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Projekt " Stawiam pierwsze kroki na rynku pracy " wspétfinansowany ze srodkdw Unii Europejskie]

w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

ZAPYTANIE OFERTOWE

A Stawiam

W'\ pierwsze kroki
o na rynku pracy

W zwigzku z wykonywaniem projektu pt.: ,Stawiam pierwsze kroki na rynku pracy”, realizowanego

w ramach Poddziatania 6.1.1, Dziatanie 6.1, Priorytet VI PO KL, zgodnie z obowigzujgcg zasadg

konkurencyjnosci, Zamawiajgcy zwraca sie z zapytaniem ofertowym o przedstawienie oferty cenowej

dotyczacej wykonania zamdéwienia w postaci ustugi szkolen zawodowych zgodnie z warunkami

okreslonymi w niniejszym zapytaniu ofertowym.

1.
2.

Zamawiajgcy: BD Center Pawet Walawender, Mitocin 229, 36-062 Zaczernie.

Przedmiot zamowienia: Organizacja i przeprowadzenie wskazanych 2 szkolen zawodowych,
W nastepujgcym wymiarze:

Pracownik administracyjno-biurowy z obstugg komputera —dla 1 grupy - 150 godzin,

Pracownik ds. kadrowych i ptacowych —dla 1 grupy - 150 godzin,

Termin realizacji zamoéwienia: od 26 maja 2010r. do 14 lipca 2010r.

Miejsce realizacji szkolen: Miasto Wielun

Uczestnikami szkolen bedg osoby do 25 roku zycia zarejestrowane jako bezrobotne, z terenu
powiatdw: wielunskiego i wieruszowskiego. tgczna liczba uczestnikow wszystkich szkolert wynosi
okoto 25 0séb (szacunkowo 2 grupy liczace od 7 do 15 oséb).

Inne istotne wymagania i warunki realizacji zamdwienia do zapewnienia, ktdrych zobowigzany
jest Wykonawca:
6.1. Wykonawca zobowigzuje sie do zrealizowania szkolen, zgodnie ponizszymi wytycznymi

Zamawiajgcego:
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6.1.1.

6.1.2.

w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Pracownik administracyjno-biurowy z obstugq komputera

Wykonawca jest zobowigzany do pokrycia kosztéow wynagrodzenia trenerdow,
wynajmu sal, materiatdw szkoleniowych, egzaminu, certyfikatu potwierdzajgcego
uczestnictwo w szkoleniu oraz zaswiadczenia o ukoriczeniu kursu zawodowego,
zgodnego ze wzorem MEN.

Wymagany czas trwania szkolenia - 150 godzin

Termin realizacji: 26.05.2010r. - 14.07.2010r.

Liczba uczestnikow: co najmniej 7 osob (szacowana liczba uczestnikéw szkolenia
wynosi 10 osob, jednak ze wzgledu na mozliwg rotacje uczestnikow projektu
Zamawiajqgcy zaktada, Zze minimalna liczba uczestnikow szkolenia wyniesie 7 0séb,
a maksymalna liczba uczestnikow szkolenia wyniesie 15 0séb).

Ramowy program szkolenia: Organizacja i technika pracy biurowej, Zarzgdzanie
biurem, Zaktadanie i prowadzenie dokumentacji, ewidencji i rejestrow, Organizacja
przeptywu informacji, Komunikacja, Uzgadnianie spotkan, Zarzqdzanie czasem,
Prowadzenie korespondencji biurowej, Obstuga technicznych srodkdéw biurowych,
Zastosowanie techniki komputerowej w pracy biurowej, Praktyczne wykorzystanie

pakietu Microsoft Office oraz Internetu.

Pracownik ds. kadrowych i ptacowych

Wykonawca jest zobowigzany do pokrycia kosztéw wynagrodzenia trenerdw,
wynajmu sal, materiatow szkoleniowych, egzaminu, certyfikatu potwierdzajgcego
uczestnictwo w szkoleniu oraz zaswiadczenia o ukoriczeniu kursu zawodowego,
zgodnego ze wzorem MEN.

Wymagany czas trwania szkolenia - 150 godzin

Termin realizacji: 26.05.2010r. - 14.07.2010r.

