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Sitno, dnia 23 kwietnia 2019r.

Dane podmiotu zamawiajgcego
Gmina Sitno

Sitno 73

22-424 Sitno

NIP 9222942612

ZAPYTANIE OFERTOWE

zgodnie z zasadg konkurencyjnosci

dotyczqce wyboru Instruktorow

Gmina Sitno zaprasza do skfadania odpowiedzi na zapytanie ofertowe na wybdr
Instruktoréw w ramach projektu ,,\W sieci bez barier”. Projekt realizowany jest w ramach Osi
Priorytetowej 3. Cyfrowe kompetencje spoteczeristwa . Dziatanie 3.1 Dziatania szkoleniowe
na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych finansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.
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Sitno, dnia 23 kwietnia 2019r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Dotyczy wyboru Instruktoréw w projekcie 4/E-prosperity/01/2019
realizowanym w ramach projektu
,Sitno w sieci”

Specyfikacja warunkéw zaméwienia

|. Nazwa oraz adres Zamawiajacego.

Dane podmiotu zamawiajgcego
Gmina Sitno

Sitho 73

22-424 Sitno

NIP 9222942612
http://www.sitno.bip.net.pl/
e-mail: ugsitno@sitno.gmina.pl

Tryb postepowania

1. Postepowanie odbywa sie zgodnie z Umowg UoD-3.1/11-2018/33-00 realizowanego
w ramach projektu ,,Sitno w sieci”

2. Postepowanie prowadzone jest zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020

osoba do kontaktu :

Stanowisko : Koordynator merytoryczny projektu
Imie i nazwisko : Robert Mazurek

tel. 846113953

Stanowisko : Koordynator merytoryczny projektu
Imie i nazwisko : Rafat Stadnicki

tel. 846113953

Termin realizacji przedmiotowej czesci zamdwienia: kwiecien 2019 r. listopad — 2019 r.
Z Wykonawcy zostanie uzgodniony indywidualny harmonogram zaje¢ uwzgledniajgcy
wymagang czestotliwos¢ prowadzonych zajec.

Miejsce realizacji zaje¢: Gmina Sitno,
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CPV: 80400000-8 — Ustugi edukacji osob dorostych oraz inne,
CPV: 80000000-4 — Ustugi edukacyjne i szkoleniowe
CPV: 80533100-0 — Ustugi szkolenia komputerowego

Il Opis przedmiotu zamoéwienia (zakresu obowigzkow):

Przedmiotem zamdwienia jest zatrudnienie Instruktoréw, ktérego podstawowym zadaniem
bedzie:

1) Prowadzenie zaje¢ (480 godzin dla 15 grup liczagcych po 12 oséb) zgodnie z profilem

grupy,

o ,Rodzic w Internecie”

o »Mdj biznes w sieci”

o »,Moje finanse i transakcje w sieci”

o ,Dziatam w sieciach spotecznosciowych”
) ,Rolnik w sieci”

