
 

 

 

 

 

Fundacja „Fundusz Współpracy”, ul. Górnośląska 4a, 00-444 Warszawa 
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Data: 9.01.2019 r. ZAPYTANIE OFERTOWE  nr 01/CPE/FFW/2019 

Usługa szkoleniowa z zakresu realizacji projektów międzynarodowych i innowacyjnych. 

 
Fundacja Fundusz Współpracy zwraca się z prośbą o przedstawienie oferty z uwzględnieniem 
poniższych wymagań: 

 

I. Opis przedmiotu zamówienia/ zakres usługi: 

1) Usługa szkoleniowa polegająca na przeprowadzeniu warsztatów i szkoleń dla uczestników 

projektu grantowego „Ścieżki współpracy – wsparcie dla podmiotów wdrażających współpracę 

międzynarodową”, umowa nr POWR.04.03.00-00-0096/17-00 – zzwana dalej: usługą lub 

usługami lub zleceniem 

2) W skład usługi wchodzi:  

a. poprowadzenie części warsztatowej spotkań informacyjnych (3-godzinnych) oraz 

warsztatów animacyjnych (6-godzinnych) dla zainteresowanych udziałem w projekcie, 

na podstawie programu i materiałów przygotowanych przez Zamawiającego, 

b. przygotowanie w porozumieniu z Zamawiającym szczegółowego programu szkoleń i 

materiałów dla uczestników oraz poprowadzenie szkoleń dla uczestników projektu z 

zakresu realizacji projektów międzynarodowych, nawiązywania partnerstw 

międzynarodowych oraz tworzenia innowacyjnych rozwiązań społecznych  

(8-godzinnych), 

 
. 

3) Łączna liczba godzin szkoleniowych trenera-szkoleniowca (Wykonawcy) do zrealizowania w 

ramach projektu to: 

ad a. 270h (30 x 3h i 30 x 6h) 

ad b. 80h (10 x 8h) 

Zamawiający, po dokonaniu wyboru Wykonawców, dopuszcza możliwość podziału liczby 

godzin między kilku wykonawców po przeprowadzeniu negocjacji z wybranymi Wykonawcami 

w tym zakresie wskazanym w pkt 4) poniżej. 

4) Po wyborze Wykonawcy (Wykonawców), Wykonawca (Wykonawcy) zobowiązuje/zobowiązują  

się do współpracy z Zamawiającym w kwestii dopracowania ostatecznego programu szkoleń 

(uzgadnianie szczegółów i metodologii). 

5) Zapytanie ofertowe jest skierowane do wykonawców którzy są: osobami fizycznymi, osobami 

fizycznymi prowadzącymi działalność gospodarczą, a także pozostałych podmiotów w tym 

osoby prawnych, którzy zatrudniają na podstawie umowy o pracę specjalistów z określonej w 

zapytaniu dziedziny; w takim przypadku Wykonawca wskazuje konkretnego pracownika 

Wykonawcy do wykonywania umowy spełniającego kryteria. W przypadku gdy ofertę składa 

konsorcjum wykonawców Wykonawca wskazuje konkretnego pracownika danego Wykonawcy 

do wykonywania umowy; w przypadku gdy Wykonawca posługuje się podwykonawcami 



 

Wykonawca wskazuje konkretnego podwykonawcę lub pracownika danego podwykonawcy do 

wykonywania umowy którzy spełniają kryteria wskazane w zapytaniu. 

6) Koszty związane z przygotowaniem, dojazdem, przeprowadzeniem oraz rozliczeniem 

wykonywanej usługi doradczej ponosi Wykonawca. 

II. Kod/y i nazwa CPV: 

Usługi edukacyjne i szkoleniowe, kod CPV: 80000000-4 

 

III. Źródło finansowania: 

Projekt „Ścieżki współpracy – wsparcie dla podmiotów wdrażających współpracę międzynarodową”, 
współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Programu 
Operacyjnego Wiedza, Edukacja Rozwój. Nr umowy o dofinansowanie POWR.04.03.00-00-0096/17-
00. 

