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Lublin, dnia 5 lipca 2017r.

ZAPYTANIE OFERTOWE — ZMIANA Z DNIA 5 lipca 2017r.

Lubelska Fundacja Rozwoju ogtasza wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
w ramach projektu pt. ,,Pierwszy krok do zatrudnienia” nr POWR.01.02.01-06-0077/16-00

I.  INFORMACIE O OGtOSZENIU

1. Tytut zaméwienia
Przeprowadzenie szkolenia ,Sprzedawca/czyni z egzaminem ECDL”
2. Termin skfadania ofert

13 lipca 2017r. do godz. 10.00
3. Miejsce i sposéb sktadania ofert

1) Oferte nalezy wypetni¢ w jezyku polskim w sposéb czytelny (komputerowo, maszynowo lub
pismem recznym) zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zaproszenia. Oferty nieczytelne
zostang odrzucone.

2) Wszystkie strony oferty powinny by¢é ponumerowane i podpisane przez upetnomocnionego
przedstawiciela Oferenta. Wszystkie miejsca, w ktorych Oferent nanidst zmiany powinny by¢
parafowane przez osobe podpisujacg oferte.

3) W przypadku podpisania oferty przez osobe wystepujgcg w imieniu Oferenta, istnieje
bezwzgledny wymodg dotaczenia stosowanego petnomocnictwa. Obowigzek ustanowienia
petnomocnika, upowaznionego do reprezentowania w postepowaniu Oferentdow, istnieje
rowniez w przypadku Oferentéw wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia (konsorcja,
spotki cywilne). W przypadku braku ustanowienia petnomocnika istnieje obowigzek podpisania
oferty wraz z zatgcznikami przez wszystkich wspoélnikow.

4) Oferta wraz z zatagcznikami powinna by¢ trwale spieta.

5) Oferte nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,OFERTA — szkolenie
»Sprzedawca/czyni z egzaminem ECDL”, w ramach projektu ,Pierwszy krok do zatrudnienia” oraz
danymi Oferenta (nazwa i adres).

6) Oferte mozna ztozy¢ za posrednictwem poczty, przesytka kurierska lub osobiscie. Nie dopuszcza
sie sktadania ofert drogg e-mailowa.

7) Oferte wraz z zatgcznikami nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w Lubelskiej Fundacji Rozwoju,
ul. Rynek 7, 20-111 Lublin

4. Miejsce i termin otwarcia ofert

Otwarcie ofert nastgpi w Lubelskiej Fundacji Rozwoiju, ul. Rynek 7, 20-111 Lublin
w dniu 13.07.2017r. o godz. 10.30
5. Adres e-mail, na ktéry nalezy wystac oferty

Nie dopuszcza sie mozliwosci sktadania ofert droga mailowg
6. Osoba do kontaktu w sprawie ogtoszenia
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Ewa Karpiuk — Koordynatorka Projektu

Nr te

lefonu osoby upowaznionej do kontaktu w sprawie ogtoszenia

08152853 24
Skrécony opis przedmiotu zamdéwienia

Przeprowadzenie catosci lub czesci szkolenia ,,Sprzedawca/czyni z egzaminem ECDL” zgodnie z nizej

przedstawionymi blokami tematycznymi stanowigcymi odrebne czesci postepowania:

1.

No v ks WwN

8.

Wybrane zagadnienia z minimum sanitarnego

Zagadnienia BHP

Wybrane zagadnienia prawne i organizacyjne zwigzane z zawodem sprzedawcy.
Profesjonalna obstuga klienta.

Techniki sprzedazy

Dokumentacja i ewidencja sprzedazy. Handel detaliczny i hurtowy.

Podstawy obstugi kas fiskalnych. Uzycie kas fiskalnych w praktyce

Obstuga komputera, zajecia przygotowujace do egzaminu ECDL wg. modutu BASE.

Kategoria ogtoszenia: ustugi

10. Podkategoria ogtoszenia: ustugi szkoleniowe

11. Miejsce realizacji zamoéwienia:

1)

2)
3)

Wojewddztwo: lubelskie
Powiat: nie okreslono
Miejscowos¢: nie okreslono

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Cel zamoéwienia

Celem
kompu

zamoéwienia jest uzyskanie wiedzy i umiejetnosci praktycznych z zakresu sprzedazy i obstugi
tera.

Przedmiot zamowienia

Przedmiotem niniejszego postepowania jest przeprowadzenie szkolenia ,Sprzedawca/czyni z
egzaminem ECDL”.