2) Ukonczenie szkolenia przygotowujgcego do prowadzenia szkolen,
3) Przeprowadzenie zaje¢ w formie teoretyczno-praktycznej (wyktady, warsztaty
praktyczne, dyskusje).
4) Przeprowadzenie wstepnego i koricowego testu wiedzy z zakresu realizowanego
szkolenia.
5) Prowadzenie zajec zgodnie z harmonogramem szkolenia.
6) Prowadzenia dokumentacji realizacji umowy na wzorach dostarczonych przez
Zamawiajgcego.
7) Przekazywania w formie telefonicznej lub e-mail, niezwtocznie informacji o kazdym
Uczestniku, ktéry opuszcza spotkania lub posiada innego rodzaju zalegtosci.
8) Przekazania, w terminie 7 dni od zakonczenia przez kazdego UP wszystkich zajec
dokumentéw potwierdzajgcych ich odbycie.
9) Wykonywania dodatkowych czynnosci zwigzanych z prowadzeniem zajeé:
a. Rozprowadzania wsrdd UP materiatéw przekazanych przez Zamawiajgcego,
b. Zbierania od UP dokumentéw uprawniajgcych do uczestnictwa w zajeciach (zaswiadczenia
i oSwiadczenia),
c. Nadzér nad dziennikiem zaje¢ w tym podpisywanie sie w rubrykach przeznaczonych dla
instruktora.
10. dojazd na zajecia (wszelkie koszty dojazdu, zakwaterowania, wyzywienia itp. ponosi
wytacznie Wykonawca);
12. Przeprowadzanie ankiet ewaluacyjnych w trakcie trwania szkolenia
13. Scistego przestrzegania godzin zaje¢, czasu przerw, termindéw a w przypadku niemoznosci
odbycia zaje¢ Wykonawca zobowigzuje sie powiadomié¢ Zamawiajgcego na co najmniej 3 dni
przed planowanym terminem zaje¢ o przyczynach nieobecnosci
Wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy przystuguje wynagrodzenie po zakonczeniu
kazdego miesigca, na podstawie wystawionego przez niego rachunku/faktury oraz
przedfozeniu wymaganej przez Zamawiajgcego dokumentacji, wskazujgcej na prawidtowe
wykonanie zadania (m.in. Karty czasu pracy). Wynagrodzenie bedzie ptatne w terminie
14 dni od przedtozenia przez Wykonawce rachunku/faktury

Okres wykonywania zlecenia: od daty zawarcia umowy do dnia 31.10.2019r.
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1ll. Warunki udziatu w postepowaniu

O realizacje zamdwienia mogg ubiegac sie osoby fizyczne lub osoby fizyczne prowadzace
dziatalnos¢ gospodarcza na podstawie wpisu do CEiDG lub osoby prawne, dysponujace
personelem o nizej okreslonych kwalifikacjach.

1. Wyksztatcenie kierunkowe lub réwnowazine lub inne certyfikaty/zaswiadczenia
umozliwiajgce przeprowadzenie danego szkolenia;

Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tego warunku:
Wykonawca zobowigzany jest wraz ofertg przedtozyé Zamawiajgcemu dyplom/swiadectwo
ukonczenia studidw wyzszych/studidw podyplomowych, kurséw, szkolen itp. (oddzielnie dla
kazdego instruktora). Kryterium ocenianie jako ,,spetnia/nie spetnia”.

2. Udokumentowane doswiadczenie w prowadzeniu szkolen lub warsztatow dla oséb
dorostych w wymiarze minimum 50 godzin szkoleniowych w okresie ostatnich 3 lat.

Zamawiajacy dokona oceny spetnienia tego warunku w nastepujacy sposdb:
Zat. 3, (oddzielnie dla kazdego instruktora), wraz z dokumentami potwierdzajgcymi
doswiadczenie np. referencje, umowy, protokoty zdawczo — odbiorcze, zaptacone rachunki

3. Instruktorzy powinni wykaza¢ sie posiadaniem wiedzy i umiejetnosci w zakresie
prowadzenia szkolen dla oséb dorostych, w tym:

-budowania relacji z uczestnikami szkolenia i miedzy nimi;

-dostosowania metod szkolenia do potrzeb uczestnikow grupy;

-znajomos$é metodyki uczenia oséb dorostych.

oraz

- Umiejetnosci przekazywania wiedzy i ksztattowania kompetencji cyfrowych ze szczegdlnym
naciskiem na zastosowania praktyczne.

- Znajomosci scenariuszy szkolen w obszarach objetych projektem grantowym i umiejetnos¢
ich wykorzystania.

- Umiejetnosci przygotowywania i modyfikacji scenariuszy szkolen.

- Umiejetnosci obstugi komputera, urzadzen peryferyjnych (drukarka, rzutnik itp.) oraz
urzadzen mobilnych (laptopy, tablety, smartfony).

- Umiejetnoscig korzystania z Internetu.

- Umiejetnoscig korzystania z informacji i z danych w Internecie.