 

IV. Miejsce i termin realizacji zamówienia: 

Miejsce 

Usługi szkoleniowe świadczone będą w salach szkoleniowych zlokalizowanych we wszystkich 
województwach w Polsce (zarówno warsztaty, jak i szkolenia). Do zapytania ofertowego Zamawiający 
załącza harmonogram z planowanymi datami i ogólnymi lokalizacjami spotkań w 2019 r. Dokładne 
miejsca wykonania usług oraz ich termin w 2019 i 2020 r. będą ustalane z wybranym/i 
wykonawcą/wykonawcami, tak żeby w pełni dostosować je do jego/ich możliwości. Miejsce wykonania 
szkoleń i warsztatów jest uzależnione również od miejsca i terminu dostępności sal szkoleniowych, 
których wynajęcie będzie stanowiło przedmiot innego zapytania.  

Termin 

Usługi szkoleniowe świadczone będą od momentu podpisania umowy z Wykonawcą, nie dłużej niż do 
grudnia 2020 roku. Do zapytania ofertowego Zamawiający załącza harmonogram z planowanymi 
datami i ogólnymi lokalizacjami spotkań w 2019 r. Dokładne miejsca wykonania usług oraz ich termin 
w 2019 i 2020 r. będą ustalane z wybranym/i wykonawcą/wykonawcami, tak żeby w pełni dostosować 
je do jego/ich możliwości. Terminy wykonania szkoleń i warsztatów są uzależnione od miejsca i 
terminu dostępności sal szkoleniowych, których wynajęcie będzie stanowiło przedmiot innego 
zapytania. 

Okresy zaangażowania w projekcie:  

a. warsztaty animacyjne (3h+6h) dla zainteresowanych udziałem w projekcie będą odbywały się 

od IV do VIII 2019 r. oraz od III do VIII 2020 r., czyli w okresach między naborami wniosków o 

grant, po ok. 4 w miesiącu. 

b. szkolenia dla uczestników ścieżki Inkubacja będą odbywały się w okresach inkubacji 

bezpośrednio przed naborami wniosków; inkubacja to zamknięty okres 4-5 tygodni przed 

każdym naborem wniosków o grant. Zamawiający przewiduje 4 nabory wniosków – I i III kw. 

2019 oraz I i III kw. 2020. 

Zamawiający dopuszcza możliwość przesunięcia wyżej wymienionych terminów. 

 

V. Wymagania względem Wykonawcy (kryteria podmiotowe): 

Zamówienie może być udzielone wyłącznie Oferentowi spełniającemu poniższe warunki 
(tj. dysponującemu osobami spełniającymi poniższe warunki): 

1. Wykształcenie wyższe lub zawodowe. 

2. Znajomość specyfiki przygotowywania wniosków o dofinansowanie oraz realizacji projektów z 

EFS oraz projektów realizowanych we współpracy międzynarodowej, a także projektów 

innowacyjnych. 



 

3. Doświadczenie w realizacji projektów z EFS (min. 3 projekty), realizacji projektów we 

współpracy międzynarodowej (min. 3 projekty) oraz realizacji projektów, których celem było 

opracowanie nowych rozwiązań/modeli (min. 3 proj.). Potwierdzenie doświadczenia na 

podstawie oświadczenia oraz listy projektów. 

4. Zrealizowanie w okresie ostatnich 5 lat  przed upływem terminu składania ofert co najmniej 

100 godzin szkoleń w zakresie wskazanym w pkt 2 powyżej. 

