Zapytanie ofertowe nr 3/2018

w trybie rozeznania rynku

ZAPYTANIE OFERTOWE DOTYCZACE PRZEPROWADZENIA Kurs: ,Kurs kadrowo-

ksiggowy z obstugg programéw komputerowych Platnik, Symfonia®.

Starosta Kolobrzeski, w imieniu ktdrego dziala Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Kolobrzegu — Pani Ewelina Karewicz

dzialajac na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 24 styczoia 2004 r. Prawo zamdwiefi publicznych
ftj. Dz, U, z 2017 r,, poz. 1579 ze zin/ kieruje zapytanie ofertowe w trybie rozeznania rynku
w celu wyboru wykonawcy na usluge dotyezacy przeprowadzenia szkolenia pn: ,,Kurs kadrowo-
ksiggowy z obslugg programéw komputerowych Platnik, Symfonia”. Zasady organizacji kursow
okre$lone sg w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
/tj. Dz. U, z 2017 r. poz. 1065 ze zm./ oraz rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
14 maja 2014 r. w sprawie szczegdlowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia

ustug rynku pracy /Dz. U z 2014 poz. 667/.

1. OPIS PRZEDMIOTU ORAZ ZAKRES I TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA

Cel kursu

Przedmiotem niniejszego zamdwienia jest zorganizowanie/przeprowadzenie kursu/szkolenia pn.
"Kurs kadrewo-ksiggowy z obslugg programoéw komputerowych Platnik, Symfonia” dla osob
uprawnionych zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu. Za osobg uprawniona
uwaza si¢ osobg bezrobotng zarcjestrowang w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Kolobrzegu.
Warunkiem udzialu w kursie/szkoleniu jest uprzednie skierowanie osoby bezrobotnej przez
Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu.

Celem kursu jest nabycie przez uczestnikow kompleksowych kompetencji niezbgdnych
do wykonywania zawodu specjalista ds. plac/ kadrowy, nabycie kwalifikacji zgodnie z ustalonymi

standardami ksztalcenia, Obsluga komputerowych programéw kadrowo-placowych.

1. Zamawiajgcy: Starosta Kolobrzeski, w imieniu ktérego dziala Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy w Kolobrzegu -Ewelina Karewicz, ul, Katedralna 46-48, 78-100 Kolobrzeg,
NIP 671-16-00-401,

2, Przedmiot zamowienia — uslugi. Kod CPV - 80530000-8

3. Nazwa szkolenia — "Kurs kadrowo-ksiggowy z obslugg programéw kemputerowych Platnik,
Symfonia®

4. Zrodlo finansowania — Fundusz Pracy

5. Liczba uczestnikéw — | grupa uczestnikow. Planowany udzial - 8 oséb. W przypadku
ewentualuego zwickszenia liczby oséb proponowana cena kursu moze ulec zmianie. Jednoczeénie

zastrzegamy, z¢ minimalna liczba oséb, dla ktorych odbgdzie sig szkolenie to 8.




6. Charakterystyka uczestnikéw szkolenia — Powiatowy Urzad Pracy w pierwszej kolejnosei
skieruje na szkolenie osoby bezrobotne, ktdre kwalifikujg si¢ do przynajmniej jednej z nizej
wymienionych grup

- osoby o niskich kwalifikacjach,

- kobiety,

- osoby niepelnosprawne,

- osoby dlugotrwale bezrobotne tj. niepracujgce nieprzerwanie przez okres dluzszy niz 12 miesigey,

- osoby w wieku 50 lat i wigcej.

7. Termin realizacji szkolenia do 15.08. 2018,

8. Liczba godzin szkolenia przypadajgca na 1 uczestnika — 80 h zegarowych, w tym 30 h zajgé
praktycznych.

9, Spos6b prowadzenia zajeé — szkolenie realizowane jest wedlug harmonogramu, ktéry obejmuje
szkolenie w maksymalnym wymiarze 8 godzin dziennie , od poniedziatku do pigtku.

