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ZAPYTANIE OFERTOWE

Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (dalej NFOSiGW), zaprasza do zfozenia oferty
na przygotowanie, organizacje i przeprowadzenie szkolenia e-learningowego oraz wykfadu on-line nt. ,,Rozwdj
kompetencji menedzerskich w zakresie zarzadzania podlegtymi pracownikami” dla kadry kierowniczej
NFOSIGW.

Oferty prosimy sktada¢ na adres sebastian.gryguc@nfosigw.gov.pl
do dnia 17.11.2017 r. do godziny 15:00

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Przedmiotem zamdwienia jest przygotowanie, organizacja i przeprowadzenie szkolenia e-learningowego oraz
wyktadu on-line dla kadry kierowniczej NFOSIGW , Rozwéj kompetencji menedzerskich w zakresie zarzadzania
podlegtymi pracownikami”.

1. CELIZAKRES MERYTORYCZNY SZKOLENIA.

Celem szkolenia e-learningowego oraz wyktadu on-line jest zapoznanie kierujgcych Komdrkami Organizacyjnymi
z praktycznymi aspektami zwigzanymi z kontrolg i oceng pracy, a takze przekazywaniem informacji zwrotnej dot.
jakosci wykonywanych zadan przez podlegtych pracownikdéw.

Szczegbétowe zagadnienia i problemy objete zakresem merytorycznym szkolenia e-learningowego oraz wyktadu
on-line zostang przedstawione i ustalone z Wykonawca przed realizacja zamowienia. Program szkolenia e-
learningowego oraz wyktadu on-line zostanie dostosowany do potrzeb NFOSiGW.

Zakres merytoryczny:

Blok I: szkolenie e-learningowe - kontrola i ocena pracy podlegtych pracownikéow:

- w jaki sposdb i jak czesto dokonywac oceny pracy i kontroli wykonanych zadan przez podlegtych pracownikéw,
- w jaki sposdb okresla¢ wskazniki, na podstawie ktdrych rozliczane bedg zadania - na to nalezy potozy¢
najwiekszy nacisk,

- dlaczego wazna jest ocena i na co sie przektada,

- motywacyjny czynnik oceny i miesiecznej premii uznaniowej

Blok Il: szkolenie wyktad on-line — przekazywanie informacji zwrotnej dot. jakosci wykonywanych zadan przez

podlegtych pracownikow:

- dlaczego wazne jest przekazywanie informacji zwrotnej nt. wykonanych zadan przez pracownika,

- jak sie przygotowacd do przekazania informacji zwrotnej,

- jak czesto /na jakich etapach przekazywad informacje zwrotng,

- najczesciej popetniane btedy i dobre praktyki w przekazywaniu informacji zwrotnej - na to nalezy potozy¢
najwiekszy nacisk

W celu zbadania efektywnosci szkolenia Wykonawca zobowigzany bedzie do przeprowadzenia dla uczestnikéw
pre i post testéw (imienne testy sktadajgce sie z ok. 10 pytan jednokrotnego wyboru).

Pre test bedzie przeprowadzany przed rozpoczeciem | bloku szkolenia, za$ post test po zakoriczeniu Il bloku
szkolenia. Analiza testéw i ich oryginaty stanowi¢ bedg zatgczniki do Protokotu odbioru szkolenia.
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Zamawiajgcy okresla zamédwienie:

Blok I: co najmniej 30 ekrandéw szkolenia e-learningowego udostepnionego na platformie Wykonawcy
(Wykonawca przekaze loginy i hasta do szkolenia jego uczestnikom). Wymagane jest, aby:

- co najmniej 15 ekranow dot. kontroli i oceny pracy podlegtych pracownikéw byto omawianych przez lektora,
przy czym dtugos¢ omawiania i rozwiniecia tresci wyswietlonej na 1 ekranie przez lektora nie moze by¢ krotsza
niz 3 minuty,

