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ZAPYTANIE OFERTOWE

Krajowa Szkola Skarbowosci (Zamawiajacy) zaprasza Wykonawcow do skladania ofert
na przeprowadzenie zaje¢ i przygotowanie materialéw dydaktycznych na szkolenie pt.: VBA
dla 40 pracownikéw Ministerstwa Finansow.

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:
1.1

a)

b)

d)

Wykonawca bedzie zobowigzany do:

przeprowadzenia trzech dwudniowych szkolen. Kazde szkolenie powinno liczy¢ po 16 godzin
dydaktycznych, (godzina dydaktyczna trwa 45 minut) zgodnie z Programem szkolenia, ktory
stanowi zatgcznik nr 1 do zapytania.

opracowania i uzgodnienia z Zamawiajagcym materiatéw dydaktycznych oraz przekazania
ich Zamawiajacemu w wersji elektronicznej i powielenia dla kazdego uczestnika szkolenia
w wersji papierowe;j i elektronicznej, a takze dostarczenia tych materialow do siedziby Szkoty,
gdzie odbywaé sie beda szkolenia, najpdzniej w dniu rozpoczgcia szkolenia;

zapewnienia uczestnikom szkolenia mozliwosci konsultowania z prowadzacym tematow
omawianych podczas szkolenia, m.in. podczas przerw oraz w okresie 30 dni po zakonczeniu
szkolenia za pomoca poczty elektronicznej (udzielanie odpowiedzi droga elektroniczng
na pytania uczestnikéw dotyczace tematéw poruszanych podczas szkolenia).

przeprowadzenia szkolefi w miejscach i terminach podanych w pkt. 3;

1.2 Grupy szkoleniowe beda si¢ sktada¢ z maksymalnie z 16 0sob.

2. O udzial w postepowaniu moga ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktérzy spelniaja nastepujace warunki:
2.1. Dysponuja pracownikami lub wspétpracownikami zapewniajacymi nalezyta realizacje szkolenia,
w szczegOlnosci dysponuja co najmniej jednym wykladowca wyznaczonym do realizacji
zaméwienia, ktory przeprowadzit w ciagu ostatnich 12 miesigcy minimum 2 szkolenia, dla jednostek
administracji publicznej lub podmiotéw gospodarczych z zakresu tematycznego wskazanego
w zalgczniku nr 1.

Na potwierdzenie powyzszych wymagan do oferty nalezy zalaczy¢ wykaz zgodnie ze wzorem
zawartym w zalaczniku nr 2 do zapytania wraz z dokumentami, potwierdzajacymi nalezyte
wykonanie ustugi (dokumenty powinny dotyczy¢ danego wykladowcy i by¢ wystawione przez
podmioty dla ktérych zostaly przeprowadzone szkolenia).

2.2 Nie zalegaja z optaceniem podatkéw i sktadek ZUS, na potwierdzenie czego do oferty nalezy
zalgczy¢ zaswiadczenie/oswiadczenie.

3. Miejsce i termin realizacji przedmiotu zaméwienia:

Miejsce: Krajowa Szkota Skarbowosci w Warszawie, ul. Okrzei 4 03-710 Warszawa

Terminy:

1) 27-28 sierpnia 2018 r.
2) 29-30 sierpnia 2018 r.
17-18 wrzesnia 2018 r.

3)

Sala szkoleniowa wyposazona jest w: komputery, rzutnik, flipchart i tablice.

)



4. Opis sposobu obliczenia ceny, rozliczenia i platnosci:

a) Cena oferty musi obejmowaé wszelkie koszty zwigzane z realizacja przedmiotu zamowienia,
w tym koszty wykonania przedmiotu umowy, optaty i nalezne podatki.

b) Cena oferty musi by¢ wyrazona w ztotych polskich.

¢) Platno$¢ nastgpi w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez Wykonawce w terminie
do 21dni od daty dostarczenia prawidtowo wystawionej faktury. Faktura zostanie wystawiona
po przeprowadzeniu kazdego ze szkolen.

d) Zamawiajacy nie pokrywa kosztéw dojazdu, zakwaterowania i wyZywienia wyktadowcow.

e) Szkolenie jest finansowane w catosci ze srodkéw publicznych. Ceng oferty nalezy podac jako kwote netto
1 brutto.