 

VI. Kryteria oceny ofert: 

 

Lp. Nazwa kryterium 
Znaczenie 

kryterium  (%) 
Liczba możliwych do 
uzyskania punktów 

1. 
Cena za przeprowadzenie jednej godziny 
szkolenia/warsztatów 

50 50 

2. 
Doświadczenie zawodowe w obszarze 
świadczonych szkoleń 

20 20 

3. 
Liczba godzin przeprowadzonych szkoleń z 
tematyki objętej zapytaniem  

20 20 

4. 
Doświadczenie w prowadzeniu szkoleń 
ogólnie 

10 10 

 
 
Łącznie 

 
100% 

 
100 

5. 
Punkty dodatkowe: Oferent przedstawił 
ofertę na całość zamówienia tj. 
przeprowadzi pełne 350h szkoleniowych 

15 15 

 
 
Łącznie 

 
115% 

 
115 

 

Ad.1 Cena - 50% 

Cena oferty wyrażona w walucie polskiej (PLN), winna być określona jednostkowo i całkowicie w 
kwotach brutto i netto zgodnie z opisem zamówienia. Jednostkowe ceny oferty określone przez 
Oferenta pozostaną stałe w okresie realizacji umowy i nie będą podlegały zmianom.  

Punkty za kryterium „Cena” zostaną obliczone według wzoru: 

Cena oferty najtańszej 

---------------------------------- x liczba możliwych do uzyskania punktów = liczba punktów 

Cena oferty badanej 

 

Ad. 2 Doświadczenie zawodowe w obszarze świadczonych szkoleń 

Od 1 do 3 lat – 5 pkt. 

Od powyżej 3 do 5  lat –10 pkt. 

Od powyżej 5 do 10 lat – 15 pkt. 

powyżej 10 lat – 20 pkt. 

 

Ad. 3 Liczba godzin przeprowadzonych szkoleń z tematyki objętej zapytaniem 

Od 100 do 200 – 5 pkt 



 

Od 201 do 300 – 10 pkt. 

Od 301 do 500 – 15 pkt. 

Powyżej 500 – 20 pkt. 

 

Ad. 4 Doświadczenie w prowadzeniu szkoleń ogólnie 

Od 1 do 3 lat – 4 pkt. 

Od powyżej 3 do 5  lat – 6 pkt. 

Od powyżej 5 do 10 lat – 8 pkt. 

Powyżej 10  lat – 10 pkt. 

 

VII. Sposób przygotowania oferty: 

Ofertę należy złożyć na formularzu ofertowym stanowiącym Załącznik nr 1 do niniejszego zapytania. 

Oferta powinna być wypełniona na komputerze i w języku polskim. Podane w ofercie ceny muszą 
uwzględniać wszystkie koszty związane z realizacją zamówienia i nie mogą ulec zmianie w trakcie 
trwania umowy. 

Wykonawcy zobowiązani są zapoznać się dokładnie z informacjami zawartymi w zapytaniu ofertowym 
i załącznikach i przygotować ofertę zgodnie z wymaganiami określonymi w tym dokumencie.  

Oferty przygotowane niezgodnie z wymaganiami niniejszego zapytania, złożone na innym druku, 
niekompletne lub po terminie nie będą podlegać ocenie.  

Wykonawcy ponoszą wszelkie koszty własne związane z przygotowaniem i złożeniem oferty, 
niezależnie od wyniku postępowania. 

Dopuszcza się złożenie oferty na część usługi. 

 

VIII. Dokumenty wymagane od Wykonawcy: 

 Oferta zgodnie z Załącznikiem nr 1 

 Życiorys z wyszczególnieniem posiadanego doświadczenia 

 

IX. Osoba z FFW uprawniona do kontaktu: 

Pani Agnieszka Luck, tel. 22 450 97 38, adres e-mail: aluck@cofund.org.pl. 

 

X. Ofertę należy przekazać w terminie do:  

17 stycznia 2019 r. do godz. 16:00 

 

XI. Ofertę można: 

a. przesłać pocztą (w tym kurierem) na adres: Fundacja „Fundusz Współpracy”,  

ul. Górnośląska 4a, 00-444 Warszawa - decyduje data i godzina wpływu do Fundacji. 

b. przesłać e-mailem na adres: aluck@cofund.org.pl – decyduje data wyświetlenia 

wiadomości na komputerze odbiorcy. 

c. dostarczyć osobiście do Kancelarii FFW na adres: Fundacja Fundusz Współpracy, 

ul. Górnośląska 4a, 00-444 Warszawa - decyduje data i godzina wpływu do Fundacji. 

