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Zapytanie ofertowe (postepowanie nr 2)

na przeprowadzenie , Przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw administracyjno-
bivrowych Urzedu Miasta Mtawa w ramach umowy o powierzenie grantu o numerze
4639/3/2022” w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi
Priorytetowej V Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia
REACT-EU dziatania 5.1 Rozwéj cyfrowy JST oraz wzmocnhienie cyfrowej odpornosci na
zagrozenia dotyczqgca realizacji projektu grantowego ,Cyfrowa Gmina” o numerze
POPC.05.01.00-00-0001/21-00.

Rozdzial I. ZAMAWIAJACY
Miasto Mtawa

ul. Stary Rynek 19

06-500 Mtawa

tel. (23) 654 32 51 wew. 100

Rozdziat Il. TRYB ZAMOWIENIA, PODSTAWA PRAWNA

1. Tryb zamdwienia

Do niniejszego postepowania nie ma zastosowania ustawa z dnia 11 wrzednia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 ze zm.) — wytqgczenie stosowania ustawy
zgodnie z brzmieniem art. 2 ust. 1 pkt 1 w. w. ustawy. Postepowanie prowadzone jest zgodnie
Z procedurami okreslonymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spodjnosci na lata 2014-2020 zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.

2. Wspdlny Stownik Zamdwien (CPV):
80000000-4 Ustugi edukacyjne i szkoleniowe
80533000-9 Ustugi zapoznania uzytkownika z obstugg komputera i ustugi szkoleniowe

80533100-0 Ustugi szkolenia komputerowego

Rozdziatl. Ill. Opis Przedmiotu Zamoéwienia
1. Wymagania ogdlne dla szkolen:
1.Jednostkg czasowq szkolenia jest 1 godzina szkoleniowa (1 godzina szkolenia = 45 minut).

2. Szkolenia bedq trwaty maksymalnie 4 godziny szkoleniowe w ciggu dnia.



3. Szkolenia bedg odbywacd sie w dni robocze w godzinach 8.30 — 15.30. Szkolenia powinny
odbywac sie po podpisaniu umowy w lutym 2023 r. w terminie od dnia 27.02.2023 r. do dnia
15.03.2023 r. (uwaga Zamawigjgcy zastrzega sobie mozliwosS¢ przedtuzenia terminu, jesli
Z przyczyn od niego niezaleznych (np. absencja spowodowana chorobq) liczba oséb
przeszkolonych w dniu 15.03.2023 r. nie wyniesie zaplanowanych 86,

4, Szkolenie odbedzie sie odrebnie w 4 tfurach dla 4 grup (do uzgodnienia),
5. Szkolenia majg odby¢ sie online.
6. Szkolenia bedg prowadzone w jezyku polskim.

7. Szkolenia prowadzone bedg na podstawie zaakceptowanego prze Zamawiajgcego
harmonogramu, dostarczonego przez Wykonawce Zamawiajgcemu nie pdzniej niz 7 dni przed
rozpoczeciem pierwszego szkolenia.

8. Szkolenia prowadzone bedg na podstawie zaakceptowanego prze Zamawiajgcego
szczegdtowego zakresu merytorycznego szkolenia dostarczonego przez Wykonawce.
Wykonawca powinien zatgczy¢ program szkolenia do oferty. Program ma pokrywac sie
Z ramowym zakresem szkolenia.

9. Przewiduije sie dwie przerwy trwajgce 15 minut w ciggu jednego szkolenia.
10. W ramach organizaciji szkoleh Zamawiajgcy zapewni :

1) rekrutacje oséb biorgcych udziat w szkoleniach.

2) sale szkoleniowaq.

3) dostep do sieci Internet, rzutnik, nagtosnienie.

4) kawa/herbata/woda +ciastka

11. W ramach organizacji szkolerh Wykonawca zapewni:

1) Materiaty szkoleniowe, obejmujgce szczegdtowy zakres szkolenia, harmonogram dzienny
szkolenia oraz materiaty merytoryczne (np. skrypty, zeszyty informacyjne, broszury) w formie
elektronicznej pliki pdf, zawierajgce szczegdtowe informacie, ktére bedg omawiane podczas
szkolenia.

2) Wydanie Uczestnikom szkolenia zaswiadczen o ukohczeniu danego szkolenia.

