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Sieradz dnia 28.04.2022

ZAPYTANIE OFERTOWE nr 2/2022

Nazwa i adres Zamawiajacego:

1) Zamawiajgcy: Gmina Miasto Sieradz Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, 98-200 Sieradz, ul. Polna 5
2) Godziny urzgdowania: od poniedziatku do pigtku od 7:30 do 15:30.

3) Adres strony internetowej : www.mops.sieradz.eu

4) Adres poczty elektronicznej: mops@sieradz.home.pl

5) Tel. 43 651-14-02; fax. 43 677-72-43

1. Okreslenie przedmiotu zaméwienia:

1. W ramach Projektu , Klucz do nowego jutra” w ramach Poddziatania IX.1.1 Osi Priorytetowej IX
Wigczenie spoteczne Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa t6dzkiego na lata 2014-2020
Gmina Miasto Sieradz Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej ogtasza zapytanie ofertowe dotyczace:
Szkolenia Administracyjno — Biurowego dla uczestnikéw projektu.

Kod CPV i nazwa: 80500000-9 — Ustugi szkoleniowe

2. Tryb udzielenia zaméwienia

Na podstawie art. 2.1. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri publicznych (t. j. Dz. U.2021 r.,
poz. 1129 z p6zn. zm.) oraz na podstawie Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych przez Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Sieradzu, zgodnie z Zarzadzeniem nr 4/2022 z dnia 17.03.2022 Dyrektora
MOPS.

Zamawiajgcy zastrzega sobie:
1) Prawo do zamknigcia postgpowania albo jego czesci bez dokonywania wyboru ktérejkolwiek z ofert bez

podania przyczyny na kazdym etapie prowadzonego postepowania. Z tytutu zamkniecia postepowania
o zamoéwienie Wykonawcy nie przystuguje zadne roszczenie wobec Zamawiajgcego.

2) Prawo do uniewaznienia cato$ci postgpowania o zamdwienie lub czesci, jezeli: w wyniku przeprowadzenia
procedury okreslonej w Regulaminie Udzielania Zaméwien Publicznych w MOPS w Sieradzu nie wptynety
co najmniej 1 oferta, lub wplynety tylko oferty podlegajace odrzuceniu, albo wszyscy wykonawcy zostali
wykluczeni z postgpowania lub nie spetnili warunkéw udziatu w postepowaniu, pod warunkiem, ze
pierwotne warunki zaméwienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione, wystgpity okolicznosci, w ktérych

udzielenie zamoéwienia nie lezy w interesie MOPS w Sieradzu, nie ma mozliwosci finansowania
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zaméwienia, w szczegolnosci najkorzystniejsza oferta przewyzsza kwote przeznaczong na zakup i nie
przyznano dodatkowych $rodkéw finansowych, postgpowanie o zaméwienie doprowadzitoby do zawarcia
umowy dotknietej niewaznoscig w catosci lub czesci.

3) Jedynym sposobem przyjecia oferty jest zawarcie umowy na pismie. Zadna informacja i deklaracja ze

strony Zamawiajgcego przekazana na etapie przygotowania i prowadzenia postepowania nie stanowi
obietnicy lub zobowigzania do zawarcia umowy.

4) Prawo do doprecyzowania lub zmiany wymagan jakosciowych dotyczacych przedmiotu zaméwienia oraz
warunkow realizacji zamoéwienia w trakcie postgpowania przed uptywem terminu skiadania ofert

przewidzianym w niniejszym zapytaniu ofertowym.

3. Opis przedmiotu zamdéwienia
SZKOLENIE ADMINISTRACYJNO - BIUROWE

Liczba oséb do przeszkolenia: 10 oséb,

Termin szkolenia: od maja 2022 do pazdziernika 2022 ( wraz z egzaminami)

Szkolenie musi by$ realizowane wedtug planu nauczania obejmujgcego nie mniej niz 30 godzin zegarowych w
tygodniu.

llos¢ godzin zegarowych dziennie - maksymalnie 8.

Szkolenie moze odbywaé sie w godzinach od 8.00 do 18.00 codziennie od poniedziatku do pigtku (z
wytgczeniem niedziel, $wigt oraz dni ustawowo wolnych od pracy). W wyjatkowych sytuacjach dopuszczalne jest
przeprowadzenie zaje¢ w soboty.

Wymagana iloé¢ godzin zaje¢ dydaktycznych — 120. Godzina zegarowa zaje¢ liczy 45 minut zajec i 15 minut
przerwy, przy czym dtugo$¢ przerw moze by¢ ustalana elastycznie.

Program powinien zawiera¢ wskazane ponizej minimum programowe:

Bezpieczenstwo i higiena pracy w biurze 8h
Organizacja pracy biurowej 16 h

. Podstawy dziafania biura.
. Schemat organizacyjny.
. Zakres obowigzkow pracownika biurowego.

. Etyka w pracy pracownika biurowego.

. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownika biurowego.