Liczba uczestnikéw: co najmniej 7 o0sob (szacowana liczba uczestnikow szkolenia
wynosi 15 o0s6b, jednak ze wzgledu na mozZliwqg rotacje uczestnikow projektu
Zamawiajgcy zaktada, Zze minimalna liczba uczestnikow szkolenia wyniesie 7 0sob,

a maksymalna liczba uczestnikéw szkolenia wyniesie 15 0sob).
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Ramowy program szkolenia:

Obowiqzujgce przepisy i akty wykonawcze, Zagadnienia i dokumenty kadrowe, System
ubezpieczenn spotecznych i rozliczenia z ZUS, Naliczanie wynagrodzen i rozliczenie
z Urzedem Skarbowym, Podatek dochodowy od o0sob fizycznych, Elementy listy pfac,
Kapitat poczgtkowy, Przepisy BHP, Rekrutacja i selekcja pracownikdw, Zastosowanie
techniki komputerowej w pracy biurowej, Praktyczne wykorzystanie pakietu Microsoft

Office oraz Internetu.

6.2.Wykonawca zobowigzany jest do podania w ofercie: ceny netto, kwoty podatku VAT oraz
ceny brutto za realizacje poszczegdlnych szkolen, a takze ceny netto, kwoty podatku VAT
oraz ceny brutto za realizacje catego zamdwienia (tgcznie wszystkich szkolen).

6.3. Wykonawca zobowigzany jest dofaczy¢ do oferty opracowany przez siebie szczegdtowy
program i harmonogram szkolei opracowany dla kazdego z ww. szkolen zgodnie z ich
ramowymi programami, uwzgledniajgcy wymagania Zamawiajgcego okreslone w niniejszym
zapytaniu ofertowym.

6.4. Wykonawca, ktory zostanie wybrany przez Zamawiajgcego zgodnie z kryteriami wskazanymi
w pkt. 7 zobowigzany jest niezwtocznie po otrzymaniu informacji o jego wyborze dostarczyé
Zamawiajgcemu CV treneréw zaangazowanych w realizacje szkolen wraz z Deklaracjg
uczestnictwa w projekcie ,Stawiam pierwsze kroki na rynku pracy” — wypetnione i czytelnie
podpisane przez treneréw. Wykonawca dostarczy Zamawiajagcemu ww. dokumenty droga
pocztowqg i elektroniczng. Zamawiajgcy dostarczy Wykonawcy wzory CV i Deklaracji
uczestnictwa w projekcie drogg elektroniczna.

6.5. Program szkolenia musi by¢ zrealizowany w fgcznym czasie wskazanym w pkt. 2 i 6 zapytania
ofertowego, przy przyjeciu, ze jedna godzina zaje¢ to 60 min. (tj. 45 min. zajec
+ 15 min. przerwa). Jeden dzien szkolenia moze trwa¢ minimalnie 6 godzin i maksymalnie
8 godzin zajec. Szkolenia muszg odbywac sie w dni powszednie, tj. od poniedziatku do

piatku, w przedziale czasowym od 08.00 do 18.00.
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6.6. Zajecia powinny byé prowadzone na terenie miasta Wielunia w pomieszczeniach
dostosowanych do prowadzenia szkolen, odpowiednio wyposazonych, zapewniajgcych
odpowiednie warunki sanitarne, bezpieczedstwa, akustyczne i jakosciowe.

6.7. Uczestnicy szkolenia powinni by¢ objeci opiekg z ramienia Wykonawcy jako instytucji
szkoleniowej, mie¢ swojego opiekuna odpowiedzialnego za organizacje i realizacje
szkolenia, wskazanego Zamawiajgcemu jako osoba do kontaktu.

6.8. Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia ws$réd uczestnikdw szkoler ankiet
ewaluacyjnych (pre i post testow, ankiet ws$réd trenerdéw). Zamawiajgcy dostarczy
Wykonawcy wzory ww. dokumentéw.

6.9. Wykonawca powinien zapewni¢ niezbedne materiaty dydaktyczne dla kazdego uczestnika.
Materiaty dydaktyczne dla uczestnikdw szkolenia powinny by¢ adekwatne do tresci
szkolenia. Pomoce naukowe powinny by¢ przekazywane uczestnikom szkolenia na poczatku
szkolenia badz na biezgco zgodnie z realizowanym tematem zaje¢, ponadto powinny byé
przekazane Zamawiajagcemu w formie elektronicznej.

6.10. Materiaty szkoleniowe dla uczestnikow powinny by¢ oznakowane logo Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, ponadto muszg zawierac
informacje o wspoétfinansowaniu szkolenia/materiatu przez Unie Europejskg w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego, zgodnie z dokumentem ,Wytyczne dotyczace
oznaczania projektdw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki” z dnia 4 lutego
20009r.

