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ZAPYTANIE OFERTOWE nr 36/KZ/8229/19

KRAJOWE CENTRUM PRACY SP. Z O.O. z siedziba: 53-413 Wroctaw, ul. Gwiazdzista 66, zwane dalej
Zamawiajagcym, zaprasza do sktadania ofert w postgpowaniu na: Kompleksowe przygotowanie
i przeprowadzenie kursu ,,Kasjer-sprzedawca z obstuga komputera i programu do obstugi sprzedazy” wraz
z egzaminem ECCC/ECDL lub réwnowazny na poziomie podstawowym, przygotowujacego do pracy
w zawodzie kasjer-sprzedawca na rzecz Uczestnikéw projektu pn. ,,Szansa na lepsze jutro!”, realizowanego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014 — 2020,
wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Celem projektu jest wzrost aktywno$ci spotecznej i zawodowej 380 osob oddalonych od rynku pracy,
zamieszkatych na terenach defaworyzowanych wg Mazowieckiego barometru ubostwa i wykluczenia spotecznego.
Grupa docelowg projektu sa osoby bezrobotne, zakwalifikowane do III profilu pomocy, w tym osoby posiadajace
umiarkowany lub znaczny stopien niepetnosprawnosci (sprzgzone, intelektualne, zaburzenia psychiczne).

1. Tryb udzielenia zamdéwienia:

Niniejsze postepowanie prowadzone jest w trybie Zapytania ofertowego, przez Zamawiajacego niebedgcego
zamawiajgcym w rozumieniu Prawa Zamowien Publicznych, oraz zgodnie z Wytycznymi w zakresie
kwalifikowalno$ci wydatkoéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020.

2. OKreslenie przedmiotu zaméwienia:

Przedmiotem zamowienia jest kompleksowe przygotowanie i przeprowadzenie kursu ,,Kasjer sprzedawca z obstuga
komputera i programu do obstugi sprzedazy”, przygotowujacego do pracy w zawodzie Kasjer-Sprzedawca oraz
przygotowanie Uczestnikow/Uczestniczek (zwane dalej Uczestnikow) i zorganizowanie egzaminu ECCC/ECDL
lub ré6wnowazny na poziomie podstawowym.

Po ukonczeniu kursu Uczestnicy przystapig do egzaminu weryfikujagcego efekty uczenia si¢ podczas kursu.
Zaswiadczenie o odbyciu kursu otrzymaja wszyscy Uczestnicy, za§ Certyfikaty od upowaznionej Instytucji
otrzymaja Uczestnicy, ktérzy zdadza egzamin z wynikiem pozytywnym.

Wspolny Stownik Zamowien (CPV): 80530000-8 ustugi szkolenia zawodowego.

3. Opis przedmiotu zaméwienia

Przedmiotem zamowienia jest kompleksowe przygotowanie i przeprowadzenie kursu ,,Kasjer sprzedawca
z obstugq komputera i programu do obstugi sprzedaZy” przygotowujacego do pracy w zawodzie kasjer-
sprzedawca oraz przygotowanie Uczestnikow i zorganizowanie egzaminu ECCC/ECDL lub réwnowazny na
poziomie podstawowym, dla grupy 15 uczestnikow.

3.1. Miejsce realizacji ustugi: wojewodztwo mazowieckie, miejscowo$é Radom.

3.2. Czas trwania szkolenia/kursu 1 uczestnika: minimum 150 godzin dydaktycznych (godzina dydaktyczna = 45
minut) zajeé, w tym zajecia teoretyczne i praktyczne. Program kursu zawierajacy: temat kursu, szczegétowy
program kursu, taczng liczbe godzin praktycznych i teoretycznych kursu, czgstotliwos$¢ i miejsce odbywania
zaje¢ praktycznych i teoretycznych, termin realizacji kursu ze wskazaniem liczby godzin praktycznych
i teoretycznych w rozbiciu na poszczegdlne dni oraz trenerow, Wykonawca jest zobowigzany przedtozy¢ do
akceptacji Zamawiajacego W terminie 7 dni kalendarzowych od dnia podpisaniem umowy.