1
2
3
4
5. Organizacja pracy biurowej
6
7. Organizacja spotkan stuzbowych
8

. Organizacja obiegu dokumentow, przyjmowanie korespondencji.
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Elementy prawa administracyjnego — 8h

1. Pojecie i istota oraz zasady ogdine postepowania administracyjnego: zrodta prawa administracyjnego
2. Podmioty postgpowania administracyjnego i sposoby reprezentacji: postepowanie administracyjne

3. Doreczenia w postgpowaniu administracyjnym:
4

Sadowa kontrola decyzji i postanowien

Ochrona danych osobowych i archiwizacja — 8h

RODO krok po kroku:

Zasady legalnego przetwarzania danych

Obowigzek informacyjny

Uprawnienia oso6b, ktérych dane przetwarzane sg w organizacii
Inspektor ochrony danych / specjalista ds. ochrony danych osobowych
Jak zapewni¢ bezpieczenstwo danym osobowym?

System ochrony danych osobowych zgodny z RODO

@ N O o A 0w D=

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z RODO

Dokumentacja w biurze 32 h

Korespondencja biurowa.

Dokumentacja handlowa, faktury VAT, rachunki.

@ N o=

Klasyfikacja dokumentéw i systemy przechowywania akt .
Techniki sporzgdzania réznych dokumentow biurowych.
Zasady redagowania pism urzedowych.

Redagowanie stuzbowych wiadomosci e-mail.
Sporzgdzanie sprawozdan ze spotkan i zebran.
Sporzadzanie raportéw.

Zadania sekretariatu w zakresie ochrony tajemnic prawnie chronionych.

=2 © ® N O o b

0. Archiwizacja dokumentacji. Znaczenie i zasady prawidtowego przechowywania dokumentéw oraz ich

udostepniania.

Przeptyw informacji w zarzadzaniu biurem 16 h

1. Informacja jako podstawa podjecia decyzji.
2. Warunki skutecznoéci informagji
3. Sprawna komunikacja ze wspdtpracownikami i szefem.

4. Bariery komunikacyjne i sposoby ich likwidowania, przekazywanie informacii.
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Obstuga klienta 8h
1. Profesjonalna obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego.
2. Zasady efektywnej komunikacji z klientami.
3. Budowanie ofert z wykorzystaniem narzedzi komputerowych.
4. Trudne sytuacje i ich rozwigzywanie.
5. Prowadzenie sprzedazy telefonicznej i bezposrednie;.

6. Nowoczesne techniki sprzedazy.

Programy wspomagajgce prace biurowa 24 h

1.Internet jako skuteczne narzadzie pracy.
2. Poczta elektroniczna jako narzedzie pracy w biurze

3. Obstuga arkusza kalkulacyjnego Excel

Koszty szkolenia obejmujg ubezpieczenie NW uczestnikéw szkolenia.

Szkolenie konczy sie  egzaminem wewnetrznym  sprawdzajgcym  nabyte przez uczestnikow

umiejetnosci.

Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy otrzymujg zaswiadczenie:

- zgodnie z § 71 ust.1 rozporzgdzenia MPiPS z dnia 12 maja 2014 r. w sprawie standardéw warunkéw
prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. 2014 poz. 667) zawierajgcego:

- numer z rejestru,

- imig/imiona i nazwisko oraz numer PESEL uczestnika szkolenia, a w przypadku cudzoziemca numer
dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc¢,

- nazwe instytucji szkoleniowej przeprowadzajgcej szkolenie,

- forme i nazwe szkolenia,

- okres trwania szkolenia,

- miejsce i date wydania zaswiadczenia lub innego dokumentu potwierdzajgcego ukoriczenie szkolenia i
uzyskanie kwalifikacji,

- tematy i wymiar godzin zajec¢ edukacyjnych,

- podpis osoby upowaznionej przez instytucje szkoleniowg przeprowadzajgcg szkolenie.
Jezeli przepisy odrebne stanowia, ze konieczne jest wystawienie innego dokumentu potwierdzajgcego
ukoriczenie szkolenia i nabycie kwalifikacji — Wykonawca zobowigzany jest wystawi¢ dwa lub wiecej
dokumentow,

- zaswiadczenie lub certyfikat z logo Programu , Klucz do nowego jutra” w ramach Poddziatania 1X.1.1 Osi

| Priorytetowej IX Wigczenie spoteczne Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa t6dzkiego na lata
2014-2020.
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Szkolenie musi by¢ przeprowadzone na terenie miasta Sieradza, w sali wskazanej przez Zamawiajgcego na
jego koszt w wyznaczonym terminie.

Zajecia muszg odbywaé sie w salach szkoleniowych dostosowanych do prowadzenia tej tematyki szkolenia w
siedzibie instytucji szkoleniowej lub w salach (pomieszczeniach) wynajetych przez Wykonawce dla potrzeb
szkoleniowych, w salach konferencyjnych, gdzie zapewnione sg wiasciwe warunki BHP i p.poz. oraz zaplecze
socjalne, w tym dostep do WC zaopatrzony w $rodki higieny. Sale powinny by¢ przestronne, odpowiednio
oswietlone, wentylowane

Budynek i sala szkoleniowa musi by¢ oznakowana informacjg o nazwie szkolenia, fakcie wspoétfinansowania
szkolenia przez Unie Europejska w ramach $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego, czasie trwania
kursu, numerze sali, w ktérej odbywajg sie zajecia.

Wykonawca zapewnia podczas szkolenia uczestnikom projektu susz konferencyjny oraz catering.

