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INICJATYW
POZARZADOWYCH

B TLOK
Zapytanie ofertowe nr 16/2018/0OWES z dnia 04.07.2018 r.

Stowarzyszenie Kujawsko-Pomorski Osrodek Wsparcia Inicjatyw Pozarzadowych ,Tiok” z siedzibg
w Toruniu, zwane dalej Zamawiajgcym, zaprasza do sktadania ofert w postepowaniu na ustugi
organizacji i przeprowadzenia szkolenia z obstugi programu SYMFONIA Finanse i Ksiegowos¢
w projekcie ,,OWES TtOK” realizowanym w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020.

1. Nazwa i adres Zamawiajgcego:

Stowarzyszenie Kujawsko-Pomorski Osrodek Wsparcia Inicjatyw Pozarzagdowych TLOK
z siedziba PI. $w. Katarzyny 9 87-100 Torun

adres do korespondencji: ul. Sukiennicza 6/2 87-100 Torun

tel: 56 655 50 22, 500 127 355

e-mail: zapytania.owes@tlok.pl

2. Data ogtoszenia: 04.07.2018
3. Opis przedmiotu zamodwienia:

Przedmiot zaméwienia: Swiadczenie ustugi organizacji i przeprowadzenia szkolenia z obstugi programu
SYMFONIA Finanse i Ksiegowos$é w ramach projektu ,,OWES TLOK” w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020, Os 9 Priorytetowa Solidarne
spoteczenstwo, Dziatanie 9.4. Wzmocnienie sektora ekonomii spotecznej z Europejskiego Funduszu
Spotecznego, w ramach umowy nr UM_EF.433.1.034.2016.

Kod CPV: 80530000-8- Ustugi szkolenia zawodowego.

Szczegély zamoéwienia: Swiadczenie ustugi Szkolenie z obstugi programu SYMFONIA Finanse i
Ksiegowos¢ dla 1 os z Fundacji Nocy i Dni w Ptonnym (pow. golubsko-dobrzynski).

Zamawiajgcy oczekuje, ze ponizej wymieniony zakres szkolenia bedzie zrealizowany przez Wykonawce w
wymiarze od min. 10 godzin ogdtem. (szkolenie moze by¢ kilkudniowe).

Zakres tematyczny szkolenia:
e Podstawowe zasady obstugi programu.
e Zaktadanie nowej firmy.
e Administrowanie danymi firmy.
Przygotowanie programu do pracy.
Archiwizacja danych.
Przegladanie planu kont. Dodawanie i definiowanie kont.
Warianty prowadzenia rachunku kosztow.
Kartoteki kontrahentéw.
Bilans otwarcia i obroty rozpoczecia w pierwszym roku pracy z programem.
Uktad bilansu.
Uktad rachunku zyskow i strat.
e Ewidencja danych.
e Charakterystyka poszczegdlnych typow dokumentow.
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e Rejestry VAT.

e Kontrola i przegladanie rozrachunkdéw.

e Tworzenie i wykonywanie raportéw.

e Zestawienie kontrolne ksiegowan i wydruk dziennikow.

e  Okresy sprawozdawcze i rok obrachunkowy.

e Deklaracje podatkowe.

e Drukowanie dokumentéw zaksiegowanych lub umieszczonych w buforze.

e Integracja programu Symfonia i Finanse z innymi programami Systemu SYMFONIA.
e Ochrona danych osobowych zgodnie z RODO w programie SYMFONIA.

Dodatkowe obowigzki Wykonawcy:
a) terminowa realizacja powierzonych zadan,
b) ochrona danych osobowych Uczestnikdw wsparcia (obowigzek zawarcia umowy dot.
powierzenia przetwarzania danych osobowych),
c) informowanie Zamawiajgcego w formie pisemnej o wystepujgcych problemach w realizacji
zadan (jesli dotyczy),
d) dokumentowanie podjetych dziatan na wzorach otrzymanych od Zamawiajgcego.

4. Termin i miejsce wykonania ustugi (realizacji umowy):

Zamowienie winno by¢ wykonane w terminie od dnia podpisania umowy do 28 lutego 2019 roku.

Zamowienie wykonywane bedzie w miejscu wskazanym przez Zamawiajgcego tj. siedzibie Fundacji Nocy
i Dni w Ptonnym w pow. golubsko-dobrzyrskim w woj. kujawsko-pomorskim.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do kontroli prowadzonego wsparcia.

