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Zatgcznik Nr 1
do Zapytania ofertowego
nr KZGW/KLL/46/2020

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zamoéwienia:
Przedmiotem zamdwienia jest przeprowadzenie szkolenia na rzecz pracownika Panstwowego
Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie pt.: ,,Kurs kancelaryjno-archiwalny Il stopnia”.
Realizacja zamdéwienia obejmuje przeprowadzenie szkolenia 4-6 dniowego.

2. Zakres merytoryczny szkolenia powinien zawieraé nastepujgce zagadnienia:
1) organizacja i prowadzenie prac kancelaryjnych;
2) rozgraniczanie zespotéw archiwalnych i ich rodzaje;
3) ustalenie przynaleznosci zespotowej;
4) archiwizowanie materiatéw archiwalnych;
5) sporzadzanie noty przy przekazywaniu do archiwum panstwowego;
6) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
7) archiwizowanie dokumentacji niearchiwalnej;
8) archiwizowanie innych rodzajéw dokumentacji;
9) systemy ewidencji zasobu archiwalnego.

3. Termin i miejsce realizacji zamdwienia:
Termin wykonania: marzec 2020 r.
Miejsce: Warszawa, wojewddztwo mazowieckie.
Zamawiajgcy dopuszcza tylko 1 miejsce szkolenia (1 budynek).
Konkretne daty przeprowadzenia szkolenia zostang przedstawione przez Wykonawce, ktérego
oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, na etapie realizacji. Szkolenia bedg sie
odbywac w dni robocze w przedziale czasowym 8:00 — 17:00.

4. Do oceny oferty stosowane beda nastepujace kryteria:
1) cena netto oferty za realizacje catego przedmiotu zamdwienia — 60 pkt.
2) ogdlna koncepcja programowa przeprowadzenia szkolenia — 40 pkt.

Wykonawca moze uzyskaé maksymalnie 100 pkt.
1) Cena - punkty za kryterium cena oferty netto zostang obliczone wg nastepujgcego wzoru:

Cn
C= e x 60
Co

gdzie:

C - oznacza liczbe punktédw uzyskanych w kryterium cena oferty netto (z doktadnoscig do
dwoch miejsc po przecinku),

Cn - oznacza cene netto najtanszej z ofert,

Co - oznacza cene netto ocenianej oferty.
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2) Program szkolenia

Program szkolenia Liczba pkt.
Zawiera wszystkie zagadnienia szkolenia zawarte w punkcie 2 OPZ i wiecej | 40 pkt
Nie zawiera 1 z zagadnien 30 pkt.
Nie zawiera 2 zagadnien 20 pkt.
Nie zawiera 3 zagadnien 10 pkt.
Nie zawiera 4 i wiecej zagadnien 0 pkt.

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

Wykonawca zobowigzany jest do:

1) zaproponowania Zamawiajgcemu terminu szkolenia w marcu;

2) zapewnienia 1 trenera do przeprowadzenia szkolen kancelaryjno-archiwalnych Il stopnia
dajgcego rekojmie nalezytej realizacji programu szkolenia, posiadajgcego odpowiednie
kwalifikacje i doswiadczenie, oraz spetniajgcego tacznie nastepujgce warunki:

a) trener jest pracownikiem Archiwéw Panstwowych

b) posiada co najmniej 5-letnie doswiadczenie zawodowe w pracy
trenerskiej/szkoleniowej w zakresie przeprowadzenia szkolen kancelaryjno-
archiwalnych Il stopnia;

c) wokresie ostatnich 5 lat poprzedzajgcych termin sktadania ofert przeprowadzit co
najmniej 15 szkolen z zakresu kancelaryjno-archiwalnych Il stopnia

3) opracowania programu szkolenia oraz materiatéw dydaktycznych zgodnie z informacjami
zawartymi w puncie 2 OPZ oraz wydrukowania kompletu materiatéw dla pracownika
PGW WP;

4) zapewnienia sali szkoleniowej w Warszawie, wyposazonej w: stoty, krzesta. Sala
szkoleniowa musi zapewnia¢ komfortowe warunki dla przeprowadzenia szkolen. Musi
spetniaé warunki bhp i ppoz;

5) przygotowania i wreczenia imiennych certyfikatéw potwierdzajgcych udziat w szkoleniu.

6. Wynagrodzenie:
Wykonawca otrzyma wynagrodzenie po zakoriczeniu szkolenia. Zamawiajgcy zobowigzuje sie
do zaptaty wynagrodzenia w ciggu 21 dni na podstawie faktury VAT.

7. 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.

8. Ustuga ksztatcenia zawodowego:
Zamawiajgcy osSwiadcza, ze szkolenie bedzie miato charakter ustugi ksztatcenia zawodowego
i bedzie finansowane w catosci ze sSrodkdw publicznych, w zwigzku z powyzszym ma
zastosowanie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

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 zamowien
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 zamoéwien publicznych oraz nie ksztattuje
zobowigzania Zamawiajgcego do przyjecia ktérejkolwiek z ofert. Zamawiajgcy zastrzega sobie
prawo do rezygnacji z zamoéwienia bez wyboru ktérejkolwiek 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 zamdwienia

zostanie przekazana wszystkim Oferentom niezwtocznie po podpisaniu umowy.

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

Oferta, ktdra 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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