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Specyfikacja zamowienia o wartosci ponizej 14. 000 euro

(na postawie art.4 pkt.8 ustawy Prawo zaméwien publicznych)

I. Nazwa zamowienia publicznego:
»<Zorganizowanie i przeprowadzenie kursu komputerowego | i Il stopnia oraz kursu obstugi kasy

fiskalnej dla uczestnikow projektu systemowego pn. ,Razem tatwiej”.

Il. Nazwa oraz adres Zamawiajacego:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. K. Wielkiego 7A, 63 — 300 Pleszew.
tel. 062 7420 161, fax.062 7420 161, e-mail : pcpr.pleszew@op.pl

lll. Tryb udzielenia zamoéwienia:

Zapytanie ofertowe.

IV. Opis przedmiotu zaméwienia:

Przedmiotem zamoéwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie kursu komputerowego | i Il
stopnia oraz kursu obstugi kasy fiskalnej dla uczestnikow projektu systemowego pn. ,Razem
tatwiej”.

Zakres zamowienia obejmuje:

1. Zorganizowanie i przeprowadzenie kursu komputerowego | stopnia (stopien podstawowy)

dla 24 osob, w wieku 20 — 64 lat w wymiarze 50 godzin dydaktycznych/ min. 6h dydakt. dziennie
Kurs odbywat sie bedzie w dwdch grupach:

- I grupa: 12 os6b, termin: 25. 09. 2013r — 07.10.2013r, godziny: 09: 00 - 14: 00.

- Il grupa: 12 o0sdb, termin: 25.09. 2013r — 07.10.2013r, godziny: 14:00 — 19:00.

2. Zorganizowanie i przeprowadzenie kursu komputerowego Il stopnia (stopien zaawansowany)
dla 2 oséb w wieku 40 - 55 lat, w wymiarze 50 godzin dydaktycznych/ min. 6 h dydakt. dziennie
Termin: 09. 10. 2013r — 17.10.2013r, godziny: 09:00 — 14:00

3. Zorganizowanie i przeprowadzenie kursu obstugi kasy fiskalnej dla 8 oséb, w wieku 18 -64 lat
w wymiarze 10 godzin dydaktycznych.

Termin: 19.09. 2013r — 20.09.2013r, godziny: 15:00 — 20:00

Szkolenia przeprowadzane beda w dni robocze, od poniedziatku do pigtku.

Szczegodtowy opis przedmiotu zaméwienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej specyfikacii.
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4.Ze wzgledu na charakter projektu t.j. aktywizacja spoteczno — zawodowa klientéw pomocy
spotecznej, liczba uczestnikow poszczegolnych zaje¢ mogag ulec nieznacznym zmianom
( np. nieprzewidziana rezygnacja osoby).
W przypadku zmniejszenia liczby uczestnikéw nie beda przystugiwaty wykonawcy zadne
roszczenia odszkodowawcze z tego tytutu.
5. Wykonawca zobowigzany bedzie do:
1). zapewnienia odpowiedniej sali dydaktycznej w miejscowosci Pleszew.
Sale muszg spetnia¢ ogodlnie przyjete standardy w zakresie organizacji spotkan (m.in. prawidtowe
doswietlenie i komfort w zakresie wtasciwej temperatury pomieszczen);
2). zabezpieczenia bazy dydaktycznej, sprawnego sprzetu komputerowego umozliwiajgcego
realizacje zlecenia na jak najwyzszym poziomie (klawiatura z polskimi znakami).
Kazdy uczestnik bedzie miat zapewniony dostep do samodzielnego stanowiska szkoleniowego
w catym procesie nauczania.
Na sali ¢wiczeniowej obecny bedzie wyktadowca i kursanci z samodzielnymi stanowiskami
komputerowymi.
Sale muszg by¢ wyposazone ponadto w tablice suchoécieralng wraz z mazakami.
3). zapewnienia kazdego dnia szkolenia:
- jednego jednodaniowego cieptego positku (tzw. drugie danie ) dla kazdego uczestnika szkolenia
( np. ziemniaki / frytki / ryz / kluski / schab tradycyjny / devolay / udko pieczone / suréwki / warzywa
gotowane / sok / woda mineralna) — przerwa 30 minutowa.
- dwéch przerw kawowych - 15 minut kazda (kawa rozpuszczalna lub z ekspressu, herbata, cukier,
Smietanka, ciastka koktailowe), zimne napoje dostepne kazdego dnia szkolenia (napoje / woda
mineralna).
Ponadto serwis kawowy dostepny kazdego dnia, przez caty czas prowadzenia kursu.
4). zapewnienia kadry posiadajgcej odpowiednie wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe i
uprawnienia,;
5).przygotowania programu kursu, w oparciu o ramowe wytyczne zawarte w opisie przedmiotu
zamowienia z wyszczegolnieniem celow kursow, planu nauczania okreslajgcego tematy zajec
edukacyjnych oraz ich wymiar godzinowy, wykaz literatury oraz niezbednych srodkow i materiatow
dydaktycznych oraz sposobu sprawdzenia efektéw kursu;
6). biezacego prowadzenia dokumentacji przebiegu kursu stanowigce;j:
a).dziennik zaje¢ edukacyjnych, zawierajacy liste obecnosci, wymiar godzin i tematy zajec
edukacyjnych,
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b). rejestr wydanych zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie kursu i uzyskania kwalifikaciji,

