GLOWNY INSPEKTORAT
OCHRONY SRODOWISKA

Departament Organizacyjno-Finansowy

Tel: (0-22) 36-92-405 Fax: (0-22) 825-28-79 ul. Wawelska 52/54, 00-922 Warszawa

DOF/WK/131- 44/20/KM Warszawa, 13.07.2020 r.

Zapytanie ofertowe na usluge zorganizowania i przeprowadzenia dla pracownikow Glownego
Inspektoratu Ochrony Srodowiska szkolen komputerowych z zakresie $Sredniozaawansowanej
i zaawansowanej obstugi programoéw z pakietu MS Office 2019 (Microsoft Word 2019, Microsoft
Excel 2019)

Zamawiajacy Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska zaprasza do sktadania ofert na zorganizowanie
i przeprowadzenie cyklu szkolen komputerowych on-line w formie webinaru, ktoérych celem jest
podniesienie poziomu wiedzy i umiej¢tnosci w zakresie postugiwania si¢ programami Microsoft Excel
2019 i Microsoft Word 2019 na poziomie zaawansowanym. Odbiorcami szkolenia beda pracownicy
Glownego Inspektoratu Ochrony Srodowiska.

1. Zamawiajacy:

Glowny Inspektorat Ochrony Srodowiska
ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

2. Opis przedmiotu zamowienia:

Termin realizacji i czas trwania:

Zamoéwienie bedzie realizowane od dnia podpisania umowy do 31.10.2020 r. lub ich realizacja
zostanie zakonczona wczesniej w razie wyczerpania srodkow finansowych, przeznaczonych przez
Zamawiajacego na realizacje zamoOwienia. Terminy szkolen zostang ustalone pomiedzy
Zamawiajacym a Wykonawca, a nastgpnie zaakceptowane przez Zamawiajacego. Kazde
Z poszczegolnych szkolen obejmowac¢ bedzie 2 dni szkoleniowe. Kazde dwudniowe szkolenie
bedzie trwa¢ maksymalnie 16 godzin lekcyjnych. Preferowane godziny realizacji szkolenia: 8.30 —
15.30. Szkolenia beda odbywac si¢ od poniedziatku do pigtku z wyjatkiem dni ustawowo wolnych
od pracy.

Planowana liczba uczestnikow szkolenia:

Liczba pracownikow do przeszkolenia — 300 os6b. MS Excel 2019 — 150 os6b oraz MS Word 2019 —
150 os6b. Zamawiajacy rozwaza organizacj¢ Cyklu szkolen — do 16 grup (w tym do 8 szkolen z zakresu
obstugi programu Microsoft Word 2019 oraz do 8 szkolen z zakresu obstugi programu Microsoft Excel
2019) po maksymalnie 20 os6b w grupie dla kazdego tematu. Biorac pod uwage mozliwos¢ wystapienia
zdarzen losowych, Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos$¢ przeniesienia danego uczestnika pomig¢dzy
grupami szkoleniowymi. W zwigzku z powyzszym w przypadku tych szkolen maksymalna ilo$¢
uczestnikow w jednej grupie moze wynies¢ 20+2 osoba, przy czym calkowita maksymalna ilo$¢
uczestnikow szkolen pozostanie bez zmian.

Opis oczekiwan dotyczacych ramowego programu szkolenia:
e . Microsoft Excel 2019



Celem szkolenia jest poszerzenie wiedzy i doskonalenie umiejgtnosci wykorzystania arkusza
kalkulacyjnego MS Excel 2019 w codziennej pracy. W zaleznosci od wynikoéw analizy potrzeb
szkoleniowych podczas szkolenia zostang omowione m.in. nast¢pujace zagadnienia: interfejs
programu, efektywne poruszanie si¢ po obszarze arkusza, komorki i ich wilasciwosci,
wprowadzanie i obrobka danych, formuly, funkcje, bazy danych w arkuszu, formatowanie
arkuszy, przygotowanie arkuszy do wydruku, autofiltry, wykresy, wprowadzanie serii danych,
tabele i wykresy przestawne, praca z szablonami, import i eksport danych, a takze:

1. Zaawansowane formatowanie w MS Excel (w szczegdlnosci: Modyfikacja formatoéw
liczbowych, tworzenie wiasnych formatow, formatowanie warunkowe z wykorzystaniem
wlasnych formut).

