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ZAPYTANIE OFERTOWE

L DANE MSP - ZAMAWIAJACEGO

Nazwa MSP zgodnie Spotdzielnia Socjalna Tropem Przygody
z dokumentem rejestrowym

Imie i nazwisko osoby do | Dorota Dominczak

kontaktu

Telefon kontaktowy 413000119

E-mail

biuro@ TropemPrzygody.pl

Adres siedziby MSP zgodnie z dokumentem rejestrowym

Wojewddztwo $wietokrzyskie
Gmina Kielce

Kod pocztowy i miejscowosc¢ 25 - 663

Ulica Olszewskiego

Numer budynku/ numer lokalu

6, budynek Skye Inc 1.17

NIP 959 19523 16
I. DANE DOTYCZACE ZAMOWIENIA — USLUGI DORADCZEJ
Nazwa Ustugi doradczej/ Analiza aktualnej i przygotowanie nowej dokumentacji oraz procedur

Przedmiotu zamowienia

wewnetrznych w firmie w kontekscie bezpieczenstwa przetwarzania informacji
oraz cyfryzacji procesow $wiadczenia niektérych ustug.

Opis Przedmiotu Zaméwienia

W skiad ustugi doradczej wchodzi co najmniej:

1  Analiza aktualnej dokumentacji oraz przygotowanie zestawu rekomendacji
i wskazan, w tym:

2 Przygotowaniu dokumentéw dostosowujacych dzialalnos¢ firmy do
wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 (RODO), w tym przygotowanie polityki bezpieczenstwa, klauzul
informacyjnych, umow powierzenia przetwarzania danych osobowych.

3

Na powyzsza dokumentacje musza skladac si¢ co najmniej:
a. Przygotowanie polityki prywatnosci i polityki cookies na strone
internetowa;

b. Przygotowanie wzoréw dokumentéw, w tym: umowy o prace,
umowy zlecenia.

c. Przygotowanie wzoru umowy o zachowaniu poufnosci;

d. Przygotowanie wzoru umowy o zakazie konkurencji z
pracownikami lub zleceniobiorcami;

e. Przygotowanie wzoru umowy dostawy:

f.  Przygotowanie wzoru umowy o roboty budowlane;

g. Przygotowanie wzoru umowy o podwykonawstwo;
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h. Przygotowanie wzoru wezwania do zaplaty w celu prowadzenia
samodzielnej windykacji:
i.  Przygotowanie procedury korzystania z podpisu elektronicznego,
ktory umozliwi elektroniczne podpisywanie umow;
Przygotowanie polityki bezpieczenstwa i procedur obiegu informacji
cyfrowej, zwlaszcza w kontekscie transformacji proceséw w firmie w
Kierunku cyfrowym, w tym Kontaktow z Kilientem, Kontrahentami,
pracownikami oraz podwykonawcami i dostawcami;
Dostosowanie firmy do wymogdw ustawy o imprezach turystycznych i
powigzanych ustugach turystycznych, min przez:
a. przygotowanie wzoru umowy o organizacje imprezy lub ustugi
turystycznej;
b. przygotowanie wzoru umowy o udzial w imprezie turystycznej;
c. przygotowanie regulaminu udzialu w imprezie turystyczne;j;
d. przygotowaniu wzoru regulaminu konkursu, ktéry moze by¢
organizowany w trakcie imprezy turystycznej;
Dostosowanie spoldzielni i jej dokumentéw do wymogdéw pracy zdalnej
oraz elektronicznego obiegu dokumentow, w tym podpisywania w sposob
elektroniczny (podpis elektroniczny);
Przygotowanie firmy, w tym ustuga wsparcia w procesie transformacji
cyfrowej niektorych ustug firmy.

Termin realizacji zamdwienia

max. 6 miesigcy od dnia podpisania umowy; termin zwiazania oferta: 90 dni

Termin skladania ofert

31.05.2022 r. do godz. 12:00

Sposaéb skiadania ofert (np.
email/wersja papierowa na
wskazany adres)

Oferty nalezy przesta¢ w wersji cyfrowej (skany podpisanych dokumentow)
na adres e-mail: biuro(@ TropemPrzygody.pl w terminie do 31.05.2022 r. do
godz. 12:00.

