Wyisza Szkota Nauk UNIA EUROPEJSKA * X x
KAPITAt LU DZKI ) I I I I Spotecznych i Technicznych EUROPEJSKI :
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI VSN Al Radomiu FUNDUSZ SPOLECZNY B

POWIAT RADOMSKI

Projekt wspoiinansowany przez UnEuropejsky w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

ZAPYTANIE OFERTOWE NR 2 / 2012

w ramach Projektu ,,0d kompetencji urzednikéw do satysfakgji klientéw”, umowa nr UDA-POKL.05.02.01-00-014/11-00

Szanowni Panstwo,

Wyzsza Szkota Nauk Spotecznych i Technicznych w Radomiu, w zwigzku z realizacjg projektu
pt. ,,0d kompetencji urzednikéw do satysfakcji klientéw” wdrazanego w partnerstwie z Powiatem
Radomskim w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet V — Dobre rzadzenie,
Dziatanie 5.2. — Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej, Poddziatanie 5.2.1.
Modernizacja zarzadzania w administracji samorzagdowej — projekty konkursowe, nr umowy:
UDA-POKL.05.02.01-00-014/11-00, majac na uwadze zachowanie zasady efektywnego zarzadzania
finansami sformutowang w ,,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki”

zaprasza do ztozenia ofert na przygotowanie i przeprowadzenie zajec¢ szkoleniowych z zakresu
zagadnien dot. tzw. teczki urzednika (instrukcja kancelaryjna), zgodnie z niniejszym zapytaniem
ofertowym.

Ustugi wynikajgce z realizowania umowy stanowigcej przedmiot niniejszego zapytania
ofertowego wspolifinansowane bedq ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

. ZAMAWIAJACY
WYZSZA SZKOtA NAUK SPOLECZNYCH | TECHNICZNCYH W RADOMIU

ul. Wodna 1321
26-600 Radom

Osoba upowazniona przez Zamawiajgcego do biezgcych kontaktéw, w tym udzielania odpowiedzi
na zapytania Oferentéw:
Anna Dudek- koordynator projektu

tel.: +48(48) 344 0055 w. 34
tel. kom.: 784926574
fax.: +48 (48) 360 13 22

e-mail: podyplomowe@wsnsit.pl; dudek.anna@op.pl

Il. TRYB ZAPYTANIA | ZASTRZEZENIA

1. WSNSIT nie jest zobowigzana do stosowania przepisdw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych.

2. Do niniejszego zapytania ofertowego odnosi sie zasada efektywnego zarzgdzania finansami
okreslona w ,Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Programu Operacyjnego
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3. WSNSIT zastrzega sobie prawo wyboru Wykonawcy wedtug kryteridw wyszczegdlnionych
w punkcie V lub uniewaznienia postepowania w catosci, bez podawania przyczyny.

4. WSNSIT zastrzega sobie prawo do dowolnego wyboru Oferentéw, z ktérymi bedg prowadzone
negocjacje w odniesieniu do catosci zakresu ztozonych ofert oraz do zawarcia umowy z jednym
Wykonawcg wytonionym w drodze negocjacji, przy czym zakres umowy moze obejmowac catosc
zakresu ztozonej oferty.

5. WSNSIT zastrzega sobie prawo do odwotania lub zamkniecia procesu wyboru Wykonawcy
i odstgpienia od negocjacji bez podania przyczyn. Z tego tytutu nie przystugujg zadne roszczenia
wobec Zamawiajgcego.

6. WSNSIT zastrzega sobie prawo zmiany tresci niniejszego zapytania ofertowego do uptywu terminu
sktadania ofert. Jezeli zmiany bedg mogty mie¢ wptyw na tres¢ sktadanych w postepowaniu ofert,
Zamawiajgcy przedtuzy termin sktadania ofert. Informacje dot. dokonania zmiany przekazuje
sie niezwtocznie wszystkim Wykonawcom, do ktdrych zostato wystosowane zapytanie ofertowe i sg
one dla nich wigzgce. O dokonanych zmianach informuje sie takze na stronach internetowych:
www.projekt521.wsnsit.pl, www.radompowiat.pl, na ktdrych zostato zmieszczone ogtoszenie.

