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Zapytanie ofertowe NR 2/RP0O/8.3/FDFOP z dnia 20.02.2018

Zapytanie ofertowe na ustugi spoteczne — Szkolenia stacjonarne dot. prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej.

W zwigzku z realizacjg projektu pn. ,Wsparcie na starcie - tworzenie nowych
i trwatych miejsc pracy” nr RPDS.08.03.00-02-0093/17 wspdtfinansowanego ze S$rodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego — w ramach regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Dolnoslgskiego na lata 2014-2020 w ramach Dziatania 8.3 Fundacja
Dolnoslaskiej Federacji Organizacji Pozarzadowych w ramach procedury zgodnej z zasadg
konkurencyjnosci okreslong w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spéjnosci na lata 2014-2020 zaprasza do ztozenia oferty:

Na prowadzenia szkolenia stacjonarnego dla uczestnikéw/czek projektu z zakresu zagadnien zwigzanych
z uruchomieniem i prowadzeniem wtasne] dziatalnosci gospodarczej w obszarach:

1. Prawo
2. Biznes
3. Ksiegowosc¢ i podatki

W ramach postepowania zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ wytonienie wiecej niz jednej oferty.

. ZAMAWIAJACY:

Fundacja Dolnoslgskiej Federacji Organizacji Pozarzagdowych
ul. Kottgtaja 31, lok. 1-2 50-004 Wroctaw

NIP: 8971811337, Regon: 362095840

Il. MIEJSCE PUBLIKACJI OGLOSZENIA

1. Strona Baza Konkurencyjnosci Fundusze Europejskie:
www.bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl

2. Strona internetowa wnioskodawcy https://www.dfop.org.pl/pl/464/Fundacja DFOP/

I1l. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA ORAZ WIELKOSCI ZAMOWIENIA

1. Nazwa i kod przedmiotu zaméwienia wg Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV)

Kod CPV Nazwa przedmiotu zamdwienia wg CPV

80500000-9 Ustugi szkoleniowe

2. Przedmiotem zamdwienia jest:

Przedmiotem niniejszego zamowienia jest Swiadczenie ustug trenerskich w ramach realizacji szkolen z
zwigzanych z uruchomieniem i prowadzeniem wtasnej dziatalnosci gospodarczej

w obszarach: biznes, prawo, ksiegowos¢ i podatki dla 70 uczestnikéw/uczestniczek projektu
»Wsparcie na starcie - tworzenie nowych i trwatych miejsc pracy” nr RPDS.08.03.00-02-0093/17 zgodnie
ze specyfikacjg przedstawiong ponizej

Projekt Wsparcie na starcie- tworzenie nowych i statych miejsc pracy jest wspotfinansowany ze $rodkéow Unii Europejskiej, w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Regionalny Program Operacyjny dla Wojewddztwa Dolnoslaskiego na lata 2014-2020
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Swiadczenie ustugi zaplanowano w okresie marzec — wrzesier 2018 zgodnie z ponizszg specyfikacja.

3. Specyfikacja przedmiotu zamoéwienia:
Swiadczenie ustug trenerskich w ramach realizacji grupowych szkolen z zakresu uruchomienia
i prowadzenia wtasnej dziatalnosci gospodarczej (88 godzin szkolenia dla 1 grupy szkoleniowej, liczba
grup szkoleniowych do realizacji szkoleri wynosi 7) dla 70 uczestnikow/uczestniczek projektu , Wsparcie
na starcie - tworzenie nowych i trwatych miejsc pracy”.
Czas trwania i forma przeprowadzenia szkolenia:
Szkolenia muszg by¢ prowadzone rownoczesnie przez dwdch lub wiec treneréw w wymiarze
godzinowym 88 h x 1 grupa w podziale na obszary:

1. Prawo—-24h

2. Biznes—40h

3. Ksiegowos¢ i podatki—24 h

Jedna jednostka (1 godz.) oznacza 1 godzine lekcyjng szkolenia ( 45 minut). Szkolenie dla 1 grupy
realizowane bedzie w ciggu 11 dni szkoleniowych po 8 godzin dziennie.

Zajecia bedg realizowane dla uczestnikdw/uczestniczek zamieszkujgcych wojewddztwo Dolnoslgskie.
Koszt dojazdu oraz wszelkie inne koszty zwigzane z realizacjg zamdwienia sg po stronie Wykonawcy i
powinny by¢ wliczone w oferowang cene.

Okres realizacji szkolen : Marzec 2018 rok — wrzesien 2018 rok

Z uwagi na edycyjny charakter projektu Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$é zmiany okresu realizacji
przedmiotu zamoéwienia.

Cel i zakres tematyczny szkolenia:
Celem szkolenia jest zwiekszenie wiedzy uczestnikdw/czek projektu w zakresie prowadzenia wtasnej
dziatalnosci gospodarczej. Zakres szkolenia musi obejmowa¢ minimum:
1. PRAWO
e Prawo cywilne: status przedsiebiorcy i obowigzki, umowy w obrocie gospodarczym,
sprzedaz handlowa z uwzglednieniem rekojmi i gwarancji, oferta i zasady zwigzania
z ofertg
e Prawo pracy: przedsiebiorca jako pracodawca, stosunek pracy, obowigzki i prawa
pracodawcy, obowigzki i prawa pracownika, Kontrola PIP, dokumentacja zatrudnienia,
BHP w firmie, wypadki przy pracy, odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza
e Prawo ubezpieczern spotecznych: obowigzkowe ubezpieczenia przedsiebiorcy
i pracownikéw, Ubezpieczenia wypadkowe i zdrowotne, swiadczenia dla przedsiebiorcy
i pracownikow -warunki udzielenia Swiadczenia, rozliczenia z ZUS
i dokumentacja
2. KSIEGOWOSC i PODATKI
o Ksiegowo$é: formy prowadzenia ksigg w przedsiebiorstwie, srodki trwate i rejestry
w przedsiebiorstwie, dokumentowanie sprzedazy, deklaracje podatkowe — terminy,
oprogramowanie do prowadzenia PKPiR, odpowiedzialnos¢ biur rachunkowych
e Podatki: vat - zasady, rejestr, rozliczanie i JPK, formy rozliczania pdof, kontrola
podatkowa —zakres i uprawnienia administracji podatkowe;j

