Zalagcznik nr 1 do zaproszenia do
sktadania ofert w zakresie organizacji
i przeprowadzenia szkolenia grupowego
w postepowaniu  oznaczonym  znakiem:
CAZ.CPZ.6630-1-1/1G/2021

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamodwienia jest organizacja i przeprowadzenie szkolenia grupowego
»Sprzedaz, handel i fakturowanie” dla grupy ok. 10 oséb bezrobotnych zarejestrowanych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Siedlcach.

Ostateczna liczba uczestnikéw szkolenia bedzie uzalezniona od przeprowadzonej rekrutacji
i potwierdzona ostatecznie przed podpisaniem umowy.

1. Celem szkolenia jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie uczestnikdw szkolenia do
wykonywania pracy sprzedawcy — fakturzysty.

Program szkolenia powinien obejmowac nastepujgce zagadnienia tematyczne:

1. Obstuga programu sprzedazowo-magazynowego (wersja oprogramowania nie starsza niz
obowigzujgca na dziern 01.01.2020 r.) — 40 godzin

2. Obstuga kasy fiskalnej i terminali ptatniczych — 10 godzin

3. Wykorzystanie arkusza kalkulacyjnego — podstawy Microsoft Excel — 30 godzin

4. Techniki sprzedazy z elementami negocjacji — 20 godzin.

2. Program szkolenia stanowigcy Zatacznik nr 3 do niniejszego zapytania ofertowego musi by¢
sporzgdzony zgodnie z:
1) Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650
z pézin. zm.),
2) Ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz. U.z2021r., poz. 1100 z pdzn. zm.),
3) Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 roku w sprawie
szczegbtowych warunkdw realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz.U.z2014 ., poz. 667),

3. taczna liczba godzin zegarowych szkolenia przypadajgca na 1 uczestnika —100 godzin, w tym:
— nie wiecej niz 30 godzin wykfadéw teoretycznych,
— nie mniej niz 70 godzin ¢wiczen praktycznych,
— wtym 2 godziny egzaminu wewnetrznego sprawdzajgcego nabyte umiejetnosci.

4. Zamawiajgcy wymaga, aby zajecia odbywaty sie codziennie od poniedziatku do pigtku
w godzinach miedzy 8.00 a 18.00, od 5 do 8 godzin dziennie (godzina zegarowa szkolenia liczy
60 minut i obejmuje zajecia edukacyjne liczace 45 minut oraz przerwe liczacg srednio 15 minut -
dtugos¢ przerw moze by¢ ustalana w sposdb elastyczny), w formie kursu realizowanego wedtug
planu nauczania obejmujgcego przecietnie nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu.



. Szczegotowy harmonogram szkolenia dla grupy Wykonawca zobowigzany jest przedtozy¢
w terminie uzgodnionym z Zamawiajacym przed zawarciem umowy szkoleniowej. Przedtozenie
ww. harmonogramu stanowi warunek zawarcia umowy szkoleniowe;j.

. Niniejsze zamoéwienie finansowane bedzie ze srodkéw Funduszu Pracy.

I.Wymagania i warunki realizacji szkolenia

1. Miejsce realizacji ustugi szkoleniowej: zajecia praktyczne, teoretyczne i egzamin — teren miasta
lub gminy Siedlce

2. Termin realizacji zamdwienia: wrzesien - listopad 2021 r.

3. W trakcie trwania szkolenia Wykonawca zobowigzany jest zapewnic uczestnikom szkolenia:

— warunki lokalowe zgodne z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy;

— sale wyktadowg w ktérej odbywaé sie beda zajecia, dostosowang do liczby osob
przewidzianych do przeszkolenia wraz z zapleczem socjalnym i sanitarnym, spetniajgca
wymogi bhp. Sala powinna byé wyposazona w sprzet dydaktyczny niezbedny do
prowadzenia zajeé, tj.:

e przy uzyciu komputera, gdzie jedno urzadzenie przypada na jednego uczestnika
szkolenia,

e przy obstudze kasy fiskalnej i terminala ptatniczego dopuszcza sie mozliwosc¢
jednoczesnego korzystania z jednego urzgdzenia przez dwéch uczestnikow;

— materiaty dydaktyczne niezbedne do prawidtowego przebiegu szkolenia, utrwalenia
wiadomosci oraz przygotowania do egzaminu wewnetrznego - uczestnicy kwitujg odbiér
materiatdw wtasnorecznym podpisem. Oryginat tego pokwitowania Wykonawca
przekaze Zamawiajgcemu w ciggu 7 dni od dnia rozpoczecia szkolenia;

— gorace i zimne napoje (np. kawa, herbata, woda).

