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Departament Kluczowych Podmiotów

Warszawa, 15 maja 2025 roku

ZAPROSZENIE

Ministerstwo Finansów (dalej „Zamawiający”) zaprasza do składania ofert 
na świadczenie usług szkoleniowych z zakresu zamówień publicznych oraz 
z zakresu zarządzania projektami.

I. ZAKRES PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA:

Szczegółowy zakres przedmiotu zamówienia zawiera Załącznik nr 1 do Zaproszenia – 
Wzór Umowy na szkolenia.

II. WARUNKI FINANSOWE:

1. Cena oferty musi obejmować wszystkie koszty związane z realizacją 
przedmiotu zamówienia, uwzględniając w szczególności podatki oraz inne 
opłaty i koszty.

2. Cena musi być wyrażona w złotych polskich.

3. Rozliczenia między Zamawiającym a Wykonawcą będą prowadzone wyłącznie 
w złotych polskich, według wartości brutto.

4. Okres rozliczeniowy odpowiada miesiącowi kalendarzowemu.

5. Płatność nastąpi w terminie 30 dni od dnia dostarczenia Zamawiającemu 
prawidłowo wystawionej faktury VAT.

III. WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU I KRYTERIA OCENY OFERT:

1. W zamówieniu mogą brać udział Wykonawcy, którzy będą dysponować 
co najmniej 1 osobą (trenerem) – posiadającą minimum 2-letnie doświadczenie 
zawodowe w prowadzeniu szkoleń z zakresu szkoleń objętych przedmiotem 
zmówienia. Doświadczenie musi być potwierdzone przeprowadzeniem przez 
każdego z trenerów, w ciągu ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania 
ofert, minimum 5 szkoleń z zakresu szkoleń objętych przedmiotem zmówienia.

2. Spełnienie warunku będzie weryfikowane na podstawie wykazu osób 
dołączonego do oferty.
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3. Wybór oferty dokonany zostanie na podstawie kryterium oceny ofert:

Lp. Kryterium Waga Maksymalna liczba 
punktów

1. Cena 100 % 100

3.1. Wybrana zostanie oferta, która uzyska największą liczbę punktów.

3.2. Maksymalna liczba punktów, jaką może uzyskać oferta wynosi 
100 punktów (100% = 100 pkt).

3.3. Oferta otrzyma zaokrągloną do dwóch miejsc po przecinku liczbę punktów, 
będącą sumą uzyskaną za kryterium ceny.

3.4. Punkty przyznawane za kryterium „Cena" będą liczone według 
następującego wzoru:

𝑂𝑐𝑒𝑛𝑎 𝑐𝑒𝑛𝑦 = 100 ∗
𝐶𝑒𝑛𝑎𝑚𝑖𝑛

𝐶𝑒𝑛𝑎 [𝑝𝑘𝑡]

gdzie:

Cenamin – najniższa zaoferowana cena spośród ofert podlegających ocenie,

Cena – cena badanej oferty.

3.5. Jeżeli oferty otrzymały taką samą ocenę w kryterium „Cena” Zamawiający 
wezwie Wykonawców, którzy złożyli te oferty, do złożenia w terminie 
określonym przez Zamawiającego ofert dodatkowych, zawierających nową 
cenę. Zaoferowana nowa cena nie może być wyższa niż cena złożona 
w pierwotnej ofercie.

IV. SPOSÓB PRZYGOTOWANIA OFERTY:

1. Wykonawca przedstawi ofertę, zgodnie z wymaganiami określonymi w tym 
Zaproszeniu, poprzez wypełnienie i podpisanie formularzy stanowiących 
Załącznik nr 2 do Zaproszenia:

a) Formularza ofertowego,

b) Wykazu osób.

