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Warszawa, 19.08.2019 .
ZAPYTANIE OFERTOWE nr 12/KZ/8160/19

»INDUSTRY PERSONNEL SERVICES” Sp. z 0.0., z siedziba: 53-413 Wroctaw, ul. Gwiazdzista 66, zwane dalej
Zamawiajgcym, zaprasza do sktadania ofert w postepowaniu na przeprowadzenie kursu zawodowego ,,Pomoc
administracyjna” dla uczestnikow projektu pn. ,,Akcja Aktywizacja” (dalej Projekt) realizowanego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014 — 2020, wspoffinansowanego
ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Celem projektu jest wigczenie spoteczne 216 oséb zagrozonych ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym,
zamieszkatych na terenie wojewddztwa mazowieckiego. Grupg docelowg projektu sg osoby wykluczone
lub zagrozone ubdstwem i wykluczeniem spotecznym, w tym osoby posiadajgce umiarkowany lub znaczny
stopien niepetnosprawnosci (sprzezone, intelektualne, zaburzenia psychiczne).

1. Tryb udzielenia zamdéwienia:

Niniejsze postepowanie prowadzone jest w trybie Zapytania ofertowego, przez Zamawiajgcego niebedacego
zamawiajagcym w rozumieniu Prawa Zamoéwien Publicznych, oraz zgodnie z Wytycznymi w zakresie
kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-2020.

2. Okreslenie przedmiotu zaméwienia:

Przedmiotem zaméwienia jest wylonienie Wykonawcy, ktory przeprowadzi kurs zawodowy ,Pomoc
administracyjna” dla uczestnikow projektu ,Akcja Aktywizacja”.

Nazwa i kod przedmiotu zaméwienia okreslone we Wspdlnym Stowniku Zaméwien (CPV): 80500000-9 - Ustugi
szkoleniowe.

Opis przedmiotu zamoéwienia

1 Przeprowadzenie dla wskazanych przez Zamawiajgcego uczestnikow projektu kursu zawodowego ,Pomoc

administracyjna” (dalej: kurs).

3.2 Kurs trwat bedzie min. 160 godz. (1 godz. = 45 minut) oraz realizowany bedzie w wymiarze 8 godz./dzien.

3.3 Celem kursu jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie kazdego uczestnika kursu do podjecia pracy
w charakterze pracownika administracyjnego.

3.4 Minimalny zakres tematyczny kursu:

a) Organizacja i funkcjonowanie biura:
e organizacja pracy biurowej,

rodzaje, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow,

prowadzenie i obstuga korespondenciji,

prowadzenie rozméw,

organizacja i obstuga spotkan.

b) Komputer w pracy biurowe;j:
e budowa i obstuga komputera,
e korzystanie z ustug internetowych,
e redagowanie i formatowanie dokumentéw,
e wykonywanie obliczeh,
C) Zajecia praktyczne z obstugi urzgdzenh biurowych wykorzystywanych w biurze.

3.5 Wykonawca zobowigzany bedzie do:

a) zapewnienia wykladowcéw posiadajgcych odpowiednie kwalifikacje/doswiadczenie zawodowe do
prowadzenia zajec¢,

b) zapewnienia sal szkoleniowych z peinym wyposazeniem i sprzetem niezbednym do przeprowadzenia
danego typu szkolenia (w przypadku udziatu w zajeciach osob niepetnosprawnych, sale bedg
dostosowane do ich potrzeb),