Projekt Wsparcie na starcie- tworzenie nowych i statych miejsc pracy jest wspotfinansowany ze $rodkéow Unii Europejskiej, w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Regionalny Program Operacyjny dla Wojewddztwa Dolnoslaskiego na lata 2014-2020
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3. BIZNES
e Sprzedaz i marketing: definiowanie produktéw/ustug przedsiebiorstwa, definiowanie
klientéw, analiza potrzeb klientéw, sposoby badania rynku, analiza konkurencji,
przedsiebiorstwa, promocja firmy, kanaty sprzedazy, okreslanie kosztéw
przedsiebiorstwa, planowanie przychodéw przedsiebiorstwa.
e Biznes Plan: sporzgdzenie biznes palu.

Ostateczny program szkolenia musi by¢ zaakceptowany przez Zamawiajgcego przed rozpoczeciem
realizacji szkolenia przez Wykonawce nie pdiniej jednak niz do 10 marca 2018 roku. Wykonawca
zobowigzany jest dodatkowo do przeprowadzenia testu sprawdzajgcego poziom wiedzy
uczestnikdéw/czek szkolenia z zakresu zagadnien, ktére obejmuje szkolenie przed jego rozpoczeciem.
Jednoczesnie Zamawiajacy informuje, iz na zakonczenie kazdego szkolenia przeprowadzi egzamin wiedzy
uczestnikdéw/czek szkolenia z obszaru wiedzy, ktérego dotyczyto szkolnie. Zamawiajacy zastrzega, iz
wynik negatywny egzaminu u wiecej niz 40% uczestnikéw/czek szkolenia , spowoduje naliczenie kar
umownych .

Metody prowadzenia szkolenia:

Grupowe szkolenie prowadzone w oparciu o warsztaty, techniki pytan i odpowiedzi, dyskusje, burze
modzgdw, analizy przypadku oraz symulacje, gry integracyjne, gra symulacyjne, prace w podgrupach,
projekty i zadania realizowane indywidualnie i zespotowo itp. Szkolenie prowadzone bedzie
w formule teoretyczno-warsztatowe]. Kazde szkolenie trwa 88 godzin szkoleniowych ( 1 godzina
szkoleniowa = 45 minut). Kazda grupa liczy¢ bedzie okoto 10 oséb, przekaz tresci bedzie zréznicowany i
wrazliwy na ptec.

W ramach realizacji zamoéwienia Wykonawca bedzie zobowigzany do:

e przeprowadzenia szkolenia w miejscu wskazanym przez Zamawiajgcego (na terenie
Dolnego Slgska) lub w innym miejscu wskazanym przez Zamawiajacego

e wspodlnego opracowania autorskiego programu szkolenia z wybranego obszaru
tematycznego szkolenn, prowadzenie zaje¢ zgodnie 1z zatwierdzonym przez
Zamawiajgcego programem;

e przygotowania na wtasny koszt niezbednych materiatéw szkoleniowych niezbednych do
prowadzenia szkolenia

e prowadzenie osobiscie szkolenia w danych obszarze tematycznym, zgodnie
z harmonogram przedstawionym przez Zamawiajgcego z wykorzystaniem witasnego
sprzetu niezbednego do prowadzenia szkolenia (materiaty biurowe, komputer/laptop,
tablica, rzutnik, mobilny Internet itp)

e przekazywanie w formie telefonicznej lub e-mail, niezwtocznie informacji o kazdym
Uczestniku/czce, ktéry/a opuszcza zajecia, lub posiada innego rodzaju zalegtosci.

e statego kontaktu z Zamawiajgcym (na czas trwania ustugi),

e informowania Zamawiajacego o pojawiajacych sie problemach i innych zagadnieniach
istotnych dla realizacji ustugi

e realizacji przedmiotu zamoéwienia w zadeklarowanym wymiarze godzinowym

e sporzgdzania w kazdym miesigcu trwania umowy sprawozdania zawierajgcego liczbe
godzin oraz okres$lenie zakresu wykonywanych czynnosci. W/w sprawozdanie podlega
zatwierdzeniu przez Zamawiajgcego oraz stanowi podstawe do wystawienia rachunku

Projekt Wsparcie na starcie- tworzenie nowych i statych miejsc pracy jest wspotfinansowany ze $rodkéow Unii Europejskiej, w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Regionalny Program Operacyjny dla Wojewddztwa Dolnoslaskiego na lata 2014-2020
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wykonywania dodatkowych czynnosci administracyjnych zwigzanych
z prowadzeniem szkolenia w tym: informowaniu Uczestnikow/Uczestniczek
o terminach zajeé, rozprowadzania wsrdd Uczestnikdw/czek materiatow przekazanych
przez Zamawiajgcego, oznaczenia materiatéw szkoleniowych, sal oraz budynkéw w
ktérych beda prowadzone zajecia zgodnie z wymaganiami Zamawiajgcego

prowadzenie szkolenia, zgodnie z zasadg réwnosci szans i niedyskryminacji w tym
dostepnosci dla 0sdb z niepetnosprawnosciami

stosowania wytgcznie wzorédw dokumentéw zatwierdzonych przez Zamawiajgcego
monitorowania aktywnosci uczestnikdw/uczestniczek

zabezpieczania i zachowania w poufnosci danych osobowych osdb korzystajgcych
z grupowego szkolenia swiadczonych przez Wykonawce, tj. wykorzystywania tych
danych wytgcznie na potrzeby realizacji przedmiotu zamdwienia i zwigzanej z tym
sprawozdawczosci

