Burmistrz Toszka

Toszek, dnia 10.07.2014 1.

ZRP.2600.56.2014.JM

ZAPYTANIE CENOWE

W zwigzku z realizacja projektu pn.: ,Od alienacji do e-integr@cji -
zwalczanie wykluczenia cyfrowego w Gminie Toszek” wspélfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, O$ priorytetowa 8: Spoleczenstwo
informacyjne - zwigkszanie innowacyjnosci gospodarki, Dzialanie 8.3.
Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion, zapraszam do zlozenia
oferty na usluge przeprowadzenia szkolenn z podstawowej obstugi komputera
i korzystania z sieci Internet.

1. Opis przedmiotu zamoéwienia: na usluge przeprowadzenia szkolen
z podstawowej obslugi komputera i korzystania z sieci Internet w ramach
realizacji projektu pn.. ,Od alienacji do e-integr@cji - zwalczanie
wykluczenia cyfrowego w Gminie Toszek”, zgodnie z ponizsza specyfikacja:

1.1. Liczba godzin warsztatow: lacznie 120 h

1.2. Grupa objeta warsztatami: 30 os6b

1.3. Grupy szkoleniowe: 3 grupy po 10 0séb

1.4. Liczba spotkan: (4 spotkania w dni robocze poniedzialek, wtorek oraz sroda,
czwartek w przedziale czasowym od 10.00 do 14.00 oraz od 14.00 do 18.00) -
kazde spotkanie z jedng grupa 5 h dydaktycznych.

1.5. Miejsce realizacji szkolenia: Urzad Miejski w Toszku, ul. Bolestawa
Chrobrego 2, 44-180 Toszek, Sala Sesyjna.

1.6. Zakres tematyki szkolenia:

a) Podstawowe informacje o komputerze:
— prawidlowa pozycja przy komputerze, oswietlenie, umiejscowienie
oraz czas uzytkowania;
— omoéwienie budowy komputera wraz z dostepnymi wejsciami
1 wyjsciami;
- nauka prawidlowego podlaczania dostepnych urzadzen peryferyjnych,
- prawidlowe podlaczenie komputera do sieci elektrycznej;
— praca z myszka i1 klawiatura (skroty klawiaturowe, klawiatura
multimedialna - omoéwienie).
b) System operacyjny ijego rola
- Rola systemu operacyjnego;
— Personalizacja systemu operacyjnego - dostosowywanie systemu
do wlasnych potrzeb (ustawianie daty i godziny, zmiana wygladu
i rozdzielczosci ekranu, zmiana glosnosci, zakladanie konta
uzytkownika, reagowanie na komunikaty systemowe, biedy,
postepowanie w warunkach awarii systemu);
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— Organizacja i zarzadzanie danymi (typy plikéw - np. docx, avi, PDF,
exe itp.; kopiowanie, przenoszenie, usuwanie plikow, folderow
i skrotow; wlasciwosci plikow, folderow i skrotow; wyszukiwanie
plikow; widoki i rozmieszczenie ikon; obsluga kosza);

—  kwestie prawne dotyczace oprogramowania - licencje platne oraz inne;

¢) Korzystanie z sieci Internet

— wskazanie korzysci wynikajacych z uzytkowania Internetu;

— bezpieczenistwo w Internecie (spam, phishing, oszustwa internetowe,
uzywanie  hasel do  serwisow  internetowych,  zlosliwe
oprogramowanie, programy szpiegujace, wirusy);

— ochrona antywirusowa komputera i przegladarek na przykladzie
programu dostepnego na urzadzeniach udostepnionych w ramach
szkolenia, = omodwienie = najwazniejszych  funkcji ~ programu
antywirusowego;

— instalacja i deinstalagja oprogramowania (m.in. dodatkowych
przegladarek internetowych oraz bezplatnego oprogramowania Java,
Adobe Flash Player, kodeki audio i wideo, filtry DirectShow, Adobe
PDF Reader);

— obstuga przegladarek internetowych - uruchamianie, zamykanie,
zakladki, historia, ciasteczka itd.;

— wyszukiwarki internetowe - zasada dzialania i mozliwosci (skuteczne
wyszukiwanie informacji);

— nauka w sieci - korzystanie z dostepnych w sieci ustug , e-learning”