3.3.Szczegotowy Program Kursu musi 0bejmowaé o najmniej nastepujace tematy zaje¢ edukacyjnych:
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a) przepisy dotyczace uprawnien klienta z tytulu gwarancji i r¢kojmi, prawa pracy, bhp, przeciwpozarowe,

ochrony $rodowiska i sanitarno — epidemiologiczne,

b) gospodarka magazynowa i fakturowanie,
c) racjonalne wykorzystywanie powierzchni sklepu, przyjmowanie, przygotowywanie, eksponowanie

i przechowywanie towarow,

d) dbanie o estetyke sklepu,
e) przewidywanie wielkosci sprzedazy oraz rotacji w celu ustalenia zapotrzebowania na towary,

f)

dokonywanie inwentaryzacji towarow i obliczanie roznic inwentaryzacyjnych,

g) nawigzywanie kontaktow z klientem i umiejetnos¢ prowadzenia wlasciwej rozmowy sprzedazowe;,
h) stosowanie nowoczesnych i specjalnych formy sprzedazy,

i)
)

inkasowanie naleznosci i odprowadzanie utargow,
obliczanie ceny, marzy, podatku od towarow i ustug,

k) wystawianie dokumentoéw zwigzanych z obrotem towarowym,

1)

prowadzenie ewidencji sprzedazy,

m) obstuga urzadzen i sprzg¢tu technicznego stosowanego w nowoczesnych sklepach (m.in.: terminali

platniczych, kas fiskalnych),

n) obstuga komputera i korzystanie z programoéw uzytkowych:

e edycja tekstu - formatowanie tekstu i akapitow, tworzenie tabel i tabulatoréw, formatowanie
1 wydruk strony dokumentu, wykorzystanie dostepnych szablonow, tworzenie formularzy, wstawianie
obiektow zewnetrznych, zaznaczanie poprawek w dokumencie, ochrona dokumentu,

e arkusze kalkulacyjne - wprowadzanie i edycja danych, formaty komoérek, formatowanie tabel
i arkusza, wykresy, wydruki, zabezpieczanie arkusza, wstawianie formut i funkcji,

e tworzenie prezentacji - budowa prezentacji, tworzenie slajdow, elementy na slajdach, uktad slajdu,
obiekty, animacje, wzorzec slajdu, pokaz, animacje niestandardowe, wydruki,

e poczta internetowa - konta pocztowe, profile, ksigzka adresowa, listy dystrybucyjne, komponowanie
i wysylanie poczty, kalendarz, lista zadan.

0) nauka programu do obstugi sprzedazy, posiadajacego minimum nastepujace funkcjonalnosci:

e obstluga dokumentow handlowych i magazynowych;

e prowadzenie kartoteki kontrahentow, towarow, ustug;

e rozdzial dokumentéw magazynowych i handlowych, pojedyncze lub zbiorcze generowanie faktur
do dokumentow WZ;

e peina obstuga rozrachunkow (naleznos$ci i zobowigzan);

o wicle zestawien, raportéw i analiz; mozliwo$¢ tworzenia wiasnych raportow;

e obstuga urzadzen zewngtrznych (np. kasy fiskalne, drukarki fiskalne).

p) etyka i kultura zawodu.
3.4 Zobowigzania Wykonawcy:

34.1

34.2

34.3

3.4.4

345

3.4.6

3.4.7

Wykonawca zobowigzany jest ubezpieczy¢ uczestnikow kursu od Nastepstw Nieszczesliwych Wypadkow
(NNW) na czas uczestnictwa w kursie.

Wykonawca zobowigzany jest po zawarciu umowy ubezpieczenia dostarczy¢ do Zamawiajacego kopig polisy
lub innego dokumentu potwierdzajacego objecie ubezpieczeniem NNW uczestnika kursu.

Wykonawca jest zobowigzany do zapewnienia wszystkim Uczestnikom kursu materialow dydaktycznych
i produktow na szkolenie oraz przygotowania i przekazania Uczestnikom kursu, w pierwszym dniu Kursu,
kompletu materiatdow szkoleniowych.

Kurs musi zakonczy¢ si¢ egzaminem koncowym przeprowadzonym przez niezalezng instytucje/komisje
uprawniong do przeprowadzania egzaminéw ECCC/ECDL lub ré6wnowazny na poziomie podstawowym,
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ uczestnictwa w egzaminie swojego przedstawiciela. Wykonawca
jest zobowigzany do powiadomienia Zamawiajgcego o terminie egzaminu z wyprzedzeniem 7 dni.
Wykonawca jest zobowigzany do dostarczenia protokolu przebiegu egzaminu koncowego Uczestnikow
kursu wraz z wykazem Uczestnikow ktorzy podeszli do egzaminu.

