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Wybor Autoryzowanego Doradcy CSR

Procedura postepowania wyboru autoryzowanego doradcy CSR w
przedsiebiorstwie POLAMP Sp. z 0.0. opracowana na potrzeby projektu:
Zwiekszenie konkurencyjnosSci regionéw poprzez spoteczng odpowiedzialnos$¢

biznesu (CSR)". Szwajcarsko-Polski Program Wspdétpracy

Gizycko, 1 lutego 2016

Zasady i glowne etapy procedury postepowania wyboru
Autoryzowanego Doradcy CSR- Nabor III

Zasady wyboru okreslone przez Instytucje Koordynujaca - PARP

Zasady dotyczagce udzielania zamoéwien zostaty okresSlone w rozdziale 9 Wytycznych dla
Whioskodawcédw ubiegajacych sie o udzielenie wsparcia na wdrozenie spotecznej odpowiedzialnosci
biznesu (CSR)-nabor 111,

Zgodnie z Wytycznymi dla Wnioskodawcéw (rozdziat 9) zakupy o wartosci przekraczajgcej 3500 zt
brutto powinny zosta¢ poprzedzone wyborem wykonawcy sposrdd 3 waznych ofert. Postepowania
powinny by¢ prowadzone w sposdb przejrzysty, z zachowaniem zasad konkurencyjnosci i
gospodarnosci.

Dodatkowo, zgodnie z wytycznymi instytucji zwierzchnich niniejsze postepowanie powinno by¢
poprzedzone zamieszczeniem zapytania ofertowego na Panistwa stronie internetowej lub wystaniem
zapytan ofertowych do potencjalnych wykonawcoéw.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci opis przedmiotu zamédwienia, kryteria oceny
ofert oraz termin sktadania ofert. Procedura udzielenia zamdwienia powinna zostac
udokumentowana poprzez sporzgdzenie notatki/protokotu zawierajgcej/zawierajgcego:

e informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego lub informacje, do jakich
potencjalnych wykonawcdw wystano zapytania ofertowe

e wykaz otrzymanych ofert

e wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru

e date sporzadzenia notatki/protokotu i podpis osoby upowaznionej do przeprowadzenia
postepowania.

Zatacznikami do przedmiotowej notatki/protokotu s3:
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potwierdzenie publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowej (np. druk rzutu z

ekranu)/kopie zapytan ofertowych

otrzymane oferty — zwracam uwage na konieczno$¢ otrzymania co najmniej 3 waznych ofert

(waznych tzn. ztozonych w wyznaczonym terminie i odpowiadajacych przedmiotowi

postepowania)

oswiadczenie (wzdr w zatgczeniu) wszystkich oséb wykonujgcych czynnosci zwigzane z

przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy.

Wystanie zapytania ofertowego - 3 lutego 2016
Autoryzowanym doradcg CSR z listy publikowane na stronie PARP zostanie przestane zapytanie

ofertowe na opracowanie wniosku oraz realizacje ustugi doradczej w ramach Projektu CSR.

Opracowane zapytanie ofertowe zostanie przeprowadzone zgodnie z wytycznymi okreslonymi w

rozdziale 9 Wytycznych dla Wnioskodawcow Projektu CSR, tj. zostanie zastosowana procedura

konkursu ofert.

Kryteria wyboru najlepszej zostaty ustalone i zostaty im przyporzagdkowane nastepujace wagi:

Lp. Kryte:ft; r:l:ceny Przedziaty punktowe kr:(AtI:ﬁzm
1 Cena (taczna 10 — najnizsza cena 70%
zaoferowana cena na 5 —kazda cena z przedziatu pomiedzy najwyzszg i
ustuge przygotowania najnizszg ceng
whiosku i ustugi 1 — najwyzsza cena
doradczej)
2 Kompleksowos¢ oferty | 10 — Zadeklarowanie realizacji i wyceny zadania 10%
okreslonego w Tabeli nr 3 niniejszego dokumentu.
0 — brak ktoregokolwiek z powyzszych elementéw
(zadania / wycena)
3 Znajomosc branzy 10 - Posiadanie certyfikatu zarzadzania projektami 5%
zastosowania Prince2 i doswiadczenia popartego referencjami z
rozwigzan zakresu analizy procesowe]j pod katem wdrazania
informatycznych we systemu informatycznego
wspomaganiu 5 — Posiadanie do $wiadczenia popartego
zarzgdzaniem referencjami z zakresu analizy procesowe] pod
przedsiebiorstwem katem wdrazania systemu informatycznego
(kwestie CSR, analiza 0 — brak mozliwosci udokumentowania znajomosci
procesow) zarzadzania projektami lub posiadania
doswiadczenia w analizie procesowej
4 Doswiadczenie w 10 - Doradca/y posiada/jg mozliwe do 15%

