Ministerstwo
Aktywow Panstwowych

Biuro Dyrektora Generalnego

BDG.V.1401.7.2023

IK: 860354

Warszawa, 08 sierpnia 2023 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

zamowienie o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt bez stosowania ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych

Zamawiajacy:

Ministerstwo Aktywéw Panstwowych
Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Krucza 36/Wspédlna 6

00-522 Warszawa

Nazwa Przygotowanie, organizacja i przeprowadzenie szkolen dla maksymalnie

zamoéwienia: 105 pracownikéw MAP pt. , Efektywna komunikacja jako narzedzie
wspierajace przeciwdziatanie konfliktom oraz zachowaniom
niepozadanym”

Dane e-mail: szkolenia@map.gov.pl

kontaktowe: (22) 695 86 04 lub (22) 695 87 25

Termin i sposob
sktadania ofert:

25.08.2023r.
e-mail: szkolenia@map.gov.pl

1. Przedmiot zamdéwienia

Przedmiotem zamdwienia jest przygotowanie, organizacja i przeprowadzenie szkolen dla

maksymalnie 105 pracownikéw MAP pt. ,Efektywna komunikacja jako narzedzie

wspierajgce przeciwdziatanie konfliktom oraz zachowaniom niepozagdanym”.

2. Termin realizacji zaméwienia

Wykonawca zrealizuje zamdéwienie w terminie od dnia zawarcia umowy do 30 listopada

2023r.

3. Cel szkolenia, zaktadane efekty

Celem szkolen jest wzmocnienie umiejetnosci efektywnej komunikacji, w tym dialogu

z podwtadnymi i przetozonymi, majace na celu efektywna wspbdtprace i przeciwdziatanie

konfliktom oraz zachowaniom o charakterze niepozagdanym.



mailto:szkolenia@map.gov.pl

Zaktadane efekty projektu:

1) ugruntowanie wiedzy w zakresie zagadnien dot. przeciwdziatania mobbingowi,
dyskryminacji i molestowaniu,
2) nabycie umiejetnosci analizowania sytuacji konfliktowej i wyboru metody jej rozwigzania,
3) nabycie umiejetnosci komunikacyjnych stuzgcych rozwigzywaniu konfliktéw
i przeciwdziataniu zachowaniom niepozadanym,
4) podniesienie efektywnosci kadry kierowniczej w zarzadzaniu relacjami pracowniczymi.
4. Szczegotowy zakres zamoéwienia

4.1. Tematyka szkolen

W ramach szkolen zostanie dostarczona wiedza z zakresu psychologicznych i prawnych
aspektéw zjawiska mobbingu i dyskryminacji (w tym molestowania) oraz narzedzia
przydatne w diagnozowaniu ww. zjawisk oraz praktycznym ich rozwigzywaniu. Uczestnicy
powinni uzyskac wiedze, w jaki sposéb nalezy reagowac na zachowania niepozadane

z punktu widzenia przetozonego, obserwatora i ofiary. Dodatkowo uczestnicy zostang
zapoznani z podstawowg wiedzg w obszarze efektywnej komunikacji oraz powstawania
konfliktdw w srodowisku pracy. Waznym elementem tej czesci szkolenia bedzie diagnoza
przyczyn konfliktu, nabycie umiejetnosci rozpoznawania sytuacji konfliktowej oraz
uzyskanie kompetencji pozwalajgcych na powstrzymanie procesu eskalacji konfliktu na jak
najwczesniejszym etapie jego rozwoju. W trakcie szkolen uczestnicy zostang réwniez
zapoznani z podstawowymi narzedziami komunikacyjnymi i mediacyjnymi, ktére sg
wykorzystywane w sytuacjach konfliktéw i nieporozumien miedzy ludZzmi,

z uwzglednieniem radzenia sobie z trudnymi wspétpracownikami.

4.2. Program i metody dydaktyczne
4.2.1. W programie szkolen zostang uwzglednione m.in. nastepujace zagadnienia:

a) Mobbing, dyskryminacja, molestowanie - charakterystyka pojec,
uregulowania prawne, typy praktyk i przeciwdziatanie zjawiskom
niepozadanym,

b) Mobbing a konflikt - odrdznianie zjawisk,

c) Efektywna komunikacja w srodowisku pracy, w tym model FUKO,

d) Konflikty w organizacji i metody ich rozwigzywania - rola komunikacji
interpersonalnej w rozwiagzywaniu konfliktéw i przeciwdziataniu

zachowaniom niepozadanym.
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4.2.2. Wykonawca w ramach oferty przygotuje projekt programu szkolenia w oparciu
o zatozone cele szkolenia, z uwzglednieniem zakresu tematycznego wskazanego
w pkt 4.1. Program bedzie obejmowat co najmniej 12 godzin dydaktycznych zajec
(1 h = 45 minut) i zostanie przygotowany wedtug wzoru okreslonego w zapytaniu.