5. Sposob przygotowania oferty:
a) Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim z zachowaniem formy pisemnej w postaci wydruku
komputerowego.
b) Oferta musi zawiera¢:
e pelng nazwe Wykonawcy z danymi teleadresowymi,
e cene oferty zawierajaca wszelkie koszty wraz z podaniem cen za realizacj¢ szkolenia
we wszystkich terminach,
e potwierdzenie termindéw realizacji szkolenia,
e program szkolenia w edytowalnej wersji elektronicznej zgodnie ze wzorem w Zataczniku nr 1,
e wykaz potwierdzajacy wymagane doswiadczenie zgodnie ze wzorem w Zalaczniku nr 2
do zapytania wraz z dokumentami potwierdzajacymi nalezyte przeprowadzenie szkolen,
e zyciorysy zawodowe wyktadowcow zgodnie ze wzorem w zataczniku nr 3,
e podpisane o$wiadczenie o spelieniu warunkéw udziatu w zaméwieniu na przeprowadzenie zaje¢
i przygotowanie materialow dydaktycznych na 3 szkolenia z zakresu Sztuka prezentacji
i wystgpien publicznych w jezyku angielskim zgodnie z wzorem w zalaczniku nr 4
6. Kryteria oceny ofert:
Oferty beda oceniane wg ponizszych kryteriow:
6.1. Cena: 80%;
6.2. Do$wiadczenie wyktadowcy: 20%;
ad. 6.1.
Sposéb dokonania oceny w kryterium ,,Cena”

Cena = 80 x cena brutto oferty najtanszej/cena brutto oferty badane;.
Za kryterium ,,Cena” mozna maksymalnie uzyska¢ 80 punktow.

ad. 6.2.

Sposéb dokonania oceny oferty w kryterium ,,Doswiadczenie wyktadowcy™

Wykazanie przez wykladowce przeprowadzenia szkolen z zakresu tematycznego wskazanego
w zalaczniku nr 1 w ciggu 12 miesiecy przed uptywem terminu skfadania ofert ponad wymagane 2
szkolenia — 2 punkty za kazde kolejne szkolenie wskazane w pkt.2.1. niniejszego zapytania, jednak nie
wiecej niz 20 punktow.

Za kryterium ,,Do$wiadczenie wyktadowcy”” mozna maksymalnie uzyska¢ 20 punktow.

Oferta, ktéra uzyska najwigksza liczbe punktéw (Cena + Doswiadczenie wyktadowcy) zostanie uznana za
oferte najkorzystniejsza. Laczna mozliwa do uzyskania liczba punktéw wynosi 100.

7. Termin i sposob skladania ofert:
Oferte nalezy przekazaé¢ w formie elektronicznej na adres e-mail: marzena.zielinska@mz.mofnet.gov.pl.
Termin sktadania ofert uptywa dnia 22 sierpnia 2018 r. godz. 10.00.




8. Termin zwigzania oferta:

a) Wykonawca pozostaje zwigzany zfozona ofertg przez okres 30 dni.

b) Bieg terminu rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu zltozenia oferty.

9. Inne informacje:

a) Postepowanie jest jawne. Czgsci oferty zastrzezone przez Wykonawce jako stanowiace tajemnice

przedsiebiorstwa, w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, powinny by¢ zawarte
w ofercie w sposdéb umozliwiajacy Zamawiajacemu udostepnienie jawnych elementéw oferty.
Wykonawca nie moze zastrzec nastepujacych informacji: nazwy (firmy), adresu, ceny, zakresu realizacji
zamdwienia, terminu wykonania zamdéwienia, warunkow pfatnosci.

b) Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedng oferte. Przed uptywem terminu sktadania ofert Wykonawca moze
zmieni¢ lub wycofa¢ oferte.

c) Wykonawca zobowiazuje si¢ do zawarcia umowy zgodnie ze wzorem zalaczonym do niniejszego
Zapytania ofertowego.

d) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania na kazdym jego etapie bez podania
przyczyny.

e) W przypadku wplynigcia jednej oferty Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do negocjacji warunk6w
zamOwienia.

f) Na wniosek Zamawiajacego Wykonawca bedzie zobowigzany do przekazania Zamawiajacemu
przyktadowych materiatéw przed podpisaniem umowy.

g) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do skontaktowania si¢ z wybranymi Oferentami w celu
doprecyzowania ofert.

h) Niniejsze Zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w mysl art. 66 kodeksu cywilnego, jak rowniez nie jest
ogloszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zaméwien publicznych.

10. Osoba do kontaktu:
Marzena Zielinska, tel. 22/511 21 75, faks 22/619 51 27, e-mail: marzena.zielinska2(@mf.gov.pl.
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PROGRAM SZKOLENIA

Tytul szkolenia: VBA (Excel - Makra - poziom podstawowy)

Grupa docelowa: Pracownicy Ministerstwa Finanséw

Zatacznik nr 1

Cel gléwny: Celem szkolenia jest nauczenie shuichaczy metod wykorzystywania arkusza kalkulacyjnego
MS Excel w zakresie automatyzacji wykonywanych prac, poprzez wykorzystanie makropolecen oraz
procedur i funkcji wbudowanego jezyka programowania VBA.

Metody dydaktyczne: Wyklad, ¢wiczenia

Srodki dydaktyczne: Prezentacja

Liczba godzin dydaktycznych: 16

Makra - wprowadzenie:

czym sg makra,

makropolecenia,

jezyk VBA,

zastosowania makr i kodu VBA,
otwieranie i korzystanie z edytora Visual
Basic,

kiedy stosowa¢ makra,

wyktad

prezentacja

Podstawowa praca z makrami
i bezpieczenstwo Makr:

otwieranie pliku z makrami,

opcje uruchamianie plikéw z makrami,
zapisywanie skoroszytéw zawierajacych
makra (rozszerzenia plikéw *xlsx,

* xlsm),

korzystanie z karty Developer,

formanty i ich zwiazek z makrami,
korzystanie z formantéw,

wyklad,
éwiczenia

prezentacja

Rejestrator Makr:

rejestrator makr (ograniczenia formatek),
okienko ,,Wyswietl makra”,

nagrywanie makra, makra z klawiszem
skrotow,

zapisywanie makra,

skoroszyt makr osobistych,

wyktad,
éwiczenia

prezentacja

Nagrywanie Makr:

zapisywanie makra
makra ogélne i makra specyficzne dla
pliku,

wyktad,
¢wiczenia

prezentacja

)/




skoroszyt makr osobistych,
przypisywanie skrotu do makra,
odwotania wzgledne i bezwzgledne,
usuwanie makr,

bledy i omdéwienie przypadkow, ze nie
wszystko da si¢ zarejestrowac,

Wstep do programowania w VBA:

wprowadzenia do pisania makr i j¢zyka
VBA,

zmienne, typy zmiennych,

operatory: przypisania,

instrukcja warunkowa if,

petle,

wyktad,
¢wiczenia

prezentacja

Uruchamianie Makr:

okienko ,,Wyswietl makra”,

tworzenie wlasnego przycisku i
przypisywanie makra do przycisku,
przypisywanie makr do przyciskow na
pasku ,,Szybki dostep”,

uruchamianie makr z edytora VBA,
uruchamianie makr krok po kroku,

wyktad,
¢éwiczenia

1,5

prezentacja

Prosta edycja Makr:

okno edytora VBA: przegladarka
obiektéw, moduty,

komentarze,

$ledzenie wykonywania makra,
wprowadzanie prostych zmian w kodzie
VBA,

korzystanie z Debuggera,

tworzenie okien dialogowych,

wyktad,
éwiczenia

1,5

prezentacja

Korzystanie z Makr stworzonych przez inne

osoby:

eksportowanie i importowanie makr,
wyszukiwanie makr i bezpieczne
korzystanie z nich,

wyktad,
¢wiczenia

prezentacja




