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ZAPYTANIE OFERTOWE

W zwigzku z realizacja pfojektu ,»Usprawnienia organizacyjne w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Rzgowie-oddzielenie pracy administracyjnej od pracy socjalnej”, w ramach osi
priorytetowej II: Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji:
Dzialanie 2.5 Skuteczna pomoc spoleczna zapraszamy Panstwa Firme do udziatu w

postgpowaniu na realizacj¢ uslugi szkolenia z administracji dla pracownikéw GOPS

w Rzgowie.

1. Nazwa i adres zamawiajacego:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,
ul. Koninska 8, 62-586 Rzgéw,

Tel/fax 63 24 19 591 e-mail: opsrzeow(@gazeta.pl

2. Przedmiot zamoéwienia:

Przedmiotem zaméwienia jest realizacja ustugi szkolenia z administracji dla pracownikéw

GOPS w Rzgowie.

3. Termin i forma realizacji zamoéwienia:

a) Styczeni 2021r. Ostateczny termin zostanie uzgodniony z wybranym Wykonawca.
b) umowa zlecenie.

4. Opis przedmiotu zamoéwienia:
a) Przedmiotem zamdwienia jest organizacja i przeprowadzenie ustugi szkolenia z administracji

dla 4 pracownikéw GOPS w Rzgowie w ramach projektu ,,Usprawnienia organizacyjne w
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Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Rzgowie-oddzielenie pracy administracyjnej od
pracy socjalnej”.
Szkolenie w ilosci godzin- 6. Szkolenie obejmuje m.in. postgpowanie administracyjne w
praktyce osrodka pomocy spolecznej, redagowanie aktow administracyjnych i korespondencji
urzedowej w postepowaniu administracyjnym, dowody w postgpowaniu administracyjnym,
postanowienia wydawane w trakcie postepowania administracyjnego, najczesciej popelniane
bledy przy redagowaniu aktéw administracyjnych i korespondencji urzedowe;.
b) Prowadzenie listy obecnosci wraz z zakresem godzinowym z zamieszczong informacjg, ze
projekt realizowany jest ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego, zgodnie z
Wytycznymi dotyczacymi oznaczania Projektow w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata 2014 —
2020.
¢) Realizowanie ustugi w sposdb staranny, skuteczny i terminowy, zgodnie z ustalonym
terminem realizacji.
d) Utrzymywanie statego kontaktu z Zamawiajagcym, w tym biezace informowanie o
wszystkich zaistnialych problemach.
e) Przestrzeganie obowigzk6w wynikajacych z realizacji umowy, przepiséw prawnych,
procedur, standardéw oraz innych obowiazujacych dokumentow.
f) Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia

1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze zm).
5. Realizacja zadania:

Wykonawca zobowigzany bedzie do:

a) Prowadzenia dokumentacji okreslonej przez Zamawiajacego niezbednej do prawidlowe;j

realizacji projektu.

b) Przeprowadzenia szkolenia w okreslonej formie przez trenera, spetniajacego wymiagania

Zamawiajacego.
c) Rzetelnego i terminowego wykonywania ustugi.

d) Zachowania pelnej tajemnicy zawodowej w zakresie wszystkich informacji, jakie uzyska
w trakcie wykonywania ustug, a w szczegélnosdci: nie ujawnia osobom trzecim danych

personalnych oséb, dla ktérych $wiadczona bedzie ustuga, réwniez po zakornczeniu

$wiadczenia ushug.
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e) Zamawiajacy zada udzielenia wszelkich niezbednych wyjasnien dotyczacych realizacji

przedmiotu zaméwienia.
f) Wspélpracy z innymi osobami bioragcymi udziat przy realizacji projektu.
g) Zapewnienia uczestnikom szkolenia niezbednych materiatéw szkoleniowych.

h) Zapewnienie sali szkoleniowej- mozliwosé wykorzystania infrastruktury udostepnione;

przez Zamawiajacego.
1) Zapewnienie serwisu kawowego.

j) Przygotowania zaswiadczenia/certyfikatu potwierdzajacego odbycie szkolenia dla kazdego

uczestnika.

k) Oznaczania wszystkich dokumentéw wytworzonych przez siebie w zwigzku z realizacja

umowy, zgodnie z wzorem przekazanym przez Zamawiajacego.