Wymagane materialy pomocnicze do przekazywania przez firme szkoleniowa na wiasnosé kazdemu

uczestnikowi szkolenia:
- notatnik A4 100 kartek — 1 szt.
- diugopis z niebieskim wktadem — 1 szt

Szczegotowe warunki jego realizacji okre$la umowa — Zatgcznik nr 4 do zapytania ofertowego.

4. Informacja o mozliwos$ci sktadania ofert czesciowych

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosé sktadania ofert czesciowych.

5. Miejsce realizacji zaméwienia:

Szkolenie musi by¢ przeprowadzone na terenie miasta Sieradza, w sali wskazanej przez Zamawiajgcego na
jego koszt w wyznaczonym terminie.

Czas realizacji zaje¢ bedzie dostosowany do uczestnikéw projektu, szkolenia beda odbywaty sie w godz.
8.00-18.00.

6. Wymagania konieczne wobec Wykonawcéw:

Posiadanie uprawnien do wykonywania okreslonej dzialalnosci tzn. s3 instytucja szkoleniowa w

rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity:
Dz. U.z2022, poz. 690 ), i posiadajg wpis do rejestru instytucji szkoleniowych na 2021 rok.

Ocena spetnienia przez Oferentow powyzszych wymagan odbywaé sie bedzie na podstawie oswiadczenia,
ztozonego zgodnie ze wzorem, stanowigcym czes¢ Zatgcznika nr 1 do niniejszego zapytania, tj. Formularza
ofertowego.

Brak wiasnorecznego podpisu potwierdzajgcego powyzsze wymagania lub ich niespetnienie przez Oferenta

bedzie skutkowato wykluczeniem oferty z postepowania.
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Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkow

O udzielenie zamoéwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktorzy:

a) dysponujg odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia,

b) znajduja sie w odpowiedniej sytuacji ekonomicznej i finansowej,

c) nie podlegajg wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamowienia,

d) nie wszczeto wobec nich postepowania upadiosciowego, ani nie ogtoszono ich upadtosci,
e) nie zalegajg z optacaniem podatkéw, optat lub skiadek na ubezpieczenie spoteczne,

f) nie jest powigzany kapitatowo lub osobowo z Zamawiajgcym.

Wykonawca potwierdza spetnienie warunkow udzialu w postepowaniu poprzez ztozenie os$wiadczenia

stanowigcego Zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego. Brak zlozenia o$wiadczenia Zamawiajacy uzna jako

niespetnienie warunkéw udziatu w postgpowaniu przez Wykonawce i tym samym wykluczy Wykonawce

z dalszej czesci postgpowania.

Ponadto, jezeli wszczeto wobec Wykonawcy postgpowanie upadtosciowe, ogtoszono upadto$é, Wykonawca

zalega z optaceniem podatkoéw, opfat lub skiadek na ubezpieczenie spoteczne woéwczas Zamawiajgcy

wykluczy Wykonawce z dalszej czesci postepowania.

8.

1
2
3.

Opis sposobu przygotowania oferty

Wykonawca skiada oferte, ktéra odpowiada zapisom Zapytania ofertowego.

Oferte nalezy sporzadzié w sposéb czytelny, w jezyku polskim z zachowaniem formy pisemne;.
Wykonawca sktada oferte na wiasny koszt i ryzyko tzn. ponosi wszelkie konsekwencje oraz koszty
zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

Oferta musi byé podpisana przez osobe (osoby) uprawnione do skiadania o$wiadczen woli w imieniu
Wykonawcy- uprawnienie to powinno wynika¢ z dokumentow wymaganych w niniejszym Zapytaniu
ofertowym (pkt 5, 1) Zapytania ofertowego. W przypadku dziatania Wykonawcy przez petnomocnikow,
nalezy dotgczy¢ do oferty petnomocnictwo.

W przypadku, gdy oferta Wykonawcy bedacego spétkg cywilng nie jest podpisana przez wszystkich

wspolnikéw, zaleca sie dotaczenie do oferty dokumentéw potwierdzajacych umocowanie tych wspolnikéw

do dokonywania czynnosci w_imieniu spétki z pominieciem pozostatych wspdinikdw np.: umowe spotki,

uchwate wspdlnikdw.

Oferte nalezy sporzadzié wg Formularza oferty (Zatgcznik nr 1 Zapytania ofertowego) wraz z wymaganymi
zatgcznikami tj.:

1)  Dokumentami potwierdzajgcymi umocowanie do ztozenia oferty w tym:
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a)w przypadku osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nie posiadajgcej osobowosci prawnej -
aktualny odpis z wiasciwego rejestru w oryginale lub kopii poswiadczonej za zgodnoéé z oryginatem
przez Wykonawce lub wydruk ze strony internetowej Centralne; Informacji Krajowego Rejestru
Sadowego,

b) w przypadku przedsigbiorcy, ktéry podlega wpisowi do ewidencji dziatalnosci gospodarczej - wydruk ze
strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

c) w przypadku dziatania Wykonawcy przez petnomocnikéw oprécz dokumentéw, o ktérych mowa w pkt a
i b réwniez petnomocnictwo. Petnomocnictwo winno okresla¢ jego zakres i by¢ udzielone przez
Wykonawce lub osobe/y umocowane do wykonywania okreslonej czynnosci.