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz obowigzkéw w zakresie ochrony danych
osobowych

terminowe rozliczanie sie z powierzonych zadan (m.in. prowadzenie list obecnosci,
dziennikow zaje¢, sktadanie kart czasu pracy, ewidencji godzin i zadan, itp.)

dbatos¢ o powierzone mienie

troska o beneficjentéw

sporzadzenie opinii o kazdym z uczestnikow/czek po zakonczeniu kazdej edycji szkolenia
przygotowanie do egzaminu w formie pisemnej (test kompetencji) oraz przeprowadzenia
przy udziale komisji Zamawiajgcego z uwzglednieniem 4 etapdéw zgodnie z Definicjg
kompetencji okreslong w Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego
realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020 Zgodnie z nig fakt nabycia
kompetencji bedzie weryfikowany w ramach nastepujgcych etapdw:

a) ETAP | — Zakres — zdefiniowanie w ramach wniosku o dofinansowanie lub w regulaminie konkursu
grupy docelowej do objecia wsparciem oraz wybranie obszaru interwencji EFS, ktory bedzie poddany
ocenie,

b) ETAP Il - Wzorzec — zdefiniowanie we wniosku o dofinansowanie lub w regulaminie konkursu

standardu wymagan, tj. efektdw uczenia sie, ktdore osiggng uczestnicy w wyniku przeprowadzonych
dziatan projektowych,

c) ETAP Il — Ocena — przeprowadzenie weryfikacji na podstawie opracowanych kryteriéw oceny po
zakonczeniu wsparcia udzielanego danej osobie,
d) ETAP IV — Pordwnanie — pordwnanie uzyskanych wynikow etapu Il (ocena) z przyjetymi

wymaganiami (okreslonymi na etapie Il efektami uczenia sie) po zakonczeniu wsparcia udzielanego danej

osobie.

IV. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

Marzec — Wrzesient 2018

Okresy szkolen mogg ulec zmianie ze wzgledu na edycyjny proces rekrutacji, ktéry moze ulec

wydtuzeniu.

Projekt Wsparcie na starcie- tworzenie nowych i statych miejsc pracy jest wspotfinansowany ze $rodkéow Unii Europejskiej, w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Regionalny Program Operacyjny dla Wojewddztwa Dolnoslaskiego na lata 2014-2020
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V. OFERTY CZESCIOWE

Zamawiajgcy dopuszcza sktadania ofert w trzech obszarach tematycznych:
1. Prawo
2. Biznes
3. Ksiegowosc i Podatki

VI. OPIS WARUNKOW UDZIALtU W POSTEPOWANIU ORAZ WYKAZ OSWIADCZEN, JAKIE MAIJA
DOSTARCZYC WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPELNIENIA WARUNKOW UDZIAtU W
POSTEPOWANIU

O udzielenie zamdéwienia moga ubiegac sie wykonawcy, ktérzy spetniajg ponizsze warunki:

A. O udzielenie zaméwienia moga ubiega¢ sie wykonawcy (osoby fizyczne/osoby fizyczne prowadzace
dziatalnos¢ gospodarczg lub osoby prawne albo jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci
prawnej). Wykonawcy zobowigzani sg dysponowac osobami spetniajacymi kryteria wskazane ponizej,
tj. osoby fizyczne/osoby wyznaczone do realizacji zadania powinny:

a) posiadaé wyksztatcenie min. $rednie. W przypadku gdy ustuga nie bedzie $wiadczona osobiscie
Wykonawca ma obowigzek udokumentowac wyksztatcenie osdb, ktére bedy faktycznie wykonywad
przedmiot zamdwienia;

b) posiada¢ udokumentowane doswiadczenie, min. 100 godzin szkoleniowych w danym obszarze,
w prowadzeniu grupowych szkolen dla oséb dorostych;

c) posiadaé udokumentowany wiedze z zakresu obszaru tematycznego szkolenia zgodnie
z minimalnym zakresem opisanym w specyfikacji przedmiotu zaméwienia.

W_przypadku gdy ustuga nie bedzie $wiadczona osobiscie, Wykonawca ma obowiazek
udokumentowa¢ doswiadczenie oséb, ktére beda faktycznie wykonywaé przedmiot zamdwienia.

d) oswiadczajacy, ze sg w sytuacji ekonomicznej zapewniajgcej wykonanie zamdwienia oraz nie
podlegajg wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamdwienia;

e) ktdrzy przedstawig aktualny wydruk wpisu do CEIDG nie starszy niz 7 dni przed ztozeniem oferty lub
inny réwnowazny dokument (dotyczy oséb prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg);

f) ktdrzy przedstawig aktualne zaswiadczenia o nie zaleganiu wobec ZUS i Urzedu Skarbowego (dotyczy
0s6b prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczy);

g) ktérzy przedstawig program szkolenia na realizacje ktorego Wykonawca sktada oferte, stanowigcy
podstawe programu szkolenia do akceptacji Zamawiajgcego,

h) ktérzy przedstawig oswiadczenie, iz tgczne zaangazowanie zawodowe osoby wykonujacej
przedmiotowe zamodwienie, ktdre niezaleznie od formy zaangazowania w realizacje wszystkich
projektéw finansowanych z funduszy strukturalnych i FS oraz dziatan finansowanych z innych Zzrédet w
tym $rodkéw wtasnych osoby fizycznej wykonujacej ustuge i innych podmiotéw nie przekracza 276
godzin miesieczniel;

B. Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia wyzej wskazanych warunkdw:

a. Oferent zobowigzany jest wraz z ofertg przedtozy¢ Zamawiajgcemu kserokopie (potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez Oferenta) dyplomu/$wiadectwa posiadanego wyksztatcenia — $rednie; w
przypadku gdy ustuga nie bedzie $wiadczona osobiscie Wykonawca ma obowigzek udokumentowac
wyksztatcenie oséb, ktére beda faktycznie wykonywac przedmiot zamdwienia;

