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Zapytanie ofertowe

Przeprowadzenie szkolen z podstawowej obstugi komputera oraz Internetu i poczty
elektroniczne;j

Miedzna,29.10.2015 r.

Gmina Miedzna
ul. Wiejska 131
43 -227 Miedzna
Tel. 691492651

Zaproszenie do zlozenia oferty cenowej

W zwiazku z realizacjg przez Gming MiedZna projektu ,,Réwne szanse — eInclusion
Gminie MiedZna w latach 2013-2014” , Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w
Gminie Miedzna” wspétfinansowanego z budzetu Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyj nego Innowacyjna
Gospodarka, 8. Os Priorytetowa: Spoteczenistwo informacyjne — zwiekszenie innowacyjnosci
gospodarki, Dziatanie 8.3 Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion, zwracam
si¢ z prosbg o zlozenie Panstwa oferty cenowej na ,,Przeprowadzenie szkolen z podstawowej
obstugi komputera oraz Internetu i poczty elektroniczne;j”.

Szacunkowa wartos¢ zamo6wienia nie przekracza 30 000 euro. Do niniejszego postepowania
ofertowego nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 29.01.2004 r Prawo zaméwiefi
publicznych.

Opis przedmiotu zamowienia:

Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolen z ,,Podstawowej obstugi komputera oraz Internetu
1 poczty elektronicznej” dla 35 0s6b — Beneficjentow Ostatecznych w ramach projektu pn
»Rowne szanse — elnclusion Gminie Miedzna w latach 2013-2014” , Przeciwdziatanie
wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Miedzna”.

Szczegélowy opis przedmiotu zamoéwienia:
Organizacja i przeprowadzenie szkolenia w tym zapewnienie:

e wykwalifikowanie kadry wyktadowcow

e artykutéw papierniczych i pismienniczych dla uczestnikéw szkolefi, np. notes/ lub zeszyt
A4, dlugopis, teczka

e prezentacja na zajecia oraz skrypt z zaje¢ dla kazdego uczestnika szkolenia — wydruk
wysokiej jakosci, format A4 oraz zapis na ptycie CD i/lub pendrive;

e serwisu kawowego oraz drobnego poczestunku dla uczestnikow — kawa, herbata, woda,
drobne ciastka, paluszki, kubki jednorazowe, tyzeczki jednorazowe;
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e certyfikatow ukonczenia szkolen dla wszystkich uczestnikow, wydane w dniu szkolenia
po jego zakonczeniu, oznaczone zgodnie z zasadami programu PO IG:;

e szkolenia mogg odbywa¢ si¢ od poniedzialku do soboty w godzinach 8-18 — szkolenia
wedlug harmonogramu obejmujacego min 9 godzin lekeyjnych, dla kaidej grupy,
ktorej liczebno$¢ nie moze by¢ wigksza niz 6 os6b, ustalonego po podpisaniu umowy
z dyrektorem placowki;

e Wykladowca zapewni promocj¢ Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka
Narodowa Strategia Spdjnosci(PO IG) poprzez umieszczenie logo PO IG, UE jak rowniez
informacji ,,Réwne szanse — elnclusion Gminie MiedZzna w latach 2013-2014”
»Przeciwdziatanie ~ wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Miedzna”  szkolenie
wspétfinansowane przez Uni¢ Europejska w ramach Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka na materiatach szkoleniowych, wydanych certyfikatach oraz
dokumentacji przebiegu szkolenia;

e przygotowanie dokumentacji szkoleniowej, w tym:
dziennika zajecé
listy obecnosci dla kazdego uczestnika,
potwierdzenie odbioru materialow szkoleniowych
potwierdzenie skorzystania z bezptatnego poczestunku,
przeprowadzenie ankiet anonimowych — przed i po szkoleniu — zawierajace
ceng szkolenia z uwzglednieniem nastepujacych elementow: ocene
umiejetnosci i znajomosci zagadnien (przed i po szkoleniu) w zakresie
prezentowanym na szkoleniu przez kazdego z uczestnikéw, ocene przydatnosci
szkolenia dla uczestnika, ocena programu szkolenia ocena metod
szkoleniowych, ocena materialow szkoleniowych, miejsce na sugestie
uczestnikow,

O Ro o'e

Sale szkoleniowe oraz sprzg¢t komputerowy zostang zapewnione przez Zamawiajacego.
Miejsce przeprowadzenie szkolenia bedg jednostki sektora publicznego (szkoly na terenie
Gminy Miedzna wyposazone w sprzet zakupiony w ramach projektu)