- co najmniej 10 ekranéw dot. konkretnych sytuacji, scen obrazujgcych kontrole i ocene pracy podlegtych
pracownikdw byto omawianych przez lektora/lektoréw, przy czym dtugos¢ omawiania i rozwiniecia tresci
wyswietlonej na 1 ekranie nie moze by¢ krétsza niz 3 minuty. Kazda ze scen musi zawiera¢ podsumowanie
lektora zgodne z dobrymi praktykami w przedmiotowym zakresie,

- co najmniej 3 ekrany podsumowujgce tres¢ szkolenia byly omawiane przez lektora, przy czym dtugosé
omawiania i rozwiniecia tresci wysSwietlonej na 1 ekranie przez lektora nie moze by¢ krétsza niz 3 minuty,

- co najmniej 2 ekrany stuzyty do przeprowadzenia pre i post testu.

Blok II: 2 godziny szkoleniowe wyktadu on-line (1 godzina szkoleniowa = 45 minut) udostepnionego
na platformie Wykonawcy (Wykonawca przekaze loginy i hasta do szkolenia jego uczestnikom)

2. TERMIN | MIEJSCE REALIZACJI SZKOLENIA.

Termin realizacji szkolenia: udostepnienie szkolen na platformie Wykonawcy:

Blok I: od dnia zatwierdzenia szkolenia przez zamawiajgcego przez okres 12-miesiecy.

Blok Il: od dnia zatwierdzenia szkolenia przez zamawiajgcego przez okres 12-miesiecy.
Odbidr platformy ze szkoleniami przez Zamawiajgcego nie pdzniej niz do 22.12.2017 r.

3. UCZESTNICY SZKOLENIA.
Uczestnikami szkolenia beda kierujacy komdrkami organizacyjnymi NFOSIGW (kierownicy i dyrektorzy) —
minimum 80, a maksymalnie 100 uczestnikdw.

4. WYKONAWCA | TRENER (WYKLADOWCA).

4.1.Warunkiem przystgpienia do postepowania o udzielenie zamdwienia na przygotowanie, organizacje
i przeprowadzenie szkolenia nt. ,,Rozwéj kompetencji menedzerskich w zakresie zarzagdzania podlegtymi
pracownikami” jest:

4.1.1. posiadanie przez Wykonawce dos$wiadczenia w przygotowywaniu i realizacji szkolen e-learningowych,
tj. przygotowanie i zrealizowanie przez niego co najmniej 5 szkolen e-learningowych w okresie 12
miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert;

4.1.2. wskazanie co najmniej jednego trenera - Wyktadowcy, ktéry bedzie brat udziat w realizacji zaméwienia,

posiadajgcego:

4.1.2.1. co najmniej 3-letnie doswiadczenie w przygotowywaniu i prowadzeniu szkolen dla kadry kierowniczej

w zakresie podnoszenia kompetencji menedzerskich, tj. przygotowanie i przeprowadzenie przez niego
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co najmniej 10 szkolen dla kadry kierowniczej w zakresie podnoszenia kompetencji menedzerskich w ciggu
ostatnich 36 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert;

4.1.2.2. doswiadczenie w przygotowywaniu i prowadzeniu szkolen on-line w zakresie podnoszenia kompetencji
menedzerskich, tj. przygotowanie i przeprowadzenie przez niego co najmniej 3 szkolen on-line w ciggu ostatnich
24 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert;

4.1.2.3. dokument potwierdzajgcy ukonczenie szkolenia lub kursu w zakresie prowadzenia szkolen, np. kursu
trenerskiego, kursu trenera wewnetrznego, kursu trenera biznesu.

4.2. W przypadku uzasadnionej koniecznosci zmiany Wyktadowcy, Wykonawca zapewnia zastepstwo osoby
o kwalifikacjach i doswiadczeniu zawodowym nie gorszych, niz Wyktadowcy zastepowanego, przedstawiajac
Zamawiajgcemu potwierdzenie jego kwalifikacji i doswiadczenia;

4.3. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé prowadzenia wyktadu on-line przez wiecej niz jednego Wyktadowce pod
warunkiem, ze osoby te zostaty zgtoszone do prowadzenia szkolenia w ofercie i spetniajg warunki udziatu
w postepowaniu (bez dodatkowych kosztéw bez wzgledu na liczbe Wyktadowcow).