5. Warunki udziatu w postepowaniu:

1. O udzielenie zamdwienia ubiegad sie mogg Wykonawcy, ktorzy:

a)
b)
c)

d)

e)

Akceptujg tres¢ zapytania ofertowego bez zastrzezen oraz wypetnig i ztozg w terminie oferte
na formularzu ofertowym stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego;

Posiadajg niezbedng wiedze i doswiadczenie zgodne z opisem przedmiotu zamdwienia oraz
dysponujg potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia.
Posiadajg udokumentowany dorobek zawodowy adekwatny do problematyki Swiadczonej
ustugi.

Posiadajg aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych. Nalezy ztozy¢ aktualne
potwierdzenie wpisu instytucji szkoleniowej do RIS prowadzonego przez Wojewddzki Urzad
Pracy wtasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej. W przypadku oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej wpis nie jest wymagany.

Posiadajg aktualny (nie starszy niz 3 m-ce) odpis z CEIDG, KRS lub aktualny odpis z
wtasciwego rejestru (jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru). W przypadku
0s6b fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej wpis nie jest wymagany.
Posiadajg uprawnienia do prowadzenia szkolen objetych przedmiotem zamédwienia.
Szkolenie powinny prowadzi¢ osoby majgce minimum 3-letnie doswiadczenie zgodne z
kierunkiem zaméwienia.

Catosciowa organizacja i przeprowadzenie szkolenia zgodnie z programem zawartym w
ofercie wykonawcy stanowigcej podstawe do zawarcia umowy oraz formularzem oferty.
Doktadne okreslenie termindw rozpoczecia i zakonczenia realizacji szkolenia oraz do
przedtozenia szczegdétowego harmonogramu Zamawiajgcemu.
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j)
k)

1)

m)

n)

s)

Catosciowa organizacja i przeprowadzenie procesu walidacji i certyfikacji.

Przeprowadzenie wszystkich badan lekarskich niezbednych do udziatu w szkoleniach (o ile sg
wymagane przepisami prawa).

Zorganizowanie zaje¢ szkoleniowych w godzinach ustalonych z uczestnikiem/czka, jednak
nie wykraczajacych poza przedziat godzinowy 7.00 — 19.00.

Biezgce informowania na pisSmie tj. w ciggu 2 dni od dnia zdarzenia, Zamawiajgcego o
przypadkach nieobecnosci na szkoleniu oséb skierowanych oraz rezygnacji z uczestnictwa w
szkoleniu w trakcie jego trwania.

Przekazanie Zamawiajacemu odpowiednio oryginatu i kopii uzyskanych w wyniku realizacji
ustugi uprawnien, certyfikatéw, zaswiadczen w terminie — maksymalnie 1 miesigca od daty
przeprowadzenia egzaminu koricowego.

Ochrony danych osobowych oraz wspétpracy z personelem projektu.

Obstuge administracyjng podczas szkolenia.

Dostarczenie petnej dokumentacji szkolenia na adres wskazany przez Zamawiajgcego (listy
obecnosci, listy potwierdzajgcej odbidr materiatéw szkoleniowych, dzienniki zajeé, zdjecia,
kserokopia badan lekarskich, liste potwierdzajacg przystgpienie do egzaminu, uzyskanie
zaswiadczenia, certyfikaty itp., rejestru wydanych zaswiadczen lub innych dokumentow
potwierdzajgcych ukoniczenie szkolenia i uzyskanie umiejetnosci lub kwalifikacji,
zawierajgcego: numer, imie i nazwisko uczestnika szkolenia). Petna dokumentacja szkolenia
musi posiadaé logotypy, zgodnie z Wytycznymi dotyczgcymi oznaczenia projektdw w ramach
(RPO WK-P).

Kompletna dokumentacja przekazana kierownikowi projektu stanowi podstawe do
wyptacenia wynagrodzenia. Wynagrodzenie bedzie ptatne po uzyskaniu rachunku i
wszystkich wymaganych przez Zamawiajgcego dokumentow. W przypadku braku srodkow
na koncie projektu wynikajgcych z opdinien w ptatnosciach ze strony IZ RPO WK-P,
Zamawiajgcy moze wyptaci¢ wynagrodzenie w terminie pdzniejszym.

Niezwtoczne udostepnienie do wglagdu na zgdanie Zamawiajacego oraz innych podmiotéw
uprawnionym do kontroli, wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizowanym
zamoéwieniem, w tym dokumentéw finansowych.

Przechowywanie dokumentacji dotyczacej szkolenia minimum do 31 grudnia 2025 roku.
Dysponujg odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia.

