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Sianow, dnia 14 lipca 2015 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE nr 6
1. Przedmiot zapytania

W zwigzku z realizacja projektu pn. ,Internet szansq wszechstronnego rozwoju
mieszkarncow Gminy i Miasta Sianow” nr POIG 08.03.00-32-496/13 wspoétfinansowanego ze
srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, 8. Osi
Priorytetowe] Spoleczenstwo informacyjne — zwigkszanie innowacyjnosci gospodarki,
Dzialania 8.3 Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka Gmina Siandéw zaprasza do zlozenia oferty
cenowej na przeprowadzenie szkolenia z obstugi komputera i oprogramowania, kazde po 45
godzin szkoleniowych dla 36 beneficjentow w ramach dodatkowego rozdania.

Cele zamodwienia: realizacja projektu ,,Internet szansq wszechstronnego rozwoju mieszkancow
Gminy i Miasta Sianow”
- szkolenie beneficjentow

2. ZAMAWIAJACY:

Gmina Sianéw, ul. Armii Polskiej 30,76-004 Sianow
NIP: 4990443571,
REGON: 330920682

3. Tryb udzielania zamo6wienia

Postgpowanie nie podlega ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych
— warto$¢ zamOwienia nie przekracza wyrazonej w ztotych kwoty 30 000 euro (w zwigzku
z art.4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych Dz. U. z 2014 r.
poz. 907, 984, 1047, 1473,z 2014 r. poz. 423, 768, 811, 915, 1146, 1232).

4. Zaméwienie stanowigce przedmiot niniejszego postepowania jest wspolfinansowane ze
srodkéow Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka

5. Opis przedmiotu zaméwienia

Przedmiotem zamdwienia:
1. Opracowania programu szkoleniowego;
2. Opracowanie materialdow szkoleniowych — po 1 kopii dla kazdego uczestnika
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Wynajem sal szkoleniowych wraz z niezbednym wyposazeniem umozliwiajagcym
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przeprowadzenie szkolenia z zakresu obstugi komputera i korzystania z Internetu- w
liczbie zapewniajgcej terminowsg realizacje szkolen i zlokalizowanych na terenie
miasta Sianéw badz zapewnienie dostgpu do zestawu komputerowego (notebook lub
komputer stacjonarny z niezbednymi akcesoriami) z dostepem do Internetu dla
kazdego uczestnika w grupie oraz minimum jednej drukarki na grupe.

Przedmiot zamowienia obejmuje zorganizowanie | przeprowadzenie szkolenia,
zgodnie z zaproponowanym przez Wykonawce harmonogramem i Programem
szkolenia w zakresie: OBSLUGI KOMPUTERA, OPROGRAMOWANIA |
INTERNETU.

Program szkolenia powinien obejmowaé co najmniej nastepujace zagadnienia:
. Informacje podstawowe:
a) zasady bezpieczenstwa i higieny pracy z komputerem,
b) podstawowe informacje o komputerze: rodzaje, typy, budowa;
c) podstawowe elementy zestawu komputerowego,
d) rozpoczynanie i konczenie pracy z komputerem.
. System operacyjny:
a) podstawowe elementy systemu operacyjnego,
b) pliki i foldery,
c) tworzenie i usuwanie, zapisywanie, zmiana nazwy, kopiowanie i przenoszenie
plikoéw 1 folderow.
. Praca z edytorem tekstu:
a) zapoznanie si¢ z klawiaturg komputera,
b) uzywanie polskich znakéw,
c¢) formatowanie tekstu.
. Podstawy pracy z arkuszem kalkulacyjnym:
a) budowa arkusza/skoroszytu,
b) wprowadzanie danych,
c) zastosowanie formut.
. Podstawy korzystania z Internetu:
a) pojecie Internetu,
b) rodzaje ustug www, ftp, poczta elektroniczna itp.,
c) wyszukiwanie informacji na zadany temat,
d) formularze elektroniczne.
. Zastosowanie 1 mozliwosci przegladarek internetowych:
a) omoOwienie i konfiguracja przegladarki,
b) zasady wprowadzania adreséw internetowych.
. Poczta elektroniczna e-mail:
a) pojecie poczty elektronicznej,
b) budowa adresu mailowego,
c) tworzenie konta pocztowego na wybranym portalu internetowym,
d) obstuga poczty: tworzenie, wysylanie, odbieranie wiadomosci e-mail,
e) wysylanie, odbieranie wiadomosci z zatgcznikami,
f) foldery na poczcie i zarzadzanie poczta.
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8. Bankowos$¢ Internetowa:

a) pojecie bankowosci internetowej,

b) jak wystapi¢ o zatozenie konta,

C) prezentacja multimedialna sposobu logowania i uzywania standardowej strony
internetowej konta.

Wykonawca przedtozy do akceptacji Zamawiajacego:
1. Szczegotowy program szkolenia;
2. Harmonogram zaj¢¢ uwzgledniajacy miejsca i terminy szkolenia dla poszczego6lnych

grup szkoleniowych;

3. Komplet materiatow szkoleniowych (1 zestaw).

Zamawiajacy przewidzial podziata uczestnikow na grupy.
Rekrutacje uczestnikow szkolenia prowadzi Zamawiajacy.

Minimalne wymagania dotyczace szkolenia — obowigzki Wykonawcy:

1.

Przeprowadzenie szkolenia z zakresu obstugi komputera i niezb¢dnych programoéow dla
36 Dbeneficjentow w ramach dodatkowego rozdania o podstawowym stopniu
zaawansowania, dostosowanym do indywidulanych potrzeb 1 mozliwosci
Uczestnikow. Laczna liczba godzin szkoleniowych dla uczestnika — 45 godzin
szkoleniowych (1 godzina szkoleniowa — 45 minut).

Wykonawca powinien opracowa¢ harmonogram szkolenia uwzgledniajacy dzienny
czas trwania zaje¢¢ nie dluzszy niz 4 godziny szkoleniowe w godzinach 9.00-20.00.
Szkolenia moga odbywac si¢ we wszystkie dni tygodnia, od poniedziatku do niedzieli
w przedziale godzinowym podanym powyze;j.

Wykonawca zobowigzany jest do pokrycia ewentualnych kosztow dojazdu,
zakwaterowania, wyzywienia trenerOw w czasie szkolen (koszty te sa pokrywane
samodzielnie przez podmiot realizujacy szkolenie w ramach wynagrodzenia za
przeprowadzenie zajec).

W  przypadku zaistnienia  wyjatkowych  okolicznosci  uniemozliwiajacych
przeprowadzenie danego szkolenia przez trenera wskazanego w ofercie. Wykonawca
ma prawo do wskazania innego trenera, ktory to szkolenie poprowadzi, pod
warunkiem, iz trener pelnigcy zastgpstwo spetnia kryteria wskazane w niniejszym
zamoOwieniu oraz Wykonawca uzyska aprobate Zamawiajacego na wprowadzenie
zmiany.

Wykonawca zobowigzany jest do przygotowania scalonych (np. bindowanych)
materiatlow szkoleniowych w formie drukowanej dla wszystkich uczestnikow
szkolenia + jeden komplet dodatkowo na potrzeby archiwalne projektu. Materiaty
powinny zawiera¢ m.in.:

- program szkolenia,

- teoretyczne wprowadzenie w zagadnienia poszczegolnych zakresow szkolen,

- kompletng tre$¢ prezentacji multimedialnej wykorzystywanej przez prowadzacego w
trakcie szkolenia,

- notatnik formatu A-5,

- dlugopis lub otowek.

Jeden egzemplarz materiatdéw szkoleniowych w wersji elektronicznej (np. format
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word, Excel, prezentacja multimedialna) przekazany zostanie na adres e-mail
wskazany przez Zamawiajgcego lub na ptycie CD — w celu akceptacji materiatow.

Na materiatach szkoleniowych Wykonawca umiesci nazwe i logo Zamawiajacego,
tytut projektu i opisy dotyczace wspoétfinansowania z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego zgodnie z wytycznymi w zakresie oznaczania projektow w
ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013.