Projekt Wsparcie na starcie- tworzenie nowych i statych miejsc pracy jest wspotfinansowany ze $rodkéow Unii Europejskiej, w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Regionalny Program Operacyjny dla Wojewddztwa Dolnoslaskiego na lata 2014-2020
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b. Oferent zobowigzany jest wraz ofertg przedtozy¢ Zamawiajgcemu wifasciwe dokumenty
potwierdzajgce doswiadczenie oraz wiedze oséb bedacych realizatorami szkolenia z zakresu obszaru
tematycznego szkolenia (m.in. kserokopie $wiadectwa pracy/referencje oraz Zatgcznik
nr 4) Dokumenty winny potwierdzac:

- doswiadczenie, min. 100 godzin szkoleniowych, w prowadzeniu grupowych szkolen dla oséb dorostych
z zakresu zagadnien zwigzanych z uruchomieniem i prowadzeniem wtasnej dziatalnosci gospodarczej w
danym obszarze tematycznym:

1. PRAWO
e Prawo cywilne: status przedsiebiorcy i obowigzki, umowy w obrocie gospodarczym,
sprzedaz handlowa z uwzglednieniem rekojmi i gwarancji, oferta i zasady zwigzania z
ofertg
e Prawo pracy: przedsiebiorca jako pracodawca, stosunek pracy, obowigzki i prawa
pracodawcy, obowigzki i prawa pracownika, Kontrola PIP, dokumentacja zatrudnienia,
BHP w firmie, wypadki przy pracy, odpowiedzialnos¢ odszkodowawcza
e Prawo ubezpieczen spotecznych: obowigzkowe ubezpieczenia przedsiebiorcy i
pracownikéw, Ubezpieczenia wypadkowe i zdrowotne, Swiadczenia dla przedsiebiorcy i
pracownikéw -warunki udzielenia swiadczenia, rozliczenia z ZUS i dokumentacja
2. KSIEGOWOSC i PODATKI
o Ksiegowo$é: formy prowadzenia ksigg w przedsiebiorstwie, srodki trwate i rejestry
w przedsiebiorstwie, dokumentowanie sprzedazy, deklaracje podatkowe — terminy,
oprogramowanie do prowadzenia PKPiR, odpowiedzialnos¢ biur rachunkowych
e Podatki: vat - zasady, rejestr, rozliczanie i JPK, formy rozliczania pdof, kontrola
podatkowa —zakres i uprawnienia administracji podatkowe;j

3. BIZNES
Sprzedaz i marketing: definiowanie produktow/ustug przedsiebiorstwa, definiowanie klientéw,
analiza potrzeb klientéw, sposoby badania rynku, analiza konkurencji, przedsiebiorstwa,
promocja firmy, kanaty sprzedazy, okreslanie kosztow przedsiebiorstwa,
planowanie przychoddw przedsiebiorstwa.
e Biznes Plan: sporzgdzenie biznes palu.

c. Oferent oswiadczy, iz znajduje sie w sytuacji ekonomicznej zapewniajgcej wykonanie zamowienia oraz
nie podlega wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamdéwienia - weryfikacja na podstawie
oswiadczenia stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego zapytania;

d. Oferent przedstawi oferte cenowg, oswiadczy spetnienie warunkéw okreslonych w zapytaniu
ofertowym wraz ze wskazaniem dyspozycyjnosci (w dniach) - weryfikacja na podstawie zatgcznika nr 1
do niniejszego zapytania wraz z kompletem dokumentéw. W przypadku gdy ustuga nie bedzie
Swiadczona osobiscie, Wykonawca ma obowigzek wskaza¢ dyspozycyjnosé oséb, ktére bedg faktycznie
wykonywac przedmiot zamowienia;

Dyspozycyjnosé powinna by¢ rozumiana jako elastycznos$¢ osoby, ktéra bedzie wykonywac przedmiot
zamodwienia, do mozliwosci realizacji harmonogramu dziatan.

e. W przypadku oséb prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg wymagane jest ztozenie aktualnego wpisu
do CEIDG nie starszego niz 7 dni przed ztozeniem oferty lub innego réwnowaznego dokumentu (np. KRS)
- weryfikacja na podstawie dotagczonych dokumentoéw;

Projekt Wsparcie na starcie- tworzenie nowych i statych miejsc pracy jest wspotfinansowany ze $rodkéow Unii Europejskiej, w ramach
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f. Oferent przedtozy aktualne zaswiadczenie o niezaleganiu wobec ZUS i Urzedu Skarbowego
(w przypadku osdb prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg) - weryfikacja na podstawie dotaczonych
dokumentdw;

g. Oferent przedtozy oswiadczenie, iz tgczne zaangazowanie zawodowe osoby wykonujacej
przedmiotowe zamodwienie, ktdre niezaleznie od formy zaangazowania w realizacje wszystkich
projektéw finansowanych z funduszy strukturalnych i FS oraz dziatan finansowanych z innych Zzrédet w
tym srodkéw witasnych osoby fizycznej wykonujacej ustuge i innych podmiotéw nie przekracza 276
godzin miesiecznie (dotyczy osdb fizycznych/osdb fizycznych prowadzacych dziatalno$é gospodarcza)
przez caty okres realizacji przedmiotowego zamdwienia — weryfikacja na podstawie zatacznika nr 5 do
niniejszego zapytania;

Zamawiajgcy oceni spetnienie w/w warunkéw udziatu w postepowaniu na podstawie analizy
dokumentdw, oswiadczen i informacji przedtozonych przez Wykonawcow.

W przypadku realizacji zamdwienia przez osoby faktycznie wykonujace przedmiot zamdwienia ze strony
Wykonawcy ocenie bedg podlegaé dokumenty, oswiadczenia i informacje dotyczace spetnienia
warunkéw udziatu dotyczgce w/w o0sdb.

