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Załącznik nr 1 do zapytania ofertowego		
	


Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia



1. [bookmark: _Hlk72841051]Nazwa Zamawiającego -  Urząd Marszałkowski Województwa Kujawsko-Pomorskiego, Departament Funduszy Europejskich
2. [bookmark: _Hlk72841162][bookmark: _Hlk72222191][bookmark: _Hlk72841989]Przedmiot i cel zamówienia: Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia:  pn. „Obsługa pakietu Office – MS Excel” na poziomach: średniozaawansowanym oraz zaawansowanym dla maksymalnie 270 pracowników Urzędu Marszałkowskiego 
 w Toruniu, zaangażowanych w realizację Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Kujawsko-Pomorskiego. 
Celem szkolenia w zakresie funkcjonalności Microsoft Excel jest poszerzenie wiedzy 
oraz doskonalenie umiejętności praktycznego wykorzystania narzędzia w pracy 
zawodowej, związanej z  zarządzaniem, wdrażaniem i kontrolą RPO WK-P na lata 2014-2020.

3. Kod i nazwa zamówienia wg Wspólnego Słownika Zamówień:
Kod CPV: 80500000-9 Nazwa kodu CPV: Usługi szkoleniowe,
Kod CPV: 80530000-8 Nazwa kodu CPV: Usługi szkolenia zawodowego,
Kod CPV: 80533000-9 Nazwa kodu CPV: Usługi zapoznawania użytkownika z obsługą komputera i usługi szkoleniowe
Kod CPV: 80533100-0 Nazwa kodu CPV: Usługi szkolenia komputerowego

4. [bookmark: _Hlk74834156]Określenie trybu zamówienia:
           Niniejsze postępowanie prowadzone jest zgodnie z warunkami realizacji zamówień 
objętych zasadą konkurencyjności, określoną w „Wytycznych  w zakresie kwalifikowalności wydatków, w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020”.

5. Zakłada się, że szkolenia odbędą się w trybie stacjonarnym, z zastrzeżeniem
 iż w przypadku ponownego wprowadzenia ograniczeń związanych ze stanem epidemicznym (SARS COV-2), Zamawiający zastrzega sobie, w każdym momencie obowiązywania umowy podjęcie decyzji o zmianie trybu szkoleń na zdalny. Prosimy zatem o przygotowanie programu 
i harmonogramu szkoleń w dwóch wariantach: stacjonarnym i zdalnym.  
  


Szkolenia stacjonarne:

 I Termin, czas I miejsce szkoleń 

1. Planowany termin szkolenia – Zamówienie będzie realizowane od dnia zawarcia umowy 
ze Zleceniobiorcą do dnia 30.09.2021 roku (szczegółowe terminy zostaną ustalone 
w porozumieniu z wybranym Wykonawcą, na etapie zawarcia umowy).  
2. Zleceniobiorca przedstawi Zleceniodawcy proponowane daty szkoleń w terminie 7 dni roboczych od zawarcia umowy. Zleceniodawca w ciągu 3 dni roboczych dokona akceptacji lub wniesie uwagi, które zostaną uwzględnione przez Zleceniobiorcę w ciągu 2 dni roboczych lub uzasadni brak możliwości ich uwzględnienia.
3. Czas trwania szkolenia – 2-dniowy cykl szkoleniowy po 7 godzin szkoleniowych każdego dnia,   (1 godz. szkoleniowa = 45 min.), odbywające się w tygodniu roboczym tj. od poniedziałku
 do czwartku, w grupach maks. 20 -osobowych, w przedziale czasowym 8.00-15.00. 
4. Ostatecznie podział na grupy oraz ilość osób w grupie zaproponuje potencjalny Zleceniobiorca w porozumieniu ze Zleceniodawcą.
5. Miejsce szkolenia  - Toruń (sale szkoleniowe zapewnia Zleceniobiorca, cz. III, pkt 3).
II Rekrutacja uczestników pozostaje po stronie Zleceniodawcy

Zleceniodawca przekaże Zleceniobiorcy niezbędne informacje za pośrednictwem wiadomości
 e-mail nt. uczestników danego cyklu szkoleń, najpóźniej 3 dni robocze przed rozpoczęciem każdego dwudniowego cyklu.