5. PROGRAM SZKOLENIA.
Zamawiajgcy oczekuje od Wykonawcy, przed rozpoczeciem realizacji szkolenia przedstawienia propozycji
programu. Program szkolenia wymaga zatwierdzenia przez Zamawiajgcego.

6. MATERIALY SZKOLENIOWE.

6.1. Szkolenie e-learningowe oraz wyktad on-line przeprowadzone bedg na platformie Wykonawcy.

6.2. Wykonawca zapewni kazdemu uczestnikowi dostep do platformy (login oraz hasto).

6.3. Wykonawca przekaze jeden egzemplarz materiatéw szkolenia e-learningowego oraz materiat z wyktadu on-
line w formie elektronicznej (pendrive) Zamawiajgcemu, jako zatgcznik do Protokotu odbioru platformy
szkoleniowej. Materiaty zostang zatgczone do dokumentacji szkolenia. Materiaty wymagajg zatwierdzenia przez
Zamawiajgcego przed odbiorem platformy.

6.4. Wykonawca poniesie petny koszt przygotowania i przekazania (udostepnienia) materiatéw w sposdb
okreslony w ppkt. 1, 2, 3, 4 bez dodatkowych roszczen w stosunku do Zamawiajgcego zwigzanych ze zwrotem
kosztow zakupu, czy ich przygotowania i przekazania (udostepnienia).

7. WYMAGANIA DOTYCZACE PLATFORMY.

Platforma responsywna (dziatajgca na komputerach i urzadzeniach mobilnych) oraz bezpieczna (spetniajaca
wymagania bezpieczenstwa i przetwarzania danych osobowych GIODO).

Dostep do szkolenia musi by¢ zapewniony dla uczestnikdw szkolenia z wykorzystaniem komputerow
Zamawiajgcego dziatajgcych w siedzibie Zamawiajgcego oraz dla komputeréw spoza siedziby Zamawiajacego
(sie¢ domowa, GSM) .

Wykonawca moze dokona¢ wizji lokalnej celem sprawdzenia mozliwosci dostepnosci szkolen

z sieci komputerowej Zamawiajgcego.

7. ORGANIZACIJA SZKOLENIA.

7.1. Zamawiajgcy dostarczy Wykonawcy imienng liste uczestnikdw szkolenia na co najmniej 5 dni roboczych
przed jego rozpoczeciem, z zastrzezeniem mozliwosci zmiany/modyfikacji w celu zapewnienia petnego
wykorzystania miejsc na szkoleniu. Wykonawca jest zobowigzany do Scistej wspdtpracy z Zamawiajgcym
w zakresie maksymalnego wykorzystania miejsc zaplanowanych na szkoleniu.
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7.2. Wykonawca opracuje i przedtozy Zamawiajgcemu protokdt odbioru po zrealizowaniu szkolenia.

7.4. Protokét odbioru szkolenia winien zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) petng informacje o przebiegu szkolenia, w tym w szczegdlnosci:

- opis nabytych przez uczestnikow kwalifikacji,

- imiona i nazwiska pracownikdw, ktdrzy ukonczyli szkolenie,

- imie i nazwisko Wyktadowcy, ktdry przeprowadzit wyktad on-line,

- temat szkolenia e-learningowego i wyktadu on-line,

b) jeden egzemplarz materiatéw szkoleniowych (szkolenia e-learningowego oraz wyktadu on-line) w formie
elektronicznej (pendrive) dla Zamawiajgcego, jako zatgcznik do protokotu odbioru, ktdre zostang zatgczone
do dokumentacji,

c) testy badajace efektywnosc¢ szkolenia (pre i post testy),

d) pre/post test z zaznaczonymi prawidtowymi odpowiedziami,

7.5. Zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolenia przygotuje Wykonawca (oryginat + 2 kopie potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem).