Zamawiajgcy zastrzega, ze oferty nie spetniajgce wyzej wymienionych kryteriéw zostang odrzucone

VII.TERMIN ZWIAZANIA Z OFERTA
1. Wymagany termin zwigzania ofertg wynosi maksymalnie 30 dni.
2. Bieg terminu rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu skfadania ofert.

VIII. SPOSOB POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z WYKONAWCAMI ORAZ PRZEKAZYWANIA
OSWIADCZEN | DOKUMENTOW

Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia i informacje Zamawiajgcy oraz Wykonawcy przekazujg pisemnie.
Adres do korespondencji: Fundacja Dolno$lgskiej Federacji Organizacji Pozarzagdowych

ul. Kottataja 31 lok. 1-2, 50-004 Wroctaw, tel.602376974

IX. OSOBY UPRAWNIONE DO KONTAKTOWANIA SIE Z WYKONAWCAMI
Osobg uprawniong do bezposredniego kontaktowania sie z Wykonawcami w sprawach merytorycznych i
w sprawach niniejszej procedury jest Maria Mika, maria.mika@dfop.org.pl

X. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY
1. Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim, pismem czytelnym.

2. Oferta oraz wszystkie wymagane zataczniki wymagajg podpisu osoby uprawnionej.
3. Poprawki w ofercie muszg by¢ naniesione czytelnie oraz opatrzone podpisem osoby uprawnionej.

4. Oferta winna by¢ sporzadzona zgodnie z trescig formularza stanowigcego zatacznik nr 1, zatacznik nr
2, zatacznik nr 3, zatacznik nr 4, zatacznik nr 5;

5. Komplet zatgcznikéw i dokumentéw opisanych w pkt. VI wystarczy ztozy¢ w jednym egzemplarzu. W
przypadku braku kompletu dokumentéw oferta zostaje odrzucona.

6. Tre$¢ oferty musi odpowiadac tresci niniejszej specyfikacji.

7. Wykonawca moze zastrzec w ofercie tylko te informacje, ktére w rozumieniu przepisdw ustawy
z dnia 16.04.1993r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, (Dz. U. Nr 47, poz. 211 — z pdzniejszymi
zmianami) stanowig tajemnice przedsiebiorstwa.

Projekt Wsparcie na starcie- tworzenie nowych i statych miejsc pracy jest wspotfinansowany ze $rodkéow Unii Europejskiej, w ramach
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8. Cena oferty musi by¢ podana cyfrowo i stownie z wyodrebnieniem podatku VAT (jesli dotyczy).

9. Dokumenty mogg by¢ ztozone w formie oryginatu lub kserokopii poswiadczonej za zgodnos$¢
z oryginatem przez Wykonawce.

1. Oferte nalezy ztozy¢ w kopercie, zaadresowanej do Zamawiajgcego na adres: 50-004 Wroctaw, ul.
Kottataja 31 lok. 1-2 z dopiskiem: Zapytanie ofertowe w NR 2/RPO/8.3/FDFOP ramach projektu
»Wsparcie na starcie - tworzenie nowych i trwatych miejsc pracy”

10. Wykonawca moze, przed uptywem terminu sktadania ofert, zmieni¢ lub wycofa¢ oferte.

11. Po uptywie terminu skfadania ofert Wykonawca nie moze wycofa¢ oferty ani wprowadzi¢ zmian w
ofercie.

12. Oferta winna by¢ spieta w sposdb trwaty, np. zbindowana Iub wtozona do skoroszytu,
uniemozliwiajac w ten sposdb zagubienie ktéregokolwiek dokumentu wchodzacego w sktad oferty.

13. Kazdy Oferent moze ztozy¢ tylko jedng Oferte.

14. Zamawiajgcy moze zgdac przedstawienia oryginatu lub poswiadczonej kopii dokumentu wytacznie
wtedy, gdy ztozona przez Oferenta kserokopia/skan dokumentu jest nieczytelna lub budzi uzasadnione
watpliwosci, co do jej prawdziwosci.

15. Zamawiajacy zastrzega, ze oferty nie spetniajgce wyzej wymienionych kryteriéw zostang odrzucone.

16. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo, przedituzenia terminu sktadania ofert oraz uniewaznienia
zapytania bez podania przyczyny i bez ponoszenia jakichkolwiek skutkdw prawnych i finansowych.

17. Oferta wymaga podpisu oséb uprawnionych do reprezentowania podmiotu sktadajgcego zgodnie z
wymaganiami ustawowymi. Jesli oferte podpisuje inna osoba (np. petnomocnik), Wykonawca
zobowigzany jest razem z oferta przedtozy¢ stosowne petnomocnictwo.

XI. MIEJSCE | TERMIN SKEADANIA OFERT

Oferty nalezy sktadac osobiscie, kurierem lub pocztg tradycyjng do 28.02.2018 r. do godziny 10:00

w siedzibie Zamawiajgcego — Fundacja Dolnoslgskiej Federacji Organizacji Pozarzgdowych ul. Kottataja
31, lok. 1-2, 50-004 Wroctaw (decyduje data i godzina wptywu do siedziby Zamawiajgcego). Oferte
nalezy ztozy¢ w kopercie, zaadresowanej do Zamawiajgcego na adres: Fundacja Dolnoslaskiej Federacji
Organizacji Pozarzagdowych ul. Kottataja 31 lok. 1-2, 50-004 Wroctaw i opatrzonej opisem: Zapytanie
ofertowe NR 2/RP0O/8.3/FDFOP w ramach projektu doktadnym adresem Wykonawcy oraz adresem email
Wykonawcy do kontaktu.

Oferty, ktére wptyng po terminie sktadania ofert zostang odrzucone bez rozpatrywania.

UWAGA

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert za posrednictwem e-mail.

Oferty sktadane osobiscie lub poczta kurierska, ktore wptyng do Zamawiajgcego po wskazanym wyzej
terminie pozostang bez rozpatrzenia i nie zostang zwrécone Oferentom.

