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GMINA ZAWID? Zawidz Koscielny

pow. sierpecki 08.12.2014 r.

WO|. mazowieckie
ZAPYTANIE OFERTOWE NR 11/2014 POIG

W zwiazku z realizacja przez Gming Zawidz projektu pn. .Zawidz eConnect”
wspolfinansowanego z budzetu Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, 8. OS
Priorytetowa: Spoleczenstwo informacyjne — zwigkszenie innowacyjnosci gospodarki,
Dziatanie 8.3 Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion Gmina Zawidz skiada
zapytanie ofertowe na wykonanie ustugi: zaprasza do zlozenia oferty na zorganizowanie 1
przeprowadzenie szkolenia z obslugi komputera 1 korzystania z Internetu dla 100
beneficjentow ostatecznych projektu ,,Zawidz eConnect”

1. ZAMAWIAJACY:

Gmina Zawidz,

ul. Mazowiecka 24 09-226 Zawidz Koscielny
Nr tel. 24 276 61 01

Nr fax 24 276 61 44

2. TRYB UDZIELANIA ZAMOWIENIA:
1. Postepowanie prowadzone jest na podstawie zasad okreslonych w niniejszym

zapytaniu ofertowym. Postgpowanie jest prowadzone w trybie konkurencyjnym z
zachowaniem zasad uczciwej konkurencyjnosci, efektywnosci, rownego traktowania,
jawnosci i przejrzystosci, a takze przy dofozeniu przez osoby przeprowadzajgce
postepowanie, wszelkich staran w celu zachowania obiektywizmu oraz bezstronnosci

przy wyborze Wykonawcy ustugi, zgodnie z §5 Regulaminu ‘udzielania zamowien
publicznych w Urzgdzie Gminy Zawidz, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 26/2014
Wéjta Gminy Zawidz z dnia 02.10.2014 r.

2. Postepowanie dotyczy zamowienia o wartosci ponizej 30 000 euro, na podst. art. 4
pkt. 8 ustawy z dn.29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych (tekst jedn. - Dz.
U. z 2013 poz. 907 tekst jednolity z pozn. zm).

3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego postepowania bez

podania przyczyny.
3. Zamowienie stanowigce przedmiot niniejszego postepowania jest wspolfinansowane ze
srodkéw Unii FEuropejskiej w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna

Gospodarka
Rodzaj zamowienia: ustuga

2. Tryb udzielania zamowienia

Postepowanie nie podlega ustawie z dnia 29 stycznia 1004r. Prawo zamowien publicznych —
warto$é zamowienia nie przekracza wyrazonej w ztotych kwoty 30 000 euro (w zwiazku z
art.4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych)
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3. Zamoéwienie stanowiace przedmiot niniejszego postepowania jest wspolfinansowane ze
srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka

Wspélny Slownik Zaméwien (CPV): 80.53.31.00-0

4. Zakres zamowienia

Przedmiot zamowienia obejmuje zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia, zgodnie z
zaproponowanym przez Zamawiajacego harmonogramem w zakresie:
OBSLUGI KOMPUTERA 1 KORZYSTANIA Z INTERNETU dla 100 beneficjentow

ostatecznych projektu.

Program szkolenia powinien obejmowac co najmniej nastgpujace zagadnienia:

[. Informacje podstawowe:

| . Podstawowe informacje o komputerze: rodzaje, typy, budowa.
2. Zasady bezpiecznej 1 higieniczne) pracy z komputerem.

3. Podstawowe elementy zestawu komputerowego.

4. Uruchamianie 1 konczenie pracy z komputerem.

[I. System operacyjny:

]. Podstawowe elementy systemu operacyjnego.

2. Pliki 1 foldery.

3. Tworzenie i usuwanie, zapisywanie, zmiana nazwy, kopiowanie i przenoszenie plikow 1

folderow.

