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Nowa Deba, dnia 26.03.2015 r.
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...............................................

Dot.: zamdéwienia na realizacie ustug szkoleniowych dla zamoéwienia ktorego wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosei kwoty 30 000 EURO

Zaproszenie do skladania ofert

W imieniu  Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Nowej Debie
(.Zamawiajacego™) zapraszamy do zlozenia oferty na realizacje ustugi szkoleniowej dla
1 osoby, uczestnika projektu systemowego ,.Czas na aktywno$¢ w gminie Nowa Deba™
wspolfinansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Priorytet VII Promocja
integracji spolecznej, Dzialanie 7.1 Rozw¢j i upowszechnienie aktywnej integracji.
Poddziatanie 7.1.1 Rozw¢j i upowszechnienie aktywnej integracji przez osrodki pomocy
spotecznej w zakresie jn.:

Przedmiot zamdwienia:

Przedmiotem zamowienia jest realizacja szkolenia zawodowego pn. ,Kurs pracownik
administracyjno - biurowy” (liczba godzin realizacji zaje¢ — 120 godzin dydaktycznych
z uwzglednieniem formy teoretycznej i praktycznej, z tym, ze zajecia praktyczne beda
wynosi¢ nie mniej niz 50 godz.) dla 1 osoby, uczestnika projektu systemowego ,,Czas na
aktywnos$¢ w gminie Nowa Dgba™ realizowanego przez Miejsko — Gminny Ogrodek Pomocy
Spolecznej w Nowej Debie.

Odbiorcy projektu to mieszkaficy Miasta i Gminy Nowa Deba w wieku aktywnosci
zawodowej, korzystajacy ze swiadczen pomocy spolecznej, ktorzy sa jednocze$nie zagrozeni
wykluczeniem spolecznym.

Cel szkolenia: Celem kursu jest zdobycie wiedzy i umiejetnosci z zakresu organizacii
| zarzadzania pracg biurows.

Miejsce szkolenia: Nowa D¢ba

Proponowany zakres szkolenia: Organizacja pracy biurowej, przeplyw informacji
w zarzadzaniu biurem, zasady efektywnej komunikacji, organizacja i zarzadzanie czasem,
kultura zawodu, zagadnienia prawne, obstuga urzadzen biurowych i komputera.

Projekt pt. ,,Czas na aktywno$¢ w gminie Nowa Deba”
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Nowej Debie
ul. M.Reja 3, 39-460 Nowa Deba, tel./fax: (0-15) 846 34 94
e-mail:mgops@nowadeba.pl
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Program szkolenia musi zawiera¢ wszystkie elementy wynikajace z § 75 ust. 4
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 wrzesnia 2010 r. w sprawie
standardow i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. Nr 177, poz. 1193 z pdzn.

zm.).
Dodatkowe wymagania:

. Wymiar dzienny zaje¢ nie moze byé dluzszy niz 8 godzin dydaktycznych
z uwzglednieniem przerw na catering. Zajecia odbywaé sie beda w dni robocze
od poniedziatku do piatku za wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy,

w godzinach od 8 do 15,

2. Realizacja zamowienia nie moze trwaé dtuzej niz 20 dni roboczych (za wyjatkiem

dni ustawowo wolnych od pracy), poczawszy od dnia 20 kwietnia 2015 r.

3. Wykonawca zapewni kadre¢ dydaktyczng posiadajaca stosowne kwalifikacje

1 doswiadczenie zawodowe dotyczace przedmiotu zaméwienia.

4. Wykonawea zobowigzany jest do zorganizowania i skierowania uczestnikdw
na badania lekarskie w osrodku Medycyny Pracy w celu oceny zdolnodci
lub niezdolnosci beneficjentéw do podjecia szkolenia, jesli specyfika szkolenia
tego wymaga. W przypadku gdy udzial beneficjentow w szkoleniu wymaga
wykonania badan sanepidowskich Wykonawca powinien zorganizowaé i zleci¢
wykonanie w/w badafi do Wojewddzkiej Stacji Sanitarno — Epidemiologiczne;j.
Koszty przeprowadzenia badan lekarskich i sanepidowskich ponosi Wykonawca.

