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Opis Przedmiotu Zaméwienia

Zorganizowanie, przeprowadzenie i obstuga szkolen grupowych
z zakresu skutecznej komunikacji i budowania wspéfpracy w zespole

1. Przedmiot zamoéwienia:

Przedmiot zamowienia obejmuije:

1. Zorganizowanie i przeprowadzenie 10 jednodniowych szkolen grupowych ze skutecznej komunikacji i
budowania wspotpracy w zespole dla maksymalnie 150 pracownikéw Ministerstwa Rozwoju i Technologii,
zwanych dalej ,uczestnikami szkolenia”

2. Zapewnienie sali szkoleniowe;.

3. Zapewnienie wyzywienia dla uczestnikdw szkolen.

Kod i nazwa zamowienia wedtug Wspolnego Stownika Zamoéwien (CPV):

80000000-4 — ustugi edukacyjne i szkoleniowe
55120000-7 — ustugi hotelarskie w zakresie spotkan i konferencji
55300000-3 — ustugi restauracyjne i dotyczgce podawania positkow

2. Cele szkolenia:

Celem szkolenia jest rozw6j kompetenciji komunikacyjnych i umiejetnosci wspétpracy w zespole, poprawa efektywnosci
pracy grupowej, okreslenie wiasnych styléw komunikacyjnych oraz wzmacnianie zaufania i otwartosci w relacjach
zawodowych.

3. Program i metody szkolenia:
Program szkolenia powinien porusza¢ nastepujace obszary:

Komunikacja w zespole - elementy procesu komunikaciji;

Bariery komunikacyjne i sposoby ich rozwigzywania;

Metody komunikacji w zespole;

Asertywna komunikacja — trudne rozmowy i odpowiednie reagowanie na nie;
Czynniki sukcesu pracy zespotowej;

Asertywne argumentowanie, wyrazanie opinii i prowadzenie trudnych rozmoéw;
Budowanie zaufania i przyjaznej atmosfery;

Znamiona konfliktu i jego dynamika;

Narzedzia stuzgce do rozwiazywania konfliktéw;
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Ostateczny program szkolenia zostanie ustalony z Zamawiajgcym zgodnie z pkt 5.

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

Liczba szkolen 10 jednodniowych szkolen (10 grup nie wiecej niz 15 oséb kazda).

Liczba uczestnikdéw | Liczba uczestnikow szkolen: maksymalnie 150

Liczba uczestnikéw jednego szkolenia to nie wiecej niz 15 oséb.

Czas trwania Szkolenie bedzie realizowane w godzinach 8:30-16:30. Dzien szkolenia bedzie trwat min. 6
szkolenia godzin szkoleniowych, gdzie 1 godzina szkoleniowa wynosi 60 minut. Wykonawca zapewni
podczas szkolenia dwie przerwy krétkie — kazda trwajgca 10 minut oraz jedng przerwe dtugg
(obiadowg) — trwajgcg min. 30 minut

Trener Wykonawca przedstawi wyksztatcenie oraz doswiadczenie zawodowe 1 trenera do
realizacji szkolenn. Minimalne wymagania dotyczace wiedzy i doswiadczenia zostaly
okreslone w pkt 6 Opisu Przedmiotu Zamowienia

Termin realizacji 4 miesigce od dnia podpisania umowy z Wykonawcg

Wykonawca zaproponuje 15 terminéw szkolen do wyboru przez Zamawiajgcego. Terminy
szkolen powinny obejmowac¢ wytgcznie dni od poniedziatku do piatku, z wytgczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ zmniejszenia liczby
ses;ji.




5.

S

Strona2z6

Miejsce szkolen Miejsce szkolenia: zagwarantowane przez Wykonawce. Dotarcie do miejsca szkolenia
Srodkami komunikacji publicznej nie moze trwac dtuzej niz 30 minut (zgodnie z rozktadem
www.ztm.waw.pl w godz. 7:00 — 9:00 oraz 16:00 — 18:00), biorgc pod uwage fakt, iz
punktem odniesienia jest Dworzec Centralny w Warszawie lub przystanek/stacja Centrum.
Lokalizacja musi umozliwi¢ uczestnikom dojazd jednym $rodkiem komunikacji publicznej
(autobus / tramwaj / metro) z Dworca Centralnego lub przystanku/stacji Centrum.
Przystanek lub stacja docelowa nie moze by¢ oddalona od miejsca szkolenia o odlegto$¢
dtuzszg niz 500 m. Koszty dojazdu pokrywajg uczestnicy.

