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1. NAZWA (FIRMA) ORAZ ADRES ZAMAWIAJACEGO

Centrum Edukacji i Wsparcia RES-GEST

ul. Langiewicza 22, 35-085 Rzeszow

e-mail: res-gest@wp.pl

Adres strony internetowej na ktorej dostepne jest zapytanie ofertowe:
http://resgest.pl/twojlos/

2. SLOWNICZEK

Ilekro¢ w niniejszym zapytaniu jest mowa o:

2.1. Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ ofertg, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia.

2.2. Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamOwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia.

2.3. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Edukacji i Wsparcia RES-
GEST.

3. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

3.1. Przedmiotem zamdwienia jest §wiadczenie ustugi szkoleniowej w zakresie obshugi
kadrowo — ptacowej z egzaminem ECDL Profile.

Szczegolowy opis przedmiotu zamdowienia

NAZAWA Kadry i ptace komputerowe z egzaminem ECDL Profile

Rodzaj Szkolenie zamkniete dedykowane wylacznie uczestnikom projektu ,,Twoj

szkolenia los w Twoich rekach”

Terr.nm . Szkolenie nalezy przeprowadzi¢ do 10.01.2017r.

realizacji

Miejsce Krakéw

szkolenia
Osoby niepetnosprawne w wieku +30 w tym osoby niestyszace.
Osoby niestyszace bedg mialy zapewnione wsparcie thumacza j¢zyka
migowego, pozostate osoby bgda mialy zapewnione wsparcie asystenta

Grupa osoby niepetnosprawne;j.

docelowa Obowigzek zapewnienia podczas szkolenia ttumacza jezyka migowego
oraz asystenta osoby niepetnosprawnej spoczywa na Zamawiajacym,
Wykonawca nie wlicza ww. wsparcia w ceng oferty.

Liczba 150 godzin (1h = 45 min.) dla grupy 10 osob.

godzin/osob
Harmonogram czasowy szkolenia musi spetnia¢ nast¢pujace wymagania:
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a) czas trwania jednego modutu/zjazdu nie przekracza 5 nast¢pujacych
po sobie dni,

b) czas trwania zajec tacznie z przerwami nie przekracza 8 godzin
zegarowych w ciagu jednego dnia,

c) w trakcie zaje¢ zaplanowane sg regularne przerwy w ilosci nie
mniejszej niz 15 minut na 2 godziny zegarowe,

d) w trakcie zaje¢ trwajacych dluzej niz 6 godzin zegarowych
zaplanowana jest jedna przerwa trwajgca min. 45 minut.

Dopuszczalna jest realizacja szkolenia niespetniajqcego czesci ww.
warunkow dotyczqcych harmonogramu czasowego szkolenia wylqcznie
za zgodg Zamawiajgcego, o ile bedzie to uzasadnione specyficzng formq
pracy wynikajqcq z przyjetych celow i metod ksztatcenia.

Uwaga:

Liczba uczestnikéw szkolenia podana w niniejszym dokumencie jest
liczbg maksymalng i moze si¢ nieznacznie zmniejszy¢ z uwagi na
zdarzenia losowe, chorobe itp. Z uwagi na powyzsze, do oferty nalezy
dotgczy¢ szczegbtowa wyceng, tj. ceneg jednostkowa brutto za jednego
uczestnika szkolenia, co umozliwi zaptate za faktyczng liczbe
przeszkolonych oséb.

Kwalifikacje i
doswiadczenie
osoby
prowadzacej

1. Wyksztalcenie wyzsze/zawodowe lub inne certyfikaty/zaswiadczenia
umozliwiajgce przeprowadzenie szkolenia z zakresu obstugi kadrowo
— ptacowe;j,

2. Doswiadczenie umozliwiajace przeprowadzenia przedmiotowego
szkolenia, przy czym minimalne do§wiadczenie zawodowe w ww.
dziedzinie nie jest krotsze niz 2 lata,

3. Kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem osob
dorostych (rozumiane jako ukonczony min. 60 godzinny kurs
dydaktyczny lub przygotowujacy do ksztalcenia dorostych lub
wykazanie do$wiadczenie w ksztatceniu dorostych — min 750 godzin)

Glowne cele
szkolenia:

Przygotowanie uczestnikow szkolenia w zakresie: wyliczania
wynagrodzenie za pracg; rozliczania sktadek ZUS; postugiwania si¢
programem "Platnik"; kierowania zatrudnianych osob na wstgpne
badania lekarskie i psychotechniczne; sporzadzania umow o pracg;
wprowadzania danych do komputera i archiwizowania (zaktadania akt
pracowniczych); przekazywania niezb¢dnych informacji do urzedow;
wprowadzenia kandydata do pracy; skierowania na szkolenie wstepne z
zakresu bhp i ppoz.; ewidencjonowania i kontrolowania czasu pracy;
zwolnief lekarskich i absencji; ustalenia, wg obowiazujacych przepisow,
stazéw pracy skutkujacych na urlop wypoczynkowy, wysokosci nagrod
jubileuszowych, wymiaru okresu wypowiedzenia, uprawnien
emerytalnych itp.
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Zakres
tematyczny