realizacji CSR

udokumentowania doswiadczenie w
Swiadczeniu ustug w zakresie co najmniej 3 ustug
doradczych z obszaréw CSR,

w tym 2 ustug doradczych swiadczonych na rzecz
przedsiebiorcéw oraz posiada

mozliwe do udokumentowania doswiadczenie w
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jednym z 3 dziatan:

audytu spotecznego lub

doswiadczenia i nie budzi
watpliwosci.

przygotowanie raportu spotecznego, prowadzenie
przygotowanie i wdrozenie strategii CSR. Opis

doswiadczenia jest kompletny,
zawiera wszystkie niezbedne informacje do oceny

0 — Brak posiadanego doswiadczenia CSR

X punktacji przeliczona przez wagi daje maksymalng mozliwg do uzyskania liczbe punktéw réwna
10 [10 x 70% + 10 x 10% + 10 x 5% + 10 x 15% = 10] oraz minimalng mozliwg do uzyskania liczbe
punktow 0,70 [1 x 70% + 0 x 10% + 0 x 5% + 0 x 15%= 0,7]. Oferta ktdra zdobedzie najwiekszg ilos¢
punktéw, wygrywa konkurs ofert. Z oferentem ktory jg przygotowat, zostanie podpisana umowa

na opracowanie wniosku, a w przypadku uzyskania dofinansowania, zostanie podpisana umowa na

realizacje ustug doradczych w ramach projektu

Tabele pomocnicze do Konkursu ofert

Tabela 1 - Cena

Cena najnizsza

Cena najwyzsza

Punktacja ceny

Oferent Cena oferenta ze zloZonych ze zloZonych
oferenta
ofert ofert
Tabela 2 — Wyliczenie punktacji oferty
Kryterium oceny . . . Punkty | Punkty
Lp. Przedziaty punktowe Waga kryterium| Min | Max )
oferty Min Max
Cena (faczna 10 — najnizsza cena
zaoferowana cena
5 — kazda cena z przedziatu
na ustuge . L
1 . pomiedzy najwyzszg i 70%
przygotowania .
X ) . najnizsza cena
whniosku i ustugi
doradczej) 1 — najwyzsza cena 1 10f 0,70, 7,00

¢
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10 — obejmuje przygotowanie
wniosku dla trzech obszaréw,
opracowanie kwestii
problemowych, celéw
gtéwnych i szczegdtowych,
poprzez zdefiniowanie
produktu kazdego etapu oraz
realizacje projektu w kazdej z
jego faz (I- sformutowanie
strategii CSR, ll-inicjacje
dialogu z interesariuszami, lll-
analiza wynikdéw i wybor

PARP €3

10%
oferty obszaréw do pogtebione;j
analizy, IV-analiza i ocena
ryzyka, V-ustalenie
niezbednych dziatan, procedur
i celéw, VI-zakomunikowanie
wynikow i celow, VII-
wdrozenie systemu
zarzgdzania obszarami
0 — nie obejmuje przynajmniej
jednego z powyzszych
elementéow of 10 - 1,00
10 - Posiadanie certyfikatu
zarzadzania projektami
Znajomos¢ branzy |prince2 i do$wiadczenia
zastosowania popartgo referencjami z
rozwigzan zakresu analizy procesowe;j
informatycznych  [hod katem wdrazania systemu
we wspomaganiu  finformatycznego 5%
zarzadzaniem
przedsiebiorstwem |0 — brak mozliwosci
(kwestie CSR, udokumentowania znajomosci
analiza proceséw) [zarzadzania projektami lub
posiadania doswiadczenia w
analizie procesowej of 10 - 0,50
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Doswiadczenie w
realizacji CSR

10 - Doradca/y posiada/ja
mozliwe do
udokumentowania
doswiadczenie w
Swiadczeniu ustug w zakresie
co najmniej 3 ustug
doradczych z obszaréw CSR,
w tym 2 ustug doradczych
Swiadczonych na rzecz
przedsiebiorcéw oraz posiada
mozliwe do
udokumentowania
doswiadczenie w jednym z 3
dziatan:

przygotowanie raportu
spotecznego, prowadzenie
audytu spotecznego lub
przygotowanie i wdrozenie
strategii CSR. Opis
doswiadczenia jest kompletny,
zawiera wszystkie niezbedne
informacje do oceny
doswiadczenia i nie budzi
watpliwosci.

