Fundusze . )
Europejskie ﬁ'swp Unia Europejska

. . n Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

Projekt realizowany w ramach Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mfodych

ZAPYTANIE OFERTOWE NR 1/ZK/2016 z dnia 31.05.2016 r.
dotyczace wyboru Wyktadowcy / trenera do przeprowadzenia
szkolen (kod CPV 80500000-9)

Data dodania: 01.06.2016 / Autor: Mateusz Kania
Kategoria: Zapytania ofertowe

w ramach Projektu ,,PERSPEKTYWY"” UDA-POWR.01.02.02-10-0017/15-00, realizowanego w
ramach Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozw6j, OS priorytetowa | Osoby mtode na rynku
pracy, Dziatanie 1.2 Wsparcie oséb mtodych pozostajacych bez pracy na regionalnym rynku
pracy - projekty konkursowe Poddziatanie 1.2.2 Wsparcie udzielane z Inicjatywy na rzecz
zatrudnienia ludzi mtodych.

I. ZAMAWIAJACY

1. Nazwa i adres zamawiajacego

Krajowe Stowarzyszenie Wspierania Przedsiebiorczosci

ul. Staszica 2A, 26-200 Konhskie, wojewddztwo: Swietokrzyskie
Tel.: 41 375 14 55

Fax: 41 375 14 56

REGON: 290592085

NIP: 658-12-20-917

e-mail: kswp@kswp.org.pl

strona internetowa Zamawiajgcego: www.kswp.org.pl

Niniejsze postepowanie prowadzone jest zgodnie z zasada konkurencyjnosci okreslong w
Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020
i nie podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2015, Nr 0, poz. 2164 z p6zniejszymi zmianami). W niniejszym postepowaniu
przepisy tej ustawy stosuje sie odpowiednio, o ile Zapytanie ofertowe zawiera odestanie do tych
uregulowan, jak réwniez w celu ustalenia definicji poje¢ wystepujgcych

w Zapytaniu ofertowym.

Il. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
1. Opis przedmiotu zamodwienia

Przedmiotem niniejszego zamoéwienia jest przeprowadzenie szkolen dla
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uczestnikéw/uczestniczek projektu ,PERSPEKTYWY” wspétfinansowanego ze S$rodkéw

Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwdj, O$ priorytetowa | Osoby mtode na rynku pracy, Dziatanie 1.2 Wsparcie 0séb mtodych
pozostajacych bez pracy na regionalnym rynku pracy - projekty konkursowe Poddziatanie 1.2.2
Wsparcie udzielane z Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych.

Przedmiot zamdwienia wediug Wspélnego Stownika Zaméwien (CPV): 80500000-9 - ustugi
szkoleniowe.

Rodzaje i zakresy szkoleh przedstawiono szczegétowo w dalszej czesci zapytania.

Wymaga sie, aby szkolenia opieraty sie na programach bazujacych na uznawanych certyfikatach,
profilach zawodowych lub modutowych programach i prowadzity do uzyskania uznawanych
umiejetnosci i kompetencji (zgodnie z wymogami Wytycznych w zakresie monitorowania
postepu rzeczowego realizacji PO na lata 2014-2020 w czterostopniowym procesie: etap 1 -
zakres, etap 2 - wzorzec, etap 3 - ocena, etap 4 - poréwnanie).

Rodzaje i specyfikacja szkolen:

2.1 ,Pracownik ds. ptac i kadr”

Czas trwania szkolenia: 52 godz. teoria + 48 godz. zajecia praktyczne
Miejsce szkolenia: Piotrkéw Trybunalski

Liczba uczestnikéw szkolenia: 12 os./grupa

Liczba edycji: 2

Opis szkolenia: szkolenie prowadzone w formie warsztatéw poprzedzonych wyktadem.

Szkolenie przygotowuje uczestnikéw do pracy w dziatach kadrowo - ptacowych, umozliwia
zdobycie / usystematyzowanie / poszerzenie wiedzy z obszaru kadr i naliczania wynagrodzen
oraz zaznajomienie z obstuga systemu kadrowo - ptacowego Symfonia (kwalifikacje w obrebie
zawodu specjalista ds. wynagrodzen kod zawodu 242310).