- Umiejetnoscig komunikacji z wykorzystaniem technologii cyfrowych.

- Umiejetnos$é tworzenia tresci cyfrowych.

- Umiejetnoscig ochrony urzadzen, tresci cyfrowych oraz danych osobowych.

- Umiejetnoscig rozwigzywania problemoéw technicznych.

Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tego warunku:

Wykonawca podpisujgc oferte jednoczesnie oswiadcza spetnienie tego warunku.
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Termin wykonania zamdwienia: Szkolenia bedg realizowane od maja 2019 r. do pazdziernika
2019 r. na podstawie harmonogramu dostosowanego do indywidualnych potrzeb
i mozliwosci Uczestnikdw projektu, uzgodnionego z Zamawiajgcym minimum 7 dni przed
rozpoczeciem $wiadczenia ustug. Zastrzegamy mozliwos$é przesuniecia harmonogramu
i okresu realizacji umowy.

IV Z udziatu w postepowaniu wyklucza sie podmioty:

Powigzane osobowo lub kapitalowo z Zamawiajagcym lub osobami upowaznionymi do
zaciggania zobowigzan w imieniu zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu
zamawiajgcego czynnosSci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
wyboru wykonawcy a wykonawcg, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spoétki cywilnej lub spétki osobowej;
b) posiadaniu, co najmniej 10 % udziatow lub akcji;

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika;

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

V. Kryteria oceny ofert:

1. Ocena ofert jest dwuetapowa: | etap - ocena formalna i ll etap - ocena merytoryczna.
2. Ocena formalna ma na celu sprawdzenie czy oferty spetniajg formalne wymagania
wynikajgce z tresci zapytania ofertowego.
3. Zamawiajgcy odrzuca oferty, jezeli:
a. oferta zostata ztozona po wyznaczonym terminie lub/i w niewtasciwym miejscu,
b. do oferty nie zatgczono wszystkich wymaganych dokumentéw
c. oferta nie jest zgodna z wymaganiami wynikajgcymi z zapytania ofertowego.
4. Oferty spetniajgce kryteria oceny formalnej zostang dopuszczone do oceny
merytorycznej i wyboru oferty najkorzystniejszej.
5. Zamawiajgcy dokona oceny i poréwnania ofert oraz wyboru najkorzystniejszej oferty
W oparciu o nastepujace kryteria:
a. Cena za jedng godzine ustugi brutto w ztotych — 80% (80 pkt.)
b. Doswiadczenie w realizacji ustug w ww. zakresie — 20 % (20 pkt.)
6. Przy wyborze oferty zamawiajgcy bedzie kierowat sie nastepujgcymi kryteriami:

a. Kryterium 1 — Cena oferty brutto za 1 godzine dydaktyczng. Cena w ofercie musi byc¢
podana w walucie polskiej i by¢ ceng brutto, tzn. obejmowaé wszystkie nalezne podatki,
obcigzenia i koszty. Oferent bedgcy osobg fizyczng nieprowadzacg dziatalnosci gospodarczej,
w cenie oferty musi uwzglednic koszt ubezpieczenia ZUS i podatku dochodowego, konieczny
do poniesienia przez Zamawiajgcego. Ocena tego kryterium zostanie dokonana przy
zastosowaniu nastepujgcego wzoru:
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Najnizsza cena wsréd nadestanych ofert brutto/ Cena oferty ocenianej brutto/ x 80%. x 100

Oferta najkorzystniejsza otrzyma w tym kryterium max 80 pkt.

b. Kryterium 2 — doswiadczenie w prowadzeniu szkolen lub warsztatéw dla oséb dorostych
w okresie ostatnich 3 lat, w tym godzin szkoleniowych w obszarze kompetencji cyfrowych.
Wykonawca, ktéry posiada najwieksze doswiadczenie (najwieksza liczbg zrealizowanych
godzin) otrzyma 20 pkt, natomiast pozostate oferty wedtug wzoru:

Liczba godzin oferty ocenianej / Najwieksza liczba godzin wsrod nadestanych ofert x 20% x

100.

