentacji.  
 
 
 
 

…………………………………… 

(pieczęć i podpis Zamawiającego) 