Standard wymagan: efektem ksztatcenia powinna by¢ nabyta wiedza zawodowa i opanowane
umiejetnosci zawodowe dajgce zdolnos¢ wykonywania pracy polegajacej na:

- Gromadzeniu i archiwizowaniu dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

- Udzieleniu i rozliczaniu urlopéw i zwolnieh od pracy,

- Przygotowaniu danych do sporzadzania listy ptac,

- Przygotowaniu danych i dokumentéw do ustalenia uprawnien zasitku chorobowego,
- Przygotowaniu danych i dokumentéw do dokonania potrgceh z wynagrodzen,

- Przygotowaniu danych i dokumentéw do obliczenia wynagrodzen z tytutu uméw
cywilnoprawnych,

- Ewidencji zdarzen kadrowo - ptacowych w systemie Symfonia Kadry i Ptace.
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Po ukonczeniu szkolenia uczestnicy przystapia do egzaminu sktadajgcego sie z dwdéch modutéw:

prawa pracy i ptac.

Cena ustugi powinna zawiera¢ koszty: wynagrodzenia wyktfadowcy, koszt udostepnienia
systemu Symfonia Kadry i Patce (12 stanowisk).

2.2. ,Profesjonalny sprzedawca”

Czas trwania szkolenia: Cze$¢ | - 76 godz. teoria

Czes¢ Il - 24 godz. zajecia praktyczne na kasach fiskalnych i terminalach ptatniczych)
Miejsce szkolenia: Piotrkéw Trybunalski

Liczba uczestnikow: 12 os./grupa

Liczba edycji: 1

Opis szkolenia - Czesc I: szkolenie prowadzone w formie wyktadowej. Szkolenie umozliwia
zdobycie / usystematyzowanie / poszerzenie wiedzy z zakresu obstugi klienta.

W programie szkolenia m.in.
- Kultura obstugi klienta - standardy obstugi klienta, formy pomocy klientowi,

- Handel detaliczny, organizacja i technika handlu - sztuka sprzedawania - zachowania
konsumenckie, charakterystyka grup konsumenckich, przebieg i warunki sprzedazy, towar jako
przedmiot handlu, formy ptatnosci)

- Podstawowe zasady rachunkowosci i kontroli placéwek handlowych (wybrane zagadnienia
z ewidencji ksiegowej - rozliczenia gotéwkowe i bezgotéwkowe, ewidencja zakupu materiatéw i
towardéw z uwzglednieniem VAT, ewidencja rozchodu materiatdéw, ewidencja sprzedazy wyrobéw
i towardw, podatki i ich charakterystyka)

- Podstawy towaroznawstwa (Oznakowanie towaréw, klasyfikacja rodzajowa i systematyka
towardw, normy, wiasciwosci towardw i czynniki wptywajgce na ich jakos¢, przechowywanie
towaréw, zasady konserwacji i przechowywania produktéw spozywczych i niezywnos$ciowych,
opakowania, znaki na opakowaniach, ochrona jakos$ci w transporcie).

- Elementy marketingu (czynniki tworzace wizerunek firmy na rynku, identyfikacja wizualna,
pracownicy wizytéwka firmy, promocja)

- Znaki pieniezne (funkcje i cechy pienigdza, rozpoznawanie i kontrola znakdw pienieznych,
zabezpieczenia)

- Elementy prawa (Podstawowe pojecia prawne, zdolnos¢ prawna i zdolnos¢ do czynnosci
prawnych, reklamacje; gwarancje).

Opis szkolenia - Czes¢ Il: szkolenie prowadzone w formie warsztatowej. Szkolenie umozliwia
zdobycie / usystematyzowanie / poszerzenie wiedzy z zakresu obstugi urzadzen fiskalnych i
innych urzadzen ptatniczych w placéwkach handlowych.
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W programie szkolenia m.in. obstuga urzadzen fiskalnych (Przepisy regulujace zastosowanie kas

fiskalnych i innych urzadzen sklepowych w placéwkach handlowych, obowiazki podatnikdw
stosujgcych kasy fiskalne i terminale ptatnicze, programowanie kas fiskalnych, transmisja
danych z kas fiskalnych do programéw magazynowych i ksiegowych, uzyskiwanie raportéw
kasowych, ¢wiczenia praktyczne z zastosowania kas fiskalnych).

Cena ustugi powinna zawierad koszty: wynagrodzenia wyktadowcy, koszt udostepnienia kas
fiskalnych i terminali, niezbednych do przeprowadzenia zaje¢ praktycznych (12 stanowisk) w
przypadku czesci Il.