Liczba godzin: 140 godzin dydaktycznych

w tym:

Godzin

a) czesé teoretyczna — 40 godzin dydaktycznych
b) czes$¢ praktyczna — 100 godzin dydaktycznych

a dydaktyczna: 45 minut

Program kursu obejmowat bedzie bloki tematyczne z zakresu:

.
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Nr Liczba godzin Liczba godzin
czesci Nazwa bloku tematycznego i jego zakres zajec zajec
postepowania teoretycznych praktycznych
1 Wybrane zagadnienia z minimum sanitarnego 4h -
1. Higiena osobista i znaczenie badan.
2. Warunki sanitarne obowigzujace przy produkgcji,
przechowywaniu i sprzedazy zywnosci.
3. Stan techniczny obiektu i pomieszczen, zapobieganie
obecnosci szkodnikow.
4. Zatrucia i zakazenia pokarmowe.
5. Choroby zakazne przewodu pokarmowego.
6. Warunki higieniczne i zapobieganie zakazeniom.
2 Zagadnienia BHP 8h -
1. Prawne aspekty organizacji i prowadzenia
przedsiebiorstwa
2. Elementy prawa pracy i bezpieczenstwa.
3. Czynniki niebezpieczne wystepujgce w procesach
pracy — ocena zagrozen.
4. Zasady ksztattowania bezpiecznych i higienicznych
warunkdw pracy.
5. Omowienie przyczyn charakterystycznych wypadkow
wystepujgcych na skutek niewtasciwych metod i
organizacji pracy.
6. Przepisy p.poz.
7. Pierwsza pomoc przedlekarska.
3 Wybrane zagadnienia prawne i organizacyjne zwigzane z 4h -
zawodem sprzedawcy.
1. Umowy
2. Odpowiedzialnos¢ sprzedawcy za podpisanie umowy.
3. Gwarangja.
4. Reklamacje.
5. Prawa i obowigzki sprzedawcy.
4 Profesjonalna obstuga klienta. 2h 6h
1. Profesjonalna obstuga klienta
— nawigzanie kontaktéw z klientem
— rozpoznanie typu klienta, stuchanie klienta
— formy komunikacji miedzy sprzedawcg a
nabywca
— ocena pragnien i potrzeb kupujgcych
— analiza zachowan konsumenckich
— techniki wywierania wptywu na sprzedaz
— umiejetnos¢ przeprowadzania negocjacji i
utrzymania kontaktow z klientem
— niezbedne umiejetnosci w bezposrednim
kontakcie z klientem,
— radzenie sobie w trudnych sytuacjach,
postepowanie z ,trudnym klientem”,
— rozpoznanie i rozwijanie wtasnych mozliwosci,
eliminacja ograniczen.
2. W jaki sposéb obstuguje trudnych klientéw?
3. Moje nastawienie do obstugi klienta a samoocena.
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4. Znaczenie osobistego zaangazowania i otwartosci.

5. Przeszkody zniechecajace do profesjonalnej obstugi.

6. Konkretne techniki radzenia sobie z trudnym
klientem

7. Jakradzi¢ sobie z presjg klienta?

8. Jak zatagodzi¢ nastroj klienta i sprawié, by poczut sie
wystuchany i zrozumiany?

9. Asertywne odmawianie klientowi, ktory zgda zbyt
wiele.

10. Jak bronié siebie, gdy klient atakuje pracownika?

11. Radzenie sobie z krytyka, agresjg i roszczeniami.

12. Oddzielanie z emocjonalnych wypowiedzi klienta
informacji o faktach.

13. Reagowanie na aluzje, osobiste uwagi i oceny.

14. Jak poradzi¢ sobie z trudnymi pytaniami trudnych

Techniki sprzedazy 6h 10h
1. Etapy rozmowy handlowej i techniki sprzedazy
— fazy procesu sprzedawania
— metody poszukiwania Klientow
—  przygotowanie do rozmowy z Klientem — wiedza
o produkcie
— otwarcie - jak nawigza¢ kontakt i zdoby¢
zaufanie Klienta, zasady dobrej autoprezentacji
— okreslanie potrzeb klienta
— prezentacja - cechy, zalety, korzysci produktu
— przezwyciezenie zastrzezen - zasady zachowania
sie wobec zastrzezen i metody ich wyjasniania
— finalizacja - leki kupujacego
2. Osobowe uwarunkowania skutecznego sprzedawcy
— charakterystyka dobrego sprzedawcy
—  kluczowe umiejetnosci
—  sposoby skutecznej komunikacji z klientem
— wykorzystanie warsztatu pracy
3. Proces efektywnej sprzedazy
— nawigzanie kontaktu z klientem
— sztuka prezentacji produktu
—  przekonanie do zakupu
— pokonywanie zastrzezen klienta
— finalizowanie sprzedazy
4. Planowania dziatarn handlowych
— organizowanie czasu pracy
— identyfikowanie potrzeb klientéw
— ocena efektywnosci dziatart handlowych

