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ZAPYTANIE OFERTOWE nr 9/KZ/8229/19

KRAJOWE CENTRUM PRACY SP. Z O.O. z siedziba: 53-413 Wroctaw, ul. Gwiazdzista 66, zwana dalej
Zamawiajacym, zaprasza do sktadania ofert w postepowaniu na: Przeprowadzenie kursu zawodowego Pracownik
administracyjno-biurowy z obstugq komputera na poziomie podstawowym wraz egzaminem ECCC/ECDL lub
rownowainy na poziomie podstawowym 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 aktywnos$ci spotecznej i zawodowej 380 oséb oddalonych od rynku pracy,
zamieszkatych na terenach defaworyzowanych wg Mazowieckiego barometru ubdstwa i wykluczenia spotecznego.
Grupa docelowa 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 Zamawiajagcego niebedgcego
zamawiajgcym w rozumieniu Prawa Zamowien Publicznych, oraz zgodnie z Wytycznymi w zakresie
kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020.

2. OKreslenie przedmiotu zaméwienia:

Przedmiotem zamdwienia jest przeprowadzenie kursu zawodowego ,, Pracownik administracyjno-biurowy” oraz
przygotowanie Uczestnikow/Uczestniczek (zwane dalej Uczestnikow) i zorganizowanie egzaminu sprawdzajacego
nabyte przez Uczestnikow podczas szkolenia/kursu kwalifikacje z zakresu obstugi komputera na poziomie
podstawowym (ECCC/ECDL lub réwnowaziny na poziomie podstawowym).

Po ukonczeniu szkolenia/kursu Uczestnicy przystapig do egzaminu weryfikujacego efekty uczenia si¢ podczas
szkolenia/kursu. Zaswiadczenie o odbyciu szkolenia/kursu otrzymaja wszyscy Uczestnicy, za$ Certyfikaty od
upowaznionej Instytucji otrzymaja Uczestnicy, ktorzy zdadza egzamin z wynikiem pozytywnym.

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

3. Opis przedmiotu zaméwienia

Przedmiotem zamowienia jest kompleksowe przygotowanie i przeprowadzenie kursu zawodowego
»Pracownik administracyjno-biurowy” oraz zorganizowanie egzaminu sprawdzajacego nabyte przez
Uczestnikow podczas szkolenia/kursu kwalifikacje z zakresu obstugi komputera na poziomie podstawowym
(ECCC/ECDL lub réwnowazny na poziomie podstawowym) dla 12 uczestnikow.

3.1. Miejsce realizacji ustugi: wojewodztwo mazowieckie, Radom.

3.2. Czas trwania szkolenia/kursu 1 uczestnika: minimum 150 godzin dydaktycznych (godzina dydaktyczna = 45
minut) zaje¢, w tym zajecia teoretyczne i praktyczne. Program szkolenia/kursu zawierajacy: temat
szkolenia/kursu, szczegétowy program szkolenia/ kursu, taczng liczbe godzin praktycznych i teoretycznych
szkolenia/kursu, czestotliwos¢ 1 miejsce odbywania zaje¢ praktycznych i teoretycznych, termin realizacji
szkolenia/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.
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3.3. Szczegodtowy Program Szkolenia/Kursu musi obejmowac co najmniej nastepujace tematy zaje¢ edukacyjnych:

a) Organizacja pracy w biurze:

podstawy dziatania biura,

wyposazenie 1 urzgdzenia techniki biurowej,

schemat organizacyjny,

zadania sekretariatu,

organizacja obiegu dokumentow, przyjmowanie korespondencji,

ewidencjowanie, archiwizacja dokumentow.

b) Zasady skutecznej komunikacji w biurze:

e informacja jako podstawa podjecia decyzji,
e warunki skutecznosci informacji,

o przekazywanie informaciji,

e przeplyw informacji w zarzadzaniu biurem.

c) Organizacja spotkan stuzbowych:

typy spotkan stuzbowych,

organizacja zebran,

zebrania formalne i nieformalne,

podréze stuzbowe,

zasady savoir — vivre’u,

obcokrajowcy w biurze,

etykieta spotkania biznesowego.