3) Kadre trenerskg posiadajgcg wiedze i umiejetnosci adekwatne do rodzaju i zakresu
merytorycznego szkolenia, zdolng do petnej realizacji wymogdw zwigzanych z prowadzeniem
szkoleh. Wykonawca musi wykazaé 2 letnim doswiadczeniem w prowadzeniu tego rodzaju
szkolen. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé przeprowadzenia szkolenia przez inne osoby niz
wskazane w ofercie, pod warunkiem, ze osoby te bedq spetnialy warunki udzialu w
postepowaniu okreslone w Zapytaniu ofertowym i bedq mogly wykazac¢ sie doswiadczeniem
w prowadzeniu szkolenia z zakresu wskazanego w ramowym zakresie szkolenia. Propozycja
zmiany trenera musi zostaé zgtoszona do Zamawiajgcego najpdzniej na 3 dni robocze przed
datq rozpoczecia szkolenia. Zmiana trenera/ow/ instruktoréw musi by¢ zaakceptowana przez
Zamawiajgcego przed rozpoczeciem szkolenia.

4) Prowadzenie dokumentacji wszystkich szkoleh w jednakowy sposéb. Na dokumentacie
szkolenia sktadajqg sie:

a) Lista obecnosci Uczestnikdw szkolenia (dzienne, wypetniane oddzielnie kazdego dnia
szkolenia).



b) Przekazania, w terminie 2 dni od zakohczenia kazdego szkolenia dokumentaciji rozliczajgcej
szkolenie w tym dokumentdéw potwierdzajgcych ich odbycie (listy obecnosci, lista odbioru
zaswiadczen, dane z ankiet)

5) Wykonawca ma obowigzek przestrzegania zasad réwnosciowych podczas realizacji
zamoéwienia, ze szczegdlnym uwzglednieniem przekazu réwnych szans kobiet i mezczyzn,
informowania uczestnikdw zaje¢ o wspdtfinansowaniu projektu ze Srodkdéw  Funduszy
Europejskich oraz do umieszczania na wszystkich materiatach logotypdw i informacji o
wspdtfinansowaniu.

6) Wszystkie opracowane materialy muszg zawieraé informacje o wspoétfinansowaniu i
logotypy. Logotypy i informacja o wspdtfinansowaniu muszg by¢é zgodne z wytycznymi:
»Podrecznik wnioskodawcy i beneficjenta programdw polityki spdjnosci 2014 — 2020 w zakresie
informaciji i promocji” wydanego przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju, zamieszczonego na
stronie internetowej www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

7) W przypadku niemoznosci obstugi zaje¢ Wykonawca zobowigzuje sie powiadomic
Zamawiajgcego na co najmniej 3 dni przed planowanym terminem obstugi zajeé¢ - w
zaleznosci od harmonogramu/o przyczynach niemoznosci wykonania umowy. Musi wskazacé
nowy termin szkolenia nie przekraczajgcy daty 15.03.2023r.

2. Ramowy zakres szkolenia:

1. Gtdwne zatozenia i wymagania prawne cyberbezpieczehstwa w pracy urzednika.
2. Polityka bezpieczenstwa w organizacji.

3. Definicja incydentu bezpieczenstwa i zasady postepowania z incydentem.

4. Rodzaje atakdw: ataki socjotechniczne, ataki komputerowe, ataki przez sieci
bezprzewodowe, ataki przez poczte e-mail (fatszywe e-maile), ataki przez strony WWW, ataki
przez telefon, phishing, spoofing, spam.

5. Bezpieczenstwo fizyczne - urzgdzenia, dokumenty, ,,zasady czystego biurka i ekranu”.

6. Zabezpieczenie informatycznych nosnikdw danych - dyski twarde, pendrivy i pamieci
zewnetrzne.

7.Zdalny dostep do zasobdw jednostki i korzystanie z urzgdzenh prywatnych przez pracownikdw
oraz zwigzane z tym potencjalne zagrozenia.