2. Sprawdzanie kryteriow za pomocg zagniezdzonych funkcji (w szczegdlnosci:
kolorowanie catych wierszy/kolumn, wyréznianie na podstawie rozwijanych list) .

3. Zaawansowane metody sprawdzania poprawnosci w MS Excel (w szczegdlnosci:
sprawdzanie poprawnosci za pomocg formut, budowa reguty z wykorzystaniem funkcji).

4. Zaawansowane formuly i funkcje w MS Excel (w szczegdlno$ci: odwolania, tworzenie
obszarow nazwanych, zarzadzanie nazwami, obszary dynamiczne, odwotania cykliczne,
funkcje (daty i czasu, wyszukiwania i odwotania, matematyczne, finansowe, logiczne,
tekstowe, statystyczne, informacyjne, formuly zagniezdzone, budowanie formut
tablicowych).

5. Zaawansowane narzedzia baz danych (w szczegdlnosci: baza danych w programie MS
Excel, filtrowanie zaawansowane, fragmentator, konsolidacja danych (z wielu arkuszy
I plikéw), tabela dwoch zmiennych).

6. Zaawansowane tabele przestawne w MS Excel (w szczegolno$ci: wstawianie oraz
modyfikacja pdl, tworzenie wlasnych pol obliczeniowych, tabela na podstawie wielu
zakresow konsolidacji, zmiana sposobu pokazywania warto$ci, pobieranie danych z tabel
przestawnych).

7. Wymiana danych z innymi aplikacjami (import/eksport) (w szczegdlno$ci: pobieranie
danych z plikéw tekstowych, import danych ze stron www, Power Query — pobieranie
I przeksztatcanie danych, przyciski sterujace, formanty formularza).

8. Zaawansowane metody tworzenia wykresow w MS Excel (w szczegolnosci: tworzenie
wykresow zlozonych, dodawanie linii trendu, aktualizacja wykresu, sterowanie
wykresem).

,,Microsoft Word 2019”

Celem szkolenia jest rozw¢] umiejetnosci 1 poszerzenie wiedzy z zakresu edytora tekstow MS
Word 2019, niezbednych do zautomatyzowania pracy biurowej oraz tworzenia dokumentéw
tekstowych zgodnie z dobrymi praktykami. W zaleznosci od wynikow analizy potrzeb
szkoleniowych podczas szkolenia zostang omodwione m.in. nastgpujace zagadnienia:
srodowisko pracy MS Word 2019, zasady poprawnego redagowania tekstu w edytorze,
personalizacja edytora, prace edycyjne z tekstem, formatowanie dokumentu, wstawianie tabel,
wykresow, obrazow, zarzadzanie dlugimi dokumentami, recenzja dokumentu, automatyzacja
pracy, wspotpraca edytora tekstu z innymi programami MS Office, a takze:

1. Praca z obszernymi dokumentami (w szczego6lno$ci: automatyczna numeracja stron,
rysunkow, przypisow, definiowanie poziomow konspektu, podzial dokumentu na
dokument gléwny 1 dokumenty podrzedne, automatyczne spisy tresci, indeks, zaktadki).

2. Odsytacze, hipertacza (w szczegélnosci: przypisy, wstawianie pol, automatyczna
aktualizacja daty, wtasciwos$ci dokumentu osadzone w polach dokumentu).

3. Automatyzacja pracy (w szczeg6Olno$ci: narzedzie i reguly korespondencji seryjnej,
wykorzystanie plikow MS Excel, tworzenie szablonu dokumentu wysylkowego,
tworzenie kopert, etykiet, formularze).

4. Praca w trybie $ledzenia zmian (rejestracja oraz opcje $ledzenia zmian, komentarze,
poréwnywanie, scalanie dokumentow).



