1.

Opis przedmiotu zaméwienia (zwany dalej ,,OPZ”)

Przedmiot umowy:

Przedmiot umowy (zwany dalej ,zadaniem”) obejmuje zorganizowanie i przeprowadzenie szkolen
stacjonarnych z zakresu zarzgdzania informacjg i wizerunkiem organizacji w trudnych sytuacjach dla
pracownikéw Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej (zwanych dalej ,uczestnikami”).

Zamawiajgcym jest Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej (zwane dalej ,Zamawiajgcym”).

Kod i nazwa zamoéwienia wedtug Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV):

80000000-4 — ustugi edukacyjne i szkoleniowe

2,

Cel:

Zwiekszenie umiejetnosci uczestnikow w zakresie zarzadzania informacjg i wizerunkiem instytuciji
administracji publicznej, zwlaszcza w nieprzewidzianych i naglych okolicznosciach, ktére mogg byé¢
zagrozeniem dla wizerunku Zamawiajgcego. Poznanie co najmniej podstawowych zasad i sposobéw
postepowania w tym zakresie.

3.
1.

Program i metody:

Wykonawca zrealizuje zadanie w formie wyktadéw i warsztatow (zwanych dalej ,szkoleniami”) w
ponizszym ksztatcie:

1) jeden wyktad wprowadzajgcy do ogdlnych zasad budowania wizerunku instytucji administraciji
publicznej (w tym podstawy zarzgdzania wizerunkiem, zarzadzanie przeptywem informacji w
sytuacjach nagtych i niepozgdanych) dla maksymalnie 100 pracownikéw Zamawiajgcego,

2) dwa warsztaty dotyczgce analizy dotychczasowego wizerunku Zamawiajgcego w mediach (w
tym analiza potencjalnych zagrozen wizerunkowych) — kazdy dla maksymalnie 35 pracownikow
Zamawiajgcego,

3) dwa warsztaty dotyczgce opracowania procedur komunikacyjnych w instytucji Zamawiajgcego
do kontaktow z mediami w sytuacjach niespodziewanych i niepozgdanych — kazdy dla
maksymalnie 35 pracownikdw Zamawiajgcego,

4) jeden wyktad podsumowujgcy rozwigzania wypracowane w trakcie warsztatow — dla
maksymalnie 100 pracownikéw Zamawiajgcego,

5) dwa warsztaty z symulowanych sytuacji zagrozen wizerunkowych i opracowania planu dziatan
komunikacyjnych — kazdy dla maksymalnie 10 pracownikéw Zamawiajgcego.

Realizacja szkolen ma przyczyni¢ sie do zdobycia praktycznych umiejetnosci, ktére pozwolg na
zarzadzanie wizerunkiem instytucji administracji publicznej w mediach, zwlaszcza w sytuacjach
niepozadanych.

Trenerzy

Wykonawca przedstawi w ofercie dwéch treneréw do realizacji szkolen, jak réwniez ich
doswiadczenie zawodowe z zakresu zarzgdzania wizerunkiem instytucji administracji publicznej.

Uczestnicy

Odbiorcami szkolen bedg w szczegdlnosci osoby zajmujgce stanowiska menedzerskie w
organizacji Zamawiajgcego. Ponadto w szkoleniach bedg uczestniczyé pracownicy, ktérzy na co
dzien wykonujg zadania zwigzane z komunikacjg i kreowaniem wizerunku Zamawiajgcego.
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Liczba i czas trwania szkolen

Szkolenia rozpoczng i zakohczg sie w godz. 8:30-16:30. Wykonawca uzgodni z Zamawiajgcym
ostateczne godziny szkolen.

Jedna godzina szkoleniowa to 60 minut.

W trakcie kazdego szkolenia Wykonawca zapewni rowniez minimum:
1) dwie przerwy kroétkie — kazda minimum 10-minutowa,

2) jedna przerwe dtugg — minimum 30-minutowa.

Czas trwania szkoleh:

1) kazdy wyktad — minimum 5 godzin,

2) kazdy warsztat — minimum 6 godzin.

Maksymalna liczba wszystkich szkolen do realizacji (tzw. grup szkoleniowych): 8'. Zamawiajgcy
nie gwarantuje zrealizowania maksymalnej liczby szkolen i zastrzega sobie prawo do
zdecydowania, ktore szkolenia bedzie realizowat.

Czas trwania i miejsce realizacji

Czas realizacji: od 17 listopada 2025 roku do 30 kwietnia 2026 roku. Zamawiajgcy przewiduje
mozliwos¢ przedtuzenia umowy o maksymalnie 2 miesigce.

