Opis Przedmiotu Zamoéwienia

Zorganizowanie, przeprowadzenie i obstuga szkolen grupowych
Z zakresu zarzadzania projektami w administracji publicznej

1. Przedmiot zamoéwienia:

Przedmiot zaméwienia obejmuje zorganizowanie i przeprowadzenie 2 (dwoch) dwudniowych szkolen
z zarzadzania projektami w administracji publicznej dla maksymalnie 40 pracownikdw Ministerstwa
Rozwoju i Technologii, zwanych dalej ,uczestnikami szkolenia”, w siedzibie Zamawiajacego.

Kod i nazwa zamoéwienia wedtug Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV):
80530000-8 — ustugi szkolenia zawodowego

2. Cele szkolenia:

Celem szkolenia jest rozw6j kompetencji w zakresie zarzgdzania projektami publicznymi, zwiekszenie
efektywnosci realizacji projektéw strategicznych, rozwoéj umiejetnosci zarzgdzania ryzykiem, budzetem
i harmonogramem w tym zakresie.

3. Program i metody szkolenia:

Program szkolenia powinien porusza¢ nastepujgce obszary:
1) Specyfika projektow w administracji rzgdowej;
2) Planowanie projektow;
3) Metodyki zarzgdzania projektami (PRINCEZ2, Agile);
4) Zarzadzanie interesariuszami;
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Zarzadzanie zespotem;
Zarzadzanie ryzykiem;
Monitorowanie i kontrola;
Rozliczanie i ewaluacja projektow.

Ostateczny program szkolenia zostanie ustalony z Zamawiajgcym zgodnie z pkt 5.

4. Organizacja szkolen, swiadczenie ustugi cateringowej i zapewnienie sali szkoleniowej:

Liczba szkolen

2 dwudniowe szkolenia w siedzibie Zamawiajgcego

Liczba
uczestnikow

Liczba uczestnikow szkolen: maksymalnie 40

Liczba uczestnikow jednego szkolenia to nie wiecej niz 20 oséb.

Czas trwania

Szkolenie bedzie realizowane w godzinach 8:30-16:30. Kazdy dzien

szkolenia szkolenia bedzie trwat min. 6 godzin szkoleniowych, gdzie 1 godzina
szkoleniowa wynosi 60 minut. Wykonawca zapewni podczas szkolenia dwie
przerwy krotkie — kazda trwajgca 10 minut oraz jedng przerwe dilugg —
trwajgcag min. 30 minut. Przerwy te nie sg wliczane do czasu szkolenia.

Trener Wykonawca przedstawi wyksztalcenie oraz doswiadczenie zawodowe

trenera do realizacji szkolen. Minimalne wymagania dotyczgce wiedzy i
doswiadczenia zostaty okreslone w pkt 7 Opisu Przedmiotu Zaméwienia




Termin realizacji 6 miesiecy od dnia podpisania umowy z Wykonawcg
Wykonawca zaproponuje 4 terminy szkolen do wyboru przez

Zamawiajgcego. Terminy szkolen powinny obejmowaé wytgcznie dni od
poniedziatku do pigtku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.
Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ zmniejszenia liczby sesji.

Miejsce szkolen Szkolenia odbeda sie w siedzibie Zamawiajgcego:
Ministerstwo Rozwoju i Technologii

Plac Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

5. Zobowiazania wykonawcy:

W ramach umowy Wykonawca zobowigzany jest do zorganizowania i przeprowadzenia szkolenia
grupowego w formule stacjonarnej, w tym w szczegélnosci:
1. przedstawienia do akceptacji zamawiajgcego propozycji 4 termindw szkoleh w terminie
5 dni od podpisania umowy;
2. opracowania szczegotowego programu szkolenia:

- program musi byé zgodny z zakresem tematycznym okreslonym w OPZ

- przedstawienie harmonogramu realizacji szkolenia wraz z podziatem na
moduty tematyczne w terminie 10 dni od dnia podpisania umowy,

3. przygotowania materiatéw szkoleniowych:

- opracowanie materiatow dydaktycznych w formie elektronicznej w oparciu o
ustalony z Zamawiajgcym program szkolenia (prezentacje, skrypty, studia
przypadku);

- przekazanie Zamawiajgcemu materiatéw dydaktycznych do akceptaciji;

- przekazania Zamawiajgcemu jednego egzemplarza materiatéw szkoleniowych
w wersji elektronicznej;

- przekazania materiatdw szkoleniowych na adres mailowy Zamawiajgcego nie
pdzniej niz 3 dni robocze przed szkoleniem w formacie PDF lub innym
powszechnie dostepnym;

4. przeprowadzenia szkolenia:

- przeprowadzenia szkolenia w oparciu o program szkolenia zaakceptowany
przez Zamawiajgcego;

- zapewnienie trenera zaakceptowanego przez Zamawiajgcego;

5. ocena wiedzy uczestnikéw:

- przeprowadzenia badania oceny szkolenia za pomocg Arkusza Indywidualnej
Oceny Szkolenia, zwanego dalej ,AlIOS” pod koniec szkolenia. Wzo6r AIOS
zostanie przekazany Wykonawcy przez Zamawiajgcego na wskazany przez
niego adres e-mail przed rozpoczeciem szkolenia;

- opracowania wynikow i sporzadzenia raportu z wynikami ankiet;

6. wydania certyfikatow ukonczenia szkolenia:

- wystawienie i dostarczenie uczestnikom certyfikatéw potwierdzajgcych
ukonczenie szkolenia;

- certyfikaty powinny zawierac¢: imie i nazwisko uczestnika, temat szkolenia, date
realizacji, imie i nazwisko trenera oraz podpis i pieczatke wykonawcy szkolenia;

- przekazanie skanu/kopii wszystkich certyfikatéw Zamawiajgcemu;

7. przestanie Zamawiajgcemu nie pézniej niz 5 dni kalendarzowych po zakohczeniu
szkolenia raportu w wers;ji elektronicznej, ktéry bedzie zawierat:

- skany zaswiadczen,

- raport ewaluacyjny, opracowany na podstawie wynikéw AlOS,

8. przygotowanie raportu koncowego podsumowujgcego cykl szkolen, zawierajgcy w
szczegolnosci podsumowanie ocen szkolen, rekomendacje dla Zamawiajgcego



dotyczgce rozwoju kompetencji w zakresie zarzgdzania projektami w administracji
publicznej.

Zamawiajgcy dokona weryfikacji przedstawionych materiatéw tj.. programu szkolenia, materiatow
szkoleniowych, certyfikatow. Zamawiajgcy jest uprawniony do zgtaszania drogg elektroniczng uwag i
propozycji dotyczacych ww. dokumentéw, a Wykonawca zobowigzuje sie do uwzglednienia uwag
Zamawiajgcego.

6. Koszty:

W ofercie nalezy zawrze¢ koszt: netto = brutto za realizacje catego zadania oraz za realizacje
pojedynczego webinarium. Udziat w szkoleniu stanowi¢ bedzie ustuge ksztatcenia zawodowego dla
pracownikéw Ministerstwa Rozwoju i Technologii finansowang w catosci ze srodkéw publicznych, w
rozumieniu art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.
U. z 2021 r., poz. 685, z p6zn. zm.)

7. Warunki udziatu w postepowaniu:

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca, ktéry ztozyt oferte wykazat, ze spetnia nastepujgce warunki
udziatu w postepowaniu:

1. posiada minimum 3-letnie doswiadczenie w prowadzeniu dziatalnosci szkoleniowej (dziatalnosé
szkoleniowa powinna by¢ zakresem wiodgcym w prowadzonej dziatalnosci), w tym w ciggu
ostatnich 2 lat przed terminem ztozenia oferty liczony od dnia 12.06.2024 r. do dnia 12.06.2026
r. wykonat co najmniej 5 ustug polegajgcych na zorganizowaniu i przeprowadzeniu szkolen
online z zakresu przedmiotu zamoéwienia, kazda dla minimum 30 uczestnikéw (1 ustuga to
realizacja szkolenia dla 1 odbiorcy, ktére mogto odbywaé sie w kilku terminach, tgcznie dla
minimum 30 uczestnikow)

2. posiada odpowiadajgcy potrzebom Zamawiajgcego program szkolenia lub zapewnia jego
opracowanie i realizacje;

3. dysponuje min. 1 trenerem, ktéry bedzie uczestniczy¢ w realizacji zaméwienia i ktory spetnia
wszystkie wymagania (udokumentowane):

- posiada minimum 3-letnie doswiadczenie w prowadzeniu szkoleh, w tym minimum 2-
letnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z zakresu zarzadzania projektami w
administracji publicznej;

- przeprowadzit minimum 10 szkolen z zakresu zarzadzania projektami w administracji
publicznej, w okresie do 2 lat poprzedzajgcym termin skfadania ofert liczony od dnia
12.06.2024 r. do dnia 12.06.2026 r.

W celu oceny spetniania warunkéw udziatlu w postepowaniu (pkt 1-3), o ktérych mowa powyzej,
Wykonawca powinien zlozyé oswiadczenie dotyczace spetniania warunkéw udzialu w
postepowaniu na Formularzu ofertowym wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do zapytania
ofertowego.