Znajduja sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej umozliwiajgcej wykonanie zaméwienia.
Gwarantuja, ze osoby ktdre beda uczestniczy¢ w wykonaniu zamdwienia posiadajg wszelkie
wymagane kwalifikacje i doswiadczenie niezbedne do wykonania zamédwienia.

Zobowigzg sie do podpisania umowy na warunkach okreslonych w ofercie.

Z mozliwosci realizacji zamdwienia wykluczone sg podmioty powigzane osobowo lub kapitatowo
z Zamawiajgcym lub z osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy, w szczegdlnosci
poprzez:

a) Uczestnictwo w spotce jako wspdlinik spétki cywilnej lub spétki osobowej;

b) Posiadanie udziatéw lub co najmniej 10% akcji;

c) Petfnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta,
petnomocnika;

d) Pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, bocznej drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli.

Ocena spetniania warunkéw wymaganych od Wykonawcéw zostanie dokonana wg formuty:
,Spetnia — nie spetnia”, na podstawie analizy ztozonych dokumentow.

Dokumenty wymagane w celu potwierdzenia spetnienia warunkow:
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Oswiadczenia i dokumenty, jakie muszg przedtozy¢ Wykonawcy:

Wypetniony formularz ofertowy — zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do Zapytania ofertowego;

1. Zatacznik nr3-CV

2. Zatacznik nr 4- Wykaz zrealizowanych ustug doradczych zgodnie z warunkiem udziatu
w postepowaniu okreslonym w pkt. 5.1.b) zapytania ofertowego — zgodnie z Zatgcznikiem nr 3
do Zapytania ofertowego.

7. Termin, miejsce i sposdb ztozenia oferty:

Oferty nalezy sktada¢ do 16 lipca 2018 roku do godz. 23:59:59 (liczy sie data otrzymania). Oferty
otrzymane po uptywie tego terminu nie bedg podlegaty ocenie.

Sposob sktadania ofert: oferty nalezy przesta¢ w wersji elektronicznej — skan oferty (preferowane
jest przestanie scanu petnej oferty w jednym pliku), z podpisem i pieczecia na adres:
zapytania.owes@tlok.pl lub osobiscie, pocztg lub kurierem w wersji papierowej na adres:
Stowarzyszenie Kujawsko-Pomorski Osrodek Wsparcia Inicjatyw Pozarzadowych TLOK,
Sukiennicza 6/2, 87-100 Toruh z dopiskiem: Zapytanie ofertowe nr 16/2018/OWES z dnia
04.07.2018 r.; (liczy sie data wptywu ofert do Zamawiajgcego).

8. Warunki sktadania ofert:

Zamawiajgcy przyjmuje oferty wytgcznie na zatgczonych wzorach dokumentoéw.

Oferta musi by¢ podpisana przez Wykonawce.

Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim.

Wykonawca zobowiazany jest podac¢ w formularzu ofertowym stawke brutto ustugi za godzine
zegarowa.

PwNPE

5. W przypadku gdyby oferta, oswiadczenia lub dokumenty, zawieraty informacje stanowigce
tajemnice w rozumieniu przepisdw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, Wykonawca winien,
nie pdzniej niz w terminie skfadania ofert, w sposdb niebudzgcy watpliwosci zastrzec, ktore
informacje stanowig tajemnice. Nie mogg stanowic tajemnicy informacje zawarte w protokole
wyboru, tj. informacje dotyczace nazwy Wykonawcy, ceny, terminu wykonania zamdwienia oraz
warunkéw ptatnosci zawartych w ofercie.

6. Zamawiajacy nie odsyta nadestanych ofert. O wyniku wyboru oferty informuje elektronicznie
wszystkich, ktorzy ztozyli oferte.

7. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany terminu realizacji zamdwienia najpdzniej na
dzien przed planowanym terminem rozpoczecia realizacji.

8. Woykonawca bedacy osobg fizyczng nieprowadzaca dziat. gospodarczej powinna uwzglednié w
cenie ustugi koszty ZUS obcigzajagce Zamawiajgcego. W przypadku objecia petnymi
ubezpieczeniami z tyt. umowy zawartej z Zamawiajacym, cena podana w ofercie bedzie kwotg
brutto wraz ze sktadkami obcigzajgcymi Zamawiajgcego.

9. Wykonawca powinien dojecha¢ do uczestnika do Fundacji Nocy i Dni w Ptonnym. Zamawiajacy
nie ponosi kosztow dojazdéw Wykonawcy.