— Prawo pracy

— Prowadzanie dokumentacji pracowniczej

— Ochrona danych osobowych i archiwizacja akt osobowych

— Zasady podlegania sktadkom na ubezpieczenia zdrowotne

— Dokumentacja i rozliczenia z ZUS

— Problematyka podatku dochodowego od 0séb fizycznych z tytulu
wyplaconych wynagrodzen

— Zasady naliczania wynagrodzen i narzutéw na wynagrodzenia

— Dokumentacja i rozliczanie pracownikéw z Urzedem Skarbowym

— Platnik

— Program komputerowy kadrowo-ptacowy: Symfonia Kadry i Place

— Prawo pracy — rozszerzenie wiadomosci

— System, rozktad i okres rozliczeniowy czasu pracy

— Niewykonywanie pracy a prawo do wynagrodzenia

— Telepraca

— Umowy o zakazie konkurencji

— Obliczanie wynagrodzenia urlopowego oraz ekwiwalentu
pieni¢znego za urlop

— Wynagrodzenie za czas choroby oraz $wiadczenia z ubezpieczenia
spolecznego

— Zasady udzielania innych urlopéw pracowniczych i zwolnien od
pracy

— Odprawy

— Pozostate swiadczenia pozaptacowe dla pracownika

— Rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych

— Program komputerowy kadrowo-placowy.

— Program komputerowy MS Excel.

Formy
prowadzenie
szkolenia

Wyktady, ¢wiczenia 1 dyskusje.
Kazdy z uczestnikow kursu ma mie¢ zapewniong prac¢ przy osobnym
stanowisku komputerowym z dostgpem do Internetu.

Dokumenty
koncowe
wydane
uczestnikom
kursu

Zaswiadczenie o ukonczeniu kursu (MEN)

Certyfikat ECDL Profile (dla osob, ktore zdadza egzamin)

Certyfikat* z zapisem o pozytywnym wyniku egzaminu potwierdzajacy
nabycia kompetencji zawodowych z zakresu programu kursu, z obszaru
zawodow:

Specjalista do spraw kadr (w odniesieniu do kodu: 242307) **
Specjalista do spraw wynagrodzen (w odniesieniu do kodu: 242310) **
Pracownik do spraw osobowych (w odniesieniu do kodu: 441501) **
Pracownik obslugi placowej (w odniesieniu do kodu: 43130 1) **

*Certyfikaty i inne dokumenty potwierdzajgce uzyskanie kwalifikacji
powinny by¢ rozpoznawalne i uznawane w danym srodowisku, sektorze
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lub branzy. Instytucjami certyfikujgcymi mogq by¢ np. uczelnie,
okregowe komisje egzaminacyjne, instytucje szkoleniowe, stowarzyszenia
zawodowe, organy administracji publicznej.

** kody zawarte w Klasyfikacji zawodow i specjalnosci (Rozporzqdzenie
MPIPS z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawodow i
specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania)

Wymagania dotyczace przedmiotu zamdowienia:

