UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ

INNOWACYINA
GOSPODARKA
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC ROZWOJU REGIONALNEGO

Gmina Ledziny

ul. Ledziniska 55, 43-143 Ledziny
Tel. 32 2166 511, Fax 32 2166 508
NIP: 646-10-30-597

Ledziny, dnia 07.01.2015
$0.042.002.2012

wszyscy potencjalni wykonawcy

ZAPYTANIE OFERTOWE O CENE

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. z 2013 r. poz. 907, z p6zn.zm.) Zamawiajgcy — Gmina Ledziny, zwraca sie z zapytaniem

ofertowym o cene nastepujacej ustugi:

1) nazwa przedmiotu zaméwienia: Swiadczenie ustugi przeprowadzenia szkoleri w ramach
projektu pn. ,Eliminacja wykluczenia cyfrowego w Gminie Ledziny” nr POIG.08.03.00-24-073/11
w oparciu o dofinansowanie w ramach: Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka; 8. O$
Priorytetowa: Spoteczenstwo informacyjne — zwigkszanie innowacyjnosci gospodarki, - Dziatanie
8.3: Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion

2) opis przedmiotu zamodwienia: Przedmiotem zamodwienia jest kompleksowe
zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia z zakresu obstugi komputera i Internetu dla min. 300
0s6b ( w tym co najmniej 10 oséb niepetnosprawnych ), 150 godzin szkoleniowych w ramach
projektu pn. ,Eliminacja wykluczenia cyfrowego w Gminie Ledziny” w oparciu o dofinansowanie w
ramach: Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka; 8. O$ Priorytetowa: Spoteczenstwo
informacyjne - zwiekszanie innowacyjnosci gospodarki, - Dziatanie 8.3: Przeciwdziatanie

wykluczeniu cyfrowemu - einclusion. Zamodwienie stanowigce przedmiot niniejszego postepowania
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jest wspotfinansowane przez Unie Europejskg ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego, w sktad ustugi wchodazi:

I) Zorganizowanie spotkania otwierajacego cykl szkolen:

Spotkanie otwierajace dla 150 cztonkéw gospodarstw domowych zagrozonych wykluczeniem
cyfrowym. Celem spotkania jest przyblizenie celéw projektu oraz pozyskanie informacji
pozwalajacych przeprowadzi¢ szkolenia z uwzglgednieniem ich zréznicowanych potrzeby ( wielu
niepetnosprawnych uczestnikéw ) oraz stopien zaawansowania, co pozwoli na dostosowanie
szkolenia do indywidualnych potrzeb' i mozliwosci Uczestnikow,

Agenda spotkania

1.Przywitanie zgromadzonych '

2. Krétka prezentacja zatozen projektu — wskazanie zrodta finansowania, obowiazkéw beneficjentow,
etapow realizacji

3. Szczegbdtowe omdwienie umowy z Beneficjentami Ostatecznymi, praw i obowiazkéw wynikajacych
Z Umowy.

4.Informacje techniczne na temat zasad realizacji projektu, zglaszania uszkodzen, regulaminu
korzystania z komputerdw i sieci zbudowanej w ramach projektu.

5. Podziat na grupy szkoleniowe — ustalenie stopnia zaawansowania, preferowanych terminéw i
lokalizacji szkolenia

6. Podsumowanie

7. Poczestunek

Sale oraz katering zapewnia Zamawiajacy.
II) Przeprowadzenie na terenie gminy Ledziny szkolen z zakresu obslugi komputera i
korzystania z Internetu dla 150 os6b czlonkéw gospodarstw domowych zagrozonych
wykluczeniem cyfrowym ( w tym co najmniej 10 oséb niepelnosprawnych ) oraz dla 150
0s0b z grupy dzieci i mlodziezy w wieku szkolnym, ktére zostaly objete dzialaniami
koordynacyjnymi. Szkolenia z zakresu obslugi komputera (systemu operacyjnego,
pakietu biurowego oraz Internetu) — co najmniej 300 os6b, minimum 150 godzin
szkoleniowych ( godzina dydaktyczna stanowi 45 minut )