6.11. Kazde pomieszczenie, w ktérym realizowany bedzie projekt: ,Stawiam pierwsze kroki na
rynku pracy” powinno zostaé oznaczone poprzez wywieszenie plakatu, tablicy
informacyjnej, naklejki lub innego rodzaju materiatu zawierajgcego: Logo Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, flage Unii Europejskiej z dwoma podpisami, logo WUP w todzi,
logo projektu oraz informacje nastepujacej tresci: ,Projekt wspotfinansowany przez Unie
Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego”; Plakaty do oznaczenia
pomieszczen dostarczy Wykonawcy Zamawiajgcy.

6.12. Prawidtowe oznakowanie pomieszczern powinno by¢é udokumentowane fotograficznie,

a fotografie przekazane Zamawiajgcemu.
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6.13. Kadra szkoleniowa powinna posiada¢ wyksztatcenie kierunkowe, uprawnienia
odpowiadajgce zakresowi szkolen, ktérych dotyczy niniejsze zapytanie ofertowe.
Wykonawca zobowigzany jest przekazaé Zamawiajgcemu niezwtocznie po wyborze jego
oferty dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje kadry szkoleniowej tj. kopie dyplomdéw,
Swiadectw, zaswiadczen Ilub innych réwnowazinych dokumentéw potwierdzajgcych
ich uprawnienia.

6.14. Wykonawca musi posiada¢ mozliwos¢ wydawania zaswiadczen zgodnych ze wzorami
przewidzianymi w przepisach Ministra Edukacji Narodowej, potwierdzajgcych nabycie
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych przez uczestnikow.

6.15. Szkolenia majg zakonczyé sie egzaminem zorganizowanym przez Wykonawce.
Po zakonczeniu szkolen i spetnieniu wymagan okreslonych w regulaminie projektu uczestnik
otrzymuje certyfikat potwierdzajgcy ukonczenie szkolenia, natomiast po uzyskaniu
pozytywnego wyniku egzaminu otrzymuje zaswiadczenie zgodne ze wzorem MEN.
Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy regulamin odbywania szkolen.

6.16. Przebieg szkolenia powinien by¢é udokumentowany fotograficznie (zaréwno czesc
teoretyczna jak rowniez praktyczna) oraz w formie dziennika zaje¢ zawierajgcego: wymiar
godzin i tematy zajec, list obecnosci na szkoleniu, potwierdzenia odbioru przez uczestnikéw
materiatdw szkoleniowych z wyszczegdlnieniem ich rodzajéw, potwierdzenia przez
uczestnika skorzystania z wyzywienia, protokotu z kazdego egzaminu, rejestru wydanych
certyfikatéw potwierdzajgcych uczestnictwo w szkoleniu oraz wydanych zaswiadczen
zgodnych ze wzorem MEN. Kompletng dokumentacje, o ktdrej mowa w zdaniu poprzednim
Wykonawca zobowigzany jest przekaza¢ Zamawiajgcemu.

6.17. Zamawiajacy dostarczy Wykonawcy wzory list obecnosci, list potwierdzajgcych skorzystanie
z wyzywienia oraz list potwierdzajgcych odbidr materiatow szkoleniowych.

6.18. Wykonawca powinien zorganizowa¢ jedng potgodzinng przerwe, na spozycie przez
uczestnikéw szkolenia cieptego positku. Zamawiajagcy zapewni wyzywienie dla
uczestnikdw szkolen.

7. Kryteria oceny ofert i tryb wyboru najkorzystniejszej oferty:

Podstawowe kryteria oceny ofert:
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A) Cena oferty — waga 50%,
B) Doswiadczenie w prowadzeniu szkolen - waga 30%,

C) Posiadanie przez Wykonawce certyfikatéw jakosci — waga 20%

Zamawiajgcy dokona wyboru oferty tego z Wykonawcéw, ktdrego oferta uzyska w wyniku oceny
najwyzszg liczbe punktéw. Przyznanie punktow poszczegdlnym ofertom odbedzie sie w oparciu
o nastepujacy wzor: K= (A x 50%) + (B x 30%) + (C x 20%)

gdzie:

A - Liczba punktdéw za kryterium: Cena oferty

B - Liczba punktdéw za kryterium: Doswiadczenie w prowadzeniu szkolen

C - Liczba punktdéw za kryterium: Posiadanie przez Wykonawce certyfikatow jakosci

K - Ostateczna liczba punktéw uzyskana przez oferte

A - Cena oferty

Punkty za kryterium: cena oferty (A) zostang przyznane wg wzoru:
A= ( Am : Ac) x 100 pkt.

gdzie:

A- liczba punktéw za kryterium cena

Am- najnizsza cena wynikajaca ze ztozonych ofert (w zi)

Ac- cena oferty ocenianej (w zt).

