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Zadávací dokumentace k zakázce

Zajištění vzdělávacích aktivit pro zaměstnance RETIGO s.r.o.

Zadávací dokumentace k zakázce s názvem:

Zajištění vzdělávacích aktivit pro zaměstnance RETIGO s.r.o.

Identifikační údaje zadavatele

Název/obchodní firma zadavatele: 
RETIGO s.r.o.

IČ:




60794062

DIČ: 




CZ60794062 

Sídlo: 




Láň 2310, 756 64 Rožnov pod Radhoštěm

Osoba oprávněná jednat

za zadavatele: 



Ing. Libor Pavelka, jednatel

Kontaktní osoba: 


PhDr. Marie Paculová

Kontaktní telefon:


571 665 546

Kontaktní email: 


mpaculova@retigo.cz
Druh zakázky: 



služba

Datum vyhlášení zakázky:

Den zveřejnění na www.esfcr.cz

Lhůta pro podávání nabídek

Nabídky lze podávat do:  16.10.2009 do 15:00 hodin.
Uchazeči mohou nabídku podat osobně nebo poslat poštou nebo kurýrem a to tak, aby nabídka byla nejpozději do konce lhůty doručena zadavateli.

V případě doručení poštou je směrodatné datum doručení, nikoliv odeslání. 

Osobně je možné doručit nabídky v pracovní dny od 7:00 do 15:00 hod.

Nabídky dodané po uplynutí termínu nebudou hodnoceny. 

Místo pro podání nabídek

RETIGO s.r.o., Láň 2310, Rožnov pod Radhoštěm

Popis předmětu zakázky

Předmětem zakázky je nákup služby od dodavatele, který zajistí vzdělávací aktivity pro zaměstnance společnosti RETIGO s.r.o. dle následující specifikace jednotlivých aktivit.

Časový harmonogram plnění

Termín zahájení realizace:
 listopad 2009 

Termín ukončení realizace: 
 květen 2012

Vzdělávací aktivity budou probíhat v rámci projektu „Rozvoj firemního vzdělávacího systému a vzdělávání zaměstnanců RETIGO s.r.o.“ (registrační číslo projektu CZ.1.04/1.1.02/23.00206) finančně podpořeného z Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost, který vyhlásilo MPSV.
Cílem vzdělávacích aktivit je podpořit rozvoj zaměstnanců, zdokonalit jejich schopnosti a dovednosti, pozitivně motivovat k práci a zlepšit firemní kulturu.  

Důraz klademe na formu realizace vzdělávacích aktivit. Chceme se vyhnout pasivní účasti zaměstnanců na semináři. Všechny aktivity by měly probíhat za aktivní účasti zaměstnanců, řešit se budou konkrétní praktické aplikace na naše podmínky, praktické příklady, reakce na potřeby samotného zaměstnance, odpovědi na dotazy, rady a návody aplikovatelné v praxi, ukázky použitelných formulářů, tréninky a výcviky na míru, apod. 

Zakázka je členěna na části – Modul 1 - 6.

1. Modul č. 1: Komunikační dovednosti 

Témata: 
Obousměrná komunikace, kultura komunikace, řízení konfliktů, vyjednávání, zpětná 

vazba, prezentační dovednosti, vedení porad a prezentace výsledků, vedení hodnotících rozhovorů se zaměstnanci, hodnocení pracovního výkonu

Cílem aktivity je zlepšit vnitofiremní komunikaci

Forma:
workshop, praktické nácviky, příklady  z praxe, trénink

Účastníci: 
skupiny do 15 osob, napříč celou organizační strukturou - dělnické profese,  

                        
mistři, referenti, technici, skladníci, manažeři

Rozsah: 
6 dnů

Místo dodání plnění:
v prostorách firmy RETIGO s.r.o.

Časový harmonogram plnění :
11/2009 – 02/2010

Maximální přípustná cena za modul  č. 1.:  150.000,- Kč bez DPH

2.  Modul č. 2 - Výcvik, trénink a koučink managementu 

Témata:
Aktivity pro manažery s cílem osobního rozvoje v komunikačních a řídících dovednostech, interpersonálních vztazích, firemní etiketě a ve vedení lidí pod vedením zkušeného psychologa a dalších odborníků. 

Záměrem aktivity je identifikovat problémová místa managementu firmy, provádět diagnostiku, výcvik a trénink potřebných dovedností za použití různých metod, např. workshop, development centrum, individuální koučink v obvyklých pracovních podmínkách, konzultace, sebediagnostika,  poradenství, zpětná vazba

Forma:
Zvolené metody necháme na odborném posouzení dodavatele. 