d) Korespondencja biurowa:

e dzienniki korespondencyjne i rejestry,
e zasady tworzenia pism,
e budowa znaku sprawy.

e) Zajecia praktyczne z obstugi urzadzen biurowych i wykorzystania komputera w sekretariacie,
m.in. projektory multimedialne, telefony, telefaksy, skanery, drukarki, kserokopiarki, urzadzenia
wielofunkcyjne.

f) Zajecia praktyczne z obstugi podstawowych programow biurowych:

e Edycja tekstu - Formatowanie tekstu i akapitow, tworzenie tabel i tabulatoréw, formatowanie
1 wydruk strony dokumentu, wykorzystanie dostepnych szablonéw, tworzenie formularzy,
wstawianie obiektow zewngtrznych, zaznaczanie poprawek w dokumencie, ochrona dokumentu,

o Arkusze kalkulacyjne - Wprowadzanie i edycja danych, formaty komoérek, formatowanie tabel
1 arkusza, wykresy, wydruki, zabezpieczanie arkusza, wstawianie formut i funkcji,

e Tworzenie prezentacji - Budowa prezentacji, tworzenie slajdéw, 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 wysytanie poczty, kalendarz, lista zadan.

3.4 Zobowigzania Wykonawcy:

3.4.1 Wykonawca zobowigzany jest ubezpieczy¢ uczestnikow szkolenia/kursu od Nastepstw Nieszczesliwych
Wypadkoéw (NNW) na czas uczestnictwa w szkoleniu/kursie.

3.4.2 Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ do Zamawiajacego kopi¢ polisy lub innego dokumentu
potwierdzajacego objecie ubezpieczeniem NNW uczestnika szkolenia/kursu.

3.4.3 Wykonawca jest zobowiazany do zapewnienia wszystkim Uczestnikom szkolenia/kursu materialow
dydaktycznych i produktéw na szkolenie oraz przygotowania i przekazania Uczestnikom szkolenia/kursu,
w pierwszym dniu szkolenia/kursu, kompletu materiatow szkoleniowych obejmujacych program
szkolenia/kursu.

3.4.4 Kurs musi zakonczy¢ si¢ egzaminem koncowym przeprowadzonym przez niezalezng instytucje/komisje
uprawniong do przeprowadzania egzaminow z zakresu obstugi komputera na poziomie podstawowym
(ECCC/ECDL lub ré6wnowazny na poziomie podstawowym).

3.4.5 Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ uczestnictwa w egzaminie swojego przedstawiciela. Wykonawca
jest zobowigzany do powiadomienia Zamawiajgcego o terminie egzaminu z wyprzedzeniem 7 dni.
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3.4.6 Wykonawca jest zobowigzany do dostarczenia protokotu przebiegu egzaminu koncowego Uczestnikow

szkolenia/kursu wraz z wykazem Uczestnikow ktorzy podeszli do egzaminu.

3.4.7 Na zakonczenie szkolenia’kursu Uczestnicy muszg otrzyma¢ zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia/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 obowigzujacymi przepisami.

3.5 Warunki realizacji zamowienia:

3.5.1 Szkolenie/kurs musi by¢ realizowany wedlug planu nauczania obejmujacego przecigtnie 40 godzin

dydaktycznych w tygodniu, chyba ze przepisy odrgbne przewiduja nizszy wymiar szkolenia.

3.5.2 Szkolenie/kurs bedzie odbywaé si¢ w dni robocze i soboty, w przedziale czasowym mi¢dzy godz. 8.00 a

19.00 z zachowaniem bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy i nauki. Czas trwania szkolenia/kursu
— przecietnie 8 godzin zaje¢ dydaktycznych dziennie.

