19 czerwca 2012r.

ZAPYTANIE OFERTOWE
Polska Konfederacja Pracodawcéw Prywatnych Lewiatan, w ramach projektu ,Rozwdj kluczowych kompetenciji
PKPP Lewiatan” realizowanego przez PKPP Lewiatan na mocy umowy o dofinansowanie nr UDA-
POKL.05.05.02-00-140/10-00 wspoffinansowanego przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego, przesyta zapytanie ofertowe z poszukiwaniem wykonawcy ustugi:
Przygotowanie i przeprowadzenie dwéch jednodniowych szkolehn z zakresu protokotu i etykiety, dla

pracownikow PKPP Lewiatan.

|. Postanowienia ogélne

1. Niniejsze postepowanie nie podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U. z 2007r Nr.223, poz 1655 z pézn. zm.).

2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany tresci niniejszego zapytania do uptywu terminu skfadania
ofert. Jesli zmiany bedg mogly mie¢ wplyw na tres¢ sktadanych w postepowaniu ofert, Zamawiajacy
przediuzy termin sktadania ofert. Dokonane zmiany przekazuje sie niezwtocznie wszystkim Wykonawcom, do
ktorych zostalo wystosowane zaproszenia ofertowe i jest ono dla nich wigzace. O dokonanych zmianach
informuje sie takze na stronie internetowej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Konfederacji, na ktérych
zostato zamieszczone ogtoszenie o0 zamowieniu.

3. W niniejszym postepowaniu Oferenci oferte przekazuja wytacznie w wersji papierowej, a inne informacje

Zamawiajacy i Oferenci przekazuja wytaczenie droga elektroniczna.

4. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci ztozenia oferty czesSciowej.
5. Po wyborze jednego lub kilku Oferentéw Zamawiajacy podejmie uzgodnienia w celu odpowiedniego

uszczegotowienia sposobu przygotowania i wykonania zaméwienia.

1. Opis przedmiotu zamodwienia
Przedmiotem zamOwienia jest przygotowanie i przeprowadzenie dwoéch jednodniowych szkolen z zakresu
protokotu i etykiety, dla grup liczacych ok. 10 oséb, pracownikéw PKPP Lewiatan.
Oba szkolenia powinny obejmowac ten sam zakres zagadnien. Szkolenia przeznaczone beda dla dwdch réznych
grup, kazda grupa ok. 10 oséb.

Szkolenia odbywa¢ sie beda w siedzibie Zamawiajacego (Warszawa).
Celem szkolen jest zdobycie umiejetnosci zwigzanych z:

a. poznaniem zasad etykiety i elementow protokotu niezbednych do swobodnego funkcjonowania w kontaktach
zawodowych,

b. zdobycie umiejetnosci skutecznego budowania wizerunku firmy i pozytywnego wplywania na relacje wewnatrz
firmy,

c. ocena dotychczasowych zachowan i przyzwyczajen, a takze skonfrontowanie ich z obowigzujacymi zasadami
etykiety,

d. wyeliminowanie skrepowania, niepewno$ci i tremy oraz nabycie swobody i pewno$ci siebie w kontaktach
miedzyludzkich,

e. elementy dress code.
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Poszukiwani trenerzy do realizacji szkolen to: osoby posiadajace doswiadczenia praktyczne w zakresie
wspotpracy z przedstawicielami dyplomacii, przedstawicielami swiata kultury, sztuki, polityki, biznesu a takze
udokumentowany teoretyczny zasob wiedzy z zakresu dyplomaciji, etykiety i protokotu.

Ustuga obejmuije:
Przygotowanie i przeprowadzenie dwdch jednodniowych szkolenh z zakresu etykiety i protokotu.

1. czas trwania szkolen: kazde szkolenie 1 dzien (8h zegarowych);

2. liczba oséb w grupach: kazda grupa ok. 10 oséb;
3. przygotowanie materialow i certyfikatow szkoleniowych dla uczestnikdw szkolen;

4. terminy szkolen: sierpien/pazdziernik 2012r — terminy moga ulec zmianie.

W nawigzaniu do §13 ust. 1 pkt 20 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 kwietnia 2011 r. w sprawie
wykonania niektérych przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug o$wiadczamy, iz szkolenie w ramach
projektu ,,Rozwdj kluczowych kompetencji PKPP Lewiatan” na mocy umowy o dofinansowanie nr
UDAPOKL.05.05.02-00-140/10-00 wspdtfinansowanego przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego

Funduszu Spotecznego:

1. Jest szkoleniem zawodowym w rozumieniu Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 282/2011
z dnia 15 marca 2011 r.
2. Bedzie finansowane w co najmniej 70% ze $rodkow publicznych w rozumieniu art. 5 ust. 1 ustawy z dnia

29 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ze zm.)