Szkolenia bedg realizowane od poniedziatku do pigtku z wylgczeniem dni ustawowo wolnych od
pracy.

Miejsce: siedziba Zamawiajgcego (ul. Wspdlna 2/4, Warszawa).
Zobowigzania Wykonawcy (po zawarciu umowy):

Przeprowadzenie krétkiej analizy potrzeb szkoleniowych przed rozpoczeciem szkolen. Wyniki
analizy potrzeb szkoleniowych pozwolg na poznanie oczekiwan uczestnikow i doprecyzowanie
ostatecznego programu szkolen przez Wykonawce.

Doprecyzowanie programu szkolen.

Zapewnienie przez wykonawce osoby do kontaktéw roboczych z Zamawiajgcym (kontakt
telefoniczny i e-mailowy).

Przygotowanie i uzgodnienie z Zamawiajgcym tresci i formy materialéw szkoleniowych.
Przekazanie Zamawiajgcemu jednego kompletu materiatow szkoleniowych.

Przekazanie materiatdw szkoleniowych Zamawiajgcemu najpdzniej jeden dzien przed
rozpoczeciem kazdego szkolenia.

Zapewnienie treneréw, przedstawionych w ofercie.
Prowadzenie listy obecno$ci na kazdym szkoleniu.
Zrealizowanie szkolen w terminach ustalonych z Zamawiajgcym.

Przygotowanie i przekazanie Zamawiajgcemu imiennych zaswiadczen o ukohczeniu kazdego
szkolenia dla wszystkich uczestnikéw. Zaswiadczenie powinno zawierac: temat, termin realizacji
zajeé, imie i nazwisko uczestnika, imie i nazwisko trenera/treneréw, nazwe Wykonawcy.
Wykonawca uzyska pisemng akceptacje wzoru zaswiadczenia od Zamawiajgcego przed
rozpoczeciem pierwszego szkolenia.

1 zgodnie z pkt 3.1 OPZ
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Przestanie Zamawiajgcemu oryginatu listy obecno$ci nie pozniej, niz w ciggu 10 dni
kalendarzowych po zakonczeniu kazdego szkolenia.

Przestanie Zamawiajagcemu zaswiadczen w formie elektronicznej nie pozniej, niz w ciggu 10 dni
kalendarzowych po zakonczeniu kazdego szkolenia.
Koszty

W ofercie nalezy zawrze¢ koszt netto = brutto za:
1) realizacje catego zadania,
2) realizacje szkolen, wskazanych w pkt 3.1.

Udziat w szkoleniach stanowi¢ bedzie ustuge ksztatcenia zawodowego dla uczestnikdw,
finansowang w catosci ze srodkéw publicznych w rozumieniu art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy z
dnia 7 kwietnia 2022 r. o podatku od towardw i ustug.

Zamawiajacy nie pokrywa kosztéw zwigzanych z ustugami logistycznymi dla trenera (zwlaszcza
dojazdu, wyzywienia, noclegu).

Warunki udziatu w zaméwieniu

O udziat w zamoéwieniu mogg ubiegaé sie podmioty, ktdre spetniajg nastepujgce warunki:

1) przedstawig koncepcje realizacji szkolen;
2) posiadajg minimum 3-letnie doswiadczenie w prowadzeniu dziatalnosci szkoleniowej;
3) w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert? zrealizowali co najmniej dwie

ustugi szkoleniowe z zakresu zarzadzania informacjg i wizerunkiem instytucji administraciji
publicznej o warto$ci minimum 35 000 ztotych kazda,

4) przedstawig treneréw z ktérych kazdy:
— posiada co najmniej 3-letnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen, a w ciggu trzech lat
do dnia ztozenia oferty przeprowadzit co najmniej pie¢ szkolen grupowych w formie

stacjonarnej z zakresu zarzadzania informacjg i wizerunkiem instytucji administracji
publicznej dla co najmniej 20 os6b kazde,

5) nie podlegajg wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 1, 2, 3 ustawy z dnia
13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspierania
agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczehstwa narodowego;

Potwierdzenie spetnienia warunkéw, ktére sg wymienione w pkt 10.1.1) i 4) zostanie zweryfikowane
przez analize zatgcznika nr 1 do OPZ.

Potwierdzenie spetnienia warunkow, ktére sg wymienione w pkt 10.1.2)-3) zostanie zweryfikowane
przez analize zatgcznika nr 2 do OPZ.

