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Zatgcznik Nr 1
do Zapytania ofertowego
nr KZGW/KLL/351/2019

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zamdwienia:
Przedmiotem zamodwienia jest przeprowadzenie szkolenia na rzecz Pracownikéw
Panstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie z zakresu ,Ms Excel — poziom
podstawowy, Sredniozaawansowany i zaawansowany”. Realizacja zamdwienia obejmuje
przeprowadzenie 4 do 6 szkolen w zaleznosci od zebranych wynikdéw po przeprowadzonych
testach pozwalajgcych okresli¢ poziom zaawansowania uczestnika. Forma weryfikacji poziomu
opisana zostata w pkt. 5 podpunkt 1.
Zamawiajgcy bierze pod uwage mozliwo$¢ wystania uczestnikow na szkolenie otwarte
w przypadku matej grupy (nie wiekszej niz trzech uczestnikdw). Pierwsze szkolenie bedzie
zrealizowane po podpisaniu umowy gtéwnej i stworzeniu przez Wykonawce grup z podziatem
zaawansowania najpdzniej 14 dni kalendarzowych. Terminy realizacji szkolerA do uzgodnienia
po podpisaniu umowy.
Zamawiajgcy przewiduje, ze liczba Uczestnikdw, ktdrzy skorzystajg ze szkolenia wyniesie
maksymalnie 35 oséb, przy czym grupy beda nie mniejsze niz 4 osoby i nie wieksza niz 10 osdb.
Podana wartos¢ jest iloscig szacunkowg i nie stanowi zobowigzania Zamawiajgcego do
przeszkolenia takiej ilosci 0s6b. Zmiana liczby Uczestnikdw +/- 5 0séb nie bedzie stanowita
podstawy do jakichkolwiek roszczen ze strony Wykonawcy.

2. Zakres merytoryczny szkolenia - przyktadowy:
1) MS Excel — podstawowy
a. Zapoznanie z programem Excel

Praca z arkuszami
Formuty i funkcje
Analiza danych
Drukowanie i jego opcje
Tworzenie i organizacja skoroszytow
Zarzadzanie zaktadkami
Zarzgdzanie widokiem okna programu
Formaty plikow
xcel — sredniozaawansowany
Powtdrzenie podstaw programu MS Excel
Formuty
Formatowanie warunkowe
Poprawnosc¢ danych
Analiza danych
Wykresy i tabele przestawne
g. Chronienie plikdw
3) MS Excel —zaawansowany
a. Zaawansowane formuty w programie MS Excel
b. Nazywanie komdrek, zaawansowana praca z komérkami nazwanymi
c. Zaawansowane filtry
d. Analiza wymiarowa
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e. Formularze (wstgzka Deweloper)
f. Import danych
g. Makra

3. Termin i miejsce realizacji zamdwienia:

Termin wykonania: styczen - marzec 2020 r.
Miejsce: Warszawa, wojewddztwo mazowieckie.
Zamawiajgcy dopuszcza tylko 1 miejsce szkolen (1 budynek) dla wszystkich pozioméw szkolen.
Zamawiajgcy nie dopuszcza prowadzenia rownolegle wiecej niz 1 sesji szkoleniowej (1 termin
=1 szkolenie).
Termin realizacji szkolenia planowany jest styczeni—marzec 2020 r. Konkretne daty
przeprowadzenia poszczegdlnych sesji zostang przedstawione przez Wykonawce, ktérego
oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, na etapie realizacji umowy oraz beda
podlegaty akceptacji przez Zamawiajgcego. Szkolenia beda sie odbywa¢ w dni robocze
w godzinach 8:00 — 16:00 (w tym min. 3 przerwy kawowe okoto 15 minutowe i 1 przerwa na
lunch okoto 45 minutowa). Proponowany harmonogram szkolenia przedstawia sie nastepujaco
(mozliwa jest modyfikacja):

- 07:45 — 08:00 - serwis kawowy (15 min)

- 08:00 — 10:00 — szkolenie (120 min.)

-10:15 — 10:30 — serwis kawowy (15 min.)

- 10:30 — 12:00 — szkolenie (90 min.)

-12:00 — 12:45 — przerwa na lunch (45 min.)

- 12:45 — 14:15 — szkolenie (90 min.)

- 14:15 — 14:30 — serwis kawowy (15 min.)

- 14:30 — 16:00 — szkolenie (90 min.)

4. Do oceny oferty stosowane bedga nastepujace kryteria:
1) cena netto oferty za realizacje catego przedmiotu zamédwienia — 100%.