2.3. ECDL BASE - szkolenie z zakresu obstugi komputera, przygotowujace do
uzyskania certyfikatu ECDL BASE

Czas trwania szkolenia: 50 godz.
Miejsce szkolenia: Piotrkow Trybunalski
Liczba uczestnikow: 12 os./grupa
Liczba edycji: 1

Moduty BASE

B1 Podstawy pracy z komputerem

B2 Podstawy pracy w sieci

B3 Przetwarzanie tekstéw

B4 Arkusze kalkulacyjne

2.4. ECDL STANDARD - szkolenie z zakresu obstugi komputera, przygotowujace do
uzyskania certyfikatu ECDL STANDARD

Czas trwania szkolenia: 50 godz.
Miejsce szkolenia: Piotrkow Trybunalski
Liczba uczestnikow: 12 os./grupa
Liczba edycji: 2

Moduty BASE

B1 Podstawy pracy z komputerem

B2 Podstawy pracy w sieci

B3 Przetwarzanie tekstéw

B4 Arkusze kalkulacyjne

+ wybrane moduty z grupy STANDARD

Zajecia odbywac¢ sie beda w Piotrkowie Trybunalskim, w miejscu wskazanym przez
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Zamawiajgcego. Zamawiajacy zastrzega, ze szkolenia powinny odbywac sie od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 8.00 do 15.00. Zamawiajacy zastrzega, ze liczba uczestnikdw moze ulec
zmianie, o czym Wykonawca niezwtocznie zostanie poinformowany.

Zamoéwienie wykonywane bedzie w nastepujacych terminach:

- ,Pracownik ds. ptac i kadr” - | edycja od 13.06.2016 r. do 29.06.2016 r., Il edycja kwiecien - maj
2017 r.

. ,Profesjonalny sprzedawca” - czerwiec - lipiec 2016 r.

- ECDL BASE - czerwiec - lipiec 2016 r.

- ECDL STANDARD - | edycja od 30.06.2016 r. do 07.07.2016 r., Il edycja kwiecief - maj 2017 r.

Zamawiajgcy zastrzega jednak, ze podane terminy moga ulec zmianie, o czym Wykonawca
zostanie niezwtocznie poinformowany.

Wykonawca w ramach realizacji zamoéwienia zobowigzany jest do:

1) przygotowania propozycji programu szkolenia uwzgledniajgcego opisy szkolen zawarte w
zapytaniu, stosownie do wybranej czesSci zamdwienia;

2) przedstawienie propozycji materiatéw szkoleniowych tj. podrecznika/podrecznikéw dla
uczestnikdw/uczestniczek szkolen - zgodnie z tematyka szkolenia;

3) przeprowadzenie wstepnego i kohcowego testu wiedzy z zakresu realizowanego szkolenia.
I1l. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

. O realizacje zamdwienia moga ubiegac sie Oferenci posiadajacy wiedze i doSwiadczenie w
obszarze tematycznym, zgodnym z przedmiotem zamédwienia, tj. min. 100 godzin
udokumentowanego doswiadczenia w okresie nie krétszym niz 24 miesigce bezposrednio przed
ztozeniem oferty.

Oferenci posiadajg uprawnienia do wykonywania ustug bedacych przedmiotem zamdwienia.

. Oferenci dysponuja potencjatem technicznym: w przypadku szkolenia ,,Pracownik ds. ptac i kadr”
posiadanie systemu Symfonia Kadry i Ptace na 12 stanowisk; w przypadku szkolenia
.Profesjonalny sprzedawca” (czes¢ dot. obstugi urzadzen fiskalnych) dysponowanie
urzadzeniami do zaje¢ praktycznych: kasy fiskalne, terminale ptatnicze.

. Oferenci sg osobami fizycznymi lub osobami samozatrudnionymi (osobami fizycznymi
prowadzacymi jednoosobowg dziatalnos$¢ gospodarczg).

. Oferenci nie sg powigzani osobowo lub kapitatowo z Zamawiajgcym. Przez powigzania
kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy beneficjentem lub osobami
upowaznionymi do zaciggania zobowigzah w imieniu beneficjenta lub osobami wykonujgcymi w
imieniu beneficjenta czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
wyboru Wykonawcy, a Wykonawcg, polegajgce w szczegélnosci na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spétki osobowej,
b) posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akcji,
¢) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika,

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub
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w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

IV. OPIS PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Oferta powinna zosta¢ ztozona na Formularzu oferty stanowigcym Zatacznik nr 1 do
niniejszego zapytania. Nalezy do niej zataczy¢:

- Wykaz doswiadczenia zawodowego z prowadzenia szkoleh w zakresie opisanym w pkt Il
podpunkt 2 (Zatgcznik nr 2).

- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wiedzy i doswiadczenia w obszarze
tematycznym szkolenia, zgodnym z przedmiotem zaméwienia potwierdzona za zgodnos¢ z
oryginatem przez Oferenta.

- Kopie rekomendacji/referencji wystawione przez podmiot/y zlecajgcy/e ustuge, dotyczace
przeprowadzenia min. 100 godzin szkoleh w przedmiocie zaméwienia potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem przez Oferenta.

- Oswiadczenie o braku powigzanh osobowych lub kapitatowych z Zamawiajacym (Zatgcznik
nr 3).

Curriculum Vitae (Zatgcznik nr 4).
- Oswiadczenie dot. zgody na przetwarzanie danych osobowych (Zatacznik nr 5).

- Program szkolenia, uwzgledniajgcy opis szkolenia zawarty w zapytaniu (na koncu
programu nalezy podac propozycje podrecznika/podrecznikédw, ktére beda przydatne dla
uczestnikéw/uczestniczek szkolenia - min. 1 - max. 2 pozycje ksigzkowe)

Nieztozenie wyzej wymienionych dokumentéw bedzie skutkowato odrzuceniem oferty
Wykonawcy.

2. Oferta powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim na komputerze lub odrecznie
drukowanymi literami.
W przypadku sktadania oferty przez osoby fizyczne, powinna zawiera¢ date sporzadzenia oraz
czytelny podpis Oferenta, a w przypadku o0séb samozatrudnionych - powinna zawiera¢ date
sporzadzenia oraz by¢ opatrzona pieczecia firmowa i czytelnym podpisem Oferenta.

3. Oferta powinna zawiera¢ cene brutto w ramach kazdego z oferowanych zadah, wyrazong w
ztotych polskich.

Podana w ofercie cena powinna obejmowa¢ wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem
zamdwienia (podatki i sktadki ubezpieczeniowe).

4. Zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych.

5. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wyboru tylko tych ofert, ktérych wartos¢ nie
przekroczy kwoty okre$lonej we wniosku o dofinansowanie projektu.

6. Nie jest dopuszczalne sktadanie ofert wariantowych lub uzupetniajacych.

7. O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy powiadomi niezwtocznie wszystkich
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Oferentow, ktérych Oferty zostaty ztozone w terminie i nie zostaty wykluczone z postepowania.

Dodatkowo Informacja o dokonanym wyborze zostanie upubliczniona. Jezeli Oferent, ktérego
oferta zostata wybrana, uchyli sie od podpisania umowy, Zamawiajacy moze wybra¢ kolejng
oferte najkorzystniejszg sposrdd ztozonych ofert.

8. Osobami uprawnionymi do kontaktowania sie z Wykonawcami i udzielania wyjasnien
dotyczgcych postepowania jest Anna Pasieka - Koordynatorka projektu - telefon (41) 375-14-55
lub Weronika Roszak - Asystentka koordynatorki projektu - telefon (44) 647-48-08.

V. KRYTERIA OCENY
Oferty beda podlegaty ocenie zgodnie z nastepujacymi kryteriami:

. K; - Cena 60% (maksymalnie mozliwych do uzyskania 60 pkt), z Zatgcznika nr 1 do Zapytania
ofertowego

. K, - Doswiadczenie 40% (maksymalnie mozliwych do uzyskania 40 pkt), z Zatacznika nr 2 do
Zapytania ofertowego

tacznie mozliwych do uzyskania 100 pkt (100%)

Ostateczna ilos¢ punktéw (K) bedzie obliczana wg nastepujacego wzoru:

K=K, +K,

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktéra uzyska najwieksza liczbe punktéw (K).
Ad. 1

Sposéb przyznawania punktacji za spetnienie kryterium:

K, = (C,;,:C)x60

K, - liczba punktéw uzyskana za kryterium ceny

C...- cena najnizsza sposréd waznych ofert

C- cena badanej oferty
Liczba uzyskanych punktéw bedzie zaokraglana do dwéch miejsc po przecinku.
Ad. 2

Sposéb przyznawania punktacji za spetnienie kryterium ,,doswiadczenie” w ramach doradztwa:

W celu uzyskania punktéw w kryterium ,dosSwiadczenie” Wykonawca musi wykaza¢d
doswiadczenie z okresu do 2 lat przed dniem ztozenia oferty w zakresie realizacji szkoleh w
obszarze tematycznym, zgodnym z przedmiotem zaméwienia. DoSwiadczenie musi by¢
potwierdzone przedtozonymi dokumentami

np. referencje.

