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ZAPYTANIE OFERTOWE
I. Zamawiający:
Ośrodek Rozwoju Edukacji w Warszawie
Aleje Ujazdowskie 28
00-478 Warszawa
Zwracamy się z zapytaniem ofertowym na wykonanie dzieła – opracowanie 7 pakietów szkoleniowych (program + materiały szkoleniowe) do przeprowadzenia szkoleń on-line dla kadry jednostek samorządu terytorialnego (JST). Na podstawie opracowanych programów zostaną zrealizowane szkolenia on-line z wykorzystaniem opracowanych materiałów szkoleniowych. Zakres szkoleń dotyczyć będzie: zarządzania edukacją zdalną oraz zarządzania kryzysowego. Poszukujemy autorów do opracowania ww. pakietów szkoleniowych DLA KADRY JST.      
II. Osoba nadzorująca realizację zamówienia ze strony Zamawiającego:
Bożena Dorota Jastrzębska – kierownik Zespołu Projektu: Zarządzanie Oświatą w Samorządach.  
III. Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia
W ramach projektu „Wsparcie kadry jednostek samorządu terytorialnego w zarządzaniu oświatą ukierunkowanym na rozwój szkól i kompetencji kluczowych uczniów – II etap, planowane jest opracowanie 7 pakietów szkoleniowych (program + materiały szkoleniowe), w oparciu o które zostaną przeprowadzone szkolenia on-line dla kadry jednostek samorządu terytorialnego. Szkolenia są jednym z elementów wsparcia ww. grupy, poza nimi planowane jest w projekcie;

a) uruchomienie sieci współpracy dla samorządowców, 

b) przygotowanie materiałów elektronicznych i udostępnienie ich na Zintegrowanej Platformie Edukacyjnej do indywidulanej pracy,

c) doradztwo w formie zdalnej i stacjonarnej w siedzibach jednostek samorządu terytorialnego.  

Celem szkoleń jest wsparcie, doskonalenie i rozwój kompetencji kadry kierowniczej  jednostek samorządu terytorialnego w realizacji edukacji zdalnej w czasach pandemii. 

Zadaniem autorów będzie opracowanie 7 pakietów szkoleniowych dla kadry jednostek samorządu terytorialnego (JST). Na każdy pakiet składa się program szkolenia i materiały szkoleniowe. Poniżej prezentujemy tematy do opracowania i wymagania jakie powinny spełniać opracowywane pakiety szkoleniowe.  

Tematy pakietów szkoleniowych – do opracowania:  
A. Moduł prawny  (w tym zakresie planowane jest przygotowanie 2 pakietów szkoleniowych):
· Temat 1: Organizacja procesu kształcenia i wychowania – prawne aspekty edukacji zdalnej.  Zdalne zarządzanie szkołami przez organ prowadzący (czas trwania szkolenia: 2 x 6 godz. dydaktycznych).
· Temat 2: Przygotowanie organizacji jednostek oświatowych na rok szkolny 2021/2022. Arkusz organizacji pracy jednostki oraz jego wykorzystanie w monitorowaniu pracy jednostek oświatowych (czas trwania szkolenia: 2 x 6 godz. dydaktycznych).
B. Moduł technologiczny. (w tym zakresie planowane jest przygotowanie 2 pakietów szkoleniowych):
· Temat 1: Zapewnienie bezpieczeństwa cyfrowego w edukacji zdalnej. Przegląd wybranych narzędzi edukacji zdalnej (Ms Teams, Zoom, Google Meet itp.). Multimedialne zasoby edukacyjne i ich wykorzystanie w edukacji. Zintegrowana Platforma Edukacyjna (czas trwania szkolenia: 2 x 6 godz. dydaktycznych).
· Temat 2: Zarządzanie usługami informatycznymi na poziomie organu prowadzącego -wyzwania, możliwości, przykłady ( czas trwania szkolenia: 2 x 6 godz. dydaktycznych). 

C. Zarządzanie zasobami ludzkimi (w tym zakresie planowane jest przygotowanie 2 pakietów szkoleniowych):
· Temat 1: Zarządzanie zespołami rozproszonymi (czas trwania szkolenia: 2 x 6 godz. dydaktycznych)

· Temat 2: Monitorowanie pracy pracowników zdalnych i motywowanie ich do pracy (czas trwania szkolenia: 2 x 6 godz. dydaktycznych) 

D. Zarządzanie kryzysowe (czas trwania szkolenia: 2 x 6 godz. dydaktycznych) 
Godzina dydaktyczna = 45 minut zegarowych

Tematy zostały zaprezentowane w podziale na moduły, aby bardziej zaakcentować kierunek prac merytorycznych nad poszczególnymi tematami.  