4.2.3. Zajecia beda prowadzone metodami maksymalnie aktywizujacymi uczestnikow.
Program zostanie skonstruowany w taki sposob, aby aktywizujace metody
dydaktyczne (dyskusja moderowana, praca w grupach, praca indywidualna, burza
mabzgow, scenki sytuacyjne) stanowity ok. 60%, a pozostate metody (np. mini
wyktad, prezentacja itp.) ok. 40%.

4.3. Materiaty szkoleniowe

4.3.1. Wykonawca przygotuje materiaty szkoleniowe obejmujace zakres tematyczny
wskazany w pkt 4.2.1.

4.3.2. Materiaty szkoleniowe bedg obejmowac:

a) agende,

b) prezentacje trenera wykorzystywane podczas szkolenia lub skrypt stanowiacy
streszczenie najwazniejszych tresci prezentowanych podczas szkolenia
(czcionka bezszeryfowa 12 pkt, interlinia miedzy wierszami 1,5, wyréwnanie
do lewej, bez justowania, numeracja stron),

c) ¢wiczenia/zadania wraz z instrukcjami wykonania ¢éwiczen/zadan.

4.3.3. Materiaty szkoleniowe musza byc¢ czytelne, przejrzyste i przygotowane
z uwzglednieniem zasad prostego jezyka.

4.3.4. Propozycja materiatéw szkoleniowych przygotowanych przez Wykonawce
zostanie przedtozona do akceptacji Zamawiajgcego w edytowalnej wersji
elektronicznej.

4.3.5. Dla kazdego uczestnika/uczestniczki szkolenia Wykonawca zapewni
w pierwszym dniu szkolenia materiaty szkoleniowe w wersji papierowej, o ktorych
mowa w pkt 4.3.2, zapakowane w teczke z gumka lub segregator oraz komplet
materiatow pismienniczych.

4.3.6. Komplet materiatéw pismienniczych bedzie obejmowat:

a) notes w formacie A4 sktadajacy sie z oktadki i minimum 30 czystych kartek,

b) dtugopis.

4.3.7. Parametry wydruku materiatéw szkoleniowych:

a) format A4,
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b) dwustronny,
c) kolorowy,

d) na biatym papierze.

4.4. Warunki organizacji szkolen

4.4.1. Wykonawca przygotuje i przeprowadzi 7 dwudniowych szkolen, w tym 5
dwudniowych szkolen dla grupy obejmujacej stanowiska dyrektoréw, zastepcéw
dyrektoréw oraz naczelnikéw oraz 2 dwudniowe szkolenia dla grupy pracownikow
nie zajmujacych stanowisk menedzerskich. Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé
zmiany liczby szkolen dla poszczegolnych grup pracownikéw, przy czym taczna
liczba szkolen nie moze by¢ wieksza niz 7 dwudniowych szkolen.

4.4.2. Grupa szkoleniowa nie powinna liczy¢ wiecej niz 15 oséb. Zamawiajacy
dopuszcza mozliwosé organizacji grup ztozonych z wiekszej liczby osoéb jedynie
w uzasadnionych przypadkach, o czym powiadomi Wykonawce na minimum 2 dni
przed kazdym szkoleniem.

4.4.3. Kazde szkolenie bedzie trwato 2 dni - maksymalnie 8 godzin zegarowych
dziennie.

4.4.4, Zaktada sie, ze kazdy dzien szkoleniowy bedzie obejmowat co najmniej 6 godzin
dydaktycznych zaje¢ dziennie (1 godz. dydaktyczna = 45 min.) i przerwy pomiedzy
zajeciami szkoleniowymi w wymiarze 90 minut/dzien obejmujace przerwy kawowe
i obiadowa.

4.4.5. Kazde szkolenie bedzie realizowane w dniach nastepujacych po sobie od
poniedziatku do piatku (z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy)

w godzinach pomiedzy 8:00 - 16:00. Terminy poszczegdlnych szkolen zostang
uzgodnione z Wykonawca, ktorego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza.

4.4.6. Za rekrutacje uczestnikéw odpowiada Zamawiajacy. W szkoleniu wezmie udziat
maksymalnie 105 osdb. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmniejszenia liczby
0s6b, jednakze taczna liczba uczestnikdw nie moze by¢ mniejsza niz 98 osdb. Na
2 dni robocze przed terminem kazdego szkolenia Zamawiajacy przekaze
Wykonawcy liste 0séb zgtaszanych do udziatu w szkoleniu.

4.4.7. Wykonawca zapewni uczestnikom/uczestniczkom szkolern mozliwosc
skonsultowania z trenerem (za posrednictwem poczty elektronicznej) zagadnien

omawianych podczas szkolenia w okresie 14 dni od zakonczenia kazdego szkolenia,
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z czasem odpowiedzi trenera do 5 dni roboczych, od dnia zadania pytania przez
uczestnika szkolenia.

4.4.8. W celu zapewnienia dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami, szkolenia
beda prowadzone w sposoéb, ktory umozliwi tym osobom zgtoszenie szczegdlnych
potrzeb.