1. Wymagania w zakresie szkolen dla grupy zagrozonych wykluczeniem cyfrowym

gospodarstw domowych:
minimalna liczba grup szkoleniowych — 12,
minimalna ilo$¢ godzin szkoleniowych na osobg — 7 h,
minimalna ilo$¢ dni szkoleniowych — 2
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2. Wymagania w zakresie szkolen dla grupy dzieci i mlodziezy w wieku szkolnym, ktdre
zostaly objete dzialaniami koordynacyjnymi:

minimalna liczba grup szkoleniowych — 8,

minimalna ilo§¢ godzin szkoleniowych na osobg — 5 h,

minimalna ilo$¢ dni szkoleniowych — 1

3. W ramach projektu ,,Eliminacja wykluczenia cyfrowego w Gminie Ledziny”

wsparciem zostanq objete osoby o niepetnosprawnosci w stopniu umiarkowanym lub znacznym.

W razie potrzeby Wykonawca przeszkoli nie wiecej niz 6 oséb w miejscu zamieszkania tych oséb.
Wowczas Zamawiajqcy przekaze Wykonawcy, przed terminem realizacji szkolenia, dokladny adres

zamieszkania tychze osob. ,

4. Wykonawca opracuje harmonogram kursu uwzgledniajqcy dzienny czas trwania zajec nie
dluzszy niz 5 godzin dydaktycznych (45 min.) oraz przerwy, rozpoczynajqcych sie nie wczesniej niz
o godzinie 8:00 i koniczqcych sie nie poZniej niz o godzinie 20:00. Szkolenia odbywac sie bedq w

tygodniu i/lub w weekendy w/w przedziale czasowym.

3. Wykonawca przeprowadzi szkolenie w sposéb uwzgledniajqcy zréoznicowany stopien

zaawansowania, dostosowany do indywidualnych potrzeb i mozliwosci Uczestnikow.

6. W celu zapewnienia wysokiej jakosci poziomu szkolenia, Wykonawca winien zapewnic
wykwalifikowanq kadre dydaktyczng do przeprowadzenia szkolen tj. dysponowaé
wykwalifikowanymi osobami, posiadajqcymi uprawienia na poziomie

trenera/egzaminatora/wykladowcy akademickiego/nauczyciela.

7. Zamawiajqcy oczekuje, Ze uczestnicy kursu, po jego zakonczeniu nabedq umiejetnosci
samodzielnej obstugi komputera, bezpiecznego i zgodnego z prawem korzystania z zasobow
Internetu w szczegolnosci w zakresie poszukiwania informacji i wiedzy, korzystania z poczty

elektronicznej, oraz w zakresie podstawowej obstugi pakietu biurowego.

8. Program szkolenia dla zagrozonych wykluczeniem cyfrowym gospodarstw domowych - 150

0s0b, powinien obejmowac nastegpujqce zagadnienia:

a. Podstawy obslugi komputera i systemu operacyjnego:
e podstawy wiadomosci o komputerach: typy komputerdw, sposéb dziatania,
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e zasady pracy przy komputerze: przepisy bhp, os§wietlenie, pozycja przy pracy,

e budowa komputeréw: podstawowe elementy i urzadzenia peryferyjne,

e oprogramowanie: systemy operacyjne, programy narzedziowe, aplikacje,

e system operacyjny - zasada pracy z systemem, obstuga okienek, pulpit, pasek zadan, przycisk
Start praca z wieloma aplikacjami; menadzer programéw komputer,

e organizacja zasobow: kopiowanie plikow i folderow szukanie plikéw i folderow.

b. Internet i poczta elektroniczna
e zasada dzia%flnia sieci rozlegtych — LAN, WAN, Internet, Intranet,
e przegladarki Internetowe (wady i zalety),
e zabezpieczenie si¢ przed wirusami,
e bezpieczne $Sciaganie plikow z Internetu,
e sprawne wyszukiwanie informacj. i, korzystanie z serwer6w wyszukiwawczych korzystanie z
informacji w Internecie,
e rejestracja konta pocztowego obstuga poczty elektronicznej,
e przyjmowanie i wysylanie poczty elektronicznej monitorowanie poczty,

e zalaczniki do listow elektronicznych dodatkowe ustugi internetowe.

c. Pakiet biurowy

Edytor tekstow

mozliwos$ci edytoréw tekstu - wyglad wskaznika myszy zasady poprawnej edycji tekstow,
zapisywanie dokumentu na dysku, otwieranie utworzonego pliku, szukanie plikéw, formatowanie
strony formatowanie akapitu, sprawne zaznaczanie fragmentow tekstu za pomoca myszy i klawiatury,
formatowanie znakéw sterowanie widokiem strony wyliczanie i numerowanie akapitow
formatowanie wielu akapitow, cofnij i powtdrz, tworzenie i formatowanie tabelek wydruk
dokumentdéw, tworzenie korespondencji seryjnej.