c). harmonogram kursu (jego ewentualna aktualizacja, korekty),

d). liste kwitujgcg odbidr przez uczestnikéw kursu materiatow szkoleniowych, wyzywienia oraz
zaswiadczen o ukonczeniu kursu.

Powyzsze dokumenty musza zostaé¢ sporzadzone na listowniku zawierajacym logotypy:
POKL, UE wraz z informacja: ,,Kurs wspoftfinansowany przez Unie Europejska w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego”.

Wzory logotypow sa dostepne na stronie www.efs.gov.pl.

Wykonawca zobowigzany bedzie do biezgcego informowania Zamawiajgcego (koordynatora
projektu) o:

- nieobecnosci na kursie os6b na niego skierowanych (imie i nazwisko osoby);

- nie zgtoszeniu sie na kurs oséb na niego skierowanych (imie i nazwisko);

- rezygnacji z uczestnictwa w kursie w trakcie jego trwania przez osoby na niego skierowane.

8). zapewnienia dla kazdego uczestnika szkolenia materiatéw dydaktycznych w postaci
podrecznika lub skryptu (ij. skrypty ze wszystkich obowigzkowych zakreséw tematycznych
zawartych w programie kursu), ktérych otrzymanie uczestnik musi potwierdzi¢ wtasnorecznym
podpisem i ktére stanowi¢ bedg wtasnos¢ uczestnikow.

9). zapewnienia nadzoru wewnetrznego, przez co nalezy rozumie¢ ustalenie opiekuna szkolenia
(koordynatora), ktéry bedzie do dyspozycji uczestnikow i bedzie odpowiadat za organizacje

i sprawny przebieg szkolenia;

10). przeprowadzenia anonimowej ankiety oceny kurséw przez uczestnikow; tre$¢ ankiety zostanie
uzgodniona wspolnie z Zamawiajgcy w dniu podpisania umowy.

11). zakonczenia szkolenia egzaminem i wydaniem zaswiadczenia lub innego dokumentu
(certyfikatu), potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia (wzor- dotgcza Wykonawca), z logo Unii
Europejskiej, z odwotaniem stownym do Unii Europejskiej i Europejskiego Funduszu Spotecznego,
wraz z zakresem programowym i godzinowym.

12). wydania po zakonczeniu kursu kazdemu uczestnikowi kursu certyfikatu stwierdzajgcego jego
ukonczenie - zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012r. w
sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U., poz. 186) oraz zebrania
opinii uczestnikéw / uczestniczek kursu, dotyczacej przebiegu kursu i znaczenia dla uczestnikow
kursu jego odbycia oraz przekazania tejze kopii Zamawiajgcemu w terminie 5 dni od zakohczenia

kursu.
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13). Przekazania do siedziby PCPR w Pleszewie, w terminie 5 dni od dnia zakonczenia szkolen
nastepujgcych kompletéw dokumentéw:
- oryginatéw listy obecnosci uczestnikow szkolen;
- anonimowych ankiet oceny kurséw dokonanych przez uczestnikow.
- poswiadczonych ,.za zgodnos¢ z oryginatem” kserokopii:

= dziennika zaje¢ edukacyjnych zawierajgcego wymiar godzin i tematy zaje¢ edukacyjnych,

