Fundusze : =4 3 i
Fri Rzeczpospolita H Unia Europejska
i romiecicns I Poisia %7 Slaskie. P Selgiet

Z5C.271.16.2019 Gliwice, 13.02.2019 r.

Zapytanie ofertowe

Zwigzek Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego
ul. Bojkowska 35A, 44-100 Gliwice
zaprasza do ztozenia propozycji cenowej na przeprowadzenie szkolen pt. ,,EXCEL — narzedzie
niezbedne urzednikowi”
kod CPV: 80000000-4 (ustugi edukacyjne i szkoleniowe)

wedtug specyfikacji przedstawionej ponizej:

Opis przedmiotu zamoéwienia:

Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie dwudniowego warsztatu z zakresu Microsoft Excel
dla beneficjentéw Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego,
wedtug nastepujacej specyfikacji:

1. Cel warsztatu:

o zwiekszenie wiedzy i umiejetnosci uczestnikow w zakresie wykorzystywania w praktyce
najwazniejszych funkeji i narzedzi Microsoft Excel w biezacej pracy dot. koordynacji
realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w jednostkach samorzadu
terytorialnego, a takie monitorowania stanu wykorzystania Srodkéw i osigganych
wskaznikow Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych

e zwiekszenie wiedzy i umiejetnosci uczestnikéw w zakresie tworzenia zaawansowanych
i ztozonych analiz i raportéw.

2. Odbiorcy warsztatu:
Beneficjenci projektéw ZIT RPO WSL 2014-2020 w tym przede wszystkim osoby
odpowiedzialne za pozyskiwanie srodkdw z funduszy unijnych.
3. llos¢ spotkan:
5 spotkan dwudniowych dla grupy max. 12 uczestnikow.
4. Wielkosc jednej grupy szkoleniowej:
Maksymalnie 12 osdb. tacznie 60 uczestnikow.

5. Terminy spotkan
Po jednym spotkaniu w miesigcu: kwiecien, maj, czerwiec, wrzesief, paZdziernik — data
spotkania uzalezniona od wolnych termindéw Wykonawcy.

6. Zatozenia programowe:

1. Formuty i funkcje

e Tworzenie formut obliczeniowych

e Wykorzystanie wbudowanych funkcji Excela do obliczen, miedzy innymi
- Przetwarzanie tekstu za pomoca funkcji tekstowych
- Wykonywanie obliczen i operacji na datach
- Zastosowanie funkcji logicznych Jezeli, Oraz, Lub

e Tworzenie i wykorzystanie nazw zakresdéw do tworzenia formut
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2. Metody filtrowania i wyszukiwania danych
e Niestandardowe filtrowanie danych za pomocg narzedzia Filtr

e Filtr zaawansowany - wyszukiwanie informacji z bazy danych na podstawie ztoZonych
kryteriéw

¢ Formatowanie warunkowe - dynamiczne wyrédznianie danych w arkuszu za pomocy
formatu komaorki

- Zasady uzywania i tworzenia regut formatowania warunkowego
- Uzywanie formut i funkcji w formatowaniu warunkowym
3. Analizy i raporty
e Sumy posrednie
- Wygodne i szybkie agregowanie danych i tworzenie zestawier zbiorczych
- Tworzenie analiz wielopoziomowych
- Grupowanie danych i tworzenie konspektu

o Funkcje bazy danych - tworzenie dynamicznych analiz na podstawie zmieniajgcych sig
kryteriow

¢ Narzedzia symulacyjne, scenariusze
e Sprawdzanie poprawnosci danych

4. Najwazniejsze zasady analizy danych za pomocg tabel przestawnych i wykreséw
przestawnych

» Projektowanie, modyfikacja i formatowanie tabel przestawnych

e Tworzenie przekrojowych, wielowymiarowych zestawien, analiz i raportow

Propozycja powinna zawieraé nastepujgce dokumenty:

1.

oferte  cenowa brutto na formularzu ofertowym  stanowigcym  zalgcznik
nr 1 do zapytania. Cena powinna zawiera¢ koszty obiadu oraz przerw kawowych.

Podpisane, opieczetowane o$wiadczenie (zatgcznik nr 2) o braku powigzar kapitatowych oraz
osobowych z Zamawiajgcym®.

CV trenera/-0w, ktérzy przeprowadzg warsztaty wraz z kopig ich certyfikatu Microsoft
o ktérym mowa w kryteriach dostepu.

Wykaz (zatacznik nr 3) zrealizowanych przez proponowanego trenera ustug szkoleniowych
z obstugi programu Microsoft Excel w okresie 3 lat (poprzedzajacych termin skfadania ofert).

Do wykazu wykonanych zaméwieri nalezy dotaczy¢ potwierdzenie naleiytego wykonania przez
proponowanego trenera wskazanych zamoéwien (np.: w formie oswiadczenia firmy, referencji,

! Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania migdzy Zamawiajgcym lub
osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzah w imieniu Zamawiajacego lub osobami wykonujacymi w
imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru
wykonawcy a wykonawca.
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zaswiadczeri, protokotéw odbioru itp.). Dokumenty te beda podstawa przyznania punktéw za
kryterium doswiadczenie.

Miejsce i termin ztozenia propozycji cenowej:

Propozycje cenowa nalezy przesta¢ w formie elektronicznej na adres biuro@subregioncentralny.pl
do dnia 22 lutego 2019 r.