5. Kserokopie  zaswiadczen  lekarskich/ksiazeczek  zdrowia  potwierdzone
»za zgodnos¢ z oryginalem” Wykonawca przekaze Zamawiajacemu

po zakonczeniu realizacji zamowienia.

6. Wykonawca od pierwszego dnia zaje¢ zapewni uczestnikom zaje¢ materialy
dydaktyczne odpowiednie do tematyki zaméwienia, ktore zostana ujete w cenie
i przejda w ich posiadanie oraz zobowigzuje sie do oznaczenia ww. dokumentéow,
a takze pozostalej dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem ustugi. Oznakowanie
musi by¢ zgodne z Wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektow w ramach
»PO KL” wydanymi przez Departament Zarzadzania Europejskim Funduszem
Spolecznym — Ministerstwo Rozwoju Regionalnego — 4 luty 2009 r. Materiaty
muszg by¢ przygotowane i rozdane uczestnikom szkolenia najpdzniej
w pierwszym dniu zajeé. Uczestnicy kwitujg odbiér materialéw wilasnorecznym

podpisem.

Jeden komplet materiatéw szkoleniowych Wykonawca przekaze Zamawiajacemu

po zakonczeniu realizacji zamowienia.

7. Wykonawca pokrywa koszty ubezpieczenia uczestnikow szkolenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkoéw powstatych w trakcie oraz w drodze do i z miejsca
szkolenia — od pierwszego do ostatniego dnia szkolenia (kserokopie polisy nalezy

przekaza¢ Zamawiajacemu potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem).

8. Wykonawca zapewni sale i pomieszczenia oraz sprzet i wszelkie niezbgdne
narz¢dzia stuzace realizacji ustugi, posiadajace odpowiednie zaplecze techniczne

dostosowane do wymogow szkolenia, spelniajace wymagania BHP.
Miejsce realizacji ustugi — Nowa Dgba.

10. Wykonawca zapewni uczestnikom zaje¢ codzienny catering, na ktory skiada¢ sie
bedzie: cieply posilek w formie drugiego dania obiadowego, a takze wg potrzeb

uczestnikéw kawa, herbata, ciastka, woda, napoje.
Projekt pt. ,,Czas na aktywnos$¢ w gminie Nowa Deba”
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Nowej Debie
ul. M.Reja 3, 39-460 Nowa Degba, tel./fax: (0-15) 846 34 94
e-mail:mgops@nowadeba.pl
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11. Wykonawca zobowiazany jest do zapewnienia materialow, narzedzi i urzadzen
niezbednych do prowadzenia zajeé praktycznych.

12. Wykonawca jest zobowiazany do przeprowadzenia wsrdd uczestnikéw szkolenia
ankiety ewaluacyjnej oraz do sporzadzenia raportu z przebiegu realizacji ustugi,
ktore to dokumenty dostarczy do siedziby Zamawiajacego.

13. Wykonawca zobowiazuje si¢ do przeprowadzenia egzaminu wewnetrznego
umozliwiajacego  sprawdzenie wiadomosci i umiejetnosci  z  tematyki
przewidzianej w programie nauczania oraz dostarczenia na zakonczenie szkolenia
protokotu egzaminacyjnego do siedziby Zamawiajacego.

14. Wykonawca jest zobowigzany do oznaczenia sali szkoleniowej poprzez
umieszeczenie w niej informacji zawierajacej logotypy: logo PO KL i flage Unii
Europejskiej z dwoma podpisami oraz informacji o realizowaniu projektu
wspotfinansowanego ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spolecznego.