— poczta elektroniczna (zakladanie konta poczty elektronicznej,
wysylanie i odbieranie listow (maili), dolgczanie zalgcznikow, ksigzka
adresowa, nauka obstugi popularnego programu do przesylania poczty
e-mail - zainstalowany w systemie operacyjnym oraz poczta Gmail,
netykieta - zbior zasad przyzwoitego zachowania w Internecie -
etykieta obowiagzujaca w sieci);

— komunikatory internetowe - Gadu-Gadu, Skype, grupy dyskusyjne,
fora internetowe, serwisy i portale spolecznosciowe, Facebook -
obsluga, ochrona danych osobowych, zalety i zagrozenia korzystania
z portali spolecznosciowych;

— nauka prowadzenia rozméw przez Internet, obsluga kamer
internetowych;

— zakupy w sieci Internet, zakladanie konta w sklepach internetowych;

-  bankowos¢ elektroniczna - podstawy.

d) Pakiet biurowy:

— zasady pracy w edytorze tekstu (uruchamianie programu, objasnienie
paska zadan, oméwienie poleceri; wprowadzanie tekstu, zaznaczanie,
kopiowanie, przenoszenie tekstu, zmiana wygladu czcionki, zmiana
wielkosci czcionki, operacja ,,cofnij”, ,, powtorz”; sprawdzanie pisowni
i gramatyki - korekta; formatowanie tekstu: parametry czcionki,
atrybuty akapitu, tabulatory, listy punktowane, numerowanie
i konspekty, zastosowanie stylow, wstawianie obicktow, tabel, znakow
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specjalnych; przygotowanie dokumentu do wydruku, zapis, formaty
wyjsciowe, publikacja w Internecie, wysylanie jako zalacznika);

— zasady pracy w arkuszu Kkalkulacyjnym (zastosowanie arkuszy
kalkulacyjnych, omowienie najwazniejszych funkcji uzywanych
w programie, tworzenie tabel, filtrowanie, sortowanie danych;
wykorzystanie formul; tworzenie prostych wykresow; zapis
dokumentu, przygotowanie dokumentu do wydruku, podglad
wydruku);

— zasady pracy w programu do grafiki prezentacyjnej (tworzenie
slajdéw; tworzenie prezentacji, umieszczanie i formatowanie tekstow,
obiektow graficznych, tabel, nagran diwieckowych 1 wideo,
umieszczanie tabel 1  wykresow pochodzacych z  arkusza
kalkulacyjnego mozliwos¢ tworzenia animacji obiektow i calych
slajdow, zapisywalne jako prezentacja do odczytu).

1.7. Organizacja poczestunku: kazdy uczestnik bedzie mial zapewniony na kazdy

dzien szkolenia: kawe, herbate, cukier, mleczko, wode mineralng w butelce
0,5 1, ciastka kruche réznego rodzaju, paluszki, kubek do napojéow zimnych ,
kubek do napojoéw cieplych, lyzeczki lub mieszadetka oraz serwetki.

1.8. Materialy dydaktyczne: Wykonawca zapewni wyposazenie kazdego

uczestnika zaje¢ (30 osob) w materialy dydaktyczne w postaci druku skryptu
(autorskiego) w formacie A4 trwale spietego, z zgodnie z zakresem
tematycznym kursu, w ilodci i asortymencie niezbednym do prawidlowej
realizacji programu szkolenia.

1.9. Dokumentacja szkolenia:

a) Wykonawca wyda uczestnikom szkolenia zaswiadczenie o ukoniczeniu
szkolenia, ktére powinno zawiera¢ minimum: imie i nazwisko uczestnika,
nazwe i adres Wykonawcy, zakres tematyczny zaje¢ oraz podpis osoby
prowadzacej szkolenia.

b) W ramach zamoéwienia Wykonawca zobowigzany jest do przeprowadzenia
wewnetrznego badania ewaluacyjnego (ex-ante, on-going, ex-post)
monitorujgcego postepy i wiedze uzytkownikéw koncowych.