Sala szkoleniowa Wymagania dotyczace sali szkoleniowe;j:

* klimatyzacja (dajgca mozliwos¢ utrzymania statej temperatury w sali szkoleniowej i jej
regulacji w zaleznosci od potrzeb uczestnikow),

« dzienne os$wietlenie z mozliwoscig zaciemnienia okien (np. roletami, zaluzjami),

* wyposazenie w sprzet multimedialny niezbedny do przeprowadzenia szkolenia,

» zaplecze sanitarne.

Ustuga Wymagania dotyczgce ustugi cateringu:

cateringowa 1) przerwa kawowa ciggta w godzinach 9:00-17:00, w czasie ktérej podane zostana: kawa,
herbata, dodatki do kawy i herbaty (cukier, cytryna, mleko, $mietanka), woda mineralna
gazowana i niegazowana (co najmniej 0,5 | dla kazdego uczestnika), soki owocowe, ciastka,
serwis stanowiska kawowego;

2) obiad w formie bufetu, w godzinach zgodnych z harmonogramem szkolenia, zawierajacy:
zupa (2 rodzaje do wyboru), danie gldwne (2 rodzaje do wyboru, w tym 1
wegetarianskie/weganskie), dodatki skrobiowe, suréwki oraz napoje: soki owocowe, wode
mineralng i herbate (cukier, cytryna, mleko, $mietanka); z uwzglednieniem potraw
miesnych, rybnych oraz wegetarianskich/weganskich.

Przerwy kawowe powinny by¢ zorganizowane w pomieszczeniu zarezerwowanym
wytgcznie dla uczestnikdéw spotkania.

Zobowiagzania wykonawcy:

Uzgodnienie z Zamawiajgcym termindéw realizacji szkolenia.

Przygotowanie programu szkolenia i przedstawienie do akceptacji Zamawiajacego.

Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ konsultowania programu szkolenia z Wykonawcg przed rozpoczeciem szkolenia.
Wykonawca uzyska pisemng akceptacje programu szkolenia od Zamawiajgcego najpdzniej 7 dni roboczych przed
rozpoczeciem szkolenia.

Przygotowanie i uzgodnienie z Zamawiajacym tresci i formy materiatéw szkoleniowych.

Wykonawca uzyska pisemng akceptacje tresci i formy materiatédw szkoleniowych od Zamawiajgcego najpdzniej
na 7 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia.

Przekazanie Zamawiajgcemu jednego egzemplarza materiatéw szkoleniowych, o ktérych mowa powyzej, w wersji
elektronicznej.

Przeprowadzenie szkolenia w oparciu o program szkolenia zaakceptowany przez Zamawiajgcego.

Prowadzenie listy obecnosci uczestnikbéw szkolen.

Zapewnienie trenera zaakceptowanego przez Zamawiajgcego.

Wydrukowanie materiatéw szkoleniowych i przekazanie ich kazdemu uczestnikowi szkolen najpdzniej pierwszego
dnia szkolenia dla danej grupy szkoleniowe;j.

Przekazanie uczestnikom szkolen do wypetnienia Arkusza Indywidualnej Oceny Szkolenia, zwanego dalej ,AlOS”
pod koniec szkolenia. Wz6r AIOS zostanie przekazany Wykonawcy przez Zamawiajgcego na wskazany przez niego
adres e-mail przed rozpoczeciem szkolenia.

10.Przygotowanie i przekazanie wszystkim uczestnikom szkolen imiennych zaswiadczen o ukohczeniu szkolenia

(zadwiadczenie powinno zawiera¢: temat, termin, imie i nazwisko uczestnika szkolenia, imie i nazwisko trenera, a
takze podpis wykonawcy szkolenia). Wykonawca uzyska pisemng akceptacje wzoru zaswiadczenia od
Zamawiajgcego najpdzniej 5 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem szkolenia.

11.Przestanie Zamawiajgcemu nie pdzniej niz w ciggu 10 dni kalendarzowych po zakonczeniu szkolenia, raportu w

6.

wersji elektronicznej. Raport bedzie zawierat:
a) liste obecnosci, o ktérej mowa w pkt. 6,
b) kopie zaswiadczen, o ktérych mowa w pkt. 10,
c) wypetnione druki AIOS,
d) raport ewaluacyjny, opracowany na podstawie wynikéw AIOS.

