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Pita, dn. 18.08.2020r.

Zapytanie ofertowe
Prowadzone w trybie rozeznania rynku
w Projekcie
"Pomysl o sobie!”
nr projektu RPWP.07.01.02-30-0169/18
realizowanym przez Biuro SULTUM Sylwia Brzechwa
zaprasza do ztozenia oferty na realizacje:
na organizacje i przeprowadzenie szkolefi zawodowych podnoszacych kwalifikacje i kompetencje

Pracownik administracyjno — biurowy z obslugg komputera
DANE ZAMAWIAJACEGO:

Biuro SULTUM Sylwia Brzechwa

ul. Wiadystawa IV 137

75-342 Koszalin

NIP:669-113-38-52

REGON: 331044165

reprezentowany przez Sylwia Brzechwa — Wlasciciela

TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA:

Postepowanie prowadzone w rybie udzielenia zamoéwienia dla wydatkéw o wartosci od 20 tys. PLN
netto do 50 tys. PLN netto wiacznie tj. bez podatku od towaréw i ustug (VAT), przeprowadzane
zgodnie

z .,,Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-20207
Ministerstwa Rozwoju (z dnia 22 sierpnia 2019 r.).

Niniejsze postepowanie ofertowe nie jest prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych.
Niniejsze zapytanie jest upublicznione na stronie internetowej Zamawiajacego: www.sultum.pl

Zamdwienie stanowigce przedmiot niniejszego postepowania jest wspotfinansowane ze sSrodkow
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020, Osi Priorytetowe;

7 Wigczenie spoleczne, Dzialania 7.1 Aktywna integracja., Poddziatanie 7.1.2. Aktywna integracja-
projekty konkursowe.

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

Zamowienie dotyczy:
Kod CPV: 80530000-9 Uslugi szkoleniowe
80530000-8 Uslugi szkolenia zawodowego

Przedmiotem zapytania ofertowego jest przeprowadzenie:
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»Pracownik administracyjno - biurowy z obstuga komputera”
dla 10 Uczestniczek/6w projektu.

Glownym celem projektu jest zwigkszenie do 31.12.2020r. zdolnosci do zatrudnienia i aktywnego udzialu w zyciu
spoleczno - zawodowym 100 oséb (60K/40M) zagrozonych ubdstwem lub wykluczeniem spolecznym
zamieszkujacych (wedlug Kodeksu Cywilnego) na obszarze wojewddztwa wielkopolskiego pozostajacych w
100%

biernymi zawodowo w tym:

10 os. (6K/4M) o umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci

20 oséb (12K/8M) do$wiadczajacych wielokrotnego wykluczenia spolecznego, rozumianego jako wykluczenie z
powodu wigcej niz jednej przestanki

10 0s6b (6K/4M) korzystajacych z POPZ (przy czym w zakresie wsparcia dla tych osob nie powiela dzialan, ktore
dana osoba otrzymata i otrzymuje z POPZ w ramach dzialan towarzyszacych o ktérych mowa w POPZ)

Projekt jest realizowany w okresie 01.09.2019 r. — 31.12.2020 r.

Celem szkolenia zawodowego jest przygotowanie teoretyczne i praktyczne 10 Uczestnikéw/czek
Projektu do uzyskania kompetencji i kwalifikacji na ww. stanowisku.

Program szkolenia musi obejmowa¢ co najmniej nast¢pujacy zakres tematyczny:

1. Zaktadanie i prowadzenie dokumentacji i ewidencji akt osobowych pracownikow,
zawierajacych imie i nazwisko, adres, itp.

2. Prowadzenie rejestréw dotyczacych urlopow wypoczynkowych, zwolnien lekarskich,

badan okresowych, rozliczenia diet, zasitkow rodzinnych,;

Prowadzenie rejestru wydrukéw zwiazanych z obstugg pracownikow

Prowadzenie listy adresowej, pocztowej i telefonicznej;

W

5. Przyjmowanie korespondencji: zapisywanie, rozdzielanie j jej na poszczeg6lne komorki
w przedsiebiorstwie i pojedyncze komorki,

6. Prowadzenie dokumentacji prawnej 1 dokumentacji spraw kancelaryjno-biurowych
przedsigbiorstwa:

7. Organizowanie przyptywu informacji miedzy dyrektorem a instytucja lub osoba
prywatng (klientem),

8. Uzgadnianie spotkan klientow z dyrektorem, w razie potrzeby odwotanie i ustalenie
nowych terminow;

9. Pomoc w organizowaniu spotkan, nard, konferencji;

10. Kupowanie materiatow, drukow, sprzetu biurowego;

11. Kompletowanie, kontrolowanie i porzadkowanie aktow prawnych i dokumentow
przedsigbiorstwa;

12. Obstugiwanie urzadzen techniki biurowe;j, takich jak: maszyny do pisania,
kserokopiarki,

13. Organizowanie prac zwigzanych z konserwacja sprzetu, urzadzen lub pomieszczen.

Obstuga komputera:
1. Podstawy pracy z komputerem;

2 Internet (poczta elektroniczna np. Outlook Express i przegladarka internetowa np.
Firefox;
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3. Edytor tekstow (MS Word lub OpenOffice Writer);
4. Arkusz kalkulacyjny (MS Excel lub Openoffice Calc).

