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ZAPYTANIE OFERTOWE

Akademia Morska w Szczecinie ul. Waty Chrobrego 1-2, 70-500 Szczecin

ogtasza zapytanie ofertowe na organizacje, przeprowadzenie i obstuge szkolen Excel w logistyce
dla studentéw Akademii Morskiej w Szczecinie

w ramach realizowanego projektu pt. ,NOWE HORYZONTY” wspodtfinansowanego ze srodkédw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz budzetu Panstwa.

Termin realizacji zamoéwienia:

Szkolenie realizowane bedzie od dnia podpisania umowy, ale nie wczesniej niz od 01.02.2019 r.

do 20.12.2019r.:

1. Excel w logistyce — 3 grupy szkoleniowe

Zapytanie dotyczy: ustugi organizacji, przeprowadzenia i obstugi szkolen Excel w logistyce dla
studentéw Akademii Morskiej w Szczecinie.

W ramach jej realizacji wykonawca zobowigzany bedzie do:

1. przygotowania i przeprowadzenia 3 szkolen,
zapewnienia materiatéw oraz pomocy szkoleniowych na szkolenie,
zapewnienia wykwalifikowanego trenera na ww. szkolenia,
organizacji szkolenia wraz z zapewnieniem sali wyktadowej i cateringu,
zapewnienia dostepnego koordynatora szkolenia.
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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

1. Realizowane szkolenie bedzie zamkniete. Przeznaczone jedynie dla studentéw Akademii
Morskiej w Szczecinie.

Szkolenia bedga realizowane w terminie od 01.02.2019 r. do 20.12.2019r.
Szkolenia przewidziane sg dla 3 grup szkoleniowych.
Grupa na jedno szkolenie ,,Excel w logistyce” liczy¢ bedzie max. 8 osdb.

A

Szkolenie Excel w logistyce bedzie trwac nie mniej niz 14 godzin lekcyjnych i sktadac sie w z 2
dni szkoleniowych, jeden dzien po 8 godzin lekcyjnych oraz drugi dzien po 6 godzin lekcyjnych.

Godzina lekcyjna bedzie wynosita 45 minut.

Zajecia planowane bedg w pierwszej kolejnosci w sobote w godzinach 8-17, w drugiej
kolejnosci w dniach roboczych.

8. Przyktadowy plan dnia 8-godzinnego

e 8.00-9.30 blok zaje¢

e 9.30-9.50 przerwa kawowa
e 950-11.20 blok zajec

e 11.20-11.35 przerwa

e 11.35-13.05 blok zaje¢

e 13.05-13.50 przerwa obiadowa
e 13.50-15.20 blok zaje¢

Przyktadowy plan dnia 6-godzinnego

e 09.00-10.30 blok zaje¢
10.30-10.50  przerwa kawowa
10.50-12.20  blok zaje¢

e 12.20-12.35 przerwa

e 12.35-14.05 blok zaje¢

9. Harmonogram dni szkoleniowych uzalezniony bedzie od planu zajeé studentéw w Akademii
Morskiej w Szczecinie.

10. Zajecia prowadzone bedg w blokach po maksymalnie 1,5 godziny, po ktérych nastepujg
przerwy minimum 15 minutowe.

11. W 8-godzinnym dniu szkoleniowym Wykonawca zapewnia catering zawierajacy:

o 1 przerwe kawowg (trwajgcg 20 minut)
e 1 przerwe obiadowg (trwajgcg min. 45 minut)

W 6-godzinym dniu szkoleniowym Wykonawca zapewni catering zawierajgcy:
o 1 przerwe kawowg (trwajgcg 20 minut)

12. Wymagania metodyki szkolen:

e Zakres merytoryczny szkolenia znajduje sie w pkt 14.
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e Wykonawca przedstawi optymalny podziat godzinowy pomiedzy tematami. Mozliwe
sg sugestie i niewielkie modyfikacje tematyczne wg najlepszej wiedzy Wykonawcy w
zakresie programu.

e Szczegbtowy program szkolenia oraz materiaty szkoleniowe Wykonawca przedstawi
Zamawiajgcemu w formie elektronicznej najpdzniej na 7 dni przed szkoleniem.

e Szkolenia powinny sktadac sie z blokdw:

o wyktady prowadzone z wykorzystaniem technik multimedialnych,
o ¢éwiczenia dla uczestnikow — warsztaty,
o indywidualne konsultacje.

