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Poznań, dnia 16 marca roku
JDJ Bachalski Sp.  z o.o.

ul. Murawa 31

61 – 655 Poznań
adres do korespondencji:

ul. 27 Grudnia 17/19

61-737 Poznań

tel. 061 855 72 78, fax 852 69 37
Szanowni Państwo, 
        Informujemy, że przystępujemy do realizacji projektu językowego projektu „Siła kompetencji – szkolenie z zakresu kompetencji kluczowych dla pracowników miejskich służb mundurowych i medycznych”” (nr projektu: POKL.08.01.01-30-026/08), realizowanego w ramach Poddziałania 8.1.1. Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (PO KL) i współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej i budżetu państwa. Głównym celem projektu jest przygotowanie pracowników miejskich służb mundurowych i medycznych do czekających ich wyzwań związanych z organizacją wielkich, międzynarodowych imprez, a poprzez to zwiększenie zdolności adaptacyjnych wymienionych służb.

      W związku z nałożonymi na Organizatora wymogami wyłaniania podwykonawców w sposób zgodny z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach PO KL, jesteśmy zobowiązani do wysłania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców, świadczących usługi w ramach kategorii wydatków przewidzianych w budżecie projektu. 
      Prosimy Państwa o zapoznanie się ze szczegółami zapytania ofertowego dotyczącego przeprowadzenia szkoleń z umiejętności miękkich i o ewentualne dostarczenie oferty, sporządzonej według poniższych wytycznych, do siedziby administracyjnej JDJ Bachalski, mieszczącej się przy ul. 27 Grudnia 17/19 w Poznaniu. Kompletna oferta musi wpłynąć w nieprzekraczalnym terminie do 23 marca 2009 (poniedziałek), godz. 12:00.
      Jednocześnie JDJ Bachalski oświadcza, że przeprowadzona procedura zapytania ofertowego będzie wiążąca i skuteczna tylko i wyłącznie w przypadku zaakceptowania przez Wojewódzki Urząd Pracy w Poznaniu zmian do budżetu wniosku, o które Organizator wystąpił 13 lutego 2009 roku. Postulowane zmiany dotyczą wprowadzenia do budżetu projektu w ramach Zadania 6 wynagrodzenia dla firmy szkoleniowej obsługującej szkolenia z umiejętności miękkich zawierające w cenie jednostki lekcyjnej koszt najmu. Pozytywna decyzja WUP jest warunkiem ważności niniejszego postępowania. Ponadto JDJ Bachalski zobowiązuje się poinformować o decyzji WUP wszystkich wykonawców, niezwłocznie po jej otrzymaniu.
Z poważaniem,
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Poznań, dnia 16 lutego 2009 roku
ZAPYTANIE OFERTOWE
dotyczące realizacji szkoleń z umiejętności miękkich obejmujących koszty najmu 

na potrzeby projektu nr PO KL.08.01.02-30-026/08
„SIŁA KOMPETENCJI – szkolenie z zakresu kompetencji kluczowych dla pracowników miejskich służb mundurowych i medycznych”;
I. Informacje o Zamawiającym 
 1. Zamawiającym jest:

       Nazwa: JDJ Bachalski Sp. z o.o.

Adres rejestrowy: ul. Murawa  31, 61-655 Poznań 
Adres korespondencyjny i adres składania ofert: ul. 27 Grudnia 17/19, 61 – 737 Poznań.
Tel.:  061 855 72 78
Fax: 061 852 69 37
Adres poczty elektronicznej: info@jdj.com.pl

Strona internetowa: www.jdj.com.pl
2. Osoba upoważniona do kontaktów: Joanna Grządzielewska, tel. 061 855 72 78, wew. 84, adres poczty elektronicznej: jgrzadzielewska@jdj.com.pl

Godziny urzędowania: od 8.00 do 16.00.
II. Opis przedmiotu zamówienia 

1). Opis przedmiotu zamówienia:

 Przedmiot zamówień dotyczy: przeprowadzenia kursu językowego dla 30 grup liczących od 10 do 12 osób, z zakresu umiejętności miękkich, prowadzonego w ramach projektu „SIŁA KOMPETENCJI – szkolenie z zakresu kompetencji kluczowych dla pracowników miejskich służb mundurowych i medycznych”. 
Tematy, jakie powinno obejmować szkolenie:

1). komunikacja interpersonalna;

2). profesjonalna obsługa klienta/petenta;
3). asertywność;
4). radzenie sobie ze stresem;
5). różnice międzykulturowe.