Szkolenie ma odbywa¢ si¢ w formie wyktadow, ¢wiczen i dyskusji. Koncepcja szkolenia
zaklada, iz osoba szkolona nie jest biernym odbiorca tresci, ale aktywnie uczestniczy
w szkoleniu. Prowadzacy szkolenie powinien wykorzystywaé aktywizujace techniki
nauczania, techniki motywujace do aktywnego udzialu w zadaniach i dyskusji oraz
techniki pozwalajgce na praktyczne wykorzystanie przedstawianej wiedzy teoretycznej.
Takze forma wykladowa nie moze zaklada¢ pasywnego odbioru wiedzy ze strony 0sob
uczestniczacych w szkoleniu, kazdorazowo przekazywanie wiedzy w formie wykiadu
powinno sklada¢ si¢ z wykladu informacyjnego oraz z elementéw praktycznego
wykorzystania wiedzy. W tym celu wykorzystane powinny by¢ interaktywne metody
nauczania — praca na przypadkach, kazusach prawnych, dyskusja, debata, praca nad
tekstem/materiatem zrodlowym, trening umiejetnosci. Osoba uczestniczaca w szkoleniu
powinna mie¢ mozliwo§¢ weryfikacji umiejetnosci wykorzystania zdobytej wiedzy,
dlatego tez w wyktadach informacyjnych wykorzystywane powinny by¢ liczne przyklady
oraz ich analiza przez uczestniczacych w szkoleniu czy dyskusja. Waznym aspektem,
o ktérym nalezy pamieta¢é w przygotowywaniu szkolenia, jest przydatnos¢
przekazywanej wiedzy. Przekazywane informacje powinny odnosi¢ si¢ do realiow
dziatania w pracy na stanowisku odpowiedzialnym za obsluge kadrowo — placowsg
w firmie, np. case studies wykorzystywane w szkoleniu powinny dotyczy¢ sytuacji, ktore
czesto majg miejsce lub sytuacji hipotetycznych, lecz adekwatnych do kontekstu
przyszlej pracy osob szkolonych. Prowadzacy szkolenie powinien wykorzystywaé
prezentacje multimedialng, jako pomoc dydaktyczng. W przygotowaniu prezentacji
multimedialnych nalezy zwrdéci¢ uwage na czytelna ekspozycje tekstu. Czcionka
powinna by¢ czytelna z daleka. Wykresy i tabele powinny by¢ czytelne i dobrze opisane.
Przy podawaniu danych i informacji zawsze powinna by¢ zamieszczona informacja
o zrodle. Kazdorazowo uczestnicy szkolenia powinni otrzymaé¢ wydruk prezentacji
multimedialnej wykorzystywanej przez osob¢ prowadzaca.

Szkolenie powinno obejmowaé takze przedstawienie metod uaktualniania wiedzy
w danym zakresie. Osoby szkolone powinny otrzyma¢ od prowadzacego szkolenie
materialy szkoleniowe, ktore beda zawieraly informacje gdzie mozna znalez¢ dodatkowg
wiedze z danego zakresu. Podczas szkolenia powinny zosta¢ przekazane informacje skad
czerpa¢ wiedze i jak aktualizowaé swoja wiedzg w danym zakresie.

Kazdy z uczestnikow kursu ma mieé zapewniona pracg przy osobnym stanowisku
komputerowym z dost¢gpem do Internetu.

Obowigzki Wykonawcy:
1. Przedstawienie do akceptacji Zamawiajacego szczegolowego harmonogramu
terminowo — rzeczowo — finansowego dotyczacego realizacji przedmiotu

zamowienia obejmujgcego m.in. termin i miejsce odbywania szkolenia, czas trwania
szkolenia w rozbiciu na dni, godziny oraz realizowana tematyke szkoleniows, w
terminie do 14 dni od dnia podpisania umowy, nie pdzniej jednak niz na 3 dni robocze

Strona: 5/15



Fundusze ! Unia Europejska
i Europejskie A M ALO P O L Sl( A Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionainy

przed rozpoczeciem szkolenia. Kazdorazowa zmiana harmonogramu wymaga
pisemnego zgloszenia Zamawiajacemu.

2. Zbadanie wyjsciowego poziomu kompetencji rozwijanych w trakcie szkolenia
i dostosowanie do nich programu szkoleniowego oraz wykorzystywanych metod
celem dopasowania szkolenia do poziomu uczestnikow.

(98]

o o

10.

11.

12.

13.

14.

Program szkoleniowy ma by¢ opisany w jezyku efektow uczenia si¢.

Przeprowadzenie szkolen zgodnie z przedtozonym i zaakceptowanym przez

Zamawiajacego harmonogramem, o ktorym mowa w pkt 1.

Zapewnienie odpowiednio wyposazonych w sprzet sal szkoleniowych.

Zapewnienie wykwalifikowanej kadry prowadzacej szkolenie.

Natychmiastowe informowanie Zamawiajacego o wszelkich przypadkach

usprawiedliwionej nieobecnosci prowadzacego szkolenie oraz zapewnienie

zastepstwa innej osoby o takich samych kwalifikacjach.

Zapewnienie wyzywienia uczestnikom szkolenia obejmujacego:

a) 1 positek dziennie (dwudaniowy obiad),

b) co najmniej dwie przerwy kawowe (zgodnie z opisem dotyczacym serwisu

kawowego).

Zapewnienie materialow szkoleniowych dla uczestnikéw szkolenia, odpowiednio

oznakowanych zgodnie z wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektow w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Malopolskiego na lata 2014-

2020. Materialy szkoleniowe musza zawiera¢ podsumowanie treSci szkolenia

i odwotlania do zrodet wiedzy, na ktorej zostato ono oparte, z poszanowaniem praw

autorskich.

Prowadzenie dokumentacji (m.in. listy obecno$ci, listy odbioru materialow

szkoleniowych, listy odbioru certyfikatow o ukonczeniu szkolenia), oraz

zapewnienie wgladu do dokumentoéw oraz mozliwo§¢ koordynowania szkolenia

przez Zamawiajacego.

