Fundus;e .
Europejskie
Program Regionalny

- Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

WOJEWODZTWO

Rzeczpospolita
: SWIETOKRZYSKIE

Projekt wspotfinansowany przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Zalgcznik nr 5 do Regulaminu udzielania voucherdw dla przedsigbiorstw
,, Wzor”

ZAPYTANIE OFERTOWE

I. DANE MSP — ZAMAWIAJACEGO

Nazwa MSP zgodnie
z dokumentem rejestrowym

TOP-INFO SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Imi¢ i nazwisko

kontaktu

osoby do

Edyta Wejman

Telefon kontaktowy

(41)24 21 681

E-mail

biuro@top-info.pl

Adres siedziby MSP zgodnie z dokumentem rejestrowym

Wojewddztwo SWIETOKRZYSKIE
Gmina KIELCE

Kod pocztowy i miejscowos¢ 25-150

Ulica UL. Barwinek
Numer budynku/ numer lokalu 28B

NIP 9591990334

II. DANE DOTYCZACE ZAMOWIENIA — USLUGI DORADCZEJ

Nazwa ustugi doradczej

Opracowanie optymalnej struktury organizacyjnej przedsigbiorstwa.

Rodzaj ustugi

standardowa

Opis Przedmiotu Zamoéwienia

1. Skompletowanie informacji podstawowych
a. ustalenie i opracowanie aktualnych iw perspektywie najblizszych 3
lat celow organizacji ( rozwoj sektora cyfryzacji, istniejace
technologie, istniejace nisze rynkowe, konkurencja na rynku- inne
firmy, kierunek dzialania)
b. Wskazanie stanowisk potrzebnych do realizacji celow
c. okreslenie aktualnych zasobéw i zaplanowanie potrzebnych zasobow
i kompetencji do realizacji celow organizacji w terazniejszosci i na
najblizsze 3 lata
2. Mapowanie procesow wytworczych w organizacji
3. Przeglad i opracowanie opiséw stanowisk (miejsce w strukturze, zakres,
odpowiedzialno$¢)
4. Opracowanie schematu organizacyjnego, regulaminu zakresu

odpowiedzialnosci stanowisk, podlegtosci ect.
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Planowany termin realizacji
zamowienia

7 miesiecy od dnia podpisania umowy.

Termin sktadania ofert (co
najmniej 7 dni kalendarzowych
od dnia upublicznienia/przestania
zapytania nn. ofertowego)

20-12-2022 do godziny 14:00

Sposob sktadania ofert (np.
email/wersja papierowa na
wskazany adres)

Oferty nalezy przesta¢ w wersji cyfrowej (skany podpisanych dokumentow)
na adres e-mail: biuro@top-info.pl

IR KRYTERIA DOSTEPU UMOZLIWIAJACE USLUGODAWCY UDZIAL W POSTEPOWANIU

I SPOSOB OCENY
(* Nie dotyczy:

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

Kryterium dostepu

Weryfikacja spelnienia

* Podmiot spelnia definicje Ustugodawcy
okreslong w Regulaminie udzielania voucheréw
dla przedsiebiorstw

Weryfikacja spetnienia kryterium na podstawie o§wiadczenia
zlozonego przez Podmiot.

* Podmiot posiada strategi¢ biznesowa i/lub plan
dziatan  uwzgledniajgcy  realizacj¢  ustug
doradczych dla MSP

Weryfikacja spetnienia kryterium na podstawie
informacji/dokumentéw zlozonych przez Podmiot.

* Podmiot prowadzi aktywna dzialalno$¢ od
minimum 12 miesiecy liczonych od dnia
zlozenia Formularza ofertowego dla MSP

Weryfikacja spelnienia kryterium na podstawie informacji
zlozonych przez Podmiot wraz z dokumentem rejestracyjnym.

* Podmiot posiada potencjal techniczny
i kadrowy niezbedny do nalezytego $§wiadczenia
ushig

Weryfikacja spetnienia kryterium na podstawie informacji
w formie o$wiadczenia ztozonego przez Podmiot. Informacje
majg potwierdzi¢ czy IOB posiada osoby zdolne do wykonania

zamoOwienia oraz posiada wyposazenie biurowe zapewniajace
wiasciwe przechowywanie dokumentacji, zwiazanej ze
$wiadczeniem uslug oraz dysponowanie urzadzeniami

technicznymi zapewniajacymi wiasciwa obstuge podmiotow

korzystajacych z ustug, w szczegolnosci sprzegtem

komputerowym wraz z oprogramowaniem biurowym.

* Podmiot posiada potencjal ekonomiczny
niezbedny do nalezytego $wiadczenia ustugi

Weryfikacja spetnienia kryterium na podstawie o$wiadczenia
zlozonego przez Podmiot, iz nie posiada zaleglosci z tytulu
podatkow lub z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoleczne oraz
zdrowotne oraz nie pozostaje pod zarzadem komisarycznym,
oraz nie zostal wobec niego ztozony wniosek o ogloszenie
upadtosci oraz nie zostalo wobec niego wszczgte postgpowanie
likwidacyjne, naprawcze lub restrukturyzacyjne
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* Podmiot posiada do$wiadczenie w realizacji
min.5 ustug doradczych na rzecz MSP w okresie
ostatnich 3 lat, liczac od dnia poprzedzajacego
moment zgloszenia udzialu w postgpowaniu, a
jezeli okres prowadzenia dzialalnosci jest
krotszy — w tym okresie

Weryfikacja spelnienia kryterium na podstawie informacji
zlozonych przez Podmiot, wraz z udokumentowaniem (np.
referencje, protokoly odbioru ustugi, itp.).