6. Warunki platnos$ci:

Za $wiadczone ushugi, zgodnie z harmonogramem realizacji, Zamawiajacy bedzie dokonywat

platnosci w ciagu 14 dni przelewem na rachunek Wykonawcy.

7. Sposéb przygotowania oferty:

1) Oferta powinna by¢ sporzadzona w formie pisemnej, w jezyku polskim wg wzoru

formularz oferty (Zatgcznik nr 1),
2) Oferta powinna by¢:

a) Opatrzona pieczatka firmows,
b) Posiada¢ date sporzadzenia,

c) Zawieraé adres lub siedzibe oferenta, numer telefonu, i w zaleznoscei od oferenta numer

PESEL, NIP, REGON,

d) Podpisana czytelnie przez wykonawcg lub osobg upowazniong do jego reprezentowania.

Podpisy ztozone przez Wykonawcg lub osobg¢ upowazniona do jego reprezentowania powinny
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byé opatrzone czytelnym imieniem i nazwiskiem lub piecz¢cig imienng. W przypadku oséb

reprezentujacych wykonawce dokumentacja powinna zosta¢ uzupelniona o dokumenty

potwierdzajgce prawo ww. osoby do reprezentowania potencjalnego Wykonawcy.

8. Miejsce oraz termin skladania oferty:
1) Wypelniong ofert¢ wraz z wypelionymi dokumentami nalezy sklada¢ do dnia 05.01.2021r.
do godz. 14:00 pod adresem: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Rzgowie, ul. Konifiska
8, 62- 586 Rzgéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Realizacja uslugi szkolenia z

administracji dla pracownikéw GOPS w Rzgowie”. Oferty zlozone po w/w terminie nie beda

rozpatrywane.
2) Dopuszcza si¢ skiadania ofert w formie elektronicznej i faksem.
3) Kazdy wykonawca moze ztozy¢ tylko jedna oferte.
9. Inne postanowienia:
1) Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztéw udzialu w postepowaniu.

2) Wykonawca moze wycofaé ztozong przez siebie oferte, pod warunkiem, ze Zamawiajacy

otrzyma pisemne powiadomienie o wycofaniu przed terminem skladania ofert.

3) Zamawiajgcy moze zwréoci¢ si¢ do Wykonawcy o wyjasnienie tresci oferty lub

dokumentéw wymaganych od Wykonawcy.
4) Zamawiajacy odrzuci oferte niezgodng z przepisami prawa.
5) Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosé skladania ofert czesciowych.

6) Zapytanie ofertowe zamieszezone na stronie: www.gminarzgow.pl

9. Kryteria oceny oferty, tryb oceny, sposéb obliczania ceny oferty:

1) Zamawiajgcy wybierze najkorzystniejsza ofertg spelniajacg warunki okreslone w zapytaniu
ofertowym.

2) Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie kierowal si¢ kryterium:
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- cena waga 80%

Oferta z najnizsza ceng otrzyma maksymalng liczbe punktéw w ramach kryterium.

Zastosowany wzor:

najnizszacenabrutto
x 80%
cenabruttooferty

Ocena oferty

Gdzie:

Cena najnizsza- najnizsza warto$¢ brutto sposrod ofert nieodrzuconych

Cena badana- wartos¢ brutto oferty badanej

- doswiadczenie trenera w zakresie prowadzenia szkolen
0-24 miesigce -0 pkt
24 miesigce-36 miesiecy- 10 pkt

Powyzej 36 miesigcy- 20 pkt

Koncowa ocen¢ stanowi suma punktéw pozyskanych wedlug wymienionych
wyzej kryteriow.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo weryfikacji przedstawionych w ofercie
informacji. Za najkorzystniejsza zostanie wybrana oferta, ktéra zgodnie z
powyzszymi kryteriami oceny uzyska najwyzsza liczbe punktow sposrod ofert nie
podlegajacych odrzuceniu. Przyjmuje sie, ze 1% to 1 pkt.

3) Wybrany wykonawca zostanie o0 wyborze powiadomiony do dnia 07 .01.2021r.

10. Wspélny slownik zaméwien (CPV):
80000000-4 - Ustugi edukacyjne i szkoleniowe.

11. Uwagi kencowe:
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1) Z mozliwosci realizacji zaméwienia beda wylaczone podmioty, ktére powigzane
beda z Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
Zamawiajgcego lub osobami wykonujacymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z

przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy osobowo lub kapitalowo.