Arkusz kalkulacyjny:

mozliwosci arkuszy, wyglad wskaznika myszy bezbtedne wpisywanie danych — unikanie typowych
btedow, budowanie formut i wykorzystanie funkcji tworzenie wykreséw, tworzenie korespondenc;ji

seryjnej z wykorzystaniem edytora tekstu.

9. Program szkolenia dla dzieci i mlodzieiy w wieku szkolnym, ktdre zostaly objete

dziataniami koordynacyjnymi — 150 0sob, powinien obejmowac nastepujqce zagadnienia:

a. Internet i poczta elektroniczna
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e do czego shuzy Internet ?

e przegladarki Internetowe (darmowe i komercyjne — wady i zalety)

e zabezpieczenie si¢ przed wirusami

e bezpieczne Sciaganie plikow z Internetu,

e bezpieczne przegladanie stron internetowych,

e sprawne wyszukiwanie informacji, korzystanie z serwerow wyszukiwawczych korzystanie z
informacji w Internecie

e rejestracja konta pocztowego obstuga poczty elektronicznej (w zaleznosci od zaawansowania
uczniow),

e przyjmowanie i wysylanie poczty elektronicznej monitorowanie poczty (w zaleznosci od
zaawansowania uczniow),

e zalaczniki do listow elektroni'cznych dodatkowe ustugi internetowe (w zaleznosci od
zaawansowania uczniow).

b. Aplikacje wspomagajace nauczanie .
e mozliwosci aplikacji — przeglad po najpopularniejszych oprogramowaniach,

obstugi komputera i wykorzystania Internetu w nauce i poszerzaniu zainteresowan dzieci i mtodziezy.

UWAGA: Przed rozpoczeciem szkolen, wykonawca zobowigzany jest do przedstawié

Zamawiajacemu szczegolowy program szkolen do akceptacji.

III) Lokal do przeprowadzenia szkolen :

Wykonawca zapewni na terenie Gminy Ledziny sale szkoleniowe: zajecia szkoleniowe majg by¢
przeprowadzone w pomieszczeniu z odpowiednim oswietleniem , ogrzewaniem, dostosowanym do
prowadzenia zaje¢ szkoleniowych, zapewnionym zapleczem, posiadajacym odpowiednie warunki
sanitarne, bezpieczenstwa i higieny pracy, akustyczne i jakosciowe, ktérego powierzchnia, ilosé
stanowisk oraz wyposazenie w niezbedny sprzet i pomoce dydaktyczne dostosowana jest do zakresu
szkolenia oraz liczby uczestnikow szkolenia. W przypadku szkolen dla gospodarstw domowych lokal
dostosowany dla osob niepetnosprawnych, wyposazony w niezbedne pomoce dydaktyczne, w co
najmniej jeden projektor multimedialny, jedne ekran, jedna tablice multimedialna, na minimum 15
miejsc  szkoleniowych, z dostgpem do Internetu. Zapewnienie sprzg¢tu komputerowego,

oprogramowania i podtaczenia do Internetu lezy w gestii Wykonawcy.