8. PLATNOSC ZA SZKOLENIE.
Ptatnos$¢ za szkolenie nastgpi po podpisaniu przez Zamawiajgcego protokotu odbioru platformy na podstawie
prawidtowo wystawione]j przez Wykonawce i zaakceptowanej przez Zamawiajgcego faktury.

9. CENA SZKOLENIA.

Cena szkolenia zawiera koszty:

a) przeprowadzenia szkolenia e-learningowego i wyktadu on-line,

b) przygotowania platformy szkoleniowej dla kazdego uczestnika szkolenia i zapewnienie dostepu do szkolenia
i wyktadu przez okres 12 miesiecy,

c) jeden egzemplarz materiatéw szkolenia w formie elektronicznej (pendrive) dla Zamawiajgcego, jako
zatgcznik do protokotu odbioru (zostanie zatgczony do dokumentacji),

d) przygotowania zaswiadczen (oryginat + 2 kopie potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem)

oraz inne koszty zwigzane z merytorycznym przeprowadzeniem i rozliczeniem szkolenia.

10.DZIAtANIA INFORMACYJNO-PROMOCYINE.

10.1. W przypadku zakwalifikowania kosztéw przedmiotu Umowy w ramach projektu Pomocy Technicznej
POIiS, przedmiot umowy moze zosta¢ zrefundowany ze $érodkédw Pomocy Technicznej Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko zgodnie , Wytycznymi w zakresie wykorzystania $rodkéw
pomocy technicznej na lata 2014-2020".

10.2. Wykonawca umiesSci na materiatach szkoleniowych, programie, zaswiadczeniach oraz protokole odbioru:
informacje o wspoéffinansowaniu szkolenia ze srodkéw Pomocy Technicznej Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko, logo NFOSIGW, logo Unii Europejskiej oraz logo Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko, zgodnie z Ksiegg identyfikacji wizualnej Narodowej Strategii Spéjnosci. Wzory
logo zostang przygotowane i przestane drogg e-mailowg przez Zamawiajgcego.

10.3. Wykonawca kazdorazowo oznaczy, w sposob okreslony w pkt 10.2.,, inne dokumenty
i opracowania wskazane przez Zamawiajgcego, powstate w toku realizacji Umowy.

Zamawiajgcy oswiadcza, Ze udziat pracownikow w szkoleniu jest finansowany w catosci ze srodkdéw publicznych,
co zgodhnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 ustawy o podatku od towardw i ustug (VAT), stanowi podstawe do wystawienia
za ustuge szkolenia, faktury zwolnionej z podatku VAT.
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11.WARUNKI PRZYSTAPIENIA DO POSTEPOWANIA | KRYTERIA OCENY.

11.1 Zgodnie z pkt 4.1. warunkiem przystgpienia do postepowania o udzielenie zamdwienia
na przygotowanie, organizacje i przeprowadzenie szkolenia nt. ,Rozwdéj kompetencji menedzerskich
w zakresie zarzagdzania podlegtymi pracownikami” jest:

11.2 posiadanie przez Wykonawce doswiadczenia w przygotowywaniu i realizacji szkolen e-learningowych
tj. zrealizowanie przez niego co najmniej 5 szkolen e-learningowych w okresie 12 miesiecy przed
uptywem terminu sktadania ofert;

11.3 wskazanie co najmniej jednego trenera - Woyktadowcy, ktéry bedzie brat udziat
w realizacji zamdwienia, posiadajgcego:

11.3.1 co najmniej 3-letnie doswiadczenie w przygotowywaniu i prowadzeniu szkolen dla kadry
kierowniczej w zakresie podnoszenia kompetencji menedzerskich, tj. przygotowanie i przeprowadzenie
przez niego co najmniej 10 szkolen dla kadry kierowniczej w zakresie podnoszenia kompetencji
menedzerskich w ciggu ostatnich 36 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert;

11.3.2 doswiadczenie w przygotowywaniu i prowadzeniu szkoled on-line w zakresie podnoszenia
kompetencji menedzerskich, tj. przygotowanie i przeprowadzenie przez niego co najmniej 3 szkoler on-
line w ciggu ostatnich 24 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert;

11.3.3 dokument potwierdzajacy ukonczenie szkolenia lub kursu w zakresie prowadzenia szkolen, np. kursu
trenerskiego, kursu trenera wewnetrznego, kursu trenera biznesu.