C) zapewnienia sprzetu, maszyn i urzadzen niezbednych do przeprowadzenia szkolenia,

d) zapewnienia przerwy kawowej i cateringu dla kazdego uczestnika na kazdy dzien zajeciowy,

e) zapewnienia dla kazdego uczestnika podrecznika/skryptu szkoleniowego,

f) przeprowadzenia kohcowego egzaminu wewnetrznego,

28 Liausy
'n SERVICES ZnajdzPomoc
GRUPA WORK SERVICE S.A.

3.
3



i e Rzeczpospolita vazowsze. Unia Europejska -

Europejski Fundusz Spoteczn
Program Regionalny - Polska serce Polski . P Y

Strona2z3

g) wydania stosownych certyfikatébw/zaswiadczen dla kazdej osoby, ktéra ukonczyta kurs i zdata
egzamin z wynikiem pozytywnym,

h) prawidiowego oznakowania sal i materiatéw szkoleniowych, zgodnie z obecnie obowigzujgcymi
Wytycznymi,

i) biezgcego informowania Zamawiajgcego o nieobecnosciach uczestnikdw na zajeciach,

i) prowadzenia zaje¢ zgodnie z harmonogramem i zakresem tematycznym,

k) prowadzenia dziennika zaje¢ z listg obecnosci,

[) umozliwienia kontroli realizacji i biezgcego monitoringu umowy na zgdanie upowaznionej instytucji.

3.6 Wykonawca zobowigzany jest ubezpieczyé uczestnikow szkolenia/kursu od Nastepstw Nieszczesliwych
Wypadkéw (NNW) na czas uczestnictwa w szkoleniu/kursie.

3.7 Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ do Zamawiajgcego kopie polisy lub innego dokumentu
potwierdzajgcego objecie ubezpieczeniem NNW uczestnika szkolenia/kursu.

3.8 Kurs ma mie¢ forme szkolen zamknietych. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci dotgczenia oséb spoza
projektu do udziatu w kurséw realizowanych dla uczestnikow projektu.

3.9 Miejsce realizacji kursu: miejscowos¢: Miasto Ostroteka, woj. mazowieckie.

3.10 Liczba os6b biorgcych udziat w kursie: 12 (jedna grupa).

3.11 Zamawiajgcy zastrzega, iz podana w pkt. 3.10 liczba uczestnikéw szkolenia/kursu (12), stanowi maksymalng
liczbe uczestnikow. W zwigzku z czym ostateczne wynagrodzenie Wykonawcy, uzaleznione bedzie od
faktycznej liczby uczestnikow kursu/szkolenia, zgtoszonych przez Zamawiajgcego. W przypadku wystgpienia
réznicy pomiedzy maksymalng liczbg uczestnikow szkolenia/kursu wskazang w Zapytaniu ofertowym,
a faktyczng liczbg uczestnikdw zgltoszonych przez Zamawiajgcego do udzialu w szkoleniu/kursie,
Wykonawcy nie bedzie przystugiwato zadne dodatkowe wynagrodzenie, odszkodowanie lub roszczenie
z tego tytutu.

3.12 Termin realizacji kursu: do 30.09.2019 r. Konkretne terminy realizacji zaje¢ zostang ustalone pomiedzy
Wykonawcg a Zamawiajgcym w ramach przedziatu czasowego, o ktérym mowa powyze;j.

4. Informacja o mozliwosci skladania ofert czesciowych
Zamawiajgcy nie przewiduje mozliwosci sktadania ofert czesciowych.

[

Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkéw

Od Wykonawcy oczekuje sie spetnienia nastepujgcych warunkéw uczestnictwa w postepowaniu:

1) Znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamdwienia,

2) Posiada odpowiedni potencjat kadrowy, techniczny i organizacyjny do wykonania zamowienia,

3) Posiada wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych, prowadzonego przez Wojewddzki Urzad Pracy,
wiasciwy dla siedziby instytucji szkoleniowe;j.

Ocena spetniania w/w warunkéw zostanie dokonana na podstawie oswiadczen zawartych w tresci formularza

stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego zapytania. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do weryfikacji

ztozonych przez Wykonawce o$wiadczeh. W takim przypadku Wykonawca ma obowigzek w ciggu 3 dni

roboczych przedstawi¢ dokumenty zadane przez Zamawiajgcego.