Wykonawca :
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e zapewni wystarczajaca liczbe stanowisk komputerowych (co najmniej 15) wraz z
odpowiednimi licencjami na oprogramowanie wykorzystywane przy realizacji szkolen.

e ma obowigzek prowadzenia list obecnosci na szkoleniach,odbioru otrzymanych przez
uczestnikéw szkolenia materiatéw szkoleniowych, odbioru certyfikatu oraz sporzadzenia
dokumentacji fotograficznej. Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca przekaze sporzadzona
dokumentacj¢ Zamawiajacemu.

e  Wykonawca wystawi wszystkim uczestnikom szkolenia certyfikat potwierdzajacy odbycie
szkolenia dofinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka. Wzor certyfikatu nalezy uzgodni¢ z Zamawiajacym .

e Ma obowia(z'ek przedstawi¢ Zamawiajacemu rejestr wydanych zaswiadczen/certyfikatow o
ukonczonych szkoleniach dla kazdego uczestnika,

e Ma obowiazek przeprowadzi¢ indywidualne ankiety ewaluacyjne z kazdym uczestnikiem
szkolenia, zawierajace oceng szkolenia z uwzglednieniem nastepujacych elementéw: oceng
umiejetnoscei i znajomosci zagadnien (przed i po szkoleniu) w zakresie prezentowanym na
szkoleniu przez kazdego z uczestnikéw, oceng szkolenia z uwzglednieniem nastgpujacych
elementow: ocena przydatnosci szkolenia dla uczestnika, ocena programu szkolenia, ocena
metod szkoleniowych, ocena materiatéw szkoleniowych, miejsce na sugestie uczestnikow

e nalezy przeprowadzi¢ szkolenia w grupie nie wigkszej niz 25 os6b (dot. szkolen dla grupy
dzieci i mtodziezy) oraz nie wigkszej niz 15 oso6b (dot. szkolen dla grupy zagrozonych
wykluczeniem cyfrowym gospodarstw domowych) przy czym kazdy z uczestnikdw szkolenia

powinien mie¢ zapewniony dostgp do osobnego stanowiska komputerowego.

Wykonawca ubezpieczy uczestnikow szkolenia w okresie jego trwania od nastepstw

nieszczesliwych wypadkéw.
IV) Przygotowanie materialéw szkoleniowych :

Wykonawca ma  obowiazek zapewnienia kazdemu uczestnikowi szkolenia materialéw
szkoleniowych w formie podrecznika obejmujacego tematyke szkolenia oraz materialow
papierniczych (notatnik formatu AS, dlugopis) . Wykonawca dostarczy kazdemu z uczestnikow
szkolenia materialy dydaktyczne odzwierciedlajace lub rozszerzajace zakres wiedzy przekazanej
podczas szkolenia. Materialy te moga by¢ w formie materialow autorskich jak i ogoélnie
dostepnych, wyselekcjonowanych materialow dostepnych w powszechnej lub ograniczonej
sprzedazy - podrecznikéw. Materialy dydaktyczne muszg by¢ dostarczone w formie pisemnej,

mozliwe jest ich zdublowanie lub rozszerzenie w formie elektronicznej Wymaga si¢ aby kazdy
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uczestnik szkolenia mial prawo do zatrzymania na wlasno$¢ materialéw szkoleniowych wraz z

plikami ¢wiczen prowadzonych w ramach szkolenia

Do obowigzkéw Wykonawcy nalezy oznakowanie, wedlug wytycznych zawartych w
"Przewodniku w zakresie promocji projektow finansowanych w ramach Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, 2007 - 2013 dla beneficjentéow i instytucji
zaangazowanych we wdrazanie Programu” dostgpnymi pod adresem internetowym:
http://www.poig.gov.pl/ZPFE/Documents/przewodnik_dla_beneficjentow_dot_i_i_prom_proj wersja_
28062010_czysty_1.pdf.

wszelkich wytworzonych na potrzeby realizacji niniejszego przedsiewziecia materiatéw,

dokumentoéw itp., jak rowniez wymaga sie by Wykonawca oznakowat sale wykiadowe itp.
3) Termin wykonania zamodwienia szacuje sie na okres 6 tygodni od dnia podpisania
umowy na przeprowadzenie szkolen nie pdzniej niz do dnia 20 marca 2015 r.
4) Wykaz dokumentdéw niezbednych do sporzadzenia oferty:
O udzielenie zamdwienia ubiega¢ sie mogg Wykonawcy, ktdrzy ztozg waing i odpowiednia
oferte sporzgdzong na formularzu ofertowym, wraz z nizej wymienionymi dokumentami:
a) wykaz minimum 2 wykonanych ustug w okresie ostatnich trzech lat (a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie) odpowiadajacych swoim rodzajem
ustudze stanowigcej przedmiot zamodwienia, wraz z dokumentami potwierdzajacymi, ze
ustugi te zostaty wykonane nalezycie .
b) petnomocnictwo /jesli oferenta reprezentuje petnomocnik.
5) Opis sposobu przygotowywania ofert:
a) Wykonawca ma prawo ztozy¢ tylko jedng oferte zgodnie z wymaganiami okreslonymi
W niniejszym zapytaniu.
b) Dla uznania waznosci, oferta winna zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty, o
ktérych mowa w pkt 4.
c) Oferta wraz z zatgcznikami musi byé podpisana przez osobe/osoby uprawnione
(oferent /petnomocnik Wykonawcy).
d) Wszystkie miejsca w ofercie i jej zatacznikach, w ktérych oferent naniost poprawki
muszg by¢ podpisane przez osobe/osoby uprawnione (Wykonawce/ petnomocnika