9. Kryteria oceny ofert i wyboru Wykonawcy:
Kryteria oceny i ich znaczenie (100%=100pkt):

a) Koszt realizacji ustugi - Cena

WAGA KRYTERIUM 60 % = 60 pkt.
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b) doswiadczenie

WAGA KRYTERIUM 20% = 20 pkt.
c) status pes

WAGA KRYTERIUM 20% = 20 pkt.

10. Sposdb obliczania

a) Metodologia liczenia punktéw w kryterium ,Cena”

P(Ci)= Cmin/Ci X 60%

P(C) — liczba punktéw za kryterium ceny
Cmin - cena brutto za wykonanie cato$ci zamdwienia oferty najtariszej ofert i nie odrzuconej
C - cena brutto za wykonanie cato$ci zamdwienia oferty badanej

b) Metodologia liczenia punktéw w kryterium ,,doswiadczenia”:

Ocena oferty wedtug tego kryterium:

20 pkt - doswiadczenie zawodowe w postaci organizacji i przeprowadzenia powyzej 11 szkolen,
¢) Metodologia za , status pes”:

20 pkt - status podmiotu ekonomii spotecznej w przypadku ztozenia oferty przez osobe prawng

(instytucje, organizacje, firme) jesli posiada taki status.

11. Warunki zmiany umowy:

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$¢ dokonywania zmian postanowien zawartej umowy w stosunku
do tresci oferty, na podstawie, ktérej dokonano wyboru Wykonawcy, w nastepujgcych sytuacjach:

a) zmiana terminu realizacji umowy — w sytuacji wszelkich przestanek zwigzanych z uczestnikami;

b) zmiana miejsca realizacji umowy — wskutek potrzeb zgtaszanych przez uczestnikow;

c) udzielenia zamdéwienia uzupetniajgcego w wysokosci do 50% zamdwienia podstawowego;
d) udzielenie zaméwienia dodatkowego w wysokosci do 50% zamdwienia podstawowego;
e) zmiana ilosci uczestnikdw — bedgaca skutkiem procesu rekrutacji i zmian w projekcie;

12. Informacja o sktadaniu ofert cze$ciowych:

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych.

13. Informacja o planowanych zamoéwieniach, o ktérych mowa w pkt 8 lit. H podrozdziatu 6.5
Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszy Spdjnosci na lata
2014-2020, ich zakres oraz warunki, na jakich zostang udzielone o ile zamawiajacy przewiduje
udzielenie tego typu zamdéwien:
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Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé udzielenia Wykonawcy wybranemu w drodze niniejszego
postepowania w okresie 1,5 roku od udzielenia zamdwienia podstawowego przewidzianego
w zapytaniu ofertowym zaméwienia na ustugi polegajgce na powtdrzeniu podobnych ustug.

Uwagi koricowe:

Niniejsze ogtoszenie nie jest ogtoszeniem w rozumieniu ustawy prawo zamodwien publicznych,
a propozycje sktadane przez zainteresowane podmioty nie sg ofertami w rozumieniu kodeksu
cywilnego.

Wykonawca jest zwigzany ofertg przez 30 dni.

W toku dokonywania oceny ztozonych ofert Zamawiajagcy moze wymagaé udzielenia przez
Wykonawcédw wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych przez nich ofert.

Zamawiajgcy ustala ogdlny wzér umowy wraz z zatgcznikami na realizacje zamdwienia
stanowigcy Zatgcznik nr 2 do Zapytania Ofertowego.

Zakres Swiadczenia Wykonawcy wynikajacy z podpisanej umowy, musi byé tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie.

Oferent, ktorego oferta zostanie oceniona, jako najkorzystniejsza zobowigzany jest do zawarcia
umowy z Zamawiajacym w terminie do 7 dni kalendarzowych od daty przestania umowy. Jezeli
Wykonawca, ktdrego oferta zostata wybrana, bedzie uchylat sie od zawarcia umowy we
wskazanym wyzej terminie Zamawiajagcy moze wybraé oferte najkorzystniejszg sposréd
pozostatych ofert.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢é uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny.
W przypadku uniewaznienia postepowania, Zamawiajgcy nie ponosi kosztéw postepowania.
Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania do zawarcia umowy. Zamawiajacy moze
odstgpi¢ od podpisania umowy bez podania uzasadnienia swojej decyzji.

Informacji odnosnie zapytania ofertowego udziela: Ewa Kwiesielewicz-Szyszka, e-mail:
zapytania.owes@tlok.pl.

Zataczniki do zapytania:
- Zatacznik nr 1 - Wzér formularza ofertowego

- Zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego — Wz6r umowy
- Zatacznik nr 3 do zapytania ofertowego — Wykaz ustug
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