 



 

XII. Informacja o planowanych zamówieniach uzupełniających 

Zamawiający dopuszcza możliwość zamówień uzupełniających, w wysokości nieprzekraczającej 50% 
wartości zamówienia publicznego, określonej w umowie. 

 

XIII. Inne postanowienia 

1) Zamawiający dokona wyboru oferty w oparciu o kryteria oceny ofert.  

2) Niniejsze Zapytanie Ofertowe nie stanowi zobowiązania Fundacji Fundusz Współpracy do 

zawarcia umowy. 

3) Termin związania ofertą: 60 dni od zakończenia terminu składania ofert. 

4) Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia prowadzonego zapytania bez podania 

przyczyny w każdym czasie, również po złożeniu i rozpatrzeniu ofert, a także zastrzega sobie 

możliwość nie dokonania wyboru. 

5) Zamawiający może prowadzić negocjacje cenowe z Oferentem, którego oferta została 

wybrana. 

6) Po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający wezwie niezwłocznie oferenta, który złożył 

najkorzystniejszą ofertę do zawarcia umowy. Jeżeli w terminie 7 dni od wezwania do 

podpisania umowy oferent nie zawrze umowy, zamawiający może podjąć negocjacje z 

oferentem, którego oferta była następna w kolejności. 

7) Od dokonanego wyboru nie przysługuje odwołanie.  

8) Zamawiający dopuszcza zmiany - wprowadzenie zmian w umowie  przypadkach wskazanych 

w Załączniku nr 4. Stosownie do Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w 

ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 

Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020 nieprzewidziane w niniejszym 

zapytaniu ofertowym zmiany dot.  umowy nie będą rozpatrywane. 

XIV. Obowiązki Administratora Danych związane z ochroną danych osobowych 

1. Administratorem danych osobowych zawartych w ofercie jest Fundacja „Fundusz Współpracy” 

(dalej: „ADMINISTRATOR”), z siedzibą: ul. Górnośląska 4a, 00-444 Warszawa. Z 

Administratorem można się kontaktować pisemnie, za pomocą poczty tradycyjnej na adres: ul. 

Górnośląska 4a, 00-444 Warszawa lub drogą e-mailową pod adresem: cofund@cofund.org.pl. 

2. Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym można się skontaktować pod 

adresem mailowym: iodo@rt-net.pl. 

3. Dane osobowe o których mowa w ust. 1 są przetwarzane na podstawie Rozporządzenia 

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 

rozporządzenie o ochronie danych), tj. w oparciu o zgodę osoby, której dane dotyczą. 

4. Przetwarzanie danych osobowych odbywa się dla potrzeb niezbędnych do przeprowadzenia 

procesu realizacji zamówienia publicznego. 

5. Przetwarzanie danych osobowych odbywa się na podstawie prawnie uzasadnionego interesu 

administratora lub strony trzeciej. 

6. Dane osobowe nie pochodzą od stron trzecich. 

7. Administrator nie zamierza przekazywać danych do państwa trzeciego lub organizacji 

międzynarodowej.  

8. Administrator będzie przekazywał dane osobowe innym podmiotom, tylko na podstawie 

przepisów prawa, w tym w szczególności do: Urzędu Zamówień Publicznych, Zakładu 

Ubezpieczeń Społecznych, Urzędu Skarbowego. 



 

9. Dane osobowe będą przetwarzane przez Administratora do 5 lat od czasu wyboru wykonawcy 

w procesie zamówień publicznych. 

10. Osoba, której dane dotyczą ma prawo do żądania od administratora dostępu do danych 

osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania oraz o prawo do 

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a także prawo do przenoszenia danych. 

11.  Skargę na działania Administratora można wnieść do Prezesa Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych. 

12. Podanie danych osobowych jest wymogiem do przeprowadzenia procedury wyboru 

wykonawcy. Ich niepodanie spowoduje brak możliwości złożenia oferty. 

13. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji 

 

XV. Załączniki 

Załącznik nr 1 – Wzór oferty 

Załącznik nr 2 – Istotne postanowienia umowy 

Załącznik nr 3 – Wstępny Harmonogram  

 


