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Nr sprawy: ORG.271.22.2017 Cieszyn, dn. 12.05.2017 r.

Zapytanie ofertowe

I. Informacje ogolne.
Zamawiajacy: Gmina Cieszyn, Rynek 1, 43-400 Cieszyn, NIP 548-24-04-950, Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Cieszynie, ul. Skrajna 5, 43-400 Cieszyn, w ktorego
imieniu wystepuje Kierownik Osrodka

Zaprasza

do skladania ofert w ramach post¢gpowania prowadzonego zgodnie z przepisami art. 4 pkt
8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (tekst jedn.: Dz. U.
z 2015 r. poz. 2164 z p6zn, zm.) oraz §7 Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Cieszynie, na realizacj¢ zadania publicznego
pn.: ,,Kursy komputerowe oraz kurs obslugi kas fiskalnych z fakturowaniem dla
uczestnikow/czek projektu ,,Aktywny powiat cieszynski — program aktywizacji
spoleczno-zawodowej w obszarze pomocy spolecznej” wspolfinansowanego ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020.”

II. Przedmiot zamowienia:
1. Przedmiotem zamdwienia jest:
a) przeprowadzenie kursu podstaw obstugi komputera dla 4 os6b w wymiarze 12
godzin lekcyjnych. W ramach kursu, ktéorego celem jest przygotowanie
uczestnikow/czek do pracy przy komputerze, powinny zosta¢ poruszone nastepujace
kwestie, m.in.:
— elementy budowy komputera,
— praca w systemie Microsoft Windows,
— praca z plikami 1 folderami (tworzenie, kopiowanie, wklejanie, przenoszenie,
kasowanie),
— skroty 1 ich zastosowanie,
— programy uzywane na co dzien, np. notatnik, Word Pad, kalkulator,
— panel sterowania;

b) przeprowadzenie kursu obslugi programow pakietu Microsoft Office
oraz Internetu dla 9 os6b w wymiarze 36 godzin lekcyjnych. W ramach kursu,
powinny zosta¢ poruszone nastepujace kwestie, m.in.:
e Edytor tekstow Microsoft Word:

— redagowanie dokumentu,

— formatowanie tekstu,

— praca z tabelami 1 na tabelach,

— wstawianie grafiki,

— przygotowanie do wydruku,

— drukowanie;
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e Arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel:
— praca na arkuszu: oméwienie budowy arkusza, wprowadzanie danych,
kasowanie,
— podstawowe formuly 1 funkcje,
— sortowanie danych,
— tworzenie wykresow,
— przygotowanie do wydruku;
¢ Program Microsoft PowerPoint:
— podstawy tworzenia prezentaci,
— korzystanie ze schematow kolorow, motywow 1 szablonow,
— tworzenie diagramow,
— przejscia 1 schematy animacji,
— przygotowanie prezentacji do wydruku i1 drukowanie,
— tryb prezentera (prezentowanie dwuekranowe);
e Internet:
— obstuga przegladarek internetowych,
— wyszukiwanie danych w Internecie,
— wirus — jak si¢ przed nim chronic,
— poczta elektroniczna (zaktadanie skrzynki pocztowej, tworzenie,
wysylanie, odbieranie e-mail, zarzagdzanie mailami, tworzenie folderow,
przenoszenie, sortowanie, spam);

¢) przeprowadzenie kursu obshlugi kas fiskalnych z fakturowaniem dla 6 o0sob
w wymiarze 18 godzin lekcyjnych. W ramach kursu, powinny zosta¢ poruszone
nastepujace kwestie, m.in.:

— przepisy regulujace zastosowanie kas fiskalnych,

— zasady 1 operacje sprzedazy,

— zajecia praktyczne na kasach fiskalnych,

— fakturowanie - zasady wystawiania faktur, przyjmowanie dostaw,

inwentaryzacja, fakturowanie (zajecia praktyczne na komputerze).

Kursy  przeznaczone s3 dla  uczestnikbw/czek  partnerskiego  projektu
pozakonkursowego pn. , Aktywny powiat cieszynski — program aktywizacji
spoteczno-zawodowej w obszarze pomocy spoteczne;” wspdtfinansowanego
ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020, realizowanego przez
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Cieszynie.

2. Kursy powinny zakonczy¢ si¢ wydaniem zaswiadczenia ich ukonczenia dla kazdego/ej
uczestnika/czki projektu, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowe;j
z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 622 z p6zn. zm.). Zaswiadczenia powinny by¢
oznakowane zgodnie z wytycznymi dotyczacymi oznakowania projektow w ramach
RPO WSL 2014-2020 oraz powinny zawiera¢ informacj¢, ze projekt jest
wspotfinansowany przez UE ze $srodkéw EFS w ramach w ramach RPO WSL 2014-
2020.
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Kurs obstugi programéw pakietu Microsoft Office oraz Internetu (pkt II.1.b), jak
rowniez kurs obstugi kas fiskalnych z fakturowaniem (pkt II.1.c) powinny zakonczy¢
si¢ otrzymaniem przez uczestnikOw/czki powszechnie uznawanego certyfikatu
(w Europie i1 na $wiecie) w wybranym jezyku obcym, wydanego przez jednostke
posiadajaca akredytacje w Polsce.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany liczby uczestnikow szkolen.
Termin realizacji: czerwiec 2017 r.