Oferta najkorzystniejsza otrzyma w tym kryterium max 20 pkt.

10.

11.

12.

13.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do odrzucenia oferty wykonawcy, jezeli
zaproponowana cena jest razgco niska, w szczegdlnosci jest nizsza o 30% od wartosci
zamoéwienia lub sredniej arytmetycznej cen wszystkich ztozonych ofert.

Wybdr najkorzystniejszej oferty odbywa sie na posiedzeniu komisji oceniajgcej oferty
sktadajacej sie z pracownikéw Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy moze prowadzi¢ negocjacje cenowe z oferentem, ktdrego oferta zostata
wybrana.

Po wyborze oferty najkorzystniejszej Zamawiajacy wezwie niezwtocznie oferenta,
ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte do zawarcia umowy dostarczenia: kserokopie
dokumentéw  potwierdzajgcych  posiadanie  odpowiedniego  wyksztatcenia
i doswiadczenia zawodowego (np. referencje, kopie uméw o prace/uméw
cywilnoprawnych, dyplomy ukonczenia studidw, protokoty realizacji ustug).

Jezeli w terminie 7 dni od wezwania do podpisania umowy oferent nie zawrze
umowy i nie przedstawi kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie
odpowiedniego wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego, Organizator moze
zawrze¢ umowe z oferentem, ktérego oferta byta nastepna w kolejnosci, pod
warunkiem, ze nie uptynat termin zwigzania oferta.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ zmniejszenia liczby grup szkoleniowych
ww. szkolen lub ich anulowania w sytuacji niezrekrutowania odpowiedniej liczy oséb.

Wykonaweca przyjmuje do wiadomosci, ze ostateczna ilos¢ grup szkoleniowych, osdb
w grupach a takze zakres tematyczny szkolen, ktdore zostang przeprowadzone
przedstawionych przez Zamawiajgcego w zapytaniu ofertowym, jak tez zakres
rzeczcowy szkolen ustalony zostanie po zakonczeniu etapu  rekrutacji
i przeprowadzeniu wséréd Uczestnikdéw diagnozy potrzeb. Wykonawca nie bedzie
zgtaszat wobec takiej sytuacji wzgledem Zamawiajgcego jakichkolwiek roszczen
finansowych, za wyjatkiem zgdania zaptaty za faktycznie i nalezycie wykonany zakres
rzeczowy umowy.
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VI. Termin i miejsce sktadania ofert:

Oferte nalezy ztozy¢ nie pdzniej niz do dnia 30.04.2019r. do godziny 13:00, w formie:
1. pisemnej — poczta tradycyjng, lub kurierem na adres

Urzad Gminy w Sitnie

Sitho 73

22-424 Sitno

Zasady przygotowania i oznaczenie oferty:

. Oferte nalezy sporzadzi¢ wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 do zapytania
ofertowego. Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci niniejszego zapytania ofertowego.

° Oferta musi by¢ ztozona w zamknietej nieprzezroczystej kopercie z dopiskiem:

"Zapytanie ofertowe dotyczgce wyboru Instruktoréw
w projekcie ,,Sitno w sieci"

oraz nazwe i adres Oferenta. O waznosci sktadanej oferty decyduje data i godzina wptywu
oferty do biura Zamawiajgcego.

° Oferta winna by¢ przygotowana w jezyku polskim, czytelnie, w jednym egzemplarzu.
Cena oferty musi by¢ podana w polskich ztotych.