0 — brak mozliwosci
udokumentowania
doswiadczenia

15%

PARP €%

1,50

RAZEM

0,70

10,00

Termin i sposob skladania oferty

Oferte mozna przesta¢ w formie skanu podpisanego przez oferenta na adres emailowy:

Michal.Samplawski@polamp.com , a nastepnie w formie listu poleconego wydrukowany oryginat na

adres: POLAMP Sp. z 0.0. z siedzibg w Gizycku, ul. Przemystowa 1, 11-500 Gizycko z dopiskiem:

,Oferta na opracowanie i wdrozenie Strategii CSR”.

Przedmiot oferty
Przedmiot zostat okreslony zakresem realizacji ustugi opracowania i wdrozenia Strategii CSR w
przedsiebiorstwie POLAMP. Szczegdtowy zakres przedmiotu oferty okreslajg Tabela nr 3.

Tabela 3 — Kompleksowos¢ oferty i cena jednostkowych ustug
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Opis zadania do wykonania przez Oferenta

Jest w zakresie oferty
(TAK/NIE)

Wycena ustugi przez Oferenta

Opracowanie wniosku w Generatorze
Whioskow do Ill naboru w ramach
Projektu CSR

(TAK/NIE)

Opracowanie w MS Word Strategii CSR
POLAMP zgodnie z koncepcja cyklu
Deminga.

(TAK/NIE)

Przygotowanie harmonogramu projektu
zgodnie z metodyka zarzgdzania Prince2
(Word i Exel) na wdrozenie Strategii CSR.

(TAK/NIE)

Okreslenie kontekstu biznesowego CSR dla
POLAMP poprzez zdefiniowanie obszaréw
tematycznych i okreslenie interesariuszy na
podstawie audytu.

(TAK/NIE)

Opracowanie miernikow i raportéw CSR,
ktére w dtugim okresie czasu bedg mogty
monitorowaé postep w procesie osiggania
celéw zgodnie z norma ISO 26000:2012

(TAK/NIE)

Przeprowadzenie spotkania wewnatrz
firmy - dialog z interesariuszami koncepcji
CSR

(TAK/NIE)

Przeprowadzenie audytu organizacyjnego
w POLAMP w celu przygotowania do
zarzadzania procesowego i ustaleniu
optymalnego modelu zarzadzania.

(TAK/NIE)

Opracowanie koncepcji optymalizacji
procesow w celu ulepszenia tadu
korporacyjnego, uwzglednienia praw
cztowieka w aspekcie zarzadzania
personelem przedsiebiorstwa oraz
majacego na celu zmniejszenie
negatywnego oddziatywania na srodowisko
naturalnego.

(TAK/NIE)

Opracowanie koncepcji uporzgdkowania
dziatarn POLAMP w aspekcie etyki biznesu i
wdrozenia sprawiedliwych praktyk
rynkowych, przejrzystych relacji z
klientami.

(TAK/NIE)

Zweryfikowanie i zatwierdzenie opisanego
w Strategii kontekstu biznesowego CSR,
inicjacja opisanego sposobu nawigzania i
prowadzenia dialogu z interesariuszami,
przeprowadzenie dwukierunkowego
przeptywu informacji pomiedzy POLAMP, a
interesariuszami.

(TAK/NIE)
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Wybér do pogtebionej analizy wynikéw
priorytetowych obszaréw CSR do
zarzadzania i przeprowadzenia dogtebnej
oceny szans i ryzyka w dziaftaniach i
procesach wraz z uzasadnieniem.

(TAK/NIE)

Ustalenie niezbednych celéw, dziatan i
procedur na podstawie przeprowadzonego
audytu organizacyjnego, w tym
opracowanie wymaganych funkcjonalnosci
od systemu IT w zakresie koncepcji CSR

(TAK/NIE)

Zakomunikowanie interesariuszom
wynikéw analiz i celéw CSR zgodnie ze
standardami GRI — umozliwienie
interesariuszom sledzenie postepéw w
realizacji z przyjetych polityk CSR.

(TAK/NIE)

Wdrozenie mechanizmdéw pomiaru
zaangazowania spotecznego POLAMP
poprzez ustanowienie procesu
systematycznego monitorowania wynikéw
i podejmowania decyzji zarzadczych w
odniesieniu do oceny skutecznosci i
efektywnosci zarzadzania.