118 KRYTERIA DOSTEPU UMOZLIWIAJACE USLUGODAWCY UDZIAL W POSTEPOWANIU

1 SPOSOB OCENY
(* Nie dotyczy:

- Instytucji Otoczenia Biznesu posiadajacych akredytacje Osrodka Innowacji wydang przez wlasciwe Ministerstwo,
- Instytucji Otoczenia Biznesu zapisanych w katalogu ustugodawcéw na platformie intemetowej projektu)

Kryterium dostgpu

Sposéb oceny

*Podmiot speia definicje Ustugodawcy okreslona
w Regulaminie  udzielania

przedsigbiorstw

voucherow dla

O spetnia O nie spelnia [ nie dotyczy

Weryfikacja  spelnienia  kryterium na  podstawie
oswiadczenia zlozonego przez Podmiot

*Podmiot posiada strategi¢ biznesowa i/lub plan
dziatan uwzgledniajacy realizacje ustug doradczych

dla MSP

[ spelnia O nie spelnia [ nie dotyczy

Weryfikacja spelnienia kryterium na podstawie informacji
zlozonych przez Podmiot.

* Podmiot prowadzi aktywna dzialalno$¢ od

O speinia [ nie spelnia [ nie dotyczy

minimum 12 miesigcy liczonych od dnia zlozenia
Formularza ofertowego dla MSP

Weryfikacja spelnienia kryterium na podstawie informacji
zlozonych przez Podmiot wraz z dokumentem
rejestracyjnym.
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* Podmiot posiada potencjat techniczny i kadrowy
niezb¢dny do nalezytego §wiadczenia uslug

[0 spelnia O nie spelnia [ nie dotyczy

Weryfikacja spetnienia kryterium na podstawie informacji
w formie o$wiadczenia zlozonego przez Podmiot.
Informacje maja potwierdzi¢ czy 10B posiada osoby zdoine
do wykonania zamodwienia oraz posiada wyposazenie
biurowe  zapewniajace  wlasciwe  przechowywanie
dokumentacji, zwiazanej ze $wiadczeniem ushug oraz
dysponowanie urzgdzeniami technicznymi zapewniajacymi
wlasciwg obstuge podmiotéw korzystajacych z ushug,
w szczegoinosei

sprzetem  komputerowym  wraz
z oprogramowaniem biurowym.
*Podmiot posiada potencjat ekonomiczny niezbedny O spetnia O nie spelnia O nie dotyczy
(O A T Weryfikacja  spelnienia  kryterium na  podstawie

oswiadczenia ztozonego przez Podmiot, iz nie posiada
zaleglosci z tytulu podatkow lub z tytulu skiadek na
ubezpieczenia spoleczne oraz zdrowotne oraz nie pozostaje
pod zarzadem komisarycznym, oraz nie zostal wobec niego
zlozony wniosek o ogloszenie upadlosci oraz nie zostalo
wobec niego wszczete postgpowanie
naprawcze lub restrukturyzacyjne

likwidacyjne,

* Podmiot posiada doswiadczenie w realizacji min.
5 ustug doradczych na rzecz MSP w okresie ostatnich
3 lat, liczac od dnia poprzedzajagcego moment
zgloszenia udzialu w postgpowaniu, a jezeli okres
prowadzenia dzialalnodci jest krétszy — w tym
okresie

O spelnia O nie spelnia O nie dotyczy

Weryfikacja spetnienia kryterium na podstawie informacji
zlozonych przez Podmiot, wraz z udokumentowaniem (np.
referencje, protokoty odbioru ushugi, itp.).

*Podmiot zatrudnia na umowe o prace (min. 1 etat)
osobe/osoby, ktéra/e posiada/ja doswiadczenie
w realizacji min. 3 ustug doradczych na rzecz MSP
oraz co najmniej 2 letnie do$wiadczenie zawodowe
w  realizacji inicjatyw  skierowanych do
przedsi¢biorcow,

i/lub Ustugodawca wspoipracuje z min. 2 osobami,
ktére zrealizowaly min. 3 uslugi doradcze na rzecz
MSP, ktére posiadaja do§wiadczenie zawodowe lub
kwalifikacje adekwatne do $wiadczonych ustug.

