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Zapytanie ofertowe

L Zamawiajacy:
Wojewddztwo Podlaskie
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego
Departament Rozwoju Regionalnego
ul. Poleska 89
15-874 Bialystok

II. Opis przedmiotu zaméwienia:

Zamo6wienie obejmuje zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego w Bialymstoku zaangazowanych w zarzadzanie,
wdrazanie i certyfikacje Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata
2014-2020 w siedzibie Wykonawcy lub innej lokalizacji w Bialymstoku w terminie 23 kwietnia - 15
czerwea 2018 r. szkolenia pt. ,MS-Excel — formuly, funkcje i mechanizmy analityczno —
obliczeniowe dla_$redniozaawansowanych i zaawansowanych™ dla trzech grup (dwéch
sredniozaawansowanych liczacych po 12 oséb i jednej zaawansowanej liczacej 7 0s6b) pracownikow
Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Podlaskiego na lata
2014-2020 (IZ RPOWP), acznie dla 31 oséb, a w szczegblnosci dla pracownikéw Departamentu
Europejskiego Funduszu Spofecznego, Departamentu Rozwoju Regionalnego oraz Biura Certyfikacji
zaangazowanych w zarzgdzanie, wdrazanie i certyfikacje Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020. Informacje o programie regionalnym mozna znale#¢ na
stronie internetowej: www.rpo.wrotapodlasia.pl.

Kod i nazwa zaméwienia wedtug Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV) — 80533200-1 — Kursy
komputerowe

II1. Szczegélowy opis przedmiotu zaméwienia:
1. Planowane szkolenie obejmowaé¢ bedzie dwa poziomy zaawansowania: dwie grupy
sredniozaawansowane liczace po 12 0séb i jedna grupe zaawansowang liczaca 7 0sdb.
2. Na szkoleniu zostang zrealizowane nastepujace zagadnienia:
a) Poziom $redniozaawansowany(wymagane minimum programowe):
*  Formuly:
- podstawowe i najczgsciej uzywane funkcje matematyczne;
- adresowanie wzgledne i bezwzgledne;
- funkcje finansowe;
- wybrane funkcje pomocnicze (czasu i daty, tekstowe);
- funkcje logiczne;
- funkcja warunkowa jezeli., SUMA.JEZELI:
- bledy w formutach: rozwiazywanie probleméw:
= Formatowanie warunkowe.
*  Formularze.
= Sledzenie zaleznosci.
= Sortowanie danych i filtry:
wykorzystanie autofiltrow.
=  Sumy czg¢éciowe.
* Podstawowa walidacja danych (wyboér z list rozwijanych).
=  Zarzadzanie skoroszytami i arkuszami:
- tworzenie i organizacja skoroszytow;
- szablony skoroszytow;
- odnoéniki miedzy skoroszytami;
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- laczenie danych.
Tabele przestawne.
Zarzadzanie danymi:
- formaty plikow i ich charakterystyka;
- importowanie i eksportowanie danych;
- zaawansowane wykresy — wizualizacja danych.
Rejestrowanie zmian, wlgczanie zmian, zatwierdzanie zmian.
Poziom zaawansowany (Wymagane minimum programowe):
budowa relacji pomigdzy tabelami z wykorzystaniem kluczy;
pobieranie danych zewngtrznych (CSV, TXT, XML), w tym pisanie makr do wyciagania
okreslonych danych z plikow;
tworzenie, modyfikowanie i analiza danych przy pomocy tabel przestawnych;
praca grupowa i sledzenie zmian, komentarze;
analiza danych — zaawansowane funkcje i formuly, zagniezdzanie funkcji,
analiza danych — zaawansowane funkcje wyszukiwania i filtrowania danych;
makropolecenia — automatyzacja zadan w arkuszach, rejestracja i modyfikacja kodu makr
(elementy jezyka VBA), podtaczanie makr do interfejsu programu lub skoroszytu;
formatowanie warunkowe, w tym tworzenie wiasnych formatow;
grupowanie danych;
zawansowane podsumowania, w tym sumy posrednie (czgsciowe).
Zamawiajgcy wymaga aby szkolenia odbywaly si¢ w godzinach pomiedzy 8:00 a 15:30.
= Szkolenie dla grupy sredniozaawansowanej — 2 spotkania po 5 godzin zegarowych;
= Szkolenie dla grupy zaawansowanej — 3 spotkania po 5 godzin zegarowych.
Miejsce szkolenia pracownikéw — siedziba Wykonawcy lub inne miejsce w Bialymstoku
zapewniajgce odrgbny dostgp do stanowiska komputerowego dla kazdego uczestnika