10. Wszystkie zajecia musza odbywaé sie w granicach administracyjnych miasta Kolobrzeg

11, Minimalny zakres tematyczny szkolenia powinien obgjmowac:

11.1 Zagadnienia kadrowe :

e  Zagadnienia prawa pracy

¢  Nawigzanie stosunku pracy

e Rodzaje umdw o prace

11.2 Inne formy zatrudnienia

e Umowy cywilno-prawne

*  Dokumentacja osobowa pracownikdow

11.3 Zagadnienie placowe :

o  Wynagradzanie za prace

e  Regulamin wynagradzania

*  Formy rodzaje i inne skladniki wynagrodzenia

¢ Sporzgdzanie listy plac

11.4 Swiadczenia dla pracownikéw z tytutu choroby/macierzynskicgo/ojcowskiego

1.5 Zagadnienia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

11.6 Podatek dochodowy od oséb fizycznych

11.7 Zajecia praktyczne:

*  Dokumentacja i rozliczanie pracownikow z Urzedem Skarbowym

¢ QObsluga programu Platnik, Symfonia

¢  Dokumentacja ubezpieczeniowa; zgloszenia, deklaracje korekty rozliczen

12, Zobowigzania Wykonawcy

12.1 przestrzeganie praw i obowigzkdw wynikajgcych z umowy szkoleniowej,

12.2 poddanie sig kontroli dokonanej przez uprawnione podmioty, wskazane w wmowie szkoleniowej
oraz zapewnienia kontrolujgeym prawa wgladu we wszystkie dokumenty, zwigzane z realizacja uslugi,

w tym dokumentéw finansowyeh, przez caly okres ich przechowywania,




12.3. zapewnienia prawidlowych warunkdéw przeprowadzenia kursu/szkolenia, zgodne z przepisami
BHP i p.poz. W szezegélnosel chodzi o miejsce prowadzenia kursu, o wykorzystywany sprzet

techniczny, zapewnienie odziezy i $rodkdw ochronnych dla uczestnikdw;

IL WYMAGANIA I WARUNKI ZAMAWIAJACEGO

O udzielenie zamodwienia publicznego ubiegaé sig mogg Wykonawcy, ktérzy:

2.1 Akeceptujg tre$é zapytania ofertowego bez zastrzezen oraz wypelnig i zlozg w terminie oferte —
Zalacznik nr 1 wraz z wymaganymi zalacznikami,

Ziotona oferta ma byé preygotowana w sposob reetelny z ktdrej jasno i czptelnie bedzie wynikala
calkowita kwota uslugi podana w formularzu ofertowym , 7 zastosowaniem danych zawarfych
w Opisie przedmiotu zamdwienia oraz z wykorzystaniem zalgeznikow do zapytania ofertowego;

2.2 Posiadaja wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez wiasciwy Wojewaddzki
Urzad Pracy, zgodnie z art. 20 ust. | ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r, o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy — Zalacznik nr 3 do Zapytania ofertowego;

2.3 dysponujg bazg lokalows i sprzgtowa odpowiednig do prowadzenia zajgé; pomieszczenia
w ktérych odbywaé si¢ bedg zajecia teoretyczne i praktyczne powinny spelnia¢ odpowiednie przepisy
z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy. Wykonawca zapewni salg wyposazong w min. 8 stanowisk
komputerowych wraz z odpowiednim oprogramowaniem oraz sprz¢t dydaktyczny i multimedialny
niezbgdny do prawidlowego przebiegu szkolenia.