* Podmiot zatrudnia na umowg o prace (min. 1
etat) osobe/osoby,  ktéra/e  posiada/ja
do$wiadczenie w realizacji min. 3 ushig
doradczych na rzecz MSP oraz co najmniej 2
letnie dos$wiadczenie zawodowe w realizacji
inicjatyw skierowanych do przedsigbiorcow,

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

Weryfikacja spetienia kryterium na podstawie informacji
ztozonych przez Podmiot. Dla kazdej z oséb nalezy wskazac:

e wyksztalcenie

e do$wiadczenie zawodowe, w tym zwlaszcza w zakresie
wykonania min. 3 ustug doradezych dla MSP zbieznych
tematycznie z ustuga, na ktéra zapotrzebowanie zgtasza

przedsiebiorca,

e obszary specjalizacji,
o kategorie uslug jakie bedzie $wiadczyta dana osoba
e podstawe dysponowania przez Uslugodawce dang osoba
Dodatkowo MSP moze wymagaé, np.:

e stopnie naukowe,
o  kursy/szkolenia,

e posiadane certyfikaty,

¢ publikacje,

e  znajomosc¢ jezykow obcych, itp.

V. KRYTERIA OCENY OFERT

Kryterium obligatoryjne - CENA

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

punktow . ) . L . .
Cena (C) — liczba punktéw dla kazdej ocenianej oferty zostanie wyliczona wg
ponizszego wzoru, gdzie zaokraglenia dokonane zostang z dokfadno$cia do dwdch
miejsc po przecinku (min. 60 pkt):

Ceiiv
C= 2 xmin.60% gdzie 1 pkt = 1%
bad
gdzie:
C — iloé¢ punktow jakie otrzyma oferta za kryterium ,,Cena” ;
Cynin — Najnizsza cena (brutto) sposréd wszystkich waznych i nieodrzuconych ofert;
Cpaq — cena oferty (brutto) badanej sposrod wszystkich waznych i nieodrzuconych
ofert.
UWAGA!
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Jesli MSP nie wybierze do oceny ofert kryterium z listy proponowanych kryteriéw fakultatywnych, nalezy

usungé zapisy.

Proponowane kryteria fakultatywne
(wybér kryterium nalezy do MSP)

Proponowany sposob oceny (max. 40%)

wlasciwe Ministerstwo

1. Posiadanie akredytacji o$rodka Innowacji wydang przez | Wykonawca posiada akredytacje- 30 pkt

Brak akredytacji- 0 pkt.

2. TIlo$¢ deklarowanych do przeprowadzenia spotkan 4 i wiecej spotkan 3 godzinnych na tydzien z
konsultacyjnych w ciggu tygodnia w siedzibie Zamawiajacego i przedstawicielami Wykonawcy — 10 punktow,
w terminach wyznaczonych przez Zamawiajacego-10%

3 spotkania 3 godzinne na tydzien =z
przedstawicielami Wykonawcy — 5 punktow,

2 spotkania 3 godzinne na tydzien z
przedstawicielami Wykonawcy — 2 punkty,

mniej niz 2 spotkania 3 godzinne na tydzien z
przedstawicielami Wykonawcy — 0 punktow,
Maksymalna liczba punktéw jakie moze

otrzyma¢ oferta w tym kryterium wynosi: 10
punktéw

V. INFORMACJE DODATKOWE

1.
2,

(%)

Wytyczne do
przygotowania ofert

Zamawiajacy nie przewiduje sktadania ofert czesciowych.

Kazdy Podmiot moze zlozy¢ tylko jedna oferte i zaproponowac tylko jedna

cene catkowitg netto oraz brutto wyrazong w PLN

Jezeli oferte sklada podmiot nie bedacy 10B posiadajacy akredytacje lub

IOB zapisany w katalogu usligodawcoéw nalezy zlozy¢ dokumenty

poswiadczajace spehnianie kryterium dostepu.

Jezeli w kryterium oceny ofert uwzglednione sa kryteria fakultatywne nalezy

ztozy¢ dokumenty na potwierdzenie spelniania wyznaczonych kryteriow.

Oferty, ktére wplyna po terminie zostang odrzucone.

Zamawiajacy i Podmiot nie moga by¢ powiazane ze soba osobowo lub

kapitalowo. Przez powiazania kapitalowe lub osobowe, o ktérych mowa

powyzej, rozumie si¢ wzajemne powigzania miedzy Zamawiajacym lub
osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu

Zamawiajacego lub osobami wykonujacymi w imieniu Zamawiajacego

czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury

wyboru Wykonawcy, a Wykonawca, polegajace w szczegolnoscei na:

a) uczestniczeniu w spolce jako wspoélnik spétki cywilnej lub spotki
osobowej,

b) posiadaniu co najmniej 10 % udzialéw lub akeji,

¢) pelnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego,
prokurenta, pelnomocnika,

d) pozostawaniu w zwiagzku 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.
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“Vﬂ Top-Info sp. z o0.0.
Top-Info  ul. Barwinek 28 B
— 25-150, Kielce
NIP: 9591990334, REGON: 367584880

biuro@top-info.pl, www.top-info.pl
tel: +4841 2421681, fax: +48 41 2421659