Każdy program szkolenia powinien zawierać następujące elementy:

a) Temat szkolenia

b) Cele szkolenia: ogólny i szczegółowe (uczestnik potrafi…………)
c) Treści szkolenia (w punktach)

d) Metody pracy (preferowane)

e) Narzędzia/pomoce do wykorzystania podczas szkolenia on-line 

Każdy materiał szkoleniowy powinien składać się z następujących elementów:

a) Wstęp (odniesienie się do tematu szkolenia) 

b) Omówienie treści szkolenia/omówienie tematu szkolenia.
c) Ewentualne wskazanie przykładów dobrych praktyk samorządowych. 
d) Wskazanie bibliografii do szerszego eksplorowania danego tematu/zagadnienia.

Materiał szkoleniowy powinien umożliwiać uczestnikom szkolenia, jak najlepsze przygotowanie się do szkolenia w formie on-line. Powinien być także materiałem opisowym umożliwiającym samodzielną pracę nad treściami szkolenia. Pakiet szkoleniowy powinien stanowić spójną całość.  

Maksymalna objętość pakietu szkoleniowego (program + materiał szkoleniowy) nie powinna przekraczać 40 znormalizowanych stron (1800 znaków ze spacjami na stronę).
Zasady współpracy: 

1. Autorzy opracowywanych pakietów zobowiązują się do pozostania w stałym kontakcie z pracownikami Zespołu Projektowego.      

2. Zamawiający przewiduje współpracę w oparciu o umowę o dzieło. Rozliczenie za opracowanie dzieła nastąpi po odbiorze dzieła na podstawie protokołu. 

3. Zamawiający zastrzega sobie możliwość modyfikacji przedmiotu zamówienia w wyniku konsultacji przeprowadzonych z Wykonawcą.