Wykonawca zapewni wlasciwe oznakowanie miejsca szkolenia — zgodnie z
wymogami promocji Projektu.

Wydanie kazdemu uczestnikowi szkolenia, certyfikatu ukonczenia szkolenia
wspotinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013, ktéry bedzie
zawieral migdzy innymi informacj¢ o ilo$ci godzin 1 zrealizowanym zakresie
tematycznym oraz oznaczenia dotyczace wspotfinansowania projektu. Warunkiem
wydania zaswiadczenia jest udzial uczestnikow w co najmniej 80% godzin
szkoleniowych w programie szkolenia.

Prowadzenie dokumentacji z przebiegu szkolenia tj. dziennikow szkoleniowych
okreslonych w programie szkolenia oraz wykonywanie dokumentacji fotograficznej.
Umozliwienia ~ Zamawiajagcemu  oraz  innym  uprawnionym  podmiotom
przeprowadzenia kontroli prawidlowosci realizacji ustugi, w tym m.in. prowadzone;j
dokumentacji, instruktoréw i oséb szkolonych w dowolnym momencie realizacji
ustugi, zaré6wno w siedzibie Wnioskodawcy, jak i w miejscu realizacji ushugi.
Przeprowadzenie badan jakosci szkolenia (badanie ankietowe po zakofczeniu
szkolenia prowadzone wsrdd uczestnikow).

Zglaszanie Zamawiajacemu w formie pisemnej lub e-mailem w terminie 1 dnia od
zaistnienia zdarzenia:

a) wszelkich nieobecno$ci uczestnikow na szkoleniu,

b) przypadkdéw rezygnacji z uczestnictwa w szkoleniu w trakcie jego trwania,

c) wszelkich innych zmian dotyczacych szkolenia np.: nie rozpoczecia szkolenia,
przerw w szkoleniu.

Przygotowanie pisemnego Protokotu z realizacji ustugi szkoleniowej, nie p6zniej niz
w terminie 14 dni od zakonczenia szkolenia, zawierajacego podsumowanie calego
szkolenia, do ktérego beda dotaczone w szczegdlnosci:

a) 1 egzemplarz materiatow szkoleniowych,

b) lista obecnosci zawierajgca potwierdzenie odbioru materialdw szkoleniowych przez
uczestnikow,

c) karta ewidencji czasu pracy trenera/trenerow,

d) dziennik zaje¢ edukacyjnych zawierajagce wymiar godzin 1 tematy zajec
edukacyjnych,

e) przeprowadzone badania ankietowe wraz z opracowaniem ich wynikow,

f) rejestr wydanych uczestnikom certyfikatow o ukonczeniu szkolenia, w ktorym
wzieli udziat. Wykonawca skonsultuje si¢ z Zamawiajgcym w celu ustalenia wzoru
certyfikatu i1 przedstawi go Zamawiajacemu do akceptacji nie pozniej niz na 2 dni
przed terminem zakonczenia szkolenia.

Minimalne wymagania dotyczace Sali szkoleniowej — obowigzki Wykonawcy:

Zapewnienie sali lub sal dydaktycznych z odpowiednim sprz¢tem niezbednym do
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zrealizowania przedmiotowego zamdwienia, przy czym zajecia muszg odbywac si¢ w
pomieszczeniach gdzie zapewnione sg wlasciwe warunki BHP 1 p.poz. oraz zaplecze
socjalne, w tym dostep do WC zaopatrzonego w $rodki higieny.

Sale w przypadku zaje¢ teoretycznych powinny by¢ wyposazone co najmniej w tablice
standardowa lub tablice flipchart, stanowiska komputerowe w minimalnej ilo$ci
odpowiadajacej liczbie grupy szkoleniowej wraz z dostepem do Internetu oraz
zainstalowanym systemem Windows, oprogramowaniem biurowym. Sale powinny
by¢ zlokalizowane na terenie gminy i miasta Sianow.