Zamawiajgcy wstepnie przewiduje 2 poziomy zaawansowania dla kazdego z tematéw -
sredniozaawansowany oraz zaawansowany. Szczegotowy program dla kazdego poziomu zostanie
ustalony po dokonanej przez Wykonawce analizie potrzeb szkoleniowych i podlega¢ bedzie
akceptacji przez Zamawiajacego.

Opis oczekiwan dotyczacych realizacji szkolenia:

Szkolenie powinno si¢ odbywac¢ na platformie szkoleniowej z mozliwoscia widzenia trenera,
prezentacji oraz zadawania pytan bezposrednio w czasie szkolenia na zywo oraz w formie czatu.
Wykonawca przygotuje oraz przesle materiaty szkoleniowe (w formie plikow MS Excel/MS Word oraz
pdf) na adresy mailowe uczestnikow szkolenia. Materialy powinny by¢ stworzone w sposob
syntetyczny, wspomagajacy w przysztosci prace w MS Excel/MS Word.

Uczestnicy szkolenia logujac si¢ do realizacji kursu powinni poda¢ swoje dane — imi¢, nazwisko oraz
komorke organizacyjng, w ktorej pracuja (wymog konieczny w celu ewidencji przeszkolonych osob).

Wykonawca w ramach §wiadczonych ustug, zobowigzuje si¢ do:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

przedtozenia Zamawiajacemu w terminie 5 dni roboczych od dnia podpisania umowy
propozycji terminéw szkolen w formie grafiku szkolen, ktory zostanie ustalony pomig¢dzy
Zamawiajacym a Wykonawca, a nastepnie bedzie podlegat akceptacji przez Zamawiajacego.
W przypadku braku akceptacji, Wykonawca przedlozy nowy grafik niezwlocznie —
maksymalnie w terminie do 3 dni roboczych od dnia otrzymania informacji o braku
akceptacji;

przeprowadzenia szczegdétowego badania potrzeb szkoleniowych wsrdd osob wskazanych
przez Zamawiajacego, w terminie maksymalnie 10 dni roboczych od dnia przekazania przez
Zamawiajacego listy planowanych uczestnikow szkolen oraz przekazanie Zamawiajagcemu
wynikow tej analizy w terminie nie p6zniejszym niz 7 dni roboczych przed planowanym
terminem szkolenia pierwszej grupy;

przygotowanie — w terminie nie pozniejszym niz 5 dni roboczych przed planowanym
terminem szkolenia dla pierwszej grupy ostatecznych programéw szkolen dla poszczegolnych
grup szkoleniowych dostosowanych w mozliwie najwyzszym stopniu do potrzeb
szkoleniowych uczestnikow poszczegélnych grup. Kazdy program szkolenia bedzie zawierat
szczegblowe zakresy tematyczne;

dokonania - po uzgodnieniu z Zamawiajagcym - podziatu uczestnikow do poszczegdlnych grup
szkoleniowych z uwzglednieniem wynikow analizy potrzeb szkoleniowych, nastepnie
wyslanie do okreslonych osob na ich stuzbowe adresy mailowe powiadomien, iz znajdujg si¢
wsrod uczestnikow szkolen z zakresu danego tematu, na przynajmniej 7 dni roboczych przed
terminem rozpoczgcia szkolenia dla danej grupy - wystania kazdej z oséb na stuzbowy adres
mailowy zaproszenia do udzialu w szkoleniu w okre§lonym terminie dotaczajac wskazowki
dotyczace wymagan technicznych i instrukcji logowania si¢ do platformy szkoleniowej;
opracowanie, przygotowanie 1 przekazanie kazdemu uczestnikowi (przesylajac na adresy
mailowe) materialdbw szkoleniowych w wersji cyfrowej (pliki MS Excel/MS Word, pdf),
a nastgpnie przekazanie dodatkowego egzemplarza materialbw Zamawiajgcemu celem
dotaczenia go do dokumentacji poszkoleniowej. Materialy szkoleniowe zostang przygotowane
odrebnie dla kazdego tematu szkoleniowego;