Zakres merytoryczny szkolen (minimum):

e budowa i funkcjonowanie komputera,

system operacyjny

zarzadzanie plikami i folderami,

praca w edytorze tekstow

podstawy pracy z arkuszem kalkulacyjnym

podstawy tworzenia prezentacji

sieci komputerowe

Internet — sie¢ globalna — na czym polega i jak funkcjonuje
wyszukiwanie informacji za pomocg popularnych wyszukiwarek
obstuga poczty elektronicznej

niebezpieczenstwo pracy w sieci (wlamania, wirusy)
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Dokumenty jakie nalezy ztozy¢ wraz z oferta:

1. Aktualny odpis z wlasciwego rejestru albo aktualne za$wiadczenie o wpisie do
Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do
rejestru lub zgloszenia do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wystawione nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed uplywem terminu sktadania ofert.

2. Aktualny wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonych przez

Wojewddzki Urzad Pracy oraz aktualizacje wpisu na 2014 roku.

Certyfikat jakosci ustug szkoleniowych (ISO 9001:2009 lub réwnowazny).

4. Kwestionariusze osobowe kadry dydaktycznej(co najmniej 2 osoby), potwierdzajace
kwalifikacje zawodowe 0s6b, ktore beda prowadzi¢ zajecia szkoleniowe (Zatgcznik nr
2).

Wymagane kwalifikacje kadry:
- wyksztatcenie wyzsze
- przeprowadzenie co najmniej 50 godzin dydaktycznych szkolen z zakresu
podstawowej obshugi komputera oraz internetu i poczty elektronicznej,
- co najmniej 3 lata doswiadczenia zawodowego jako trener
5. Program kursu ( Zatacznik nr 4), ktéry powinien zawiera¢ w szczegdlnosci,
e nazwe i zakres kursu
e cele kursu
e plan nauczania okreslajacy temat zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar,
z uwzglednieniem w miarg potrzeb czgsci teoretycznej i praktyczne;,
e tresci szkolen w zakresie niezbednych $rodkéw i materiatéw dydaktycznych,
e sposob sprawdzenia efektow szkolenia

6. Wykonawca wraz z oferta zlozy wykaz co najmniej trzech wykonanych lub
wykonywanych ustlug dotyczacych szkolenia z zakresu podstawowej obstugi
komputera oraz internetu i poczty elektronicznej, w okresie ostatnich trzech lat przed
dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnoscei jest krotszy — w tym okresie, kazda o wartosci min. 50 000,00 ztotych
brutto z podaniem przedmiotu, dat wykonywania i odbiorcéw, przy czy nalezyte i nie
budzace zastrzezefi wykonanie zamoéwienia potwierdzone musi byé dokumentami
potwierdzajgce nalezyte wykonanie zamowienia ( Zatacznik nr 3)

W

Termin realizacji zaméwienia: do 23.11.2015 r. (doktadny harmonogram szkolen nalezy
opracowac zgodnie z wytycznym Zamawiajgcego i przedtozy¢ go do akceptaciji)

Okres gwarancji: Brak

Miegsce i termin zlozenia oferty: Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 4.11.2015 roku do godziny
14 osobiscie lub dostarczy¢ poczta/kurierem na adres Zamawiajacego

Termin otwarcia ofert: 4.11.2015 r. godz. 14 *°

Warunki ptatnosci: przelew do 7 dni od daty wykonania ustugi
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Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami: Ewelina Kotek, telefon: 691492652,
email: finanse@miedzna.pl

Sposob przygotowania oferty: oferty nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.

Oferty nalezy zlozy w zamknigtej, nieprzezroczystej kopercie Opatrzonej nazwa, adresem,
nr kontaktowym oferenta oraz opisem wg. wzoru:

Gmina MiedzZna,

ul. Wiejska 131, 43 -227 Miedzna

OFERTA

na przeprowadzenie szkolen z ,,Podstawowej obstugi komputera oraz Internetu i poczty
elektronicznej” w ramach projektu pn. ,,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w
Gminie Miedzna”

UWAGA: Nie otwieraé przed dniem  4.11.2015r. , godzina 14

'W{}J'%' GMY
Y T —
mgrinz. Bogdan Taranows"i

Zalacznik do oferty:

Zalacznik nr 1- Formularz ofertowy
Zalacznik nr 2- Wykaz kadry
Zalgcznik nr 3 — Wykaz wykonywanych ustug