2) Oswiadczeniem o braku powigzan osobowych i kapitatowych z Zamawiajgcych w
postepowaniu ofertowym zgodnie z Zatacznikiem nr 2 do Zapytania ofertowego.
6. Wykonawca zwolniony jest z zatgczania do oferty dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 5.1 lit. a) lub b) o ile

Zamawiajgcy moze je uzyskaé za pomocy bezptatnych i ogélnodostepnych baz danych, w szczegdlnosci

rejestrow publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci

podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 2070 z p6ézn.zm).

9. Kryteria oceny ofert wraz ze wskazaniem ich wagi punktowej lub procentowej oraz sposéb
przyznawania punktaciji za spetnienie danego kryterium oceny ofert.

1.Podstawowym kryterium oceny ofert jest cena. Waga kryterium ceny wynosi 100%. Ocenie bedg
podlegac wytgcznie zakwalifikowane oferty, spetniajace wszystkie wymogi formalne. Oferta nie odrzucona
zawierajgca najnizszg (najkorzystniejsza) cene uzyska maksymalng liczbe punktéw (100 pkt). Pozostate

oferty zostang ocenione wedtug ponizszego wzoru:

cena oferty najtanszej

x 100 pkt x 100%

cena oferty badanej

Poréwnaniu podlegaé bedzie cena brutto.

Punkty w kryterium cena zostang zaokraglone do dwéch miejsc po przecinku.
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2.Cene oferty, za wykonanie przedmiotu zamoéwienia zgodnie z umowami stanowigcymi zatgczniki do

Zapytania ofertowego nalezy przedstawi¢ w formularzu oferty stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Zapytania

ofertowego.

3.Cena oferty wskazana w Formularzu oferty ma by¢ wyrazona w PLN zgodnie z polskim systemem

ptatniczym, z doktadnoscig do drugiego miejsca po przecinku.

4 Walutg rozliczeniowa jest PLN. Zamawiajacy nie dopuszcza rozliczen w zadnej obcej walucie.

5.Zamawiajgcy poprawi oczywiste omyiki rachunkowe w ofercie pierwotnej, z uwzglednieniem konsekwencji

rachunkowych dokonanych poprawek.

10. Termin realizacji umowy

Umowa obowigzuje od maja 2022 do pazdziernika 2022 roku.

Okreslenie warunkéw odstapienia od umowy

1. W przypadku powstania istotnej zmiany okolicznosci powodujgcej, ze wykonanie umowy nie nastapi,
Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od umowy w terminie 30 dni od powziecia wiadomosci 0 powyzszej
okolicznosci, a Wykonawca moze zadac¢ jedynie wynagrodzenia naleznego mu z tytutu juz wykonanej
czesci umowy, bez prawa naliczania kary Zamawiajgcemu i dochodzenia odszkodowania z tytutu
odstgpienia od umowy.

2. Oprécz przypadkéw wymienionych w Kodeksie cywilnym i w postanowieniach niniejszej Umowy
Zamawiajgcemu przystuguje w szczegdinosci prawo odstgpienia od umowy z przyczyn lezacych po

stronie Wykonawcy, jezeli:

1) wydana zostanie decyzja powotujgca zarzadce lub likwidatora lub nakazujgca przymusowg
likwidacje;

2) zostanie wydany nakaz zajecia majatku Wykonawcy w zakresie, ktéry uniemozliwia wykonanie
przez Wykonawce przedmiotu umowy;

3) nastapi razace naruszenie warunkéw umowy w szczegolnosci, gdy Wykonawca realizuje
niniejsza umowg w sposéb niezgodny z jej postanowieniami, wskazaniami Zamawiajgcego,
nieterminowo [trzykrotnie nie dotrzymat terminu]. Do skutecznosci odstapienia w niniejszym przypadku
wymagane jest uprzednie pisemne wyznaczenie Wykonawcy 7 dniowego terminu na usunigcie stanu
stanowigcego podstawe zamierzonego odstgpienia oraz wskazanie konsekwencji bezskutecznego

uptywu tego terminu.

3. Wykonawcy przystuguje prawo odstgpienia od umowy w przypadku opdznienia w zaptacie

wynagrodzenia umownego wynikajagcego z prawidiowo wystawionej faktury VAT za zamoéwienie
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czgstkowe po uptywie terminu ptatnosci od dnia wymagalnosci, po uprzednim wyznaczeniu
Zamawiajgcemu dodatkowego 7 dniowego terminu do zaptaty.

4. Odstapienie od umowy wymaga formy pisemnej oraz uzasadnienia pod rygorem niewaznosci.

5. Odstgpienie od umowy nastepuje w zakresie niewykonanej czesci umowy [odstgpienie ex nuncl].

6. Odstgpienie od umowy nie ogranicza mozliwosci dochodzenia przez Zamawiajgcego kar umowy.

12. Zawarcie umowy

1. Wszelkie informacje od pracownikéw prowadzagcych postepowanie ze strony Miejskiego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Sieradzu, w szczegélnosci dotyczace oceny oferty Wykonawcy nie stanowig
obietnicy lub zobowigzania do zawarcia przez Zamawiajgcego umowy z Wykonawcg.

2. Realizacja zaméwienia zostanie powierzona Wykonawcy, ktérego oferta zostanie przyjeta przez
Zamawiajgcego.

3. Potwierdzeniem przyjecia oferty Wykonawcy i dokonania zakupu jest zawarcie przez Strony umowy na
pi$mie.

4. W przypadku ztozenia oferty za pomocy poczty elektronicznej Wykonawca przed zawarciem umowy
zobowigzany bedzie do ztozenia oferty w oryginale (w formie pisemnej).

5. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy w sprawie
zamowienia publicznego, Zamawiajgcy moze wybraé oferte najkorzystniejszg sposrod pozostatych ofert

bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny.

13. Termin, miejsce i sposéb ztozenia oferty

Osobiscie w sekretariacie Zamawiajgcego ti. Gmina Miasto Sieradz Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Sieradzu, ul. Polna 5 w godzinach 07.30-15.30 w zamknietej i nienaruszonej kopercie.
Koperta powinna byc¢ opieczetowana nazwg i adresem Zamawiajgcego oraz posiadac dopiski ,,Oferta na
przeprowadzenie Szkolenie Administracyjno - Biurowego”.

Za pomocg poczty elektronicznej na adres mops@sieradz.home.pl. W temacie wiadomosci nalezy wpisa¢

»Oferta na przeprowadzenie Szkolenia Administracyjno - Biurowego”.
Przez forme elektroniczng Zamawiajgcy rozumie przestanie pocztg elektroniczng wtasnorecznie podpisanej

oferty zeskanowanej i przestanej w formacie pliku pdf lub jpg lub innego, z ktérego da sie odczytac

podpisang wiasnorecznie oferte. Oferty, ktére nie beda posiadaty wiasnorecznego podpisu bedg uwazane
za niewazne.

Za pomocg poczty tradycyjnej na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Polna 5, 98-200 Sieradz.
Koperta powinna byé¢ opieczetowana nazwa i adresem Zamawiajgcego oraz posiadaé dopiski ,,Oferta na

przeprowadzenie Szkolenia Administracyjno - Biurowego”.
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Jako wazne, uznaje sie wylgcznie oferty, ktore wptynely przed wyznaczonym w Zapytaniu ofertowym
terminem skiadania ofert.
Btedy moga by¢ poprawiane przez Wykonawce z utrzymaniem czytelnosci poprawionych wyrazen lub liczb.
Wszelkie poprawki lub zmiany w tekécie oferty musza by¢ parafowane wiasnorecznie przez osobe
podpisujaca oferte.
Wykonawca moze przed uptywem terminu do skladania ofert zmieni¢ lub wycofa¢ oferte. W takim
przypadku nalezy powiadomi¢ o tym pisemnie Zamawiajgcego, sktadajgc zmiany lub powiadomienie o
wycofaniu oferty wedtug takich samych zasad jak sktadanie oferty, tj. z informacjg ,zmiana oferty” lub
,wycofanie oferty”. W przypadku wycofania lub zmiany oferty przez Wykonawcg, ,nowa oferta” winna
zawiera¢ komplet dokumentéw zgodnie z Zapytaniem ofertowym.
W przypadku ztozenia oferty za pomoca poczty tradycyjnej Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci
za otwarcie oferty w przypadku nieprawidtowego oznaczenia na kopercie. W takim przypadku oferta
zostanie niezwiocznie zwrécona do Wykonawcy.
Jezeli w postepowaniu ofertowym, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na
to, ze zostaly ziozone oferty, ktére uzyskaly taka samg ilo$¢ punktow w oparciu o Kryteria oceny
ofert, Zamawiajgcy wzywa potencjainych Wykonawcow, ktorzy ztozyli takie oferty, do ztozenia ofert
dodatkowych. Wezwani Wykonawcy majg prawo ztozy¢ nowa oferte z jednym zastrzezeniem: cena nie
moze byé wyzsza od poprzednio podanej. Jezeli sytuacja podczas skiadania ofert dodatkowych powtorzy
sie, wowczas Zamawiajgcy uniewazni Zapytanie ofertowe.
Zamawiajgcy ma prawo wezwa¢ Wykonawce do niezwlocznego usuniecia btedéw lub uzupetnienia
brakéw w ofercie. Brak reakcji ze strony Wykonawcy, odmowa usuniecia btedéw lub uzupetnienia brakow
moze stanowi¢ podstawe do odrzucenia oferty.
Oferta podlega odrzuceniu w przypadku, gdy:

a. Wplyneta do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu po terminie sktadania ofert

okreslonym w Zapytaniu ofertowym.
b. Wykonawca, ktéry ziozyt oferte jest powigzany osobowo lub kapitatowo z Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spotecznej w Sieradzu .
c. Wykonawca nie spetnia warunkéw udziatu w postepowaniu okreslonych w pkt. V,
d. Tresé oferty nie odpowiada tresci Zapytania ofertowego,

e. Oferta nie posiada wtasnorgcznego podpisu.

12. Termin, w ktorym oferta jest wigzaca dla Wykonawcy wynosi 30 dni.

13. Oferte nalezy ztozy¢:

- w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Sieradzu, ul. Polna 5, pokéj 2 (sekretariat), w terminie
do dnia 10.05. 2022 r. do godziny 12:00.
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14. Opis sposobu komunikowania sie z Wykonawcami.