Ocena ofert:
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Etap | — Ocena spelniania warunkéw udziatu w postepowaniu

Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca, ktory ztozyt oferte wykazat, ze spetnia nastepujgce warunki udziatu
w postepowaniu:

1)

posiada minimum 3-letnie doswiadczenie w prowadzeniu dziatalnosci szkoleniowej (dziatalno$é szkoleniowa
powinna by¢ zakresem wiodgcym w prowadzonej dziatalnosci), w tym w ciggu ostatnich 2 lat przed terminem
ztozenia oferty wykonaty co najmniej 5 szkolen grupowych z zakresu przedmiotu zamdwienia, kazde dla
minimum 50 uczestnikéw (przy czym 1 ustuga to realizacja szkolenia dla 1 odbiorcy, ktére mogto odbywac¢ sie
w kilku terminach, tgcznie dla minimum 50 uczestnikow);

posiada odpowiadajacy potrzebom Zamawiajgcego program szkolenia lub zapewnia jego opracowanie
i realizacje;

dysponuje pracownikami lub wspétpracownikami dajgcymi rekojmie nalezytej realizacji programu szkolenia, z
ktérych kazdy posiada minimum 3-letnie doswiadczenie w realizacji szkoleh z zakresu komunikacji i budowania
wspotpracy w zespole, w tym w ciggu ostatnich 2 lat od dnia zlozenia oferty przeprowadzit co najmniej 10
szkolen z zakresu przedmiotu zaméwienia;

Dokumenty wytworzone w ramach realizacji zamowienia (np. lista obecnosci, zaswiadczenia o ukonczeniu
kursu) bedg przygotowane z wykorzystaniem papieru pochodzacego z recyklingu (oswiadczenie Wykonawcy

zawarte w Zatgczniku nr 1).

W celu oceny spetniania warunkow udziatu w postepowaniu (pkt 1-3), o ktérych mowa powyzej, Wykonawca powinien
ztozy¢ oswiadczenie dotyczace spetniania warunkéw udzialu w postepowaniu na Formularzu ofertowym wg

wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego.

Etap Il — Ocena ofert wedlug okreslonych kryteriéw

Zamawiajgcy dokona oceny tylko tych ofert, ktére spetniajg warunki udziatu w postepowaniu. Maksymalna mozliwa do
uzyskania liczba punktow to 100.

Oferty podlega¢ beda ocenie wedtug ponizszych kryteridw:

1)

Kryterium: cena — 30 % (1% = 1pkt) — maksymalnie 30 punktow

Punkty za kryterium ,cena” zostang obliczone wedtug wzoru:

Cena najtanszej oferty

x 30 = liczba uzyskanych punktow

Cena badanej oferty

Kryterium: doswiadczenie trenera szkolenia w prowadzeniu szkolen z zakresu przedmiotu zaméwienia —
30 % (1% = 1pkt) — maksymalnie 30 punktéw

Punkty za to kryterium zostang przyznane w skali punktowej od 0 do 30 punktéw, na podstawie wykazu szkolen w
okresie do 2 lat poprzedzajgcym termin sktadania ofert zamieszczonego na Formularzu ofertowym, tj. za

przeprowadzenie:

10 szkolen — 10 pkt
od 11 do 15 szkolen — 15 pkt
od 16 do 20 szkolen — 20 pkt
od 21 do 25 szkolen — 25 pkt
powyzej 25 — 30 pkt
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Etap lll - Ocena wybranych ofert na podstawie ,,prébki szkolenia”

Maksymalnie cztery oferty z najwyzszg liczbg punktéw uzyskang w Etapie |l zostang zakwalifikowane do Etapu lll.

Kryterium: ocena probki szkolenia — 40 % (maksymalnie 40 pkt).

1.

—_

10.
11.

12.

Kazdy Wykonawca, ktéry przeszedt do Il Etapu, przeprowadzi prébke szkolenia prowadzong przez trenera
wskazanego w ofercie poprzez platforme Webex/Zoom/MS Teams lub inng platforme zaakceptowang przez
Zamawiajgcego dla grupy pracownikéw Zamawiajgcego zwang dalej ,,prébka szkolenia”.

Planowany termin realizacji prébek szkolenia: do 20 dni kalendarzowych od daty wyznaczonej na ztozenie oferty.
Doktadna data przeprowadzenia probki szkolenia zostanie ustalona indywidualnie z kazdym wykonawca.

Kazda prébka szkolenia trwac bedzie 45-60 min.

Podczas prébki szkolenia uczestnicy bedg oceniac trenera w skali 0-10 pkt dla kazdego z nastepujacych kryteriéw:
a) Przedstawienie koncepcji szkolenia,

b) znajomos¢ i biegtos¢ w temacie szkolenia,

c) sposob przekazywania wiedzy i angazowanie uczestnikow,

d) dostosowanie przekazu do poziomu wiedzy uczestnikow.