5. Szczegotowe obowigzki Wykonawcy w ramach wynagrodzenia za $wiadczenie ustug
szkoleniowych:

Wykonawca zobowigzany jest do:

1) przeprowadzenia testow okreslajgcych faktyczny poziom zaawansowania Pracownikéw
PGW WP w obstudze programu MS Excel w sposdb nieangazujgcy znacznie Pracownikow.
Wykonaweca po podpisaniu umowy, w ciggu 5 dni, przesle Zamawiajagcemu plik z testami,
ktére wypetnig uczestnicy szkolenia. Zamawiajgcy po otrzymaniu wypetnionych testow
przez uczestnikdw odesle je do Wykonawcy, w ciggu 5 dni, w celu sprawdzenia poziomu
zaawansowania Pracownikéw i stworzenia grup warsztatowych;

2) Wykonawca zaproponuje Zamawiajgcemu po 3 terminy dla kazdej z grup warsztatowych
do wyboru;

3) zapewnienia 1, 2 lub 3 treneréw do przeprowadzenia szkoleri z MS Excel (pracownika/ow
lub wspétpracownika/ow) dajgcego/y rekojmie nalezytej realizacji programu szkolenia
w szczegdlnosci posiadajgcego/y odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie, tj. do realizacji
zamdwienia wyznaczony zostanie 1, 2 lub 3 trener/w, spetniajacy/ch tacznie nastepujace
warunki:

a. posiada co najmniej 5-letnie doswiadczenie zawodowe w pracy
trenerskiej/szkoleniowej w zakresie przeprowadzenia szkoleri dot. MS Excel;
b. w okresie ostatnich 5 lat poprzedzajgcych termin sktadania ofert przeprowadzit co
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najmniej 30 szkolen z zakresu MS Excel, w wymiarze co najmniej 8 godzin
szkoleniowych (1 godz. szkoleniowa = 45 min.). Kazde ze szkolerh zamknietych
zostato przeprowadzone dla innego odbiorcy;

4) zapewnienia mozliwosci konsultowania z trenerem/trenerami omawianych tematéw
podczas szkolenia, m.in. podczas przerw oraz za posrednictwem poczty elektronicznej w
okresie 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia szkolenia danej grupy;

5) przygotowania oraz prowadzenia list obecnosci uczestnikdw kazdej edycji szkolenia. Listy
obecnosci powinny by¢ potwierdzone przez uczestnikéw wtasnorecznymi podpisami, a ich
oryginaty zostang przekazane Zamawiajgcemu bezposrednio po zakoniczeniu szkolenia
w terminie do 10 dni od zakonczenia danego szkolenia;

6) opracowania programoéw szkolenn dla poszczegdlnych poziomdéw zaawansowania dla
kazdej z grup oraz przestania ich do akceptacji Zamawiajgcego nie pdzniej niz na 7 dni
kalendarzowych przed terminem pierwszej sesji szkoleniowej. W przypadku zgtoszenia
przez Zamawiajacego uwag do zaproponowanych programoéw szkolen, Wykonawca bedzie
zobowigzany do ich uwzglednienia oraz do przestania poprawionych programoéw w
terminie maksymalnie 2 dni kalendarzowych w celu uzyskania akceptacji Zamawiajacego;

7) opracowania merytorycznego materiatdw  dydaktycznych  pokrywajgcych  sie
z zaakceptowanymi przez Zamawiajacego ostatecznymi programami szkolen oraz
wydrukowania ich w liczbie odpowiadajace;j liczbie uczestnikdw szkolen oraz przekazania
dodatkowo po 1 egzemplarzu materiatdbw w wersji papierowej Zamawiajagcemu do
dokumentacji szkoleniowe]. Materiaty dydaktyczne powinny obejmowacd program i skrypt
dotyczacy omawianych zagadnien odrebnie dla kazdego poziomu szkolenia MS Excel.
Materiaty dydaktyczne zostang przekazane réwniez uczestnikom oraz Zamawiajgcemu
szkolenia w wersji elektronicznej na adres mailowy uczestnikéw (materiaty oraz zadania
realizowane podczas szkolenia);

8) zapewnienia i dostarczenia materiatow szkoleniowych (kazdy zestaw zawierac¢ powinien:
notatnik z dtugopisem, materiaty szkoleniowe w wersji papierowej a po szkoleniu réwniez
w wersji elektronicznej) w liczbie odpowiadajacej liczbie uczestnikéw szkolen oraz ich
przekazania kazdemu uczestnikowi szkolen. Materiaty muszg by¢ fabrycznie nowe, nie
noszgce znamion uzytkowania, wolne od wad, petnowartosciowe, w pierwszym gatunku.