4.4.9. W celu uwzglednienia szczegdlnych potrzeb, o ktérych mowa w pkt 4.4.8,
Wykonawca zapewni - w sytuacji zgtoszenia takiej potrzeby - ttumaczenie
w polskim jezyku migowym (dalej: "PJM”), systemie jezykowo-migowym (dale;j:
,SJM"), asystenta osoby z niepetnosprawnoscia, warunki dla psa asystujgcego,
petle indukcyjna.

4.4.10. W przypadku koniecznosci zapewnienia ttumaczenia na jezyk migowy

ttumacz bedzie wpisany do rejestru ttumaczy prowadzonego przez wojewodel.

4.4,11. Zamawiajacy poinformuje Wykonawce o koniecznosci uwzglednienia
szczegolnych potrzeb uczestnika/uczestniczki, najpdzniej na 5 dni roboczych przed
terminem kazdego szkolenia.

4.5. Ewaluacja szkolen

4.5.1. Wykonawca opracuje testy kompetencyjne (pre-test i post-test), wydrukuje je
i przekaze do wypetnienia uczestnikom/uczestniczkom szkolen na poczatku i na
koncu kazdego szkolenia, jak réwniez sporzadzi zbiorczy raport zawierajacy analize
wynikéw poczatkowych i koncowych testow kompetencyjnych poszczegélnych
0s6b. Raport wraz z oryginatami wypetnionych testéw zostanie przekazany
Zamawiajgcemu wraz ze sprawozdaniem koncowym.

4.5.2. Na wezwanie Zamawiajacego Wykonawca jest zobowigzany do niezwtocznego
przestania droga elektroniczng wypetnionych przez uczestnikéw testow
kompetencyjnych, w ramach danego szkolenia.

4.5.3. Testy kompetencyjne bedg obejmowaty co najmniej 10 pytan z zakresu
zagadnien ujetych w materiatach szkoleniowych i wraz z kluczem odpowiedzi
zostang przedtozone do akceptacji Zamawiajgcego w edytowalnej wers;ji

elektronicznej.

1 Rejestr, o ktérym mowa w art. 15 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie
(Dz. U. 2023, poz. 20).
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4.5.4. Przed zakonczeniem kazdego szkolenia (w ostatnim dniu szkolenia) Wykonawca
przedtozy do wypetnienia kazdemu uczestnikowi/uczestniczce Arkusz
Indywidualnej Oceny Szkolenia (AIOS) w formie papierowej.

4.5.5. Wykonawca odbierze od uczestnikow szkolenia wypetnione arkusze AlOS oraz
opracuje na podstawie danych zawartych w AIOS raport zbiorczy w wersji
opisowej wraz z danymi statystycznymi. Raport wraz z oryginatami wypetnionych
AIOS zostanie przekazany Zamawiajgcemu wraz ze sprawozdaniem koncowym.

4.5.6. Na wezwanie Zamawiajacego Wykonawca jest zobowigzany do niezwtocznego
przestania droga elektroniczng wypetnionych przez uczestnikow AlOS.

4.6. Potwierdzanie obecnosci i wydawanie zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia

4.6.1. Wykonawca jest zobowiagzany na poczatku kazdego dnia szkolenia przedktadac
uczestnikom/uczestniczkom do podpisu liste obecnosci, wedtug wzoru
przekazanego przez Zamawiajgcego.

4.6.2. Wykonawca w kazdym dniu szkolenia jest zobowigzany drogg elektroniczng lub
telefoniczna poinformowac Zamawiajacego o osobach nieobecnych na zajeciach.

4.6.3. Oryginaty podpisanych przez uczestnikdéw i uczestniczki list obecnosci zostang
przekazane Zamawiajgcemu po zakonczeniu wszystkich szkolen wraz ze
sprawozdaniem korncowym.

4.6.4. Wykonawca wystawi imienne zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolenia dla kazdej
osoby, ktéra wezmie udziat w szkoleniu. Warunkiem wydania zaswiadczenia jest
obecnos$¢ uczestnika/uczestniczki na zajeciach w obu dniach szkolenia.

4.6.5. Propozycja wzoru zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia zostanie przedtozona do
akceptacji Zamawiajacego w edytowalnej wers;ji elektronicznej. Zaswiadczenie
powinno zawierac: imie i nazwisko uczestnika, tytut szkolenia, termin, wymiar
godzinowy oraz pieczec i podpis Wykonawcy.

4.6.6. Wykonawca jest zobowigzany do przekazania Zamawiajgcemu kopii wydanych
zaswiadczen.

4.7.Sprawozdawczos$c

4.7.1. Wykonawca jest zobowigzany do przygotowania sprawozdania z realizacji catego
zamowienia wraz z wnioskami i rekomendacjami dla Zamawiajacego, w terminie 5
dni roboczych od zakonczenia ostatniego szkolenia. Wraz ze sprawozdaniem
Wykonawca przekaze Zamawiajacemu:

a) oryginaty list obecnosci,
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b) oryginaty testow kompetencyjnych,

c) raport zbiorczy z analizy testow kompetencyjnych,
d) oryginaty AIOS,
e) raport zbiorczy z analizy AlOS,

f) kopie wydanych zaswiadczen.