(TAK/NIE)

Ciggte zarzadzanie wynikami, czyli
stosowanie wdrozonych mechanizméw
monitorowania realizacji celéw i rozwoiju,
ciggtej aktualizacji oceny szans i ryzyka oraz
ocena poziomu skutecznosci wdrozonego
systemu i przyjetej polityki.

(TAK/NIE)

Zdefiniowanie polityki zatrudniania
pracownikéw w kontekscie realizowane;j
przez firme misji i strategii
przedsiebiorstwa i opracowanego
kontekstu dziatania organizacji z
wyszczegoélnieniem pojawiajgcych sie
wyzwan i zagrozen.

(TAK/NIE)

Opracowanie wytycznych kultury pracy w
organizacji w celu zwiekszenia morale
pracownikéw.

(TAK/NIE)

Poinformowanie interesariuszy o
dokonanym zakupie inwestycyjnym i
wspotfinansowaniu inwestycji oraz
osiggnietych rezultatach projektu CSR
dzieki zakupowi sprzetu ICT.

(TAK/NIE)

Monitorowanie realizacji celéw i rozwoju,
aktualizacja oceny szans i ryzyka oraz ocena
poziomu skutecznosci wdrozonego
systemu do 30 wrzesnia 2016r.

(TAK/NIE)
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OFERTA JEST
KOMPLEKSOWA / NIE
tACZNA WARTOSC UStUG DORADCY JEST

Tabela 4 — Znajomos$¢ tematyki definiowania wymogow funkcjonalnych systeméw informatycznych

Oferent Znajomos¢ branzy IT / definiowania Liczba punktow
wymogow funkcjonalnych

Tabela 5 — Doswiadczenie oferenta w zakresie CSR

Oferent Doswiadczenie w zakresie CSR TAK/NIE

Doradca/y posiada/ja mozliwe do
udokumentowania doswiadczenie w
Swiadczeniu ustug w zakresie co najmniej 3
ustug doradczych z obszaréw CSR,

w tym 2 ustug doradczych $wiadczonych na
rzecz przedsiebiorcéw oraz posiada
mozliwe do udokumentowania
doswiadczenie w jednym z 3 dziatan:
przygotowanie raportu spotecznego,
prowadzenie audytu spotecznego lub
przygotowanie i wdrozenie strategii CSR.
Opis doswiadczenia jest kompletny,
zawiera wszystkie niezbedne informacje do
oceny doswiadczenia i nie budzi
watpliwosci.

0 — brak mozliwosci udokumentowania
doswiadczenia

Otrzymanie ofert w ramach konkursu ofert - 4 lutego 2016

W wyniku wystanego zapytania, POLAMP Sp. z 0.0. otrzyma co najmniej trzy wazne oferty na
napisanie wniosku oraz realizacje ustugi doradczej w ramach projektu CSR. Wybdr najlepszej oferty
zgodnie w ustalonymi kryteriami wyboru dokona Petnomocnik Zarzadu.

Rozstrzygniecie konkursu ofert, przygotowanie i podpisanie umowy - 4
lutego 2016

O wyniku konkursu ofert oferenci zostang powiadomieni pisemnie drogg mailowa. Informacja o
wyborze autoryzowanego doradcy zostanie upubliczniona na stronie internetowej POLAMP w
zaktadce CSR.
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Z oferentem ktéry przedtozyt najlepsza oferte zostanie podpisana umowa na przygotowanie wniosku
oraz opcja podpisania umowy na realizacje ustugi doradczej w przypadku uzyskania dofinansowania
(aneks do zawartej umowy).

Opracowanie wniosku - 8 lutego 2016

Oferent na podstawie zawartej umowy zrealizuje zgodnie z ustalonym terminem ustuge opracowania
whiosku do Projektu CSR i przedtozy go do akceptacji Zarzadowi POLAMP Sp. z 0.0., ktéry ztozy go z
zachowaniem wymogow formélnych w PARP.

Realizacja ustugi doradczej - do 30 wrzesnia 2016

Oferent na podstawie zawartej umowy zrealizuje zgodnie z ustalonym terminem ustuge doradcza
wdrozenia Strategii CSR w przedsiebiorstwie POLAMP zgodnie z koncepcjg modelu Deminga, w
zakresie zdefiniowanych zadan szczegétowych w Tabeli nr 3.

W imieniu POLAMP Spéﬂ(a z 0.0. z siedzibg w Gizycku

| /
st

Michat Samptawski
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