[1I. Praca z edytorem tekstu:

1. Zapoznanie si¢ z klawiaturg komputera.
2. Tworzenie polskich znakow.

3. Formatowanie tekstu.

[V. Podstawy pracy z arkuszem kalkulacyjnym.
1. Budowa arkusza / skoroszytu,

2. Wprowadzanie danych,

3. Zastosowanie formut.

V. Praca z no$nikami danych: ptyta CD-ROM, DVD-ROM, pamig¢ przenosna — pendrive.

VI. Podstawy korzystania z Internetu:
1. Pojecie Internetu.

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

,Dotacje na Innowacje” ,Inwestujemy w Waszg przysztosc”



e
) UNIAEUROPEJSKA | ,***
INNOWACYINA L * EUROPEJSKIFUNDUSZ | +

GOSPODARKA ROZWOJU REGIONALNEGO Nt
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI WWEE

£

2. Rodzaje ustug /czat, poczta e-mail, p2p, itp./
3. Wyszukiwanie informacji na zadany temat.
4. Formularze elektroniczne.

VII. Zastosowanie 1 mozliwosci przegladarek internetowych:
1. Omowienie 1 konfiguracja przegladarki.

2. Zasady wprowadzania adresOw stron internetowych,

3. Wyszukiwanie stron internetowych.

VIII. Poczta elektroniczna - e-mail:

1. Pojecie poczty elektroniczne;j,

2. Budowa adresu mailowego,

3. Tworzenie konta pocztowego na wybranym portalu internetowym

4. Obstuga poczty: tworzenie, wysytanie, odbieranie wiadomosci e-mail,
5. Wysylanie, odbieranie wiadomosci z zatgcznikami,

6. Foldery na poczcie 1 zarzagdzanie poczta.

[X. Przewidziany czas na sugestie stuchaczy.

Program szkolenia musi uwzglednia¢ stopien zaawansowania uczestnika w obsludze
komputera.

Minimalne wymagania dotyczace szkolen:

Obowigzkiem Wykonawcy jest:

1. Przeprowadzenie szkolenia z zakresu obstugi komputera i korzystania z Internetu dla 100
beneticjentow ostatecznych o rdéznych stopniach zaawansowania, dostosowanych do
indywidualnych potrzeb 1 mozliwosci Uczestnikow. Jeden trener ma przypadaé na nie wiece;
niz 10 os6b w grupie.

2. Liczba godzin szkoleniowych dla uczestnika — 10 godzin (2 godziny teoretyczne i 8 godzin
praktycznych). Godzina zegarowa kursu liczy 60 minut i obejmuje godzine dydaktyczna
liczaca 45 min oraz przerwe liczaca srednio 15 minut, dlugo$é¢ przerw moze by¢é ustalana w
sposob elastyczny,

3. Ostateczny termin zakonczenia szkolen — do dnia 31.01.2015 r.

4. Zapewnienie trenerow do przeprowadzenia szkolenia (koszt dojazdu, zakwaterowania i
wyzywienia trenerow ponosi Wykonawca).

5. Zwrot kosztow dojazdu lub zapewnienie dojazdu uczestnikom szkolenia, jezeli szkolenie to
odbywac si¢ bedzie poza terenem gminy zamieszkania uczestnika.

6. Podczas trwania szkolenia Wykonawca zorganizuje dwie przerwy kawowe.
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- W miejscu, w ktorym bedzie przeprowadzane szkolenie Wykonawca zapewni dla kazde)
grupy szkoleniowej, na kazdy dzien szkoleniowy serwis kawowy: zawierajacy kawg, herbatg,
wode niegazowana, soki owocowe, ciastka.

7. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ dokonania zmiany terminu przeprowadzenia

szkolenia.
8. Szkolenie nalezy przeprowadzi¢ w czasie max. 3 dni szkoleniowych z maksymalnym

wymiarze 8 godzin dziennie.

9. Wykonawca opracuje harmonogram zaj¢¢ uwzgledniajacy dzienny czas trwania zajec,
rozpoczynajacych si¢ nie wezesniej niz o godzinie 8.00 1 konczacych si¢ nie poznie] mz o
godzinie 20.00.