Na zakonczenie kursu Uczestnicy muszg otrzymac zaswiadczenia o ukonczeniu kursu wydane na podstawie
§ 18 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie ksztalcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz.U. z 2017 r., poz. 1632) lub inne rownowazne wydane zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

PRACY

GRUPA WORK SERVICE S.A

® o KRAJOWE o
"" CENTRUM ZnajdzPomoc



3.5 Warunki realizacji zamoéwienia:

3.5.1 Kurs musi by¢ realizowany wedlug planu nauczania obejmujacego przecigtnie 40 godzin dydaktycznych
w tygodniu, chyba Ze przepisy odrgbne przewidujg nizszy wymiar szkolenia.

3.5.2 Kurs musi odbywac si¢ w przedziale czasowym mig¢dzy godz. 8.00 a 17.00 z zachowaniem bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy i nauki. Czas trwania Kursu — przecigtnie 8 godzin zajg¢ dydaktycznych
dziennie.

3.5.3 Ustuga szkoleniowa powinna by¢ wykonana:

a) w dostosowanych ilosciowo i jako$ciowo pomieszczeniach, z uwzglednieniem bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy i nauki, zgodnie z rozporzadzeniem MPiPS z dnia 26 wrzes$nia
1997 r. w sprawie og6lnych przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2003r.
Nr 169, poz. 1650 z po6zniejszymi zmianami),

b) w lokalach wyposazonych w odpowiedni sprzgt dydaktyczny i niezbedne pomoce dydaktyczne
dostosowane do prowadzenia szkolen bedacych przedmiotem zamowienia.

3.5.4 Wykonawca powinien zagwarantowa¢ Uczestnikom kursu w kazdym dniu zaje¢ catering W postaci: przerw
kawowych i obiadu.

355 W przypadku zgloszenia przez Zamawiajacego do udzialu w kursie 0soby z niepetnosprawnoscia,
Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ mozliwos$¢ udziatu tej osoby w zajgciach, uwzgledniajac potrzeby
uczestnika wynikajace z posiadanego rodzaju i stopnia niepetnosprawnosci, w tym zapewniajac dostgpnosc
miejsca, w ktoérym zostang przeprowadzone zajecia i egzamin do potrzeb 0sob z niepelnosprawnoscia.

3.5.6 Wykonawca jest zobowigzany do oznaczenia miejsca kursu, a takze wszelkich dokumentow zwigzanych
z realizacjg kursu oraz materiatdw szkoleniowych zgodnie ze wzorem przekazanym przez Zamawiajgcego
w dniu podpisania umowy na realizacje kursu.

3.5.7 Wykonawca jest zobowigzany do prowadzenia odpowiedniej dokumentacji oraz statej wspolpracy
z pracownikami projektu ,,Szansa na lepsze jutro!”.

3.5.8 Wykonawca zobowigzany jest do kontaktu z uczestnikami kursu (w tym do powiadomienia o terminach
i miejscu kursu) oraz dbania o aktywne uczestnictwo w kursie wszystkich Uczestnikow Projektu (min. 80%
frekwencja na zajgciach) oraz biezacego informowania Zamawiajacego o wszystkich przypadkach
nieobecnosci Uczestnikow, rezygnacjach Uczestnikow, problemach przez nich zgtaszanych.

3.5.9 Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia zaje¢ zgodnie z ustalonym programem oraz
w terminach zgodnych z harmonogramem ustalonym przez Zamawiajacego.

3.5.10 Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ kontroli przez Zamawiajacego, Instytucje Posredniczaca II
Stopnia, Instytucje Zarzadzajaca oraz inne uprawnione instytucje, realizacji zamoéwienia na jego kazdym
etapie m.in. poprzez mozliwo$¢ kontroli dokumentacji oraz nieplanowanych wizytach monitoringowych
podczas zajec.

3.5.11 Zamawiajacy zastrzega, iz podana W pkt. 3 liczba uczestnikéw kursu (15), stanowi planowang liczbe
uczestnikow. W zwiazku z czym ostateczne wynagrodzenie Wykonawcy uzaleznione begdzie od faktycznej
liczby uczestnikoéw kursu, zgtoszonych przez Zamawiajacego. W przypadku wystgpienia réznicy pomigdzy
liczba uczestnikow kursu wskazang w Zapytaniu ofertowym, a faktyczna liczba uczestnikow zgtoszonych
przez Zamawiajacego do udzialu w kursie, Wykonawcy nie bgdzie przystugiwato zadne dodatkowe
wynagrodzenie, odszkodowanie lub roszczenie z tego tytutu.

4. Informacja o mozliwosci skladania ofert czesciowych lub wariantowych
Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci skladania ofert czg¢$ciowych lub wariantowych. Jesli Wykonawca
ztozy oferte cze$ciowa albo wariantowg oferta zostanie odrzucona.

5. Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spelniania tych warunkow

5.1 O zamowienie mogg ubiegac si¢ Wykonawcy (Oferenci), ktorzy:

5.1.1 Posiadajg wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych.

5.1.2 Dysponuja lub beda dysponowac na czas realizacji przedmiotu zamoéwienia co najmniej 1 trenerem
z obszaru tematycznego wskazanego w ,,Opisie przedmiotu zamoéwienia”, zdolnym/mi do wykonania
zamoOwienia.

5.2 Ocena spetnienia przez Oferenta warunkow udzialu w postgpowaniu zostanie dokonana na podstawie

o$wiadczen zawartych w tresci formularza stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego zapytania. Zamawiajacy
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zastrzega sobie prawo do weryfikacji zlozonych przez Wykonawce o$wiadczen. W takim przypadku
Wykonawca ma obowigzek w ciggu 3 dni roboczych przedstawi¢ dokumenty zgdane przez Zamawiajgcego.

6. Kryteria oceny ofert wraz ze wskazaniem ich wagi punktowej lub procentowej oraz sposob przyznawania
punktacji za spelnienie danego kryterium oceny ofert.

6.1Zamawiajacy dokona wyboru oferty najkorzystniejszej z posrod nieodrzuconych ofert na podstawie kryterium
ceny —,,Cena” 100 %.

6.2Zamawiajacy przyzna punkty w kryterium cena z zastosowaniem nastepujacego wzoru:

Najnizsza cena brutto za 1 uczestnika sposrod ztozonych prawidtowych ofert
------------------------------ x 100
Cena brutto za 1 uczestnika badanej oferty

6.30fertg najkorzystniejsza bedzie oferta, ktora uzyska najwyzsza ilos¢ punktoéw w kryterium cena.

6.4W przypadku, gdy co najmniej dwie oferty otrzymajg taka samg ilo$¢ punktow, Zamawiajacy wystapi do
Wykonawcow, ktorzy ztozyli takie oferty o ztozenie ofert dodatkowych lub zaprosi do negocjacji cenowych.
Oferty dodatkowe, lub oferty ztozone w drodze negocjacji cenowych nie moga przedstawia¢ ceny wyzszej niz
oferty ztozone w toku postgpowania.

7. Opis sposobu przygotowania oferty

7.1 Oferte nalezy przygotowa¢ na Formularzu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Zapytania ofertowego.

7.2 Wraz z ofertg nalezy ztozy¢ Os$wiadczenie Podmiotu ubiegajacego si¢ o zamowienie, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 2 do Zapytania ofertowego.

7.3 Oferent moze ztozy¢ tylko jedng oferte. Ztozenie wickszej liczby ofert spowoduje odrzucenie wszystkich ofert
ztozonych przez danego Oferenta w odpowiedzi na niniejsze postegpowanie.

7.4 Oferent ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i zlozeniem oferty. Zamawiajacy nie odpowiada
za koszty poniesione przez Oferenta w zwigzku z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

7.5 Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wezwania Oferentow do ztozenia wyjasnien/uzupehien oferty.

8. Termin realizacji umowy
Umowa bedzie realizowana od dnia zawarcia do 31.10.2019 r.

9. Termin, miejsce i sposob zlozenia oferty
9.1 Oferte podpisang przez osob¢ upowazniong do reprezentowania, przygotowang na formularzu oferty

stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego Zapytania ofertowego wraz z wymaganymi dokumentami nalezy
przesta¢ w wersji elektronicznej na adres e-mail: michal.swiderski@krajowecentrumpracy.pl do dnia
18.09.2019 r. do godz. 23:59:59.

9.2 Przed uptywem terminu sktadania ofert Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany do ztozonej oferty lub wycofa¢
oferte. Zmiany lub wycofanie musza by¢ dorgczone Zamawiajgcemu e-mailem przed uptywem terminu
sktadania ofert. Oswiadczenie o wprowadzeniu zmian lub wycofaniu powinno by¢ ztoZzone tak jak oferta a tytut
e-maila zawiera¢ oznaczenie wyrazami odpowiednio ,,ZMIANA” lub ,, WYCOFANIE”.

9.3 Wykonawca nie moze wycofa¢ oferty i wprowadza¢ zmian w tresci oferty po uptywie terminu sktadania ofert.

10. Pozostale wymogi i warunki dotyczace postepowania

10.1 Termin zwigzania ofertg — 30 dni od dnia uplywu terminu sktadania ofert.

10.2 O wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy zawiadomi niezwlocznie (po przeprowadzeniu oceny
nadestanych ofert) wszystkich Oferentow, ktdrzy przestali oferty w ustalonym terminie, zawiadamiajgc
jednoczesnie wybranego Oferenta o ztozeniu najkorzystniejszej oferty w formie elektronicznej na adres e-mail
wskazany w ofercie. Informacja o wyborze Wykonawcy zostanie opublikowana na stronie internetowej
Zamawiajacego Www.krajowecentrumpracy.pl.