3.5.3 Ustuga szkoleniowa powinna by¢ wykonana:

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

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

3.5.4 Wykonawca powinien zagwarantowa¢ Uczestnikom szkolenia/kursu w kazdym dniu zajeé: obiad i przerwy
kawowe.

355 W przypadku zgloszenia przez Zamawiajagcego do udziatu w  kursie/szkoleniu  0soby
z niepetnosprawnosciag, Wykonawca zobowiazany jest zapewni¢ mozliwos$¢ udziatu tej osoby w zajgciach,
uwzgledniajac potrzeby uczestnika wynikajace z posiadanego rodzaju i stopnia niepelnosprawnosci, w tym
zapewniajac dostgpno$¢ miejsca, w ktorym zostang przeprowadzone zajgcia i egzamin do potrzeb osob
Z niepetnosprawnoscia.

3.5.6 Wykonaweca jest zobowigzany do oznaczenia miejsca szkolenia/kursu, a takze wszelkich dokumentow
zwiazanych z realizacjg szkolenia/kursu oraz materiatow szkoleniowych zgodnie ze wzorem przekazanym
przez Zamawiajacego w dniu podpisania umowy na realizacj¢ szkolenia/kursu.

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

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

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, Instytucj¢ Zarzadzajaca oraz inne uprawnione instytucje, realizacji zamoéwienia na jego kazdym
etapie m.in. poprzez mozliwos¢ kontroli dokumentacji oraz nieplanowanych wizytach monitoringowych
podczas zajec.

3.5.11 Zamawiajacy zastrzega, iz podana W pkt. 3 liczba uczestnikow szkolenia/kursu (12), stanowi planowang
liczbe uczestnikow. W zwigzku z czym ostateczne wynagrodzenie Wykonawcy uzaleznione bedzie od
faktycznej liczby uczestnikow kursu/szkolenia, zgloszonych przez Zamawiajacego. W przypadku
wystgpienia réznicy pomiedzy maksymalng liczba uczestnikow szkolenia/kursu wskazang w Zapytaniu
ofertowym, a faktyczng liczbg uczestnikow zgloszonych przez Zamawiajacego do udzialu w Kkursie,
Wykonawcy nie bedzie przystugiwato zadne dodatkowe wynagrodzenie, odszkodowanie lub roszczenie
z tego tytutu.

4. Informacja o mozliwosci skladania ofert cze$ciowych lub wariantowych
Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci sktadania ofert czesSciowych lub wariantowych. Je§li Wykonawca
ztozy oferte czg§ciowa albo wariantowg oferta zostanie odrzucona.
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Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spelniania tych warunkow
1 O zamowienie moga ubiegaé si¢ Wykonawcy (Oferenci), ktorzy:

1) Znajduja si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamowienia,

2) Posiadaja odpowiedni potencjat kadrowy, techniczny i organizacyjny do wykonania zaméwienia,

3) Posiadaja wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych, prowadzonego przez Wojewddzki Urzad Pracy,

wiasciwy dla siedziby instytucji szkoleniowe;.

5.2 Ocena spehienia przez Oferenta warunkow udzialu w postepowaniu zostaniec dokonana na podstawie
o$wiadczen zawartych w tresci formularza stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego zapytania. Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo do weryfikacji zlozonych przez Wykonawceg oswiadczen. W takim przypadku
Wykonawca ma obowigzek w ciggu 3 dni roboczych przedstawi¢ dokumenty zgdane przez Zamawiajgcego.

5.
5,

6. Kryteria oceny ofert wraz ze wskazaniem ich wagi punktowej lub procentowej oraz sposéb 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

6.30ferta najkorzystniejsza bedzie oferta, ktora uzyska najwyzsza ilo$¢ punktéw 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 mogg 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 ofertg. Ztozenie wiekszej liczby ofert spowoduje odrzucenie wszystkich ofert
ztozonych przez danego Oferenta w odpowiedzi na niniejsze postgpowanie.

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

7.5 Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wezwania Oferentow do ztoZzenia wyjasnien/uzupetnien oferty.

8. Termin realizacji umowy
Umowa bedzie realizowana w okresie 45 dni kalendarzowych od dnia zawarcia Umowy. W przypadku, gdy
ostatni dzien realizacji przedmiotu Umowy przypadnie na dzien ustawowo wolny od pracy, termin realizacji
Umowy zostanie przesuni¢ty do pierwszego nastgpujacego po nim dnia roboczego.