¢) Wykonawca zobowigzany jest prowadzi¢ pelna dokumentacja w trakcie
przeprowadzanych szkolen oraz przekaza¢ ja w oryginalach
Zamawiajgcemu na zakonczenie kursu oryginaly, nastepujacych
dokumentow:

- dziennika zajec

— imiennych listy obecnosci,

~ oryginalow badan ewaluacyjnych (ankiet)

— rejestru wydanych zaswiadczen wraz z potwierdzeniem odbioru
zaswiadczen przez uczestnikow,

— potwierdzenie odbioru materialéw szkoleniowych (skryptow) przez
uczestnikow szkolenia

Wykonawca zobowigzany jest do oznakowania wszystkich materialow oraz
dokumentéw niezbednych do prawidlowej realizacji zamowienia logotypami
unijnymi zgodnie z projektem graficznym przekazanym przez Zamawiajacego.
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Termin realizacji zamowienia: do 20.09.2014 r.

Wymagane warunki udzialu w postepowaniu:

3.1. Zamawiajacy wymaga dolaczenia do oferty:

— aktualnego odpisu z Krajowego Rejestru Sagdowego / odpisu z centralnej
ewidengji i informacji o dzialalnosci gospodarczej, wystawionych nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed uplywem terminu skladania ofert,

— aktualnego zaswiadczenia o wpisie do rejestru instytucji szkoleniowych
prowadzonego przez Wojewodzki Urzad Pracy wlasciwy ze wzgledu na
siedzibe instytucji szkoleniowe;.

3.2. Wykonawca musi wykazac, ze w okresie ostatnich 3 lat przed uplywem
terminu skladania ofert lub jezeli okres prowadzenia dzialalnosci jest krotszy -
wykonal i zakonczyl co najmniej 3 uslugi szkoleniowe w zakresie obslugi
komputera dla minimum 10 oséb.

3. Wykonawca musi wykaza¢, ze dysponuje co najmniej 1 osoba, ktora bedzie
prowadzila warsztaty komputerowe, posiadajaca odpowiednia wiedze
i doswiadczenie z zakresu tematyki szkolenia.

Miejsce i termin zlozenia oferty:
Oferte nalezy zlozy¢ w siedzibie Zamawiajacego, tj.: Urzad Miejski w Toszku,
ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek, Sekretariat - pokéj nr 19
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21.07.2014 r. do godz. 13.00
Oferta musi by¢ zlozona w zamknietym, nieprzejrzystym opakowaniu,
na ktoérym nalezy napisac:
— adresata oferty: Urzad Miejski w Toszku,
ul. Bolestawa Chrobrego 2,
44-180 Toszek

— nazwe i dokladny adres Wykonawcy,

— oznaczenie zamowienia, tj.:
,Oferta w postepowaniu ponizej 30.000 euro nr ZRP.2600.57.2014 na:
, Usluga przeprowadzenia szkolen z podstawowej
obstugi komputera i korzystania z sieci Internet”
w ramach projektu pn.:
»Od alienacji do e-integr@cji -
zwalczanie wykluczenia cyfrowego w Gminie Toszek”

- adnotacje: , Nie otwiera¢ przed uplywem terminu skladania ofert”
Miejsce i termin otwarcia ofert:
Otwarcie ofert nastapi w dniu 21.07.2014 r. o godz. 13.10 w siedzibie
Zamawiajgcego, tj.:
Urzad Miejski w Toszku,
ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek
pokoj nr 26
Warunki platnosci:
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Plamos¢ z tytulu przedmiotu zamowienia nastapi jednorazowo
w  terminie 21 dni od daty doreczenia dokumentu rozliczeniowego
do siedziby Zamawiajacego.

7. Osoba upowazniona do kontaktu z Wykonawcami:
Joanna Martynowicz Inspektor - Referat Zaméwien Publicznych, Rozwoju
i Promocji Gminy tel.: (32) 237 80 30, fax: (32) 237-80- 20, e-mail: zrp@toszek.pl

8. Sposo6b przygotowania oferty:

8.1. Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedna oferte.

8.2. Oferta musi by¢ zlozona w formie pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

8.3. Oferte nalezy zlozy¢ w jezyku polskim.

8.4. Cena - nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy
z dnia 5 lipca 2001 r. o cenach (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 385).

Cena oferty obejmuje wszelkie koszty i czynnosci Wykonawcy niezbedne
do wykonania zamoéwienia i jest obowigzujaca przez okres waznosci umowy
i nie bedzie podlegala zmianom.

