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Rumia,  dnia 04.04.2017 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE 
Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tj. Dz.U. z 2015 r. poz. 2164)  Gmina Miejska Rumia - Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Rumi, zaprasza do składania ofert na usługę przeprowadzenia szkolenia z zakresu obsługi komputera i umiejętności wykorzystania Internetu dla jednej, dwudziestoosobowej grupy. Usługa stanowiąca przedmiot niniejszego zapytania ofertowego jest współfinansowana ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, w ramach projektu „Klub Integracji Społecznej – W poszukiwaniu Pracy”.

1. Opis przedmiotu zamówienia:  

Przedmiotem zamówienia jest usługa przeprowadzenia szkolenia z zakresu obsługi komputera i umiejętności wykorzystania Internetu dla jednej, dwudziestoosobowej grupy. Celem szkolenia jest nauka i podniesienie umiejętności w zakresie obsługi komputera i umiejętności wykorzystania Internetu, co wpłynie na przygotowanie osób objętych szkoleniem do wejścia na rynek pracy. 
Wykonawca:

1) Posiada uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania.
2) Dysponuje odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia.
3) Posiada wpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzonych przez Urząd Pracy lub dysponuje osobami/osobą posiadającymi/posiadającą niezbędny wpis.
4) Wskaże osobę odpowiedzialną za organizację szkolenia, odpowiedzialną za kontakt z uczestnikami szkolenia oraz z Zamawiającym.
5) Opracuje program i harmonogram szkolenia, który winien obejmować:       

a) Obsługę programów:

· Microsoft Windows 7 lub 8,

· Microsoft Office 2010 lub nowszy, w tym:

· Microsoft Word,

· Microsoft Exel,

· Power Point.
· Internet,

· Poczta elektroniczna,

b) godzinowy podział zagadnień.

6) Przeprowadzi szkolenia, w następujący sposób:

a) szkolenie obejmie grupę niewiększą niż 20 osób, wskazaną przez Zamawiającego. Po podpisaniu umowy, lista osób zakwalifikowanych do szkolenia będzie przekazana przed terminem rozpoczęcia zajęć.
b) szkolenie zostanie przeprowadzone zgodnie z przedstawionym programem i harmonogramem, uwzględniającym godzinowy podział zajęć.  Zagadnienia szkoleniowe powinny być szczegółowo rozpisane w programie szkolenia, określającym tematy zajęć edukacyjnych.
c) Wykonawca zapewni weryfikację wiedzy nabytej przez uczestników podczas szkolenia poprzez stworzenie testów umożliwiających ocenę poziomu opanowania wiedzy i umiejętności wynikających z programu szkolenia (pre i post testy). Wykonawca zobowiązany jest przedstawić projekt testów Zamawiającemu co najmniej na 3 dni przed planowanym rozpoczęciem szkolenia. Wykonawca zobowiązany jest opracować wyniki przeprowadzonych testów w formie protokołu.
d) liczba godzin szkolenia wynosi 40 godzin zegarowych tj. 8 dni po 5 godzin, w terminach: 08.05.2017 r., 09.05.2017 r., 10.05.2017 r., 15.05.2017 r., 16.05.2017 r., 17.05.2017 r., 29.05.2017 r., 30.05.2017 r. Godzina zegarowa szkolenia liczy 60 minut i obejmuje zajęcia edukacyjne liczące  45 minut oraz przerwę liczącą średnio 15 minut (długość przerw może być ustalana w sposób elastyczny).
e) Wykonawca zapewnia, na swój koszt, dostęp wszystkich uczestników do stanowisk komputerowych. Zamawiający wymaga, aby na każdego uczestnika szkolenia przypadło jedno stanowisko komputerowe z dostępem do Internetu.
f) Wykonawca zapewni lokal znajdujący się na terenie Gminy Miejskiej Rumia, który powinien być przestronny i przewiewny, posiadać dostęp do pomieszczeń sanitarnych oraz winien gwarantować, w trakcie szkolenia, zapewnienie wymogów bezpieczeństwa i higieny pracy w tym zakresie. Dodatkowo lokal powinien zawierać informację o współfinansowaniu szkolenia ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego poprzez oznakowanie sali zgodnie z załącznikiem nr 2  zapytania ofertowego. 
g) Wykonawca wyposaży na własność każdego uczestnika szkolenia w obowiązkowe materiały szkoleniowe w postaci:

· zeszytu,

· długopisu,

· identyfikatora,

· podręcznik z zakresu tematyki objętej programem szkolenia, 

· płytę CD – zawierającą materiały edukacyjne,

Koszt materiałów należy uwzględnić w kalkulacji kosztów szkolenia. Odbiór materiałów musi zostać pokwitowany przez uczestników szkolenia (na początku szkolenia bądź na bieżąco zgodnie z realizowanym tematem zajęć). Materiały szkoleniowe przekazywane nieodpłatnie każdemu uczestnikowi szkolenia muszą:

· być adekwatne do treści szkolenia oraz dobre jakościowo;

· zawierać jasne wskazanie na współfinansowanie zakupu przez Europejski Fundusz Społeczny – co najmniej na stronie redakcyjnej;

· logotypy mogą pojawić się jako elementy graficzne także na okładkach i innych  elementach publikacji,
· w przypadku materiałów drukowanych nie posiadających strony tytułowej ani redakcyjnej (broszury, ulotki, foldery do 4 stron) informacja o współfinanowaniu  wraz z logotypami powinna się znaleźć na pierwszej  lub ostatniej stronie publikacji
i) Wykonawca zapewnia każdemu uczestnikowi szkolenia w każdym dniu realizacji szkolenia poczęstunek w formie kawy, herbaty, zimnych napojów, słodyczy. Koszt niniejszych posiłków należy uwzględnić w kalkulacji kosztów szkolenia. Odbiór posiłków musi zostać pokwitowany przez uczestników szkolenia (na bieżąco zgodnie z realizowanym harmonogramem zajęć).

7) Prowadzenie dokumentacji z realizacji zadania:

· program i harmonogram szkolenia,

· dziennik szkolenia , zawierający:

· oryginały list obecności,

· wymiar godzin szkolenia,

· tematy szkolenia,
· oryginały ankiet oceniających jakość zrealizowanej usługi, wraz z protokołem przedstawiającym analizę uzyskanych odpowiedzi,
· imienny wykaz osób, które ukończyły szkolenie,
· imienny wykaz osób, które nie ukończyły szkolenie,

· rejestr wydanych zaświadczeń,

· kserokopie zaświadczeń o ukończeniu szkolenia,

· potwierdzenie wykupienia ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków, na czas realizacji warsztatów.
8) Wykonawca zobowiązuje się do: 

· udokumentowania szkolenia w postaci zdjęć zamieszczonych na płycie CD i dołączenia jej do dokumentacji szkolenia, 

· prowadzenia, z przebiegu szkolenia, dokumentacji zawierającej ologowanie zgodne z obowiązującymi wytycznymi w zakresie informacji i promocji projektów dofinansowanych w ramach regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Pomorskiego na lata 2014-2020. Wzór ologowanego papieru stanowi załącznik nr 3a oraz 3b  do zapytania ofertowego. 

· bieżącego informowania Zamawiającego telefonicznie a następnie na piśmie lub mailowo o przypadkach nieobecności uczestników na szkoleniu oraz rezygnacji z uczestnictwa w szkoleniu,

· wydania uczestnikom, w dniu zakończenia szkolenia, stosownych zaświadczeń, zgodnie ze wzorem zawartym w rozporządzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2012r., poz. 186) każdemu uczestnikowi szkolenia, który ukończył szkolenie wraz z suplementem stanowiącym Załącznik Nr 4  .
· przekazania Zamawiającemu w terminie 7 dni po zakończeniu szkolenia dokumentacji określonej w punkcie 7 opisu przedmiotu zamówienia,

· ubezpieczenia każdego uczestnika szkolenia od następstw nieszczęśliwych wypadków, w okresie realizacji umowy, na kwotę co najmniej 5000,00 zł,
· ochrony danych osobowych uczestników szkolenia zgodnie z postanowieniami Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 2135, z późn.zm.) oraz do zawarcia z Zamawiającym odrębnej umowy o powierzeniu przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbędnym do wydania zaświadczeń o ukończeniu szkolenia,

· przeprowadzenia badań ankietowych wśród uczestników szkolenia w celu oceny jakości zrealizowanej usługi a wyniki wraz z analizą uzyskanych odpowiedzi przedstawić w protokole. Wzór ankiety stanowi załącznik nr 5 do zapytania ofertowego ,

· podpisania protokołu zdawczo-odbiorczego z Zamawiającym w celu potwierdzenia prawidłowej realizacji usługi oraz przekazania wymaganej dokumentacji szkolenia,

· Promocji oraz reklamy projektu i informacji pisemnej dla uczestników szkolenia o współfinansowaniu szkolenia ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego. Wytyczne w zakresie informacji i promocji projektów dofinansowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Pomorskiego na lata 2014-2020 dostępne są na stronie internetowej: www.rpo.pomorskie.eu w zakładce: poznaj zasady promowania projektu.