Ilość grup do przeszkolenia: 30.
Łączna ilość jednostek lekcyjnych: 960, przy czym jedna jednostka lekcyjna obejmuje 45 minut. Każda z grup realizuje 32 jednostki szkoleniowe z trenerem, w trybie spotkań weekendowych (2 weekendy dla każdej grupy, po 8 godzin zajęć w sb i ndz).
Miejsce realizacji szkoleń: Poznań – centrum miasta  (20 grup)  i Leszno – centrum miasta  (10 grup).
Termin realizacji szkoleń: planowany początek szkoleń: 28/29 marca 2009 – przerwa wakacyjna w lipcu sierpniu (zwieszenie szkoleń) – kontynuacja od września do grudnia 2009 roku.

Zajęcia powinny odbywać się wg grafika zajęć dołączonego do niniejszego zapytania ofertowego.

UWAGA! W trakcie realizacji szkolenia możliwe są przesunięcia terminów zajęć na wyraźne życzenie grup.

Tryb zajęć: 2 weekendy po 8 jednostek lekcyjnych każdego dnia, w sumie 4 dni szkoleniowe, 32 jednostki dla każdej grupy. 
Godziny zajęć: zajęcia powinny zaczynać się nie wcześniej, niż o godz. 9:00, a kończyć nie później, niż o godz. 19:00. 
Program zajęć: realizowany zgodnie z tematyką wskazaną przez Zamawiającego, przy wykorzystaniu skryptu z materiałami opracowanego przez Zamawiającego, który zostanie udostępniony Wykonawcy w dniu podpisania umowy
2). Obowiązki Wykonawcy wynikające z realizacji przedmiotu zamówienia:

1). Zapewnienie obsługi grup szkoleniowych przez co najmniej 6 trenerów w Poznaniu  i co najmniej  trener w Lesznie.
2). Udostępnienie sal szkoleniowych na potrzeby projektu, w ilości co najmniej 3 sal w Poznaniu i co najmniej 1 sali w Lesznie. Wymienione sale powinny znajdować się w jednym budynku. Sale powinny zawierać standardowe wyposażenie: stoły i krzesła dla co najmniej 11 osób +trener, tablica (tradycyjna lub suchościeralna) lub flipchart, na wyposażeniu:  kreda lub markery, projektor multimedialny (po jednym na każdą salę). Swobodny dostęp do toalety i możliwość korzystania z kserokopiarki. Zapewnione osobne pomieszczenie lub szafka zamykana na klucz, przeznaczona na przechowywanie dzienników zajęć i innych dokumentów projektowych. Zapewnione usługi sprzątania sal i toalet co najmniej 2 x w tygodniu.
3). Zobowiązanie trenerów w umowach lub aneksach do umów do realizacji następujących działań:

- sporządzanie konspektów z realizacji zajęć na formularzu opracowanym przez Zamawiającego;
- rzetelne prowadzenie list obecności;

- dystrybucja ankiet badających poziom zadowolenia z realizowanych szkoleń;

- staranne wypełnianie, uaktualnienia i przechowywanie dokumentów administracyjnych związanych z realizacją projektu;

-  pośredniczenie w kontaktach pomiędzy Zamawiającym a poszczególnymi uczestnikami szkolenia.
4). Regularne przekazywanie Zamawiającemu dokumentacji szkoleń, aktualizowanie harmonogramu ich realizacji, informowanie w formie pisemnej lub elektronicznej o występujących problemach w realizacji zajęć i przebiegu ich realizacji, zliczanie i przekazywanie danych niezbędnych do sporządzania przez Zamawiającego okresowych sprawozdań (np. ilości zrealizowanych w danym okresie jednostek szkoleniowych w poszczególnych grupach).
5). Oznakowanie wszystkich sal, w których prowadzone są zajęcia oraz wejścia głównego lub hallu lokalu, w którym znajdują się sale szkoleniowe plakatami informującymi o tym, że projekt realizowany przez JDJ Bachalski finansowany jest ze środków Unii Europejskiej i budżetu państwa.
6). Przekazywanie uczestnikom szkoleń niezbędnych informacji oraz niezwłoczne przekazywanie Zamawiającemu dokumentów i wiadomości dostarczonych przez uczestników szkolenia.
7). Obsługa zespołów kontrolujących projekt (wskazanie pomieszczeń, w których odbywają się szkolenia, prezentacja dokumentacji szkoleń, składanie wyjaśnień dotyczących organizacji i przebiegu szkoleń).