6. Termin realizacji zamowienia: 10.08-31.08.2015 r.
7. Miejsce realizacji: Gmina i Miasto Sianow
8. Platnos$é: w terminie 14 dni od otrzymania faktury za wykonywana usluge (bez uwag)

9. Wymagane dokumenty:

- oferta wraz z o$wiadczeniem, ze Wykonawca dysponuje osobami, ktore mogg wykonaé
zamoOwienie (zal. nr 1)

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow realizacji
projekty (zat. nr 2).

10. Osoby upowaznione do kontakty w ramach zadania:
Aleksandra Debowska — koordynator projektu, tel. 94 34 69 526, Urzad Gminy i Miasta w
Sianowie, 76-004 Sianow, ul. Armii Polskiej 30.

11. Opis sposobu przygotowania oferty:

Kryterium, ktérym Zamawiajacy bedzie kierowat si¢ przy wyborze oferty
e Cena -100%

Maksymalnie zdoby¢ mozna 100 punktow.

1. Cena ofertowa powinna obejmowac¢ kompletne wykonanie przedmiotu zamdwienia
okreslonego w niniejszym zapytaniu ofertowym.

2. Oferta musi zawiera¢ ostateczng cen¢ brutto za wykonanie przedmiotu zamoéwienia,
W rozbiciu na ceng (brutto):

- przeszkolenia jednego beneficjenta projektu.

3. Ostateczna cena oferty winna by¢ zaokraglona do dwoch miejsc po przecinku.

4. Rozliczenia pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawcg odbywaé sie beda w zlotych
polskich, na podstawie wystawionej przez Wykonawce faktury (lub rachunku).

5. Integralng czg$¢ niniejszego ,,Zapytania ofertowego” stanowig nastepujace zatgczniki:

a. Zatacznik nr 1 - Oferta,

b. Zatacznik nr 2 — O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow realizacji projektu.
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6. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego postgpowania bez
podania przyczyny.

12. Miejsce, termin i sposob skladania ofert

Wypehiony formularz ofertowy nalezy zlozy¢ w siedzibie zamawiajacego tj. w Urzedzie
Gminy i Miasta w Sianowie, ul. Armii Polskiej 30, 76-004 Sianéw, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Oferta przeprowadzenia szkolenia w ramach projektu pn. ,Internet szansg
wszechstronnego rozwoju mieszkancow Gminy 1 Miasta Sianow”, osobiscie, poczta na w/w
adres, lub poczta elektroniczng na adres rozwoj@sianow.pl

Termin sktadania ofert do dnia 28 lipca 2015 roku (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy i
Miasta Sian6éw, a nie data nadania).

13. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty, zostanie opublikowana niezwtocznie po
dokonaniu wyboru na stronie internetowej www.sianow.pl oraz przekazana telefonicznie do
wykonawcy, ktorego oferta zostanie wybrana.
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Zalacznik nr 1

OFERTA

Do

Gmina Siandéw

UI. Armii Polskiej 30
76-004 Sianow

Odpowiadajac na zapytanie ofertowe dotyczace ztozenia oferty dotyczacej przeprowadzenia
szkolenia w ramach dodatkowego rozdania w projekcie pn.

»Internet szansg wszechstronnego rozwoju mieszkanicéw Gminy i Miasta Sianéw”

1 Oferuje/emy wykonanie zamowienia za ceng Drutto:..........coovvieiiein i, zt
N8 (0107411 (<SP U RO UP PP
a) przeszkolenie jednego beneficjenta projektu — cena brutto:...............ccoooiiiiiiiinin zt

2. Oswiadczam / my, ze dysponuj¢ / my osobami, ktére moga wykonaé¢ zamdowienie.

3. Przyjmuje / emy do realizacji postawione przez Zamawiajacego w zapytaniu ofertowym

warunki.

Data i podpis osoby upowaznionej/ oferenta
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Zalacznik nr 2
Biuro Projektu
ul. Armii Polskiej 30
76-004 Sianow
(imig¢ 1 nazwisko) (miejscowosc i data)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych dla celow realizacji projektu

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawionych
przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury sktadania ofert —
zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o Ochronie Danych Osobowych (Dz.U. z 2002 r.,Nr
101 poz. 926 ze zm.) .

czytelny podpis
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