Wykonawca zobowigzany jest do potwierdzenia otrzymania oferty przez Zamawiajagcego.
Zamawiajacy nie odpowiada za problemy wynikajagce z niepoprawnosci dziatania systemu
informatycznego, skutkiem ktérych moze by¢ nieotrzymanie oferty przez Zamawiajacego.

Niniejsze zapytanie nie jest zaméwieniem i nie obliguje Zamawiajgcego do skorzystania
z przedstawionej propozycji.

Kryteria dostepu:
1.Wymagania dotyczace prowadzacego/-ych:
- Udokumentowane (na podstawie CV) co najmniej 5-letnie do$wiadczenie trenerskie.

- Posiadanie certyfikatu Microsoft potwierdzajacy umiejetnosci w zakresie obstugi srodowiska
Microsoft Office.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do sprawdzenia powyzszych informacji.

Kryterium oceny ofert:

Zamawiajacy dokona oceny ofert na podstawie wyniku osiaggnietej liczby punktéw wyliczonych
w oparciu o nastepujace kryteria i ustalong punktacje do 100 pkt. (100% = 100 pkt.):

1) cena—80% (80 pkt.)

2) doswiadczenie trenera—20 % (20 pkt.)

Wzory obliczen:

1) cena
cena najnizsza / cena badanej oferty x 80 pkt.

2) doswiadczenie

Doéwiadczenie punktowane jest na podstawie wykazu (zatacznik nr 3) zrealizowanych przez
proponowanego trenera ustug szkoleniowych z obstugi programu Microsoft Excel w okresie 3 lat
(poprzedzajgcych termin sktadania ofert) mierzone liczba godzin dydaktycznych (maks. do 20 pkt.)

- 5 pkt za przeprowadzenie przez trenera 1-499 godzin szkoleniowych

- 10 pkt za przeprowadzenie przez trenera 500-999 godzin szkoleniowych

- 15 pkt za przeprowadzenie przez trenera 1000 — 1499 godzin szkoleniowych
- 20 pkt za przeprowadzenie przez trenera 1500-2000 godzin szkoleniowych

Za najlepsza zostanie uznana oferta z najwiekszg liczbg punktéw.

Zastrzezenia Zamawiajacego:

1. Zamawiajacy podpisze z Wykonawcg umowe na swiadczenie ww. ustug.
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2. SzczegGtowe harmonogramy spotkari zostang uzgodnione z Wykonawcg po podpisaniu
umowy.

3. Zamawiajacy jest otwarty na propozycje zmian zawarto$ci merytorycznej w programie spotkan.
Ewentualne zmiany muszg zosta¢ zaakceptowane przez Zamawiajgcego.

4. Zaméwienie jest realizowane w ramach projektu wspétfinansowanego ze $rodkéw Unii
Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.

5. Z postepowania wykluczone sa podmioty powigzane z Zamawiajacym kapitatowo lub osobowo.
Powiazania, o ktérych mowa polegajg w szczeg6lnosci na:

a) uczestniczeniu w spdtce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji;

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

d) pozostawaniu w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

6. Przed uptywem terminu sktadania ofert zamawiajacy moze zmieni¢ lub odwotac warunki
przetargu. Informacje o dokonanej zmianie lub odwotaniu zamawiajacy zamiesci na stronie
internetowej, na ktérej publikowane jest ogtoszenie oraz przekaze oferentom, ktorzy ztozyli
oferty.

7. Zamawiajacy zamknie przetarg bez dokonania wyboru, jezeli:

a) nie wptynie zadna oferta lub zadna z ofert nie spetni warunkéw przetargu,

b) cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, jaka zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia,

c) wystapi zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze realizacja zamdwienia jest niecelowa,

d) przetarg obarczony bedzie wada uniemozliwiajgca zawarcie waznej umowy.

8. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo odwotania przetargu bez podania przyczyny. Odwotanie

moze nastapi¢ w kazdym czasie przed uptywem terminu skfadania ofert. Informacje o odwotaniu

przetargu zamawiajacy zamiesci na stronie internetowej, na ktorej publikowane jest ogltoszenie o

przetargu oraz przekaze oferentom, ktérzy ztozyli oferty.

9. Oferty nie beda podlegaty ocenie w przypadku, gdy:

a) zostang zfozone po uptywie terminu skfadania ofert,

b) tresé¢ oferty nie bedzie odpowiadata tresci ogtoszenia,

c) oferent nie uzupetni dokumentéw w wyznaczonym terminie lub nie wykaze spetniania
warunkow przystagpienia do przetargu,

d) beda zawieraly btedy w obliczeniu ceny, ktérych nie bgdzie moina uznac za oczywista
omytke rachunkowa,

10. W toku badania i oceny ofert zamawiajacy poprawi oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne nieistotne
omytki. Informacje o poprawieniu omytek zamawiajacy zamiesci w informacji o wynikach
przetargu.
11. Oferenta, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte i ktéry wraz z oferta nie ztozyt wymaganych
oéwiadczert lub dokumentéw lub jezeli dokumenty te zawierajg btedy, wzywa sig do ich
uzupetnienia w wyznaczonym terminie. W przypadku nieuzupetnienia dokumentéw lub
uzupetnienia dokumentéw, ktére nie potwierdzaja spetniania warunkdw przystapienia do
przetargu, procedurg, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym stosuje sig do kolejnego oferenta,
chyba ze zachodza przestanki zamkniecia przetargu bez dokonania wyboru.
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Osoba uprawniona do kontaktéw w sprawie zapytania ofertowego: Matgorzata Ptonka, tel. 32 461
22 49,

Z powazaniem
Karolina Jaszczy

Dyré&ktor Biura Zwigzki
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