7). Gotowość do rozpoczęcia realizacji opisanych usług od 28 marca 2009 roku.
3). Obowiązki Zamawiającego:
1). Dostarczenie na miejsce szkolenia, co najmniej 2 dni przed uruchomieniem pierwszej grupy:

- wypełnionych nazwiskami list obecności uczestników;

- plakatów do oznaczenia sal i pomieszczeń, w ilości równej dwukrotności liczby wykorzystywanych na potrzeby projektu sal szkoleniowych;

- formularzy dokumentów wypełnianych przez trenerów.
2). Dostarczenie formularzy ankiet badających opinie i postawy uczestników szkolenia.

4). Przekazanie w dniu podpisania umowy skryptów z materiałami ze szkoleń miękkich w ilości równej liczbie trenerów i liczebnie uczestników rozpoczynających szkolenie 28 marca 2009 roku, oraz sukcesywne przekazywanie kolejnych egzemplarzy skryptu na co najmniej 2 dni przed datą kolejnego zjazdu weekendowego.
4). Informacje dodatkowe dotyczące przedmiotu zamówienia
- nie dopuszcza się składania ofert częściowych, obejmujących np. obsługę szkoleniową tylko części grup lub grup tylko w jednym mieście;

- nie dopuszcza się składania ofert wariantowych, odbiegających od sposobu realizacji usługi opisanego w punktach poprzedzających.

III. Wymagania stawiane Wykonawcy

1. Wykonawca odpowiedzialny jest za jakość oraz zgodność z ustaleniami technicznymi i jakościowymi określonymi dla przedmiotu zamówienia.
2. Wymagana jest należyta staranność przy realizacji zobowiązań wynikających z umowy, zawartej z wybranym wykonawcą..
3. Ustalenia i decyzje dotyczące wykonywania zamówienia uzgadniane będą przez zamawiającego z ustanowionym przedstawicielem wykonawcy. Jako formę kontaktu dopuszcza się obok osobistych spotkań: korespondencję pisemną, wykorzystanie poczty elektronicznej kontakt telefoniczny.
4. Wykonawca posiada stosowne uprawnienia, doświadczenie, potencjał techniczny i personel do realizacji przedmiotu zamówienia, a także dysponuje osobami zdolnymi do realizacji zamówienia. Spełnianie tych warunków Wykonawca potwierdza oświadczeniem składanym na formularzu ofertowym.
5. Wykonawca zobowiązany jest złożyć kompletną ofertę, wraz z wymaganymi oświadczeniami.

6. Wykonawca znajduje się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia, co potwierdza oświadczeniem składanym na formularzu ofertowym.
IV. Sposób przygotowania oferty i jej złożenia.
 1. Na ofertę składają się następujące oświadczenia, dokumenty i załączniki:

a). wypełniony i podpisany formularz zawierający podstawowe informacje na temat Wykonawcy (załącznik nr 1);

b). oświadczenie o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu, potwierdzające posiadanie przez Wykonawcę uprawnień, doświadczenia, potencjału technicznego i personelu niezbędnego do realizacji zamówienia oraz potwierdzenie znajdowania się w odpowiedniej sytuacji ekonomicznej i finansowej, podpisane przez osobę uprawnioną do reprezentowania wykonawcy, złożone z wykorzystaniem wzoru (załącznik nr 2);

c). wypełniony i podpisany formularz oferty z wykorzystaniem wzoru- (załącznik nr 3);

2. Załączniki powinny być sporządzone według załączonych wzorów i podpisane przez osobę uprawnioną do reprezentowania Wykonawcy.

3. Złożenie przez Wykonawcę fałszywych lub stwierdzających nieprawdę dokumentów lub nierzetelnych oświadczeń mających istotne znaczenie dla prowadzonego postępowania spowoduje wykluczenie Wykonawcy z dalszego postępowania.