Maksymalna liczba punktow jakg mozna uzyska¢ w tym kryterium jest rowna 100 pkt.

B - Doswiadczenie w prowadzeniu szkolen

Punkty za kryterium: doswiadczenie w prowadzeniu szkolern (B) zostang przyznane
w zaleznosci od liczby wskazanych w ofercie i wykonanych przez danego Wykonawce w ciggu
ostatnich 3 lat (przed uptywem terminu sktadania ofert) szkolen finansowanych ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz szkolen odpowiadajacych zakresem i tematyka
przedmiotowi zamdwienia, a jesli okres prowadzenia dziatalnosci przez Wykonawce jest

krétszy - w okresie prowadzenia dziatalnosci.
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Punkty za kryterium: doswiadczenie w prowadzeniu szkoled zostang przyznane wedtug
nastepujacych regut:
- 14 i wiecej szkolen - 100 pkt.

- od 10 do 13 szkolen - 75 pkt.

- od 7 do 9 szkolen - 50 pkt.

- od 1 do 6 szkolen - 25 pkt.

- 0 szkolen - Opkt.

Maksymalna liczba punktéw jakg mozna uzyska¢ w tym kryterium jest réwna 100 pkt.

C —Posiadanie przez Wykonawce certyfikatéw jakosci

Punkty za kryterium: posiadanie przez Wykonawce -certyfikatow jakosci (C) zostang
przyznane w zaleznosci od liczby posiadanych przez danego Wykonawce certyfikatéw jakosci,
dotgczonych do sktadanej oferty. Certyfikaty jakosci, ktére beda brane pod uwage, moga
dotyczy¢ zaréwno kierunku szkolen, ktdrych dotyczy zapytanie ofertowe, jak rowniez
Wykonawcy jako instytucji szkoleniowej $wiadczgcej ustugi szkoleniowe. W ramach tego
kryterium bedg brane pod uwage w szczegdlnosci nastepujgce formy certyfikatow:
Certyfikaty Systemu Zarzadzania jakoscig 1SO, Akredytacje np.: Kuratora Oswiaty, Polskiego
Towarzystwa Informatycznego, Polskiego Biura Europejskiego Certyfikatu Umiejetnosci
Komputerowych.

Punkty za kryterium: posiadanie przez Wykonawce certyfikatow jakosci zostang przyznane
wedtug nastepujacych regut:

- 7 i wiecej certyfikatow - 100 pkt.

- od 5 do 6 certyfikatow - 75 pkt.

- od 3 do 4 certyfikatow - 50 pkt.

- od 1 do 2 certyfikatow - 25 pkt.

- 0 certyfikatow - Opkt.

Maksymalna liczba punktédw jaka mozna uzyska¢ w tym kryterium jest réwna 100 pkt.

8. Sposdb przygotowania oferty.
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Oferte sporzadzi¢ nalezy na druku ,FORMULARZ OFERTOWY” (stanowigcym zat. nr 1 do
niniejszego zapytania ofertowego), w jezyku polskim, w formie pisemnej, czytelnie, wypetniajac
niescieralnym atramentem lub dtugopisem, maszynowo lub komputerowo. Oferta winna by¢
podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania Wykonawcy. Oferta wraz
z zatgcznikami powinna byé umieszczona w zamknietej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ napis
,Oferta na realizacje szkolenn zawodowych w Wieluniu w ramach projektu , Stawiam pierwsze
kroki na rynku pracy”.

Do Formularza Ofertowego (zatacznik nr 1) nalezy dotaczy¢:

1) Oswiadczenie o spetnieniu warunkdéw udziatu w postepowaniu — wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego,

2) Wykaz oséb przewidzianych do realizacji zamodwienia - wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 3 do niniejszego zapytania ofertowego,

3) wykaz zorganizowanych przez Wykonawce w okresie ostatnich 3 lat szkolen finansowanych
ze srodkdéw Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz szkolert o tematyce zblizonej do szkolen
objetych przedmiotowym zamdwieniem, a jezeli okres dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie
- wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego zapytania ofertowego,

4) Wykaz posiadanych przez Wykonawce certyfikatow jakosci - wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 5 do niniejszego zapytania ofertowego,