Účastníci:
Management

Rozsah:  
12 dnů + 6 x půldenní individuální koučink pro 9 zaměstnanců

Místo dodání plnění: 
v prostorách firmy RETIGO s.r.o., v případě dvoudenní akce mimo firmu

Časový harmonogram plnění:
 04/2010 – 05/2011

Maximální přípustná cena za modul č.  2.:  480.000,- Kč bez DPH
3. Modul č. 3 – Vzdělávání managementu v oblasti strategického řízení změn

Cílem této vzdělávací aktivity je naučit manažery jak hledat zákonitosti a souvislosti dění vně i uvnitř firmy, vize, koncepce, řízení změn pro top management.

Témata:
Vize a strategie změn

Jak efektivně řídit vnitřní změny pro dosažení konkurenčnosti firmy

Diagnostika stávající úrovně řízení změn ve firmě

Návrhy na zlepšení řízení změn

Principy tvorby strategií a workshop – návrh strategií pro dlouhodobý úspěch firmy

Forma:
seminář, workshop

Účastníci:
 top management

Rozsah: 
4 dny

Místo dodání plnění:
 v prostorách firmy RETIGO s.r.o.

Časový harmonogram plnění:
11/2009 – 03/2010

Maximální přípustná cena za modul č. 3.:  80.000 Kč 160.000,- Kč bez DPH

4. Modul č. 4 - Manažerské dovednosti - mix

a) Projektové řízení – praktická ukázka realizace projektového řízení na našem projektu (rozsah 

2  dny)

b) Obchodní  a marketingové dovednosti – praktické provedení SWOT analýzy, pravidla 

úspěšného vyjednávání, vedení záznamů z jednání, vnitřní marketing

c) Finance pro neekonomy – podniková ekonomika, manažerské účetní informace, tvorba cen,  

náklady, zásoby, investice, zisk a vzájemné souvislosti 

d) Právní minimum vedoucího – v příkladech pro praktické využití, odpovědnosti vedoucího 

e) Zvládání stresu, time management, plánování času, myšlenkové mapy

f) Vnější a vnitřní komunikace – pravidla a normy korespondence, profesionální a efektivní  

telefonování, vystupování, firemní kultura, praktická etiketa, práce s emocemi, jak reagovat 
na stížnost, naslouchání

Forma: 
workshop, praktické ukázky, návody a rady, výstupy, které lze v praxi využít, trénink
Účastníci: 
technici, referenti, asistentky, manažeři, konstruktéři

Rozsah:
 7 dnů

Realizace: 
v prostorách firmy RETIGO s.r.o.

Časový harmonogram plnění:
01/2010 – 05/2012

Maximální přípustná cena za modul č.  4.:  175.000,- Kč bez DPH

5. Modul č. 5 - Týmová práce a štíhlá výroba

Témata:
Vzdělávací aktivita zaměřená na rozvoj týmové spolupráce, zvyšování produktivity 



zaváděním některých prvků štíhlé výroby, předpokládáme úvodní identifikaci 

               potřeb na pracovišti.

Forma:
trénink na pracovišti, přímá aplikace prvků štíhlé výroby

Účastníci:
pracovní skupiny, dělníci, mistři, skladníci, technici, referenti

Rozsah:
5 dnů

Místo dodání plnění: 
v prostorách firmy RETIGO s.r.o.

Časový harmonogram plnění:
11/2009 – 02/2010
Maximální přípustná cena za modul  č. 5.: 125.000,- Kč bez DPH
6. Modul č. 6 - Jazykové vzdělávání

Výuka bude zaměřena na odbornou a obchodní angličtinu, na zdokonalení zaměstnanců v aktivní komunikaci, schopnosti prezentovat v AJ.

Kurzy proběhnou v rámci standardního školního roku. 

Budou organizovány dle znalostní úrovně účastníků. 

Výuka bude v členění na odbornou obchodní angličtinu a konverzaci, prezentaci v obchodní angličtině.