4.7.2. Wzér sprawozdania Zamawiajacy przekaze Wykonawcy niezwtocznie po
zawarciu umowy.

4.8. Miejsce szkolenia

4.8.1. Szkolenia beda sie odbywac na terenie miasta stotecznego Warszawy, w sali
zapewnionej przez Wykonawce.

4.8.2. Dotarcie do miejsca szkolenia (dojazd i ewentualne dojscie piesze) nie moze trwac
tacznie dtuzej niz 30 min. (zgodnie z rozktadem zamieszczonym na stronie
https://www.wtp.waw.pl/ w godz. 7:00 - 9:00 oraz 15:00 - 17:00), biorac za punkt
odniesienia Dworzec Centralny w Warszawie lub przystanek/stacja Centrum.

4.8.3. Sala szkoleniowa bedzie spetniata nastepujace warunki:

a) przestronna z zapewnieniem swobodnego dojscia do wszystkich miejsc
siedzacych bez kolumn i innych barier architektonicznych ograniczajacych
widocznos¢,

b) dostosowana do wielkosci grupy,

c) wyposazona w stoty i krzesta, stanowisko komputerowe dla prowadzacego
szkolenie,

d) klimatyzowana,

e) posiadajaca dostep do Swiatta dziennego z mozliwoscig zaciemnienia,

f) wyposazona w rzutnik multimedialny, tablice suchoscieralng
z markerami/flipchart, ekran, dostep do Internetu, z zapewnieniem obstugi
technicznej w zakresie wymaganym do sprawnego i bezawaryjnego dziatania
sprzetu,

g) spetniajaca warunki bhp i ppoz.

4.8.4. Obiekt, w ktérym bedzie sie odbywato szkolenie, w tym sala szkoleniowa, musi
by¢ dostepny architektonicznie i dostosowany do potrzeb oséb
Z niepetnosprawnoscia, w szczegdlnosci z niepetnosprawnoscia ruchowsa, tj.
wyposazony co najmniej w: dostepne wejscie lub podjazdy dla oséb

Z niepetnosprawnoscia ruchowg oraz winde/-y (jesli ich uzycie jest uzasadnione ze
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wzgledu na lokalizacje sali), a takze miejsca parkingowe dla oséb
Z niepetnosprawnosciami oraz dostosowane toalety w poblizu sali szkoleniowe;.

4.8.5. Dla asystenta osoby z niepetnosprawnoscia, ktéry bedzie wspierat uczestnika
szkolenia w zakresie potrzeb zgtoszonych przez osobe z niepetnosprawnoscia,
Wykonawca zapewni takie same warunki jak dla uczestnika szkolenia (z wyjatkiem
materiatow szkoleniowych).

4.9. Wyzywienie

4.9.1. Wykonaweca zapewni codziennie wszystkim uczestnikom i uczestniczkom szkolen
wyzywienie obejmujace:

a) obiad sktadajacy sie z 2 dan goracych, w tym zupa i danie gtéwne oraz napd;.
Wykonawca zapewni 2 rodzaje zup do wyboru oraz 2 rodzaje gtéwnych dan
do wyboru - miesne z dodatkami (np.: ziemniaki, ryz, kluski $laskie oraz
zestaw surowek i jarzyn) oraz bezmiesne.

b) serwis kawowy obejmujacy: wode mineralng gazowang i niegazowana
(minimum 0,5 | wody na uczestnika), kawe z ekspresu cisSnieniowego bez
ograniczen, minimum 4 rodzaje herbat w saszetkach bez ograniczen (parzone
wrzatkiem), 2 rodzaje sokdw owocowych, 3 rodzaje ciastek, 2 rodzaje ciast
domowych, 2 rodzaje stonych przekasek, cukier, cytryna, mleko do kawy.

4.9.2. Serwis powinien by¢ dostepny kazdego dnia szkolenia od momentu rejestracji az
do konca dnia szkoleniowego.

4.9.3. Wykonawca zapewni wyzywienie z uwzglednieniem potrzeb zywieniowych
zgtoszonych przez uczestnikéw i uczestniczki (np. dieta bezglutenowa, dieta
bezlaktozowa). Zamawiajacy poinformuje Wykonawce na 2 dni robocze przed
terminem kazdego szkolenia o liczbie oséb wymagajacych specjalnej diety
i 0 rodzaju diety.

4.9.4. Positki nie zawierajace glutenu, laktozy wymagajg oznaczenia.

4.9.5. Wykonawca zapewni Swieze positki, przyrzadzone w dniu $wiadczenia ustug.
Positki muszg sie charakteryzowac¢ wysokg jakoscia w odniesieniu do uzytych
sktadnikéw. Zamawiajacy nie dopuszcza produktow typu ,instant” np.: zupy
w proszku itp.