III Obowiązki Zleceniobiorcy

1. Zapewnienie trenera/trenerów posiadających kwalifikacje i  doświadczenie niezbędne 
do przeprowadzenia szkolenia (co najmniej trzyletnie doświadczenie w pracy trenerskiej 
z zaplanowanej  tematyki).
2. Zapewnienie możliwości konsultowania z trenerem omawianych zagadnień -
 za pośrednictwem wiadomości e-mail, w terminie do 14 dni po zakończeniu szkolenia.
3. Zleceniobiorca zapewni sale szkoleniowe na terenie miasta Torunia oraz pełne wsparcie sprzętowe (indywidualne stanowisko komputerowe dla każdego uczestnika szkolenia wraz 
z niezbędnym sprzętem oraz zainstalowanymi programami niezbędnymi do przeprowadzenia szkolenia), zgodnie z aktualnie obowiązującymi zasadami bezpieczeństwa, w tym COVID-19.. Wybór pomieszczeń szkoleniowych podlega akceptacji Zleceniodawcy. Zleceniobiorca przedstawi Zleceniodawcy w terminie do 10 dni roboczych od dnia zawarcia umowy propozycję pomieszczeń szkoleniowych. Zleceniodawca dokona akceptacji zaproponowanych pomieszczeń lub wniesie uwagi. Zleceniobiorca w ciągu 3 dni roboczych uwzględni uwagi Zleceniodawcy lub uzasadni brak możliwości ich uwzględnienia.
4. Zapewnienie uczestnikom w  każdym  dniu szkolenia poczęstunku w formie:
a) 3 kanapki / os., 2 porcje ciasta/os., (dwa rodzaje : np. sernik, jabłecznik), woda niegazowana/gazowana  0,5 l/os.; 
b) kawa, herbata, mleko, cukier, cytryna (zapewnione w trybie ciągłym).
 Nie dopuszcza się serwowania cateringu na zastawie jednorazowej.

5. Przygotowanie materiałów szkoleniowych
Zleceniobiorca zapewni opracowanie i przygotowanie materiałów szkoleniowych dla każdego uczestnika oraz jeden egzemplarz dla Zleceniodawcy. 
W skład materiałów będą wchodzić:
- wydrukowana prezentacja, notesy  w formacie A4/30 kart oraz długopis.
Materiały szkoleniowe powinny zostać przekazane uczestnikom najpóźniej w dniu  szkolenia.
6. Przeprowadzenie ankiety oceny efektywności i analizy oceny szkolenia.
Zleceniobiorca ma dowolność wyboru narzędzia do przygotowania ankiety, przy czym przyjęte rozwiązanie powinno uzyskać akceptację Zleceniodawcy. Pytania do ankiety zostaną przekazane Zleceniobiorcy przez Zleceniodawcę najpóźniej 5 dni roboczych przed rozpoczęciem pierwszej edycji szkolenia. Raport z ankiet Zleceniobiorca przekaże Zleceniodawcy.
7. Zleceniobiorca winien  przygotować sprawozdanie z przeprowadzonych szkoleń.
8. Przygotowanie imiennych zaświadczeń/certyfikatów ze szkolenia dla uczestników oraz 
kopii wydanych zaświadczeń dla Zleceniodawcy. Certyfikaty będą zawierały min.: informację 
nt. bloku szkoleniowego, liczby godzin trwania szkolenia, odpowiednią informację 
o finansowaniu szkolenia wraz z właściwymi logotypami.
9. Obowiązki informacyjno-promocyjne. Przy realizacji zamówienia należy przestrzegać 
zasad dotyczących promocji projektów, zgodnie z aktualnymi wytycznymi: „Podręcznika wnioskodawcy i beneficjenta programów polityki spójności 2014-2020 w zakresie informacji 
i promocji” (https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/101546/podrecznik08062021.pdf).
Wykonawca jest zobowiązany do oznaczania sal szkoleniowych i wszystkich dokumentów związanych ze szkoleniami tj. materiałów szkoleniowych, list obecności (na listach obecności powinien znajdować się zapis „Potwierdzam odbiór materiałów szkoleniowych oraz cateringu), zaświadczeń/ certyfikatów potwierdzających uczestnictwo w szkoleniu, ankiet itp.  

