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ZAPYTANIE OFERTOWE

(na podstawie art.4 ust. § ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych)

W zwigzku z zamiarem wylonienia Wykonawcy do przeprowadzenia szkolenia

grupowego dla osob bezrobotnych  zarejestrowanych w Powiatowym Urze¢dzie Pracy
w Jedrzejowie prosimy o uzupelnienie i przestanie (poczta, fax, e-mail) do dnia 15.05.2017 r.
na adres Urzedu wypelnionego formularza oferty szkoleniowej bedacego zalgcznikiem do
niniejszego pisma.

1.

Nazwa szkolenia: ..Ksiegowos$¢ matych i §rednich firm”

2. Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego pisma.

3. Warunki wudzialu w postgpowaniu - posiadanic wpisu do Rejestru Instytucji
Szkoleniowych na rok 2017.

4. Kryteria oceny ofert — zalgcznik nr 3 do niniejszego zapytania ofertowego.

Informacja o wagach punktowych przypisanych do poszczegdlnych kryteridw oceny
oferty — zalgcznik nr 3 do niniejszego zapytania ofertowego.

6. Opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty —
zatacznik nr 3 do niniejszego zapytania ofertowego.

7. Termin sktadania ofert — 15.05.2017r.

8. Warunki zmiany zawartej umowy okreslono w zalgczniku nr 2 do niniejszego zapytania
ofertowego.

9. Informacje dodatkowe — prosimy nie dolaczaé¢ do oferty referencji, Zycioryséow
i_innych dokumentéw, ktéorych Zamawiajacy nie wymaga na etapie zapytania
ofertowego.
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1. Formularz oferty szkoleniowej.
2. Szczegdlowy opis przedmiotu zamdowienia.
3. Kryteria oceny ofert wraz z ich waga punktowg oraz opis spo:

u przyznawania punktow.
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~ Zalaeznik nr |
FORMULARZ OFERTY SZKOLENIOWEJ

jednostki szkoleniowej w sprawie organizacji*:

- szkolenia grupowego dla 0séb zarejestrowanych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Jedrzejowie

Nazwa szkolenia ,,Ksiegowo$¢ matych i §rednich firm”.
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II. Oswiadczam, iz

1. Jednostka*
a) posiada certyfikat jakosci ustug (kserokopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem w zalgczeniu)
b) nie posiada certyfikatu jakosci ustug

Certyfikat jako$ci ushug moze dotyczy¢ zardéwno kierunku szkolenia , na ktére Wykonawca zlozy oferte, jak rowniez
Wykonawcey jako instytucji szkoleniowej $wiadczacej ustugi szkoleniowe. Beda brane pod uwage rézne formy
certyfikatow, np. Certyfikaty Systemu Zarzadzania [SO, akredytacje np. Kuratora O$wiaty, Polskiego Towarzystwa
Informatycznego, Polskiego Biura Europejskiego Certyfikatu Umiejetnosci Komputerowych, atesty itp.

2. Dwaj kluczowi wyktadowey/instruktorzy przewidziani do realizacji szkolenia w ciggu ostatnich 3 lat
przeprowadzili nastepujacy liczbe szkolen zgodnych z tematyka przedmiotowego szkolenia (dopuszcza sie
mozliwos¢ wskazania tylko jednego wykladowcy/instruktora):

a)Nazwisko i IMig .....cvvrcurrerrrsennne - s Liczbe SPRORA anmnsinaa

b)Nazwisko i Imi¢ .......c........ U «LaiCrba SzRoleh e

3. Nasza jednostka w ciggu ostatnich 3 lat przed terminem uplywu ztozenia odpowiedzi na zapytanie ofertowe
przeprowadzita w w/w obszarze:

B s szkolenie grupowe/szkolen grupowych**

W zaleznosci czy wystosowane zapytanie ofertowe dotyczy szkolenia indywidualnego czy grupowego nalezy
odpowiednio wypehi¢ punkt 3 lit. a lub punkt 3 lit. b.