UWAGA: Zamawiający dopuszcza możliwość przygotowania przez jednego Wykonawcę więcej niż jednego pakietu szkoleniowego. W takim przypadku Wykonawca musi złożyć na każdy pakiet oddzielną ofertę.
IV. Zakres wykluczenia z możliwości realizacji zamówienia:
Z realizacji zamówienia wyłączone są osoby, które powiązane są z Beneficjentem lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Beneficjenta, w tym poprzez pozostawanie w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
V. Wymagania związane z wykonaniem zamówienia:
O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy spełniają następujące wymagania:
1) posiadania uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania – Zamawiający nie określa w tym zakresie szczegółowych wymagań, których spełnienie ma wykazać Wykonawca;
2) posiadania wiedzy i doświadczenia - Zamawiający nie określa w tym zakresie szczegółowych wymagań, których spełnienie ma wykazać Wykonawca;
3) dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia – tj. wykażą, iż dysponują 1 (jedną) osobą skierowaną przez wykonawcę do realizacji zamówienia publicznego, która będzie odpowiedzialna za zrealizowanie przedmiotu zamówienia, posiadającą następujące wykształcenie oraz następujące doświadczenie:
3) posiada wykształcenie: co najmniej wyższe magisterskie,
4) sytuacji ekonomicznej i finansowej – Zamawiający nie określa w tym zakresie szczegółowych wymagań, których spełnienie ma wykazać Wykonawca.
VI. Wymogi dotyczące składania ofert.
1. Wykonawca może złożyć więcej niż jedną ofertę. W tym przypadku Wykonawca musi złożyć na każdy pakiet szkoleniowy oddzielną ofertę.
2. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych.
3. Treść oferty musi odpowiadać treści zapytania ofertowego. 
4. Wykonawca może, przed upływem terminu składania ofert, zmienić lub wycofać ofertę. 
5. Ofertę należy złożyć w formie skanu Formularza ofertowego stanowiącego załącznik nr 1 do zapytania ofertowego, na adres e-mail: dorota.jastrzebska@ore.edu.pl w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21 stycznia 2021 r. W tytule maila należy wpisać: PAKIET SZKOLENIOWY DLA KADRY JST.
6. Oferty złożone po terminie, o którym mowa w ust. 5 nie zostaną rozpatrzone.
7. Oferta powinna być podpisana przez osobę/y uprawnione/ą do reprezentowania Wykonawcy 
i złożona na formularzu ofertowym stanowiącym załącznik do zapytania ofertowego. Akceptujemy skan dokumentu podpisanego przez osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawcy. Zalecane jest załączenie do oferty dokumentu, z którego treści wynika umocowanie do reprezentowania Wykonawcy, w tym odpisu w Krajowego Rejestru Sądowego lub informacji z Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej albo pełnomocnictwa.
8. Wykonawca zobowiązany jest do prawidłowego wypełnienia formularza ofertowego poprzez wpisanie wymaganych danych lub odpowiednie skreślenie lub zaznaczenie. Niedopuszczalne jest wykreślanie, usuwanie bądź zmiana treści oświadczeń zawartych w formularzu. 
9. UWAGA: Formularz ofertowy będący załącznikiem nr 1 do zapytania zawiera oświadczenie dotyczące informacji w zakresie RODO. Brak podpisu pod oświadczeniem dotyczącym informacji w zakresie RODO skutkuje odrzuceniem oferty bez rozpatrywania jej pod względem merytorycznym.
10. Cena oferty musi zawierać wszystkie koszty związane z realizacją przedmiotu zamówienia.
11. Zamawiający może dokonać poprawek w ofercie wyłącznie tych, które dotyczą:
1) oczywistych omyłek pisarskich; 
2) oczywistych omyłek rachunkowych, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek; 
3) innych omyłek polegających na niezgodności oferty z zapytaniem ofertowym lub zaproszeniem do negocjacji, niepowodujących istotnych zmian w treści oferty. 
12. Zamawiający informuje Wykonawców o poprawieniu omyłek wskazanych w ust. 11.
13. Zamawiający odrzuca ofertę, w szczególności jeżeli: 
1) jej treść nie odpowiada treści zapytania ofertowego; 
2) jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji; 
3) Wykonawca w terminie 3 dni od dnia doręczenia zawiadomienia zgłosił sprzeciw
na poprawienie omyłki, o której mowa w ust. 11 pkt. 3) powyżej;
4) ceny złożonych ofert dodatkowych są takie same;
5) jest niezgodna z innymi przepisami prawa. 
14. Zamawiający bada złożone oferty pod względem ich zgodności z wymaganiami określonymi w zapytaniu ofertowym.
15. Zamawiający przewiduje możliwość w pierwszej kolejności dokonania oceny ofert, a następnie zbadania czy Wykonawca, którego oferta została oceniona jako najkorzystniejsza nie podlega wykluczeniu oraz spełnia warunki udziału w postępowaniu, jeżeli zamawiający w ogłoszeniu określił przesłanki wykluczenia oraz określił warunki udziału w postępowaniu
16. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem oferty.
17. Termin związania Wykonawcy ofertą wynosi 60 dni od terminu wskazanego w ust. 5.
VII. Wymagania związane z ofertami:
Oferta Wykonawcy, podlega ocenie w zakresie wymagań formalnych (I etap). Oferta, która nie spełni wymagań formalnych zostaje odrzucona i nie podlega ocenie w II etapie, według wymagań pod względem 2 kryteriów: Kompetencje i doświadczenie (1) oraz Cena (2).
Oferta powinna być złożona na Formularzu ofertowym stanowiącym Załącznik nr 1 do zapytania ofertowego. Oferta powinna być podpisana przez osobę uprawnioną. Akceptujemy skan dokumentu podpisanego przez osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawcy.
VIII. Kryterium oceny ofert: 
Oferty, które spełnią wymagania formalne zostaną poddane ocenie w II etapie wyboru Wykonawcy.
Oferta, która nie spełni wymogów formalnych zostaje odrzucona i nie podlega dalszej ocenie. 
Organizator dokonuje wyboru Wykonawców spośród zgłoszonych ofert, na podstawie oceny wg kryteriów:  
	Lp.
	Kryterium oceny: 
	Maksymalna liczba punktów

	1.
	 Kompetencje i doświadczenie
	60

	2.
	Cena brutto
	30

	
	Łączna maksymalna liczba punktów
	100


ETAP I wyboru Wykonawcy: 

Kryteria formalne (I etap): 

a) Złożenie pełnej wymaganej dokumentacji (w tym podpisane oświadczenia),

b) Przesłanie oferty na wymaganym Formularzu ofertowym, stanowiącym załącznik nr 1 do zapytania ofertowego,

c) Wykształcenie, co najmniej wyższe magisterskie. 
ETAP II wyboru Wykonawcy: 

1. Kryterium Kompetencje i doświadczenie
Kryterium to zostanie ocenione na podstawie informacji przedstawionych przez kandydata w Formularzu ofertowym (załącznik nr 1). Ocena punktowa w ramach kryterium kompetencje i doświadczenie zostanie dokonana zgodnie ze wzorem:

                                                         An
A = ------------------------------------------------------------------ x 60 pkt, gdzie

                                                        Ao

An – oznacza liczbę punktów cząstkowych w kryterium kompetencje i doświadczenie przyznanych rozpatrywanej ofercie, 

Ao – oznacza maksymalną liczbę punktów możliwą do osiągnięcia, 

A – liczbę punktów przyznanych badanej ofercie.