Przeprowadzenie kazdorazowo na zlecenie Zamawiajacego ankiety oceniajace]

wykladowce oraz sporzadzanie raportu z wypelionych ankiet oceniajacych

wyktadowce (Wykonawca bedzie zobowigzany do zmiany wyktadowcy po zyskaniu

przez niego dwoch negatywnych ocen — $rednia ocen <50% maksymalnej liczby

punktow, jakie Wykonawca moze uzyskac po przeprowadzonym szkoleniu).

Przeprowadzenie kazdorazowo na zlecenie Zamawiajacego ankiety ewaluacyjnej

stuzgcej do oceny szkolenia (w zakresie nie dotyczacym wykladowcy,

tj. przydatno$¢ szkolenia, organizacja szkolenia, warunki panujagce na sali

i w obiekcie, w ktorym odbywa si¢ szkolenie, catering, itp.), wypelnianej przez

uczestnikow szkolenia przed, w trakcie i po zakonczeniu szkolenia. Przeprowadzenie

ww. ankiet ma zapewni¢ mozliwo$¢ zlozenia reklamacji w sytuacji, w ktorej

szkolenie nie spetnia oczekiwan odbiorcow.

Wystawienie i doreczenie uczestnikom szkolenia certyfikatow uczestnictwa

w szkoleniu, odpowiednio oznakowanych zgodnie z wytycznymi dotyczacymi

oznaczania projektow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewodztwa Matopolskiego na lata 2014-2020.

Przekazanie Zamawiajgcemu w ciggu 10 dni kalendarzowych po zakonczeniu

szkolenia pelnej dokumentacji szkoleniowej obejmujace;:

a) program szkolenia (z uwzglgdnieniem tematéw zaje¢, harmonogram wraz
z wymiarem czasowym, metody szkolenia)

b) oryginaly list obecnosci,

c) oryginaly list potwierdzajacych odbiér materialéw szkoleniowych przez
uczestnikow szkolenia,

d) oryginaly list potwierdzajacych odbior certyfikatow o ukonczeniu szkolenia przez
jego uczestnikow,
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e) ankiety ewaluacyjne wypetnione przez uczestnikow szkolenia,
f) kserokopie zaswiadczen 1 certyfikatbw potwierdzajacych uczestnictwo
w szkoleniu potwierdzonych ,,Za zgodno$¢ z oryginatem”,
g) komplety materiatéw szkoleniowych potrzebnych do archiwizacji dokumentacji,
h) raporty podsumowujace oceng efektow uczenia sie,
1) inne dokumenty zwigzane z realizacja szkolenia, o ktére zwroci si¢ Zamawiajacy,
15. Niezwloczne zglaszania Zamawiajacemu wszelkich zdarzen i okoliczno$ci, ktore
moglyby spowodowac opdznienie w wykonaniu przedmiotu zaméwienia.
16. Zapewnienie obstugi organizacyjnej szkolenia.

Wymagania dotyczace obiektow, w ktorych beda odbywac sie szkolenia:
Szkolenie ma si¢ odbywaé w warunkach zapewniajacych komfort uczenia si¢, sale
szkoleniowe musza spetlnia¢ warunki BHP oraz odpowiadaé¢ potrzebom grupy
docelowej tj. o0sOb niepelnosprawnych. Ponadto musza by¢é wyposazone
w profesjonalny sprzet: ekran, rzutnik, flipchart, nagto$nienie, komputery z dostgpem
do Internetu dla kazdego uczestnika szkolenia.

Wymagania dotyczace cateringu:
Wykonawca zapewnia wyzywienie uczestnikom szkolenia obejmujace:

Serwis kawowy:

Sposéb podania: w formie stolu szwedzkiego z zapewnieniem filizanek, talerzykow,
szklanek, tyzeczek i serwetek w czasie trwania szkolenia

- ciastka (mieszanka deserowa — delicje, wafelki, ciastka kruche): 5 szt. réznych
ciastek na jedng osobg.

- 2 filizanki kawy rozpuszczalnej (1 filizanka — 250 ml) na jedng osobg

- 2 filizanki herbaty (1 filizanka — 250 ml) na jedng osobg¢

- 1 butelka x 0,5 1 wody mineralnej niegazowanej na jedna osobe

- 1 butelka x 0,5 1 wody mineralnej gazowanej na jedng osobg

- cukier — 8 tyzeczek lub 8 saszetek x 2g na jedna osobg

- mleko ptynne 2% - 100 ml. na jedng osobe¢

- cytryna 2 plasterki na jedna osobg

Jezeli w niniejszym dokumencie jest mowa o goracym positku z napojem
Zamawiajacy rozumie przez to posilek dwudaniowy o wartosci odzywczej
i kalorycznej zgodniej z wymogami obowigzujacymi w zywieniu osob dorostych
w tym: zupa- 300 ml, drugie danie np. kotlet mielony, schabowy, drobiowy, filet
rybny - 150 g lub udko drobiowe z ko$cia do 250 g, ziemniaki, makaron, ryz, kasza —
150 g, surébwka, jarzynka — 150g lub dania typu kluski, pierogi, nale$niki — 450 g);
nap6j 250 ml.

4. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU
DOKONYWANIA OCENY SPEENIANIA TYCH WARUNKOW.

4.1. W postepowaniu moga wziag¢ udziat Wykonawcy, ktdrzy nie podlegaja wykluczeniu
na podstawie Wytycznych w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014 — 2020 z dnia 19 wrzesnia 2016r.
wydanych przez Ministerstwo Rozwoju oraz Wytycznych Programowych Instytucji
Zarzadzajacej RPO WM 2014-2020 (Zatacznik nr 1 do Uchwaty Nr 1465/16 Zarzadu
Wojewddztwa Matopolskiego z dnia 4 pazdziernika 2016r.).
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W celu unikniecia konfliktu intereséw, zamowienia publiczne nie moga by¢ udzielane
podmiotom powigzanym osobowo lub kapitalowo z Zamawiajagcym (w tym
z Kierownikiem Zamawiajacego). Przez powiazania kapitalowe lub osobowe rozumie
sic wzajemne powigzania mi¢dzy Zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do
zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajacego lub osobami wykonujgcymi
w  imieniu  Zamawiajagcego  czynno$ci  zwigzane z  przygotowaniem
i 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,

c) pehieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika,

d) pozostawaniu w zwigzku malzefiskim, 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.

Tre§¢ oéwiadczenia zawarta zostala we wzorze dokumentu ,,O$wiadczenie
o braku powigzan kapitalowych” stanowiacym zatacznik nr 2 do niniejszego zapytania
ofertowego.

O udzielenie zamoéwienia mogg ubiegaé si¢ Wykonawcy, ktorzy spehiajg
nastgpujacy warunek:

Lp. Warunki oraz opis sposobu dokonywania oceny spelniania tych warunkéw

1 Uprawnienia do wykonywania okreslonej dzialalnosci

Wykonawca jest zobowigzany wykazaé (potwierdzi¢), ze posiada wpis do
Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez wojewddzki urzad

pracy.

Ocena spetniania warunkéw udzialu w postgpowaniu bedzie dokonana na
podstawie dokumentéw wyszczegélnionych w punkcie 5.1 tabela ppkt 2, na
zasadzie spelnia/nie spetnia

2 Wiedza i doswiadczenie

O udzielenie zamoOwienia moga ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktérzy speiniag
warunek, dotyczacy posiadania wiedzy i dos$wiadczenia tj. w okresie
ostatnich 3-lat przed dniem otwarcia ofert (a jezeli okres prowadzenia
dzialalno$ci jest krotszy - w tym okresie) wykonali, min. 3 szkolenia grupowe
(dla co najmniej 5 os6b kazde szkolenie) z zakresu obstugi kadrowo —
placowej (minimum 95 h kazde szkolenie).

Ocena speiniania warunkow udzialu w postgpowaniu bgdzie dokonana na
podstawie dokumentow wyszczegédlnionych w punkcie 5.1 tabela ppkt 3, na
zasadzie spelnia/nie spelnia.

3 Osoby zdolne do wykonania zamowienia

O udzielenie zamdéwienia mogg si¢ ubiega¢ Wykonawcy, ktorzy spetniajg
warunek dotyczacy dysponowania odpowiednimi osobami zdolnymi do
wykonania zamoOwienia.
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Wymagania stawiane trenerom:

Trener prowadzacy szkolenie musi posiadaé lacznie:

1. Wyksztalcenie wyzsze/zawodowe lub inne certyfikaty/zaswiadczenia
umozliwiajace przeprowadzenie szkolenia z zakresu obstugi kadrowo —
ptacowe;.

2. Dos$wiadczenie umozliwiajace  przeprowadzenia przedmiotowego
szkolenia, przy czym minimalne dos$wiadczenie zawodowe w ww.
dziedzinie nie jest krotsze niz 2 lata,

3. Kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztalceniem osob
dorostych (rozumiane jako ukonczony min. 60 godzinny kurs
dydaktyczny lub przygotowujacy do ksztatcenia dorostych lub wykazanie
doswiadczenie w ksztatceniu dorostych — min 750 godzin).