8.5. Cene oferty nalezy podac w zlotych polskich z dokladnoscia do dwéch miejsc
po przecinku, cyframi i stownie.

8.6. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci skladania ofert czesciowych, ani ofert
wariantowych.

8.7. Zamawiajacy zada, aby Wykonawca wskazal w ofercie czesci zamowienia,
ktére zamierza powierzy¢ podwykonawcom.

8.8. Oferta musi by¢ podpisana przez osoby uprawnione do skladania oswiadczen
woli w imieniu Wykonawcy, tj. :

— 0soby uprawnione zgodnie z aktualnym odpisem z wlasciwego rejestru /
wpisem do centralnej ewidencji i informacji o dzialalnosci gospodarczej, lub
— osoby posiadajace wazne pelnomocnictwo, ktorego oryginal lub kopie
poswiadczong notarialnie za zgodnos¢ z oryginalem lub odpis albo wyciag
z dokumentu sporzadzony przez notariusza - nalezy zalaczy¢ do oferty
Pozostale dokumenty dolaczane do oferty nalezy zlozy¢ w oryginale lub kopii
poswiadczonej za zgodnosé z oryginalem przez Wykonawce.

8.9. Wykonawcy, ktérzy wspdlnie ubiegaja sie o udzielenie zamoéwienia
ustanawiaja pelnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu - w tym
zlozenia oferty w imieniu i na rzecz konsorcjum. Wykonawcy wspoélnie
ubiegajacy sie o udzielenie zamodéwienia musza dostarczy¢ dokumenty,
potwierdzajace, ze lacznie spelniaja warunki udzialu w postepowaniu.

8.10. Oferte nalezy zlozy¢ na formularzach o tresci zgodnej z zalaczonymi

do niniejszego zapytania cenowego.

8.11. Zawartos¢ oferty:

—  formularz , Oferta”,

— aktualny odpis z Krajowego Rejestru Sadowego / odpis z centralnej
ewidencji i informacji o dzialalnosci gospodarczej*

— aktualne zaswiadczenie o wpisie do rejestru instytucji szkoleniowych
prowadzonego przez Wojewodzki Urzad Pracy wiasciwy ze wzgledu
na siedzibe instytucji szkoleniowej
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8.12. Termin zwiazania oferta wynosi 30 dni.

9.Pozostale informacje:

S.1

9.2,

9.3.

94.

%9

2.6.
D7
9.8.

Zalaczniki:

Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdin. zm.), do przedmiotowego
postepowania nie majg zastosowania przepisy w/w Ustawy.

Kryterium oceny ofert: cena - 100%.

Zamawiajacy poprawi w tresci oferty oczywiste omylki pisarskie oraz omylki

rachunkowe w obliczeniu ceny.

W przypadku braku wymaganych do oferty dokumentéw, oswiadczerr badz

dokumentéw wadliwych - Wykonawca zostanie wezwany do ich uzupelnienia

W wyznaczonym przez Zamawiajacego terminie.

Rozliczenia pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawca nie bedg prowadzone

w walutach obcych.

Zamawiajacy moze uniewaznic¢ niniejsze postepowanie bez podania przyczyn.

Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztéw postepowania.

Warunki, jakie musza zosta¢ dopelnione po wyborze oferty w celu zawarcia

umowy:

- przed podpisaniem umowy wspolnicy prowadzacy dzialalnosé
gospodarcza w formie spodlki cywilnej przedkladaja Zamawiajagcemu
umowe spolki,

—  Wykonawcy ubiegajacy sie wspolnie o udzielenie zamoéwienia przedkiadaja
Zamawiajacemu przed zawarciem umowy pelnomocnictwo do jej zawarcia
oraz umowe regulujaca wspolprace tych Wykonawcoéw zawierajaca co
najmniej: lidera, wzajemne zobowigzania Wykonawcoéw, czesci
zamoOwienia, ktore beda realizowane przez poszczegolnych Wykonawcow,
solidarng odpowiedzialnos¢ Wykonawcéw za nalezyte wykonanie
zamOwienia.

- jesli Wykonawca bedzie wykonywal zamowienie przy pomocy
podwykonawcéw, przed podpisaniem umowy przekaze Zamawiajagcemu
liste podwykonawcow na pismie.

1. Oferta wraz z zalacznikami.

Otrzymuja:
- Adresat
-a/a
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