zapewnienia kadry dydaktycznej, ktorej kwalifikacje 1 do$wiadczenie daja rekojmie
nalezytego wykonania uslugi, w szczegolno$ci zapewnienie zastgpstwa trenera, ktorego
kwalifikacje 1 do$wiadczenie jest na tym samym lub wyZszym poziomie co trenera
wytypowanego do przeprowadzenia szkolen z danego tematu;

przeprowadzenia szkolen w formie dostosowanej do realizowanego materiatu.
W ramach prowadzonego szkolenia, Wykonawca zapewnia udzielanie odpowiedzi
na pytania uczestnikow w zakresie programu szkolenia;

przestanie na adres mailowy wszystkim uczestnikom szkolenia dokumentow
potwierdzajacych ukonczenie szkolenia (zaswiadczenie lub certyfikat) po zakonczeniu
kazdego szkolenia;

sprawowania nadzoru merytorycznego nad realizacjg szkolenia;



j) prowadzenia pelnej obstugi administracyjnej zwigzanej ze szkoleniem;
k) sporzadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen, w szczegolnosci:

a. oswiadczenia Wykonawcy o uczestnikach, ktorzy uczestniczyli w webinarze na
podstawie danych z logowania uczestnikow do webinaru (oddzielnie dla kazdej grupy
szkoleniowej),

b. kopii materialow szkoleniowych dla kazdego modutu szkoleniowego oddzielnie
(w celach archiwalnych),

c. kopii wydanych zaswiadczen uczestnictwa w szkoleniu,

d. ocen¢ efektywno$ci i przebiegu zrealizowanego szkolenia w formie sprawozdania,
obejmujacego m.in.: stopien zrealizowania celu i zalozen szkolenia, stopien wypetnienia
warunkow umowy szkoleniowej, sposob organizacji szkolenia przez Wykonawce,
ktéremu powierzono prowadzenie szkolenia, informacje dotyczaca wspotpracy pomiedzy
Zleceniodawcg a Wykonawcg (oddzielnie dla kazdej grupy szkoleniowej).

Zamawiajacy przesle wzor ankiety poszkoleniowej w celu wykorzystania jej do oceny
efektywnosci 1 przebiegu szkolenia. Wykonawca przystosuje ankiete do realizacji
szkolenia w formie online.
Przygotowanie  formularza  dokumentu  wymienionego  w it d nastapi
z wykorzystaniem wzoru przekazanego Wykonawcy przez Zamawiajacego.
Powyzsza dokumentacj¢ Wykonawca zobowigzuje si¢ przekaza¢ Zamawiajacemu
w terminie 5 dni roboczych od dnia zakonczenia szkolenia dla danej grupy szkoleniowe;.

3. Wymagania minimalne dotyczace Wykonawcy, uprawniajace do zlozenia oferty
I przeprowadzenia szkolenia:

a) Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca posiadat minimum tytut Microsoft Silver Certified
Partner for Learning Solutions.

b) Wykonawca musi wykaza¢ dysponowanie trenerami, ktorzy beda uczestniczyc
w realizacji zamoOwienia, legitymujgcymi si¢ doswiadczeniem i kwalifikacjami dajgcymi
r¢kojmie nalezytego wykonania ustlugi — Wykonawca musi dysponowaé przynajmniej
2 trenerami posiadajacymi tytul Microsoft Certified Trainer

4. Kryteria oceny ofert:
Przy dokonywaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy stosowaé bedzie nastepujace kryteria
0 wagach jak nizej:

Cena-100 %

Za ofert¢ najkorzystniejsza zostanie uznana oferta ktdra zawiera najnizszg taczng cene¢ realizacji
przedmiotu zamdéwienia.

Cena oferty powinna zawiera¢ wszystkie elementy cenotworcze wynikajace z zakresu i sposobu
realizacji przedmiotu zamowienia. Zaoferowana cena winna by¢ ceng calkowitg i ostateczng,
uwzgledniajaca wszelkie koszty wykonania przedmiotu zamowienia. Ceng¢ nalezy poda¢ z doktadnoscia
do dwoch miejsc po przecinku.

UWAGA: Szkolenie bedzie finansowane w IQO% ze srodkow publicznych 1 dotyczy podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow GIOS, w zwigzku z powyzszym Wykonawca winien
w sktadanej informacji zastosowac stawke VAT ,,zwolniony”.