Potwierdzenie spetnienia warunku, ktéry jest wymieniony w pkt 10.1.5) zostanie zweryfikowany
przez analize zatgcznika nr 3 do OPZ.

Kryteria oceny ofert

Oferty podlegac¢ bedg ocenie wedtug ponizszych kryteridw:

Kryterium I: ,,Cena” — 60%

1.

Punkty za kryterium ,Cena” zostang obliczone wedtug wzoru:

Cena brutto najtanszej ztozonej oferty

2 Jesli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy niz 3 lata, to w tym okresie.



x 60 = liczba punktéw

Cena brutto badanej ztozonej oferty

2.
3.
4.

Koncowy wynik powyzszego dziatania zostanie zaokrgglony do dwoch miejsc po przecinku.
W kryterium ,Cena” wykonawca moze otrzymac do 60 punktow.

Cena oferty Wykonawcy musi uwzglednia¢ wszystkie wymagania zwigzane z zamdéwieniem oraz
obejmowac wszystkie koszty, ktére poniesie Wykonawca z tytutu nalezytej oraz zgodnej z
obowigzujgcymi przepisami realizacji przedmiotu zaméwienia. Cena nie moze ulec zmianie przez
caly okres obowigzywania umowy.

Kryterium lI: .Koncepcja realizacji szkolen” — 10%

Punkty zostang przyznane w skali punktowej od 0 do 2 punktéw na podstawie ,Koncepcji realizacji
szkolen”. Przy ocenie bedg brane pod uwage:

1)

2)

5)

przedstawienie wstepnych zatozen wykiadu wprowadzajgcego3, w tym propozycji zakresu
tematycznego — 2 punkty,

przedstawienie wstepnych zatozen warsztatéw dotyczacych analizy dotychczasowego wizerunku
Zamawiajgcego w mediach (w tym analiza potencjalnych zagrozen wizerunkowych)* — 2 punkty,

przedstawienie wstepnych zatozen warsztatow dotyczgcych opracowania procedur komunikacji w
instytucji Zamawiajgcego do kontaktow 2z mediami w sytuacjach niespodziewanych i
niepozadanych® — 2 punkty,

przedstawienie wstepnych zatozen wykfadu podsumowujgcego rozwigzania wypracowane w
trakcie warsztatow® — 2 punkty,

przedstawienie wstepnych zatozeh warsztatoéw z symulowanych sytuacji zagrozen wizerunkowych
i opracowania planu dziatan komunikacyjnych? — 2 punkty.

W kryterium ,Koncepcja realizacji szkolen” wykonawca moze uzyskac¢ do 10 punktow.

Kryterium lll: ,,Prébka wyktadu wprowadzajgceqo” — 30%

1.

Kazdy z treneréw zaproponowanych w ofertach wykonawcéw przeprowadzi online probke wyktadu
wprowadzajgcego, o ktérym mowa w pkt 3.1.1), dla grupy pieciu pracownikéw Zamawiajgcego
(zwang dalej ,probkag wyktadu”).

Kazda prébka wyktadu bedzie trwaé maksymalnie 45 minut i bedzie prowadzona przez jednego
trenera — w tym czasie trener powinien przeprowadzi¢ fragment wyktadu wprowadzajgcego.

Podczas prébki wyktadu uczestnicy bedg ocenia¢ danego trenera wedtug nastepujacych kryteridéw:

1) kontakt z uczestnikami (czy umozliwia aktywny udziat kazdemu z uczestnikdéw i sprawdza
poprawnos¢ wykonywanych ¢wiczen) — do 3 punktow;

3 0 ktérym mowa w pkt 3.1.1)

% 0 ktérych mowa w pkt 3.1.2)

5 0 ktérych mowa w pkt 3.1.3)

6 0 ktorym mowa w pkt 3.1.4)

7 0 ktéorym mowa w pkt 3.1.5)



2) przejrzysto$¢ materiatdw (czy wykorzystywane materiaty sg czytelne dla uczestnikéw) — do 3
punktéw;

3) zrozumiato$é przekazu (czy sposob przekazywania informacji przez trenera umozliwia ich
zrozumienie na poziomie merytorycznym; czy przekaz jest dostosowany do poziomu grupy,
nie jest chaotyczny i nie powoduje zgubienia watku; czy wypowiedzi trenera nie zawierajg
sprzecznosci) — do 3 punktéw;

4) zarzgdzanie czasem prezentacji (czy trener wykorzystuje czas prébki na realizacje jej celu,
czyli przekazania wiedzy na dany temat) — do 3 punktow;

5) zgodnos$¢ wypowiedzi z tematem prébki wyktadu, w tym jednoznacznos¢ wypowiedzi — do 3
punktow;

Powyzsze kryteria bedg oceniane w skali od 1 do 3 punktéw na podstawie ankiet wypetnionych
przez grupe pieciu pracownikdéw, wskazanych przez Zamawiajgcego.