Účastníci:
především obchodní manažeři, zásobovači, asistentky, referenti, manažeři, technici, konstruktéři

Časový harmonogram plnění 

6 kurzů v termínech:

1. 11/2009 – 06/2010 odborná obchodní AJ mírně pokročilí

2. 11/2009 – 06/2010 konverzace a prezentace v obchodní AJ mírně pokročilí

3. 09/2010 – 06/2011 odborná obchodní AJ středně pokročilí

4. 09/2010 – 06/2011 konverzace a prezentace v obchodní AJ středně pokročilí

5. 09/2011 -  05/2012 odborná obchodní AJ pokročilí

6. 09/2011 - 05/2012 konverzace a prezentace v obchodní AJ pokročilí

Rozsah: 
480 hodin

Místo dodání plnění: 
v prostorách firmy RETIGO s.r.o.

Maximální přípustná cena za modul č. 6.:  192.000,- Kč bez DPH

Požadavek na písemnou formu nabídky

· Všechny listy nabídky předložené v písemné formě musí být spojeny tak, aby je nebylo možné vyjmout bez poškození spojení. 
· Listy nabídky budou očíslovány vzestupnou řadou.

· Nabídka musí být předložena v písemné formě v jednom originále podepsaném osobou/osobami oprávněnou/oprávněnými jednat za uchazeče a v jedné zcela totožné kopii. V případě, že za uchazeče jedná zmocněnec na základě plné moci, musí být v nabídce předložena platná Plná moc v originále nebo v úředně ověřené kopii.

· Nabídka musí být předložena v českém jazyce. 

Způsob předložení nabídky: 

Uchazeč podá nabídku vždy do jednoho modulu. Pokud je uchazeč způsobilý podat nabídku do více modulů, pak podá nabídku samostatně za každý modul zvlášť. Nepřipouští se podání jedné nabídky do více modulů naráz. Z každé nabídky musí být jednoznačně patrné, do kterého modulu je nabídka podávána. V případě nedodržení těchto podmínek bude nabídka uchazeče vyřazena z hodnocení.

Nabídku je možné předložit pouze v uzavřené obálce s označením názvu zakázky a modulu, do kterého je nabídka podávána a nápisem „Neotvírat“. Na obálce budou uvedeny adresy uchazeče a zadavatele a kontaktní osoba zadavatele.

Požadavky na prokázání kvalifikace uchazeče

1. Čestné prohlášení uchazeče, že nemá v evidenci daní zachyceny daňové nedoplatky, a to jak v České republice, tak v zemi sídla, místa podnikání či bydliště uchazeče.

2. Čestné prohlášení uchazeče, že nemá nedoplatek na pojistném a na penále na veřejné zdravotní pojištění nebo na sociální zabezpečení a příspěvku na státní politiku zaměstnanosti, a to jak v České republice, tak v zemi sídla, místa podnikání či bydliště uchazeče.

3. Výpis z obchodního rejstříku, pokud je v něm zapsán, či výpis z jiné obdobné evidence, pokud je v ní zapsán.

4.  Ověřenou kopii dokladu o oprávnění k podnikání v oblasti vzdělávání.

Doklady prokazující splnění kvalifikace uchazeče nesmějí být k datu podání nabídky starší 90 kalendářních dní a budou doloženy v originále nebo v úředně ověřené kopii.

Povinné součásti nabídky

1. Identifikace uchazeče – název firmy, sídlo, IČ, DIČ, telefon, kontaktní osoba uchazeče (jméno, telefon, e-mail)

2. Doklady o prokázání kvalifikace uchazeče

3. Kompletní specifikace nabízené realizace zakázky vzdělávání (návrh obsahu 

a struktury kurzů, návrh metod forem výuky, popis metod ověřování 

a vyhodnocování výsledků)

4. Profily osob (lektorů), které budou vzdělávání realizovat. 

5. Reference formou čestného prohlášení, které budou obsahovat seznam dodávek dokládající zkušenosti:

a)  se vzdělávacími aktivitami 

b) s projekty spolufinancovaných ze strukturálních fondů Evropské unie 

(Povinně bude v čestném prohlášení uvedena identifikace objednatele - název a sídlo, předmět realizované zakázky a termín realizace)

6. Závazný návrh smlouvy

Předpokládaná hodnota zakázky v Kč bez DPH.

Maximální přípustná hodnota zakázky je:   1.282.000,-   Kč bez DPH

Hodnota zakázky za jednotlivé moduly 1-6 je stanovena jako maximální přípustná na: 

Modul č. 1

150.000,- Kč bez DPH

Modul č. 2

480.000,- Kč bez DPH


Modul č. 3

160.000,- Kč bez DPH

Modul č. 4

175.000,- Kč bez DPH

Modul č. 5

125.000,- Kč bez DPH

Modul č. 6

192.000,- Kč bez DPH

Požadavky na zpracování nabídkové ceny:

Cena musí být uvedena v Kč. Dále bude uvedena cena bez DPH, DPH a cena včetně DPH.