15. Wykonawca bedzie systematycznie informowal Zamawiajacego o absencji
uczestnikow, a takze o innych okoliczno$ciach majacych wplyw na realizacje
programu nauczania. Zgloszenia o nieobecnosei powinny by¢é dokonywane
telefonicznie do Kierownika Projektu.

16. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwiqzane 2z realizacjg zamdwienia
1 uczestnictwem 0s6b skierowanych przez Zamawiajacego w szkoleniu,

17. Po zakonczeniu ustugi Wykonawea wyda uczestnikom szkolenia zaswiadczenia
potwierdzajace  zakonczenie szkolenia z odpowiednim oznakowaniem
promocyjnym, tj. opatrzone flaga UE z odwotaniem do Unii Europejskiej
i Europejskiego Funduszu Spotecznego i logiem Kapital Ludzki wraz z informacja
o wspotfinansowaniu projektu ze S$rodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego, zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa, a takze kserokopie zaswiadczen dostarczy do siedziby Zamawiajacego.

18. Wykonawca zobowiazany bedzie do przestrzegania przepisow Ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (DZ.U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926, z
pbézn. zm.) przy gromadzeniu oraz przetwarzaniu danych osobowych osob
skierowanych na szkolenie.

Odbiér ustugi nastapi na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego
dokumentacje potwierdzajaca realizacje ustugi w tym m.in. kserokopie zaswiadczen
lekarskich/ksiazeczek zdrowia uczestnikow szkolenia potwierdzone ,za zgodnos¢
z oryginalem”, dziennik lekcyjny zawierajacy tematy zaje¢ i wymiar godzin wraz
ze wskazaniem o0s6b prowadzacych zajecia oraz listy obecnosci uczestnikow na zajgciach,
listy potwierdzajace odbior cateringu imaterialow dydaktycznych, listy potwierdzajace
odbiér zaswiadczeni lub innych dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia
i uzyskanie kwalifikacji, protokél egzaminacyjny, kserokopi¢ kart egzaminacyjnych, ankiety
oceny szkolenia wraz z raportem, zdjecia potwierdzajace realizacje uslugi zamieszczone
na plycie CD, kserokopie zaswiadczen lub innych dokumentow potwierdzajacych ukonczenie
szkolenia i uzyskanie okreslonych kwalifikacji opatrzone klauzula ,za 2zgodno$¢
z oryginalem”, w terminie 7 dni od daty zakonczenia ustugi.

Projekt pt. ,Czas na aktywno§¢ w gminie Nowa Degba™
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Nowej Debie
ul. M.Reja 3, 39-460 Nowa Dgba, tel./fax: (0-15) 846 34 94
e-mail:mgops@nowadeba.pl
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Zamawiajacy dokona oceny i poréwnania ofert oraz wyboru oferty najkorzystniejszej
w oparciu o nastgpujace kryteria:
Cena - 100%

Ofert¢ Wykonawcy wraz z zatacznikami prosimy przestaé poczta, lub dostarczy¢ osobiscie
na adres:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Nowej Debie

ul. M. Reja 3,

39-460 Nowa D¢ba.

Tel: (0-15) 846 34 94

z dopiskiem: ,,Czas na aktywnosé w gminie Nowa Deba”

dotyczy ,,Zaproszenia do skladania ofert”

Oferta na realizacje szkolenia zawodowego pn. ,,Kurs pracownik administracyjno -
biurowy”

Termin skladania ofert upltywa z dniem 10 kwietnia 2015 r. o godz. 15:00.

W postepowaniu mogq wziqc udzial wykonawcy, ktérzy:

1) Posiadajg uprawnienia do wykonania okreslonej dzialalnosci lub czynnosci, jezeli
ustawy nakladaja obowigzek posiadania takich uprawnien.

2) Posiadajg niezbgdng wiedzg i do$wiadczenie oraz dysponuja osobami zdolnymi
do wykonania zaméwienia.

3) Znajdujg si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie
zamoOwienia.

4) Posiadajg aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowe;j.