13. Harmonogram szkolenia:

Planowany . .
. . . Nazwa szkolenia Liczba grup
termin rozpoczecia szkolen

. 1

luty 2019 . Excel w logistyce

Data zostanie ustalona w .
P Excel w logistyce 2
terminie pozniejszym

e Konkretne daty szkolenia zostang ustalone odrebnie po podpisaniu umowy.
e Zastrzega sie, ze Zamawiajacy moze zmienié terminy okre$lone w zaproponowanym
harmonogramie szkolenia.

14. Zakres merytoryczny szkolenia ,,Excel w logistyce” powinien obejmowaé czes¢ teoretyczng
oraz praktyczng dla nastepujgcej tematyki:

e wykorzystanie funkcji i narzedzi arkusza w rozwigzywaniu probleméw analitycznych i
optymalizacyjnych w procesach logistycznych
o sposoby i metody klasyfikacji towardw, zapaséw, klientéw (2 godziny)
o analizai prognoza popytu, sprzedazy transakcji (3 godziny)
o koncepcje strategiczne i taktyczne zwigzane z zarzadzaniem zapasami (2
godziny)
o mierniki oceny zapasow, sprzedazy (2 godziny)

wykorzystywanie danych z réznych zrédet (2 godziny)

o sporzadzanie raportow, wykresow i innych technik wizualizacyjnych (3
godziny)

o kreowanie projektéw typu logotypy, papiery firmowe, oktadki, reklamy
i ulotki — tworzenie, ustawienia, kadrowanie, szablony, publikowanie (3
godziny)

o dodatki oraz eksport danych (2 godziny)

o

15. Wymagania dla Wykonawcy:

e Posiadanie udokumentowanego 3-letniego doswiadczenia w  organizacji
i przeprowadzeniu szkolen z ww. zakresu tematycznego w latach 2015 — 2018r.

e Zapewnienia odpowiedniej kadry dydaktycznej do przeprowadzenia szkolen,
spetniajgcej minimalne wymogi okreslone w pkt. 16 — wymagania dla trenera.
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Wykonawca zapewnia sale do realizacji zamdwienia spetniajgcg wymagania okreslone
w pkt. 17 — wymagania dla sal — wymagane zaproponowanie konkretnego adresu
szkolen.

Wykonawca zapewnia catering spetniajagcy wymagania okreslone w pkt.18 -
wymagania dla ustug cateringu — wymagane podanie nazwy i adresu firmy.

Wykonawca bedzie zobowigzany do prowadzenia oraz przekazania dokumentacji
przebiegu szkolen stanowigce;j:

o dziennik zaje¢ dla kazdego szkolenia zawierajacy: temat zaje¢ edukacyjnych,
date i miejsce szkolenia, czas trwania szkolenia, wymiar godzin, uwagi,

o listy potwierdzajgce obecnos¢ uczestnikéw kazdego szkolenia

o listy potwierdzajgce otrzymanie materiatow szkoleniowych przez uczestnikéw
kazdego szkolenia,

o listy potwierdzajgce otrzymanie cateringu przez uczestnikdw kazdego
szkolenia,

o ewidencji czasu pracy trenera,

o rejestr wydanych zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
ukonczenie szkolen przez uczestnikow, wraz z kopiami
zaswiadczen/certyfikatéw potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem,

o dokumentacje fotograficzng z kazdego szkolenia,

o ankiet oceny szkolen w oryginale,

o materiatéw szkoleniowych.

16. Wymagania dla trenera:

O

posiadanie dyplomu ukoriczenia uczelni wyzszej poswiadczajacego kwalifikacje do
prowadzenia zajec z zakresu informatyki,

co najmniej 3 lata doswiadczenia w pracy dydaktycznej oraz prowadzenia co najmniej
10 szkolen o tozsamej lub podobnej tematyce (prowadzenie zaje¢ dydaktycznych,
szkolen z zakresu obstugi programéw) w latach 2015 — 2018 — ztozenie dokumentow
poswiadczajacych doswiadczenie.

Trener przygotuje oraz przekaze Wykonawcy materiaty i program na szkolenie w
formie elektroniczne;j.

17. Wymagania dla sali wyktadowej:

Miejsce realizacji znajduje sie na terenie m. Szczecina oraz maksymalnie 500 m od
przystanku komunikacji miejskiej (wymagane podanie proponowanego miejsca).
Szkolenie odbedzie sie w sali wyktadowej dostosowanej do przeprowadzenia zajec
zardwno teoretycznych, jak i ¢wiczen, pozwalajacej na wygodne przeprowadzenia
szkolenia dla max. 8 0sdb (szkolenie Excel w logistyce), o powierzchni minimum 40 m?,
wyposazone;j:
o wg potrzeb — w sezonie grzewczym w ogrzewanie, a w okresie letnim w
klimatyzacje,
o w jednoosobowe stanowiska komputerowe
o w sprzet techniczno-dydaktyczny (m.in.: komputery, adekwatne
oprogramowanie, projektor multimedialny, stojak lub stét na projektor, ekran,
odpowiednie nagtosnienie, tablice do pisania lub flipchart i mazaki).
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e Pomieszczenia, w ktorych beda swiadczone ustugi szkoleniowe musza spetnia¢ wymogi
bhp i ppoz., akustyczne, oswietleniowe, zaplecze sanitarne; toaleta dostepna poza salg
szkoleniowa.