K, =1l0$¢ punktéw ze spetnienie kryterium ,doswiadczenie”

llo$¢ punktéw za spetnienie kryterium ,doswiadczenie” bedzie przyznawana w nastepujacy
sposéb:
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a) 100 godz. realizacji szkoleh (zgodnym z przedmiotem zaméwienia) -
10 pkt
b) od 101 do 250 godz. realizacji szkoleh (zgodnym z przedmiotem

zamdwienia) - 20 pkt

) od 251 do 400 godz. realizacji szkolen (zgodnym z przedmiotem
zamdwienia) - 30 pkt

d) powyzej 400 godz. realizacji szkoleh (zgodnym z przedmiotem
zamoéwienia) - 40 pkt

VI. MIEJSCE, TERMIN | SPOSOB SKLADANIA OFERT
1. Oferte nalezy ztozy¢:

- osobiscie w siedzibie Zamawiajacego Krajowe Stowarzyszenie Wspierania
Przedsiebiorczosci, 26-200 Konskie, ul. Staszica 2A lub w Biurze Projektu w Piotrkowie
Trybunalskim, ul. Sieradzka 10.

- lub listownie pod w/w adresy.
2.Termin ztozenia oferty: oferte nalezy ztozy¢ do dnia - 08.06.2016 .
Oferty, ktére wptyng po tym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Oferty sktadane w siedzibie Zamawiajgcego lub Biurze Projektu powinny znajdowac sie w
zamknietym i nieprzezroczystym opakowaniu zaadresowanym do Zamawiajgcego z dopiskiem
»Oferta na realizacje szkolenia - ,wpisa¢ nazwe szkolenia” - projekt PERSPEKTYWY". Poza
oznaczeniami podanymi wyzej koperta zewnetrzna powinna posiada¢ nazwe i adres Wykonawcy.

4. Wykonawca jest zwigzany ofertg przez okres 30 dni od ostatniego dnia wyznaczonego na
sktadanie ofert.

VIl. POZOSTALE INFORMACJE

1. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany lub uzupetnienia tresci Zapytania przed
uptywem terminu na sktadanie ofert. Informacja o wprowadzeniu zmiany lub uzupetnieniu tresci
Zapytania zostanie przekazana Oferentom niezwtocznie w formie pisemnej, jak réwniez zostanie
upubliczniona. Jezeli wprowadzone zmiany lub uzupetnienia tresci Zapytania bedg wymagaty
zmiany tresci ofert, Zamawiajacy przedtuzy termin skfadania ofert o czas potrzebny na
dokonanie zmian w ofercie.

2. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania na kazdym jego etapie
bez podania przyczyny.

3. Od niniejszego postepowania nie przystugujg srodki odwotawcze.

4. Zamawiajacy odrzuci oferte, jezeli zawiera¢ bedzie razgco niskg cene w stosunku do
przedmiotu zamaowienia.
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5. Zamawiajacy zastrzega, iz termin ptatnosci za przeprowadzenie szkolenia wynosi nie krécej

niz 14 dni liczac od jego zakonczenia. Zamawiajgcy dokonuje ptatnosci na podstawie
faktury/rachunku obejmujgcej ustuge przeprowadzenia szkolenia (zawierajacej wszystkie koszty
ujete w zapytaniu).

6. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ negocjowania ceny z Wykonawca, ktéry ztozy wazna
najkorzystniejszg oferte w przypadku, gdy cena tej oferty przekracza budzet projektu, ktérym
dysponuje Zamawiajgcy. W przypadku, gdy negocjacje w zakresie wskazanym w zdaniu
poprzednim nie przyniosa efektu, Zamawiajacy uniewazni postepowanie.

7. Jedna godzina jest liczona jako godzina dydaktyczna tj. 45 minut.

8. W przypadku uzyskania przez dwoch lub wiecej Wykonawcéw takiej samej liczby punktéw
decyduje nizsza cena.

Pliki do pobrania

- Zatacznik nr 1 Formularz oferty Data dodania: 01.06.2016

. Zatacznik nr 2 Doswiadczenie wykonawcy Data dodania: 01.06.2016
. Zatacznik nr 3 Oswiadczenie Data dodania: 01.06.2016

- Zatacznik nr 4 CV Data dodania: 01.06.2016

.- Zatacznik nr 5 Oswiadczenie Data dodania: 01.06.2016
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