Zasady rozliczenia (waluta, zaliczka, terminy i warunki platnosci)
1) Zamawiajacy przewiduje rozliczenie w Ztotych Polskich;
2) Zamawiajacy nie przewiduje, ze w przedmiotowym postepowaniu udzieli zaliczek;
3) Zamawiajacy przewiduje ptatnos¢ przelewem w terminie 21 dni od dnia otrzymania
prawidlowo wystawionej faktury Wykonawcy - kazdorazowo po przeszkoleniu danej
grupy szkoleniowe;j.



4) Cena powinna by¢ podana w zlotych polskich i zaokrgglona do dwoch miejsc
po przecinku, tj. zaokraglona do petnych groszy.

5) Platno$¢ wynagrodzenia zostanie dokonana przelewem na rachunek bankowy wskazany
przez Wykonawce w terminie 14 dni od daty dorgczenia przez Wykonawce prawidtowo
wystawionej faktury VAT zawierajacej numer rachunku bankowego Wykonawcy. Za datg
zaplaty przyjmuje si¢ date¢ obciagzenia rachunku bankowego Zamawiajacego

5. Termin i sposob przekazania oferty przez wykonawce:

Oferty nalezy skladaé¢ w terminie do 27.07.2020 r. do godz. 11:00.

Oferty nalezy sktada¢ w wersji elektronicznej na adres: K.mrygon@aqios.gov.pl

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Oferent moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub wycofaé swoja oferte.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od oferentow wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert.

6. Osoby wskazane do kontaktu z wykonawcami:
Karolina Mrygon, e-mail: k.mrygon@gios.gov.pl, w godzinach od 9:00 - 15:00.

7. Dokumenty jakie wykonawca musi dostarczy¢ zamawiajgcemu:

1) formularz ,,OFERTA” sporzadzony wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1

2) wypetniony ,,FORMULARZ CENOWY” stanowigcy Zatacznik nr2;

3) dokument, w ktorym Wykonawca o$wiadcza, ze posiada minimum tytul Microsoft Silver
Certified Partner for Learning Solutions 1 dysponuje co najmniej 2 trenerami posiadajacymi
tytul Microsoft Certified Trainer - kopie dokumentéw (potwierdzone za zgodnos¢
z oryginalem) beda wymagane przed podpisaniem umowy na realizacj¢ przedmiotu
zamdwienia, stanowiagcy Zatacznik nr 3;

4) podpisane o$wiadczenie stanowigce Zatacznik nr 4;

8. Dane osobowe — Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej

,RODO”, informuje, Ze:

= administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska,
ul. Wawelska 52/54, 00-922 Warszawa;

= w sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi, prosimy o kontakt z inspektorem ochrony danych
osobowych w Glownym Inspektoracie Ochrony Srodowiska, e-mail: iod@gios.gov.pl ;

= Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego pt. ,,Szkolenie
komputerowe z zakresu obstugi pakietu programéw MS Office 2019 (MS Excel oraz MS
Word” - znak sprawy: DOF/WK/131-44/20/KM prowadzonym w trybie zapytania ofertowego;

= odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bgda osoby lub podmioty, ktorym udostgpniona
zostanie dokumentacja postgpowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986), dalej ,,ustawa
Pzp”;

=  Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres
4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamowienia, a jezeli czas trwania umowy
przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy,

= obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych
jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udzialem w
postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych
danych wynikajg z ustawy Pzp;


mailto:k.mrygon@gios.gov.pl

w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposdb

zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

posiada Pani/Pan:

— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

(skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowac zmiang wyniku postgpowania

o udzielenie zamowienia publicznego ani zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym z

ustawq Pzp oraz nie moze naruszac integralnosci protokotu oraz jego zatgcznikow)

— na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO,;

(prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do

przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze srodkow ochrony prawnej lub w celu

ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu
publicznego Unii Europejskiej lub panstwa czlonkowskiego)

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;

nie przystuguje Pani/Panu:

— wzwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuni¢cia danych osobowych;

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO;

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO.