o Wykonawca zapewni uczestnikom szkoled warunki zgodne z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy w trakcie trwania szkolen.

e Wymagane podanie doktadnego adresu proponowane;j sali.

18. Wymagania dla ustugi cateringu:

o Wykonawca zapewni uczestnikom szkolen ustugi cateringowe.

e W dniu 6-godzinnym catering bedzie obejmowat przerwe kawowg (napoje gorace,
zimne i bufet deserowy) a w dniu 8-godzinnym catering bedzie obejmowat przerwe
kawowg (napoje gorace, zimne i bufet deserowy) oraz przerwe obiadowg (dwa dania
oraz napoje).

e Specyfikacja dot. napojow goracych na przerwe kawowg (do ciggtej dyspozycji na
kazdej przerwie):

o kawa naturalna z ekspresu — min. 0,5 | na osobe,
o herbata ekspresowa typu Lipton — herbata czarna, w torebce ze sznureczkiem
(lub réownowazny) — min. 2szt./osobe
o gorgca woda w termosie w iloSci wystarczajgcej na zaparzenie herbaty
o dodatki do gorgcych napojéw:
= mleko biate, UHT, o zawartosci ttuszczu min 2%, bez konserwantéw — min.
50 ml/osobe
= cytryny $wieze pokrojone w plastry — min. 2 plastry/osobe
= cukier w saszetkach o wadze 5g kazda — 2szt./osobe

e Specyfikacja dot. napojow zimnych na przerwe kawowa (do ciggtej dyspozycji na

kazdej przerwie):

o sok pomaranczowy 100% bez dodatku cukru, bez konserwantéw (z kartonu) —
200 ml/osobe

o woda mineralna gazowana w butelce szklanej, bez konserwantéw, wysoko
nasycona dwutlenkiem wegla, niskozmineralizowana — 1 butelka 250 ml na
osobe,

o woda mineralna niegazowana w butelce szklanej, bez konserwantéw, nie
nasycona dwutlenkiem wegla, niskozmineralizowana — 1 butelka 250 ml na
osobe,

e Specyfikacja bufetu deserowego na przerwe kawowg (do ciggtej dyspozycji na kazdej
przerwie):

o ciasteczka kruche 2 rodzaje (I rodzaj: herbatniki kakaowe z kremem o smaku
czekoladowym, bez konserwantéow, minimum 42% czekolady, minimum 30%
nadzienia typu Markizy HIT lub réwnowazne; Il rodzaj: ciasteczka z kawatkami
czekolady bez konserwantdow typu Jezyki lub rwnowazne; po 3 szt. z kazdego
rodzaju na osobe)

e Zamawiajacy dopuszcza odchylenie w ww. sktadnikach o +/-5%.

e Specyfikacja menu na przerwe obiadowg (przyktadowe zestawienia na osobe):

Zestaw obiadowy nr
= zupa rosét —300 ml
= ryba mintaj pieczony — 200 g lub grillowana piers z kurczaka — 200 g
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=  ziemniaki pieczone z ziotami —200 g
= zestaw surowek —200 g
® napdj zimny (kompot) — 250ml
Zestaw obiadowy nr i
= pomidora z ryzem — 300 ml
= poledwiczki wieprzowe w sosie — 200 g lub toso$ z grilla— 200 g
=  ziemniaki pieczone z ziotami — 30 porcji/200 g
=  zestaw suréwek — 30 porcji/200 g
= napdj zimny (kompot) — 250ml
Zestaw obiadowy nr il
= zupa ogdérkowa — 300 ml
= medaliony wieprzowe w sosie cytrynowym — 200 g lub filet z dorsza w ciescie
nale$nikowym — 200 g
=  ziemniaki gotowane z koperkiem — 200 g
= zestaw suréwek — 200 g,
® napdj zimny (kompot) — 250ml
Zestaw obiadowy nr IV
=  zupa barszcz — 300 ml
= kotlet schabowy panierowany — 200 g lub filet z soli pieczony —200 g
=  ziemniaki pieczone z ziotami —200 g
= zestaw surowek —200 g
® napdj zimny (kompot) — 250ml
Catering bedzie podany z zachowaniem =zasad i przepiséw sanitarno-
epidemiologicznych. Czas na spozycie obiadu (bez czasu dojscia i powrotu do i z sali
restauracyjnej) nie moze by¢ krétszy niz 30 minut, przy czym odlegtos¢ sali
cateringowej nie moze by¢ wieksza niz 500 m od sali wyktadowej, w ktorej odbywac
sie bedga szkolenia.