szkolenia.

Termin szkolenia — 23 kwietnia 2018 r. — 15 czerwca 2018 r. w dniach od poniedziatku do
pigtku z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy oraz dni od 1 do 4 maja 2018 r.
Wykonawca przygotuje materialy szkoleniowe dla uczestnikéw szkolenia w formie
elektronicznej oraz papierowej omawiajace zagadnienia przedstawione na szkoleniu.
Materialy te nie moga by¢ jedynie zapisem ogdlnych informacji, ktdre zostana przedstawione
w trakcie szkolenia. Materialy muszg by¢ wlasnoscig firmy szkoleniowej i nie moga naruszac
praw autorskich (Ustawa z dnia 4.02.1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych).
Materialy w  wersji elektronicznej powinny by¢ przestane na adres e-mail:
monika.muzycka@wrotapodlasia.pl najpdzniej na 2 dni przed szkoleniem, natomiast w wersji
papierowej na adres: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego Departament Rozwoju
Regionalnego, ul. Poleska 89, 15-874 Bialystok, pok. 413 najpdzniej dzien przed
rozpoczeciem szkolenia, lub w innym terminie ustalonym z Zamawiajgcym.

Wykonawca wyraza zgod¢ na przeprowadzenie wsrod uczestnikow szkolenia Ankiety
ewaluacyjnej — wzor ankiety stanowi zalacznik nr 3 do Zapytania.

Wykonawca wystawi certyfikaty o ukonczeniu szkolenia dla wszystkich jego uczestnikéw
zgodnie z trescia wymagang przez Zamawiajacego, a wskazang w zalaczniku nr 4 do
Zapytania.

Wykonawca wystawi fakture VAT/rachunek po podpisaniu przez obie Strony protokotu
odbioru ustugi, ktéry bedzie zawieral nastepujace informacje: date i miejsce przeprowadzenia
szkolenia, opis przedmiotu zamoéwienia, imig 1 nazwisko wykladowcy, wartos¢
wynagrodzenia oraz prawidlowo$¢ wykonania ustugi. W protokole zostanie réwniez
umieszczona informacja o braku lub istnieniu uwag lub zastrzezen do wykonania przedmiotu

zamowienia.

Warunki udzialu w postepowaniu:
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Wykonawca ubiegajacy si¢ o udzielenie zaméwienia wykaze, ze posiada wiedze i
doswiadczenie niezbedne do wykonania przedmiotu zaméwienia. Dla potwierdzenia
Wykonawea wykaze, ze w okresie | roku przed uplywem terminu skladania ofert (a jezeli
okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie), nalezycie wykonal przynajmniej
Jedna ustuge szkoleniowg (w formie szkolen lub warsztatow) dla grupy liczacej co najmniej 7
uczestnikow, obejmujaca min. 10 godzin zegarowych szkolenia lub warsztatow.

Przez usluge szkoleniowa nalezy rozumieé¢ dowolng liczbe godzin szkoleniowych lub godzin

warsztatow wykonywang na rzecz jednego podmiotu trwajacg nie dtuzej niz 6 miesiecy.