— Zalacznik nr 6 de Zapytania ofertowego;

2.4 posiadajy kadre dydaktyczng, ktérej kwalifikacje i do$wiadczenie powinny byé zgodne
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, zwigzane z tematyka szkolenia i adekwatne
do prowadzonych zajeé. Nie dopuszeza sig przeprowadzenia szkolenia w formie elektroniczej,
e-learningowej — Zalgeznik nr 7 do Zapytania ofertowego;

2.5 Nie podlegaja wylgezenin w zwigzku z wzajemnymi powigzaniami osobowymi i kapitalowymi
o ktérych mowa w Zalgezniku nr 4 do Zapytania ofertowego;

2.6 Nie posiadaja zalegloei, zobowigzann wobec Urzedu Skarbowego i ZUS - Zalgeznik nr §
do Zapytania ofertowego;

2.7 Kurs w caloéei przeprowadzony musi zostaé w granicach administracyjnych miasta Kotobrzeg.
Ocena spelnienia warunkdw wymaganych od Wykonawcy zostanie dokonana wg formuly : ,,spelnia —

nie spetnia”, na podstawie analizy zlozonych dokumentdw,

IIT. WYKAZ OSWIADCZEN I DOKUMENTOW, JAKIE POWINNI DOSTARCZYC
WYKONAWCY

3.1 Oéwiadczenia i dokumenty, jakie musza przedlozyé Wykonawey:

. Wypelniony formularz ofertowy — zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Zapytania ofertowego;

2. Dokumenty potwierdzajace forme¢ prawng podmiotu jedynie w przypadku braku wpisu
do Krajowego Rejestru  Sadowego lub Centralngj Ewidencji Dzialalnosei  Gospodarczej;
Pelnomocnictwo w przypadku podpisania oferty przez osobeg nie wskazang w KRS lub CEiDG;

3. Program szkolenia - zalgcznik nr 2 do Zapytania ofertowego;




4. O$wiadczenia o posiadaniu wpisu do Rejestru Instytucji Szkoleniowych — zalgeznik ar 3
do Zapytania efertowego;

5. Oswiadczenie o braku powigzan osobowych i kapitalowych - zalacznik nr 4 do Zapytania
ofertowego;

6. Oswiadczenie o niezaleganiu w skladkach ZUS i US — zalgeznik nr 5 do Zapytania ofertowego;
7. Ofwiadczenie o spelnieniu warunkéw dot. bazy lokalowej — zalacznik nr 6 do Zapytania
ofertowego;

8. Oéwiadczenie o posiadaniu odpowiedniej kadry dydaktycznej - zalgeznik nr 7 do Zapytania
ofertowego;

9. Wzor zaswiadcezenia o ukonczeniu kursu

3.2 Dokumenty dodatkowe:
1. O$wiadcezenie o przeprowadzeniu przez Wykonawce w latach 2015-2018 kurséw/szkolefi z zakresu

kadr i plac — zalacznik nr 8 do Zapytania ofertowego.

IV. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

4.1 Zapytanie ofertowe wraz z zalgcznikami zostanie udostgpnione na stronie internetowej

http://kolobrzeg praca.gov.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy
w Kolobrzegu, ul, Katedralna 46-48.

4.2 Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedng oferte.

4.3 Oferta oraz pozostale dokumenty, dla ktérych Zamawiajacy okreélil wzory w formie zatgcznikow,
winny by¢ sporzadzone zgodnie z tymi wzorami, co do tredei oraz opisu kolumn i wierszy.

4.4 Oferta musi by¢ sporzadzona z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem niewaznoscei,

4,5 Kazdy dokument skladajgcy si¢ na ofertg musi byé czytelny,

4.6 Oferta musi byé podpisana przez Wykonawee, Zamawiajgcy wymaga, aby oferte podpisano
zgodnie z zasadami reprezentacji wskazanymi we wlasciwym rejestrze lub ewidencji dzialalnosci
gospodarczej. Jezeli osoba/osoby podpisujaca(e) oferte dziala(jg) na podstawie pelnomocnictwa, to
musi ono w swej trefei wyraznie wskazywaé umocowanie do podpisania oferly. Dokument
pelnomocnictwa musi zostaé¢ zlozony jako cze§é oferty, musi byé w oryginale lub notarialnie
poswiadezonej kopii.

4.7. Dokumenty sktadajgce si¢ na oferte — inne niz pelnomocnictwa - mogg by¢ zlozone w oryginale
lub kserokopii potwierdzonej za zgodnosé z oryginalem przez Wykonawce.