4.9.6. Wykonawca zapewnieni miejsce na positki w tym samym budynku, w ktérym

znajduje sie sala szkoleniowa.
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4.9.7. Pomieszczenia, w ktorych beda serwowane positki, bedg dostepne dla oséb
Z niepetnosprawnoscia.
5. Zobowiazania Wykonawcy
5.1. Przeprowadzenie szkolen w formie stacjonarne;.
5.2. Przygotowanie agendy.
5.3. Przygotowanie materiatdéw szkoleniowych w oparciu o zatozenia programu szkolenia.

5.4. Przekazanie do akceptacji Zamawiajacego materiatéw szkoleniowych, wzoru

zaswiadczenia oraz testéw kompetencyjnych, w wersji elektronicznej, edytowalnej.

5.5. Wydruk i przekazanie uczestnikom/uczestniczkom w pierwszym dniu szkolenia
materiatdw szkoleniowych w formie papierowej wraz z kompletem materiatéw
piSmienniczych.

5.6. Przeprowadzenie testow kompetencyjnych (pre-testu i post-testu) oraz sporzadzenie

zbiorczego raportu zawierajgcego analize wynikow.
5.7. Prowadzenie list obecnosci i przekazanie Zamawiajagcemu oryginatow list obecnosci.

5.8. Przeprowadzenie badania oceny szkolenia za pomocg AlOS i sporzadzenie na ich

podstawie raportu zbiorczego, zawierajgcego analize danych zawartych w AlOS.

5.9. Wydanie zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia dla kazdej osoby, ktéra wezmie udziat

w szkoleniu i przekazanie Zamawiajagcemu kopii wydanych zaswiadczen.

5.10. Przygotowanie sprawozdania z realizacji catego zamoéwienia wraz z wnioskami
i rekomendacjami dla Zamawiajacego, w terminie 5 dni roboczych od zakonczenia

ostatniego szkolenia.
5.11. Przekazanie Zamawiajagcemu wraz ze sprawozdaniem koncowym:

a) oryginatow list obecnosci,
b) oryginatéow testow kompetencyjnych,
c) raportu zbiorczego z analizy testow kompetencyjnych,
d) oryginatéw AIOS,
e) raportu zbiorczego z analizy AlOS,
a) kopii wydanych zaswiadczen.
5.12. Zapewnienie miejsca szkolenia, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w pkt 4.8.

5.13. Zapewnienie wyzywienia, zgodnie z wymaganiami okres$lonymi w pkt 4.9.

9/18



5.14. Zapewnienie mozliwosci konsultowania z trenerem omawianych zagadnien.
Uczestnicy beda mogli zadawac pytania trenerowi za posrednictwem poczty

elektronicznej, w terminie 14 dni kalendarzowych od zakonczenia kazdego ze szkolen.

5.15. Zapewnienie wsparcia organizacyjnego - Wykonawca wyznaczy jednego pracownika
do statego kontaktu z Zamawiajagcym, odpowiedzialnego za wszystkie sprawy
zwiazane z przygotowaniem, organizacja i przeprowadzeniem szkolenia.

5.16.Zapewnienie bezptatnych miejsc parkingowych dla oséb z niepetnosprawnosciami,
jezeli takie potrzeby zostang zgtoszone.

5.17.Zapewnienie ttumaczenia w PJM, SJM, jezeli taka potrzeba zostanie zgtoszona.

5.18. Zapewnienie petli indukcyjnej, jezeli taka potrzeba zostanie zgtoszona.

. Warunki udziatu w zamoéwieniu

O udzielenie zamdéwienia moga ubiegad sie Wykonawcy, ktdrzy spetniajg tacznie

nastepujace warunki:

Warunek udziatu w zaméwieniu Dokument potwierdzajacy

1) Niepodleganie wykluczeniu Oswiadczenie Wykonawcy o niepodleganiu

Z zamowienia. wykluczeniu z zamoéwienia wg wzoru

stanowiacego zatacznik nr 1 do zapytania

2) Posiada minimum trzyletnie 1) Oswiadczenie dotyczace spetniania

doswiadczenie w prowadzeniu
dziatalnosci szkoleniowej i w okresie
ostatnich 3 lat przed uptywem terminu
sktadania ofert wykonat w sposéb
nalezyty co najmniej 3 ustugi szkoleniowe
dla minimum 100 oséb kazda. Kazda z 3
ustug szkoleniowych zostata
przeprowadzona dla innego podmiotu i na
podstawie oddzielnych uméw. Przez
ustuge szkoleniowg Zamawiajgcy rozumie
co najmniej dwudniowe wydarzenie,

przeprowadzone stacjonarnie lub zdalnie,

warunkow udziatu w zamowieniu wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 2 do zapytania

ofertowego

2) Wykaz wykonanych ustug sporzadzony

wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do

zapytania ofertowego
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podczas ktorego zapewniono co najmniej:
trenera i materiaty szkoleniowe.