= protokotu z egzaminow,

= rejestru wydanych zaswiadczen lub innych dokumentdéw potwierdzajgcych ukonczenie

szkolenia i uzyskanie kwalifikaciji,

= zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia,
14). umieszczenia logo POKL, logo Europejskiego Funduszu Spotecznego, emblematu
Unii Europejskiej oraz informacji o realizowaniu niniejszego przedmiotu umowy w ramach
projektu systemowego wspoétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Programu Operacyjnego Kapital Ludzki na wszystkich dokumentach
zwigzanych z realizacja postanowien niniejszej umowy, m. in. takich jak: harmonogramy,
listy obecnosci oraz w pomieszczeniach w ktorych odbywac sie beda zajecia itp. zgodnie z
wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektéw w ramach POKL 2007-2013.
15). oznakowania miejsc, z ktérych korzysta¢ beda uczestnicy kursu, poprzez umieszczenie
plakatow informacyjnych dotyczacych projektu, ktére otrzyma od zamawiajacego po
podpisaniu umowy;
16). przedtozeniem Zamawiajacemu wraz z rozliczeniem poszczegolnych blokow szkolenh analizy
badania opinii uczestnikow kazdego szkolenia (ankiet oraz zestawienh zbiorczych, dokonanych na
podstawie ankiet oceniajacych kurs) oraz dokumentac;ji fotograficznej w formie papierowej
(zdjecia) oraz elektronicznej — ptyta CD.
6. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do monitorowania catego przebiegu realizacji zadania
bedacego przedmiotem postepowania, w szczegolnosci wizytaciji w miejscu realizacji zajec.
7. Zamawiajacy zabezpiecza: ubezpieczenie NNW uczestnikéw, materiaty (notes, teczka,
dtugopis) oraz zwrot kosztéw dojazdu uczestnikéw.
8.Wykonawca zobowigzany bedzie dostosowywac program kursu do potrzeb uczestnikow
i na pewne moduty poswieciC wiecej czasu, a na inne mniej, w zaleznosci od postepow
uczestnikow w nauce.
9. Wpykonawca zobowigzany jest do indywidualizacji ksztatcenia poprzez prowadzenie

systematycznej oceny postepdw w nauce osigganych przez poszczegolnych jego uczestnikow
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oraz zwiekszenia pomocy uczestnikom/uczestniczkom majacym problemy w nauce.

V. Warunki ptatnosci:
Naleznosé za wykonang bez zastrzezen ustuge Zamawiajgcy zobowigzuje sie uregulowac

w terminie 30 dni od daty wystawienia faktury za kazdy blok zrealizowanego szkolenia.

VI. Opis warunkéw udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
spetnienia tych warunkéw:

1. Wykonawca musi posiada¢ uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci tj. posiadac¢
aktualny na 2013 r. wpisu do rejestru instytucji szkoleniowych, prowadzonego przez Wojewddzki
Urzad Pracy, wtasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji szkoleniowej, w rozumieniu art. 20 ustawy
Z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

2. Wykonawca musi posiadaé niezbedng wiedze i doswiadczenie;

3. Wykonawca musi dysponowa¢ odpowiednim potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do
wykonywania zamowienia;

Do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych wykonawca zaangazuje kadre:

1). Minimum 2 osoby do przeprowadzenia kursu komputerowego posiadajgce:

a). wyksztatcenie wyzsze, oraz wiedze w zakresie uzytkowania sieci Internet, znajomosci

obstugi edytora tekstu Word, arkusza kalkulacyjnego Excel, Access, Power Point oraz co najmniej
rocznym doswiadczeniem w pracy na stanowisku nauczyciela informatyki, albo

b) wyksztalcenie wyzsze oraz wiedze w zakresie uzytkowania sieci Internet, biegtej znajomosci
obstugi edytora tekstu Word, arkusza kalkulacyjnego Excel oraz do$wiadczenia w petnieniu funkcji
wyktadowcy / wyktadowczyni na co najmniej dwoch szkoleniach, ktérych przedmiotem byta nauka
biegtej obstugi komputera w zakresie uzytkowania sieci Internet, obstugi edytora tekstu

Word, arkusza kalkulacyjnego Excel,Power Point, Access, przy czym kazde z tych szkolen musiato
by¢ adresowane do grupy co najmniej 10 oséb (szkolenie grupowe).