** Przez szkolenia grupowe Zamawiajgey rozumie szkolenia zlecone przez jednostke zewngtrzng lub z naboru wlasnego. Za grupe Zamawiajgcy uwaza
co najmnigj 5 oséb.



4. Rodzaj dokumentdw potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji.
a) wydajemy dokumenty zgodne z przepisami obowigzujacymi przy danym kierunku szkolenia

b)wydajemy dokumenty zgodne z przepisami obowigzujacymi przy danym kierunku szkolenia oraz dodatkowe
dokumenty potwierdzajace nabycie umiejetnosci w jezyku obcym

5. Catkowity koszt przedmiotowego szkolenia dla 1 osoby wynosi:
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6. Proponowany termin i czas realizacji szkolenia (np. od dnia - do dnia ) ..........c..oooeevvvoemeceooonneeeeiere s

7. SZKOIENIE PIZEPTOWAAZIIILY W ...vvuvvvernrsrssesiessasesssssssisssinsssesssssssssessssesssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssesssssssessssessessesaenes
(migjsce i adres przeprowadzenia szkolenia)

8. Jednoczesnie w imieniu reprezentowanej przeze mnie firmy oswiadczam, ze;

a. posiadamy uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy prawa

nakladajg obowiazek ich posiadania,
b. posiadamy wiedze i doswiadczenie,
¢. dysponujemy odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia,
d. znajdujemy si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamowienia,
e. firma nie podlega wykluczeniu z postgpowania o udzielenie zaméwienia

f. posiadamy oplacong polisg od odpowiedzialno$ci cywilnej w zakresie prowadzonej dzialalnosci.

*wlasciwe podkresli¢

(podpis i pieczatka osoby upowaznionej)
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Zalqczn_fk Nr2

»Ksiggowos¢ malych i Srednich firm” (10 osob).

1y

11.
12.

Przewidywana liczba godzin szkolenia na 1 uczestnika — 150 godzin zegarowych /osoba,

w tym:

- zajecia praktyczne — 100 godzin zegarowych

- zajgcia teoretyczne — 50 godzin zegarowych

Wymagane jest aby zajecia odbywaly si¢ codziennie migdzy godz. 08.00 a 17.00,

od poniedziatku do piatku (z wylaczeniem sobdt, niedziel i $wigt).

Okres trwania szkolenia: max. 5 tygodni

— planowany termin szkolenia: czerwiec — lipiec 2017r.

Minimalna liczba godzin zegarowych szkolenia w tygodniu na 1 uczestnika — 25 godzin.

Migjsce przeprowadzenia szkolenia w zakresie zaje¢ teoretycznych i praktycznych — miasto

Jedrzejow.

Program szkolenia powinien obejmowac migdzy innymi zagadnienia z zakresu:

e prawa pracy,

¢ dokumentacji ksiggowe;j,

e ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,
e ksiegowych programéw komputerowych,
e obstugi programdéw ptacowo-kadrowych.

Wykonawca w trakcie zajg¢ praktycznych zapewni kazdej skierowanej osobie stanowisko

komputerowe.

Liczba godzin przypadajacych na zajgcia prowadzone przy stanowiskach komputerowych

- 30 godzin zegarowych.

Do realizacji szkolenia Wykonawca zapewni (zakupi) uczestnikom kursu odpowiednie

materiaty szkoleniowe ( tzn. podrgczniki, zeszyty, materialy pimienne itp.), ktore po

zakonczeniu szkolenia przejdg w posiadanie absolwentow w/w kursu.

W terminie do 7 dni od daty ukonczenia szkolenia Wykonawca zobowigzany bedzie
wystawi¢ uczestnikom dokument potwierdzajacy jego ukonczenie, tj. zaswiadczenie na
druku, ktorego wzor okresla rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dn. 11.01.2012r.
w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (tekst jednolity: Dz.U. z 2014,
poz. 622 z pézn.zm.).

Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca wydat dodatkowo zaswiadczenie (np. w formie
certyfikatu, dyplomu) potwierdzajace ukonczenie szkolenia, ktére winno zawieraé
nastgpujace elementy:

e numer z rejestru,

e imi¢ i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca
numer dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé,
nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajgcej szkolenie,
forme i nazwe szkolenia,
okres trwania szkolenia,
miejsce i dat¢ wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajacego
ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji,

e tematy i wymiar godzin zaje¢ edukacyjnych,

e podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajaca szkolenie,
Zamawiajgcy nie dopuszceza realizacji szkolenia metodg E-learning
W terminie do 14 dni od daty zakonczenia szkolenia Wykonawca przekaze do Powiatowego
Urzedu Pracy w Jedrzejowie kserokopie zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem, razem z potwierdzeniem ich odbioru przez uczestnikdw szkolenia
oraz inne dokumenty wskazane w umowie szkoleniowej.



13. W czasie trwania szkolenia Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia warunki zgodne
z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy i p.poz.

14. Godzina szkolenia teoretycznego oraz praktycznego winna réwnac si¢ 60 minutom.
Godzina zegarowa kursu liczy 60 minut i obejmuje zajecia edukacyjne liczace 45 min oraz
przerwe, liczacg srednio 15 minut, gdyz dlugos$é przerw moze byé ustalana w sposob
elastyczny.

15.Przed podpisaniem umowy Wykonawca jest zobowigzany dostarczy¢ Zamawiajgcemu:

a) Program szkolenia, ktory winien zawieraé:

nazwe 1 zakres szkolenia

czas trwania i sposob jego organizacji,

wymagania wstepne dla uczestnikow szkolenia.

cele szkolenia ujete w kategoriach efektow uczenia si¢ z uwzglednieniem wiedzy.

umiejetnosci i kompetencji spotecznych,

e plan nauczania okreslajagcy tematy zaj¢¢ edukacyjnych oraz ich wymiar,
z uwzglednieniem w miarg potrzeby czgsci teoretycznej i czgsci praktyczne;j,

e opis tresci szkolenia — kluczowe punkty szkolenia w zakresie poszczegdlnych zajeé
edukacyjnych,

e wykaz literatury oraz niezb¢dnych srodkow i materialow dydaktycznych,

e przewidziane sprawdziany i egzaminy

b) Harmonogram szkolenia.

¢) Kalkulacjg kosztow szkolenia.

d) Wzér/wzory dokumentdéw potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia.
e) Wzor ankiety na zakonczenie szkolenia

16.Zamawiajacy ma prawo do odstapienia od realizacji umowy przed rozpoczeciem
szkolenia bez ponoszenia konsekwencji finansowych i prawnych w przypadku braku
0s0b chetnych do udzialu w w/w szkoleniu lub ich niedostatecznej liczby, cofnig¢ciu
srodkow finansowych na realizacj¢ powyiszego zadania oraz w przypadku innych
sytuacji powodujacych, iz realizacja niniejszej umowy nie lezy w interesie
Zamawiajjcego.

17. Zamawiajacy dopuszcza zmiang zawarte] umowy w nastepujgcych okoliczno$ciach - zmiana
postanowien umowy na skutek zmian technicznych i organizacyjnych, spowodowanych
nastepujgcymi okolicznosciami;

a. Zamiana wskazanego w ofercie wykladowcy tylko na wykladowcee o kwalifikacjach
i doswiadczeniu tozsamym lub lepszym. Zamiana nastgpuje za zgoda Zamawiajgcego
i jest mozliwa tylko w okolicznosciach, na ktére nie miat wptywu Wykonawca.

b. Zmiana miejsca odbywania szkolenia tylko w przypadku kleski zywiotowe;.

c. W stosunku do: terminu wykonania zamowienia, liczby uczestnikow, kosztow za osobe
uczestniczgcg w szKoleniu, sposobu odplatnosci za wykonanie zamowienia, jezeli
koniecznos¢ wprowadzenia zmian wynika z okolicznosci, ktérych nie mozna bylto
przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy.
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Zalacznik nr 3
1. Posiadanie przez instytucje szkoleniow3 certyfikatu jakosci ustug.
Kryterium podlega ocenie w skali 0 — 1 pkt
Sposéb przyznawania punktéw:
—  posiadanie certyfikatu jakosci ustug — 1 punkt