IV Program oraz harmonogram szkolenia
Zleceniobiorca przedstawi do akceptacji Zleceniodawcy propozycję szczegółowego programu  (na dwóch  poziomach: średniozaawansowanym oraz zaawansowanym) oraz harmonogramu szkolenia. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo do zmian i doprecyzowania przedstawionego przez Zleceniobiorcę programu i harmonogramu szkolenia. 
Program szkolenia powinien zawierać przede wszystkim następujące zagadnienia:
Poziom średniozaawansowany:
1. Odwołania w arkuszach
1. Połączenia między arkuszami
1. Formatowanie warunkowe
1. Walidacja danych
1. Wykonywanie obliczeń za pomocą formuł i funkcji
1. Wyszukiwanie danych
1. Wykresy
1. Drukowanie
1. Operacje na oknach arkusza
1. Konspekty
1. Sumy częściowe
1. Analizowanie danych za pomocą tabel przestawnych
Poziom zaawansowany:
1. Zaawansowana edycja danych
2. Menadżer nazw
3. Zaawansowane formatowanie danych
4. Poprawność danych
5. Wykonywanie obliczeń za pomocą formuł i funkcji oraz zagnieżdżanie funkcji
6. Tworzenie wykresów
7. Praca z bazami danych 
8. Filtry zaawansowane
9. Wprowadzenie do makr
10. Konspekty
11. Sumy częściowe
12. Analizowanie danych za pomocą tabel przestawnych
13. Importowanie i eksportowanie danych
14. Recenzje
15. Śledzenie zmian

Szkolenia w formule zdalnej

Forma, zakres szkolenia powinny być dostosowane do formuły on-line.
[bookmark: _Hlk72308139]I Termin i czas szkolenia: 

1. Planowany termin szkolenia – Zamówienie będzie realizowane od dnia zawarcia umowy 
ze Zleceniobiorcą do dnia 30.09.2021 roku (szczegółowe terminy zostaną ustalone 
w porozumieniu z wybranym Zleceniobiorcą, na etapie zawarcia umowy). 
2. Zleceniobiorca przedstawi Zleceniodawcy proponowane daty szkoleń w terminie 7 dni roboczych od zawarcia umowy. Zleceniodawca w ciągu 3 dni roboczych dokona akceptacji lub wniesie uwagi, które zostaną uwzględnione przez Zleceniobiorcę w ciągu 2 dni roboczych lub uzasadni brak możliwości ich uwzględnienia.
[bookmark: _Hlk75159046]3. Czas trwania szkolenia – 2-dniowy cykl szkoleniowy po 7 godzin szkoleniowych 
każdego dnia,   (1 godz. szkoleniowa = 45 min.), odbywające się w tygodniu roboczym tj. 
od poniedziałku do czwartku, w grupach maks. 20 -osobowych, w przedziale czasowym 8.00-15.00. Ostatecznie podział na grupy oraz ilość osób w grupie zaproponuje Zleceniobiorca
 w porozumieniu ze Zleceniodawcą.
[bookmark: _Hlk73350584]II  Rekrutacja uczestników pozostaje po stronie Zleceniodawcy.
Zleceniodawca przekaże Zleceniobiorcy niezbędne informacje za pośrednictwem maila nt. uczestników danego cyklu szkoleń, najpóźniej 3 dni robocze przed rozpoczęciem każdego dwudniowego cyklu.