10.3Przed podpisaniem umowy Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zgdania, w razie potrzeby, dodatkowych
dokumentow potwierdzajacych spetnianie przez Oferenta kryteriow udziatlu w postepowaniu oraz kryteriow
oceny oferty.
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10.4 Zamawiajacy wymaga wskazania w Formularzu oferty kwoty brutto za 1 uczestnika danego kursu. Cena ta
Zawilera:

a) wszystkie koszty jakie bedzie musiat ponies¢ Zamawiajacy, z tytutu udzialu Uczestnika w kursie w tym
koszty cateringu oraz zaswiadczen i certyfikatow;
b) wszystkie koszty jakie bgdzie musiat ponies¢ Zamawiajacy z tytutu przeprowadzenia egzaminow.

10.5W przypadku gdy warto§¢ Oferty przedstawionej w odpowiedzi na Zapytanie ofertowe bedzie wyzsza od
zaplanowanej w budzecie projektu, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo negocjacji z Oferentem, ktory
przedstawi najkorzystniejsza oferte. W sytuacji gdy Oferent nie wyrazi zgody na zmniejszenie ceny do
wysokos$ci zaplanowanej w budzecie projektu, wowczas Zamawiajacy moze 0drzuci¢ jego oferte i uznaé
Zapytanie ofertowe za nierozstrzygnigte.

10.6 Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ zmiany na etapie realizacji przedmiotu zamoéwienia osoby petnigcej
funkcje trenera. Zmiana trenera wymaga zgody Zamawiajacego i jest zgtaszana przez Wykonawce pisemnym
wnioskiem z dotagczonymi dokumentami potwierdzajacymi spetnienie warunkow.

10.7 Zamawiajacy przewiduje mozliwosc istotnych zmian zawartej w wyniku postepowania umowy z Wykonawca
w nastepujacych przypadkach:

a) zmiany Umowy o dofinansowanie projektu pn.: ,,Szansa na lepsze jutro!”, zawartej w dniu 11.10.2017 r.
pomigdzy Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych a Krajowe Centrum Pracy Sp. z 0.0.;

b) zmiany formy prawnej dziatalnosci;

€) zmiany terminu realizacji umowy.

10.8 Wykonawca zobowigzany jest oznakowaé wszystkie materialy powstate w ramach realizacji przedmiotu
zamoéwienia informacjag o wspotinansowaniu projektu ze srodkdéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2014-2020, wedtug
wytycznych Zamawiajacego.

10.9 Zamawiajacy zastrzega sobie prawo odstgpienia badz uniewaznienia zapytania ofertowego bez podania
przyczyny.

11 Wylaczenia z udzialu w postepowaniu
Zamowienie nie moze by¢ udzielone podmiotom powigzanym z Zamawiajacym osobowo lub kapitatowo. Przez
powigzania kapitatlowe lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powigzania miedzy beneficjentem lub osobami
upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu beneficjenta lub osobami wykonujagcymi w imieniu
beneficjenta czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawca, polegajace
w szczegolnosci na:
a) uczestniczeniu w spolce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;
b) posiadaniu co najmniej 10% udzialow lub akcji, o ile nizszy prog nie wynika z przepisow prawa lub nie
zostat okreslony przez 1Z w wytycznych programowych;
) pehieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, pelnomocnika;
d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

12 Odrzucenie oferty
Zamawiajacy odrzuci oferte Wykonawcy w nastgpujacych przypadkach:
a) Wykonawca nie spelnia warunkow udzialu w postepowaniu;
b) tres¢ oferty jest niezgodna z tre$cig zapytania ofertowego;
c) w innych przypadkach wskazanych w zapytaniu ofertowym.

13 Osoba upowazniona do porozumiewania sie z oferentami
Osobg upowazniong do porozumiewania si¢ z Wykonawcami w tym do udzielania wyjasnien co do tresci
zapytania ofertowego jest: Michat Swiderski, e-mail: michal.swiderski@krajowecentrumpracy.pl

Zalaczniki:
1. zalacznik nr 1 - Formularz Oferty.

2. zalacznik nr 2 - O$wiadczenie Podmiotu ubiegajacego si¢ o udzielenie zamowienia (RODO).
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