° Oferta powinna zawiera¢ dane Oferenta, jego podpis a kserokopie dokumentéw
powinny by¢ opatrzone klauzulg za zgodnos¢ z oryginatem z datg i podpisem osoby
upowaznionej

Dokumenty wymagane przy ztozeniu ofert:

- zatgcznik nr 1,
- zatgcznik nr 2,
- zatgcznik nr 3
- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie

VIl Postanowienia korncowe

1. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do:

a. odwotania postepowania, uniewaznienia go w catosci lub w czesci w kazdym czasie bez
podania przyczyny,

b. zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru oferty,

c. zmiany termindw wyznaczonych w ogtoszeniu,

d. zadania szczegdtowych informacji i wyjasnien od oferentdow na kazdym etapie
postepowania,

e. wytacznej interpretacji zapisdw ogtoszenia.
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2. Zamawiajgcy od chwili udostepnienia warunkoéw, a Oferent od chwili ztozenia oferty
zgodnie z ogtoszeniem sg obowigzani postepowad zgodnie z postanowieniami ogtoszenia.
3. Zamawiajgcy nie odsyta nadestanych ofert.

4. Kazdy oferent moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

5. Zamawiajgcy zabrania jakichkolwiek modyfikacji tresci dokumentdéw, za wyjatkiem miejsc
stuzacych do wypetnienia oferty.

6. Oferta wymaga podpisu oséb uprawnionych do reprezentowania Wykonawcy, zgodnie
z wymaganiami ustawowymi.

7. Jakiekolwiek odstepstwo od wyzej opisanego sposobu przygotowania oferty jest
réwnoznaczne z jej odrzuceniem, ze wzgledu na niespetnienie kryteriow formalnych.

8. W przypadku, gdy wybrany Wykonawca odstgpi od podpisania umowy z Zamawiajgcym,
mozliwe jest podpisanie przez Zamawiajagcego umowy z kolejnym Wykonawcy, ktory
w postepowaniu uzyskat kolejng najwyzszg liczbe punktéow.

9. Zamawiajagcy moze w toku badania i oceny ofert zagda¢ od Oferentdw wyjasnien oraz
dokumentdéw dotyczgcych tresci ztozonych ofert.

10. Zamawiajacy informuje, iz w umowie zlecenia bedg zapisy:

a. Przewidujgce kare umowng w wysokosci 100% tgcznego wynagrodzenia Wykonawcy —
w przypadku realizowania przez Wykonawce umowy niezgodnie z harmonogramem;

b. Przewidujgce kare umowng w wysokosci 50% tgcznego wynagrodzenia Wykonawcy —
w przypadku nie wykonywania przez Wykonawce zlecenia w sposéb zgodny z innymi
postanowieniami umowy oraz bez zachowania nalezytej starannosci;

c. Zastrzegajace Zamawiajagcemu mozliwos¢ potrgcania naliczonych kar umownych
z wynagrodzenia Wykonawcy;

d. Zastrzegajgce Zamawiajgcemu mozliwos¢ dochodzenia od Wykonawcy odszkodowania
przenoszacego wysokos$¢ kar umownych, na zasadach ogdinych.

11. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odstgpienia od kar umownych zawartych
w pkt.10 w uzasadnionych przypadkach.

12. Zamawiajacy informuje, iz w umowie na Swiadczenie ustug zastrzezony zostanie zapis
o przeniesieniu petni autorskich praw majgtkowych do wszelkich materiatdw wytworzonych
i wykorzystanych podczas realizacji umowy. Wykonawcy nie bedzie przystugiwaé¢ dodatkowe
wynagrodzenie z tego tytutu.

13. Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ dokonywania istotnych zmian postanowien umowy
w zakresie:

a. Terminu realizacji umowy;

b. Harmonogramu realizacji umowy;

c. Ostatecznej liczby UP w ramach umowy;

Wskazane powyzej istotne zmiany postanowien umowy zostang wprowadzone do umowy
pod warunkiem wystgpienia w toku realizacji projektu okolicznosci uzasadniajacych
wprowadzenie zmian w celu nalezytej realizacji projektu. Zmiany zostang wprowadzone
w drodze aneksu do umowy badz zmiany zatgcznikdw do umowy.

14. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert
wskazanym w pkt. VI Dzien ten jest 1 (pierwszym) dniem terminu zwigzania oferta.



