Zatacznik nr 1 do Zapytania o wartos¢ zamoéwienia

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1.

Przedmiot zamoéwienia:

1.1. Przedmiotem  zaméwienia  jest  ustuga polegajaca na  zorganizowaniu

1.2.

1.3.

i przeprowadzeniu szkolen dla pracownikéw Panstwowej Inspekcji Pracy Giéwnego
Inspektoratu Pracy, w zakresie obstugi programow z pakietu Microsoft Office 365, tj.:
1.1.1. szkolenia w zakresie obstugi programu MS Excel dla 110 pracownikéw
Zamawiajgcego, podzielonych na grupy tematyczne wg stopnia zaawansowania:
a/MS Excel poziom podstawowy — planowana liczba pracownikéw do
przeszkolenia 60.
b/ MS Excel poziom sredniozaawansowany — planowana liczba pracownikéw do
przeszkolenia 40.
¢/MS Excel poziom zaawansowany — planowana liczba pracownikéw do
przeszkolenia 10.
1.1.2. szkolenia w zakresie obstugi programu MS PowerPoint dla 75 pracownikéw
Zamawiajgcego, podzielonych na grupy tematyczne wg stopnia zaawansowania:
a/PowerPoint poziom podstawowy - planowana liczba pracownikéw do
przeszkolenia 40.

b/PowerPoint poziom Sredniozaawansowany — planowana liczba pracownikéw do
przeszkolenia 30.

c/PowerPoint poziom zaawansowany — planowana liczba pracownikéw do
przeszkolenia 5.

1.1.3. szkolenia z zakresu tworzenia dostepnych cyfrowo dokumentéw w MS WORD,
zgodnie ze standardem WCAG 2.1. (lub wyziszym), dla 100 pracownikéw
Zamawiajgcego.

Podana liczba uczestnikéw wynika z deklaracji udziatu w szkoleniach przez pracownikéw

Zamawiajgcego i moze ulec zmniejszeniu w przypadku wystgpienia okolicznosci

niemozliwych do przewidzenia w chwili ogtaszania naboru ofert. W zwigzku z

powyzszym liczba uczestnikéw szkolen wskazanych w pkt 1 ppkt 1.1.1. a/ - ¢/ oraz 1.1.2.

a/ - b/ moze ulec zmniejszeniu w danej grupie szkoleniowej o maksymalnie 10%. Liczba

uczestnikdw szkolenia wskazanego w pkt 1 ppkt 1.1.2. ¢/ moze ulec zmniejszeniu

o maksymalnie 40%. W szkoleniu wskazanym w pkt 1 ppkt 1.1.3. liczba uczestnikow

szkolenia moze ulec zmniejszeniu 0 maksymalnie 20%.

Zakres tematyczny szkolen obejmowaé powinien zagadnienia zaproponowane przez

Wykonawce. Wykonawca przygotuje programy szkolen wymienionych w pkt. 1.1

i przedstawi do akceptacji Zamawiajgcego.