- brak certyfikatu jakosci ustug — 0 punktow

Certyfikat jakosci ustug moze dotyczy¢ zarowno kierunku szkolenia , na ktore Wykonawca ztozy
oferte, jak rowniez Wykonawey jako instytucji szkoleniowej $wiadczacej ustugi szkoleniowe.
Beda brane pod uwage rozne formy certyfikatow, np. Certyfikaty Systemu Zarzgdzania 1SO,
akredytacje np. Kuratora Oswiaty, Polskiego Towarzystwa Informatycznego, Polskiego Biura
Europejskiego Certyfikatu Umiejetnosci Komputerowych, atesty itp.

2. Dostosowanie kwalifikacji i doSwiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia
Kryterium podlega ocenie w skali 0,5 — 2 pkt

Spos6b przyznawania punktow:

Doswiadczenie 2 kluczowych wyktadowcow/instruktorow przewidzianych do realizacji szkolenia bedzie
oceniane na podstawie ilosci przeprowadzonych przez nich szkolen zgodnych z obszarem zlecanego lub
powierzanego szkolenia w ciggu 3 lat przed uptywem terminu do zlozenia odpowiedzi na zapytanie ofertowe.
- do 5 szkolen— 0,5 punktu dla kazdego z wyktadowcdw

- powyzej § szkolen — 1 punkt dla kazdego z wyktadowcow

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wskazania tylko jednego wykfadowcey/instruktora. W takim wypadku punkty
za doswiadczenie bgdg przyznane na podstawie ilosci przeprowadzonych przez niego szkolen zgodnych
z obszarem zlecanego lub powierzanego szkolenia w ciggu 3 lat przed uptywem terminu do zlozenia
odpowiedzi na zapytanie ofertowe:

- do 5 szkolen — 1 punkt
- powyzej 5 szkolen — 2 punkty

3. Doswiadczenie instytucji szkoleniowej w realizacji szkolen z obszaru zlecanego lub powierzanego
szkolenia w ciagu 3 lat przed uplywem terminu do zlozenia odpowiedzi na zapytanie ofertowe

Spos6b przyznawania punktow w przypadku szkolen grupowych *

- do 5 szkolen — 1 punkt
-0d 6 do 10 szkolen — 3 punkty
- powyzej 10 szkolen — 5 punktow

* Przez szkolenia grupowe Zamawiajacy rozumie szkolenia zlecone przez jednostke zewnetrzng lub z naboru wlasnego. Za grupe Zamawiajacy
uwaza co najmniej 5 osob.



4. Rodzaj dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji.
Kryterium podlega ocenie w skali 1 — 2 pkt

Jezeli przepisy odrgbne nie stanowig inaczej, instytucja szkoleniowa powinna wyda¢ uczestnikom szkolenia
konczacym je z wynikiem pozytywnym zaswiadczenia o ukofczeniu szkolenia na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 roku w sprawie ksztalcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (tekst jednolity: Dz.U. z 2014, poz. 622).

Sposéb przyznawania punktow:

- dokumenty zgodne z przepisami obowigzujacymi przy danym kierunku szkolenia— 1 punkt

- dokumenty zgodne z przepisami obowigzujgcymi przy danym kierunku szkolenia oraz dodatkowe
dokumenty potwierdzajace nabyte umiejgtnosci wystawione w jezyku obcym — 2 punkty

5. Cena szkolenia — max. 90 punktow

l Cn .K— Cena szkolenia
K= —meemmmeme x 90 Cn- cena oferty najtanszej
C ofb 'Cofb — cena oferty badanej

W przypadku uzyskania jednakowej ilosci punktow przez 2 lub wiecej instytucji szkoleniowych
do przeprowadzenia szkolenia grupowego, Powiatowy Urzad Pracy w Jedrzejowie ponownie zwrdci sie
z zapytaniem ofertowym do jednostek szkoleniowych, ktorych oferty uzyskaly jednakows i jednoczesnie
najwyzsza ilos¢ punktow.