XIl. KRYTERIUM OCENY OFERT, KTORYMI ZAMAWIAJACY BEDZIE SIE KIEROWAt PRZY WYBORZE
OFERTY, WRAZ Z PODANIEM ZNACZENIA TEGO KRYTERIUM ORAZ SPOSOBU OCENY OFERT

Nazwa Waga kryterium - ilos¢ punktéw

1. Kryterium 45% cena

Cena (brutto) powinna by¢é podana w ztotych wraz ze wszystkimi naleznymi podatkami
i obcigzeniami.

Punkty przyznawane za kryterium cena bedg liczone wg nastepujgcego wzoru:

Projekt Wsparcie na starcie- tworzenie nowych i statych miejsc pracy jest wspotfinansowany ze $rodkéow Unii Europejskiej, w ramach
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C=(Cmin /CO) x 45

gdzie:

C — liczba punktéw przyznana danej ofercie,

Cmin — najnizsza cena (cena za 1 godzine brutto ) sposréd waznych ofert,

CO — cena obliczona badanej oferty.

Maksymalna liczba punktéw do uzyskania przez Wykonawce w kryterium cena wynosi 45.

2. Kryterium 45% doswiadczenie

Przez doswiadczenie Wykonawcy rozumie sie minimum 100 h szkolen dla oséb dorostych z zakresu
podanych obszaréw tematycznych.

Wykonawca zobowigzany jest wraz ofertg przedtozyé Zamawiajgcemu wtasciwe dokumenty
potwierdzajgce spetnienie tego warunku (m.in. referencje, Swiadectwa pracy, protokoty odbioru prac
itp.). W przypadku gdy ustuga nie bedzie swiadczona osobiscie Wykonawca ma obowigzek
udokumentowac doswiadczenie oséb, ktdre bedg faktycznie wykonywad przedmiot zaméwienia.
Maksymalna liczba punktéw do uzyskania przez Wykonawce w kryterium doswiadczenie wynosi 45;
Punkty przyznawane za kryterium doswiadczenie:

45 punktéw — udokumentowane doswiadczenie w wymiarze 200 godzin w realizacji szkolen dla oséb
dorostych

35 punktéw — udokumentowane doswiadczenie w wymiarze 160 godzin w realizacji szkolen dla osdb
dorostych

15 punktow - udokumentowane doswiadczenie w wymiarze 120 godzin w realizacji szkolen dla oséb
dorostych

3. Kryterium 10% dyspozycyjnosc

Punkty za kryterium dyspozycyjnos¢ beda przyznane nastepujgco:
e 10 punktéw - dyspozycyjnos¢ — 6 dni w tygodniu od 8.00 do 20.00 (w tym sobota)
e 5 punktéw - dyspozycyjnos¢ — 5 dni w tygodniu od 8.00 do 20.00 (w tym sobota)
e 2 punkty — dyspozycyjnos$é — 4 dni w tygodniu od 8.00 do 20.00.

W przypadku gdy ustuga nie bedzie $wiadczona osobiscie Wykonawca ma obowigzek okresli¢
dyspozycyjnosc osob, ktére beda faktycznie wykonywaé przedmiot zaméwienia.
Maksymalna liczba punktdw do uzyskania przez Wykonawce w kryterium dyspozycyjnos¢ wynosi 10.

Przedtozenie waznej oferty, ktdra zostanie uznana za najkorzystniejsza, bedzie podstawg do wezwania
osoby objetej ofertg do podpisania umowy.

Xlil. INFORMACIJE DOTYCZACE WALUT OBCYCH
Zamawiajgcy nie dopuszcza rozliczenn miedzy Zamawiajgcym, a Wykonawcg w walutach obcych, innych
niz PLN.

XIV. FORMALNOSCI, JAKIE POWINNY BYC DOPELNIONE PO WYBORZE OFERTY

1. O wyborze oferty Zamawiajgcy niezwtocznie powiadomi na stronach internetowych wskazanych w
pkt. Il. MIEJSCE PUBLIKACJI OGtOSZENIA O ZAMOWIENIU oraz skontaktuje sie telefonicznie z wybranym
Wykonawca (dopuszczalne jest powiadomienie drogg mailowa).

Projekt Wsparcie na starcie- tworzenie nowych i statych miejsc pracy jest wspotfinansowany ze $rodkéow Unii Europejskiej, w ramach
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2. Zamawiajacy zawrze umowe w sprawie zamoéwienia w terminie nie krétszym niz 4 dni od dnia
poinformowania Wykonawcy o wyborze oferty, jednak nie pdzniej niz do 12.03.2018r.

3. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana uchyli sie od zawarcia umowy Zamawiajacy
wybierze najkorzystniejszg sposrdd pozostatych ofert, bez przeprowadzenia ich ponownej oceny.

4. Wybér Wykonawcy bedzie sie odbywat z zachowaniem zasady konkurencyjnosci wymaganej przy
realizacji projektow, bez stosowania procedur okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. — prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity Dz.U.2015.2164 ze zm.).

5. Wykonawca zobowigzuje sie w toku realizacji umowy do bezwzglednego stosowania Wytycznych w
zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014 — 2020.