Wykonawca przedstawi o$wiadczenie o organizowaniu i dostarczaniu ustug cateringu
w okresie ostatnich 2 lat dla co najmniej grup 8 osobowych w ilosci 10 szt.

Wykonawcza poda zaproponowany adres, gdzie ustuga powyzsza bedzie s$wiadczona.

19. Wykonawca zapewni ubezpieczenie uczestnikdéw szkolen od Nastepstw Nieszczesliwych
Wypadkdéw na czas szkolenia. W razie wystgpienia wypadku, Wykonawca bedzie zobowigzany
do sporzadzenia protokotu okolicznosci i przyczyn wypadku zwigzanego ze szkoleniem w
drodze do i z miejsca szkolenia powstatego z udziatem pracownika Zamawiajgcego
skierowanego na szkolenie przez Zamawiajacego.

Informacje dodatkowe:

20. Zamawiajacy informuje, ze ustugi szkoleniowe podlegajg zwolnieniu z podatku VAT oraz ze
podatek VAT jest kosztem niekwalifikowanym w ww. projekcie. Podatek VAT nie moze zostac
ujety na fakturze na ustuge szkoleniowa.

21. Wykonawca ztozy wraz z formularzem ofertowym dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie
wyisze w tematyce podanej w zapytaniu dla Wykonawcy- firmy szkoleniowej (trenera) oraz
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23.

24,

25.

26.

Funduszu Spotecznego oraz budzetu Paristwa, Umowa nr POWR.03.05.00-00-2013/17-00

o$wiadczenie o dysponowaniu wymienionymi trenerami przez Wykonawce - firme
szkoleniowg

Wykonaweca ztozy wraz z formularzem ofertowym dokumenty potwierdzajgce co najmniej
trzyletnie doswiadczenie Wykonawcy i trenera w szkoleniu w latach 2015-2018 — referencje
(ztozone w formie kopii wraz z formularzem ofertowym) przy czym trener powinien
przeprowadzi¢ co najmniej 10 szkolen w powyzszej tematyce.

Wykonawca podaje cene wykonania ustugi wg zatgczonej tabeli w formularzu ofertowym.
Zaswiadczenie o organizowaniu i dostarczaniu ustug cateringu przez zaproponowanego
Wykonawce oraz oswiadczenie o uwzglednianiu aspektéw spotecznych przy wyborze firm
przez Wykonawce swiadczacych ustugi cateringu.

Dopuszcza sie podwykonawcow w zakresie cateringu oraz wynajmu sali.

Kryterium, jakim bedzie sie kierowat Zamawiajacy jest cena 60% oraz doswiadczenie treneréw
40%.

Krvterium Waga Max. ilos¢ punktéw jaka moze
Y kryterium uzyskac oferty za dane kryterium
Cena 60% 60 pkt.
Doswiadczenie trenera w tematyce
szkolen z zakresu: Excel w logistyce. 40 % 40 pkt.

27.

28.

29.

30.

31.

Zasady oceny  kryterium  ,Doswiadczenie  trenera w  tematyce  szkolen
z zakresu obstugi programoéw dla 1 trenera:
e Doswiadczenie w przeprowadzeniu do 10 szkolerd —warunek Zamawiajgcego - 0 pkt.
e Doswiadczenie w przeprowadzeniu 11 — 15 szkolenr — 10 pkt.
e Doswiadczenie w przeprowadzeniu — 16 — 30 szkoler — 20 pkt.
e Doswiadczenie w przeprowadzeniu - 31 - 40 szkolen - 40 pkt.

Ztozenie oferty cenowej nie jest réwnoznaczne ze ztozeniem zamowienia przez
Zamawiajgcego i nie taczy sie z koniecznoscig zawarcia przez niego umowy.

Warunkiem rozpatrywania przez Zamawiajgcego ztozonej oferty jest spetnienie i ztozenie
przez Wykonawce odpowiednich dokumentéw wymienionych w niniejszym zapytaniu
ofertowym oraz formularzy ofertowym.