9) zapewnienia sali szkoleniowej w Warszawie, wojewddztwo mazowieckie, dostosowanej
dla 12 osdb, wyposazonej w: stoty, krzesta — ergonomiczne miejsce do pracy. Sala
szkoleniowa musi zapewnia¢ komfortowe warunki dla przeprowadzenia szkolern. Musi
spetnia¢ warunki bhp i ppoz;

10) zapewnienia sprzetu audiowizualnego niezbednego do prezentacji oraz prowadzenia
dyskusji (nagtosnienie, mikrofon bezprzewodowy), projektor multimedialny, tablice do
pisania, komputer kompatybilny z projektorem, ekran, dostep do Internetu;

11) zapewnienia sprzetu komputerowego spetniajgcego co najmniej minimalne wymagania
zalecane przez producenta oprogramowania MS Office 365,
z wystarczajaca liczbg licencji na oprogramowanie wykorzystywane przy realizacji szkolen
z zakresu MS Excel 365;

12) zapewnienia osobnych stanowisk komputerowych dla kazdego uczestnika, zgodny z pkt. 9
i 11 powyzszego przedmiotu zamowienia;

13) zapewnienia zamykanego na klucz pomieszczenia do przechowywania materiatéw
dydaktycznych i szkoleniowych, rzeczy osobistych oraz mozliwos¢ pozostawienia okry¢
wierzchnich przez uczestnikdw szkolenia (np. szafa, wieszak, lub inne rozwigzanie).

14) przygotowania i wreczenia imiennych certyfikatow potwierdzajgcych udziat w szkoleniu.
Na certyfikatach powinny znalez¢ sie nastepujgce dane: tytut szkolenia, termin i miejsce
szkolenia, podpisy trenera. Wzér certyfikatu zostanie przedstawiony do akceptacji
Zamawiajgcego na 7 dni kalendarzowych przed terminem pierwszej sesji szkolenia.
Zamawiajgcy dokona akceptacji propozycji Wykonawcy lub zgtosi uwagi w ciggu 2 dni
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roboczych. W przypadku zgtoszenia uwag przez Zamawiajgcego do projektu certyfikatu,
Wykonawca przedstawi poprawiong propozycje do ponownej akceptacji Zamawiajgcego
w ciggu 2 dni roboczych;

15) przygotowania i przeprowadzenia ankiety ewaluacyjnej wsrdd uczestnikéw szkolenia,

16

~

a takze zapewnienia zwrotu ankiet na poziomie minimum 80% po zakoriczeniu szkolenia.
Ponadto Wykonawca opracuje raport zbiorczy z ankiet ewaluacyjnych wypetnionych przez
uczestnikéw szkolenia. Raport zostanie przekazany Zamawiajgcemu drogg elektroniczng
w ciggu 5 dni kalendarzowych po zakoriczeniu szkolenia. Po opracowaniu raportu ze
szkolenia, oryginaty ankiet zostang przekazane Zamawiajgcemu. Wzér ankiety oraz wzér
raportu zbiorczego Wykonawca przesle Zamawiajgcemu 14 dni przed pierwszym
terminem szkolenia do akceptacji. W przypadku zgtoszenia uwag przez Zamawiajgcego do
ankiety i raportu zbiorczego, Wykonawca przedstawi poprawiong propozycje do ponownej
akceptacji Zamawiajgcego w ciggu 2 dni roboczych;

zapewnienia ustugi cateringowej sktadajgcej sie z serwisu kawowego i przerwy obiadowej
dla wszystkich uczestnikéw szkolenia w kazdym dniu kazdego szkolenia. W ramach ustugi
cateringowej Wykonawca gwarantuje:

a. serwis kawowy dostepny w ciggu catego czasu trwania szkolenia (minimum 15
minut przed rozpoczeciem szkolenia do jego zakonczenia w danym dniu), dla
wszystkich uczestnikdéw szkolenia. Serwis kawowy sktada¢ sie bedzie z: kawy
(najlepiej z ekspresu cisnieniowego), minimum 2 rodzajéw herbat, cukru, cytryny,
mleka, sokéw, wody mineralnej butelkowanej gazowanej i niegazowanej, ciastek
i stonych przekasek;