oferenta).
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e) Oferta oraz wszystkie wymagane zataczniki winny by¢ ponumerowane.

f) Wszystkie dokumenty do oferty winny byc¢ sktadane w formie oryginatu lub kserokopii
poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem tj. opatrzonej: adnotacjg ,za zgodnos¢ z
oryginatem”, datg, oraz podpisem z imienng pieczatka Wykonawcy/petnomocnika
Wykonawcy.

g) Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzejrzystym, zamknietym opakowaniu opatrzonym nazwg i

doktadanym adresem oferenta:

Nazwa i adres Wykonawcy:

Oferta na $wiadczenie ustugi przeprowadzenia szkoleri w ramach projektu pn. ,Eliminacja wyklu-
czenia cyfrowego w Gminie Ledziny” w oparciu o dofinansowanie w ramach: Programu Operacyj-
nego Innowacyjna Gospodarka; 8. O$ Priorytetowa: Spoteczenstwo informacyjne — zwiekszanie
innowacyjnosci gospodarki, - Dziatanie 8.3: Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu - einclu-

sion

Nie otwiera¢ przed dniem 14.01.2015 r., godz. 10.00

Wszelkie pytania zawigzane z niniejszym zapytaniem nalezy kierowac na adres e-mail:

um@ledziny.pl , w tytule wpisujgc: “Eliminacja wykluczenia cyfrowego w Gminie Ledziny”

pytanie —szkolenia.

7) Miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert:

Oferte mozna przesta¢ pocztg lub ztozy¢ w siedzibie Zamawiajgcego: Urzad Miasta Ledziny,
ul. Ledziriska 55, 43-143 Ledziny, pokdj nr 112 (sekretariat), do dnia 14.01.2015 r r., do godz.
9.30

8) Miejsce oraz termin otwarcia ofert:

Zamawiajgcy otworzy koperty z ofertami w swojej siedzibie: Urzad Miasta Ledziny, ul.
Ledzinska 55, 43-143 Ledziny, pok. 013 w dniu 14.01.2015r. o godz. 10.00

9) Opis sposobu obliczenia ceny:
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Cena musi zawiera¢ wszystkie koszty wraz z podatkiem od towardw i ustug. Zaoferowana
cena winna uwzglednia¢ wykonanie wszystkich prac i czynnosci oraz zawierac wszelkie koszty
zwigzane z realizacjg zamowienia, swiadczonego przez okres i na warunkach okreslonych w
ofercie Wykonawcy, w tym takze koszty z tytutu przeniesienia majatkowych praw autorskich.
Tak wyliczong cene z zaokrggleniem do dwdch miejsc po przecinku nalezy zamiesci¢
w ofercie. Cena ta bedzie brana pod uwage w trakcie wyboru najkorzystniejszej oferty.

10) Kryterium oceny ofert: cena brutto przedmiotu zamdwienia: 100%.

Zamawiajacy udzieli zamowienia wykonawcy, ktéry zaoferowat najnizsza cene z doktadnoscia
do dwdch miejsc po przecinku.

11) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego zapytania bez

podania przyczyny. BURM

Data ijpodpis wnika Zamawiajgcego

Zataczniki:

1) Formularz ofertowy
2) Wykaz wykonanych ustug
3) Wzér umowy

Dotacje na Innowacje - Inwestujemy w Waszg przyszlo§é¢
Projekt wspélfinansowany ze §rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka
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