2). Co najmniej 1 osobe do prowadzenia zaje¢ z zakresu obstugi kasy fiskalnej posiadajaca
wiedze w zakresie uzytkowania kasy fiskalnej oraz doswiadczenie w petnieniu funkcji wyktadowcy/
wyktadowczyni na co najmniej dwoch szkoleniach, ktérych przedmiotem byta nauka obstugi kasy
fiskalnej, przy czym kazde z tych szkolen musiato by¢ adresowane do grupy co najmniej 5 oséb

(szkolenie grupowe).
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Ocena spetniania w.w warunku bedzie dokonywana na podstawie zatgczonego do oferty wykazu
kadry dydaktycznej wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia i
wyksztatcenia niezbednych do wykonywania zamdwienia, zakresu wykonywanych przez nie
Czynnosci.

4. Wykonawca musi znajdowac sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie
zamowienia;

5. Wykonawca nie moze podlega¢ wykluczeniu z postepowania o udzielenie zaméwienia na
podstawie art. 24 ust.1ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych ( tekst jedn.
Dz. U. z 2013 r.poz. 907.).

VIIl. Wykaz oswiadczen i dokumentéw, jakie maja dostarczyé wykonawcy w celu
potwierdzenia spelnienia warunkéw udziatu w postepowaniu.

1. Oswiadczenie w trybie art. 22 ust. 1 pkt. 1- 4 ustawy Prawo zaméwien publicznych

(t.j. Dz.U. z 2013r, poz.907 ) - zatgcznik nr 3;

2. Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia z postepowania na podstawie art. 24 ust. 1
ustawy Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2013r, poz.907 ) — zatgcznik nr 4.

3. Wpis do rejestru instytucji szkolacych prowadzony przez WUP ( kserokopia potwierdzona za
zgodnos$¢ z oryginatem przez oferenta).

4. Wykaz osob, ktére bedg uczestniczyé w wykonywaniu zaméwienia (prowadzenie kursu),

wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia i wyksztatcenia
niezbednych do wykonania zamdéwienia, a takze zakresu wykonywanych przez nie czynnosci —
zatgcznik nr 5.

5. Programy szkolenia dla kursantéw oddzielnie dla kursu komputerowego | i Il stopnia oraz
obstugi kasy fiskalnej, ktére powinny zawiera¢ m.in. nazwe i zakres szkolenia, cel szkolenia, czas
trwania i sposob organizacji, wymagania wstepne dla uczestnikow szkolenia, tematy zaje¢ z
uwzglednieniem czesci teoretycznej i praktycznej w ujeciu godzinowym, przewidziane sprawdziany

i egzaminy.

VIII. Opis sposobu przygotowania oferty:
1. Kazdy wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
2.0ferta musi by¢ podpisana przez wykonawce Ilub upetnomocnionego przedstawiciela

wykonawcy.
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3. Wzory dokumentéw dotgczonych do niniejszego zaproszenia powinny zosta¢ wypetnione przez
wykonawce badz tez przygotowane przez wykonawce w zgodnej z niniejsza formie.

4. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

5. Oferta musi mie¢ forme pisemng i format nie wiekszy niz A4.

6. Stosowne wypetnienia we wzorach dokumentéw stanowigcych zatgczniki do niniejszego
zapytania i wchodzacych nastepnie w sktad oferty mogg by¢ dokonane komputerowo, maszynowo
lub recznie, pismem drukowanym, niescieralnym atramentem.

7.Dokumenty przygotowywane samodzielnie przez wykonawce na podstawie wzorow
stanowigcych zalgczniki do niniejszego zapytania powinny mie¢ forme wydruku komputerowego
lub maszynopisu.

8.Calos¢ oferty powinna by¢é ztozona w formie uniemozliwiajacej jej przypadkowe
zdekompletowanie — arkusze (kartki) oferty powinny by¢ zszyte, spiete lub trwale potaczone jedng
catosc¢ inng technika.

9. Wszystkie zapisane strony oferty powinny by¢ ponumerowane. Strony zawierajgce informacije
nie wymagane przez Zamawiajacego (np: prospekty reklamowe o firmie, jej dziatalnosci, itp.) i nie
podlegajgce ocenie nie muszg by¢ numerowane i parafowane.

10. Wszelkie miejsca w ofercie, w ktorych wykonawca naniost poprawki lub zmiany we wpisywanej

przez siebie tresci muszg by¢ parafowane przez osobe (osoby) podpisujaca (podpisujgce) oferte.

