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Zapytanie ofertowe

Przedmiot 2zaméwienia: Organizacja i przeprowadzenie szkolenia dla
pracownikow Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci nt. ,WORD - poziom
sredniozaawansowany.”

Szczegbltowy opis przedmiotu zaméwienia: Przedmiotem zamoéwienia jest
organizacja i przeprowadzenie dwdch edydji jednodniowego  szkolenia
zamknigtego w formie on-line, dla pracownikéw Slaskiego Centrum
Przedsigbiorczosci z zakresu obstugi programu WORD npa poziomie
sredniozaawansowanym.

Wartos¢ zamowienia nie przekracza kwoty wskazanej w art.2 ust.1 pkt 1 ustawy
Prawo Zamowien Publicznych.

Temat szkolenia: ,WORD- poziom sredniozaawansowany.”

Termin szkolenia: maj-czerwiec 2021 - doktadne terminy szkolenia
uzgodnione zostang z wylonionym Wykonawca.

Szkolenie jednodniowe w formie on-line, podzielone na dwa terminy po ok. 8 os.
w kazdym (tacznie 16 o0s.), w godzinach: 08:30-14:30. Zmawiajacy zastrzega
sobie mozliwos¢ zmiany terminu realizacji poszczegdinych edycji szkolenia w
przypadkach uzasadnionych potrzebami Zamawiajacego, w szczegolnosci gdy
z przyczyn organizacyjnych brak bedzie mozliwosci uczestniczenia w szkoleniu
przez jego pracownikéw, minimalnej liczby 14 oséb w pierwotnym terminie.

Liczba uczestnikow: 16 osob stanowi maksymalna iloé¢ zamoéwienia,
minimalnie - 14 os6b. Zamawiajacy na 2 dni robocze przed rozpoczeciem danej
edycji szkolenia przekaze Wykonawcy informacje o ostatecznej liczbie
uczestnikéw. Rozliczenie nastapi zgodnie z informacja o ostatecznej liczbie
uczestnikéw szkolenia (wg ceny jednostkowej brutto/osobe).

Wykonawca zobowigzany bedzie do:

- przestania materiatdbw szkoleniowych w formie elektronicznej przed
szkoleniem,

- W harmonogramie szkolenia nalezy zatozyé, na koniec szkolenia, czas na
ewentualng sesje pytan,

- wystawienia zaswiadczenia/certyfikatu potwierdzajacego udziat w szkoleniu
dla kazdego uczestnika w formie papierowej lub elektronicznej,

- zapewnienia platformy szkoleniowej wraz ze wsparciem informatycznym,

(podczas szkolenia winien byé¢ obecny Moderator organizatora) oraz nadzér
nad prawidtlowym przebiegiem szkolenia oraz biezacg weryfikacje jakosci
wideo i dzwieku,

- w szkoleniu uczestniczy¢ beda tylke pracownicy Zamawiajacego, zabrania sie
dotaczenia do szkolenia dodatkowych oséb,

— uczestnicy szkolenia on-line beda identyfikowal sie na podstawie NICK-
Nazwy uzytkownika,

- dotaczenie na szkolenie odbedzie si¢ za pomoca linka do platformy
szkoleniowej,

- dotaczenie do szkolenia odbedzie sie bez koniecznosci rejestracji konta na
platformie, na postawie Nick-Nazwy ktérg uczestnik bedzie sie postugiwat na
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- kazdy uzytkownik bedzie uczestniczyt w szkoleniu bez koniecznosci wiaczenia kamery,

- szkolenie bedzie mie¢ zablokowang opcje nagrywania,

— zadawanie pytan mozliwe zarowno przez mikrofon na zywo jak rowniez na chacie bez
koniecznosci podawania jakichkolwiek danych osobowych. W przypadku systemow zapisujacych
chat, zostanie on natychmiast usuniety po zakonczeniu szkolenia,

- zapewnienia trenera, ktdry poprowadzi szkolenie.

W zwigzku z tym, ze umowa zawierana jest w czasie, gdy w Rzeczpospolitej Polskiej
wprowadzony zostat stan epidemii, Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ zmiany terminu szkolenia,
jezeli jej wykonanie w pierwotnym terminie bedzie niemozliwe lub znacznie utrudnione w zwigzku
z wprowadzonymi obostrzeniami, uniemozliwiajgcymi lub znacznie utrudniajgcymi realizacje
umowy. Zmiana terminu realizacji umowy moze nastgpic tylko w uzasadnionych przypadkach.

Przyktadowe zagadnienia merytoryczne szkolenia:
e Tworzenie tresci zgodnej z WCAG 2.1
Nagtowki, stopki
Rejestr zmian
Tworzenie korespondencji seryjnej
Tworzenie i edycja tabel
Wykorzystanie szablonéw dokumentow
Formatowanie dokumentow
Praktyczne wykorzystanie mozliwosci programu Word w codziennej pracy
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Doswiadczenie Wpykiadowcy: Prowadzacy musi posiada¢ doswiadczenie w prowadzeniu
szkoleri/warsztatéw/konferencji/zaje¢  edukacyjnych, jak rdéwniez posiada¢ bogata wiedze
z zakresu obstugi programu Word na poziomie co najmniej sredniozaawansowanym.