Przewidywany termin rozpoczg¢cia dzialan: 20 kwietnia 2015 r.

Opis sposobu przygotowania ofert:

1) Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedng oferte obejmujaca calos¢ przedmiotu
Zamowienia.

. 2) Zamawiajacy nie dopuszcza skiadania ofert czg¢sciowych.

3) Ofert¢ sklada si¢ w formie pisemnej wypelniajac Oferte Wykonawcy (Zal. nr 1
do Zaproszenia do sktadania ofert).

4) Oferta powinna by¢ czytelna i ztozona w jezyku polskim.

5) Oferta winna zawiera¢ proponowany przez Wykonawce harmonogram zajec,
przewidziang ilo$¢ godzin zaje¢ teoretycznych i praktycznych.

6) Oferta winna zawiera¢ wykaz przeprowadzonych prac potwierdzajgcych
doswiadczenie wykonawcy lub zatrudnionego do realizacji oferty personelu lub
podwykonawcow, w zakresie realizacji podobnych przedsigwziec.

7) Oferta powinna zawiera¢ CV o0sdb prowadzacych szkolenie oraz potwierdzenie
doswiadczenia w prowadzeniu tozsamych szkolen.

8) Oferta powinna zawiera¢ kserokopie poswiadczong za zgodnos$¢ z oryginalem
aktualnego wpisu do rejestru instytucji szkoleniowych wydanego przez wlasciwy
Wojewodzki Urzad Pracy.

Projekt pt. ,,Czas na aktywno$¢ w gminie Nowa Deba”™
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Nowej Debie
ul. M.Reja 3, 39-460 Nowa Degba, tel./Tax; (0-15) 846 34 94
e-mail:mgops@nowadeba.pl
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9) Oferta powinna zawiera¢ kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych
uprawnienia, wymagane przez odpowiednie przepisy prawne, do wykonania
okreslonej w przedmiocie zamowienia dziatalnosci lub czynnosci.

10) Wszelkie zmiany w tekscie oferty (przekreslenia, poprawki, dopiski) powinny by¢
podpisane lub parafowane przez Wykonawce, w przeciwnym wypadku nie beda
uwzgledniane.

1) Oferta Wykonawcy oraz zalaczniki musza by¢ podpisane przez Wykonawee
lub upelnomocnionego przedstawiciela Wykonawcy.

12) Wszystkie dokumenty stanowiagce zalgczniki do oferty musza by¢ zlozone
w oryginale lub kopii. Kazda strona dokumentu zlozonego w formie kopii musi by¢
opatrzona klauzula: ,.ZA ZGODNOSC Z ORYGINALEM” i podpisana przez
Wykonawcg lub upelnomocnionego przedstawiciela Wykonawcy.

13) Przed uplywem terminu skladania ofert, Wykonawca moze wprowadzié zmiany
do zlozonej oferty lub wycofaé¢ oferte. Zmiany lub wycofanie powinny byé doreczone
Zamawilajacemu na piSmie przed uplywem terminu skladania ofert. O$wiadczenie
0 wprowadzeniu zmian lub wycofaniu winno by¢ opakowane tak, jak oferta, a koperta
zawierac dodatkowe oznaczenie wyrazami  odpowiednio ., ZMIANA”
lub ,,WYCOFANIE”,

14) Ofert¢ nalezy umiesci¢ w zamknigtej, zapieczetowanej kopercie.

Koperta powinna by¢ nieprzezroczysta i zapieczgtowana w taki sposob,
aby nie budzito to zadnych watpliwosci co do mozliwosci jej wezesniejszego otwarcia
lub ujawnienia tresci oferty przez osoby nieupowaznione.

15) Wykonawca nie moze wycofa¢ oferty i wprowadzaé jakichkolwiek zmian w tresei

oferty po uptywie terminu skladania ofert.

16) Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

17) Wykonawca ponosi wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem i zlozeniem ofert.