W przypadku uczelni wyzszych zajecia
realizowane w ramach studiow
licencjackich, magisterskich,
podyplomowych, nie beda brane pod
uwage.

Zamawiajacy zastrzega mozliwosé

weryfikacji realizacji wykazanych ustug.

3) Posiada odpowiadajacy potrzebom

organizatora program szkolenia.

1) Oswiadczenie dotyczace spetniania
warunkow udziatu w zamowieniu wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do zapytania
ofertowego

2) Propozycja programu szkolenia
sporzadzona wedtug wzoru stanowigcego

zatacznik nr 4 do zapytania ofertowego

4) Zapewnia baze materialng odpowiednia
dla szkolenia, w szczegdlnosci warunki
lokalowe oraz wyposazenie w pomoce
dydaktyczne i sprzet, niezbedne do

realizacji programu szkolenia.

Oswiadczenie dotyczace spetniania warunkéw
udziatu w zaméwieniu wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 2 do zapytania

ofertowego

5) Dysponuje lub bedzie dysponowat co
najmniej jednym trenerem, ktéry bedzie
uczestniczyt w realizacji zaméwienia,
spetniajagcym nastepujace wymagania:
a) wyksztatcenie wyzsze,
b) co najmniej 5-letnie doswiadczenie
w prowadzeniu szkolen,
c) przeprowadzit w okresie ostatnich 3
lat przed uptywem terminu

sktadania ofert co najmniej 4

1) Oswiadczenie dotyczace spetniania
warunkow udziatu w zamowieniu wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 2 do zapytania

ofertowego

2) Informacja o trenerze dedykowanym do
szkolenia sporzadzona wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 5 do zapytania

ofertowego
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Kazde ze szkolen zostato przeprowadzone

dla innego odbiorcy.

szkolenia z zakresu zarzadzania
konfliktem i co najmniej 2 szkolenia
z zakresu przeciwdziatania

mobbingowi.

Oferty zostang poddane ocenie formalnej, w ramach ktérej zostanie sprawdzone ztozenie

oferty w wyznaczonym terminie, kompletnosé oferty i podpiséw oraz poprawnosé

wypetnienia dokumentow. Zamawiajgcy dokona oceny spetnienia warunkéw wymaganych

od Wykonawcow wedtug formuty ,spetnia” - ,nie spetnia” na podstawie ztozonych

dokumentow. Oferty, ktére nie przejda pomysinie oceny formalnej, zostang odrzucone.

7. Kryteria oceny ofert

Lp.

Kryteria oceny ofert

Waga
kryterium

1%=1 pkt

Maks. liczba
punktéw do
uzyskania

Cena oferty za szkolenie

Cena najnizszej oferty

-------------------------------- x 40 = liczba uzyskanych
punktow

Cena badanej oferty

Obliczenie w tym kryterium zostanie dokonane
z doktadnoscia do dwéch miejsc po przecinku.

40%

40 pkt

Zapewnienie dodatkowego trenera

Zamawiajacy przyzna punkty za zapewnienie
dodatkowego trenera do prowadzenia szkolen,
spetniajagcego wymogi na treneréw okreslone w pkt 5
ppkt 5 zapytania ofertowego.

Za zapewnienie dodatkowego trenera do prowadzenia
szkolen Wykonawca otrzyma 30 punktow.

Punkty za kryterium zostang przyznane na podstawie
oswiadczenia Wykonawcy zawartego w zataczniku

nr 6. Jezeli Wykonawca nie ztozy Zatacznika nr 6 wraz
z ofertg, otrzyma O pkt w kryterium.

30%

30 pkt

Dodatkowe doswiadczenie trenera

30%

30 pkt
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Zamawiajacy przyzna punkty za dodatkowe
doswiadczenie trenera - ponad wymagane na
potwierdzenie spetnienia warunku udziatu w zapytaniu
ofertowym, tj. za szkolenia z zakresu zarzadzania
konfliktem lub przeciwdziatania mobbingowi,
przeprowadzone przez trenera w okresie ostatnich 3
lat przed uptywem terminu sktadania ofert. Kazde ze
szkolen zostato zrealizowane dla innego odbiorcy.

Dodatkowe doswiadczenie trenera nie moze sie
sumowacd, tzn. jezeli szkolenie prowadzito wspdlnie np.
dwoéch treneréw, szkolenie to moze by¢ wykazane
tylko w przypadku jednego z tych treneréw.

Zamawiajacy przyzna 5 punktéw za kazde dodatkowe
szkolenie. Zamawiajacy przyzna maksymalna liczbe
punktow (30 punktéw) za 6 dodatkowych szkolen.

tacznie w ramach tego kryterium Wykonawca moze
otrzymac 30 pkt.
Punkty za kryterium zostang przyznane na podstawie

oswiadczenia Wykonawcy zawartego w Cz. Il
zatacznika nr 5 ,Informacja o trenerze dedykowanym
do szkolenia” i Cz. Il zatacznika nr 6 ,Informacja

o dodatkowym trenerze dedykowanym do szkolenia”.