· Przechowywania wszystkich dokumentów potwierdzających realizację szkolenia do 31.12.2028 r. zgodnie z rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiające wspólne przepisy dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiające przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego, Funduszu Spójności i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylające rozporządzenie Rady (WE) nr 1083/2006.  
2. Przewidywany termin wykonania zamówienia:  

maj 2017
3. Kryteria brane pod uwagę przy ocenie ofert:

1) Kryteria oferty:

Kryterium nr 1: cena brutto za realizację usługi.

Kryterium nr 2: ilość godzin przeprowadzonych szkoleń komputerowych w okresie ostatnich 4 lat przed upływem terminu składania ofert.

2) Znaczenie poszczególnych kryteriów:

a) Kryterium nr 1  stanowi 70 % punktacji, ilość punktów za kryterium nr 1 obliczana będzie wg wzoru:

cena oferty najtańszej

     
ilość punktów za 
= 
-------------------------------- 
x 100 pkt  x 70%

             kryterium nr 1         

cena oferty ocenianej
· oferta powinna zawierać ostateczną, sumaryczną cenę zamówionych usług, obejmującą wszystkie koszty, 

· ostateczna cena oferty winna być zaokrąglona do dwóch miejsc po przecinku, 

· rozliczenia pomiędzy Zamawiającym a przyszłym Wykonawcą odbywać się będą w złotych  polskich,

· ceny jednostkowe i stawki określone przez przyszłego Wykonawcę w ofercie nie będą zmieniane  w toku realizacji przedmiotu zamówienia i nie będą podlegały waloryzacji,

·  należy wypełnić załącznik nr 1.

b) Kryterium nr 2 stanowi 30% punktacji, ilość godzin przeprowadzonych szkoleń komputerowych w okresie ostatnich 4 lat przed upływem terminu składania ofert :

	L.p.
	Ilość godzin przeprowadzonych szkolenia
	Ilość punktów

	1
	100 - 200
	1

	2
	201 - 400
	2

	3
	> 400
	3


Ilość punktów za kryterium nr 2 zostanie obliczana wg wzoru:

         

    
                   ilość punktów wg tabeli

     
        ilość punktów      = 
-------------------------------- 
x 100 pkt  x  30%

                  za kryterium nr 2                                 3
Spełnienie kryterium nr 2 Wykonawca oświadcza na załączniku nr 1.

Maksymalnie oferta może zdobyć 100 punktów.

4. Miejsce oraz termin składania ofert:

1) Ofertę można przekazać drogą:

a) pocztową na adres:

                  Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Rumi

                  ul. Ślusarska 2

                  84 – 230 Rumia

 z dopiskiem: „oferta przeprowadzenia szkolenia komputerowego”.

b) elektroniczną na adres: zamowieniapubliczne@mops.rumia.pl  w tytule maila wpisując: „oferta przeprowadzenia szkolenia komputerowego”.
2) Ofertę należy złożyć do dnia 13-04-2017 r. do godz. 10:00

5. Termin otwarcia ofert:

Oferty zostaną otwarte w dniu 13-04-2017 r. o godz. 11:00

6. Osoba upoważniona do kontaktu z Wykonawcami oraz sposób porozumiewania się: Inspektor Anna Okuniewska, mail: zamowieniapubliczne@mops.rumia.pl, tel. 58 671-05-56 wew. 12
7. Wykaz oświadczeń oraz dokumentów, jakie mają dostarczyć przyszli wykonawcy w celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu: 

· kserokopie dokumentów potwierdzających wymagane uprawnienia,

· wypełniony załącznik nr 1 do zapytania ofertowego zawierający dane Wykonawcy, ofertę cenową oraz oświadczenie, iż Wykonawca nie wnosi zastrzeżeń do opisu przedmiotu zamówienia i zobowiązuje się wykonać zamówienie zgodnie z zapytaniem ofertowym.

· Wydruk z wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej/ Krajowego Rejestru  Sądowego – lub odpis KRS,

· oświadczenie, iż Wykonawca nie znajduje się w stanie upadłości lub likwidacji -dotyczy prowadzących działalność gospodarczą,

· oświadczenie dotyczące zgody na przetwarzanie danych osobowych.
8. Inne istotne informacje:

1) umowa zostanie zawarta według wzoru stanowiącego załącznik nr 6, do umowy zostanie również zawarta umowa o o przetwarzanie danych osobowych stanowiąca załącznik nr 7.