8. Ocena ofert:

Ocena ofert wedtug okreslonych kryteriow
Oferty podlegac¢ bedg ocenie wedtug ponizszych kryteriow:

1) Kryterium: cena — 40 % (1% = 1pkt) — maksymalnie 40 punktéw



3)

Punkty za kryterium ,cena” zostang obliczone wedtug wzoru:

Cena najtanszej oferty

x 40 = liczba uzyskanych punktow
Cena badanej oferty

Kryterium: doswiadczenie trenera szkolenia w prowadzeniu szkolen z zakresu przedmiotu
zamowienia — 20 % (1% = 1pkt) — maksymalnie 20 punktow

Punkty za to kryterium zostang przyznane w skali punktowej od 5 do 20 punktéw, na podstawie
wykazu szkolen w okresie do 2 lat poprzedzajgcym termin skifadania ofert zamieszczonego na
Formularzu ofertowym, {j.:

- za przeprowadzenie od 11 do 15 szkolen — 5 pkt

- za przeprowadzenie od 16 do 20 szkolen — 10 pkt
- za przeprowadzenie od 21 do 25 szkolen — 15 pkt
- za przeprowadzenie wiecej niz 25 szkolen — 20 pkt

Kryterium: Program szkolenia — 15% (1% = 1 pkt) — maksymalnie 15 punktow

Punkty za to kryterium zostang przyznane w skali od 5 do 15 punktéw, na podstawie
proponowanego programu szkolenia zamieszczonego na Formularzu ofertowym, tj.:

Opis Liczba punktow

Program jest poprawny, ale mato zréznicowany 5 punktow
warsztatowo

Program zawiera kluczowe moduty, spetnia do 10 punktow
75% warsztatow, cele sg jasne

Program zawiera wszystkie moduty, ponad 75% | 15 punktéw
warsztatow i unikalne case studies

9. Termin skladania ofert i wymagania dotyczace oferty:

—_

Oferte nalezy przesta¢ do 23 czerwca 2026 r. na adres e-mail: szkolenia@mrit.gov.pl
Wykonawca sktada kompletng oferte t;.:
1) formularz ofertowy stanowigcy zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego (tylko formularz
ofertowy);
2) wypetniony Zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego;
Oferta bedzie uznana za ztozong w terminie jezeli we wskazanym w pkt 1 terminie wptynie wraz z
zatgcznikami na skrzynke mailowg o podanym dla tego celu adresie.
Zamawiajacy nie dopuszcza skfadania ofert:
- czesciowych tj. ofert przewidujgcych wykonanie czesci zamdwienia publicznego, lub
- wariantowych tj. oferty przewidujgcej, zgodnie z warunkami okreslonymi w zapytaniu
ofertowym, odmienny niz okreslony przez Zamawiajgcego sposoOb wykonania zamowienia
publicznego.

5. Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte.

6.

Cena oferty brutto okresla maksymalne wynagrodzenie z tytutu przygotowania, przeprowadzenia
oraz obstugi szkolen, musi obejmowac wszystkie koszty, naktady i wydatki, jakie Zamawiajgcy
poniesie na realizacje przez Wykonawce niniejszego zamowienia, z uwzglednieniem wszystkich
sktadnikéw cenotwoérczych.

7. Oferta musi by¢:
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10.

11.

12.

- podpisana przez osobe uprawniong do reprezentowania Wykonawcy (wskazang we wtasciwym
rejestrze bgdz w stosownym petnomocnictwie. Petnomocnictwo nalezy dotgczy¢ do oferty),

- zgodna z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajgcego w zapytaniu ofertowym.
Zamawiajgcy zastrzega, ze bedzie rozpatrywac tylko oferty przestane w wyznaczonym terminie.
W przypadku gdy tres¢ oferty lub oswiadczenia bedzie budzi¢ watpliwosci lub nie zostang ztozone
wszystkie wymagane tresci - Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$¢ wezwania wykonawcy do ich
uzupetnienia.
W przypadku pozytywnej weryfikacji ztlozonych dokumentéw Zamawiajgcy dokona wyboru
najkorzystniejszej oferty.
Niniejsze postepowanie prowadzone jest w trybie rozeznania rynku — z wylgczeniem stosowania
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, z
pézn. zm.) — art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp.
Niniejsza oferta nie stanowi oferty w mysli art. 66. Kodeksu cywilnego, jak réwniez nie jest
ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamowien publicznych oraz nie stanowi zobowigzania
Ministerstwa do zawarcia umowy.