Zalacznik nr 4 — Program szkolenia
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Zalacznik nr 1
Tres¢ oferty:

Przeprowadzenie szkolen z ,,Podstawowej ustugi i komputera oraz Internetu i poczty elektronicznej”
w ramach projektu pn. ,Réwne szanse — elnclusion Gminie Miedzna w latach 2013-2014”
»~Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Miedzna”, realizowanego w ramach Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, 8. O$ Priorytetowa: Spoleczenistwo informacyjne —
zwigkszenie innowacyjnosci gospodarki Dzialania 8.3 Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu —
elnclusion

1. Nazwa wykonawcy:

.............................................................................................................

............................................................................................................

6. Oferuje wykonanie przedmiotu za:

Ceng netto zt (stownie ztotych..............ooo )
Podatek VAT zl. (stownie ztotych..................ooo )
Ceng brutto zt. (stownie ztotych................ooo )

7. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamdéwienia i nie wnoszg do niego

zastrzezen.
8. Termin realizacji zamowienia 2015
9. Okres gwarancji: Brak
10. Potwierdzam termin realizacji zaméwienia do dnia 2015

11. Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu cenowym

Dnia.......cccoouee. podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej
pieczgtka wykonawcy
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Zalacznik nr 2
Zamawiajacy:
Gmina Miedzna,
ul. Wiejska 131, 43 -227 MiedZna
WYKAZ KADRY
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia ......... I. na przeprowadzenie szKolen z

»Podstawowej obslugi komputera oraz Internetu i poczty elektronicznej” w ramach
projektu pn. ,Réwne szanse — eInclusion Gminie MiedZzna w latach 2013-2014”
,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Miedzna” realizowanego w ramach

Projektu  Operacyjnego

Innowacyjna

Gospodarka  2007-2013  dziatanie 8.3

Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion przedstawiamy wykaz oséb, ktore
beda uczestniczy¢ w realizacji w/w zadania:

LP. |Nazwiskoiimi¢ | Wyksztalcenie Liczba Doswiadczenie | Zakres Informacje o podstawie
(nalezy poda¢ nazwe | przeprowadzonych | zawodowe (w wykonywanych | do dysponowania
ukonczenia szkoty szkolen zgodnie z | latach) czynnosci w osobami (itp. umowa o
ijej ukonczenia wymaganiem pkt. ramach prace, umowa o dzieto,
4 Zapytania posiadanego itp. Osobiscie)
ofertowego dos$wiadczenia
L
2.
3.
4.
5.
.......................................... sdniac...oo
Pieczqtka i podpis

osoby reprezentujqcej Wykonawce
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Zalgcznik nr 3
Zamawiajgcy:
Gmina MiedzZna,
ul. Wiejska 131, 43 -227 Miedzna
WYKAZ USLUG
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia ......... r. na przeprowadzenie szkolen z

»Podstawowej obstugi komputera oraz Internetu i poczty elektronicznej” w ramach
projektu pn. ,Réwne szanse — elnclusion Gminie MiedZna w latach 2013-2014”
,»Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Miedzna” realizowanego w ramach
Projektu  Operacyjnego Innowacyjna  Gospodarka 2007-2013  dzialanie 8.3
Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion przedstawiamy wykaz ushug,
realizowanych w okresie ostatnich trzech lat:

Nazwa i adres Odbiorcy Nazwa szkolenia — Data wykonania Kwota realizowane
potwierdzenie spelnienia | ustugi ustugi
wymogu pkt. 6 Zapytania
ofertowego
.......................................... 5 I 45 4 5iacene » o 0 wmermsmses
Pieczgtka i podpis

osoby reprezentujqcej Wykonawce
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Zalacznik nr 4
Zamawiajgcy:
Gmina Miedzna,
ul. Wiejska 131, 43 -227 Miedzna
PROGRAM SZKOLENIA
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia ......... I. na przeprowadzenie szkolen z

»Podstawowej obslugi komputera oraz Internetu i poczty elektronicznej” w ramach
projektu pn. ,Réwne szanse — eInclusion Gminie Miedzna w latach 2013-2014”
»Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Miedzna™ realizowanego w ramach
Projektu  Operacyjnego Innowacyjna  Gospodarka 2007-2013 dziatanie 8.3
Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion przedstawiamy program
szkolenia:

Pieczgtka i podpis
osoby reprezentujqcej Wykonawce
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