Miejsce realizacji kursow: teren Gminy Cieszyn. Wykonawca bedzie zobowigzany do
zapewnienia sal szkoleniowych znajdujacych si¢ na terenie Cieszyna, spetniajacych
wymogi wynikajace z przepisow BHP.

Szkolenia powinny odbywa¢ si¢ w dni robocze, w przedziale godzinowym
8.00 -14.00, po 6 godzin lekcyjnych.

Liczebnos¢ grup szkoleniowych nie moze przekracza¢ 12 osob.

Wykonawca zobowigzany bedzie do zapewnienia cateringu dla uczestnikow/czek
w formie:

a) poczestunku obejmujacego kawe, herbate, wode, mleko, cukier, cytryne, drobne
stone lub stodkie przekaski lub owoce, soki,

b) obiadu obejmujacego dwa dania (zupg 1 drugie danie oraz napoj).

. Wykonawca zapewnia: niezbedny sprzet, pomoce dydaktyczne 1 merytoryczne,

opracowanie 1 wydruk materiatlow szkoleniowych dla uczestnikow/czek (kazda z osob
zostata wyposazona w pendrive’a 1 materiaty biurowe), przeprowadzenie szkolen
przez doswiadczonego trenera/rke (minimum 2 lata doswiadczenia w danej
dziedzinie), opracowanie programu kursu i1 dostosowanie go do potrzeb grupy
docelowe;.

Nie dopuszcza si¢ mozliwosci prowadzenia zajec teoretycznych w formie e-learning.

Wykonawca umozliwi eksponowanie logotypéw Unii Europejskiej w miejscu i czasie
prowadzenia zajec.

Wykonawca zobowigzany bedzie do biezacego prowadzenia w trakcie szkolenia
indywidualnych list obecnosci wraz z potwierdzeniem odbioru cateringu
uczestnikow/czek z kazdego dnia kursu oraz przedstawienia tych list Zamawiajagcemu
najpdzniej w terminie 2 dni roboczych od zakonczenia kursu.

Wykonawca zobowigzany bedzie do prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia

1 przekazania jej Zamawiajacemu w terminie 2 dni roboczych od daty zakonczenia

szkolenia. Dokumentacja powinna obejmowac:

a) dziennik zaj¢¢ edukacyjnych zawierajacy grupowa liste obecnosci, wymiar godzin i
tematy zaje¢ edukacyjnych,
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b) rejestr wydanych certyfikatow, zaswiadczen lub innych dokumentow
potwierdzajacych ukonczenie szkolenia,

¢) potwierdzenia odbioru dyplomow/zaswiadczen, materialow szkoleniowych,

d) dokumentacj¢ fotograficzng

e) ankieta ewaluacyjna po zakonczeniu kazdego kursu.

Wszystkie dokumenty dotyczace kursu powinny by¢ oznakowane zgodnie
z wytycznymi dotyczacymi oznakowania projektow w ramach RPO WSL 2014-2020
oraz powinny zawiera¢ informacje, ze projekt jest wspoHinansowany przez UE
ze srodkow EFS w ramach RPO WSL 2014-2020.

Wykonawca zobowigzany bedzie do przechowywania dokumentacji dotyczacej kursu,
w tym: dokumentacji finansowej, nie krécej niz do dnia 31.12.2023 r. oraz
udostgpniania jej zardwno Zamawiajgcemu jak 1 innym uprawnionym podmiotom
odpowiedzialnym za realizacj¢ projektu wspotfinansowanego ze S$rodkow Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czgsciowych.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania w przypadku,

gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzszy kwote, ktorg Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

I11. Informacje o warunkach udzialu w postepowaniu.

I.

2.

O udzielenie zamdéwienia mogg ubiegaé si¢ wykonawcy, ktérzy nie podlegaja
wykluczeniu.

O udzielenie zamoéwienia mogg ubiegac¢ si¢ wykonawcy, ktorzy dysponuja osobami
zdolnymi do wykonania zamowienia tj. wykaza, ze zajecia w ramach kursow beda
prowadzone przez osoby posiadajagce odpowiednie kwalifikacje oraz minimum
dwuletnie doswiadczenie w dziedzinie tozsamej z przedmiotem zamdwienia.

IV. Wykaz wymaganych oSwiadczen i dokumentow:

I.

Wypehiony 1 podpisany, przez osobg lub osoby upowaznione do podpisywania,
Formularz Ofertowy stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego.