Dokumentacja i ewidencja sprzedazy. Handel detaliczny 6h 10h
i hurtowy.
1. Wybrane zagadnienia z prawa podatkowego od
towarow i ustug (VAT),
- podatek dochodowy i podatek od wartosci
dodanej,
- dokumenty kasowe, sprzedazowe i zakupowe,
zwroty
- faktury VAT, rachunki, dowody wewnetrzne,
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- prowadzenie ewidencji sprzedazy,

- przeptyw i ewidencja dokumentéw kasowych,
- inwentaryzacja.

- ewidencja sprzedazy

2. Prowadzenie ksigzki przychodu i rozchodu

3. Woystawianie dokumentow ksiegowych metodg
komputerowa.

4. Komputerowa ewidencja sprzedazy i stanu
magazynu.

7 Podstawy obstugi kas fiskalnych 2h 14h

1. Podstawowe pojecia dotyczgce kas fiskalnych

2. Obowigzek uzywania kas fiskalnych,

3. Zasady instalowania.

4. Warunki uzywania kas fiskalnych.

5. Kryteria i warunki, zwolnienia z uzywania kasy
fiskalnej.

6. Obowigzki podatnika stosujgcego kasy fiskalne.

7. Woybrane przepisy prawa dla kasjeréw dotyczace kas
fiskalnych.

8. Obowigzki sprzedawcy.

9. Faktury VAT.

1.

2.
3

10. Zwroty towardw i sytuacje awaryjne.
Uzycie kas fiskalnych w praktyce

Budowa kas fiskalnych, dodatkowe wyposazenie:

—  funkcje kas fiskalnych

— budowa kas

— podstawowe wyposazenie kas fiskalnych

— klawisze wystepujgce w poszczegdlnych
modelach kas fiskalnych

— stosowanie rabatéw i narzutéw

— funkcje i rodzaje ptatnosci

—  zasady stornowania.

Rozliczanie kaucji na kasie fiskalnej.

Raporty kas fiskalnych czytajgcych i zerujacych.

8 Obstuga komputera, zajecia przygotowujace do 8h 60h
egzaminu ECDL wg. modutu BASE, w tym:

— podstawy pracy z komputerem
— podstawy pracy w sieci

—  przetwarzanie tekstow

— arkusze kalkulacyjne

Razem: 40h 100 h

4) Niniejsze postepowanie prowadzone jest zgodnie z zasadg konkurencyjnosci na
warunkach okreslonych w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w
ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020.

5) Oferent moze ztozy¢ oferte na jedng lub wiecej czesci postepowania (zgodnie z
posiadanym doswiadczeniem i kwalifikacjami).

6) Zaktadana liczba oséb do przeszkolenia: 10 oséb.
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7) Zamawiajacy zapewnia:
a) materiaty szkoleniowe i dydaktyczne,
b) kompletnie wyposazong sale szkoleniows,

8) Wykonawca zapewnia:
e Sprzet do prowadzenia zaje¢ dla kazdego Uczestnika/czki w tym komputery
przenosne oraz kasy fiskalne
KOD CPV: 80530000-8 — ustugi szkolenia zawodowego
Dodatkowe przedmioty zamdwienia
Nie okreslono
Harmonogram realizacji zamoéwienia:

1) Przewidywany termin realizacji szkolen: sierpien - grudzie 2017r. Szczegétowy harmonogram
szkoler ustalony zostanie z Oferentem/Oferentami, ktérego oferta wybrana zostanie jako
najkorzystniejsza.

2) Preferowany system realizacji szkolen: zajecia w dni powszednie po 7-8 godzin dydaktycznych
dziennie oraz dodatkowo przerwy w trakcie zajec.

3) Godziny realizacji zajec: rozpoczecie nie wczesniej niz o godz. 8.00, zakonczenie nie pdzniej niz o
godz. 18.00.

WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU:
Uprawnienia do wykonania okreslonej dziatalno$ci lub czynnosci
Nie okreslono

Wiedza i doswiadczenie

W postepowaniu mogg uczestniczy¢ Oferenci, ktdorzy posiadajg doswiadczenie zdobyte w okresie
ostatnich 3 lat przed terminem sktadania ofert, a jezeli okres prowadzonej dziatalnosé jest krétszy —
w tym okresie w realizacji 3 grupowych ustug szkoleniowych w ramach tematyki na ktérg Oferent
sktada oferte.

Ocena spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu bedzie przeprowadzona w oparciu o
przedtozone przez Oferenta referencje i oswiadczenia na zasadzie ,,spetnia / nie spetnia”.

Oferenci, ktérzy nie przedtozg referencji lub innych dokumentow potwierdzajgcych spetnienie
wymaganych warunkéw zostang wykluczeniu z postepowania, po uprzednim wezwaniu do
uzupetnienia brakujgcych dokumentéw.

UWAGA!

Z przedtozonych referencji lub innych dokumentéw musi wynika¢ posiadanie doswiadczenia w
realizowaniu zagadnien w ramach danej czesci postepowania na ktéra Oferent sktada oferte. Jesli z
przedtozonych referencji lub innych dokumentéw nie wynika doswiadczenie w ramach danej czesci
postepowania na ktdra Oferent sktada oferte — nalezy dotgczy¢ do oferty ramowy program szkolenia
potwierdzajgcy spetnienie danego warunku. Dla przyktadu, jesli z referencji potwierdzajgcej
prawidtowg realizacje szkolenia pn. ,Sprzedawca” nie wynika ze w ramach szkolenia realizowane
byty zagadnienia z zakresu BHP — nalezy dotgczy¢ program szkolenia potwierdzajgcy prowadzenie
przez Oferenta modutu z zakresu BHP.
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3. Potencjat techniczny
Nie okreslono
4. Osoby zdolne do wykonania zamdwienia

W postepowaniu mogg uczestniczy¢ Oferenci, ktorzy dysponujg Wyktadowami/instruktorami
posiadajgcymi doswiadczenie w prowadzeniu grupowych szkolen, wyktadéw, warsztatow w dziedzinie
zgodnej z tematyka danej czesci przedmiotu zamdwienia, na ktérg Oferent sktada oferte, tj.:

a. w okresie ostatnich 3 lat przed terminem sktadania ofert, a jezeli okres prowadzonej
dziatalno$¢ jest krotszy — w tym okresie przeprowadzili co najmniej 200 godzin
szkoleniowych w ramach tematyki na ktérg Oferent sktada oferte lub

b. posiadajg co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe w dziedzinie zgodnej z tematyka
danej czesci przedmiotu zamodwienia, a wskazane doswiadczenie zawodowe obejmuje
rowniez prowadzenie szkolen grupowych.

Doswiadczenie Wyktadowcdw/instruktoréw nalezy wypetni¢ zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do
niniejszego zaproszenia.

Uwaga: Oferenci wykonujgcy zadania osobiscie w wykazujg w zataczniku nr 3 swoje
doswiadczenie.

Ocena spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu bedzie przeprowadzona w oparciu o
przedtozone przez Oferenta referencje i oswiadczenia na zasadzie ,,spetnia / nie spetnia”.

5. Sytuacja ekonomicznai finansowa
Nie okreslono

6. Dodatkowe warunki
Nie okreslono

7. Warunki zmiany umowy
Nie okreslono

8. Lista dokumentéw/oswiadczerh wymaganych od Oferenci

1) Formularz oferty cenowej (wzér - zatgcznik nr 1)

N

Wykaz ustug zrealizowanych przez Oferenta (wzoér - zatgcznik nr 2)

A W

)

)

) Informacje o doswiadczeniu oséb wskazanych do realizacji zaméwienia (wzoér — zatgcznik nr 3)

) Oswiadczenie o braku wystepowania powigzan kapitatowych/osobowych (wzor - zatgcznik nr 4)
)

5) Referencje lub inne dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie
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9. Zamowienia uzupetniajgce