5) Posiadane certyfikaty jakosci (wskazane przez Wykonawce w wykazie) - w oryginale lub kopii
poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe/ osoby uprawniong/e do podpisania oferty,
6) Programy i harmonogramy poszczegdlnych szkolen objetych przedmiotowym zamodwieniem,
7) Zaswiadczenie o wpisie do Rejestru Instytucji Szkoleniowych w oryginale lub kopii
poswiadczonej za zgodnosc¢ z oryginatem przez osobe/ osoby uprawniong/e do podpisania oferty,
8) Aktualny odpis z wtasciwego rejestru Wykonawcy lub zaswiadczenie o wpisie Wykonawcy
do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem
terminu skfadania ofert - w oryginale lub kopii poswiadczonej za zgodnos$¢ z oryginatem przez
osobe/osoby uprawniong/e do podpisania oferty.

Informacje o charakterze prawnym, ekonomicznym, finansowym i technicznym

9.1.Zamoéwienie udzielane jest w trybie zapytania ofertowego.
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9.2.Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.
9.3.Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztow udziatu w postepowaniu.
9.4.W ramach niniejszego zamdwienia, Zamawiajgcy nie przewiduje pobierania wadium.
9.5.0 udzielenie zamdwienia mogg ubiega¢ sie Wykonawcy, ktdrzy spetniajg nastepujace
warunki:
9.5.1.posiadajg uprawnienia do wykonywania dziatalnosci i czynnosci objetych przedmiotem
zamodwienia, jezeli ustawy naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien,
9.5.2. posiadajg niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz dysponujg potencjatem technicznym
i osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia,
9.5.3. znajdujg sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie
zamowienia,
9.5.4. nie zostata otwarta w stosunku do nich likwidacja, ani nie zostata ogtoszona upadtosc,
a takze ze nie zalegajg z optacaniem podatkéw, ani sktadek na ubezpieczenie spoteczne
lub zdrowotne (z wyjatkiem przypadkoéw, kiedy uzyskane zostato przewidziane prawem
zwolnienie, odroczenie, roztozenie na raty zaleglych pfatnosci lub wstrzymanie
w catosci wykonania decyzji wtasciwego organu),
9.5.5.spetniajg inne wymagania okreslone w niniejszym zapytaniu ofertowym.
9.6.Zamawiajacy dokona oceny spetnienia warunkéw udzialu w postepowaniu poprzez
zastosowanie kryterium spetnia-nie spetnia tj. zgodnie z zasadg czy dokumenty zostaty
zatgczone do oferty i czy spetniajg okreslone w zapytaniu ofertowym wymagania. Brak
ktoregokolwiek z wymaganych oswiadczen lub dokumentéw lub zatgczenie ich
w niewtasciwej formie lub niezgodnie z wymaganiami okreslonymi w niniejszym zapytaniu
ofertowym bedzie skutkowato wykluczeniem Wykonawcy z udziatu w postepowaniu.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo dokonania zmian warunkéw zapytania ofertowego
w uzasadnionych przypadkach, a takze jego odwotania oraz zakonczenia postepowania bez
wyboru ofert, w szczegdlnosci w przypadku, gdy wartosé oferty przekracza wielkos$¢ srodkéw
przeznaczonych przez Zamawiajgcego na sfinansowanie zamodwienia.
9.7.Zamawiajacy podpisze umowe (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do zapytania

ofertowego) z Wykonawcg, ktory spetni wymagania zapytania ofertowego i uzyska
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najwiekszg liczbe punktéw. W przypadku odmowy podpisania umowy przez wybranego
Wykonawce, Zamawiajagcy moze zawrze¢ umowe z Wykonawcy, ktéry uzyskat kolejno
najwiekszg liczbe punktow.
10. Miejsce i termin ztozenia oferty, osoba do kontaktu.
Oferte wraz z zatgcznikami ztozy¢ mozna osobiscie w siedzibie Zamawiajgcego - BD Center Pawet
Walawender, Mitocin 229, 36-062 Zaczernie lub w biurze projektu ,Stawiam pierwsze kroki na
rynku pracy” ul. Warcka 15, 98-200 Sieradz lub przestaé pocztg na adres siedziby Zamawiajgcego
— w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 maja 2010r. do godz. 15.00.

Osoba do kontaktu z Wykonawcami: Janusz Halik, tel.: 17 855 20 29.

(data, podpis osoby prowadzacej sprawe)
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