13. Zamawiajacy zastrzega, ze dane dotyczace realizacji zadania sg jawne oraz stanowig informacje

publiczng i moga zosta¢ udostepnione na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrze$nia
2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176).

10. Informacje dotyczace umowy i ptatnosci.

1.

2.

Zamawiajgcy zawiera umowy na podstawie wtasnych wzoréw umow stosowanych w Ministerstwie

Rozwoju i Technologii.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do

- zmniejszenia zakresu przedmiotu zaméwienia bez zadnych odszkodowan na rzecz wykonawcy

- uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez podania przyczyny oraz rezygnaciji
z realizacji zamowienia na kazdym etapie bez podania przyczyny rezygnaciji.

Zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢é wprowadzenia zmian do zawartej umowy, polegajacych

na przedtuzeniu terminu obowigzywania umowy o maksymalnie 3 miesigce.

Zamawiajgcy informuje, ze nie uiszcza zaliczek na poczet realizacji zadania. Zapfata

wynagrodzenia nastepuje w terminie do 30 dni od otrzymania przez Zamawiajgcego prawidiowo

wystawionej faktury. Warunkiem przyjecia faktury jest podpisanie przez obie strony protokotu

zdawczo-odbiorczego.

Ostateczna kwota wynagrodzenia oraz wynagrodzenie czesciowe bedzie zaleze¢ od rzeczywistej

liczby przeprowadzonych jednostek lekcyjnych w danych miesigcu i kazdorazowo zostanie

okreslona na podstawie wzoru:

wynagrodzenie czesciowe = (liczba jednostek lekcyjnych x koszt jednostkowy za przeprowadzenie

1 jednostki lekcyjnej).

Udziat w szkoleniu stanowi¢ bedzie ustuge ksztatcenia zawodowego dla pracownikéw Ministerstwa

Rozwoju i Technologii finansowang w catosci ze srodkéw publicznych, w rozumieniu art. 43 ust. 1

pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2021 r. poz. 685

z pézn. zm.).

11. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

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 0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. L 119z 4
maja 2016 r., str. 1 z pdzn. zm.), zwanego dalej ,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Finanséw i Gospodarki, ktérego
obstuge zapewnia Ministerstwo Rozwoju i Technologii z siedzibg w Warszawie przy Placu
Trzech Krzyzy 3/5, 00-507 Warszawa, kancelaria@mrit.gov.pl, tel. +48 222 500 123, adres
skrytki na ePUAP: /MRPIT/SkrytkaESP.

2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: Inspektor Ochrony Danych, Ministerstwo
Rozwoju i Technologii, Plac Trzech Krzyzy 3/5, 00-507 Warszawa, adres e-mail:

iod@mrit.gov.pl.
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1.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj.
wypetnienia obowigzku prawnego wynikajgcego z ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z pézn. zm.), dalej ,ustawa Pzp”.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu zwigzanym z udziatem w postepowaniu
0 udzielenie zaméwienia publicznego.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o art.18 oraz art. 74 ustawy Pzp, przy
uwzglednieniu ograniczeh jej jawnosci. Ponadto odbiorcg danych zawartych w dokumentach
zwigzanych z postepowaniem o zaméwienie publiczne mogg by¢ podmioty, z ktérymi
Ministerstwo zawarto umowy lub porozumienia na korzystanie z udostepnianych przez nie
systemow informatycznych w zakresie przekazywania lub archiwizacji danych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 78 ust. 1 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, po tym czasie.
Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana
dotyczacych jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z
udziatem w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego; konsekwencje niepodania
okreslonych danych wynikajg z ustawy Pzp.

W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

. Posiada Pani/Pan:

prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, na podstawie art. 15 RODO,
przy czym zamawiajgcy moze zgda¢ wskazania dodatkowych informacji, majgcych na celu
sprecyzowanie nazwy lub daty zakonczonego postepowania o udzielenie zaméwienia;

prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO, przy czym
w mys$l art. 19 ust. 2 ustawy Pzp skorzystanie z prawa do sprostowania lub uzupetnienia nie
moze skutkowa¢ zmiang wyniku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego ani
zmiang postanowienn umowy w zakresie niezgodnym z ustawg PZP, jak réwniez nie moze
naruszac integralnosci zaréwno protokotu, jak i zatgcznikow;

prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych na podstawie
art. 18 RODO, z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO, przy czym
zgodnie z art. 19 ust. 3 ustawy Pzp Zgdanie nie ogranicza przetwarzania danych osobowych do
czasu zakonczenia tego postepowania;

prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Kontakt:

Biuro Dyrektora Generalnego
Ministerstwo Rozwoju i Technologii
Pl. Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

e-mail: szkolenia@mrit.gov.pl