Otwarcie i badanie ofert:

1) Oferty zostang otwarte w siedzibie Zamawiajacego, tj. w Miejsko — Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej, 39 — 460 Nowa Degba, ul. M. Reja 3 w pokoju nr 2
w dniu 13 kwietnia 2015 r. o godz. g%

2) Otwarcie ofert jest jawne.

. 3) Bezposrednio przed otwarciem ofert Zamawiajacy poda kwotg, jakg zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia.
Zamawiajacy uniewazni postgpowanie, jezeli cena najkorzystniejszej oferty
przewyzsza kwotg, ktora Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoOwienia, chyba ze Zamawiajacy moze zwigkszy¢ t¢ kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty.

4) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odwolania postgpowania lub uniewaznienia
jego wyniku bez podawania przyczyny. Wykonawcy nie przystuguje odszkodowanie
z tytulu odwotania lub uniewaznienia postgpowania.

5) Podczas otwarcie ofert zostang odczytane nazwy (firmy) oraz adresy Wykonawcow,
ceny ofert, terminy wykonania.

6) Zamawiajacy poprawia oczywiste omylki pisarskie, omylki rachunkowe
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, inne omyiki
polegajace na niezgodnosci oferty — niepowodujace istotnych zmian w jej tresci.

Projekt pt. ,,Czas na aktywno$é w gminie Nowa Dg¢ba”
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Nowej Debie
ul. M.Reja 3, 39-460 Nowa Deba, tel./fax: (0-15) 846 34 94
e-mail:mgops@nowadeba.pl
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W imieniu Zama)d:aja(cego: :

fel/fax 13-846-34-04
Zalacznik:
1) zatgcznik nr 1. Oferta Wnioskodawey (wzér dokumentu),

Projekt pt. ,Czas na aktywnosé w gminie Nowa De¢ba”
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Nowej Debice
ul. M.Reja 3, 39-460 Nowa Dgba, tel./fax: (0-15) 846 34 94
¢-mail:mgops@nowadeba.pl
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Zatacznik nr | do Zaproszenia

Oferta Wykonawcy

Narw g WyKOnBWOT! s s sin s s S arsa s nan i i
Siedziba Wykonawcy:

AATEsd AOTOEPARABIIOIT! s vusmes rusims s Sy SV B Th v T S VSN SO VAo ES
Netelefonit .covnimmnsnii
NEflS srrmrsann s

skierowana do:

Miejsko-Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Nowej Debie
ul. M. Reja 3, 39-460 Nowa De¢ba

Fax (0-15) 846 34 94

Nawigzujac do zaproszenia do skladania ofert w sprawie:

zamowienia na realizacje ustug szkoleniowyeh pt. . Kurs pracownik administracyjno -

biurowy”

Cena ofertowa Dritto WYRGST . ..o i oo SHIOTYCR;

(SHOWIHIE] 1nesrsrnrsarsranmesssrnnssmnsssrans s s mtsons rver £5p HEE 41 SRE TS SR £ 20 S BT TR o AR SA e P R F b A zlotych brutto).

Zobowiazuje si¢ do wykonania zamowienia w terminie od dnia podpisania umowy

do il jnsomnmann r.

W_przypadku wyboru naszej oferty oraz podpisania umowy, zobowiazania finansowe Zamawiajacego
prosze kierowaé do. Bamkil c-oeouvevem s semins soime e vamssiness s s s saman ssa i v o vesmeniss

RS o 1517 N PRSP OPPPPPOPRPPPPPPPP

w terminie 30 dni, po przedloZeniu rachunku, jednakze nie wezesniej niz 7 dni po otrzymaniu srodkow

od instytucji finansujacej projekt.

Zalaczniki:

(preczec i podpis Wykonawey)

Projekt pt. ,,Czas na aktywnos¢ w gminie Nowa Degba”
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowej Debic
ul. M.Reja 3. 39-460 Nowa Dgba, tel./Tax: (0-15) 846 34 94
e-mail:mgops@nowadeba.pl