4. Wykonawca jest zobowigzany do ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdow
uczestnikéw szkolenia, ktérym nie przystuguje stypendium o ktérym mowa w art. 41 ust. 3b
Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. z 2021, poz. 1100 z pdéin. zm.). W przypadku koniecznosci dokonania ww.
ubezpieczenia, wydatek poniesiony przez Wykonawce z tego tytutu nalezy uwzglednié¢ w cenie
szkolenia.

5. Szkolenie powinno zakonczy¢ sie uzyskaniem przez uczestnikéw nastepujgcych dokumentow:
— zaswiadczenie/certyfikat o ukonczeniu szkolenia z wyszczegdlnieniem efektéw uczenia sie
uzyskanych przez uczestnika.

6. Wykonawca moze powierzy¢ wykonanie przedmiotu umowy w catosci lub w czesci osobom
trzecim, wytgcznie w zakresie okreslonym w ofercie, stanowigcej zatgcznik nr 2 do zaproszenia
do sktadania ofert oraz wylgcznie zapisemng zgodg Zamawiajgcego. W przypadku
powierzenia przez Wykonawce osobom trzecim wykonania umowy w cafos$ci lub w czesci,
Wykonawca odpowiada za dziatania i zaniechania tych oséb jak za witasne.



7. Wykonawca zobowigzany jest przeprowadzi¢ szkolenie zgodnie z opracowanym
i przedstawionym w ofercie programem szkolenia oraz szczegétowym harmonogramem
szkolenia. Zamawiajacy dopuszcza zmiany w programie szkolenia jedynie w przypadku
niezaleznych od Wykonawcy zmian dotyczacych:

— dniaigodziny przeprowadzanych zaje¢,

— wykfadowcow,

— terminu wykonania ustugi z zastrzezeniem, ze szkolenie nie moze zakonczy¢ sie pdzniej

niz 19.11.2021r.

Wykonawca nie moze bez uprzedniej zgody Zamawiajgcego dokonaé¢ ww. zmian. Wniosek
o zmiane dotyczaca realizacji szkolenia winien by¢ ztozony z odpowiednim wyprzedzeniem,
pozwalajgcym na zaakceptowanie zmian przed ich wprowadzeniem, mie¢ forme pisemng,
zawiera¢ informacje dotyczgce zaistniatych zmian oraz uzasadnienie koniecznosci ich
wprowadzenia.

8. W przypadku, gdy Wykonawcy ubiegajg sie wspdlnie o udzielenie zamdwienia, ustanawiaja
petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu o udzielenie zamowienia albo
reprezentowania w postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamodwienia publicznego, ktoéry
podpisuje oferte i dotgcza do niej petnomocnictwo (oryginat lub potwierdzong za zgodnos¢
kopie). Zamawiajacy zada, aby Wykonawcy do oferty przedtozyli réwniez oryginat lub
potwierdzong za zgodnos¢ kopie umowy regulujgcej wspodtprace.

9. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odstgpienia od realizacji przedmiotu zamdwienia
w przypadku niezebrania grupy co najmniej 6 uczestnikdw szkolenia.

Il. Warunki udzialu w_postepowaniu oraz sposdb dokonywania oceny spetnienia tych

warunkow:

O zaméwienie moze ubiega¢ sie Wykonawca, ktéry przedstawi aktualny wpis do Rejestru
Instytucji Szkoleniowych. Niespetnienie tego warunku spowoduje, ze ztozona oferta bedzie
odrzucona.

Ocena spetnienia przez Zamawiajgcego warunku zostanie dokonana w oparciu o formute
»spetnia / nie spetnia”.