Ill. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA ORAZ WYMAGANIA

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamodwienia jest:

Swiadczenie ustugi szkoleniowej polegajgcej na przygotowaniu i przeprowadzeniu
w okresie 10 — 13 kwietnia 2012 r. iflub 23 — 30 kwietnia 2012 r. zaje¢ szkoleniowych z zakresu
tzw. teczki urzednika (instrukcja kancelaryjna) dla pracownikow Starostwa Powiatowego
w Radomiu w ramach projektu pt. ,0d kompetencji urzednikow do satysfakcji klientow”,
ktore obejmowac bedgq takie zagadnienia, jak:

1. Przyjmowanie, przeglgdanie oraz obieg i przekazywanie korespondencji

2. Czynnosci kancelaryjne

3. System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt
4. Przechowywanie oraz przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

5. Zatatwianie spraw

6. Wysytanie i doreczanie pism

7. Optaty skarbowe

8. Powielanie i publikowanie dokumentu

9.Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

Szczegdtowy zakres ustugi zostat przedstawiony w zatgczniku nr 1 do niniejszego zapytania
ofertowego.

IV. TERMIN REALIZACIJI UStUGI ORAZ ZWIAZANIA OFERTA

Termin realizacji ustugi: 2 dni robocze wybrane przez Wykonawce w porozumieniu
z Zamawiajgcym w okresie od 10 do 13 kwietnia 2012 r. i/lub od 23 do 30 kwietnia 2012 r. (czas
trwania zajed tacznie 12 godz.: szkolenie 6-godzinne (jednodniowe), w godz. 9.30 — 15.30, dla dwéch

grup).
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Termin zwigzania ofertag: 30 dni kalendarzowych od ostatecznej daty ztoienia oferty,
czyli do 15 kwietnia 2012 r.

V. KRYTERIA WYBORU OFERTY

W przedmiotowym postepowaniu przy wyborze oferty najkorzystniejszej Zamawiajacy zastosuje
nastepujgce kryteria:

a) cena oferty — 60 pkt.

b) doswiadczenie Wykonawcy w prowadzeniu szkoledn z zakresu zagadnien instrukcji
kancelaryjnej dla pracownikdw (urzednikéw) administracji publicznej (nie mniejsze
niz 30 godzin przeprowadzonych szkolen w okresie od 1 stycznia 2010 r. do 31 grudnia
2011 r.) — 40 pkt.

Wykonawca zamieszcza w ofercie cene, ktdra jest ceng brutto i ktdrg Zamawiajacy przyjmuje
do oceny oferty w kryterium ,najnizsza cena brutto” .
Cena musi by¢ wyrazona w ztotych polskich niezaleznie od wchodzgcych w jej sktad elementow.

Cena (60 pkt.):

W ramach tego kryterium przydzielonych zostanie max. 60 punktéw.
C=(Cmin/ Cof.)x 60

gdzie:

Cmin — najnizsza cena sposréd wszystkich ztozonych ofert,

Cof. — cena badanej oferty,

C — liczba punktéw za cene przyznanych danej ofercie.

Doswiadczenie Wykonawcy (40 pkt.):

W ramach tego kryterium przydzielonych zostanie max. 40 punktéw, przy czym punkty w ramach tego
kryterium przyznawane bedg ofertom ztozonym jedynie przez tych Oferentéw, ktorzy
w  zafagczniku nr 3 do niniejszego zapytania ofertowego zadeklarowali przeprowadzenie
dla pracownikéw (urzednikéw) administracji publicznej w okresie od 1 stycznia 2010 r. do 31 grudnia
2011 r. co najmniej 30 godzin szkolen z zakresu zagadnien instrukcji kancelaryjne;j.

D = (Dof/ Dmax.) x 40

gdzie:

Dmax. — liczba godzin szkolen z zakresu zagadnien instrukcji kancelaryjnej dla pracownikéw
(urzednikéw) administracji publicznej w okresie 1 stycznia 2010 r. — 31 grudnia 2011 r.
przeprowadzonych przez Oferenta posiadajgcego najwieksze doswiadczenie, czyli najwiekszg liczbe
godzin przeprowadzonych szkolen;

Dof. — liczba godzin szkoled z zakresu zagadnien instrukcji kancelaryjnej dla pracownikéw
(urzednikéw) administracji publicznej w okresie 1 stycznia 2010 r. — 31 grudnia 2011 r.
przeprowadzonych przez badanego Oferenta,

D — liczba punktéw za doswiadczenie w prowadzeniu szkolen przyznanych danej Ofercie.