4.8. Oferta musi by¢ sporzgdzona w jezyku polskim. Kazdy dokument skiadajacy si¢ na ofertg
sporzadzony w innym j¢zyku niz jezyk polski winien byé zlozony wraz z thunaczeniem na jgzyk
polski. W razie watpliwosci uznaje sig, iz wersja polskojezyczna jest wersja wiagzaca.

4.9. Zaleca sig, aby strony oferty byly trwale ze soba potaczone i kolejno ponumerowane.

W tredei oferty winna by¢ umieszezona informacja o ilosci stron.

4,10 W przypadku gdyby oferta, o$wiadczenia lub dokumenty, zawieraly informacje, stanowigce

tajemnice przedsigbiorstiva w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczeiwej konkurencji,




Wykonawea winien, nie p6Zniej niz w terminie skladania ofert, w sposéb nie budzaey watpliwosci
zastrzec, ktore informacje stanowig tajemnicg przedsigbiorstva,

4.11 Oferte nalezy skladaé lub nadsylaé w formie pisemnej w zapieczgtowanej kopeicie — w sposob
uniemozliwiajacy odczytanie jego zawartosci bez uszkodzenia koperty. Koperta winna by¢ oznaczona
nazw3 (firma) i adresem Wykonawcy i zaadresowana na adres:

Powiatowy Urzad Pracy

ul. Katedralna 46-48, 78-100 Kolobrzeg

oraz opisane:

Oferta na przeprowadzenie kursu/szkolenia grupowego ze srodkow Funduszu Pracy,

pr.: ,(NAZWA SZKOLENIA)®

4.12 Przed uplywem terminu skladania ofert, Wykonawca moze wprowadzié zmiany do zloZonej
oferty, Zmiany winny byé dorgczone Zamawiajgcemu na pidmie pod rygorem niewaznosci przed
uplywem terminu skladania ofert. Oéwiadezenie o wprowadzeniu zmian winno byé opakowane tak,
jak oferta, a opakowanie winno zawieraé dodatkowe oznaczenie wyrazem: ,,ZMIANA”,

4.13 Przed uplywem terminu skladania ofert, Wykonawca moze wycofad oferte.

V. MIEJSCE 1 TERMIN SKEADANIA OFERT

5.1 Oferty nalezy skladaé w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu, ul. Katedraina 46-48,

78-100 Kotobrzeg, w sekretariacie lub przeslaé listownie w terminie

do dnia 15.06.2018r do godziny 12:00.

5.2 Oferta ofrzymana przez Zamawiajacego po terminie skiadania ofert, zostanie niezwlocznie
zwrécona Wykonawcey bez jej otwierania. Decydujace znaczenie dla zachowania terminu skladania
oferty ma data i godzina jej wplywu do Zamawiajacego, a nie data wyslania przesylki pocztowej

lub kurierskie;j.

V1. KRYTERIA OCENY OFERT, OPIS SPOSOBU PRZYZNAWANIA PUNKTACJM ZA
SPELNIENIE DANEGO KRYTERIUM OCENY OFERT/ INFORMACJA O WAGACH
PUNKTOWYCH

SUMA PUNKTOWA Z KRYTERIOW ZAWARTYCH W PKT. 6.1 16.2

6.1 Koszt szkolenia — najnizsza cena — 90 pkt

Koszt brutto: 0-90 pkt.

Kryterium ,,Koszt brutto” bgdzie oceniane wg wzoru:

C = Cn/Cb. x 90% x 100 pkt, gdzie:

a/ Cn.— oznacza laczng ceng brutto oferty zawierajacej najnizszg ceng

b/ Cb. — oznacza igczng cene brutto oferty ocenianej/badangj.

6.2 Doswiadczenie Wykonawey w przeprowadzeniu przez Wykonawceg w latach 2015-2018
kursdéw/szkolen z zakresu kadr i plac.
a/ przeprowadzenie 5 i wigcej kursow — 10 pkt.

b/ przeprowadzenie ponizej 5 kursow —0 pkt.