Jezeli Wykonawca nie uzupetni Cz. Il w zatgczniku nr 5
i nie uzupetni Cz. Il w zataczniku nr 6 otrzyma O pkt
w kryterium.

Ocena ofert odbywa sie w systemie punktowym - punkty przyznane za kazde kryterium
oceny zostang zsumowane i stanowic¢ bedg ocene koricowg dla poszczegdlnych ofert. Za
najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktéra uzyska najwieksza taczng liczbe punktéw

w kryteriach okreslonych powyzej.

Jezeli nie mozna wybrac najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert, Zamawiajacy wybierze

sposréd tych ofert oferte z najnizsza cena.

. Wymagania dotyczace oferty

8.1. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czeSciowych i wariantowych.
8.2. Wykonawca moze ztozyc¢ tylko jedng oferte.

8.3. Wykonawca sktada oferte na Formularzu oferty stanowigcym zatacznik nr 7 do

zapytania ofertowego.
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8.4.
8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

Podstawa do obliczenia ceny oferty jest Formularz oferty, o ktérym mowa w pkt 8.3.

Wykonawca w Formularzu oferty wskaze cene catkowitg oferty brutto za realizacje
catego przedmiotu zamoéwienia okreslonego w zapytaniu ofertowym oraz ceny brutto

za poszczegolne pozycje okreslone w Formularzu oferty.

Cena oferty brutto okresla maksymalne wynagrodzenie z tytutu przygotowania,
organizacji i przeprowadzenia szkolenia dla 105 oséb. Cena musi obejmowac wszystkie
koszty, naktady i wydatki, jakie Zamawiajacy poniesie na realizacje przez Wykonawce
niniejszego zamoéwienia (w tym podatek VAT wedtug obowigzujacej stawki, jezeli jest
nalezny).

Szkolenie bedzie w catosci finansowane ze srodkéw publicznych wobec czego, zgodnie
z art. 43 ust. 1 pkt 29, lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw

i ustug (Dz. U. z 2022 r. poz. 931, z pdzn. zm.) podlega zwolnieniu od podatku od

towarow i ustug.

Oferta musi by¢ podpisana przez osobe/osoby uprawnione do reprezentowania
Wykonawcy. Za osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawcy uznaje sie osoby
upowaznione do reprezentowania Wykonawcy, wskazane we wtasciwym rejestrze lub

na podstawie zaswiadczenia o wpisie w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej badz w stosownym petnomocnictwie. Petnomocnictwo nalezy dotaczyé
do oferty.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odrzucenia oferty, jezeli zawiera btedy

w obliczeniu ceny.

8.10. Oferty przestane po terminie lub niekompletne zostang odrzucone i nie bedg

podlegaty ocenie merytoryczne;j.

. Wykaz dokumentéw, ktore nalezy ztozy¢é w ramach oferty

9.1.
9.2

9.3.
9.4.
9.5.
9.6.

Oswiadczenie o niepodleganiu wykluczeniu - wzér stanowi zatgcznik nr 1

Oswiadczenie dotyczace spetniania warunkéw udziatu w zamoéwieniu - wzor stanowi

zatqcznik nr 2

Wykaz wykonanych ustug - wzér stanowi zatgcznik nr 3

Propozycja programu szkolenia - wzor stanowi zatqcznik nr 4

Informacja o trenerze dedykowanym do szkolenia - wzér stanowi Zatgcznik nr 5

Formularz oferty - wzér stanowi Zatqgcznik nr 7
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9.7. Petnomocnictwo - wymagane, jezeli oferte sktada w imieniu Wykonawcy petnomocnik

10.Informacje dodatkowe

10.1. W toku dokonywania badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zadac udzielenia przez
Wykonawcéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert, a takze

wyjasnien i/lub uzupetnienia dokumentéw zataczonych do oferty.

10.2. Zamawiajacy zawiera umowy na podstawie wtasnych wzoréw uméw stosowanych
w MAP przewidujacych zastosowanie kar umownych, ktére beda naliczane m.in. w

przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.

10.3. Zamawiajacy nie uiszcza zaliczek na poczet organizacji szkolenia. Zaptata
wynagrodzenia nastapi w terminie do 14 dni od dnia doreczenia na adres poczty
elektronicznej Zamawiajacego: map@map.gov.pl prawidtowo i zgodnie z umowa
wystawionej faktury, do ktérej wystawienia Wykonawca jest uprawniony. Podstawa
do wystawienia faktury bedzie zaakceptowane przez Zamawiajacego sprawozdanie
koncowe z realizacji przedmiotu umowy, o ktérym mowa w pkt 4.7.1 oraz dokonanie
przez Zamawiajacego odbioru przedmiotu umowy i stwierdzenie prawidtowosci jego
wykonania. Odbiér wykonania przedmiotu umowy nastgpi w formie protokotu

odbioru.