Cena se nesmí v průběhu realizace vzdělávacích aktivit měnit a nabídková cena bude tedy definována jako nejvyšší přípustná.

Cena zahrnuje: 

- přípravu a realizaci vzdělávací aktivity

- školící materiály a pomůcky pro účastníky

- výstupy a zpětnou vazbu pro zadavatele 

- náklady lektora (odměna za práci a cestovní náhrady, aj.)

- osvědčení o absolvování kursu pro každého účastníka

Požadavek na uvedení kontaktní osoby uchazeče

Uchazeč ve své nabídce uvede kontaktní osobu ve věci zakázky, její telefon a e-mailovou adresu. 

  Požadavky na dodavatele

1. Uchazeč může část zakázky, maximálně však 40 %, plnit prostřednictvím subdodavatelů. Hodlá-li uchazeč přenechat určitou část požadovaných dodávek či služeb subdodavatelům, musí ve své nabídce uvést druh a rozsah dodávek či služeb, kterých se toto týká a rovněž uvést subdodavatele, jimž uchazeč tyto dodávky a služby hodlá přenechat. Zvolení subdodavatelé musí být k provedení těchto dodávek či služeb oprávněni a odborně způsobilí. Odbornou způsobilost musí uchazeč s podáním nabídky doložit. Odborná způsobilost subdodavatele se dokládá: 


a) Výpisem z obchodního rejstříku, pokud je v něm zapsán, či výpis z jiné obdobné 

evidence, pokud je v ní zapsán – ověřená kopie

 
b) Ověřenou kopií dokladu o oprávnění k podnikání v oblasti vzdělávání

Nabídky, u nichž nebude odborná způsobilost zvolených subdodavatelů doložena, budou z řízení vyřazena. Uchazeč doloží závazně podepsaný souhlas subdodavatele se subdodávkou.
2. Uchazeč bude sledovat a vyhodnocovat účast zaměstnanců na vzdělávací aktivitě prostřednictvím prezenčních listin dle pravidel OP LZZ. 

3. Uchazeč bude respektovat časový harmonogram projektu.

4. Uchazeč musí dodržovat podmínky administrace včetně archivace všech dokumentů a účetních

 dokladů po dobu 10 let od ukončení projektu.

5. Ve smlouvě uzavírané s vybraným uchazečem bude dodavatel zavázán povinností umožnit

osobám oprávněným k výkonu kontroly projektu, z něhož je zakázka hrazena, provést kontrolu dokladů souvisejících s plněním zakázky, a to po dobu danou právními předpisy ČR k jejich archivaci (zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, zákon č. 235/2004 Sb. O dani z přidané hodnoty).
6. Veškeré materiály vztahující se k zakázce musí být označeny v souladu s pravidly povinné

publicity v souladu s Manuálem pro publicitu Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost 2007 - 2013

Hodnotící kritéria

Kontrola formální správnosti:

· Obálka s nabídkou musí být řádně uzavřena, označena a doručena v řádném termínu a místě.
· Nabídka musí být vypracována v českém jazyce a musí obsahovat veškeré výzvou

             požadované údaje.
· Uchazeč musí splňovat kvalifikační předpoklady dle této zadávací dokumentace a

další požadavky zadavatele.
Hodnotící kritéria a váhy

1. Navržená řešení, témata a systém realizace vzdělávání, metod forem výuky, použitelnost pro praxi, metody hodnocení školených zaměstnanců (40%)

2. Profesionální kvalifikace uchazeče, reference  (30%)

3. Cena (25%)

4. Platební podmínky (5%)

Vyhodnocení nabídek

Otevření obálek, posouzení úplnosti a hodnocení nabídek provede výběrová komise zadavatele, která bude mít 3 členy. Členové hodnotící komise budou vzhledem k nabídkám nestranní, což potvrdí písemným čestným prohlášením.

Zadavatel určí 1 náhradníka výběrové komise.

Vyhodnocení bude provedeno ve lhůtě do 10.11.2009

Informaci o výsledku výběru sdělí zadavatel všem uchazečům, jejichž včas podaná nabídka

nebyla vyřazena při posuzování úplnosti, a to formou doporučeného dopisu, který zadavatel

odešle nejpozději do 13.11.2009

Po uzavření smlouvy s vybraným uchazečem budou výsledky zveřejněny na webových stránkách www.esfcr.cz
Závazný návrh smlouvy

Uchazeč je povinen v rámci své nabídky předložit závazný návrh smlouvy respektující

ustanovení Výzvy k podání nabídek a této zadávací dokumentace včetně obchodních

podmínek.