Z kazdej ankiety zostanie wyliczona tgczna suma punktéw dla danego trenera. Na podstawie sumy
punktéw dla danego trenera ze wszystkich ankiet zostanie wyliczona srednia liczba punktéw, ktorg
uzyskat dany trener w ramach probki wyktadu. Suma $redniej liczby punktéw uzyskanych przez
kazdego trenera bedzie stanowic¢ liczbe punktéw uzyskanych przez wykonawce w kryterium ,Probka
wyktadu”.

Jeden trener moze uzyska¢ maksymalnie 15 punktéw. Dwoch trenerdw moze uzyskaé razem
maksymalnie 30 punktéw.

Jesli dla pierwszego trenera s$rednia liczba punktéw ze wszystkich ankiet wypetnionych przez
uczestnikdw prébki wyktadu bedzie na poziomie ponizej 10 punktéw — wéwczas oferta ta zostanie
odrzucona.

Organizacja procesu przeprowadzenia préobek szkolenia:

1.

Terminy probek wyktadu zostang wyznaczone przez Zamawiajgcego w porozumieniu
z wykonawcami.

Prébki wyktadu bedg odbywaty sie w godz. 9:00-16:00 od poniedziatku do piatku, z wytgczeniem
dni ustawowo wolnych od pracy i najpézniej w ciggu 5 dni od otrzymania od Zamawiajgcego
zaproszenia do przeprowadzenia prébki wyktadu.

Prébki wyktadu prowadzone bedg online przy uzyciu platformy zapewnionej przez wykonawce.
Kazda prébka wykfadu bedzie trwa¢ maksymalnie 45 minut.

Jezeli ten sam trener bedzie wskazany w wiecej niz jednej ofercie, to trener ten zaprezentuje sie
jeden raz.

Oferta wykonawcy, ktérego trener nie przeprowadzi prébki wyktadu w ustalonym terminie, zostanie
odrzucona.

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta z najwiekszg liczbg punktéw.

Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia
taki sam bilans kryteriéw oceny ofert, Zamawiajgcy sposrdd tych ofert wybierze oferte z najnizsza cena.

12. Klauzula srodowiskowa

Dokumenty wytworzone w ramach realizacji zadania (listy obecnosci, zaswiadczenia, materiaty
szkoleniowe) bedg przygotowane na papierze ekologicznym/pochodzacym z recyklingu.

13. Finansowanie

1.

Zamawiajgcy nie uiszcza zaliczek na poczet realizacji zadania. Ptatnos¢ jest dokonywana po
zrealizowaniu kazdego szkolenia, na podstawie umowy zawartej z wykonawca.
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Podstawg do pfatnosci bedzie podpisanie protokotu odbioru przez Strony i wystawienie przez
wykonawce faktury lub rachunku z 14-dniowym terminem ptatnosci.

Rzeczywista wysoko$¢ wynagrodzenia wykonawcy bedzie zaleze¢ od ostatecznej liczby
zrealizowanych szkolen, o ktérych mowa w pkt 3.1 OPZ.

Dodatkowe informacje
Zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert sporzgdzonych wylgcznie w jezyku polskim.
Zamawiajgcy nie dopuszcza skladania ofert czesciowych.
Zamawiajgcy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych.

Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
W celu zapewnienia poréwnywalnosci wszystkich ofert, Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
skontaktowania sie z oferentami w celu uzupetnienia, wyjasnienia lub doprecyzowania ofert.
Dokumenty, co do ktérych dany Wykonawca nie dokonat uzupetnien, wyjasnien lub doprecyzowania

w terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego nie bedg rozpatrywane.

Zamawiajgcy zawiera umowy ha podstawie wilasnych wzorow umodw, stosowanych przez
Zamawiajgcego.

Niniejsza oferta nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak réwniez nie jest
postepowaniem o udzielenie zamdwienia w rozumieniu przepiséw Prawa zamdéwien publicznych
oraz nie stanowi zobowigzania Zamawiajgcego do przyjecia ktorejkolwiek z ofert.