1. W niniejszym postepowaniu wszelkie zawiadomienia, informacje Zamawiajacy i Wykonawcy
przekazuja:

pisemnie lub drogg elektroniczng.
2. Adres do korespondencji
Miejski O$rodek Pomocy Spoteczne;
ul. Polna 5
98-200 Sieradz

Zadawanie pytan: adres poczty elektronicznej: mops@sieradz.home.pl

Skiadanie ofert: adres poczty elektronicznej: mops@sieradz.home.pl

3. Osobg uprawniong do kontaktéw z potencjalnymi Wykonawcami jest: Beata Janczak - tel. (43) 65-
11-402.

Zataczniki:

. Formularz oferty — Zat. nr 1 do zapytania ofertowego.
. Oswiadczenie o braku powigzan - Zat. Nr 2 do zapytania ofertowego.
. Klauzula informacyjna RODO — Zat.nr 3 do zapytania ofertowego.

AW N -

Wzér umowy — Zat. nr 4 do zapytania ofertowego

DY R
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Zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego

(imie, nazwisko, adres, telefon, email)

FORMULARZ OFERTY
do zapytania ofertowego numer 2/2022

Gmina Miasto Sieradz Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sieradzu

ul.

tel

Polna 5, 98-200 Sieradz
. 43/65-11- 402 fax. 43/677-72-43

e-mail: mops@sieradz.home.pl

Odpowiadajgc na zapytanie ofertowe dotyczace przeprowadzenia Szkolenia Administracyjno - Biurowego
oswiadczam, ze:

Zapoznatem/am sie z trescig Zapytania ofertowego i nie wnosze do niego zastrzezen oraz zdobytem/am
informacje niezbedne do wykonania przedmiotu zamoéwienia.

Oferuje realizacje zamodwienia na przeprowadzenia Szkolenie Administracyjno - Biurowego w sposdb
opisany w Zapytaniu ofertowym.

W przypadku przyznania mi zaméwienia, zobowigzuje sie do zawarcia umowy w miejscu i terminie

wskazanym przez Zamawiajgcego.

5. Wszystkie informacje w ofercie i innych przedtozonych dokumentach sg aktualne i zgodne z prawda.

6. Oswiadczam, iz posiadam niezbedne kwalifikacje i do$wiadczenie zawodowe.

7. Posiadam uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci wymienionych w ofercie,

8.

9.

jezeli przepisy prawa naktadajg obowigzek ich posiadania,

Nie znajduje sig/ firma nie znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej mogacej budzi¢ powazne
watpliwosci co do mozliwosci prawidiowego wykonania ustugi, nie wszczeto wobec mnie/ wobec firmy
postepowania upadiosciowego, ani nie ogloszono upadtoéci, nie zalegam z optacaniem podatkow, optat lub
sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne,

Zobowigzuje sie realizowaé zaméwienie w terminach okreslonych w Zapytaniu ofertowym,

W cenie:
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Nazwa ustugi Cena (brutto*)
za 1 osobe
KURS ADMINISTRACYJNO - BIUROWY | ... ... zt
(data i miejsce) (podpis Oferenta)

* Cena uwzglednia wszystkie koszty oraz podatek od towaréw i ustug.
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Zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego

(miejscowoéé i datéj k

(nazwa i adres Oferenta)
OSWIADCZENIE O BRAKU POWIAZAN Z ZAMAWIAJACYM

Odpowiadajac na zapytanie ofertowe nr 2/2022 z dnia 19.04.2022 r. dotyczgcego Szkolenia Administracyjno —
Biurowego, o$wiadczam brak powigzarn osobowych lub kapitatowych pomigdzy

a zamawiajgcym — Gmina Miast Sieradz Miejskim O$rodkiem Pomocy Spotecznej w Sieradzu, ul. Polna 5,
98-200 Sieradz tel. 43/65-11-402 fax. 43/677-72-43 e-mail: mops@sieradz.home.pl

Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania pomiedzy zamawiajgcym lub
osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w
imieniu zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru
wykonawcy a wykonawca, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspolnik spotki cywilnej lub spétki osobowej;

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji;

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

d) pozostawianiu w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub

w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

i (m|ejscowosc| data) (podp|s Oferenta)
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INFORMACJA
O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art.13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. zwanym dalej RODO, informuje:

1) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Sieradzu jest Dyrektor dziatajacy w imieniu MOPS w Sieradzu — ul. Polna
5, 98-200 Sieradz, mops(@sieradz.home.pl;

2) Inspektor Ochrony Danych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu —
iod@mops.sieradz.eu;

3) Administrator bedzie przetwarzal Pana/Pani dane osobowe w celu Zwigzanym z
prowadzeniem niniejszego postepowania o udzielenie zamoOwienia;

4) Podstaws, upowazniajaca nas do przetwarzania Pana/Pani danych jest art. 6 ust. 1 pkt ¢
RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetniania obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze; Przetwarzanie danych jest wymogiem ustawowym wynikajacym z
przepiséw m. in ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamoOwien publicznych;

5) Przetwarzamy tylko te Panstwa dane osobowe, ktore sa konieczne do realizacji celu
przetwarzania;

6) Odbiorcami Panstwa danych beda wylacznie osoby dzialajace na polecenie
administratora, organy publiczne dzialajgce na podstawie przepisow prawa, podmioty
nadzorujgce i kontrolujace dzialalno$é administratora danych;

7) Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celéw
przetwarzania oraz przez wymagany prawem okres archiwizacji danych;