Závazný návrh smlouvy bude opatřen podpisem/podpisy osob oprávněné/oprávněnými jednat jménem uchazeče a bude minimálně obsahovat:

  1) název a identifikaci odběratele a dodavatele / subdodavatelů

  2) organizační, personální a technické zajištění ze strany dodavatele

  3) návrh harmonogramu plnění

  4) cenu bez DPH, DPH a cenu včetně DPH ve struktuře cen za jednotlivá školení

  5) platební podmínky s uvedením doby splatnosti faktur

  6) závazek dodavatele, že dodá pro proškolované osoby potřebná skripta resp. školící manuály, 

      publikace, sylaby, příp. materiály v elektronické podobě na CD, DVD či USB či jiné podklady pro

      školení – bude specifikováno v nabídce

  8) rozsahu a formě školení odpovídající poznámkové sešity

  9) certifikát o absolvování školení a to pro každý kurz každému účastníkovi

10) závazek dodavatele že: všechny nezbytné předměty budou označeny publicitou ve smyslu 
      MANUÁLU PRO PUBLICITU OPERAČNÍHO PROGRAMU LIDSKÉ ZDROJE A ZAMĚSTNANOST 

      2007–2013

11) ustanovení, že bude-li odběrateli krácena dotace resp. vyměřeno penále či udělena jiná sankce z 

       důvodů nedodržení povinností dodavatele, je vůči dodavateli dohodnuta smluvní pokuta rovnající  

      se právě této sankci. Pokuta je splatná do 14 dnů od vyúčtování této smluvní pokuty 

      odběratelem dodavateli

12) návrh sankcí vůči dodavateli resp. vůči zadavateli, návrh smluvní pokuty z důvodu porušení 

      povinností vyplývajících z této smlouvy

Platební podmínky

Platby za poskytnuté služby budou realizovány bezhotovostním převodem na základě faktur vystavených dodavatelem. Fakturační období je minimálně jeden měsíc. Faktura musí obsahovat veškeré náležitosti řádného daňového dokladu ve smyslu příslušných právních předpisů. V případě, že faktura nebude mít odpovídající náležitosti, je zadavatel oprávněn zaslat ji ve lhůtě splatnosti zpět dodavateli k doplnění či úpravě, aniž se dostane do prodlení se splatností – lhůta splatnosti 

počíná běžet znovu od opětovného zaslání náležitě doplněného či opraveného dokladu.

Práva zadavatele

Zadavatel si vyhrazuje právo za podmínek stanovených Metodickým pokynem:

-  změnit nebo doplnit podmínky zadání, 

-  dále výběrové řízení či jeho jednotlivé části do podpisu smlouvy zrušit bez udání důvodu, 

- případně veškeré přijaté nabídky odmítnout.

Zadavatel si vyhrazuje právo svoje rozhodnutí o výběru nejvhodnější nabídky nezdůvodňovat a ve sdělení výsledku výběrového řízení jeho účastníkům důvody svého rozhodnutí neuvádět.

Zadavatel si vyhrazuje právo nevrátit předložené nabídky.

Ostatní ustanovení

Zadávací řízení se řídí: Metodickým pokynem pro zadávání zakázek v OP LZZ ve verzi 1.2, na zadávací řízení se neaplikují ustanovení zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách.

Zadavatel nebude uchazečům hradit žádné náklady spojené s účastí v zadávacím řízení a v souvislosti s zadávacím řízení.

Vybraný uchazeč bude povinen v rámci školení a ve studijních materiálech provádět publicitu dle aktuálního Manuálu pro publicitu OP LZZ 2007-2013.

Dotazy k výzvě k podání nabídek do výběrového řízení lze podat prokazatelnou formou, tj. i elektronickou poštou s doručenkou na adresu kontaktní osoby - Marie Paculová. mpaculova@retigo.cz
V Rožnově pod Radhoštěm dne 25.9.2009

Ing. Libor Pavelka, jednatel, v.r.

Verze 2 – oprava ze dne 29.9.2009 Byla opravena částka u modulu č. 3 na 160.000,- Kč (původně bylo uvedeno chybně 80.000,- Kč) v souhrnné částce je to správně. Marie Paculová, projektová manažerka
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