6. Wylaczania z udzialu w postepowaniu
Zaméwienie nie moze by¢ udzielone podmiotom powigzanym z Zamawiajgcym osobowo lub kapitatowo. Przez
powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy beneficjentem lub osobami
upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu beneficjenta lub osobami wykonujgcymi
w imieniu beneficjenta czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawca,
polegajgce w szczegolnosci na:
a) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spotki osobowej,
b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw prawa lub nie
zostat okreslony przez IZ w wytycznych programowych,
c¢) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta, petnomocnika,
d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewiehAstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Ocena spetniania w/w warunku zostanie dokonana na podstawie oswiadczenia zawartego w tresci formularza
stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego zapytania. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do weryfikacji
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ztozonych przez Wykonawce oswiadczen. W takim przypadku Wykonawca ma obowigzek w ciggu 3 dni
roboczych przedstawi¢ dokumenty zadane przez Zamawiajgcego.

7. Kryteria _oceny ofert wraz ze wskazaniem ich wagi punktowej lub procentowej oraz sposéb
przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert

Ztozone oferty oceniane bedg wedtug nastepujgcych kryteriow oceny:

CENA - waga 100% (max. 100 pkt.): ilo§¢ punktéw, ktoéra zostanie przyznana danej ofercie zostanie wyliczona

w nastepujgcy sposoéb:

Najnizsza cena za przeszkolenie jednego uczestnika
------------------------------ x 100
Cena za przeszkolenie jednego uczestnika z badanej oferty

Cena za przeszkolenie jednego uczestnika powinna obejmowaé¢ wszystkie koszty Oferenta zwigzane
z wykonaniem ustugi, w tym:

1. Koszty trenerow (petne koszty obejmujace wynagrodzenie, koszty dojazdu, wyzywienia i jesli niezbedne —

zakwaterowania),

2. Koszty wynajmu sal (sala z petnym wyposazeniem i sprzetem niezbednym do przeprowadzenia danego
typu szkolenia),
Koszty wynajmu i eksploatacji maszyn i urzadzen niezbednych do przeprowadzenia szkolen,
Koszty zapewnienia przerwy kawowej i cateringu dla kazdego uczestnika na kazdy dzien zajeciowy;
Koszty przeprowadzenia egzaminu wewnetrznego,
Koszt wydania stosownych certyfikatéw/zaswiadczen,
Koszty zakupu oraz przygotowania materiatéw szkoleniowych (w tym ich opracowanie i prawidtowe
oznakowanie).

Nogahkw

8. Termin, miejsce i spos6b zlozenia oferty
Oferty nalezy sktada¢ na adres mailowy michal.swiderski@krajowecentrumpracy.pl do dnia 26.08.2019 r.,
do godz. 23.59:59.
a) Oferta powinna byé¢ sporzadzona na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego zapytania.
b) Wraz z ofertg nalezy ztozy¢ Oswiadczenie Podmiotu ubiegajgcego sie o zamowienie, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 2 do Zapytania ofertowego.
c) Oferent moze ztozy¢ tylko jedng oferte. Ztozenie wiekszej liczby ofert spowoduje odrzucenie wszystkich
ofert ztoZzonych przez danego Oferenta w odpowiedzi na niniejsze postepowanie.
d) Oferent ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty. Zamawiajgcy nie
odpowiada za koszty poniesione przez Oferenta w zwigzku z przygotowaniem i ztozeniem oferty.
e) Oferty przygotowane niezgodnie z opisanymi wyzej wymogami, w tym ztozone po terminie, niekompletne,
niepodpisane, nie bedg rozpatrywane i podlegajg odrzuceniu.

9. Oso!oa do kontaktéw roboczych
Michat Swiderski, email: michal.swiderski@krajowecentrumpracy.pl.

ZALACZNIKI:
a) zat nr 1 - Formularz oferty;
b) zat. nr 2 — Oswiadczenie Podmiotu ubiegajgcego sie o zaméwienie.

28 Liausy
'n SERVICES ZnajdzPomoc
GRUPA WORK SERVICE S.A.


mailto:michal.swiderski@krajowecentrumpracy.pl
mailto:michal.swiderski@krajowecentrumpracy.pl