2. Warunki realizacji zamodwienia:

2.1. Szkolenia bede prowadzone w formule szkolenia zamknietego lub otwartego.

2.2,

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ udziatu pracownikéw w szkoleniach otwartych, tj.
aby uczestnicy Zamawiajgcego dotgczyli do tworzonej przez Wykonawce grupy na
danym szkoleniu. Zamawiajgcy zastrzega, ze maksymalna liczba osdb w grupie nie moze
by¢ wieksza niz 10.
Szkolenia beda prowadzone w jezyku polskim, metodg warsztatowg w formie zajec
praktycznych z elementami wyktadu.
Zamawiajgcy nie dopuszcza prowadzenia zaje¢ w formie nagran ani w formie
e-learningu.
Szkolenia realizowane bedg w formie stacjonarnej, na terenie miasta stotecznego
Warszawa, w salach szkoleniowych wskazanych i zapewnionych przez Wykonawce.
Wykonawca zapewni sale szkoleniowe oraz niezbedne oprzyrzagdowanie do
przeprowadzenia szkolen, w tym w szczegdlnosci specjalistyczny sprzet komputerowy
odpowiedni do rodzaju zaje¢, m.in. indywidualne stanowisko dla kazdego uczestnika
szkolenia, infrastrukture sieciowa, zainstalowane i skonfigurowane do zajeé
odpowiednie oprogramowanie. Szkolenie ma mie¢ charakter warsztatéw (kazdy z
uczestnikéw szkolenia samodzielnie wykonuje ¢wiczenia pod nadzorem prowadzacego
szkolenie). Sala szkoleniowa musi by¢ wyposazona w sprzet prezentacyjny (m.in.
projektor, flipchart, tablica). Sala musi mieé¢ powierzchnie dostosowang do wielkosci
grupy szkoleniowej. Budynek oraz sala nie mogg posiadaé barier architektonicznych dla
0s0b niepetnosprawnych, muszg by¢ dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych
w zakresie okre$lonym dla budynkdédw zamieszkania zbiorowego w rozporzadzeniu
Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkéw technicznych,
jakim powinny odpowiadac¢ budynki i ich usytuowanie (Dz. U. z 2022 r. poz. 1225 ze zm.).
Kazde ze szkolen trwaé bedzie dwa dni, tj. 16 godzin lekcyjnych. Szkolenia dla kazdej
grupy zostang przeprowadzone w terminach uzgodnionych z Zamawiajgcym, w czasie
dwodch kolejno nastepujgcych po sobie dniach tygodnia, od poniedziatku do pigtku,
z wyjatkiem sobét i dni ustawowo wolnych od pracy. Szkolenia muszg trwaé¢ 8 godzin
lekcyjnych podczas jednego dnia szkoleniowego (za 1 godzine szkoleniowg uznaje sie
45 minut). Preferowane godziny realizacji szkolenia: 8.30 — 16.00.
Wykonawca musi zapewni¢ kazdemu uczestnikowi szkolenia, w poblizu sali wyktadowej,
w ktdrej prowadzone jest szkolenie, w kazdym dniu szkolenia, positek w formie ustugi
gastronomicznej, sktadajgcy sie, co najmniej z dwudaniowego obiadu i napojéw oraz
serwis kawowy.
2.6.1. Obiad:
a/ danie | — zupa o gramaturze nie mniejszej niz 300g,
b/ danie Il — najmniej 120g miesa wieprzowego, wotowego, drobiu lub ryby, co
najmniej 100g dodatkdw np. ziemniaki, frytki, ryz, kasza itp., oraz co najmniej
100g surdéwki/satatki, a takze napdj — kompot lub sok 100% lub woda mineralna



gazowana lub woda mineralna niegazowana minimum 250 ml, cytryna podana
w plasterkach — bez ograniczen,
¢/ temperatura kazdego z podawanych dan nie moze by¢ nizsza niz 68°C,
2.6.2.Serwis kawowy:
a/kawa ziarnista (czarna, biata, cappuccino) — serwowana z ekspresu — 0,5 |/os.,
b/herbata w saszetce - kazda oddzielnie zapakowana (czarna, zielona, owocowa) -
0,5 1/ os. - kazdy rodzaj,
¢/ woda mineralna niegazowana i lekko gazowana o pojemnosci 0,5 | — po jednej
butelce wody niegazowanej i lekko gazowanej/os.,
d/dodatki: cukier w saszetkach biaty i trzcinowy po min. 5 g/os, cytryna podana w
plastrach, $mietanka/ptynne mleko - bez limitu,
e/ciastka kruche min.3 rodzaje — 100 g/os.
2.6.3.W przypadku osoéb, ktérych wymagania zdrowotne, spofeczne lub kulturowe
uzasadniajg koniecznos¢ przygotowania positkdw specjalnych, w szczegélnosci dla
wegan, wegetarian, diabetykdw czy oséb stosujgcych diete bezglutenowa,
Wykonawca zostanie poinformowany o takich potrzebach na nie pdzniej niz 2 dni
robocze przed rozpoczeciem szkolenia. Wykonawca po uzyskaniu powyziszej
informacji bedzie zobowigzany do zapewnienia uczestnikowi szkolenia positku
zgodnego z zadeklarowang dietg.
2.6.4.Positki powinny spetniaé wymogi aktualnych wytycznych Instytutu Zywnosci i
Zywienia. Swiadczenie ustug zywienia przez Wykonawce odbywaé powinno sie wg
ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia (Ustawa z
dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia, Dz.U. z 2023 poz.
1448).
2.6.5.Wykonawca odpowiada za podanie positkéw zgodnie z wymogami sanitarnymi
dotyczacymi zywnosci i zywienia, w szczegdlnosci zobowigzany jest do
przestrzegania wymagan okreslonych w ustawie o bezpieczenstwie zywnosci i
zywienia (Ustawa z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia,
Dz.U. z 2023 poz. 1448).