11l. Opis_kryteriow, ktérymi Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze najkorzystniejszej

oferty oraz informacja o wagach punktowych przypisanych do poszczegdinych kryteriéw

oceny oferty wraz ze sposobem przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium:

1. Przy wyborze oferty Zamawiajgcy bedzie kierowat sie nastepujgcymi kryteriami:

— cena —znaczenie 70 %

— certyfikaty jakosci ustug posiadane przez instytucje szkoleniowg — jezeli posiada: 15% /
jezeli nie posiada: 0%

— dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia —
jezeli spetnia: 15% / nie spetnia: 0%

— sposob organizacji zaje¢ praktycznych okreslonych w programie szkolenia — spetnia / nie
spetnia



— rodzaj dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia i uzyskanie kwalifikacji —
spetnia / nie spetnia

Kryterium: CENA — wskaznik C
Oferta z najnizszg ceng otrzyma 100 pkt za cene. Pozostate oferty wykonawcéw zostang

przeliczone stosownie do ponizszego wzoru:

cena oferty najkorzystniejszej*
x 100

cena oferty badanej (rozpatrywanej)

*cena oferty najkorzystniejszej — najnizsza cena sposrod ofert ztozonych i podlegajgcych ocenie

Punkty uzyskane za cene zostang nastepnie pomnozone przez wage tego kryterium tj. 70%.
Wynik bedzie traktowany jako warto$é punktowa oferty w kryterium — cena oferty. Przy ocenie
ofert pod wzgledem kryterium — cena, bedzie brana pod uwage cena brutto.

Kryterium: POSIADANIE CERTYFIKATU JAKOSCI SWIADCZONYCH UStUG — wskaznik P
— Posiadanie certyfikatu jakosci Swiadczonych ustug - 100 pkt
— Brak certyfikatu — 0 pkt
Punkty uzyskane za posiadanie certyfikatu jakosci swiadczonych ustug zostang nastepnie

pomnozone przez wage kryterium tj. 15 %. Wynik bedzie traktowany jako warto$¢ punktowa
oferty w kryterium — posiadanie certyfikatu jakosci $wiadczonych ustug.

Kryterium: DOSTOSOWANIE KWALIFIKACJI | DOSWIADCZENIA KADRY DYDAKTYCZNEJ DO
ZAKRESU SZKOLENIA — wskaznik D
— Dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia —
100 pkt
— Niedostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia —
0 pkt
Punkty uzyskane za dostosowanie kwalifikacji i doSwiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu

szkolenia zostang nastepnie pomnozone przez wage kryterium tj. 15 %. Wynik bedzie
traktowany jako wartos¢ punktowa oferty w kryterium — dostosowanie kwalifikacji
i doswiadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia.

Liczba punktéw uzyskanych przez oferte wynosi:
LP=C+P+D

gdzie:

LP — liczba punktéw uzyskanych przez oferte badang

C — liczba punktow uzyskanych w kryterium — cena oferty

P — liczba punktéw uzyskanych w kryterium — posiadanie certyfikatu jakosci ustug

D — liczba punktéw uzyskanych w kryterium — dostosowanie kwalifikacji i doswiadczenia kadry
dydaktycznej



2. W toku dokonywania oceny ztozonych ofert Zamawiajagcy moze zada¢ udzielenia przez
Wykonawcdéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.

3. Zamawiajgcy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktdérego oferta odpowiada wszystkim
wymaganiom przedstawionym w szczegdétowym opisie przedmiotu zamowienia i bedzie
przedstawiaé najkorzystniejszy bilans z punktu widzenia wszystkich kryteriéw, a co za tym idzie
otrzyma najwiekszg ilosé punktow.

4. Zamawiajacy zastosuje zaokraglanie kazdego wyniku do dwdch miejsc po przecinku.

IV. Sposdb obliczania ceny

1. Cena podana w ofercie winna zawiera¢ ostateczng sumaryczng cene brutto za caty przedmiot
zamowienia w przeliczeniu na koszt szkolenia jednego uczestnika. Cena powinna uwzgledniaé
wszystkie niezbedne koszty, opfaty iwarunki stawiane przez Zamawiajgcego w niniejszym
szczegotowym opisie przedmiotu zamoéwienia tak by ujgé wszelkie koszty niezbedne
do prawidtowego i petnego wykonania przedmiotu zamdwienia.