Nie okreslono

IV.  OCENA OFERTY
1. Kryteria oceny i opis sposobu przyznawania punktacji
1) Oferowana cena za wykonanie ustugi — 60%
W powyzszym kryterium oceniana bedzie tgczna cena brutto przy zastosowaniu nastepujgcego
algorytmu:
Najnizsza cena brutto ze wszystkich ztozonych ofert
Liczba punktow oferty ocenianej = x 100 x 60%
Cena brutto badanej oferty
2) Doswiadczenie Oferenta w prowadzeniu szkolen — 40%
W powyziszym kryterium oceniana bedzie taczna liczba szkolen grupowych przy zastosowaniu
nastepujacego algorytmu:
Liczba szkolen grupowych Oferenta wskazana w badanej ofercie
Liczba punktéw oferty ocenianej = x 100 x 40%
Najwyzsza liczba szkolen grupowych wykazana w ofertach
Ocenione zostang jedynie szkolenia grupowe potwierdzone referencjami lub innymi dokumentami
potwierdzajacymi wysoka jakosc¢ ustug szkoleniowych.
2. Wykluczenia
Z udziatu w postepowaniu wykluczone sg podmioty/osoby, ktére powigzane sg osobowo lub
kapitatowo z Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z
przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Oferenta, w szczegélnosci poprzez:
= uczestnictwo w spétce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowej;
= posiadanie co najmniej 10% udziatéw lub akcji;
= petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta, petnomocnika;
= pozostawanie w zwigzku matzeniskim, 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.
W celu potwierdzenia braku powigzan kapitatowych lub osobowych, o ktérych mowa powyzej Oferent
dotacza do oferty oswiadczenie o braku wystepowania ww. powigzan (zatacznik nr 4).
V. INFORMACIJE DODATKOWE

Kazdy z Oferentdw moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
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2. Dopuszcza sie sktadanie ofert cze$ciowych na kazdg z ww. czesci postepowania.

3. Nie dopuszcza sie podwykonawstwa przy realizacji ustug bedacych przedmiotem niniejszego
postepowania.

4. Z Oferentem, ktéry przedtozyt najatrakcyjniejszg oferte, Zamawiajgcy moze przeprowadzié
negocjacje zwigzane z realizacjg zamodwienia, w tym negocjacje cenowe.

5. W przypadku, gdy pomimo negocjacji strony nie doprowadzg do zawarcia umowy, zamdwienie moze
zostaé powierzone (po uprzednich negocjacjach) Oferentowi, ktéry ztozyt kolejng pod wzgledem
punktowym oferte.

6. Zamawiajacy informuje, iz udziela odpowiedzi wytgcznie na zapytania w formie pisemnej (e-
mail/fax).

7. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania bez podania przyczyn takiej
decyzji.

8. Istotne postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci umowy:

1) Zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
(tekst jednolity: Dz. U. 22011 r. Nr 177, poz. 1054, z pdzn. zm. — ustawa o VAT) w brzmieniu
nadanym ustawg z 29 pazdziernika 2010 r. o zmianie ustawy o podatku od towardow i ustug
(Dz. U. Nr 226, poz. 1476), od dnia 1 stycznia 2011 r. ustugi ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego finansowane w catosci ze $Srodkéw publicznych oraz
Swiadczenie ustug i dostawa towarow scisle z tymi ustugami zwigzane objete sg zwolnieniem
z VAT

2) Wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy ptatne bedzie przelewem na wskazany
przez Oferenta rachunek bankowy, na podstawie przedstawionej Zamawiajagcemu
rachunku/faktury, w terminie 14 dni od dnia doreczenia rachunku/faktury, nie wczesniej
jednak, niz po ostatecznym sprawdzeniu przez Zamawiajgcego poprawnosci wykonania
przez Oferenta przedmiotu umowy.

3) Zamawiajacy, bedacy realizatorem projektu wspoétfinansowanego ze S$rodkéw Unii
Europejskiej, zastrzega sobie, ze terminowe wyptacenie naleznosci jest uzaleznione od
posiadania $rodkéw finansowych przekazywanych na realizacje projektu przez Instytucje
Posredniczaca.

4) Oferent za niedotrzymanie terminu ptatnosci, z powodu o ktérym mowa wyzej, nie moze
zadac odszkodowania lub odsetek.

W zatgczeniu:

1) Formularz oferty cenowej
2) Wykaz ustug zrealizowanych przez Oferenta
3) Informacje o doswiadczeniu oséb wskazanych do realizacji zamdwienia
4) Oswiadczenie o braku wystepowania powigzan kapitatowych/osobowych
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http://ksiegowosc.infor.pl/podatki/vat/ustawa/