2.7. Wykonawca ma obowigzek zapewni¢ treneréw posiadajgcych doswiadczenie,
tj. kazdy wyktadowca realizujgcy szkolenie/a w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem
terminu skfadania ofert, przeprowadzit co najmniej 3 szkolenia z danego zakresu
tematycznego, ktéry bedzie realizowat. Zamawiajgcy informuje, ze uzna za spetniajacy
wymagania, dokument potwierdzajacy doswiadczenie wyktadowcy sporzadzony w
formie oswiadczenia wtasnego Wykonawcy, zawierajgcy wykaz oséb przewidzianych do
realizacji zamowienia oraz wykaz ustug szkoleniowych zrealizowanych przez
wyktadowce, obejmujacy co najmniej: nazwe ustugi/szkolenia, daty realizacji ustugi,
nazwe podmiotu, na rzecz ktérego ustuga zostata wykonana.

2.8. Wykonawca zobowigzany jest do przekazania kazdemu uczestnikowi szkolenia
materiatéw szkoleniowych, w formie elektronicznej lub papierowej (w jezyku polskim)
przed rozpoczeciem zaje¢ dla danej grupy szkoleniowej oraz materiaty piSmiennicze
(notatnik, dtugopis).



2.9. Wykonawca zobowigzany jest przygotowa¢ i wydaé¢ uczestnikom szkolen (na
zakonczenie danego szkolenia) imienne dokumenty potwierdzajgce udziat w szkoleniu
(certyfikaty/dyplomy).

2.10. Pracownicy Zamawiajgcego wskazani do udziatu w szkoleniu z danego zakresu
tematycznego, na danym poziomie zaawansowania, stanowig grupe tematyczna.

Pracownicy w danej grupie tematycznej, mogg odbywac szkolenia w podziale na grupy
szkoleniowe. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ przeprowadzenia szkolenia dla wiecej
niz jednej grupy szkoleniowej, w tym samym terminie.

2.11. Zamawiajgcy przekaze Wykonawcy listy uczestnikdw szkolen, z podziatem na grupy,
w terminie 10 dni roboczych od dnia akceptacji dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 2
ppkt 2.12.). Zamawiajacy zastrzega, ze w przypadku choroby lub wynikniecia innej
szczegblnej okoliczno$ci moze zmieni¢ uczestnika danej grupy szkoleniowej lub
zmniejszy¢ liczbe uczestnikbw danej grupy szkoleniowej. Zmniejszenie liczby
uczestnikdw nastepuje na zasadach i w granicach okreslonych w pkt 1 ppkt 1.2. O
zmianie Zamawiajgcy poinformuje Wykonawce przed rozpoczeciem szkolenia dla danej
grupy.

Zamawiajacy informuje, ze uisci zaptate tylko za faktyczng liczbe uczestnikow.

2.12. Wykonawca opracuje i przedstawi Zamawiajgcemu do akceptacji w terminie 4 dni
roboczych od dnia zawarcia Umowy, dokumentacje szkoleniowg zawierajaca:

a/ informacje o terminach realizacji szkolen dla kazdej grupy szkoleniowej,

b/ miejsce realizacji szkolen (co najmniej nazwa i adres budynku),

¢/ programy szkolen, ktére musza uwzglednia¢ petny zakres tematyczny danego
szkolenia z podziatem na dni i godziny prowadzenia zaje¢ i przerw, imie i
nazwisko wyktadowcy,

d/ opis metody badania satysfakcji uczestnictwa w szkoleniach oraz projekt karty
oceny zawierajgcej co najmniej punkty dotyczace stopnia oméwienia zagadnien
ujetych w programie, oceny wiedzy merytorycznej wyktadowcy oraz oceny
umiejetnosci dydaktycznych wyktadowcy,

e/ wzér protokotu odbioru szkolenia,

f/ dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie wyktadowcéw, o ktdrych mowa w pkt
2 ppkt 2.7.