W celu potwierdzenia, Ze wykonawca posiada niezbedng do wykonania zamowienia wiedze
i doswiadczenie, do oferty nalezy dotaczy¢ informacje o posiadanym doswiadczeniu wyktadowcy:
zestawienie przeprowadzonych co najmniej 3 szkolen skierowanych do 3 rdznych podmiotow
z obstugi programu Word na poziomie co najmniej sredniozaawansowanym (nalezy wypetni¢ zalacznik
nr1).

Kryterium oceny ofert: cena - waga 100%
Cena = Cena oferowana minimalna brutto/ Cena badanej oferty brutto x 100 %

Za najkorzystniejszg oferte zamawiajacy uzna tg z najnizsza ceng, a tym samym z najwieksza iloscig
%.

Oferte z petnymi kosztami nalezy przestac mailem na adres: zamowienia@scp-slask.pl
do 15.04.2021r., do godziny 10:00.

W przypadku ztozenia niekompletnych ofert Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wezwania
do uzupetnienia badz tez odrzucenia takich ofert.

Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci zastrzega sobie mozliwo$¢ odstapienia od wyboru oferty bez
podania przyczyny, w szczegolnosci w przypadku braku srodkdw finansowych w budzecie.

Zaptata wynagrodzenia Wykonawcy nastapi na podstawie faktury wystawionej po szkoleniu, przy
czym koszt uzalezniony bedzie od rzeczywistej liczby uczestnikow danej edycji, (w przypadku
odleglych terminow poszczegdlnych edycji szkolenia, istnieje mozliwos¢ ptatnosci na podstawie faktur
czesciowych wystawianych po zorganizowaniu i przeprowadzeniu kazdej edycji).

Uczestnikow, tacznie we wszystkich edycjach bedzie nie mniej niz 14 osob.

Naleznos¢ ptatna bedzie przelewem, na wskazany przez Wykonawce rachunek bankowy,
w ciagu 14 dni od daty dostarczenia Zamawiajacemu prawidlowo wystawionej, pod wzgledem
merytorycznym i formalnym faktury VAT.

Wykonawca zobowigzuje sig, ze numer rachunku bankowego podawany na fakturach VAT bedzie
rachunkiem ujawnionym w wykazie podmiotéw prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji
Skarbowej (na tzw. ,biatej liscie”). Zamawiajacy moze odmowi¢ zaptaty na rachunek nieujawniony
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w ww. wykazie podmiotow, a Wykonawca nie bedzie uprawniony do dochodzenia odsetek.
Wykonawca ponosi odpowiedzialnosé¢ odszkodowawcza wzgledem Zamawiajacego w przypadku:
podania na fakturze rachunku bankowego nieujawnionego w ww. wykazie podmiotdéw i uiszczenia
przez Zamawiajgcego ptatnosci na taki rachunek.

Wykonawca ma prawo wysylania ustrukturyzowanej faktury elektronicznej za posrednictwem
platformy zgodnie z ustawa z dnia 9 listopada 2018r. o elektronicznym fakturowaniu
w zamowieniach publicznych (Dz.U. z 2018r poz. 2191 z pézn. zm.).

Informacje podawane w przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktorej dane

dotycza

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i

w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”, informuje,

ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest élqskie Centrum Przedsiebiorczosci,
z siedzibg przy ul. Katowickiej 47, 41-500 Chorzdéw, adres email: scp@scp-slask.pl, strona
internetowa: http://bip.scp-slask.pl/;

2) Zostata wyznaczona osoba do kontaktu w sprawie przetwarzania danych osobowych, adres email:
abi@scp-slask.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w nastepujacych celach:
a) oceny ztozonych zapytan ofertowych i wyboru najkorzystniejszego,
b) udzielenie zamodwienia/zlecenia i/lub zawarcia umowy,
c) realizacja i rozliczenie zaméwienia,
d) archiwizacja dokumentacji.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych jest obowigzek prawny administratora art. 6
ust.1 lit.c RODO oraz zawarta umowa art. 6 ust.1 lit.b RODO (jezeli dotyczy). Powyzsze cele
wynikajg z ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz aktéw wykonawczych do ustawy.

4) Pani/Pana dane osobowe beda ujawniane osobom upowaznionym przez administratora danych
osobowych oraz podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa. Ponadto w zakresie
stanowigcym informacje publiczng dane beda ujawniane kazdemu zainteresowanemu taka
informacja.

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow prawa dot.
archiwizacji.

6) Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo zadania ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe a konsekwencja niepodania
danych osobowych bedzie niemoznosc udzielenie zamdwienia/zlecenia i/lub zawarcia umowy.

8) Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji
ani profilowania, o ktorym mowa w art. 22 RODO.

Zataczniki:
- Formularz ofertowy
- Wzoér umowy

Osoba do kontaktu:

Wydzial Organizacyjny

Sonia Klimza, e-mail: sonia.klimza@scp-slask.pl

Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci, ul. Katowicka 47, 41-500 Chorzdw
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