Oswiadczenie Wykonawcy o spelnieniu warunkow udzialu w postepowaniu
(zalacznik nr 2).

Wykaz osob, ktére zostang zaangazowane w realizacje zamowienia ze wskazaniem
ich doswiadczenia w dziedzinie tozsamej z przedmiotem zamowienia nie krdotszego
niz 2 lata (zalacznik nr 3).

Kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje osdéb prowadzacych kursy, np.
dyplom ukonczenia studidow wyzszych z zakresu informatyki, certyfikat ukonczenia
szkolenia o tematyce tozsamej z przedmiotem zamowienia.
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Kopie wpisu do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonego przez WUP
wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowe;.

6. Zaswiadczenie o wpisie do CEIDG lub KRS (jezeli dotyczy).

V. Opis sposobu obliczenia ceny i warunki platnosci:

I.

Cena podana w ofercie winna obejmowa¢ wszystkie koszty 1 skfadniki zwigzane
z wykonaniem zamdwienia oraz warunkami stawianymi przez Zamawiajacego.
Ceng nalezy wyliczy¢, stosujac w tym celu wlasng kalkulacjg.

Ewentualne upusty i rabaty musza by¢ wliczone w ceng.

Podana w ofercie cena musi by¢ wyrazona w PLN liczbg 1 stownie, z dokladnoscia
do dwoch miejsc po przecinku.

Cena powinna by¢ przedstawiona jako warto$¢ netto (bez VAT) oraz warto$¢ brutto
(z VAT). W przypadku zastosowania obnizonej wartosci podatku VAT nalezy podaé
podstawe prawna.

Termin ptatnosci ustala si¢ na 14 dni od dostarczenia Zamawiajagcemu prawidlowo
wystawionej przez wykonawce faktury/rachunku.

VI. Miejsce i termin skladania ofert:

I.

VIL

Ofertg, wazng 30 dni, nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 19.05.2017 r., do godziny
14:00 w Biurze Podawczym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie,
ul. Skrajna 5, 43-400 Cieszyn:

osobiscie,

za posrednictwem poczty,

za pomocg faksu na nr 33 47949 11,

za pomocg poczty elektronicznej na adres projekt@mops.cieszyn.pl.

fo o

W przypadku oferty przeslanej poczta winna ona wplyna¢ do Zamawiajacego
we wskazanym wyzej terminie.

Sposob przygotowania oferty:

Oferta musi zawiera¢ wypetiony formularz oferty. Oferta musi by¢ kompletna,
tj. zawiera¢ wszystkie elementy wymagane w zapytaniu ofertowym i by¢ zgodna
Z jego trescig.

W toku badania 1 oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcy pisemnych
wyjasnien dotyczacych tresci zlozonej oferty. Wykonawca bedzie zobowigzany
do przedstawienia pisemnych wyjasnien w terminie okreSlonym przez
Zamawiajacego.

Oferta musi by¢ podpisana przez osobg lub osoby upowaznione do podpisywania
oferty.
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4. Wszelkie poprawki lub zmiany w tresci oferty muszg by¢ parafowane wiasnorecznie
przez osobg upowazniong do podpisywania oferty.

5. Oferty niekompletne 1/lub zloZone po terminie nie bedg rozpatrywane.

6. Oferty niespetniajace warunkow udzialu w postepowaniu lub/i wymagan okreslonych
w specyfikacji zostang odrzucone. Z tytulu odrzucenia oferty Wykonawcy
nie przystuguje roszczenie wzgledem Zamawiajgcego.

7. Kazdy wykonawca moze ztozy¢ jedng ofertg.

VIII. Kiryteria oceny ofert:
Do wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy przyjal nastepujace kryteria,
przypisujac im odpowiednig wage procentowa: cena 100%

IX. Uwagi koncowe

1. Do kontaktowania sie z wykonawcami upowazniona jest: Katarzyna Zlik,
tel: 33 4794934.

2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do:
a. zmiany terminu skfadania ofert;
b. poprawienia omytek rachunkowych za zgoda wykonawcy;
c. odrzucenia ofert niezgodnych z zatozeniami zapytania ofertowego.

3. Niniejsze ogloszenie nie jest ogloszeniem w rozumieniu ustawy prawo zamowien
publicznych.

4. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Gminy Cieszyn do zawarcia
umowy.

5. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postgpowania na zasadach
okreslonych w art. 93 ustawy Pzp.

X. Zalaczniki
Nr 1. Wz6r formularza ofertowego
Nr 2. O$wiadczenie Wykonawcy o spetnieniu warunkow udziatu w postgpowaniu
Nr 3. Wykaz osob, ktore zostang zaangazowane w realizacje zamowienia ze wskazaniem
ich doswiadczenia w dziedzinie tozsamej z przedmiotem zamowienia nie krdtszego niz 2
lata