2.13. Zamawiajgcy uprawniony jest do wniesienia zastrzezen do przekazanej dokumentac;ji
szkoleniowe] w terminie 4 dni roboczych od jej otrzymania. Uwagi przekazywane bedg
pocztg elektroniczng (e-mail). Wykonawca zobowigzany jest uwzgledni¢ uwagi
Zamawiajgcego i przekaza¢ dokumentacje do ponownej akceptacji Zamawiajgcego w
terminie do 3 dni roboczych od otrzymania uwag.

2.14. Wykonawca przygotuje formularze badania satysfakcji uczestnictwa w szkoleniach i
przeprowadzi badania, odrebnie dla kazdego szkolenia i kazdej grupy.

2.15. W terminie 3 dni roboczych od daty zakoriczenia szkolenia dla danej grupy,
Wykonawca sporzadzi (zgodnie z zaakceptowanym wzorem, o ktéorym mowa w pkt 2
ppkt 2.12. e/) i przesle Zamawiajgcemu do akceptacji protokdét odbioru szkolenia
wczesniej uzgodnionej tresci z Zamawiajgcym. Protokoty majg zawiera¢ co najmniej



nastepujace informacje: date i miejsce przeprowadzenia szkolenia, imie i nazwisko
wyktadowcy, informacje, ze uczestnicy szkolenia otrzymali materiaty szkoleniowe oraz
stwierdzenie, ze szkolenie zostato zrealizowane zgodnie z programem. Do protokotow
Wykonawca zatgcza listy uczestnikdéw szkolenia (oryginat listy podpisany kazdego dnia,
przez kazdego uczestnika szkolenia), wynik badania satysfakcji wraz z wypetnionymi
kartami oceny szkolenia oraz kopie wydanych zaswiadczen/certyfikatéw. Po uzgodnieniu
i akceptacji jego ostatecznej tresci przez Zamawiajgcego, Wykonawca podpisze protokét
odbioru szkolenia w 2 egzemplarzach. Tak sporzadzone i podpisane przez Wykonawce
protokoty wraz z wymaganymi zatgcznikami dostarczone do siedziby Zamawiajgcego
bedg podpisane przez upowaznionego przedstawiciela Zamawiajgcego bez prawa do
wprowadzania w nich jednostronnych zmian. Osobami uprawnionymi do podpisania
protokotéw odbioru szkolenia sg osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli w
imieniu Wykonawcy — zgodnie z zasadami reprezentacji, okreslonej w odpowiednim
rejestrze lub zgodnie z petnomocnictwem, za$ po stronie Zamawiajacego przez
Dyrektora lub Wicedyrektora Departamentu Kadr i Szkoler Zamawiajgcego.

2.16. Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy wynagrodzenie za szkolenie danej grupy, gdy jego
ocena merytoryczna, obejmujgca stopien omoéwienia zagadnien ujetych w programie
oraz ocene wiedzy merytorycznej i umiejetnosci dydaktycznych wyktadowcy, obliczona
na podstawie kart oceny wynikéw badania satysfakcji, bedzie réwna lub wyzsza niz 3,8 w
skali 1-5. W przypadku, gdy ocena merytoryczna szkolenia dla danej grupy, obejmujaca
stopien omoéwienia zagadnien ujetych w programie oraz ocene wiedzy merytorycznej i
umiejetnosci dydaktycznych wyktadowcy, obliczona na podstawie kart oceny wynikéw
badania satysfakcji, bedzie nizsza niz 3,8 pkt w skali 1-5, Strony uznajg, ze szkolenie dla
danej grupy nie zostato wykonane nalezycie i Wykonawcy nie przystuguje
wynagrodzenie. W przypadku niezatgczenia przez Wykonawce do protokotu odbioru
szkolenia dla danej grupy wynikéw badania satysfakcji (wraz z wypetnionymi kartami
oceny satysfakcji), Zamawiajacy uzna, ze ocena merytoryczna szkolenia na podstawie
kart oceny wynikéw badania satysfakcji byta nizsza niz 3,8 pkt w skali 1-5 dla danej grupy
i Wykonawcy nie przystuguje wynagrodzenie. W przypadkach wskazanych powyzej,
Wykonawca zobowigzany bedzie przeprowadzié ponownie szkolenie dla danej grupy, na
wilasny koszt, na warunkach okre$lonych w umowie, w terminie uzgodnionym z
Zamawiajgcym. W takim przypadku koszt wyjazdu stuzbowego uczestnikéw szkolenia
pokrywa Wykonawca (refundacja kosztu zakupu biletéw, ryczattu za dojazdy
samochodem prywatnym, diety itp.). Podstawg obliczenia ww. kosztéw bedg rozliczenia
kosztow podrézy stuzbowej (rozliczenia delegacji) uczestnikow szkolenia przedtozone
przez Zamawiajgcego. W przypadkach wskazanych powyzej, Wykonawcy przystuguje
wynagrodzenie po ponownym przeprowadzeniu szkolenia z zastrzezeniem, ze jego
ocena merytoryczna, obejmujgca stopien omodwienia zagadnien ujetych w programie
oraz ocene wiedzy merytorycznej i umiejetnosci dydaktycznych wyktadowcy, obliczona
na podstawie kart oceny wynikéw badania satysfakcji, bedzie réwna lub wyzsza niz 3,8 w
skali 1-5.