Termin, miejsce i sposob zlozenia oferty

1 Ofert¢ podpisanag przez osob¢ upowazniong do reprezentowania, przygotowang na formularzu oferty
stanowigcym zatacznik 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
04.03.2019 r. do godz. 23:59:59.

9.2 W przypadku, gdy oferta zostala podpisana przez osob¢ upowazniong, do oferty nalezy dotaczy¢

pelnomocnictwo dla tej osoby.
9.3 Przed uptywem terminu sktadania ofert Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany do ztoZzonej oferty lub wycofa¢
oferte. Zmiany lub wycofanie musza by¢ dorgczone Zamawiajgcemu e-mailem przed uptywem terminu

9.
9.
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sktadania ofert. Oswiadczenie o wprowadzeniu zmian lub wycofaniu powinno by¢ ztozone tak jak oferta a tytut
e-maila zawiera¢ oznaczenie wyrazami odpowiednio ,,ZMIANA” lub ,, WYCOFANIE”.
9.4 Wykonawca nie moze wycofa¢ oferty i wprowadza¢ zmian w treéci oferty po uptywie terminu sktadania ofert.

10. Pozostale wymogi i warunki dotyczace postepowania

10.1 Termin zwigzania oferta — 30 dni od dnia uptywu terminu sktadania ofert.

10.2 O wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy zawiadomi niezwlocznie (po przeprowadzeniu oceny
nadestanych ofert) wszystkich Oferentow, ktorzy przestali oferty w ustalonym terminie, zawiadamiajac
jednoczesénie 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 Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zadania, w razie potrzeby, dodatkowych
dokumentow potwierdzajacych spetnianie przez Oferenta kryteriow udziatlu w postepowaniu oraz kryteriow
oceny oferty.

10.4 Zamawiajacy wymaga wskazania w Formularzu oferty kwoty brutto za 1 uczestnika danego szkolenia/kursu.
Cena ta zawiera:

a) wszystkie koszty jakie bedzie musial ponies¢ Zamawiajacy, z tytulu udziatu Uczestnika w szkoleniw/kursie
w tym koszty cateringu oraz za§wiadczen i certyfikatow;
b) wszystkie koszty jakie bgdzie musiat ponies¢ Zamawiajacy z tytutu przeprowadzenia egzaminow.

10.5W przypadku gdy wartos¢ Oferty przedstawionej w odpowiedzi na Zapytanie ofertowe bedzie wyzsza od
zaplanowanej w budzecie projektu, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo negocjacji z Oferentem, ktory
przedstawi najkorzystniejszg oferte. W sytuacji gdy Oferent nie wyrazi zgody na zmniejszenie ceny do
wysokosci 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 zamowienia osoby pehnigcej
funkcje trenera pod warunkiem, ze nowy trener bgdzie spetlniat warunki udzialu w postepowaniu dotyczace
kadry. Zmiana trenera wymaga zgody Zamawiajgcego i jest zglaszana przez Wykonawce pisemnym
wnioskiem z dotagczonymi dokumentami potwierdzajacymi spetnienie warunkow.

10.7 Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ 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;

C) zmiany terminu realizacji umowy.

10.8 Wykonawca zobowigzany jest oznakowa wszystkie materiaty powstale w ramach realizacji przedmiotu
zamoOwienia informacja o wspotfinansowaniu projektu ze srodkoéw Europejskiego Funduszu Spolecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2014-2020, wedlug
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 mi¢dzy beneficjentem lub osobami
upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu beneficjenta lub osobami wykonujagcymi w imieniu
beneficjenta czynnos$ci zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawca, polegajace
w szczegodlnosci na:

a) uczestniczeniu w spolce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowe;;

b) posiadaniu co najmniej 10% udzialow lub akcji, o ile nizszy prog nie wynika z przepisow prawa lub nie

zostal okre$lony przez IZ w wytycznych programowych;
C) peieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, pelnomocnika;
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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 nastepujacych przypadkach:
a) Wykonawca nie spelnia warunkow udziatu 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. zalgcznik nr 2 - O$§wiadczenie Podmiotu ubiegajacego sie o udzielenie zamoéwienia (RODO).
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