2) Niniejsze ogloszenie nie jest ogloszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, a propozycje skladane przez zainteresowane podmioty nie sg ofertami w
rozumieniu kodeksu cywilnego. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowiazania do
zawarcia umowy. Zamawiajacy moze odstapi¢ od podpisania umowy bez podania uzasadnienia

swojej decyzji.
12. Zalaczniki:
1) Zatgcznik nr 1- Formularz oferty.

2) Zalgcznik nr 2- Oswiadczenie dotyczace posiadanych uprawnien oraz kadry
szkoleniowej.

3) Zalgcznik nr 3- Oswiadczenie dotyczace sytuacji ekonomicznej i finansowej.

. KIEROWNIK
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w ie

Rz
Joanna S%nowska

H
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Zalacznik nr 1
do Zapytania ofertowego

na realizacj¢ ustugi szkolenia z administracji dla pracownikéw GOPS w Rzgowie w ramach:
Projektu pn. ,,Usprawnienia organizacyjne w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Rzgowie-
oddzielenie pracy administracyjnej od pracy socjalnej”

Miejscowosdé, data

Nazwa i adres wykonawcy

PESEL, NIP, REGON

Telefon kontaktowy i adres e-mail
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. Koninska 8

62 — 586 Rzgow

FORMULARZ OFERTY

Odpowiadajac na Zapytanie ofertowe z dnia ............ceeveveveeeveeeeeels (ZNAKD covvinininiiniiniineinnn.. ) na

realizacj¢ ushugi szkolenia z administracji dla pracownikéow GOPS w Rzgowie oferuj¢ wykonanie

przedmiotu zaméwienia za calkowitg ceng![1] ofertowa brutto: .............c....... zt (stownie:
..................................................... ). Powyzsza cena zawiera podatek VAT, ktéry wynosi: ........ %,
13 RO Zh (stownie: ....coviineiniiiieieiieeee, ) / nie zawiera podatku VATZ[2].

Oswiadczam, ze:
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I. Cena brutto zawiera wszystkie koszty zwigzane z realizacjg przedmiotu zamoéwienia.

II. Uzyskalam/lem od Zamawiajacego wszelkie informacje niezbedne do rzetelnego sporzadzenia
niniejszej oferty zgodnie z wymogami okreslonymi w zapytaniu ofertowym.

1. Zapoznatam/tem si¢ z tre$cig zapytania ofertowego i nie wnosze do niego zadnych zastrzezen.

IV.Zobowiazuje sie w  przypadku wyboru mojej oferty do zawarcia umowy
na warunkach, w miejscu i terminie okre§lonym przez Zamawiajacego.

V. Posiadam uprawnienia do wykonania dziatalnosci z zakresu przedmiotu zaméwienia.

....................................................

Czytelny podpis Wykonawcy
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Zalacznik nr 2
do Zapytania ofertowego

na realizacj¢ ushugi szkolenia z administracji dla pracownikéw GOPS w Rzgowie w ramach
projektu pn. ,.Usprawnienia organizacyjne w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Rzgowie-
oddzielenie pracy administracyjnej od pracy socjalnej” wspéifinansowanego ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego.

OSWIADCZENIE DOTYCZACE POSIADANYCH UPRAWNIEN ORAZ KADRY
SZKOLENIOWEJ

Oswiadczam, ze Wykonawca jest uprawniony do wykonywania wymaganej przedmiotem

zamoOwienia dzialalnosci oraz dysponuje kadrg szkoleniowa posiadajacg niezbedng wiedze do
realizacji szkolen stanowigcych przedmiot zaméwienia.

........................................................

Podpis Wykonawcy
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Zalacznik nr 3
do Zapytania ofertowego

na realizacj¢ ustugi szkolenia z administracji dla pracownikéw GOPS w Rzgowie w ramach
projektu pn. ,,Usprawnienia organizacyjne w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Rzgowie-
oddzielenie pracy administracyjnej od pracy socjalnej” wspétfinansowanego ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

OSWIADCZENIE DOTYCZACE SYTUACJI EKONOMICZNEJ I FINANSOWEJ

Oswiadczam, ze znajduje si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej, pozwalajacej na
prawidlowa realizacje zaméwienia.

........................................................

Podpis Wykonawcy