Punkty w tym kryterium zostaną przyznane w skali punktowej od 0 do 60 punktów na podstawie analizy treści, zawartych w Formularzu ofertowym. Pod uwagę będą brane następujące elementy:

1. Doświadczenie w zakresie przygotowywania publikacji/artykułów/opracowań/materiałów szkoleniowych adresowanych do kadry jednostek samorządu terytorialnego (bycie autorem lub współautorem) w ciągu ostatnich 5 lat.

Ocena będzie dokonywana w następujący sposób:

· brak publikacji/artykułów/opracowań – 0 pkt.

· 1-10 publikacji/artykułów/opracowań/materiałów szkoleniowych –  za każdą publikację 3 pkt., maksymalnie do uzyskania 30 pkt.
2. Doświadczenie (do wyboru);

a)  w pracy w jednostce samorządu terytorialnego na stanowisku związanym z realizacją zadań oświatowych w ciągu ostatnich 5 lat,
b) lub współpraca z jednostkami samorządu terytorialnego w charakterze eksperta/doradcy w zakresie zagadnień związanych z oświatą w ciągu ostatnich 5 lat

c) lub udział w realizacji projektów związanych z wdrażaniem zmian w oświacie, w roli eksperta, trenera, autora materiałów szkoleniowych.

Ad. a) Ocena będzie dokonywana w następujący sposób:

· brak doświadczenia pracy w JST – 0 pkt.

· 1-10 letni staż pracy w jednostce samorządu terytorialnego na stanowisku związanym z realizacją zadań oświatowych – za każdy wykazany rok stażu pracy 3 pkt, maksymalnie do uzyskania 30 pkt.
Ad. b) Ocena będzie dokonywana w następujący sposób:

· brak współpracy z jednostkami samorządu terytorialnego w charakterze eksperta/doradcy w zakresie zagadnień związanych z oświatą – 0 pkt.

· współpraca z 1-10 jednostkami samorządu terytorialnego w charakterze eksperta/doradcy w zakresie zagadnień związanych z oświatą – za każdą wykazaną współpracę 3 pkt, maksymalnie do uzyskania 30 pkt.

Ad. c) Ocena będzie dokonywana w następujący sposób:

· brak udziału w realizacji projektów związanych z wdrażaniem zmian 
w oświacie, w roli eksperta, trenera, autora materiałów szkoleniowych. – 0 pkt.

· udział w realizacji 1-10 projektów związanych z wdrażaniem zmian 
w oświacie, w roli eksperta, trenera, autora materiałów szkoleniowych – za każdy wykazany udział 3 pkt, maksymalnie do uzyskania 30 pkt.

2. Kryterium Ceny: 

Kryterium to ocenione zostanie na podstawie podanej przez Wykonawcę w ofercie ceny brutto wykonania zamówienia. Ocena punktowa w ramach kryterium ceny zostanie dokonana według poniższego wzoru:
                                                        Cn

C = ------------------------------------------------------------------ 100 x 40%, gdzie:
                                                        Co

Cn – oznacza najniższą cenę zaproponowaną,

Co – oznacza cenę zaproponowaną w ofercie badanej,

C – liczbę punktów przyznanych badanej ofercie.

Końcowy wynik powyższego działania zostanie zaokrąglony do dwóch miejsc po przecinku.

Maksymalne stawka za przygotowanie 1 pakietu szkoleniowego dla kadry JST - 4 000,00 zł brutto
Termin realizacji zadania :
Planowany termin realizacji zadania w postaci przygotowania 7 pakietów szkoleniowych dla kadry jednostek samorządu terytorialnego do 15 lutego 2021 r. 
IX. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.), dalej „RODO”, Ośrodek Rozwoju Edukacji w Warszawie informuje, że:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest minister właściwy do spraw funduszy i polityki regionalnej, pełniący funkcję Instytucji Zarządzającej dla Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój 2014-2020, z siedzibą przy ul. Wspólnej 2/4 w Warszawie (00-926). 