[ spelnia [ nie spelnia O nie dotyczy

Weryfikacja spelnienia kryterium na podstawie informacji
ztozonych przez Podmiot. Dla kazdej z 0sob nalezy wskaza¢:

o wyksztalcenie

o do$wiadczenie zawodowe, w tym zwlaszcza
w zakresie wykonania min. 3 ustug doradczych dla MSP
zbieznych  tematycznie z  ustugg, na  ktérg

zapotrzebowanie zglasza przedsigbiorca,

obszary specjalizacji,

kategorie ustug jakie bedzie $wiadczyla dana osoba
podstawe dysponowania przez Uslugodawce dana osoba

Dodatkowo MSP moze wymagaé, np.:

stopnie naukowe,
kursy/szkolenia,

posiadane certyfikaty,
publikacje,

znajomos¢ jezykdw obceych, itp.
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Iv. KRYTERIA OCENY OFERT
Kryterium obligatoryjne - CENA

Liczba przyznanych Cena [PLN] (C) — 60%
punktéw

Cena (C) — liczba punktéw dla kazdej ocenianej oferty zostanie wyliczona wg

ponizszego wzoru, gdzie zaokraglenia dokonane zostang z dokladnoscia do dwéch
miejsc po przecinku (60 pkt):

C,.;
C= —" x 60% gdzie 1 pkt = 1%
Cbad

gdzie:
C - ilo$¢ punktow jakie otrzyma oferta za kryterium ,,Cena” ;
Cpnin — ajnizsza cena (brutto) sposrod wszystkich waznych i nieodrzuconych ofert;

Cpaq — cena oferty (brutto) badanej sposrdd wszystkich waznych i nieodrzuconych
ofert.

Kryteria fakultatywne Spos6b oceny (max 40%)

1. Podmiot prowadzi aktywna dzialalnoéci i spetia definicje | O pkt. 12-24 m-cy
Ustugodawcy powyzej 12 miesiecy/ (podac liczbe) 5 pkt. 25-48 m-cy
10 pkt. powyzej 49 m-cy

2. Podmiot zatrudnia na umowe o prace osobely, ktéra/e | O pkt. 3 ustugi doradcze tematycznie zwigzane
posiada/ja doswiadczenie w realizacji wiecej niz 3-ch (podaé | z przedmiotem zamoéwienia
liczbe) ustug  doradczych  tematycznie  zwiazanych | 10 pkt. 4-7 uslugi doradcze tematycznie
z przedmiotem zamowienia zwigzanych z przedmiotem zamdwienia
15 pkt. 8-12 ustug doradczych tematycznie
zwiazanych z przedmiotem zamowienia
20 pkt. 13 lub wiecej uslug doradczych
tematycznie zwigzanych z przedmiotem
zamoOwienia

3. Podmiot $wiadczy wushugi w zakresie inteligentnych | O pkt. podmiot nie $wiadczy wskazanych ustug
specjalizacji wojewddztwa $wigtokrzyskiego 10 pkt. podmiot §wiadczy wskazane ustugi

V. INFORMACJE DODATKOWE

1. Zamawiajacy nie przewiduje skladania ofert czesciowych.
2. Kazdy Podmiot moze zlozy¢ tylko jedng oferte i zaproponowac tylko
jedna cene catkowita netto oraz brutto wyrazong w PLN

Wytyczne do 3. Oferty, 'kt‘ére VYp}ynq Po tef'minie zosta'nq od‘rzucone.

Zamawiajacy i Podmiot nie mogg by¢ powiazane ze soba osobowo lub
kapitalowo. Przez powigzania kapitalowe lub osobowe, o ktérych mowa
powyzej, rozumie si¢ wzajemne powigzania migdzy Zamawiajacym lub
osobami upowaznionymi do =zaciggania zobowigzan w imieniu
Zamawiajacego lub osobami wykonujacymi w imieniu Zamawiajacego

przygotowania ofert




Fundusze .
i Europejskie gzeCZpospollta

4 worwooziwo Unia Europejska
olska B SWIETOKRZYSKIE Europejski Fundusz
Program Regionalny % Rozwoju Regionainego

Projekt wspétfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Zalgcznik nr 5 do Regulaminu udzielania voucherow dla przedsiebiorstw
., Wzor”

czynnosci zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
wyboru Wykonawcy, a Wykonawca, polegajace w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spolce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki
osobowej,

b) posiadaniu co najmniej 10 % udzialow lub akcji,

c) petnieniu funkcji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego,
prokurenta, pelnomocnika,

d) pozostawaniu w zwigzku malzenskim, 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.

SPOLDZIELNIA SOCIALNA
Tropem Przygody

ul. OTszewskiego 6, 25-663 Kielce
tel. 41 300 01 19, NIP: 959-195-23-1F

podpis i pieczgtka osoby upowaznionej
do reprezentowania MSP