IX. Kryteria oceny oferty.

Jedynym kryterium oceny ofert bedzie cena.

X. Opis sposobu obliczenia ceny:

1. Podana w ofercie cena brutto musi by¢ wyrazona w ztotych polskich.

2. Cena brutto musi uwzglednia¢ wszystkie wymagania niniejszego zaméwienia oraz obejmowac
wszelkie koszty, jakie poniesie Wykonawca z tytutu nalezytej oraz zgodnej z obowigzujgcymi

przepisami realizacji przedmiotu zamowienia.

XI. Miejsce oraz termin sktadania ofert:
1. Oferte nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, w terminie do dnia 10.09.2013r., do godz.15:00,
w siedzibie zamawiajgcego: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. K. Wielkiego 7A,

63 — 300 Pleszew, sekretariat.
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2). Na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe i adres zamawiajgcego, nazwe i adres Wykonawcy oraz

napis: ,Oferta: Kurs komputerowy | i |l stopnia oraz kurs obstugi kasy fiskalnej”.
XIl. Termin zwigzania oferta: 30 dni od dnia zlozenia oferty.

XIll. Miejsce otwarcia ofert
Otwarcie ofert nastgpi w dniu 10.09.2013 r., 0 godz.15:15, w siedzibie zamawiajgcego: Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie, ul. K. Wielkiego 7A, 63 — 300 Pleszew, pokdjnr7.

XIV. Informacja o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajagcego z wykonawcami,
przekazywania oswiadczen i dokumentéw oraz osoby uprawnione do porozumiewania sie

z wykonawcami.

1. Osobg uprawniong do kontaktéw z wykonawcami jest:

p. Ewelina Grygiel, PCPR, ul. K. Wielkiego 7A, 63-300 Pleszew.tel. 062 7420 162,

e-mail: pr@pcpr-pleszew.pl

2. W postepowaniu o udzielenie zamowienia wszelkie zapytania, wnioski, zawiadomienia oraz
informacje mogg by¢ przekazywane na adres zamawiajgcego pisemnie: Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Pleszewie, ul. K. Wielkiego 7A, 63 — 300 Pleszew, faksem: 062 7420 162, lub

poczta elektroniczng: pr@pcpr-pleszew.pl

XV. Informacje o formalnosciach, jakie winny by¢ dopetnione po wyborze oferty w celu
zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia.

1. Wraz z informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy powiadomi wykonawce,
ktérego oferte wybrano o miejscu i terminie podpisania umowy na wykonanie ustug.

2. Najp6zniej w dniu podpisania umowy Wykonawca przedstawi zamawiajgcemu oznaczone
zgodnie z pkt. IV.5.11) :

- preliminarze kosztéw szkolen (dla kazdego oddzielnie), z ktdérych musi wynika¢ m.in. koszt
catkowity kursu, koszt szkolenia dla jednej osoby, koszt szkolenia osoby za jeden dzien, inne
elementy sktadajgce sie na koszt szkolenia;

- wzor dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia ;

- wzor ankiety oceny kursu;

- wzér listy obecnosci.
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XVI. Istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy w sprawie zamowienia publicznego, ogélne warunki umowy albo wzér umowy.

Projekt umowy przestawiono w zataczniku nr 6 do niniejszej specyfikacji.

XVII. Ogtoszenia wynikéw postepowania.
O wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy zawiadomi wszystkich wykonawcéw biorgcych
udziat w niniejszym postepowaniu oraz zamiesci stosowng informacje na wtasnej stronie

internetowej (www.pcpr-pleszew.pl).

XVIII. Zalaczniki

1. Opis przedmiotu zamdéwienia — zatacznik nr 1.

2. Wzor formularza oferty — zatacznik nr 2.

3. Oswiadczenie w trybie art. 22 ust. 1 pkt. 1- 4 ustawy Prawo zaméwien publicznych - zatgcznik
nr 3.

4. Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia z postepowania na podstawie art. 24 ust. 1
ustawy — zatgcznik nr 4.

5. Wykaz osob, ktére bedg uczestniczy¢ w wykonywaniu zamowienia — zatgcznik nr 5.

6. Projekt umowy — zatagcznik nr 6.

[podpisat w imieniu zamawiajgcego]
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