10.4. Niniejsza oferta nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu cywilnego, jak rowniez nie

stanowi zobowigzania MAP do przyjecia ktorejkolwiek z ofert.

10.5. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zakoniczenia procedury zapytania ofertowego
bez jego rozstrzygniecia w dowolnym czasie.

10.6. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z realizacji zamdwienia i nie
zawarcia umowy po rozstrzygnieciu zapytania ofertowego bez podania przyczyny.

10.7. Zamawiajacy zastrzega rowniez, ze rozstrzygniecie zapytania ofertowego nie kreuje
obowiazku zawarcia umowy i nie moze stanowi¢ podstaw do zaciggania zobowigzan

przez wybranego oferenta ani do roszczen z jego strony wzgledem Zamawiajacego.
11. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Klauzula informacyjna dla osoéb, ktérych dane przetwarzane sg w zwigzku z postepowaniem
o udzielenie zamoéwienia publicznego, do ktérego nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia

11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych
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Administrator
Minister Aktywéw Panstwowych, z siedzibg w Warszawie (00-522),

Danych
ul. Krucza 36/Wspdlna 6.

Osobowych

W MAP?2 wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
Inspektor Ochrony
kontaktowaé¢  kierujac korespondencje  na adres  e-mail:
Danych )
iodo@map.gov.pl.

Pani/Pana dane bedga przetwarzane w celu prowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, do ktdérego nie stosuje sie
. przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien
Cel przetwarzania . . . L . )
publicznych (oceny ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty, udzielenia
zamoéwienia/zlecenia i/lub zawarcia umowy, realizacji i rozliczenia

zamowienia).

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1
Podstawa prawna | lit. c RODO?3, tj. podstawa prawng ich przetwarzania jest ustawa z dnia
przetwarzania 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz wewnetrzne regulacje
MAP.

Pani/Pana dane pozyskane w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego, do ktérego nie stosuje sie ustawy z dnia
o 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych, przekazywane
Udostepnianie ) _ o ) L
q H bedg podmiotom i osobom upowaznionym na podstawie przepisow
anyc
prawa oraz podmiotom, z ktérymi MAP zawarto umowe powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie $wiadczonych przez nie

na rzecz MAP ustug.

MAP nie zamierza przekazywa¢ Pani/Pana danych osobowych do
Przekazywanie
panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowej, chyba ze takie
danych poza EOG
zobowigzanie bedzie wynikaé z przepiséw prawa.

2 Ministerstwo Aktywéw Paristwowych;

3 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodine rozporzgdzenie o ochronie danych (RODO).
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Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez MAP przez okres
Okres niezbedny do realizacji celu ich przetwarzania zgodny z przepisami
przechowywania obowiazujgcego prawa, a nastepnie w celu archiwalnym przez okres

wskazany w obowigzujagcym w MAP jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do swoich danych
Pani/Pana prawa osobowych, do ich sprostowania oraz do zadania ograniczenia

przetwarzania danych.

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do ztozenia skargi w zwigzku
z przetwarzaniem ww. danych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Organ nadzorczy .
Osobowych (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki

2, 00-93 Warszawa).

Informacja Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, brak danych
o wymogu podania | uniemozliwi udziat w postepowaniu o udzielenie zamodwienia

danych publicznego.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg poddane zautomatyzowanemu
Profilowanie ) ) . ) )
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Zrédto Pani/Pana dane w zakresie ujetym w ofercie zostaty podane
pochodzenia oraz | bezposrednio badz przez potencjalnego Wykonawce.
zakres danych

osobowych

W celu realizacji praw wynikajgcych z RODO wnioski mozna ztozyc¢:
— osobiscie w siedzibie MAP,

elektronicznie na adres mailowy: iodo@map.gov.pl,

elektronicznie za posrednictwem platformy ePUAP, skrzynka podawcza ePUAP:

/MAktywow/SkrytkaESP;

listownie na adres siedziby MAP.
Dodatkowe informacje o przetwarzaniu danych osobowych w MAP znajduja sie na stronie

internetowej MAP w zaktadce: Polityka przetwarzania danych osobowych.

Zataczniki:

1) Oswiadczenie o niepodleganiu wykluczeniu - wzér stanowi zatqcznik nr 1
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Oswiadczenie dotyczace spetniania warunkéw udziatu w zamowieniu - wzor stanowi

zatgcznik nr 2

Wykaz wykonanych ustug - wzér stanowi zatqcznik nr 3

Propozycja programu szkolenia - wzor stanowi zatqcznik nr 4

Informacja o trenerze dedykowanym do szkolenia - wzér stanowi Zatqcznik nr 5

Informacja o dodatkowym trenerze dedykowanym do szkolenia - wzér stanowi

Zatqcznik nr 6

Formularz oferty - wzér stanowi Zatgcznik nr 7
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