6. Termin wyboru ofert nastgpi do dnia 06.03.2018r.

7. Zamawiajacy informuje, iz w przypadku wyboru do realizacji przedmiotu zamodwienia osoby
fizycznej/osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarczg, wykonujgcej osobiscie przedmiot
zamowienia, przed podpisaniem umowy na realizacje ustugi, Zamawiajacy dokona weryfikacji tacznego
zaangazowania zawodowego osoby wykonujacej faktycznie przedmiotowe zamowienie, ktére
niezaleznie od formy zaangazowania w realizacji wszystkich projektdw finansowanych
z funduszy strukturalnych i FS oraz dziatan finansowanych z innych zrédet, w tym $rodkdw wtasnych
osoby fizycznej wykonujgcej ustuge i innych podmiotdw, nie przekracza 276 godzin miesiecznie.
W przypadku stwierdzenia zaangazowania zawodowego osoby fizycznej wykonujgcej przedmiot
zamodwienia, w wymiarze wyzszym niz 276 godzin miesiecznie, Zamawiajgcy moze nie przystgpic
z w/w powodow do podpisania umowy z wytonionym Wykonawcg. Wykonawca oswiadcza, ze nie bedzie
whnosit zadnych roszczen wobec Zamawiajgcego. Warunki te powinny

by¢ spetnione w catym okresie realizacji zamodwienia (weryfikacja na podstawie Zatgcznika nr 5
do niniejszego zapytania).

8. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego postepowania bez podania
przyczyn.

XV. OGOLNE WARUNKI UMOWY

1. Zamawiajacy informuje, iz w umowie zlecenia z Wykonawcg bedg zapisy:

a. Przewidujace kare umowng w wysokosci 100% tacznego wynagrodzenia Wykonawcy -—
w przypadku nie przestrzegania przez Wykonawce zapiséw Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata 2014 — 2020 w zakresie maksymalnego dopuszczalnego
limitu zaangazowania zawodowego w liczbie 276 godzin miesiecznie oraz nieprowadzenia wymaganej
przez Zamawiajgcego dokumentacji w tym zakresie3;

b. Przewidujace kare umowng w wysokosci 100% tacznego wynagrodzenia Wykonawcy -—
w przypadku realizowania przez Wykonawce umowy niezgodnie z harmonogramem prac ustanawianym
przez Zamawiajgcego;

c. Przewidujgce kare umowng w wysokosci 100% tacznego wynagrodzenia Wykonawcy -
w przypadku nie wykonywania przez Wykonawce zlecenia w sposéb zgodny z innymi postanowieniami
umowy oraz bez zachowania nalezytej starannosci;

d. Przewidujgce kare umowng w wysokosci 100,00 zt od kazdego dnia opdinienia, w przypadku
nieprzedstawienia kompletu dokumentacji potrzebnej do wystawienia rachunku, do ostatniego dnia

Projekt Wsparcie na starcie- tworzenie nowych i statych miejsc pracy jest wspotfinansowany ze $rodkéow Unii Europejskiej, w ramach
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kazdego miesigca, do godz. 15.00. Zleceniodawca przewiduje potrgcenie kar umownych

z biezgcego wynagrodzenia Zleceniobiorcy.

2. Zamawiajacy informuje, iz w umowie na swiadczenie ustug zastrzezony zostanie zapis o przeniesieniu
petni majatkowych praw autorskich do wszelkich materiatéw wytworzonych i wykorzystanych podczas
realizacji umowy. Wykonawcy nie bedzie przystugiwaé dodatkowe wynagrodzenie z tego tytutu.

3. Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ dokonywania istotnych zmian postanowien umowy w zakresie:
a. Terminu realizacji umowy;

b. Harmonogramu realizacji umowy;

c. Ostatecznej liczby uczestnikéw w ramach umowy.

4. Wskazane powyzej istotne zmiany postanowied 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 zatgcznikéw do umowy.

5. Warunkami uzasadniajgcymi wprowadzenie zmian do umowy mogg by¢ m.in.:

a) Zalecenia Instytucji Posredniczacej lub Instytucji Zarzadzajgcej dotyczace realizacji przedmiotu
zamoéwienia;

b) koniecznos$¢ zmiany terminu realizacji umowy wynikajgca z potrzeby projektu (tj. wydtuzenie lub
skrocenie terminu realizacji umowy o dofinansowanie projektu);

c) konieczno$¢ zmiany terminu/harmonogramu treningdw z przyczyn lezacych po stronie:

- Wykonawcy (np. dziatanie sity wyiszej) - w takim przypadku Wykonawca w porozumieniu z
Zamawiajgcym wyznacza nowy termin treningdw, przy czym Zamawiajacy zastrzega, ze powodem
zmiany terminu nie moze byé brak dostepnosci kadry wskazanej przez Wykonawce do realizacji
przedmiotu zamodwienia;

- Zamawiajgcego (np. dziatanie sity wyzszej, przerwanie realizacji projektu) w takim przypadku
Zamawiajgcy w porozumieniu z Wykonawcg uzgodni nowy termin realizacji treningow;

d) inne sytuacje niemozliwe do sprecyzowania przed podpisaniem umowy z Wykonawcg wynikajgce z
tzw. sity wyzszej lub zmiany przepiséw uzasadniajgce wprowadzenie zmian w celu nalezytej realizacji
umowy.

6. Zamawiajacy informuje, iz w celu zabezpieczenia prawidtowego wykonania umowy, Wykonawca w
dniu podpisania umowy zobowigzany bedzie do wystawienia na rzecz Zamawiajacego weksla in blanco
na sume odpowiadajagcg kwocie catkowitego zadtuzenia Wykonawcy wraz z odsetkami
i wszelkimi optatami zwigzanymi z dochodzeniem naleznosci. Zamawiajgcy bedzie miat prawo uzupetnic
weksel wszelkimi klauzulami wekslowymi przewidzianymi przez prawo wekslowe. Zwrot dokumentow
zabezpieczenia prawidtowego wykonania umowy nastgpi na pisemny wniosek Wykonawcy tylko i
wytgcznie w przypadku tgcznego spetnienia tacznie nastepujgcych przestanek:

a. Prawidtowego wykonania umowy potwierdzonego protokotem odbioru umowy przez Zamawiajgcego
oraz

b. Potwierdzeniu przez wtasciwy podmiot/organ kontroli petnej kwalifikowalnosci wydatkow
poniesionych przez Zmawiajacego w zwigzku z realizacjag umowy przez Wykonawce oraz

c. Uptywu okresu obowigzkowego przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu przez
okres dwdch lat od dnia 31 grudnia roku nastepujgcego po ztozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia
wydatkéw, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakoriczonego projektu — zgodnie z umowg o
dofinansowanie projektu.
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7. W przypadku zaistnienia watpliwosci co do jakosci treningdw lub nieprawidtowosci w tym zakresie
Zamawiajgcy wstrzymuje do czasu wyjasnienia wszystkie ptatnosci.