Weryfikacja spelnicnia tego kryterium nastgpi w oparciu o o$wiadezenie zlozone przez Wykonawceg. —

Zalaeznik nr 8 do Zapytania ofertowego.

VIL ISTOTNE INFORMACJE DOTYCZACE PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

7.1. W toku dokonywania oceny zlozonych ofert Zamawiajgcy moze wymagaé udziclenia przez
Wykonaweow wyjasnien dotyczgeych treéei zlozonych przez nich ofert.

7.2. Wyniki oceny ofert zostang zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajacego oraz w jego
siedzibie na tablicy oglosze.

7.3. Osobami uprawnionymi do kontaktowania si¢ z Wykonawcami i udzielania wyjasnien
dotyczacych postepowania s Marlena Widawska oraz Anna Kus-Kluska telefon (94) 35 241 33

wew.122.

VIII. ZAWARCIE UMOWY ORAZ ZMIANY DO UMOWY

8.1 Wzbr umowy stanowi Zalgeznik nr 9 do ninigjszego zapytania ofertowego.

8.2 W szczegdinie uzasadnionych przypadkach, Zamawiajgcy moze wyrazié zgode na wprowadzenie
zmian w umowie dotyczgcych w szczegolnosei:

a) zmian terminu rozpoczgcia i zakonczenia szkolenia,

b} ilodci uczestnikdw kursu/szkolenia

¢} lokalizacji kursu/szkolenia, z zastrzezeniem, iz musi si¢ ono odby¢ w granicach administracyjnych
miasta Kolobrzeg;

d) zmiany hartmonogramu przeprowadzonych zajgé

ODSTAPIENIE OD PROCEDURY:

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do odstapienia od realizacji niniejszej procedury
na kazdym etapie, bez wskazywania przyczyn. Instytucja szkoleniowa, ktdéra zostanie wybrana
do realizacji kursu zostanie o tym fakcie powiadomiona telefoniczonie a takze pisemnie
za potwierdzeniem odbioru. Osobami uprawnionymi do kontaktowania si¢ z instytucjami
szkoleniowymi w PUP Kolobrzeg sq: Marlena Widawska i Anna Kus-Kluska, nr tel. 94 352 41 33

wew.122
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Zalgezniki:

1

. Wypetniony formularz ofertowy — zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do Zapytania ofertowego
2.

Dokumenty potwierdzajace forme prawng podmiotu z Krajowego Rejestru Sadowego, Centralnej
Ewidencji Dziatalnoéci Gospodarczej; Pelnomocnictwo do podpisania oferty /gdy oferta podpisana

jest przez osobe nie wskazang w KRS, CEiDG/.

3. Program szkolenia - zalacznik nr 2 do Zapytania ofertowego

O$éwiadczenia o posiadaniu wpisu do Rejestru Instytucji Szkoleniowych — zalgcznik nr 3

do Zapytania ofertowego

Oéwiadczenie o braku powigzan osobowych i kapitalowych - zalgcznik nr 4 do Zapytania
ofertowego

. Oéwiadczenie o niezaleganiu w skladkach ZUS i US — zalaeznik nr 5 do Zapytania ofertowego

. O$wiadczenia o spelnieniu warunkéw dot. bazy lokalowej - — zalgeznik nr 6 do Zapytania
ofertowego

. Oéwiadczenic o posiadaniu odpowiedniej kadry dydaktycznej - zalgeznik nr 7 do Zapytania

ofertowego

. Oéwiadczenie o przeprowadzeniu przez Wykonawce w fatach 2015-2018 kurséw/szkolen z zakresu

ksiggowosci oraz kadr i plac zalgeznik nr 8.

10. Wzdr umowy — zalgeznik nr 9 do Zapytania ofertowe.

11, Wzor umowy powierzenia danych osobowych- zalacznik nr 10