Wykonawca ubiegajacy si¢ o udzielenie zaméwienia wykaze, ze dysponuje odpowiednim

potencjalem technicznym, tj. dysponuje salg szkoleniowa zapewniajgca odrgbny dostep do

stanowiska komputerowego dla kazdego uczestnika z oprogramowaniem MsEXCEL nie
starszym niz z 2013 roku oraz osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia. Wykonawca

powinien wykaza¢, Ze trener/trenerzy posiadaja wiedze i doswiadczenie dydaktyczne w

zakresie tematyki szkolenia, nalezycie wykonal/li przynajmniej 2 szkolenia z zakresu

wykorzystania arkusza kalkulacyjnego w okresie jednego roku przed uplywem terminu

sktadania ofert (a jezeli okres dziatalnodci jest krotszy, to w tym okresie), trwajagce min. 10

godzin zegarowych (kazde ze szkolen) w ktérych uczestniczylo min. 7 os6b (w ramach

kazdego ze szkolen).

W zakresie wykazania spetnienia przez Wykonawce warunkéw wymienionych w ppkt. 12 —

Wykonawca oswiadczy, ze spelnia warunki udzialu w_postepowaniu — zalacznik nr 5 do

Zapytania (pkt. 5 i pkt. 6 Oswiadczenia Wykonawcey).

Zamawiajgcy wymaga 30-dniowego terminu zwiazania oferta. Bieg terminu rozpoczyna sie

wraz z uptywem terminu skladania ofert.

Wykluczeniu podlega oferent:

a. ktory brat czynny udziat w przygotowaniu postepowania o udzielenie zaméwienia;

b. ktory bezprawnie wplywal lub prébowal wplyna¢ na czynnosci Zamawiajgcego lub
pozyska¢ informacje poufne;

c. ktory w wyniku zamierzonego dzialania lub razacego niedbalstwa wprowadzit
Zamawiajacego w blad;

d. ktory z przyczyn lezacych po jego stronie nie wykonal albo nienalezycie wykonal w
istotnym stopniu wczesniejsza umowe w sprawie zamdwienia publicznego na rzecz
Zamawiajacego;

e. w stosunku do ktérego otwarto likwidacje.

Oferent oswiadczy, ze nie podlega wykluczeniu z postepowania o udzielenie zaméwienia -

wzOr oswiadczenia stanowi zalgeznik nr 5.

Dodatkowe informacje:

Oferent, ktérego oferta zostanie oceniona najwyzej w oparciu o przyjete kryterium oceny
ofert, zostanie poproszony o przedlozenie nastepujacych dokumentow:

a. w zakresie posiadania wiedzy i do$wiadczenia niezbednych do wykonania przedmiotu
zaméwienia — wykaz wykonanych przed uptywem 1 roku przed terminem sktadania
ofert (a jezeli okres prowadzenia dzialalnosci jest krotszy — w tym okresie), nalezycie
wykonanej przynajmniej jednej uslugi szkoleniowej (w formie szkolen Iub
warsztatow) dla grupy liczacej co najmniej 7 uczestnikéw, obejmujaca min. 10
godzin zegarowych szkolenia lub warsztatow. Przez ustuge szkoleniowag nalezy
rozumie¢ dowolng liczbe szkolen lub warsztatéw wykonywana na rzecz jednego
podmiotu trwajaca nie dluzej niz 6 miesiecy. Zalacznik nr 6 do zapytania — Wykaz
ustug szkoleniowych wykonanych przez Wykonawce.

b. w zakresie dysponowania odpowiednim potencjalem technicznym oraz zasobami
zdolnymi do wykonania zaméwienia — wykaz szkolen wykonanych przez
trenera/trenerow w okresie jednego roku przed uptywem terminu skladania ofert (a
Jezeli okres dzialalnosci jest krotszy, to w tym okresie), wraz z podaniem przedmiotu
szkolenia, zagadnien, dat oraz podmiotéw, na rzecz ktérych ustugi zostaly wykonane
nalezycie. Zalgcznik nr 7 do zapytania — Wykaz ushug wykonanych przez trenera.
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Wykonawca zostanie poproszony o przedlozenie przynajmniej jednego dowodu

potwierdzajacego, ze ww. ustugi zostaly wykonane nalezycie.