Sposdb obliczenia ogdlnej oceny oferty:
0=C+D

gdzie:

O — ocena ogdlna oferty

Lider: Wyzsza Szkota Nauk Spotecznych i Technicznych, ul WadB/21, 26-600 Radom, tel. 48 3440055, fax:3681322
e-mail: rektorat@wsnsit.pl www.pierzchalska.pl www.projekt521.wsnsit.pl
Partner: Powiat Radomski, ul. Domagalskiego 7, 26-600 Raxitel.: 48 3655801, fax: 48 3655807
e-mail: powiat@radompowiat.pl www.radompowiat.pl




UNIA EUROPEJSKA S
EUROPEJSKI *
FUNDUSZ SPOLECZNY s e

| | | I Wyisza Szkota Nauk
Spotecznych i Technicznych
w Radomiv

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI .
WSNSIT

POWIAT RADOMSKI

Projekt wspoiinansowany przez UnEuropejsky w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

C—cena

D — doswiadczenie Wykonawcy

Jezeli nie bedzie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze dwie lub wiecej
ofert przedstawia taki sam bilans ceny i dos$wiadczenia Wykonawcy, Zamawiajgcy przeprowadzi
negocjacje z Wykonawcami.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania lub podjecia negocjacji
z Oferentami w wypadku, gdy zaproponowane oferty przekroczg kwote, jakg Zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia.

VI. SPOSOB PRZYGOTOWANIA ORAZ ZAWARTOSC OFERTY:

Prosimy o przygotowanie oferty w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

W przypadku, gdy Wykonawca dotaczy do oferty kopie dokumentu, kazda kopiowana strona powinna
by¢ opatrzona klauzulg ,za zgodno$¢ z oryginatem”, podpisana przez Wykonawce lub osobe
upowazniong i opatrzona imienng pieczatkg (w przypadku jej braku konieczny jest czytelny podpis).

Kazda poprawka w tresci oferty, a w szczegdlnosci kazde przerobienie, przekreslenie, uzupetnienie,
nadpisanie, etc., powinny by¢ parafowane przez Wykonawce.

Przestana przez Panstwa oferta musi zawierac:

1. Formularz ofertowy — stanowigcy zatgcznik Nr 2 niniejszego zapytania.

2. Zyciorys zawodowy potwierdzajacy kwalifikacje, do$wiadczenie i wyksztatcenie niezbedne
do wykonywania Zamdwienia (zgodnie z zatgcznikiem nr 3).

3. Liczbe godzin przeprowadzonych szkolen (zgodnie z zatgcznikiem nr 3).

4. Cene oferty przedstawiong jako cena brutto za przeprowadzenie jednej godziny zegarowej
zajec szkoleniowych z Uczestnikami projektu. Jesli Oferent prowadzi dziatalnos$¢ gospodarcza
i jest podatnikiem VAT, cena brutto zawiera podatek VAT, ktdry oferent jest zobowigzany
obliczy¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. Cena uwzglednia wykonanie wszystkich prac i czynnos$ci oraz zawiera wszelkie koszty
zwigzane z realizacjg zamodwienia (Scisle sformutowane w dokumencie Umowa Zlecenie),
Swiadczonego przez okres i na warunkach okreslonych w ztozonej ofercie, w tym takze koszty
z tytutu przeniesienia majgtkowych praw autorskich.

Cena jest ceng ryczattowa.

Cena nie podlega zmianie przez caty okres obowigzywania umowy.

Cena jest wyrazona w PLN.

Oswiadczenie dotyczace zaangazowania Oferenta w realizacje zadan w projektach
finansowanych w ramach POKL, jak rdéwniez w ramach innych programéw NSRO
(Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia), w okresie wskazanym w pkt IV wraz
z os$wiadczeniem, ze obcigzenie wynikajgce z pracy w w/w projektach nie wyklucza
mozliwosci prawidtowe] i efektywnej realizacji wszystkich zadan powierzonych Oferentowi
we wszystkich projektach oraz w projekcie, ktérego dotyczy niniejsze zapytanie ofertowe,
zgodnie z zatacznikiem nr 4.

10. Oferta musi by¢ podpisana przez osobe fizyczng lub osoby uprawnione do wystepowania

w obrocie prawnym, przy czym podpis/y musi/szg by¢ czytelny/e lub opisany/e pieczgtkami

imiennymi.

L ®No
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VIl. WYMAGANIA STAWIANE OFERENTOM

Oferent musi wykazac:

VIII.

1.

Posiadanie wyzszego wyksztatcenia odpowiadajgcego przedmiotowi szkolenia
okreslonemu w niniejszym zapytaniu ofertowym.

Zyciorys zawodowy potwierdzajacy kwalifikacje, doswiadczenie i wyksztatcenie
niezbedne do wykonywania Zamoéwienia (zgodnie z zatgcznikiem nr 3).