Ocena spetniania warunkéw udzialu w postgpowaniu bedzie dokonana na
podstawie dokumentoéw wyszczegélnionych w punkcie 5.1 tabela ppkt 4, na
zasadzie spetnia/nie spenia.

WYKAZ OSWIADCZEN LUB DOKUMENTOW, JAKIE MAJA
DOSTARCZYC WYKONAWCY W CELU WYKAZANIA BRAKU PODSTAW
DO WYKLUCZENIA Z POSTEPOWANIA ORAZ INNYCH WYMAGANYCH
DOKUMENTOW

5.1. W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z postgpowania o udzielenie
zamOwienia Wykonawcy w okolicznosciach o ktérych mowa w pkt 4. nalezy
przedlozyc¢:

Lp. Wymagany dokument

1 Oswiadczenie o braku powigzan kapitalowych

Tre§é¢ o$wiadczenia zawarta zostala we wzorze dokumentu ,,O$wiadczenie
o braku powigzan kapitalowych” stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego
zapytania ofertowego.

) Whis do wlasciwego rejestru

Dokument potwierdzajagcy wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych
prowadzonego przez wojewodzki urzad pracy.

3 Wykaz ushug

Wykaz ustug wykonanych, a w przypadku $wiadczen okresowych lub ciaglych
réwniez wykonywanych, w okresie ostatnich 3 lat przed uplywem terminu
skladania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym
okresie, wraz z podaniem ich warto$ci, przedmiotu, dat wykonania
i podmiotow, na rzecz ktorych ushugi zostaly wykonane, oraz zalaczeniem
dowodow okre§lajacych czy te ushugi zostalty wykonane lub sa wykonywane
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nalezycie, przy czym dowodami, o ktorych mowa, sa referencje badz inne
dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz ktorego ustugi byly
wykonywane, a w przypadku $wiadczen okresowych lub cigglych s3
wykonywane, a jezeli z uzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze
wykonawca nie jest w stanie uzyska¢ tych dokumentéw w tym w_przypadku
$wiadczenia ushug szkoleniowych w ramach szkolen otwartych — o§wiadczenie
wykonawcy; w przypadku $wiadczen okresowych lub ciagltych nadal
wykonywanych referencje badz inne dokumenty potwierdzajace ich nalezyte
wykonywanie powinny by¢ wydane nie wczesniej niz 3 miesigce przed
uptywem terminu sktadania ofert.

Wzér dokumentu stanowigcym zalgcznik nr 3 do niniejszego zapytania
ofertowego.

Wykaz oséb

Wykazu o0sob, skierowanych przez wykonawce do realizacji zamdwienia

publicznego odpowiedzialnych za $wiadczenie ustug, wraz z informacjami na

temat ich kwalifikacji zawodowych, uprawnien, do§wiadczenia i wyksztatcenia

niezbednych do wykonania zamowienia publicznego, a takze zakresu

wykonywanych przez nie czynno§ci oraz informacja o podstawie do

dysponowania tymi osobami (wzér dokumentu stanowigcym zalacznik nr 4 do

niniejszego zapytania ofertowego) oraz:

— dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje trenerow
wymienione w pkt 4.1 tabela pkt 3, ppkt 1-3 oraz

— zobowigzanie trenera do wspdlpracy przy realizacji zamdwienia
w ramach projektu ,,Twoj los w Twoich rekach” w przypadku, gdy trener
nie jest pracownikiem Wykonawcy w ramach stosunku pracy.

Inne wymagane dokumenty:

Lp.

Wymagany dokument

1

Formularz oferty stanowigcy zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego.

2

Pelnomocnictwo

Do oferty nalezy dofaczy¢ pelmomocnictwo (pelnomocnictwa) w formie
oryginalu lub kopii po$wiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem, jesli oferta
bedzie podpisana przez pelnomocnika.

Dotyczy kryteriow oceny ofert:

1. Na potwierdzenie do$wiadczenia w organizacji ustug szkoleniowych dla
0s6b niepelnosprawnych do oferty nalezy dotaczyé dowody poswiadczajace
wykonanie ww. ushug, przy czym dowodami sa referencje badz inne
dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz ktérego ustugi te byly
wykonywane.

2. Dokument po$wiadczajacy posiadanie znaku jakosci Matopolskich
Standardow Ustug Edukacyjno — Szkoleniowych (MSUES).
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5.3. Oferte Wykonawcy wykluczonego uznaje si¢ za odrzucona.

6. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWYWANIA OFERT
6.1. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedna oferte.

6.2. Wszelkie koszty zwigzane ze sporzadzeniem oraz zlozeniem oferty ponosi
Wykonawca.

6.3. Zaleca sie, aby pierwsza strong oferty stanowil formularz oferty, ktérego wzor
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego.