8. Przechowywanie danych w chmurze i korzystanie z zewnetrznych dostawcdw ustug
informatycznych.

9. Zasady aktualizacji programdw i aplikacii.
10. Szyfrowanie dokumentdw i poczty elektroniczne;.

11. Polityka haset, zarzgdzanie dostepem i tozsamosciaq.

3. Dodatkowe wymagania:
1. Szkolenia moze by¢ prowadzone w formie wideokonferencji online.

2. W ramach ustugi zostanie przeszkolone 86 oséb w grupach maksimum 22-osobowych (do
ustalenia)

3. Szkolenie powinno odbywac sie na terenie Urzedu Miasta Mtawa.



4. Szkolenie musi by¢ prowadzone w jezyku polskim.

5. Szkolenie powinno trwa¢ minimum 4 godziny szkoleniowe dla 1 grupy szkoleniowe;.

6. Szkolenie powinno odby¢ sie w 4 turach dla 4 grup.

Do udziatu w postepowaniu dopuszczeni sq Oferenci, ktérzy posiadajg dobrg sytuacje
ekonomiczng i finansowq spetniajgcy tgcznie nastepujgce warunki:

1.

2.

Inajdujg sie w sytuacji ekonomicznej i finansowe] zapewniajgcej wykonanie
zamowienia.

Nie sg przedmiotem wszczetego postepowania upadtosciowego anijego upadtose
nie jest ogtoszona, nie jest poddany procesowi likwidacyjnemu, a jego sprawy nie sq
objete zarzgdzeniem komisarycznym lub sgdowym.

Urzedujgcy cztonkowie organdw/ wspdlnicy oferenta nie zostali prawomocnie skazani
za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamadwienia,
przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne
przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci majgtkowych.

Miejsce oraz termin sktadania ofert:

1) Oferte na FORMULARZU OFERTY wraz z zatgcznikami nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 01.02.2023 r. do godz. 10:00 wylacznie w formie elektronicznej na adres:
andrzej.porzezinski@mlawa.pl, wskazane jest aby FORMULARZ OFERTY (wraz z zatgcznikami)
byt zatgcznikiem do e-maila. Oferty ztozone na innych platformach (np. baza
konkurencyjnosci) nie bedq braty udziatu w postepowaniu.

2) Wykonawca moze, przed uptywem terminu do sktadania ofert, zmieni¢ lub wycofacé

oferte.

4. Kryteria oceny ofert:

Cena ofertowa - 100%

W frakcie oceny kazdej ofercie przyznane zostang punkty dla kryterium cena, wedtug wzoru:

gdzie:

C=(Cmin/ Coferia) x 100 pkf

Cmin 0ZNacza najnizszg cene zaoferowanqg w postepowaniu,

Coferta 0OzZNACZA cene badanej oferty.

Sposéb oceny: za najkorzystniejszg zostanie wybrana oferta, ktéra zgodnie z powyzszymi
kryteriami oceny ofert uzyska najwyzszqg liczbe punktéw sposrdéd ofert nie podlegajgcych
odrzuceniu.

Warunki umowy:
1) Umowa w sprawie realizacji zamdwienia publicznego zawarta zostanie z uwzglednieniem
postanowien wynikajgcych z tresci niniejszej oferty wraz z zatgcznikami.
2) Zamawiagjgcy podpisze umowe z Wykonawcaq, ktéry przedtozy najkorzystniejszq oferte.
3) Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zmian treSci umowy po jej podpisaniu. Zmiany te mogaq
dotyczy¢ w szczegdlnosci:
a) wystgpienia uzasadnionych zmian w zakresie i sposobie wykonania przedmiotu
zamoéwienia;
b) wystgpienia obiektywnych przyczyn niezaleznych od Zamawiajgcego i Wykonawcy;
c) wystgpienia okolicznosci bedgcych wynikiem dziatania sity wyzszej;



d) zmiany istotnych regulacji prawnych;

e) zmian w zawartej umowie o dofinansowanie;

f) gdy nastgpi zmiana powszechnie obowiqzujgcych przepisdw prawa w zakresie majgcym
wptyw na realizacje Umowy;

g) wynikng rozbieznosci lub niejasnos$ci w Umowie, ktérych nie mozna usung¢ w inny sposob,
a zmiana Umowy bedzie umozliwia¢ usuniecie rozbieznosci i doprecyzowanie Umowy
w celu jednoznacznej interpretaciji jej zapisdw przez Strony.

h) wzdér umowy zostat zatgczony do postepowania

i) Zamawiajgcy zastrzega na wypadek odmowy podpisania umowy przez Wykonawce,
ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejszqg, podpisanie umowy z Wykonawcg,
ktérego oferta uplasowata sie na drugim miejscu.