Kod CPV przedmiotu zamoéwienia: 796, 800, 801, 805, 806

Ill. Oferta

Przedstawiona oferta powinna zawierac:

e proponowany zakres programu szkolen;

e metody i narzedzia pracy wykorzystywane podczas szkolen;

o oferte cenowg 1 szkolenia (kazde szkolenie = jeden dzien, czyli 8h), dla grupy ok. 10 oséb;

e prezentacje cv trenera/6w, zawierajgcg doswiadczenie w zakresie przewidzianym zapytaniem w tym
trenera/Ow z uwzglednieniem informacji opisanych w pkt. Il Opis przedmiotu zamowienia;

e oferte cenowg brutto.

Wszystkie ceny powinny byé wytgcznie cenami brutto;
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Do oferty Oferent zobowigzany jest dotaczy¢ oswiadczenie o braku powigzan osobowych i kapitatowych z
Zamawiajgcym o nastepujacej tresci:

W zwigzku z przedfozeniem oferty na realizacje zadania w ramach projektu ,,Rozwéj kluczowych kompetencji
PKPP Lewiatan” w Programie Operacyjnym Kapitat Ludzki na podstawie umowy UDA- POKL.05.05.02-00-
140/10-00, niniejszym o$wiadczam, ze w stosunku do Polskiej Konfederacji Pracodawcéw Prywatnych Lewiatan
lub 0s6b upowaznionych do zaciggania w jej imieniu zobowigzan, lub oséb wykonujgcych w jej imieniu czynno$ci
zwigzane z przygotowaniem | przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy (oferenta) nie zachodzg
powigzania osobowe lub kapitatowe, w szczegdlno$ci poprzez:

- uczestnictwo w spofce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowey;

- posiadanie udziatow lub co najmniej 10% akcji;

- petienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta, petnomocnika;

- pozostawanie w zwigzku matzeniskim, w stosunku pokrewienistwa Ilub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli.

Data, miejsce i podpis osoby upowaznionej do reprezentacji

IV. Kryteria wyboru Wykonawcy

1. Warunkiem rozpatrzenia oferty jest jej formalna zgodno$¢ z opisem przedmiotu zamowienia oraz opisem

zawartosci oferty.

2. Oferty dopuszczone do rozpatrzenia zostang ocenione wg punktacji w skali od 1 do 100 w sposéb nastepujacy:
a) program szkolen (zakres ustugi, metodologia), doswiadczenie trenera/6w zaproponowanych do
przeprowadzenia szkolenia - 50%

b) Cena — 50% przy czym najwyzszg liczbe punktéw otrzyma oferta zawierajgca najnizsza cene brutto, a
kazda nastepna zgodnie ze wzorem:

Cena oferty najnizej skalkulowanej
= liczba punktéw danej oferty

Cena oferty ocenianej x 100 x 50%

V. Termin ztozenia oferty
Termin ztozenia oferty: do 4 lipca 2012r. wiacznie

Oferte nalezy przesta¢ na adres:

Adriana Nowaczek

Polska Konfederacja Pracodawcow Prywatnych Lewiatan
ul. Zbyszka Cybulskiego 3

00-727 Warszawa
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VI. Istotne informacje dotyczace przebiegu postepowania.

1. W toku dokonywania oceny ztozonych ofert Zamawiajacy moze zadac udzielenia przez Oferentéw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.

2. Termin waznosci ofert skladanych w ramach zapytania ofertowego powinien wynosi¢ co najmniej 30 dni,
liczac od dnia ztozenia oferty.
Zaproszenie do negocjacji nie oznacza przyjecia przez Zamawiajgcego oferty Oferenta.

4. Zamawiajacy nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci, ani jakichkolwiek kosztéw zwigzanych z przygotowaniem
oferty przez Oferenta, a w szczegdlnosci zwigzanych z przystgpieniem do procesu ofertowego,
przygotowaniem i ztozeniem oferty, negocjacji, przygotowaniami do zawarcia umowy.

5. Zamawiajacy nie jest zobowigzany do uzasadnienia swojej decyzji w przypadku odrzucenia oferty.

VIl. Osoba upowazniona do kontaktu z Oferentami:
Adriana Nowaczek
Polska Konfederacja Pracodawcéw Prywatnych Lewiatan
ul. Zbyszka Cybulskiego 3,
00-727 Warszawa
tel. +48 22 55 99 911
fax. +48 22 55 99 910

e-mail: anowaczek@pkpplewiatan.pl
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