6.4. Oferta musi by¢ napisana w jezyku polskim, na komputerze, maszynie do pisania lub
recznie dlugopisem badz niezmywalnym atramentem.

6.5. Wszystkie opracowane przez Zamawiajacego zataczniki do niniejszego zapytania
ofertowego stanowia wylacznie propozycj¢ co do formy wymaganych dokumentow.
Dopuszcza si¢ przedstawienie wymaganych zalacznikéw w formie wiasnej
opracowanej przez Wykonawce, pod warunkiem, iz beda one zawiera¢ wszystkie
zadane przez Zamawiajacego informacje.

6.6. Oferta wraz z zalacznikami musi by¢ podpisana przez osobg (osoby) uprawnione do
sktadania o§wiadczen woli w imieniu Wykonawcy.

6.7. Wszelkie poprawki lub zmiany w tekscie oferty musza by¢ parafowane przez osobg
(osoby) podpisujaca oferte.

6.8. Wykonawca zamieszcza ofert¢ w kopercie oznaczonej nazwg i adresem
Zamawiajacego oraz opisanej w nastepujacy sposob: ,, Oferta na Swiadczenie ustug
szkoleniowych w zakresie obstugi kadrowo — placowej z egzaminem ECDL Profile
dla o0séb niepetnosprawnych uczestnikéw projektu ,, Twioj los w Toich rekach”
wspétfinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Matopolskiego na lata 2014 — 2020”

lub skan oferty przesyla na adres e-mail: res-gest@wp.pl w tytule wiadomosci
wpisujac ,,Oferta na swiadczenie ustug szkoleniowych w zakresie obstugi kadrowo —
placowej z egzaminem ECDL Profile”.

6.9. Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofaé ztozong przez siebie ofertg
wylgcznie przed terminem skladania ofert i pod warunkiem, ze przed uptywem tego
terminu Zamawiajacy otrzyma pisemne (lub poczta elektroniczng) powiadomienie
o wprowadzeniu zmian lub wycofaniu oferty. Powiadomienie to musi by¢ opisane w
sposéb wskazany w pkt 6.8 oraz dodatkowo oznaczone stowami ,,ZMIANA” lub
»WYCOFANIE”.

7. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA I OTWARCIA OFERT

7.1. Oferty nalezy sklada¢ w siedzibie Zamawiajacego Centrum Edukacji i Wsparcia
RES-GEST ul. Langiewicza 22, 35-085 Rzeszow lub na adres e-mail: res-gest(@wp.pl
do dnia 30.11.2016 r. do godz. 09:55.

7.2. Otwarcie ofert nastgpi w dniu 30.11.2016 r. o godz. 10:00, w siedzibie
Zamawiajacego, Centrum Edukacji i Wsparcia RES-GEST ul. Langiewicza 22,
35-085 Rzeszow.

7.3. Zamawiajacy niezwlocznie zawiadomi Wykonawcg o ztoZeniu oferty po terminie.

7.4. Otwarcie ofert jest jawne.

Strona: 11/15



Program Regionainy

Fundusze [ Unia Europejska
i Europejskie A = M ALO P O L Sl( A Europejski Fundusz Spoteczny

8. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY

8.1. Cene oferty stanowi¢ bedzie warto$¢ brutto wpisana na formularzu oferty za cato$¢
przedmiotu zaméwienia.

8.2. Cena podana w ofercie jest ceng brutto, tj. zawierajaca pelny koszt ponoszony przez
Zamawiajgcego. Oznacza to, ze w przypadku firm zawiera podatek VAT, a w
przypadku oséb fizycznych uwzglednia koszt ubezpieczenia ZUS i podatku
dochodowego, konieczny do poniesienia przez Zamawiajgcego.

8.3. W ofercie nalezy poda¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia
9 maja 2014r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz. U. z 2014 r. poz. 915)
za wykonanie przedmiotu zamowienia.

8.4. Podana w ofercie cena musi uwzglednia¢ wszystkie wymagania Zamawiajgcego
okre$lone w niniejszym zapytaniu ofertowym oraz obejmowac wszelkie koszty, jakie
poniesie wykonawca z tytulu naleznej oraz zgodnej z obowiazujagcymi przepisami
realizacji przedmiotu zamowienia.

8.5. Jezeli ztozono oferte, ktorej wybor prowadzitby do powstania u Zamawiajgcego
obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i ustug,
zamawiajagcy w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny
podatek od towar6w i ustug, ktory miatby obowiazek rozliczy¢ zgodnie z tymi
przepisami. Wykonawca, skladajac oferte, informuje Zamawiajacego, czy wybor
oferty bedzie prowadzi¢ do powstania u Zamawiajacego obowiazku podatkowego,
wskazujac nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi, ktorych dostawa lub $§wiadczenie bedzie
prowadzi¢ do jego powstania, oraz wskazujac ich warto$¢ bez kwoty podatku.