10. Do obowiazkow Wykonawcy bedzie nalezalo zapewnienie odpowiedniego lokalu dla
potrzeb szkolenia, wyposazonego w sprzet komputerowy z odpowiednim oprogramowaniem 1
podltaczony do Internetu (zapewnienie sprzetu komputerowego, oprogramowania 1
podlaczenia do Internetu lezy w gestit Wykonawcy).

11. Wykonawca, z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem przed rozpoczeciem pierwszych
szkolen, przedstawi do akceptacji propozycje harmonogramu zaje¢ dla wszystkich grup
szkoleniowych oraz poinformuje o nim Beneficjentow Ostatecznych. Informacje do
Beneficjentow Ostatecznych musza by¢ przekazane z co najmniej 7 dniowym
wyprzedzeniem. Dane adresowe wraz z numerami telefonow Zamawiajacy przekaze
Wykonawcey, najpozniej w dniu podpisania umowy. Wykonawca bedzie zobligowany do
ustalenia terminu szkolen 1 grup z beneficjentami.

12. Wykonawca umozliwi uczestnikom wybor czy szkolenie ma by¢ organizowane w
weekend czy w tygodniu oraz czy obejmuje godziny dopotudniowe czy popotudniowe.

13. Wykonawca ubezpieczy uczestnikow szkolenia, w okresie jego trwania, od nast¢pstw
nieszczesliwych wypadkow.

14. Wykonawca opracuje, przygotuje 1 dostarczy na miejsce szkolenia, dla kazdego
uczestnika materiaty szkoleniowe.

15. Do zadan Wykonawcy nalezec bedzie przygotowanie scalonych (np. bindowanych)
materialdw szkoleniowych w formie drukowanej 1 elektronicznej (na plytach CD) dla
wszystkich uczestnikow szkolenia oraz jeden komplet dodatkowo na potrzeby archiwalne
projektu. Materiaty powinny zawierac

m.in.:

a) program szkolenia,

b) teoretyczne wprowadzenie w zagadnienia poszczeg6dlnych zakresow szkolen,

¢) kompletna tres¢ prezentacji multimedialne] wykorzystywanej przez prowadzacego w
trakcie szkolenia,

d) material ¢wiczeniowo — warsztatowy realizowany przez uczestnikOw szkolenia,

e) notatniki,

f) dlugopisy lub otoéwki.

¢) Na materiatach szkoleniowych Wykonawca umiesci nazwe i logo Zamawiajacego, tytut
projektu oraz oznaczenia i opisy dotyczace wspdifinansowania z Europejskiego

Funduszu Rozwoju Regionalnego zgodne z Wytycznymi w zakresie oznaczania projektow
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16. Wykonawca bedzie odpowiedzialny za zapewnienie wiasciwego oznakowania miejsca
szkolenia — zgodne z wymogami promocji Projektu.

17. Wykonawca bedzie zobowigzany do wydanie kazdemu uczestnikowi szkolenia,
Certytikatu ukonczenia szkolenia wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 1007-
2013, ktory bedzie zawieral miedzy innymi informacje o ilosci godzin 1 zrealizowanym
zakresie tematycznym oraz oznaczenia dotyczace wspotfinansowania Projektu.

18. Wykonawca skonsultuje si¢ z Zamawiajacym w celu ustalenia wzoru Certyfikatu i
przedstawi go Zamawiajgcemu do akceptacji nie pdzniej niz na 5 dni przed terminem
zakonczenia szkolenia.

19. Wykonawca zobowigzany bedzie do prowadzenie dokumentacji z przebiegu szkolenia tj.
dziennikow zaje¢ edukacyjnych zawierajgcego liste obecnosci, wymiar godzin i tematy zajeé
edukacyjnych, rejestr wydanych zaswiadczen 1 odbioru materiatéw szkoleniowych.

20. Wykonawca zobowigzany bedzie do umozliwienia Zamawiajacemu oraz innym
uprawnionym podmiotom przeprowadzenia kontroli prawidtowosci realizacji ustugi, w tym
m.in. prowadzone] dokumentacji, instruktoréw i osob szkolonych w dowolnym momencie
realizacj1 ustugi, zarowno w siedzibie Wykonawcy, jak i w miejscu realizacji ustugi.