Program szkolenia musi obejmowac zajecia teoretyczne i praktyczne w wymiarze 110 godzin
/grupa. Zaleca si¢ 62 h zaje¢ komputerowych + 48 h zaje¢ pracownika administracyjno-
biurowego. Program musi obejmowac zajecia teoretyczne i praktyczne w wymiarze minimum
14 spotkan dla grupy (1 godzina = 45 minut), nie mniej niz 32 godzin zaje¢ tygodniowo.
Szkolenie odbywac sie bedzie w 1 grupie 10 osobowej. Szkolenie powinno by¢ dopasowane do
poziomu Uczestnikow — obowigzkowe jest zbadanie wyjsciowego poziomu kompetencji.
Przebieg szkolenia i jego efekty beda udokumentowane z wykorzystaniem m.in.
harmonogramu zajeé, list obecnosci, dziennika zajec, zaswiadczen, ankiet oceniajgcych jakos¢
szkolenia. Uczestnicy szkolenia, po jego pozytywnym zaliczeniu otrzymaja zaswiadczenie
o ukonczeniu kursu wystawione przez Wykonawcg.

Wykonawca jest zobowigzany opracowac szczegbtowy program szkolenia. Program szkolenia
powinien by¢ opracowany z wykorzystaniem standardow kwalifikacji zawodow 1 specjalnosci
dostepnych w bazach Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej, tzn. modutowego
programu szkolenia zawodowego oraz standardu kwalifikacji zawodowych dla zawodu
w»Pracownik administracyjno — biurowy z obstuga komputera” (kod zawodu 419101).
Program szkolenia musi obejmowac zajgcia teoretyczne i praktyczne w wymiarze 110 godzin
/grupa (1 godzina = 45 minut).

W odniesieniu do czeéci obstuga komputera szkolenie zakonczone zostanie egzaminem
prowadzacym do uzyskania certyfikatu umiejetnosci komputerowych odpowiadajacego
standardom  ramy kompetencji informatycznych i informacyjnych (Oigital Competence
Freamework), DIGCOMP, np.: certyfikat IC 3 (Internet and Computing Core Certification),
ECDL (Europe ski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych), ECCC (Europejski Certyfikat
Kompetencji Informatycznych). Jezeli odrebne przepisy nie przewiduja egzaminu
panstwowego na uzyskanie uprawnien w danym zawodzie, wowczas egzamin przeprowadza
jednostka posiadajaca stosowne uprawnienia egzaminacyjne nadane w drodze akredytacji przez
uprawniony do tego podmiot zewnetrzny. Jednostka egzaminujgca wydaje certyfikat/y
potwierdzajacy/e zdobycie kwalifikacji w zakresie objetym programem kursu. Po zdanym
egzaminie koncowym Uczestnicy/czki szkolenia otrzymaja certyfikat.

Szkolenie powinno by¢ dopasowane do poziomu Uczestnikow - obowigzkowe jest zbadanie
wyjsciowego poziomu kompetencji. Przebieg szkolenie i jego efekty beda udokumentowane z
wykorzystaniem m in. Harmonogramu zajec, list obecnosci, dziennika zaje¢, zaswiadczen,
ankiet oceniajacych jakos$¢ szkolenia. Uczestnicy szkolenia, po jego pozytywnym zaliczeniu
otrzymaja zaswiadczenie o ukonczeniu kursu wystawione przez Wykonawce.