8) Kazda osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo dostgpuj do jej danych oraz prawo do
zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane sg
nieprawidtowe lub niekompletne;

9) Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo Zzadania usunigcia danych osobowych (,,bycia
zapomnianym”) w przypadku, gdy:

— Wwniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych;

— wycofala zgode na przetwarzanie danych osobowych (w sytuacji, gdy
przetwarzanie odbywa si¢ wylacznie w oparciu o zgode)

— dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem
— przepisy prawa nakazuja usuniecie danych osobowych

— ustaly cele, dla ktérych dane zostaly zebrane lub w inny sposdb przetwarzane;
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10) Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zada¢ ograniczenia przetwarzania danych
osobowych, w przypadku gdy:
— kwestionuje prawidlowos¢ danych osobowych;

— przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a ona sprzeciwia si¢ usunigciu
danych, zadajac w zamian ich ograniczenia;

11) W przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie umowy lub na
podstawie zgody oraz dane sa przetwarzane w sposob zautomatyzowany, osoba, ktorej
dane dotycza ma prawo do przenoszenia danych;

12) Z przyczyn zwigzanych z jej szczegblng sytuacja, osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo
sprzeciwu wobec przetwarzania danych, w sytuacji, gdy podstawa przetwarzania jest
realizacja zadania w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej
przez Administratora lub przetwarzanie jest niezbgdne do celow wynikajacych z prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecia;

13) Jezeli przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ wylacznie na podstawie zgody,
osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie.
Cofhniecie to nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigeiem, z obowigzujacym prawem;

14) W przypadku powzigcia informacji, ze dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie
z prawem, kazdemu przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych;

15) W sytuacji, kiedy podstawa przetwarzanie danych osobowych jest zgoda osoby, ktorej
dane dotycza, podanie danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny;

16) W przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie przepisow prawa lub
umowy podanie danych osobowych jest konieczne. Odmowa skutkuje brakiem
mozliwos$ci zalatwienia sprawy;

17) Panstwa dane osobowe nie beda profilowane, nie beda przetwarzane W sposob
zautomatyzowany.

Powyzsze informacje otrzymatam/em:

...................................
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Zalacznik nr 4 do zapytania ofertowego

Umowa - WZOR

na przeprowadzenie Szkolenia Administracyjno — Biurowego w ramach Projektu ,, Klucz do nowego
jutra” w ramach Poddziatania 1X.1.1 Osi Priorytetowej IX Wiaczenie spoleczne Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lodzkiego na lata 2014-2020 zawarta w Sieradzu w dniu

................................. pomiedzy:

I. Gmina Miasto Sieradz Miejskim O$rodkiem Pomocy Spolecznej z siedzibg w Sieradzu przy ul.
Polnej 5, reprezentowanym przez:

Krzysztofa Bejmerta — Dyrektora MOPS
Justyng Jasiewicz — Glowny Ksiegowy

zwanym dalej Zamawiajgcym

a

M seoversssnmsomsinncisdusnmparssninsmissbmpnirsussisiiimmaiee i el o DI B T PR e Sosiun

zwanym/ng dalej Wykonawcg.
§1

I. Stosownie do wyniku postegpowania na zamoéwienie publiczne Zamawiajacy zleca,
a Wykonawca zobowiazuje si¢ do wykonania przedmiotu umowy w zakresie przeprowadzenia
Szkolenia Administracyjno - Biurowego dla 10 0sob w ramach Projektu pod nazwa ., Klucz do
nowego jutra” w ramach Poddziatania IX.1.1 w ramach Osi Priorytetowej IX Wiaczenie spoteczne
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa t.odzkiego na lata 2014-2020

2. Wykonawca jest odpowiedzialny za przeprowadzenie zaméwienia, zgodnie z opisem przedmiotu
zaméwienia zawartym w zapytaniu ofertowym w sposob opisany w zfozonej przez niego ofercie
(ktora stanowi integralng cze$¢ niniejszej umowy).

3. W przypadku, gdy wystapi okolicznos¢, ze zbednym lub niemozliwym stanie sie przeprowadzenie
szkolenia dla liczby os6b wskazanych w zapytaniu ofertowym , Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
zmniejszenia liczby os6b skierowanych na szkolenie, bez potrzeby sporzadzania aneksu do umowy,
Jjedynie w drodze powiadomienia.

4. Zamawiajacy przekaze Wykonawcy imienny wykaz, zawierajacy niezbedne dane  o0séb
skierowanych na szkolenie.

5. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo dokonania zmiany oséb skierowanych na szkolenie do czasu
rozpoczecia szkolenia oraz w czasie jego trwania , jezeli bedzie mozliwa i celowa realizacja programu
szkolenia.

§2
1. Program szkolenia stanowi zalacznik do niniejszej umowy.
2. Przedmiot umowy, o ktérym mowa w § |1 zostanie zrealizowany w okresie
Od T e e e QU0 forent s S S s st snmes bl T 2022 .

3.Uczestnicy projektu beda kierowani na dane szkolenie na podstawie skierowania lub listy imiennej
przedtozonej Wykonawcy przez Zamawiajacego w dniu rozpoczecia szkolenia.
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4 Miejscem wykonywania umowy bedzie lokal wskazany przez Wykonawcg.