21. Wyknawca bedzie zobowigzany do przeprowadzenia na zakonczenie szkolenia ankiety
ewaluacyjne] okreslajacej poziom zadowolenia uczestnikow z odbytego kursu, przydatnosé

omawianych zagadnien.

22. Wykonawca odpowiadal bedzie za niezwloczne zglaszanie Zamawiajacemu w formie
pisemne] lub e-mailem przypadkdéw nie rozpoczecia szkolenia lub rezygnacji z uczestnictwa
w szkoleniu w trakcie jego trwania.

23. Podpisania umowy w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Minimalne wymagania dotyczace sali szkoleniowej

Obowigzkiem Wykonawcy jest:

1. Zapewnienie sali dydaktyczne;.

a) Zapewnienia sali lub sal dydaktycznych z odpowiednim sprzetem niezbednym do
zrealizowania przedmiotowego zlecenia, przy czym zajecia musza odbywaé sie w
pomieszczeniach, gdzie zapewnione sg wilasciwe warunki BHP 1 p.poz. oraz zaplecze
socjalne, w tym dostep do WC zaopatrzonego w srodki higieny.

b) Sale powinny posiada¢ okna, by¢ przestronne, odpowiednio oSwietlone, wentylowane i w
przypadku zajeC teoretycznych wyposazone co najmniej w tablice standardowa lub tablice
flipchart.

2. Zapewnienie sprzetu komputerowego wraz z niezbednym oprogramowaniem.

a) Zapewnienia sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem w ilosci i jakosci
umozliwiajgce) sprawne przeprowadzenie kursu;

b) Kazdy z uczestnikow musi mie¢ zapewnione wiasne stanowisko komputerowe sktadajace
si¢ z jednostki centralnej, monitora, myszy oraz klawiatury.
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polskie] wersj1 jezykowe;.
d) Zapewnienie podczas trwania szkolenia stalego polgczenia komputerow z Internetem.

W ramach realizacji przedmiotu zamowienia Wykonawca winien zapewni¢ warunki do
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpmia 1997 r. o
ochronie danych osobowych. (Dz. U. 2014 poz.1182), w tym zastosowac srodki1 techniczne 1
organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do
zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, a w szczegolnosci powinien zabezpieczyc
dane przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

5. Wymagania zamawiajacego w ramach uslugi

- Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni1 praw publicznych
- Posiadanie doswiadczenia w szkoleniach z zakresu obshugi komputera 1 Internetu

6. Miejsce, termin 1 sposob skladania ofert

Wypetniony formularz ofertowy nalezy ztozy¢ w Gmina Zawidz, ul. Mazowiecka 24, (9-
226 Zawidz Koscielny w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Oferta na przeprowadzenie
ustugi szkoleniowe] do projektu pn. ,,Zawidz eConnect”, osobiscie, pocztg na w/w adres lub
poczta elektroniczng na adres: koordynatorpoig@zawidz.pl; informatykpoig@wzawidz.pl

Zaproponowana cena powinna obejmowac catos¢ ustugi — zorganizowanie 1 przeprowadzenie
szkolen dla 100 beneficjentow ostatecznych, by¢ podana w zlotych polskich, zaokraglona do
2 miejsc po przecinku.

Termin sktadania ofert do dnia 12.12.2014 r. do godziny 10:00 (decyduje data wplywu do
Urzedu Gminy w Zawidzu, a nie data nadania).

Do oferty nalezy dotaczy¢ stosowne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie w szkoleniach
z zakresu obstugi komputera 1 Internetu.

7. Opis kryteriow wyboru oferty
Kryteria, ktorym Zamawiajacy bedzie kierowat sie przy wyborze oferty: 100% cena

8. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty
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Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty, zostanie opublikowana niezwiocznie po
dokonaniu wyboru na tablicy ogloszen w gminie, oraz przekazana telefonicznie do
wykonawcy, ktorego oferta zostanie wybrana.