b. obiad dla uczestnikdw powinien sktadad sie z: cieptego positku ztozonego z co
najmniej dwdch dan (w tym zupy lub kremu i dania gtéwnego sktadajacego sie z
miesa badz ryb, dodatku skrobiowego (np.: ziemniaki, frytki, ryz lub kluski). oraz
zestawu surowek i jarzyn dla kazdego uczestnika szkolenia, napoi zimnych - sokéw
owocowych, wody mineralnej gazowanej i niegazowanej). W przypadku gdy
wsrdd uczestnikéw bedg osoby korzystajgce ze specjalnych diet, takg informacje
przekazemy 2 dni robocze przed szkoleniem;

c. zapewnienia, by catering byt podawany w tym samym budynku, co sala
szkoleniowa;

d. zapewnienia, by wszystkie positki byty bezwzglednie swieze, przyrzadzone w dniu
Swiadczenia ustug. Positki muszg charakteryzowac sie wysoka jakoscia w
odniesieniu do uzytych sktadnikéw oraz estetyki;

e. zapewnienia, by positki byly podawane w ilosci odpowiadajgcej liczbie
uczestnikéw szkolenia;

17) Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wyjasniania/uzupetniania dokumentéw jak

rowniez, poproszenia Oferentdw o przedstawienie faktur za realizowane szkolenia dla
Klientéw, umowy z Klientami lub referencje celem weryfikacji oswiadczenia z Zapytania
ofertowego.

6. Sprawozdawczosé

Wykonawca przygotuje sprawozdanie z przebiegu szkolenia, wedtug zaakceptowanego lub

ustalonego raportu zbiorczego. Sprawozdanie zostanie dostarczone w wersji elektronicznej nie

pdzniej niz 7 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia szkolenia, a w wersji papierowej nie

pozniej, niz 14 dni kalendarzowychod zakoriczenia szkolenia. Po zaakceptowaniu w formie

pisemnej (lub e-mail) przez Zamawiajgcego sprawozdania, Strony umowy podpiszg protokoét

odbioru, bedacy podstawg wystawienia faktury za wykonang ustuge.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Wynagrodzenie:
Wykonaweca otrzyma wynagrodzenie po zakonczeniu cyklu szkolen. Zamawiajgcy zobowigzuje
sie do zaptaty wynagrodzenia za faktycznie zrealizowang czes¢ przedmiotu umowy.

Informacja publiczna:

Zamawiajgcy zastrzega, ze catosciowa oferowana cena stanowi informacje publiczng w
rozumieniu Ustawy o dostepie do informacji publicznej i w przypadku zastrzezenia jej przez
Oferenta jako tajemnicy przedsiebiorstwa lub tajemnicy przedsiebiorcy, jego oferta zostanie
odrzucona.

Ustuga ksztatcenia zawodowego:

Zamawiajgcy osSwiadcza, ze szkolenie bedzie miato charakter ustugi ksztatcenia zawodowego
i bedzie finansowane w catosci ze srodkédw publicznych i w zwigzku z powyiszym ma
zastosowanie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw
i ustug (Dz. U. 2017 r. poz. 1221, Dz.U. 2017 r. poz. 2491, Dz.U. 2018 r. poz. 62, Dz.U. 2018 r.
poz. 86) podlega zwolnieniu z podatku od towardw i ustug.

Postepowanie jest prowadzone w oparciu o ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843) na podstawie art. 4 pkt 8.

Niniejsza oferta nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak réwniez nie jest
ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz nie ksztattuje
zobowigzania Zamawiajgcego do przyjecia ktérejkolwiek z ofert. Zamawiajgcy zastrzega sobie
prawo do rezygnacji z zaméwienia bez wyboru ktdrejkolwiek ze ztozonych ofert, bez podania
przyczyny, jak rowniez do odpowiedzi tylko na wybrang oferte.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo poinformowania o wyborze oferty jedynie tego Oferenta,
ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza. Informacja o udzieleniu zaméwienia

zostanie przekazana wszystkim Oferentom niezwtocznie po podpisaniu umowy.

Wohptyniecie oferty w formie elektronicznej potwierdzone zostanie poprzez wystanie maila
zwrotnego na adres nadawcy.

Oferta, ktéra wptynie po terminie nie bedzie rozpatrywana.

Nie dopuszcza sie sktadania ofert czesciowych.

Osoby wskazane do kontaktu:
Anna lziergin, e-mail: anna.iziergin@wody.gov.pl.
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