Szczegolowy harmonogram zostanie opracowany przez zamawiajgcego w porozumieniu z
Wykonawca. Wykonawca zagwarantuje dyspozycyjnos¢ trenera /wyktadowcey, ktora pozwoli
na plynna realizacje¢ szkolenia zgodnie z ustalonym harmonogramem zamawiajacy wymaga,
aby szkolenie prowadzita wykwalifikowana kadra dydaktyczna o kwalifikacjach i
doswiadczeniu odpowiednim do zakresu obejmujacego przedmiot zamowienia. Wykonawca
jest zobowiazany poda¢ w formularzu ofertowym imie¢ i nazwisko trenera/wyktadowcy oraz
dolaczy¢ jego zyciorys zawodowy celem udokumentowania posiadanego doswiadczenia
zawodowego i kwalifikacji. W przypadku braku mozliwosci wykonania ustugi przez
wskazanego trenera / wyktadowce Wykonawca zobowiazany jest zapewniC zastepstwo z
zastrzezeniem, iz nowa kadra posiada¢ bedzie przynajmniej takie samo doswiadczenie
zawodowe oraz uprawnienia do przeprowadzenia szkolenia zawodowego jak wykazana
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pierwotnie w formularzu ofertowym.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych.

W ramach przedmiotu zamowienia Wykonawca zobowigzany bedzie do:

-zapewnienia tresci materiatow szkoleniowych - skryptu lub opracowanie a wlasnego 0sob
prowadzacych zajecia bedace w posiadaniu Wykonawcy w formie papierowej -
nienaruszajacych praw autorskich osob trzecich. Powyzsze materiaty powinny by¢ adekwatne
do tresci kursu oraz dobre jakosciowo i nalezy je przekaza¢ kazdemu Uczestnikowi szkolenia
w pierwszym dniu szkolenia. Materiaty przechodza na wiasnos¢ Uczestnikow w trakcie
szkolenia i po jego zakonczeniu. Odbior materiatow szkoleniowych zostanie potwierdzony
pisemnie przez kazdego uczestnika.

- zapewnienia odpowiednio wyposazonych sal szkoleniowych niezbednych do
przeprowadzenia szkolenia (calej grupy) oraz niezbednego sprzetu i urzadzen. Miejsce
szkolenia musi by¢ zgodne ogélnymi przepisami bezpieczefistwa i higieny pracy — sala
szkoleniowa wyposazong w odpowiednia liczbe miejsc: krzeset i stolikow dostosowana do
ilosci osob szkolnych oraz sala dostosowana do przeprowadzenia zaje¢ praktycznych wraz z
niezbednymi sprzetami i wurzadzeniami dla Uczestnikow. Szkolenie powinno by¢
zorganizowane w odpowiednich pomieszczeniach z zapewnionym zapleczem do
przeprowadzenia szkolenia tj. posiadajacych odpowiednie warunki sanitarne i spelniajace
wymogi w zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz ochrony p poz.

- zapewnienia cateringu dla Uczestnikow szkolenia. Jako catering rozumie si¢ przerwe kawowa
(kawa, herbata, woda, ciastka, cukier, dodatki) oraz obiad (drugie danie)

-w przypadku koniecznosci przeprowadzenia badan lekarskich koszty pokrywa Wykonawca.
-ubezpieczenia Uczestnikow/czek szkolenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

Zamawiajacy nie dopuszcza prowadzenia zaje¢ w formie ksztatcenia na odleglos$¢ ani w formie
e- learningu.

PLANOWANY TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA: wrzesien 2020

PLANOWANE MIEJSCE REALIZACJI ZAMOWINIENIA: Chodziez

Zamawiajacy zastrzega, ze termin i miejsce realizacji wsparcia moze ulec zmianie z uwagi na potrzeby
1 mozliwosci Uczestniczek/6w Projektu oraz okolicznosci majgcych wplyw na jego realizacjg.

INFORMACJE DODATKOWE DOTYCZACE PTRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

Kaide szkolenie musi prowadzié do  uzyskania  kwalifikacji' lub  nabycia
kompetencji’potwierdzonych odpowiednim dokumentem. Po zakonczeniu realizacji szkolenia
nalezy dokona¢ walidacji’ przyswojonej wiedzy lub uzyskanych kwalifikacji czy kompetencji.
Podkresli¢ nalezy, ze samo wydanie zaswiadczenia / certyfikatu nie jest jednoznaczne z uzyskaniem
kwalifikacji. Aby uczestnik uzyskal kwalifikacje, to czego nauczyl si¢, musi zosta¢ zwalidowane np.
egzaminem potwierdzajgcym zdobyte kwalifikacje. Efekty uczenia si¢ potwierdzenie kwalifikacji
muszg zosta¢ przeprowadzone przez uprawniong do tego Instytucje.

! Kwalifikacje — formalny wynik oceny i walidacji, uzyskany w momencie potwierdzenia przez wlasciwy organ,
ze dana osoba osiagnela efekty uczenia si¢ spetniajace okreslone standardy.