Zamawiajgcy informuje, ze w budzecie projektu ma zaplanowane koszty kazdej pozycji osobno
— catering, szkolenie, zakwaterowanie. Przekroczenie ktérejkolwiek z nich spowoduje
nierozpatrywanie ztozonej oferty.

Zamawiajgcy informuje, ze ze wzgledu na krétki czas realizacji nie bedzie rozpatrywat ofert
niekompletnych.

Zamawiajacy oczekuje odpowiedzi w terminie do dnia 30.01.2019 roku do godziny 09.00
(termin ztozenia oferty), w siedzibie zamawiajgcego w Kancelarii lub na adres mailowy:
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nowe.horyzonty@am.szczecin.pl z uwagi na fakt gromadzenia odpowiedniej ilosci ofert,
niezbednych w procedurze Akademii Morskiej w Szczecinie.

32. Osoba do kontaktu Pani Beata Godlewska tel. (91) 48-09-436 w godzinach 9.00 — 14.30 od
poniedziatku do pigtku.

33. Jednoczednie Zamawiajacy oczekuje ztozenia odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz z
niniejszymi oswiadczeniami:

o Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykg prywatnosci, znajdujgcg sie na stronie
internetowej uczelni w zaktadce Uczelnia/Polityka prywatnosci i wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000).

o Oswiadczam, ze wypetnitem/am obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub
art. 14 RODO1) wobec oséb fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub
posrednio pozyskatem w celu ztozenia oferty cenowej w niniejszym postepowaniu.*1)
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdb 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. UEL 119z
04.05.2016, str. 1).

o * W przypadku, gdy Wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz
bezposrednio jego dotyczacych lub zachodzi wyfgczenie stosowania obowigzku
informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO tresci oSwiadczenia
wykonawca nie sktada (usuniecie tresci oswiadczenia np. przez jego wykreslenie).

34. Szczegoty dotyczace ztozenia oferty. Wykonawca sktadajac oferte wypetnia ja wg ponizszego
Wzoru:
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Formularz ofertowy
DOTYCZY ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Na organizacje, przeprowadzenie i obstuge szkolen Excel w logistyce dla studentéw Akademii
Morskiej w Szczecinie

w ramach realizowanego projektu pt. ,NOWE HORYZONTY” wspodtfinansowanego ze srodkédw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz budzetu Panstwa.

Termin realizacji zamoéwienia:

Szkolenia realizowane bedg od dnia podpisania umowy ale nie wczesniej niz od 01.02.2019 r.

do 20.12.2019rr.

Dane Oferenta

Nazwa Firmy

Adres, tel., e-mail

NIP

KRS

Wymagania wobec Sali wyktadowej Tak/NIE

Adres sali

Czy 500 m od przystanku komunikacji miejskiej

Czy posiada klimatyzacje i ogrzewanie

Czy powierzchnia co najmniej 40 m2

Czy wyposazenie Sali to co najmniej:

sprzet obstugujacy ptyty cd, komputer, rzutnik
multimedialny podtgczony do komputera, stojak
lub stéf na rzutnik, ekran lub fragment pustej
$ciany do wyswietlenia, odpowiednie
nagtosnienie, tablice do pisania lub flipchart i
mazaki, jednoosobowe stanowiska
komputerowe

Sala spetnia wymogi bhp i ppoz., akustyczne,
oswietleniowe, zaplecze sanitarne; toaleta
dostepna poza salg szkoleniowa.
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Wymagania do ustugi cateringu i szkolenia Excel w Logistyce:

Kwota za 1 grupe (max. 8 uczestnikdw)
(ustuga zwolniona z podatku VAT — kwota nie moze
zawierac¢ podatku VAT)
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Suma zawiera koszt cateringu za grupe 8 oséb wg Kwota brutto za 1 grupe (8 uczestnikdw)
wzoru (1x przerwa obiadowa+2x Przerwa KAWOWa)X8| .......ccceveeierieieineireeesesesstieree e eressssssesssessesseseas

Proponowana nazwa podwykonawcy i adres miejsca
gdzie bedzie swiadczony catering

4. Ustuga wynajmu sali na 1 szkolenie (14
godzin), max. 8 uczestnikow w grupie) — 2 dni
szkoleniowe kwota brutto wynajecia sali na jedno szkolenie
(wg pozycji budzetowej max. 50, 00 zi. za (14 N X cee Z) et
godzine brutto)

5. Proponowany adres miejsca, gdzie bedzie
realizowane szkolenie — sala

Proponowana nazwa podwykonawcy (jesli
dotyczy, jesli nie wymagane o$wiadczenie
oferenta o samodzielnym swiadczeniu ustugi) i
adres miejsca, gdzie bedzie Swiadczony catering
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