W przypadku, kiedy Oferent jest zaangazowany w realizacje zadan w projektach
finansowanych w ramach POKL, jak réwniez w ramach innych programéw NSRO
(Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia), w okresie wskazanym w pkt. IV
niniejszego zapytania, musi wykazaé, ze obcigzenie wynikajgce z pracy w w/w projektach
nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji wszystkich zadan
powierzonych Oferentowi we wszystkich projektach oraz w projekcie, ktérego dotyczy
niniejsze zapytanie ofertowe (zgodnie z zatgcznikiem nr 4).

W przypadku ztozenia oferty przez osobe prawna, Oferent winien wykazac, ze dysponuje
osobg, ktéra spetnia warunki okreslone w pkt. VIl ppkt. 1-3 niniejszego zapytania
ofertowego.

Zlecenie podwykonawstwa ustugi jest niedopuszczalne.

Niespetnienie jednego z powyziszych warunkéw skutkuje odrzuceniem oferty
i nierozpatrywaniem jej podczas oceny ofert.

TERMIN | SPOSOB ZtOZENIA OFERTY

Ostateczna data sktadania ofert: 16 marca 2012 r., do godz. 14:00. Za termin ztozenia oferty uwaza
sie date i godzine jej wptywu do Zamawiajgcego.

Oferta powinna zostac dostarczona:
pocztg elektroniczng na adres e-mail: podyplomowe@wsnsit.pl; dudek.anna@op.pl

lub

w zamknietej kopercie do Biura Projektu w godzinach 08:00 — 14.00, na adres
Wyisza Szkota Nauk Spotecznych i Technicznych w Radomiu

ul. Wodna 13/21

26-600 Radom

z dopiskiem na kopercie: Anna Dudek

Szkolenie: Teczka urzednika

W trakcie przygotowania ofert Oferent ma prawo zgtasza¢ dodatkowe pytania dotyczgce niniejszego
zapytania ofertowego. Pytania muszg by¢ kierowane w formie pisemnej drogg elektroniczna.
Odpowiedzi zostang przestane do Oferenta w miare mozliwosci niezwtocznie z zastrzezeniem,
Zze Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo odmowy udzielenia odpowiedzi na zgtoszone pytanie
bez podania przyczyn.

Lider: Wyzsza Szkota Nauk Spotecznych i Technicznych, ul WadB/21, 26-600 Radom, tel. 48 3440055, fax:3681322

e-mail: rektorat@wsnsit.pl www.pierzchalska.pl www.projekt521.wsnsit.pl
Partner: Powiat Radomski, ul. Domagalskiego 7, 26-600 Raxitel.: 48 3655801, fax: 48 3655807
e-mail: powiat@radompowiat.pl www.radompowiat.pl




UNIA EUROPEJSKA Rk
EUROPEJSKI *
FUNDUSZ SPOLECZNY ek

m Wyisza Szkota Nauk
p_i_LL IS Spotecznych i Technicznych
WSS w Radomiu

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

POWIAT RADOMSKI

Projekt wspoiinansowany przez UnEuropejsky w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

IX. CENA ORAZ TERMIN PtATNOSCI

W tresci oferty prosimy o podanie ceny za jedna godzine zegarowg. Ceny podane w ofercie powinny
by¢ okreslone w PLN, w kwocie brutto.

W sktadanej ofercie Oferent zawiera o$wiadczenie, ze podane koszty jednostkowe sg petnym kosztem
ustugi.

Zaptata za wykonang ustuge nastgpi po jej wykonaniu.

X. TERMIN | SPOSOB PRZEPROWADZENIA WYBORU WYKONAWCY

Wybdér Wykonawcy zostanie dokonany sposréd ofert przestanych w terminie wskazanym
w punkcie VIII w oparciu o kryteria wskazane w punkcie V niniejszego zapytania ofertowego.
O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy powiadomi podmiot, ktérego oferta zostata
wybrana nie pézniej niz w ciggu 7 dni kalendarzowych od daty terminu korncowego sktadania ofert
oraz zamiesci informacje na stronach internetowych: www.projekt521.wsnsit.pl,
www.radompowiat.pl.

O miejscu i terminie podpisania umowy Zamawiajgcy powiadomi wybranego Wykonawce.

Zataczniki:

Zatgcznik nr 1 - Szczegotowy zakres ustugi

Zatacznik nr 2 — Formularz ofertowy

Zatacznik nr 3 — Wzér CV- zyciorysu zawodowego

Zatgcznik nr 4 - Wzoér oswiadczenia dotyczgcego zaangazowania Oferenta w realizacje zadan
w projektach finansowanych w ramach POKL, jak réwniez w ramach innych
programéw NSRO
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