2. Cena oferty i wszystkie jej sktadniki stanowigce podstawe do wzajemnych rozliczen Wykonawcy
z Zamawiajagcym powinna by¢ wyrazona w polskich ztotych z doktadnoscia do dwdch miejsc po
przecinku.

3. Wyliczajac cene nalezy stosowac Ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
(t.j. Dz. U.z 2021 r., poz. 685 z pdzn. zm).

4. Cena moze by¢ tylko jedna, nie dopuszcza sie wariantowosci cen.

V. Oswiadczenia i dokumenty, jakie winna zawieraé oferta

1. Wypetniony i podpisany formularz ofertowy — zatacznik nr 2

2. Program szkolenia — zatacznik nr 3

3. Informacja o warunkach lokalowych i bazie techniczno — dydaktycznej niezbednych do
przeprowadzenia szkolenia — zatacznik nr 4

4. Wykaz kadry dydaktycznej, ktdra bedzie uczestniczy¢ w wykonaniu zamdwienia - zatacznik nr 5

5. Oryginat lub potwierdzong za zgodnos¢ kopie umowy regulujgcej wspotprace w przypadku, gdy
Wykonawcy ubiegajg sie wspdlnie o udzielenie zamdwienia.

6. Oryginat lub potwierdzong za zgodnos$¢ kopie petnomocnictwa dla petnomocnika,
ustanowionego przez Wykonawce lub Wykonawcéw wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia.

7. Wz6r zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia o ktérym mowa w Rozdziale | pkt 5 szczegétowego
opisu przedmiotu.

8. Szczegdtowaq kalkulacje kosztow szkolenia - zatgcznik nr 6

9. Potwierdzong za zgodno$¢ kopie certyfikatu jakosci ustug posiadanego przez instytucje
szkoleniowg (jezeli dotyczy).

VI. Sposdb przygotowania oferty

1. Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte, spietg w sposob trwaty.



2. Oferte sktada sie pod rygorem niewaznosci w formie pisemnej w jezyku polskim.

3. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

4. Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci szczegoétowego opisu przedmiotu zamdwienia.

5. Cena zamoéwienia w ofercie powinna by¢ podana cyfrowo i stownie.

6. Kazda ze stron oferty musi by¢ ponumerowana.

7. Wszelkie poprawki lub zmiany w tekscie oferty muszg by¢ parafowane i datowane

wtasnorecznie przez osobe (osoby) podpisujgcy (podpisujgce) oferte.

8. Oferta oraz wymagane zataczniki, zaswiadczenia i dokumenty powinny by¢ podpisane czytelnym
podpisem lub nieczytelnym podpisem wraz z pieczgtkg imienna.

9. Oferte nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, ktéra powinna by¢ oznakowana w nastepujacy

sposob:

OFERTA - ORGANIZACJA | PRZEPROWADZENIE SZKOLENIA ,SPRZEDAZ, HANDEL
| FAKTUROWANIE”

VII. Miejsce i termin ztozenia oferty

W siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach, Kancelaria Ogdlna (parter) do dnia
20.09.2021 r, do godz. 16.00.

VIIl. Informacja o sposobie porozumiewania sie z Zamawiajacym

Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz wszelkie informacje zwigzane z toczacym sie
postepowaniem Zamawiajacy i Wykonawcy przekazujg pisemnie i za posrednictwem poczty
elektroniczne;j.

IX.Termin zwigzania oferta

Termin zwigzania oferta wynosi 30 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz
z uptywem terminu sktadania ofert.

Ponadto Powiatowy Urzad Pracy w Siedlcach informuje, ze zapytanie nie stanowi oferty
w rozumieniu art. 66 § 1 Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2020 r., poz. 1740 z pdin. zm.), ani
zaproszenia do zawarcia umowy w rozumieniu art. 41 Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2020 ., poz.
1740 z pdin. zm.).

Dodatkowo Urzad zastrzega sobie prawo do zamkniecia postepowania bez podania przyczyny, na
kazdym etapie postepowania.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych przez Powiatowy Urzad Pracy
w Siedlcach znajduje sie na stronie internetowej Urzedu, w zaktadce Dla pracodawcéw
i przedsiebiorcow, Ochrona Danych Osobowych: http://siedlce.praca.gov.pl/ochrona-danych-

osobowychl
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