2. Administrator wyznaczył inspektora ochrony danych, z którym można się skontaktować poprzez e-mail: iod@mfipr.gov.pl lub pisemnie przekazując korespondencję na adres siedziby Administratora. Kontakt z inspektorem ochrony danych Ośrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie możliwy jest poprzez e-mail: iod@ore.edu.pl;
3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój 2014-2020 odbywa się na podstawie obowiązujących przepisów prawa w następujących celach:

· aplikowanie o środki unijne i realizacja projektów, w szczególności potwierdzanie kwalifikowalności wydatków, udzielanie wsparcia uczestnikom projektów, ewaluacji, monitoringu, kontroli, audytu, sprawozdawczości oraz działań informacyjnopromocyjnych, w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój 2014-2020,

· zapewnienie realizacji obowiązku informacyjnego dotyczącego przekazywania do publicznej wiadomości informacji o podmiotach uzyskujących wsparcie z Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój 2014-2020;
4. Podanie danych jest wymogiem niezbędnym do realizacji celu, o którym mowa w pkt. 3. Konsekwencje niepodania danych osobowych wynikają z przepisów prawa w tym uniemożliwiają udział w projekcie realizowanym w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój 2014-2020;
5. Pani/Pana dane osobowe zostały powierzone Instytucji Pośredniczącej Ministerstwo Edukacji Narodowej Departament Funduszy Strukturalnych oraz beneficjentowi realizującemu projekt którym jest Ośrodek Rozwoju Edukacji z siedzibą przy Al. Ujazdowskich 28 w Warszawie (00-478). Pani/Pana dane osobowe mogą zostać również powierzone specjalistycznym firmom, realizującym na zlecenie Instytucji Zarządzającej, Instytucji Pośredniczącej oraz beneficjenta ewaluacje, kontrole i audyt w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój 2014-2020;
6. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą podmioty upoważnione do ich otrzymania na podstawie obowiązujących przepisów prawa oraz podmioty świadczące usługi na rzecz administratora;

7. Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres niezbędny do realizacji celu, o którym mowa w pkt. 3, do momentu wygaśnięcia obowiązku przechowywania tych danych wynikającego z przepisów prawa;
8. Pani/Pana dane osobowe nie będą podlegały zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji i nie będą profilowane;
9. Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego;

10. W związku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przysługują Pani/Panu następujące uprawnienia: prawo dostępu do swoich danych osobowych, prawo żądania ich sprostowania lub ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego którym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych.
X.  Uwagi końcowe
1. Zamawiający zastrzega sobie prawo do zamknięcia postępowania o udzielenie zamówienia na każdym etapie postępowania bez dokonania wyboru oferty najkorzystniejszej nie podając przyczyny.
2. Zamawiający wykluczy z postępowania Wykonawców, którzy nie spełniają warunków udziału 
w postępowaniu. Ofertę Wykonawcy wykluczonego z postępowania uznaje się za odrzuconą.
3. Wykonawcy uczestniczą w postępowaniu na własne ryzyko i koszt, nie przysługują im żadne roszczenia z tytułu zamknięcia lub unieważnienia postępowania przez Zamawiającego.
4. Ocena zgodności ofert z wymaganiami Zamawiającego przeprowadzona zostanie na podstawie analizy dokumentów i materiałów, jakie Wykonawca zawarł w swej ofercie. 
5. Zamawiający zastrzega sobie prawo sprawdzania w toku oceny ofert wiarygodności przedstawionych przez Wykonawców dokumentów, wykazów, danych i informacji.
6. W razie dodatkowych wyjaśnień i informacji, pytania proszę kierować do p. Doroty Jastrzębskiej tel. (22) 570-83-43 lub na adres mailowy: dorota.jastrzebska@ore.edu.pl  
sporządził: ………………………………..……………………………….

(data, podpis, pieczątka)
sprawdził:……………………………………………………………………


      (kierownik komórki organizacyjnej/data, podpis, pieczątka)

……………….…………………….. 

miejscowość, data

..…………………………………………………………………

Zatwierdzenie Kierownika Zamawiającego 

lub osoby upoważnionej (podpis, pieczątka)
[image: image2.jpg]Fundusze

ki Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie .
Wiedza edkacia Rozwé] - Polska Europejski Fundusz Spoteczny





[image: image2.jpg]