W celu potwierdzenia spetniania powyiszego, Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu:

- wykaz przygotowanych i zrealizowanych szkolen e-learningowych tj. przygotowanie i zrealizowanie przez niego
co najmniej 5 szkolen e-learningowych w okresie 12 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert, zgodnie
Z ponizszg tabela:

Termin realizacji szkolenia e-
learningowego

Lp. Temat szkolenia od - do (wymagany zapis

w formacie: od dd-mm-rrrr

Odbiorca ustugi:
- indywidualny,
- Firma (nalezy

odac
- do dd-mm-rrrr) P )
1
2
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- wykaz przygotowanych i prowadzonych przez wskazanego trenera szkolen dla kadry kierowniczej w zakresie
podnoszenia kompetencji menedzerskich, tj. przygotowanych i przeprowadzonych przez niego co najmniej
10 szkolen dla kadry kierowniczej w zakresie podnoszenia kompetencji menedzerskich w ciggu ostatnich
36 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert, zgodnie z ponizszg tabela:

veereeeen. (imie i nazwisko trenera)

Temat szkolenia

Termin realizacji szkolenia z zakresu
podnoszenia kompetencji
menedzerskich

Odbiorca ustugi:
- indywidualny,

Le. od - do (wymagany zapis - Firma (nalezy
w formacie: od dd-mm-rrrr podad)
- do dd-mme-rrrr)
2

- wykaz przygotowanych i

Z ponizszg tabela:

prowadzonych  przez  wskazanego

veereeeen. (imie i nazwisko trenera)

trenera  szkolen  on-line
w zakresie podnoszenia kompetencji menedzerskich, tj. przygotowanych iprzeprowadzonych przez niego
co najmniej 3 szkolen on-line w ciggu ostatnich 24 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert, zgodnie

Lp. Temat szkolenia

Termin realizacji szkolenia on-line
od - do (wymagany zapis
w formacie: od dd-mm-rrrr
- do dd-mme-rrrr)

Odbiorca ustugi:
- indywidualny,

- Firma (nalezy
podad)

- kopie dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia lub kursu w zakresie prowadzenia szkolen, np. kursu
trenerskiego, kursu trenera wewnetrznego, kursu trenera biznesu
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Ocena ofert przez osoby wyznaczone do przeprowadzenia postepowania, dokonana zostanie na podstawie
nastepujacych kryteriow:

Lp. Nazwa kryterium Punkty
1. Cena brutto za szkolenie (A) 40
2. Doswiadczenie szkoleniowe Wykonawcy (B) 30
3. Doswiadczenie szkoleniowe Trenera (C) 30

Ocena bedzie dokonywana wedtug skali punktowej przy zatozeniu, ze maksymalna punktacja wynosi
100 punktéw, w nastepujacy sposob:

(A)
Cena brutto za szkolenie:
W kryterium ,,cena brutto za szkolenie” (A) punkty bedg przyznawane wedtug wzoru:

A = (najnizsza oferowana cena/cena ocenianej oferty) x 40 punktow.

(B)

Doswiadczenie szkoleniowe Wykonawcy:

W ramach kryterium ,doswiadczenie szkoleniowe Wykonawcy” (B) punkty przyznaje sie na podstawie
przygotowanych i zrealizowanych szkolen e-learningowych w okresie 12 miesiecy przed uptywem terminu
sktadania ofert i wskazanych w Wykazie, w nastepujgcy sposob:

B = (liczba zrealizowanych szkolen przez Wykonawce ocenianej oferty/najwyzsza liczba szkolen sposrod
ofert) x 30 punktdw.