III Obowiązki Zleceniobiorcy

1. Zapewnienie trenera/trenerów posiadających kwalifikacje i doświadczenie 
niezbędne do przeprowadzenia szkolenia (co najmniej trzyletnie doświadczenie 
w pracy trenerskiej z zaplanowanej  tematyki.
2. [bookmark: _Hlk72834151][bookmark: _Hlk74123247]Zapewnienie możliwości konsultowania z trenerem omawianych zagadnień – 
za pośrednictwem wiadomości e-mail w terminie do 14 dni po zakończeniu szkolenia.
3. Przeprowadzenie szkolenia w formie zdalnej (on-line) zgodnie z programem szkolenia,
 z wykorzystaniem teleinformatycznych środków łączności, z uwzględnieniem poniższych zasad:
a) Zleceniobiorca ma dowolność wyboru rozwiązania teleinformatycznego, 
za pośrednictwem którego będzie prowadzone szkolenie, z zastrzeżeniem, 
że zaproponowane rozwiązanie musi uzyskać akceptację Zamawiającego, 
b)  przyjęte rozwiązanie teleinformatyczne nie może wymagać instalowania 
na komputerach uczestników jakichkolwiek płatnych aplikacji, 
c)  wskazany przez Zamawiającego koszt realizacji zamówienia powinien uwzględniać również koszt użytkowania narzędzia teleinformatycznego, 
d) Zleceniobiorca ma obowiązek powiadomić uczestników o sposobie jego przeprowadzenia (z podaniem instruktażu w przedmiocie logowania i obsługi rozwiązania teleinformatycznego),
e) Zleceniobiorca najpóźniej w dniu roboczym poprzedzającym szkolenie przetestuje połączenie z Zamawiającym, w celu  wyeliminowania ewentualnych problemów technicznych,
f) Zleceniodawca przekaże adresy e-mailowe uczestników najpóźniej na 3 dni robocze przed terminem każdego cyklu szkolenia, 
g)  przyjęte rozwiązanie teleinformatyczne powinno umożliwiać potwierdzenie udziału w szkoleniu (sporządzenie „listy obecności”), 
h) szkolenie powinno odbywać się w czasie rzeczywistym („na żywo”), nie dopuszcza się odtwarzania wcześniej nagranego materiału, 
i)  uczestnicy szkolenia powinni mieć możliwość zadawania pytań trenerowi (w formie głosowej lub tekstowej).
4. Przeprowadzenie ankiety oceny efektywności i analizy oceny szkolenia.
Zleceniobiorca ma dowolność wyboru narzędzia do przygotowania ankiety, przy czym przyjęte rozwiązanie powinno uzyskać akceptację Zleceniodawcy. Pytania do ankiety zostaną przekazane Zleceniobiorcy przez Zleceniodawcę najpóźniej 5 dni roboczych przed rozpoczęciem pierwszego cyklu szkoleń. Raporty z ankiet Zleceniobiorca przekaże Zleceniodawcy.
5. Przygotowanie imiennych zaświadczeń/certyfikatów ze szkolenia dla uczestników oraz 
kopii wydanych zaświadczeń dla Zamawiającego. Certyfikaty będą zawierały min.: informację 
nt. bloku szkoleniowego, liczby godzin trwania szkolenia, odpowiednią informację 
o finansowaniu szkolenia wraz z właściwymi logotypami. 
6. [bookmark: _Hlk74134746]Zleceniobiorca winien  przygotować sprawozdanie z przeprowadzonych szkoleń.
7. Przygotowanie materiałów szkoleniowych
Zleceniobiorca zapewni opracowanie i przygotowanie materiałów szkoleniowych 
tj.  prezentacji dla każdego uczestnika oraz jednego egzemplarza dla Zamawiającego. 
Materiały szkoleniowe powinny zostać przekazane uczestnikom najpóźniej w dniu szkolenia. 
8. Oznakowanie Przy realizacji zamówienia należy przestrzegać zasad dotyczących promocji projektów, zgodnie z aktualnymi wytycznymi: „Podręcznika wnioskodawcy 
i beneficjenta programów polityki spójności 2014-2020 w zakresie informacji 
i promocji”, (https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/101546/podrecznik08062021.pdf)
Zleceniobiorca jest zobowiązany do oznaczania wszystkich dokumentów związanych 
ze szkoleniami tj. materiałów szkoleniowych, list obecności, zaświadczeń/certyfikatów potwierdzających uczestnictwo w szkoleniu, ankiet itp. 

IV Program oraz harmonogram szkolenia
Zleceniobiorca przedstawi do akceptacji Zleceniodawcy propozycję szczegółowego programu  (na dwóch  poziomach: średniozaawansowanym oraz zaawansowanym) oraz harmonogramu szkolenia. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo do zmian i doprecyzowania przedstawionego przez Zleceniobiorcę programu i harmonogramu szkolenia. 
Program szkolenia powinien zawierać przede wszystkim następujące zagadnienia:
      (patrz, szkolenia stacjonarne, rozdział IV, program i harmonogram szkolenia).

Pozostałe kwestie:

1. Proszę o określenie w ofercie (załącznik nr 2 – formularz ofertowy) łącznego kosztu 
usługi oraz kosztu jednostkowego przypadającego na jednego uczestnika. Ostateczna kwota, która zostanie zapłacona za szkolenia będzie zależeć od liczby uczestników 
zgłoszonych Zleceniobiorcy drogą mailową, najpóźniej 3 dni przed terminem każdego 
ze szkoleń. Zaproponowana przez Zleceniobiorcę kwota powinna obejmować wykonanie wszystkich czynności związanych z realizacją przedmiotu umowy. 
2. W przypadku zmiany trybu szkoleń  ze stacjonarnego na zdalny, koszt przeszkolenia każdego uczestnika w trybie on line będzie niższy o 20%. 
3. Zleceniodawca przewiduje możliwość zmiany umowy, w zakresie: 
- terminów realizacji, jeśli wynikać to będzie z okoliczności o charakterze obiektywnym, których nie można było przewidzieć w momencie jej zawarcia.
- możliwości zmiany trenera/trenerów w przypadku zdarzeń losowych, których nie można było przewidzieć w dniu składania oferty. W takim przypadku Zleceniobiorca zobowiązany jest do udokumentowania, że proponowana osoba spełnia warunki określone w SOPZ. Zaistnienie takich okoliczności podlegać będzie ocenie Zleceniodawcy. Wszelkie zmiany umowy wymagają obopólnej zgody stron umowy. 
4. Zleceniodawca zastrzega sobie możliwość odstąpienia od podpisania umowy, jeśli zaoferowana kwota ofert przekroczy środki przewidziane i dostępne na realizację przedmiotowego zamówienia. 
5. Szkolenie ma charakter usługi kształcenia zawodowego i jest w całości finansowane 
ze środków publicznych.
6. Zleceniodawca nie dopuszcza składania ofert częściowych.
7. Przy realizacji zamówienia należy przestrzegać zasad dotyczących promocji projektów 
dla beneficjentów Regionalnego Programu Operacyjnego WK-P na lata 2014-2020.
8. Na każdym etapie realizacji zamówienia, Zleceniobiorca jest zobowiązany  do respektowania zasad równych szans i niedyskryminacji ze względu na rasę, płeć pochodzenie, wiek, stopień sprawności, orientację seksualną, religię oraz światopogląd. 
9. [bookmark: _Hlk75177937]Zleceniobiorca zobowiązany jest złożyć oświadczenie o braku powiązań kapitałowych 
i osobowych (załącznik nr 3 do zapytania ofertowego).
10. Usługa jest współfinansowana z Europejskiego Funduszu Społecznego RPO WK-P oraz Budżetu Województwa Kujawsko-Pomorskiego.
INFORMACJE DOTYCZĄCE WARUNKÓW SKŁADANIA OFERT


Oferta powinna zawierać:
Podstawą spełnienia przez Wykonawcę warunków udziału w postępowaniu stanowić będą następujące dokumenty przedłożone Zamawiającemu:
1. Formularz ofertowy, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 2 do zapytania ofertowego.
1. Udokumentowanie co najmniej trzyletniego doświadczenia zaproponowanego trenera/trenerów posiadającego/cych kwalifikacje i doświadczenie niezbędne 
do przeprowadzenia szkolenia z zaplanowanej  tematyki.
1. Propozycja szczegółowych programów szkoleń na poziomach: średniozaawansowanym
 oraz zaawansowanym (dla szkoleń zorganizowanych w trybie stacjonarnym oraz zdalnym), zawierającego agendę szkoleń wraz z przewidywanym czasem poświęconym 
na poszczególne bloki tematyczne/zagadnienia oraz przerwy.
1. Oświadczenie o braku powiązań oraz możliwości wykonania zamówienia (załącznik 
nr 3 do zapytania ofertowego).

KRYTERIA OCENY OFERT wraz z opisem przyznania punktacji

1. Ocena ofert zostanie przeprowadzona wyłącznie w oparciu o kryterium – CENA 
i zostanie obliczona wg następującego wzoru:

                                             
[bookmark: _Hlk74124458]     Kryterium „cena brutto” =  cena oferty najtańszej brutto   
                                                _____________________     x 100                                                                                                     
                                                  cena oferty badanej brutto   


                
	L.p. 
	Kryterium
	Waga pkt

	1.
	     Cena brutto szkolenia 
	100 pkt



1. Zleceniobiorca określa kwotę brutto w złotych polskich. Zaokrąglenia cen w złotych należy dokonać do dwóch miejsc po przecinku.
1. Cena powinna zawierać wszystkie koszty związane z realizacją zamówienia. Jeżeli Zleceniobiorca chciałby zaproponować rabaty bądź innego rodzaju zniżki to powinny być uwzględnione w obliczeniach tak, aby proponowana kwota była ostateczną.
1. W celu porównania złożonych ofert w ramach kryterium: „cena brutto” Zleceniodawca przyjmie cenę brutto, obliczoną jako iloczyn cen jednostkowych zaoferowanych przez Zleceniobiorców w Formularzu ofertowym i liczby 270 (uczestnicy szkoleń). 
1. Za najkorzystniejszą uznana zostanie oferta, która uzyska najwyższą liczbę punktów – maksymalnie 100 punktów.
1. Dla zapewnienia porównywalności ofert, zamawiający zastrzega sobie prawo 
do skontaktowania się z właściwymi Zleceniobiorcami, w celu uzupełnienia lub doprecyzowania ofert.
1. Z wyłonionym Wykonawcą zostanie zawarta pisemna umowa, na podstawie wzoru umowy stanowiącego załącznik nr 4 do zapytania ofertowego. 
1. Zleceniodawca zastrzega sobie możliwość odstąpienia od podpisania umowy, jeśli zaoferowana kwota przekroczy środki przewidziane i dostępne na realizację przedmiotowego zamówienia.
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