8. W przypadku rozwigzania niniejszej umowy przez Zamawiajgcego z przyczyn lezgcych po stronie
Wykonawcy, Wykonawca zaptaci na rzecz Zamawiajgcego kare umowng w wysokosci 100% tacznego
wynagrodzenia Wykonawcy okreslonego w umowie.

9. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ potracenia naliczonych kar umownych z wynagrodzenia
Wykonawcy.

10. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do dochodzenia od Wykonawcy odszkodowania do wysokosci
faktycznych strat jakie ponidést Zamawiajgcy na skutek dziatania lub zaniechania Wykonawcy oraz
pokrycia wszelkich kosztéw poniesionych przez Zamawiajgcego w zwigzku z przygotowaniem treningéw
W innym terminie.

11. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ niezwtocznego odstgpienia od umowy w przypadku
naruszenia przez Wykonawce warunkéw podpisanej umowy, w tym m.in. stwierdzenia przez
Zamawiajgcego jakiegokolwiek uchybienia, zmiany, opdznienia, skracania treningdw i realizacji
przedmiotu umowy niezgodnie z przedstawianym przez Zamawiajgcego harmonogramem oraz
nieuwzgledniania dodatkowych wymagan Zamawiajgcego zgtaszanych podczas treningdw dotyczgcych
indywidualnych potrzeb Uczestnika, programu, zawartosci merytorycznej i sposobu ich prowadzenia.

12. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ niezwiocznego odstgpienia od umowy w przypadku
nierzetelnego zestawienia godzin i zadan, nieprzedtozenia prawidtowo wypetnionych dokumentéw
potwierdzajgcych wykonanie zlecenia, badZz przekroczenia 276 godz. miesiecznego zaangazowania
zawodowego Wykonawcy.

XVI. POZOSTALE POSTANOWIENIA

1. Oferta ze strony Wykonawcy musi spetnia¢ wszystkie wymogi stawiane w zapytaniu ofertowym
i by¢ ztozona na wzorze oferty dotagczonym do niniejszego zapytania.

2. Decyzja Zamawiajgcego o odrzuceniu oferty jest decyzjg ostateczna.

3. W przypadku, gdy wybrany Wykonawca nie przystapi do podpisania umowy z Zamawiajgcym, mozliwe
jest podpisanie przez Zamawiajgcego umowy z kolejnym Wykonawca, ktory
w postepowaniu uzyskat kolejng najwyzszg liczbe punktéw w ramach zapytania ofertowego.

4. Zamawiajacy jest uprawniony do poprawienia w tekscie oferty oczywistych omytek pisarskich,
niezwtocznie zawiadamiajgc o tym danego Oferenta. W przypadku rozbieznosci, co do kwoty oferty, za
cene oferty Zamawiajacy przyjmuje kwote wpisang stownie.

5. Zamawiajacy moze w toku badania i oceny ofert zgda¢ od Oferentéw wyjasnien oraz dokumentéw
dotyczacych tresci ztozonych ofert.

6. Oferenci uczestnicza w postepowaniu ofertowym na witasne ryzyko i koszt, nie przystugujg im zadne
roszczenia z tytutu odstgpienia przez Zamawiajgcego od postepowania ofertowego.

7. Ocena zgodnosci ofert z wymaganiami Zamawiajacego przeprowadzona zostanie na podstawie analizy
dokumentéw i materiatéw, jakie Oferent zawart w swej ofercie. Ocenie podlega¢ bedzie zaréwno
formalna jak i merytoryczna zgodnos¢ oferty z wymaganiami.

8. Zamawiajacy informuje, ze terminy pfatnosci dla Wykonawcy uzaleznione beda od terminu wptyniecia
na konto Zamawiajgcego srodkéw przeznaczonych na pokrycie wydatkéw

zwigzanych z realizacjg umowy na etapie, w ktdrym uczestniczyt w nim Wykonawca i mogg ulegac
opo6znieniom. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$¢ pdzniejszego rozliczania sie z Wykonawcg w miare
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posiadania srodkéw finansowych, przekazanych przez Instytucje Posredniczacg, a Wykonawca nie bedzie
naliczat z tego tytutu odsetek.

9. W przypadku uzyskania przez dwéch lub wiecej Oferentdw takiej samej liczby punktéw decyduje
nizsza cena.

10. Oferent ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem Oferty.

11. Podpisanie umowy nastgpi w siedzibie Zamawiajgcego. O terminie i godzinie podpisania umowy,
Wykonawca powiadomiony zostanie za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie. W
przypadku odmowy podpisania umowy przez Wykonawce (brak stawienia sie Wykonawcy w terminie i o
godzinie wyznaczonej przez Zamawiajgcego traktowane bedzie jako odmowa podpisania umowy).

12. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia niniejszego postepowania w kazdym czasie
bez podania przyczyny.

13. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ zwiekszenia wartosci zamowienia, w wysokosci nie
przekraczajacej 50% wartosci zamdwienia okreslonego w umowie.

Zataczniki do zapytania ofertowego NR 2/RPO/8.3/FDFOP:

1. Formularz oferty - Zatgcznik nr 1,

2. Oswiadczenie o braku powigzan kapitatowych i osobowych - Zatgcznik nr 2
3. Oswiadczenie Wykonawcy o sytuacji ekonomicznej - Zatgcznik nr 3

4. Potwierdzenie doswiadczenia - Zatacznik nr 4
5

Oswiadczenie o tgcznym zaangazowaniu zawodowym - Zatgcznik nr 5
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