4. Treść oferty musi odpowiadać treści niniejszego zapytania ofertowego.
5. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę, przygotowaną w języku polskim, w formie pisemnej.
6. Formularze powinny być wypełnione pismem maszynowym, komputerowym albo ręcznie, w sposób czytelny. Wymagane są odręczne podpisy osób uprawnionych na każdej stronie załączanych formularzy.
7. Poprawki w ofercie muszą być naniesione czytelnie oraz opatrzone podpisem osoby podpisującej ofertę.
9. Wszystkie wypełnione i podpisane formularze należy włożyć do koperty zaadresowanej do Zamawiającego (adres do korespondencji został wskazany w punkcie I.1), opatrzone nazwą, dokładnym adresem Wykonawcy oraz oznaczone w sposób następujący:
Oferta na realizację usługi szkoleniowej (trenerzy) na rzecz projektu „SIŁA KOMPETENCJI – szkolenie z zakresu kompetencji kluczowych dla pracowników miejskich służb mundurowych i medycznych”.

10. Wykonawca może przed upływem terminu składania ofert, zmienić lub wycofać ofertę. Zarówno zmiana, jak i wycofanie oferty wymagają formy pisemnej.

11. Zmiany dotyczące treści oferty powinny być przygotowane, opakowane oraz zaadresowane na adres Zamawiającego podany w punkcie 1, w sposób opisany w punkcie IV.9 i dodatkowo opatrzone napisem „Zmiana”. Podobnie, w przypadku powiadomienia o wycofaniu oferty – opatrzone napisem „Wycofane”. Koperty oznaczone w podany wyżej sposób będą otwierane w pierwszej kolejności.

12. Wykonawca nie może wycofać oferty lub wprowadzić zmian w jej treści po upływie terminu składania ofert.

13.  Z zawartością ofert nie można zapoznać się przed upływem terminu otwarcia ofert.
V. Termin i miejsce składania ofert.

23 marca 2009 (poniedziałek), godz. 12:00
Centrala Administracyjna JDJ Bachalski, ul. 27 Grudnia 17/19, 61 – 737 Poznań. Decyduje rzeczywisty moment wpływu oferty, potwierdzony przez Zamawiającego na kopercie złożonej przez Wykonawcę, zawierającej ofertę Wykonawcy.
VI. Termin i miejsce otwarcia ofert.

23 marca 2009 (poniedziałek), godz. 12:15

Centrala Administracyjna JDJ Bachalski, ul. 27 Grudnia 17/19, 61 – 737 Poznań. 

Otwarcie ofert jest jawne.
Bezpośrednio przed otwarciem ofert podana zostanie kwota, jaką Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia. Podczas otwarcia ofert podane będą nazwy oraz adresy wykonawców, a także informacje dotyczące ceny. Informacje te zostaną przekazane niezwłocznie wykonawcom, którzy nie byli obecni przy otwarciu ofert, na ich wniosek przekazany pocztą tradycyjną lub elektroniczną.
VII. Sposób weryfikacji poprawności ofert.

1. Zamawiający odrzuci ofertę, jeżeli:
a). jest niekompletna;
b). została złożona na niewłaściwym formularzu;

c). nie została podpisana przez uprawnioną osobę;
d). jej treść nie odpowiada treści zapytania ofertowego;
e). wpłynęła po terminie wskazanym w pkt. 5 zapytania ofertowego;

f). jest nieczytelna.

2. O odrzuceniu oferty Zawiadomieni zostaną mailowo równocześnie wszyscy Wykonawcy.
3. W toku badania i oceny ofert zamawiający może żądać od wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert. Wyjaśnienia mogą być udzielane z wykorzystaniem poczty elektronicznej. Treść wyjaśnień zostanie uwzględniona przy dokonywaniu oceny oferty.
VIII. Termin związania ofertą.

1. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert. 
2.  Wykonawca pozostaje związany ofertą przez okres 30 dni
3. W uzasadnionych przypadkach, na co najmniej 7 dni przed upływem terminu związania ofertą, Zamawiający może zwrócić się do wykonawców o wyrażenie zgody na przedłużenie tego terminu o oznaczony okres, nie dłuższy jednak niż 30 dni.
IX. Kryteria oceny ofert.

1.  Ocena oferty dokonywana będzie na podstawie jednego czynnika:
a). cena – 100 %

2.  Ocena dokonana będzie na podstawie wypełnionego formularza ofertowego (załącznik nr 3 do zapytania ofertowego).

Wykonawca oferujący najniższą cenę otrzyma 100 pkt., natomiast pozostałe oferty zostaną przeliczone wg wzoru:

· Cena = (cena minimalna / cena X) x 100 pkt x waga kryterium (100%)

2. Jeżeli nie można dokonać wyboru oferty najkorzystniejszej ze względu na to, że na zamówienie zostały złożone oferty o takiej samej cenie, zamawiający wzywa wykonawców, którzy złożyli te oferty, do złożenia w terminie określonym przez zamawiającego ofert dodatkowych.