§3
Wykonawca zobowigzuje si¢ do przestrzegania harmonogramu szkolenia ustalonego przez
Zamawiajacego, z ktorym zapozna si¢ przed rozpoczgciem pracy lub najpézniej w dniu jej
rozpoczecia.

§4
|. Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do udostgpnienia Wykonawcy wymaganych dokumentow (lista
obecnosci), oraz udzielenia wyczerpujacych informacji i wyjasnien  niezbgdnych do realizacji
niniejszej umowy.
2. Wykonawca jest odpowiedzialny za prowadzenie szczegdtowej i rzetelnej ewidencji oraz
dokumentacji wykonywanych prac w ramach umowy (w tym m.in.: materialy szkoleniowe,
harmonogramy zaj¢¢, listy obecnosci, raporty oraz ankiet ewaluacyjnych przeprowadzenia i
opracowania).
3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wgladu do akt w kazdym stanie wykonywania umowy oraz do
kontroli przebiegu, efektywnosci warsztatu oraz frekwencji uczestnikow.
4. Wykonawca jest zobowigzany udostepni¢ bezzwlocznie na kazde zadanie przedstawicielom
Zamawiajacego lub upowaznionym osobom trzecim wszelkich informacji
i dokumentacji dotyczacych realizacji zadania.

§5
Wykonawca zobowigzuje si¢ do utrzymania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych
w zwigzku i w trakcie wykonywania umowy.

§6
1. W nastepstwie przeprowadzonego szkolenia Wykonawca sporzadzi raport konicowy.
2. Wykonawca zobowiazuje si¢ do wykonania zamowionego zlecenia przy zachowaniu staranno$ci w
rozumieniu art. 355 § 2 Kodeksu Cywilnego.
3. Zamawiajgcy ma prawo do:
a. Dokonywania kontroli przebiegu i sposobu prowadzenia szkolenia .
b. Kontroli, ktéra przystuguje Zamawiajacemu oraz innym uprawnionym podmiotom w
miejscu realizacji umowy.
§7
Za prawidlowo wykonana ustluge Zamawiajacy przekaze Wykonawcy —wynagrodzenie
................... Zibruttolosobe X 10/086b =...c. doen s(BOWIIES. (oihco diimiani s sotiicons Lt Ndhs sisns)
po zakonczeniu szkolenia. Platne w ciggu 14 dni po przedstawieniu rachunku przez Wykonawce i
przyjeciu bez zastrzezen protokolu odbioru stwierdzajacego wykonanie umowy. Wykonawca
przedtozy wraz z faktura kserokopie potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem pelng dokumentacje
szkoleniowa (tj. materialéw szkoleniowych, harmonograméw zaje¢, list obecnosci, dziennika zajec,
testow egzaminéw koncowych, raportéw oraz ankiet ewaluacyjnych z przeprowadzenia i
opracowania).

§8

Zamawiajacy ma prawo do wypowiedzenia umowy ze skutkiem natychmiastowym za uprzednim
dostarczeniem Wykonawcy stosownego pisemnego o$wiadczenia woli, jezeli :
1. Wykonawca zleca wykonanie zadan bedacych przedmiotem niniejszej umowy osobie trzeciej
bez pisemnej zgody Zamawiajacego:
2. Wykonawca nie $wiadczy lub nienalezycie $wiadczy ushugi objete niniejsza umowa, lub nie
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stosuje si¢ do zalecenh Zamawiajacego:
3. Zaistnieje zmiana okolicznosci, powodujaca, ze wykonanie umowy nie lezy w interesie
publicznym, czego nie mozna byto przewidzie¢ w chwili zawarcia niniejszej umowy.

umowy.
§9
Odpowiedzialnos¢ Wykonawcy za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy:
1. w  przypadku zwloki w realizacji umowy Wykonawca zaplaci kar¢ umowng

w wysokosci 0,5% warto$ci zam6wienia, za kazdy dzien opdznienia, jednak nie wiecej niz 20%
warto$ci zamowienia

2. za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy Wykonawca zaptaci kare umowng
w  wysokosci 20% warto$ci zaméwienia

3. w przypadku odstapienia od umowy przez Zamawiajacego z przyczyn lezacych po stronie
Wykonawcy, Wykonawca zaptaci karg umowng w wysokosci 20% wartosci zaméwienia.

4. jezeli szkoda, ktéra poniesie Zamawiajacy przewyzszy wysokos$é kar umownych, Zamawiajacy
bedzie mogt dochodzi¢ odszkodowania na zasadach ogdlnych.

§ 10
Wszelkie zmiany tresci niniejszej umowy oraz jej wypowiedzenie wymagaja zachowania formy
pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§11
Wszelkie spory wynikle podczas wykonywania niniejszej umowy beda rozstrzygane przez sad
wiasciwy dla siedziby Zamawiajgcego.

§ 12
Wykonawca zobowigzuje si¢ do przechowywania wszystkich dokumentéw potwierdzajacych
realizacj¢ szkolenia do 31.12.2026 .

§13
W zakresie nie uregulowanym w niniejszej umowie zastosowanie maja przepisy Kodeksu Cywilnego
i innych wlasciwych ustaw.

§ 14
Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym dwa egzemplarze dla
Zamawiajacego i jeden egzemplarz dla Wykonawcy.

§15
Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania przez ostatnig ze stron.

(Wykonawca) (Zamawiajacy)
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