Jesli wskazany przez Wykonawce trener, w ktoryms$ z kryteridow, otrzyma Srednig ocene nizszg niz 5 punktéw —
wowczas jego oferta nie bedzie brana pod uwage.

Do realizacji szkoleh zostanie wybrany Wykonawca, ktéry otrzyma najwyzszg liczbe punktow tgcznie z Etapu |l
i Etapu Ill.

Jesli zaden z wykonawcéw nie spetni warunku dotyczgcego oceny trenera, Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé
zaproszenia do probek szkolenia trenera zaproponowanego w ofertach kolejnych wykonawcow z najwyzszg liczbg
punktéw w Etapie Il, jednakze nie wiecej niz w dwoch kolejnych ofertach.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do ograniczenia liczby treneréw zaproszonych do przedstawienia prébki pracy
do 1 od kazdego z zaproszonych Wykonawcow.

Termin skladania ofert i wymagania dotyczace oferty:

Oferte nalezy przestaé do 26 wrzesnia 2025 r. na adres e-mail: szkolenia@mrit.gov.pl
Wykonawca sktada kompletng oferte tj.:
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 wplynie 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 sposéb wykonania zaméwienia publicznego.
Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte.
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 cenotwdrczych.

. Oferta musi byc¢:

- podpisana przez osobe uprawniong do reprezentowania Wykonawcy (wskazang we wiasciwym rejestrze badz
w stosownym petnomocnictwie. Petnomocnictwo nalezy dotagczy¢ 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$é jednokrotnego wezwania wykonawcy do ich uzupetnienia.
W przypadku pozytywnej weryfikacji ztozonych dokumentéw Zamawiajgcy dokona wyboru najkorzystniejszej oferty.
Niniejsze postepowanie prowadzone jest w trybie rozeznania rynku — z wytgczeniem stosowania ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, z p6zn. 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. 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
publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176).
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8. Informacje dotyczace umowy i ptatnosci.

1. Zamawiajacy zawiera umowy na podstawie wtasnych wzoréw umoéw stosowanych w Ministerstwie Rozwoju
i Technologii.

2. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
- zmniejszenia zakresu przedmiotu zaméwienia bez zadnych odszkodowan na rzecz wykonawcy;

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

3. Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ wprowadzenia zmian do zawartej umowy, polegajgcych na przedtuzeniu
terminu obowigzywania umowy o maksymalnie 3 miesigce.

4. Zamawiajgcy informuje, ze nie uiszcza zaliczek na poczet realizacji zadania. Zaptata 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. Rozliczenie projektu bedzie w ratach
miesiecznych.

5. Rozliczenie nastgpi w oparciu o ceny jednostkowe podane w ofercie i stanowi¢ bedzie iloczyn uczestnikéw i ceny
jednostkowe;j.

6. Udziat w szkoleniu stanowi¢ bedzie ustuge ksztatcenia zawodowego dla pracownikow Ministerstwa Rozwoju i
Technologii finansowang w catosci ze srodkéw publicznych, w rozumieniu art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2021 r. poz. 685 z pézn. zm.).

9. 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. L 119 z 4 maja 2016 r., str. 1 z pézn. zm.), zwanego dalej
,RODQO”, 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.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO tj. wypetnienia obowigzku
prawnego wynikajgcego z ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1129 z pézn. zm.), dalej ,ustawa Pzp”.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu zwigzanym z udziatem w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

5. 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 ograniczen 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.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 78 ust. 1 Pzp, przez okres 4 lat od dnia
zakonczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres
przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy, po tym czasie.

7. Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest
wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udzialem w postepowaniu o
udzielenie zamdéwienia publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikajg z ustawy Pzp.

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

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

10. Posiada Pani/Pan:

e prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych, na podstawie art. 15 RODO, przy czym
zamawiajacy moze zgdaé wskazania dodatkowych informaciji, majgcych na celu sprecyzowanie nazwy lub daty
zakonczonego postepowania o udzielenie zamowienia;

e prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO, przy czym w mysl art. 19
ust. 2 ustawy Pzp skorzystanie z prawa do sprostowania lub uzupetnienia nie moze skutkowaé zmiang wyniku
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego ani zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym z
ustawg PZP, jak rowniez nie moze naruszac integralnosci zaréwno protokotu, jak i zatgcznikdw;

e prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 18 RODO,
z zastrzezeniem przypadkéw, 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;

e 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.
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10. Kontakt:

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

00-507 Warszawa

e-mail: szkolenia@mrit.gov.pl
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