? Kompetencje - wyodrebniony zestaw efektoéw uczenia sie /ksztalcenia. Opis kompetencji zawiera jasno okreslone
warunki, ktére powinien spelnia¢ uczestnik projektu ubiegajacy si¢ o nabycie kompetencji tj. wyczerpujaca
informacje o efektach uczenia si¢ dla danej kompetencji oraz kryteria i metody ich weryfikacji.

* Walidacja — wieloetapowy proces sprawdzania, czy — niezaleznie od sposobu uczenia si¢ - kompetencje
wymagane dla danej kwalifikacji zostaly osiagnigte. Walidacja prowadzi do certyfikacji. Walidacja obejmuje nie
tylko oceng kompetencji (osiagnietych efektow uczenia si¢) lecz takze sprawdzenie ich zgodnosci z wymaganiami
dla danej kwalifikacji.
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W zwigzku z POWy2szym, nie wszystkie szkolenia bedg prowadzié do uzyskania kwalifikacji, lecz mogg
prowadzi¢ do nabycia kompetencji, pod warunkiem  zrealizowania wszystkich etapow nabycia
kompetencji, okreslonych w Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizowanych
Programéw operacyjnych 2014-2020, tj:

1. Etap 1 - zakres;

2. Etap I - Wzorzec — standard wymagan tj. efektéw uczenia si¢, ktore osiagng Uczestnicy w
wyniku przeprowadzonych szkolen;

3. Etap III - Qcena - po zakoniczeniu wsparcia udzielanego danej osobie nalezy przeprowadzié
weryfikacje efektéw uczenia si¢ na podstawie Opracowanych kryterigw oceny (np. egzamin
Zzewnegtrzny, test, rozmowa oceniajgca);

4. ETAP IV - Poréwnanie — po zakonczeniu Wwsparcia udzielonego danej osobie nalezy poréwna¢
uzyskane wyniki etapu III (ocena) z przyjegtymi Wymogami (okreslonymi na etapie II efektami
uczenia sig)

O udzielenie zamowienia mogga ubiegac sig Wykonawcy, ktorzy spelniaja nastepujace warunki.

a. Posiadaja uprawnienia do wykonywania okreslonej przedmiotem zamowienia dzialalnosci Iub
b. Posiadajg wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez wojewodzki urzad
¢. Kadra przewidziana do prowadzenia szkolen musi posiadaé wiedze i doswiadczenie:

wyksztalcenie wyzsze/zawodowe lub certyfikat /zaswiadczenie / inne umozliwiajace
Przeprowadzenie danego wsparcia oraz udokumentowane minimum 3 -letnie doswiadczenie

VI WYKLUCZENIE WYKONAWCY:

sl
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d) pozostawaniu w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii boczne;j
lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

VII. SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY, MIEJSCE I TERMIN DOSTARCZENIA OFERT:

1. Oferty nalezy sklada¢ osobiscie, za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail:
kontakt@sultum.pl, lub poczta tradycyjna w formie pisemnej na adres biura Zamawiajgcego:
Al. Powstancow Wlkp. 63/1, 64-920 Pila do dnia 25.08.2020r. do godz. 10:00. Decyduje data
faktycznego wplywu oferty do Zamawiajacego.

2. Oferta musi zawiera¢ wypelniony formularz ofertowy zgodny ze wzorem okreslonym w Zalaczniku
nr 2 do Zapytania ofertowego.

3. Oferta wraz z zalagcznikami powinna by¢ podpisana przez osobe/osoby do tego uprawniong zgodnie
z formg reprezentacji Wykonawcy. W przypadku zlozenia oferty drogg elektroniczna nalezy
wskaza¢ osobg uprawniong do reprezentacji Wykonawcy.

4. Oferty nickompletne lub niezgodne z warunkami udzialu w postgpowaniu, beda odrzucone.

5. Koszty przygotowania oraz dostarczenia oferty ponosi Wykonawca.

6. Przedstawiona w ofercie kwota obejmuje wszystkie koszty realizacji ushigi [w szczegolnosci skladki
ZUS, podatek, koszty uzyskania przychodu, w tym m.in. koszty dojazdu (tam i z powrotem) na

" miejsce realizacji ustugi).