Za dowody Zamawiajacy uzna:

a. W zakresie posiadania wiedzy i doswiadczenia niezbednych do wykonania przedmiotu
zamOwienia - referencje wystawione przez podmioty bedace odbiorcami
przeprowadzonych przez danego Wykonawce szkolen — za taki podmiot uwaza si¢
instytucje, ktéra zamawia szkolenie i kieruje na nie swoich pracownikow; protokoty
odbioru lub inne réwnowazne dokumenty potwierdzajace, ze ustuga zostala wykonana bez
zastrzezen, oraz

b. w zakresie dysponowania odpowiednim potencjalem technicznym oraz zasobami
zdolnymi do wykonania zamowienia — referencje dla trenera/treneréw wystawione przez
podmioty bedgce odbiorcami przeprowadzonych przez danego wykladowce szkolen — za
taki podmiot uwaza si¢ instytucj¢, ktora zamawia szkolenie i kieruje na nie swoich
pracownikow; protokoty odbioru lub inne réwnowazne dokumenty potwierdzajace, ze
ustuga zostata wykonana bez zastrzezen.

Kryteria oceny ofert:
Wybor najkorzystniejszej oferty nastapi w oparciu o kryterium 100% cena brutto'.
W przypadku gdy dwo6ch lub wigcej oferentow zaproponuje taka sama ceng, Zamawiajacy
poprosi tych Oferentow o ponowne zlozenie oferty cenowe;j.

VII. Informacje dotyczace zlozenia oferty:

1.

2

3.

4.

Na zawartosc oferty sklada sie:

e  Wypeiony formularz ofertowy — stanowiacy zatacznik nr 1 do Zapytania.

e Podpisane o$wiadczenie — stanowigce zalacznik nr 5 do Zapytania.
Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim, pismem czytelnym, podpisana przez osobe
uprawniona.
Osobg do kontaktu z oferentami w sprawach ninigjszego zamdwienia jest Monika
Mazurkiewicz-Muzycka; monika.muzycka@wrotapodlasia.pl
Oferte nalezy zlozy¢ do Kancelarii — pok. nr 19 parter budynku C przy ul. Poleskiej 89 w
Biatymstoku z dopiskiem: ,,NIE OTWIERAC — OFERTA NA SZKOLENIE MS-EXCEL”,
lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlasklego Departament
Rozwoju Regionalnego, ul. Poleska 89, 15-874 Bialystok do dnia $.04.2018. do godz. 49.: 00,
— decyduje data w do Kancelarii.
Otwaf’/ciejofert naspt;)}[)\i‘r:f dniu 3.4 LOn. ... o godzinie 4545 ....... w pokoju 413
na IV pietrze budynku C przy ul. Poleskiej 89 w Biatymstoku.

Szkolenie bedzie wspoltfinansowane z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz budzetu
wojewoOdztwa w ramach Pomocy Technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020.

VIII. Zalaczniki:

B R B

Formularz ofertowy — zalgcznik nr |

Wzér umowy — zalacznik nr 2

Wzor Ankiety ewaluacyjnej — zatacznik nr 3

Tresé certyfikatdéw — zalgcznik nr 4

Wzor oswiadeczenia Wykonawcy — zalacznik nr 5

Wzor Wykazu ushug szkoleniowych wykonanych przez Wykonawce — zalacznik nr 6
Wzér Wykazu ustug wykonanych przez trenera/treneréw — zalacznik nr 7

1
Szkolenia dla pracownikéw 1Z RPOWP 2014-2020 s3 zwolnione z VAT, majg one charakter ustugi ksztatcenia zawodowego i s3 w catosci
finansowane ze srodkéw publicznych, zgodnie z trescig art. 43 ust.1 pkt. 29 lit. ¢ ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towardw i ustug

(Dz. U.z 2017 r., poz. 1221 z péin. zm.)
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