ZALACZNIKI
e formularz oferty — zatgcznik nr 1

9. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego postepowania bez

podania przyczyny
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(pieczgtka wykonawcy, nazwa, adres) (miejscowosc, data)

Gmina Zawidz

ul. Mazowiecka 24,
09-226 Zawidz Koscielny

OFERTA

Odpowiadajac na zaproszenie do zlozenia oferty na organizacje szkolenia z OBSLUGI
KOMPUTERA [ KORZYSTANIA Z INTERNETU dla 100 beneficjentow ostatecznych projektu.

|. Oferuje wykonanie uslugi bedacej przedmiotem zamowienia, zgodnie z wymogami opisu
przedmiotu zamowienia:

Cena Cena Wartosé
Nazwa jednostka | L jednostek |jednostkowa VAT jednostkowa ;
ogoélem

netto brutto

SZKOLENIE Z

OBSLUGI

KOMPUTERA | SZt 100

KORZYSTANIA

Z INTERNETU

f.3cznie:

netto: ...... ......... RSN, sonnresmmon 414 § 55 SHENEDESRGEAS 5 ¥ 2 X u waot aimmemalmsaRi B )

podatek VAT .o Z | R 72 @I 18,1411 LR —— )

brutto: ......cceeevneennn. e B 1% o111 | ST ———— )

2. Wymagany termin realizacji zamoéwienia: do 31 stycznia 2015 .

3. Oéwiadczam, ze zawarte w ,.zaproszeniu do zfozenia oferty” warunki zamowienia akceptuje
i zobowiazuje sie w przypadku przyjecia mojej propozycji do wykonania zamowienia na wWw.
warunkach.

4. Oéwiadczam. ze kwota zaoferowana w pkt. 1 jest cena ryczaltowa i obejmuje wykonanie
catosci przedmiotu zamodwienia, tacznie z ryzykiem | odpowiedzialnoscia za prawidiowe
oszacowanie wszystkich kosztow.

5. Oéwiadczam, ze posiadam niezbedna wiedze i doswiadczenie oraz dysponuje potencjatem
technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamowienia,

6. O$wiadczam, ze znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie
zamowienia.

7. Osoba uprawniona do kontaktow ws. oferty:

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(podpis i pieczgtka osoby uprawnionej
do reprezentowania oferenta)
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(imig 1 nazwisko) (miejscowosc 1 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 skladania ofert — zgodnie z

Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o Ochronie Danych Osobowych (Dz. U. 2014 poz.1182).

czytelny podpis
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(imi¢ 1 nazwisko) (miejscowosc 1 data)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam
w petni z praw publicznych.

Niniejsze oswiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 kodeksu
karnego - ,,Kto skftadajgc zeznanie majgce stuzy¢ za dowod w postepowaniu sqgdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega
karze pozbawienia wolnosci do lat 3" — (Dz .U. 2 1997 r. Nr 88, poz. 553 z pozn. zm.).
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(czytelny podpis)
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bytem/-am skazany/-a prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo

skarbowe.

Niniejsze osSwiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 §1
kodeksu karnego - ,,Kto sktadajgc zeznanie majgce stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sqgdowym lub
innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3" — (Dz .U. z 1997 r. Nr 88, poz. 553 z pozn. zm.).

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(czytelny podpis)

Projekt wspoéftfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka
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Projekt wspoftfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

,Dotacje na Innowacje” ,Inwestujemy w Waszg przysztosc¢”
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POTWIERDZENIE ZAPOZNANIA SIE Z ZAPROSZENIEM DO Z Zt.OZENIA OFERTY
CENOWE]

Zapytanie ofertowe nr 11/2014 POIG

NA PRZEPROWADZENIE SZKOLEN Z ZAKRESU OBSLUGI KOMPUTERA 1
KORZYSTANIA Z INTERNETU W PROJEKCIE "Zawidz eConnect'’

MiejscowosSC, dnia........oovueeeeeeevvvveeinnnnnnn..

- zapoznalem/-am si¢ z opisem zapytania ofertowego Nr 11/2014 POIG

- nie wnosze uwag do przedstawionych w opisie informacji,