7. W sprawach zwigzanych z zapytaniem ofertowym prosze kontaktowaé si¢ z Zamawiajacym, nr tel.:
607355454, e-mail: kontakt@sultum.pl,

VIII. INFORMACJE DODATKOWE:
1. Do uplywu terminu skladania ofert Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zmiany lub uzupelnienia
tresci niniejszego zapytania ofertowego. Informacja o zmianach w tresci zapytania ofertowego oraz o
nowym terminie skladania ofert zostanie opublikowana na stronie internetowej: www.sultum.pl
Wydluzenie terminu nastapi co najmniej o czas, ktory uplynagl od wszczecia postgpowania do
momentu upublicznienia modyfikacji.
2. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ uniewaznienia ninigjszego postgpowania bez podania

przyczyny.
............ o Moo
mawiajgcy lub osoba dzialajgca
w imieniu Zamawiajgcego)
Zalaczniki:

a) Zalacznik nr 1 — Oswiadczenie wykonawcy
b) Zalgcznik nr 2 - Formularz ofertowy
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Zalqgcznik nr 1 do zapytania ofertowego

Imig i nazwisko/Nazwa Wykonawcy
Dane teleadresowe

OSWIADCZENIE
o braku powigzan osobowych lub kapitatowych

Przystepujac do postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia o$wiadczam, ze nie jestem powigzany
osobowo lub kapitatowo z Beneficjentem tj. Biuro SULTUM Sylwia Brzechwa.

Przez powigzania osobowe lub kapitalowe rozumie si¢ wzajemne powigzania pomigdzy Zamawiajgcym
lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajacego lub osobami
wykonujacymi w imieniu Zamawiajacego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
procedury wyboru Wykonawcy, a Wykonawca, polegajace w szczegdlnosei na:

a) uczestniczeniu w spolce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowej,

b) posiadaniu co najmniej 10% udzialéw lub akeji, o ile nizszy prég nie wynika z przepisdw prawa
lub nie zostat okre$lony przez 1Z PO,

¢) pelnieniu funkcji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, 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.

SRR | 7 S

podpis Wykonawcy lub osoby uprawnionej
do reprezentowania Wykonawcy
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Zalacznik nr 2 do Zapytania ofertowego
FORMULARZ OFERTY

w postepowaniu o udzielenie zaméwienia dla wydatkéw o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN
netto wlacznie tj. bez podatku od towaréw i ushug (VAT) zgodnie z ,Wytycznymi w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-2020” Ministerstwa
Rozwoju (z dnia 22 sierpnia 2019 r.).na:
organizacje i przeprowadzenie szkolenia zawodowego podnoszacego kwalifikacje:
wPracownik administracyijno — biurowy z obsluga komputera” dla 10 oséb

w Projekcie ,,"'Pomysl o sobie!”
nr projektu RPWP.07.01.02-30-0169/18
DANE WYKONAWCY

Nazwa Wykonawcy:

Wojewédztwo:

Kod pocztowy:

Miejscowosé:

Ulica:

Nr domu, nr lokalu:

NIP*/PESEL

REGON:

¢-mail do kontaktu:

Telefon do kontaktu:

* dotyczy podmiotow prowadzacych dzialalnos¢ gospodarcza

@Suuum =URO
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TR ) SAMORZAD WOJEWODZTWA Unia Europejska .
¥/ WIRLKOPOLSKIEGO Europejski Fundusz Spoteczny L

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

oferuj¢ Swiadczenie uslugi bedacej przedmiotem zapytania ofertowego za cen¢ przedstawiong
W ponizszej tabeli:

Cena jednostkowa
Cena jednostkowa netto brutto za Lgczna cena | Lgczna cena
za przeprowadzenie przeprowadzenie | Liczba netto za brutto za
Nazwa ustugi szkolenia dla 1 osoby szkolenia dla 1 0s6b wykonanie wykonanie
(w PLN) osoby zamowienia zamowienia
(w PLN)
A A B C=AxB C=A4xB
Organizacja i
przeprowadzenie
szkolenia
»Pracownik 10
administracyjno —
biurowy z obsluga
komputera”

RAZEM ZA WYKONANIE ZAMOWIENIA:

Laczna cena netto za wykonanie zamdéwienia (slownie):
e e ZE mettO
Laczna cena brutto za wykonanie zaméwienia (slownie):
vivee......zh brutto
OSWIADCZENIA:

1. Oswiadczam/y, iz posiadam/y uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
jezeli przepisy prawa nakladajg obowiazek ich posiadania.

2. Oswiadczam/y, iz posiadam/y doswiadczenie, odpowiednia kadre i kwalifikacje oraz
znajduj¢/znajdujemy si¢ w sytuacji ekonomicznej umozliwiajgce) wykonanie zaméwienia.

3. Oswiadczam/y, iz zapoznalam/em si¢ z opisem przedmiotu zamoOwienia i wymogami
Zamawiajacego i nie wnosz¢ do nich zadnych zastrzezen.

Miejscowosc ................cc...... L ANIQ o,

(pieczeé i czytelny podpis Wykonawcy
lub osoby dzialajgcej w imieniu
Wykonawcy)
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