3. Wykonawcy składający oferty dodatkowe, nie mogą zaoferować cen wyższych niż zaoferowane złożonych ofertach.
4. Jeżeli w postępowaniu ofertowym zostaną złożone wyłącznie oferty zawierające ceny wyższe od kwoty, jaką Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, Zamawiający informuje o tym Wykonawców wyznacza dodatkowy termin na złożenie dodatkowych ofert. Jeśli w dodatkowym terminie nie zostaną złożone oferty zawierające cenę nie przekraczającą kwoty, jaką Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, Zamawiający unieważnię postępowanie ofertowe. Jednocześnie zastrzega sobie przeprowadzenie negocjacji wz wybranymi Wykonawcami.
X. Opis sposobu obliczenia ceny 
1. Cena oferty uwzględnia wszystkie zobowiązania, musi być podana w PLN cyfrowo i słownie w kwocie brutto. 
2. Cena podana w ofercie powinna uwzględniać wszystkie koszty związane z wykonaniem przedmiotu zamówienia oraz warunkami stawianymi przez Zamawiającego, w tym w szczególności koszty najmu  i eksploatacji sal wykorzystywanych na potrzeby szkolenia.

3. Cena może być tylko jedna, nie dopuszcza się wariantowości cen;
4. Cena nie ulegnie zmianie przez okres ważności oferty (związania) oraz okres realizacji (wykonania) zamówienia.

XI. Istotne dla stron postanowienia, które zostaną wprowadzone do treści zawieranej umowy-
1. Jeżeli Zamawiający dokona wyboru oferty, umowa zostanie zawarta z wykonawcą, który spełnia wszystkie postanowienia i wymagania zawarte w zapytaniu ofertowym oraz którego oferta okaże się najkorzystniejsza .

2. Rozliczenia z tytułu zawartej umowy następować będą w złotych polskich
3.Wykonawca, przy opracowywaniu oferty, zobowiązany jest do uwzględnienia wszystkich kosztów związanych z organizacją przedmiotowej umowy. 
4. Umowa zawarta zostanie z uwzględnieniem postanowień wynikających z treści niniejszego zapytania ofertowego oraz danych zawartych w ofercie.
5. Umowa zostanie zawarta w formie pisemnej, w terminie do 3 dni od ogłoszenia wyniku postępowania. O miejscu i terminie podpisania umowy Zamawiający powiadomi telefonicznie. 
XII. Wskazanie osób uprawnionych do porozumiewania się z wykonawcami.
1.  Osobą ze strony zamawiającego upoważnioną do kontaktowania się z wykonawcami jest:
stanowisko - Specjalista ds. Projektów Europejskich

imię i nazwisko –Joanna Grządzielewska

nr tel. (61) 855 72 78  wew. 84
fax: (61) 852 69 37

adres poczty elektronicznej: jgrzadzielewska@jdj.com.pl
od poniedziałku do piątku w godz. 8-16
2. Osobą ze strony zamawiającego upoważnioną do potwierdzenia wpłynięcia oświadczeń, wniosków, zawiadomień oraz innych informacji przekazanych drogą elektroniczną jest: j.w.

XIII. Informacje o sposobie porozumiewania się zamawiającego z wykonawcami oraz przekazywania oświadczeń i dokumentów.
1. Wszelkie oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazywane są  Wykonawcy pisemnie, drogą elektroniczną lub za pomocą faksu. 

2. Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia, informacje oraz pytania kierowane do Zamawiającego są przekazywane z zachowaniem formy pisemnej. Należy je przesłać na adres korespondencyjny Zamawiającego podany w pkt I. 1 lub przesłać faksem na numer podany w punkcie I. 1 specyfikacji.
3. Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazane za pomocą telefaksu lub drogą elektroniczną uważa się za złożone w terminie, jeżeli ich treść dotarła do adresata przed upływem terminu i została niezwłocznie potwierdzona w ten sam sposób.
Zamawiający dopuszcza porozumiewanie się z wykonawcą pocztą elektroniczną.
4. Adres poczty elektronicznej, na który należy przesyłać oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje, podany został w pkt IX. 1 (adres osoby upoważnionej do kontaktowania się z wykonawcami).

………………………………………………..
      ZATWIERDZIŁ/data i podpis
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