2) zamawiający zastrzega sobie prawo do weryfikacji informacji dotyczących kwalifikacji zaproponowanych osób do wykonania zamówienia poprzez żądanie przedłożenia dokumentów poświadczających prawdziwość złożonych oświadczeń i informacji. Weryfikacja dotyczyć będzie Wykonawcy, którego oferta zostanie uznana za najkorzystniejszą a Wykonawca zostanie wybrany do realizacji zamówienia. Zamawiający wezwie wykonawcę do złożenia dokumentów i oświadczeń przed podpisaniem umowy. W sytuacji nieuczynienia przez wykonawcę zadość wezwaniu, Zamawiający odrzuci ofertę Wykonawcy traktując ją jako niespełniającą wymogów zapytania ofertowego. W takiej sytuacji jako najkorzystniejsza wybrana zostanie kolejna oferta według pierwotnego wyboru.

3) zamawiający informuje, iż w przypadku wniosku Wykonawcy, wybranego do realizacji zamówienia, o zgodę na zmianę osób do realizacji usługi, Zamawiający wyrazi zgodę tylko w sytuacji gdy Wykonawca zaoferuje w zamian osoby do wykonania zamówienia posiadające kwalifikacje na minimum poziomie równym osobom do wykonania zamówienia wybranym do realizacji zamówienia.

4) zamawiający zastrzega możliwość zmiany podanych, w zapytaniu ofertowym, terminów  warsztatów, wyłącznie za zgodą Zamawiającego.
5) zamawiający nie dopuszcza realizacji przedmiotu zamówienia w formie szkolenia e-lerningowych.
Sprawę prowadzi:

Inspektor

Anna Okuniewska

….………………………………………………………………………..
          





            Data i podpis Dyrektora Zamawiającego

Załącznik nr 1 do z. ofertowego

 DA.222.2.3.2017
FORMULARZ OFERTOWY

	Lp.
	Wymagane Informacje
	Informacje podane przez Wykonawcę

	1.
	Nazwa Wykonawcy/ Imię i Nazwisko (w przypadku osoby fizycznej nieprowadzącej działalności gospodarczej):
	

	2.
	Osoby wyznaczone do kontaktu (w przypadku, gdy inne niż Wykonawca):
	

	3.
	Adres Wykonawcy / oraz adres miejsca zamieszkania Wykonawcy w przypadku prowadzenia działalności gospodarczej przez osobę fizyczną:

	

	
	
	

	4.
	Numer telefonu:

	

	5.
	Numer telefonu osoby wyznaczonej do kontaktu (w przypadku, gdy inny niż Numer telefonu Wykonawcy):
	

	6.
	Numer faksu:
	

	7.
	Adres e-mail:
	

	8.
	Adres e-mail osoby wyznaczonej do kontaktu (w przypadku, gdy inny niż Numer telefonu Wykonawcy):
	

	9.
	Numer REGON, NIP/PESEL 
	


W odpowiedzi na zapytanie ofertowe składam ofertę na usługę przeprowadzenia szkolenia z zakresu obsługi komputera i umiejętności wykorzystania Internetu dla jednej, dwudziestoosobowej grupy
Oświadczam, iż:

1. zapoznałem/am się z treścią zapytania ofertowego i nie wnoszę do niego zastrzeżeń oraz przyjmuję warunki w nim zawarte;
2. oferuję realizację usługi będącej przedmiotem zamówienia, zgodnie z wymogami opisanymi w zapytaniu ofertowym według poniższej kalkulacji:

Ilość godzin przeprowadzonych zajęć o charakterze rekreacyjno-zdrowotnym ukierunkowanych na problemy z kręgosłupem w okresie ostatnich 2 lat przed upływem terminu składania ofert:…………………………….

Imiona i nazwiska osób wskazanych do realizacji przedmiotu zamówienia:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………...….

Cena za 60 min realizacji przedmiotu zamówienia brutto:………………………………………… zł (należy uwzględnić wszystkie możliwe koszty), netto: …………………………………………………………….……... zł.

Łączna cena brutto za realizację przedmiotu zamówienia:……………………………………………………. zł. 

          ………………..……………………………………….

                                                                                   

             Data i czytelny podpis Wykonawcy
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