2.17. W przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia ktoregokolwiek ze szkolen, w
ktorymkolwiek z uzgodnionych termindéw, wskazanych w zaakceptowanej przez
Zamawiajgcego dokumentacji szkoleniowej (pkt 2 ppkt 2.12. a/), Wykonawca
zobowigzuje sie poinformowaé Zamawiajgcego o powyzszym na co najmniej 3 dni
robocze przed terminem rozpoczecia szkolenia dla danej grupy szkoleniowej. W takiej
sytuacji Zamawiajgcy ma prawo wskazaé¢ termin, w ktérym ma by¢ przeprowadzone
dane szkolenie. Termin wskazany przez Zamawiajacego jest wigzacy dla Wykonawcy.

2.18. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany terminu ktéregokolwiek ze szkolen, w
sytuacji losowej zwigzanej z organizacjg pracy. Zamawiajacy niezwtocznie poinformuje o
powyzszym Wykonawce oraz przedstawi co najmniej 3 propozycje nowych termindéw
danego szkolenia, wskazujgc jeden z nich jako preferowany. Wykonawca jest
zobowigzany, w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania propozycji, do pisemnej
akceptacji jednego z zaproponowanych terminéw. Brak odpowiedzi Wykonawcy w
terminie 3 dni roboczych na propozycje Zamawiajgcego jest traktowany jako akceptacja
terminu preferowanego przez Zamawiajgcego.

2.19. Wykonawca uwzgledni w formularzu wyceny wszystkie koszty, jakie Panstwowa
Inspekcja Pracy Gtéwny Inspektorat Pracy bedzie zobowigzany ponies¢ w zwigzku z
realizacjg szkolen.

2.20. Szkolenia majg charakter ksztatcenia zawodowego Ilub przekwalifikowania
zawodowego w rozumieniu art. 43 ust. 1 pkt 29 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardw i ustug, tj. majg na celu uzyskanie, uaktualnienie lub rozszerzenie
wiedzy i umiejetnosci zawodowych uczestnikdw. Zamawiajgcy oswiadcza, ze udziat
pracownikéw Panstwowej Inspekcji Pracy Gtéwnego Inspektoratu Pracy w szkoleniach
bedzie mie¢ charakter ksztatcenia zawodowego i bedzie catkowicie finansowany ze
srodkéw publicznych.

2.21. Zamawiajacy oSwiadcza, ze szkolenia sg bezposrednio zwigzane z wykonywang pracg
zawodowa uczestnikdw, w tym z obowigzkami stuzbowymi wynikajgcymi z zatrudnienia
w Panstwowej Inspekcji Pracy i majg na celu podnoszenie lub aktualizacje kwalifikacji
zawodowych pracownikéw i bedg catkowicie finansowane ze srodkéw publicznych.

2.22. Wykonawca oswiadcza, ze Swiadczone przez niego szkolenia stanowig ustuge
ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego, o ktérej mowa w art. 43
ust. 1 pkt 29 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug, oraz ze
spetnione sg przestanki do zastosowania zwolnienia z podatku VAT.