Zamawiajgcy zastrzega, ze dane dotyczace realizacji zadania sg jawne oraz stanowig informacje
publiczng i mogg zosta¢ udostepnione na zasadach okreslonych w Ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001
roku o dostepie do informacji publiczne;.

Jezeli informacje i dokumenty zawarte w ofercie stanowig tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepisbw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, nalezy wskazacC, ze nie mogg byC¢ one
udostepniane.

W przypadku utajnienia informacji i dokumentéw oferty, Wykonawca nie pdzniej niz w terminie
sktadania ofert zobowigzany jest wykazaé, iz zastrzezone informacje stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa w szczegdlnosci okreslajgc, w jaki sposdb zostaty spetnione przestanki, o ktérych
mowa w art. 11 pkt 4 ustawy z 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji Dz.U. z
2020 r. poz. 1913, zgodnie z ktérym tajemnice przedsiebiorstwa stanowi okreslona informacja, jezeli
spetnia fgcznie trzy warunki:

a) ma charakter techniczny, technologiczny, organizacyjny przedsiebiorstwa lub jest to inna
informacja majgcg wartos¢ gospodarcza;

b) nie zostata ujawniona do wiadomosci publicznej;
c) podjeto w stosunku do niej niezbedne dziatania w celu zachowania poufnosci.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia zamdéwienia bez podania przyczyny w
trakcie jego trwania.

Wykonawcom biorgcym udziat w zaméwieniu nie przystugujg z tego tytutu prawa do jakichkolwiek
roszczen w stosunku do Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z realizacji zamowienia i nie zawarcia umowy po
ogtoszeniu wynikéw zamowienia bez podania przyczyny.
Ochrona danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (dalej: ,rozporzgdzenie 2016/679”) informujemy, ze:
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. Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych w celu wyboru wykonawcy, zawarcia umowy

oraz realizacji umowy jest Minister Funduszy i Polityki Regionalnej z siedzibg przy ul. Wspdinej 2/4,
00-926 w Warszawie. Dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione wtasciwym organom oraz podmiotom
upowaznionym zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Osobom, ktére w ofercie podaty swoje dane osobowe przystuguje prawo wgladu do tresci tych
danych oraz ich poprawienia. Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne dla wyboru
wykonawcy, zawarcia umowy oraz realizacji umowy.

Osobom, ktére w ofercie podaty swoje dane osobowe przystuguje prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec dalszego przetwarzania.

. Osobom, ktére w ofercie podaty swoje dane osobowe przystuguje prawo wniesienia skargi do organu

nadzorczego.

W przypadku, gdy przed zawarciem umowy zgtoszenie zgdania ograniczenia przetwarzania, o
ktérym mowa w art. 18 ust. 1 rozporzadzenia 2016/679 wptywa na zmiane tresci ztozonej oferty, w
sposob majgcy lub moggcy mie¢ wptyw na wynik postepowania, zamawiajgcy odrzuca oferte
zawierajgcg dane osobowe, ktorych przetwarzanie ma zosta¢ ograniczone.

Dane osobowe s3 przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢ rozporzadzenia 2016/679.
Okres przetwarzania danych jest zgodny z kategorig archiwalng dokumentacji postepowania.
Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych - IOD@mfipr.gov.pl.

W przypadku przekazywania Zamawiajgcemu danych osobowych w sposéb inny niz od osoby, ktorej
dane dotycza, wykonawca zobowigzany jest do podania osobie, ktérej dane dotyczg informaciji, o
ktérych mowa w art. 14 rozporzgdzenia 2016/679.

16. Termin i forma sktadania ofert

1.

Zamawiajgcy wezmie pod uwage wytgcznie oferty, ktére zawierajg uzupetniony:
a) zalgcznik nr 1 do OPZ,
b) zatgcznik nr 2 do OPZ,
c) zalgcznik nr 3 do OPZ.

2. Oferte nalezy przestaé na adres e-mail: aneta.wlodarczyk@mfipr.gov.pl i
anna.strzalkowska@mfipr.gov.pl w terminie do konca 30 pazdziernika 2025 roku.
Kontakt

Aneta Wiodarczyk

Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
ul. Wspdlna 2/4 00-926 Warszawa

e-mail: aneta.wlodarczyk@mfipr.gov.pl

Anna Strzatkowska

Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
ul. Wspdlna 2/4 00-926 Warszawa

e-mail: anna.strzalkowska@mfipr.gov.pl