(€)

Doswiadczenie szkoleniowe Trenera:

W ramach kryterium ,doswiadczenie szkoleniowe Trenera” (C) punkty przyznaje sie na podstawie
przygotowanych i prowadzonych przez trenera (Wyktadowce) szkolern dla kadry kierowniczej w zakresie
podnoszenia kompetencji menedzerskich w okresie 12 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert
i wskazanych w Wykazach szkolen (klasycznych i on-line — przygotowanych i przeprowadzonych), w nastepujacy
sposob:

C = (liczba przygotowanych i prowadzonych szkolen klasycznych i on-line przez Trenera ocenianej
oferty/najwyzsza liczba tych szkolen sposréd ofert) x 30 punktéw.

W przypadku zgtoszenia do przeprowadzenia wyktadu on-line wiecej niz jednego Trenera (Wyktadowcy),
do oceny ofert przyjeta bedzie srednia liczba punktéw uzyskanych przez poszczegdlnych Trenerdw.

Za oferte najkorzystniejszg bedzie uznana oferta, ktéra przy uwzglednieniu powyzszych kryteriow otrzyma
najwyzszg punktacje obliczong wg wzoru:
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Jezeli nie bedzie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze dwie lub wiecej ofert
otrzyma taka samg punktacje, Zamawiajgcy sposrod tych ofert wybierze oferte z nizszg cena.

12. OSOBA DO KONTAKTU ZE STRONY ZAMAWIAJACEGO:
Sebastian Grygu¢

Specjalista

Zespot Zarzadzania Personelem
Narodowy Fundusz

Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
ul. Konstruktorska 3A

02-673 Warszawa, Polska

tel.: (+48 22) 45 90 596

tel. kom. (+48) 724 7008 33

fax: (+48 22) 45 90 760

e-mail: sebastian.gryguc@nfosigw.gov.pl

13. INFORMACIJE DODATKOWE:

e Wozér formularza ofertowego znajduje sie w zatgczniku nr 1.

e Wiasnorecznie podpisany przez osobe upowazniong formularz ofertowy bedzie przyjmowany jedynie
w formie nieedytowalnej (np. skan, fotokopia, .pdf).

» O przyjeciu oferty decyduje data i godzina wptywu na serwer poczty elektronicznej NFOSIGW.

e Wszelkie pytania dotyczace zapytania ofertowego prosimy kierowaé na adres e-mail:
sebastian.gryguc@nfosigw.gov.pl. Pytania dot. przedmiotu zamdwienia mozna przesyta¢ najpdziniej
do 14.11.2017 r. godz. 12:00.

e Zamawiajacy moze rozwigza¢ Umowe bez wypowiedzenia oraz dochodzi¢ od WYKONAWCY kary
umownej w przypadku nieprzystgpienia do wykonywania obowigzkéw umownych, odstgpienia przez
WYKONAWCE od ich wykonywania badzZ nieprzeprowadzenia szkolenia w terminie lub jezeli poziom
merytoryczny szkolenia potwierdzony wynikami ankiet ewaluacyjnych przez co najmniej 60% stuchaczy,
jest niski. Wysokos¢ kary Strony ustalajg w wysokosci 10% wartosci catkowitej przedmiotu Umowy.

e Ankiety ewaluacyjne (zatacznik nr 2) zawierajg ocene wyktadowcow (poziom merytoryczny szkolenia)
w skali od 2 (ocena najnizsza) do 5 (ocena najwyzsza). Za niski poziom merytoryczny uwazana jest ocena
z ankiety dotyczgca wyktadowcow (pkt. 2 ankiety) nie wyzsza niz 3.

* Niezaleznie od uprawnienia do zadania kary umownej ZAMAWIAJACEMU przystuguje prawo
dochodzenia od WYKONAWCY na zasadach ogdlnych odszkodowania przewyzszajgcego kare umowna.
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