V. DATA I MIEJSCE SKŁADANIA OFERT:

1. Ostateczny termin składania ofert upływa w dniu 30 maja 2025 r.

2. Ofertę należy przesłać w postaci elektronicznej na adres: szkoleniaCRM@mf.gov.pl 
z adnotacją w treści lub w tytule wiadomości e-mail: „Przeprowadzenie szkoleń 
z zakresu zamówień publicznych oraz z zakresu zarządzania projektami”.

3. Wykonawca, przed upływem terminu składania ofert, może zmienić lub 
wycofać złożoną ofertę.

4. Oferta złożona po terminie składania ofert nie będzie rozpatrywana.

5. Dodatkowych informacji i wyjaśnień udzielają pracownicy Departamentu 
Kluczowych Podmiotów Ministerstwa Finansów:

1) Pani Beata Butkiewicz, beata.butkiewicz@mf.gov.pl, tel. 538-506-156
2) Pani Karolina Pisarek, karolina.pisarek@mf.gov.pl, tel. 538-506-152

6. Zamawiający zastrzega, że Wykonawcy mogą zadawać pytania najpóźniej 
na trzy dni przed terminem składania ofert. Zamawiający udzieli odpowiedzi 
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na zadane pytania najpóźniej w terminie jednego dnia przed upływem terminu 
do składa ofert.  

7. Do upływu terminu składania ofert Zamawiający zastrzega sobie prawo zmiany 
lub uzupełnienia treści niniejszego Zaproszenia. W tej sytuacji Zamawiający 
zastrzega, że termin składnia ofert zostanie przedłużony o czas niezbędny 
do wprowadzenia zmian w ofercie, jeżeli jest to konieczne z uwagi na zakres 
prowadzonych zmian.

8. Wszelka korespondencja będzie odbywała się z Wykonawcą w postaci 
elektronicznej na adres: szkoleniaCRM@mf.gov.pl. 

VI. WYBÓR NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

1. Niniejsze Zaproszenie do składania ofert nie stanowi zobowiązania 
Zamawiającego do dokonania zakupu.

2. W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od Wykonawców 
wyjaśnienia lub uzupełnienia treści złożonych ofert, tj.:

a) poprawi w ofercie oczywiste omyłki pisarskie, oczywiste omyłki 
rachunkowe z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych 
poprawek oraz inne omyłki polegające na niezgodności oferty ze 
specyfikacją istotnych warunków zakupu, niepowodujące istotnych zmian 
w treści oferty – niezwłocznie zawiadamiając o tym Wykonawcę, którego 
oferta została poprawiona.

b) dokona wyjaśnienia ceny ofert, w przypadku gdy cena ta wyda się 
Zamawiającemu nierealna do zrealizowania przedmiotowego zamówienia.

c) wyjaśnienia i uzupełnienia złożonych dokumentów.

3. W przypadku gdy Wykonawca nie wyrazi zgody na którąkolwiek poprawę 
omyłki, nie złoży wyjaśnień lub uzupełnień dokumentów oferta będzie 
podlegała odrzuceniu.   

4. Zamawiający dokona wyboru najkorzystniejszej oferty na warunkach 
określonych w Zaproszeniu i przekaże oświadczenie o przyjęciu oferty 
wybranemu Wykonawcy zakupu. 

5. Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia postępowania 
bez podania przyczyn na każdym etapie prowadzenia procedury zakupu. 
Oferentom nie przysługuje z tego tytułu roszczenie o zwrot poniesionych 
kosztów, w szczególności związanych z przygotowaniem oferty.

ZAŁĄCZNIKI:

Załącznik nr 1 - Wzór Umowy na szkolenia
Załącznik nr 2 -  Formularz ofertowy / Wykaz osób
Załącznik nr 3 - Oświadczenie dot. ustawy sankcyjnej
Załącznik nr 4 - Klauzula Informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych 
w ramach postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, którego wartość 
nie przekracza kwoty 130 000 zł netto

Z wyrazami szacunku

Anna Sobierajska-Sokół
Dyrektor Departamentu
Departamentu Kluczowych Podmiotów
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