8.6. Rozliczenia miedzy Zamawiajagcym a Wykonawca prowadzone begda w walucie
polskiej (ztoty polski).

8.7. Cene oferty nalezy okresla¢ z doktadnoscia do dwoch miejsc po przecinku, stosownie
do przepisu § 5 pkt.6 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 listopada 2008 r.
w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towar6w i ustug ( Dz. U. z 2008r nr 212 poz. 1337) Ceng
oferty zaokragla si¢ do pelnych groszy, przy czym koncéwki ponizej 0,5 gr. pomija
sie, a koncowki 0,5 grosza i wyzsze zaokragla si¢ do 1 grosza.

8.8. Podmiot zagraniczny w formularzu cenowym wpisuje tylko ceng netto.

8.9. Zamawiajacy nie przewiduje udzielenia zaliczek na poczet wykonania zaméwienia.

9. OPIS KRYTERIOW, KTORYMI ZAMAWIAJACY BEDZIE SIE KIEROWAL
PRZY WYBORZE OFERTY, WRAZ Z PODANIEM ZNACZENIA TYCH
KRYTERIOW I SPOSOBU OCENY OFERT

8.1 Przy wyborze najkorzystniejszej oferty sposrod ofert niepodlegajacych odrzuceniu
Zamawiajacy bedzie stosowat nizej podane kryteria:

Wartos¢ punktowa wagi w %
I. Cena brutto - 80
II. Doswiadczenie - 10

III. Posiadanie przez Wykonawce znaku jakosci MSUES - 10
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I. Cena (C)-80 %

Ocenie podlega cena catkowita (w ztotych brutto) podana w formularzu cenowym.
Jezeli zlozono oferte, ktérej wybor prowadzitby do powstania obowiazku
podatkowego Zamawiajacego zgodnie z przepisami o podatku od towarow i ustug
w zakresie dotyczagcym wewngtrz wspolnotowego nabycia towaréw, Zamawiajacy
w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od
towaréw

i ushug, ktory mialby obowiazek wptaci¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Wykonawca, ktory zaoferuje najnizsza ceng za realizacj¢ zamdOwienia otrzyma 100
pkt x 80%, natomiast pozostali wykonawcy zdobgda odpowiednig liczbe punktow
wynikajaca z ponizszego wyliczenia:

Najnizsza cena

C= x 100 x 80 %

Cena badanej oferty

Doswiadczenie Wykonawcy w organizacji ustug szkoleniowych dla osob
niepelnosprawnych:

Lp. | Liczba wuslug szkoleniowych dla osob | Liczba przyznanych
niepelnosprawnych* prowadzonych w ciagu | punkéw: maksymalnie
ostatnich 3 lat przed uplywem terminu |- 10, co stanowi 10%

skladania ofert. ogolnej oceny
*Przez osoby niepetnosprawne Zamawiajgcy rozumie
osoby spelniajgce przestanki statusu niepetnosprawnosci
okreslone ustawq z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu  0sob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz. 721 z
pozn. zm.) :

1 Wykonawca nie wykonywat ustug 0 pkt
szkoleniowych dla 0s6b niepelnosprawnych p

2 Wykonawca wykonat od 1 do 5 wushg 5 okt
szkoleniowych dla 0s6b niepelnosprawnych P

3 Wykonawca wykonal 5 i wigce] ushug 10 pkt

szkoleniowych dla 0séb niepelnosprawnych

Na potwierdzenie do$wiadczenia w organizacji ustug szkoleniowych dla osob
niepetnosprawnych do oferty nalezy dotaczy¢ dowody poswiadczajace wykonanie
ww. ustug, przy czym dowodami sg referencje badz inne dokumenty wystawione
przez podmiot, na rzecz ktorego ustugi te byty wykonywane.

Posiadanie przez Wykonawce znaku jakosci MSUES

10 pkt uzyska Wykonawca, ktory zalaczy do oferty dokument po$wiadczajgcy
posiadanie znaku jakosci Matopolskich Standardow Uslug Edukacyjno -
Szkoleniowych (MSUES) wydanego przez Centrum Zapewnienia Jakosci
Ksztalcenia ktére prowadzi Wojewodzki Urzad Pracy w  Krakowie,
potwierdzajgcego wysoka jako$§¢ szkolen realizowanych przez podmiot posiadajacy
ww. znak jakosci.

Warto$¢ punktowa (W) przyznana dla kazdej oferty to: suma punkéw uzyskanych
w kryterium ,cena” (C), ,do$wiadczenia Wykonawcy w organizacji uslug
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