
 

ZAPYTANIE OFERTOWE 

Skarb Państwa − Świętokrzyski Urząd Wojewódzki w Kielcach zaprasza do składania ofert 

na realizację usługi szkoleniowej skierowanej do pracowników Wojewódzkiego Urzędu Pracy 

w Kielcach, Powiatowych Urzędów Pracy województwa świętokrzyskiego oraz pracowników 

Oddziału ds. Rynku Pracy Wydziału Polityki Społecznej i Zdrowia Świętokrzyskiego Urzędu 

Wojewódzkiego. 

Postępowanie, o wartości szacunkowej przedmiotu zamówienia poniżej 30 tys. euro, jest 

prowadzone w formie zapytania ofertowego.  
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1. Przedmiot zamówienia: 

a) świadczenie usługi szkoleniowej pn. „Zadania urzędów pracy w zakresie podejmowania 

pracy przez cudzoziemców na terenie Rzeczypospolitej Polskiej” wraz  

z zapewnieniem 1 sali szkoleniowej w terminie między 22 a 29 listopada 2018 r w godz. 

8.30-15.00 dla 33 uczestników wraz z wyposażeniem niezbędnym do przeprowadzenia 

szkolenia do przeprowadzenia szkolenia oraz zapewnienie wyżywienia w miejscu 

prowadzenia szkolenia dla uczestników szkolenia obejmującego obiad w formie bufetu 

oraz serwis kawowy ciągły; 

b) świadczenie usługi szkoleniowej pn. „Kodeks cywilny w praktyce urzędów pracy. Zbieg 

postępowań administracyjnego i cywilnego” wraz z zapewnieniem 1 sali szkoleniowej w 

terminie między 30 listopada a 7 grudnia 2018 r. w godz. 8.30-15.00 dla 33 uczestników 

wraz z wyposażeniem oraz zapewnienie wyżywienia w miejscu prowadzenia szkolenia 

dla uczestników szkolenia obejmującego obiad w formie bufetu oraz serwis kawowy 

ciągły. 

Zamawiającemu przysługuje prawo do zmniejszenia lub zwiększenia liczby uczestników 

szkolenia o 2 osoby (+/-), w stosunku do deklarowanej liczby uczestników.  

Realizacja przedmiotu zamówienia obejmuje: 

1) przeprowadzenie dwóch jednodniowych szkoleń zgodnie z opisem sposobu realizacji 

zamówienia określonym w punkcie III SOPZ oraz w terminie wskazanym przez 

Zamawiającego w punkcie II SOPZ. 

2) opracowanie programów dwóch szkoleń w uzgodnieniu z Zamawiającym; 

3) opracowanie i dystrybuowanie wśród uczestników szkoleń materiałów szkoleniowych 

w wersji elektronicznej (dla Zamawiającego) i tradycyjnej (wersja papierowa) dla 

uczestników szkolenia w liczbie odpowiadającej liczbie uczestników; 

4) przygotowanie prezentacji multimedialnej na każde ze szkoleń; 

Kod CPV: 

80000000 -4 – usługi edukacyjne i szkoleniowe, 

55100000 -1 − usługi hotelarskie, 

55300000 -3 − usługi restauracyjne i dotyczące podawania posiłków. 

2. Warunki udziału w postępowaniu  

O udzielenie zamówienia mogą się ubiegać Wykonawcy, którzy spełniają następujące 

warunki: 

1)  posiadają uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli 

przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania; 
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2) posiadają doświadczenie w prowadzeniu działalności szkoleniowej – należyte wykonanie 

w ciągu 3 lat, przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia 

działalności jest krótszy – w tym okresie, co najmniej 15 usług w postaci organizacji 

szkoleń zamkniętych dla grupy co najmniej 15 osób każde (na potwierdzenie należytego 

wykonania szkoleń Wykonawca przedstawi dowody w postaci referencji lub protokołów 

odbioru od odbiorcy na rzecz którego szkolenie zostało wykonane – dowody te winny być 

ponumerowane i przypisane do szkolenia wskazanego w tabeli stanowiącej załącznik nr 

1 do  formularza ofertowego).  

a) W ramach szkolenia pn.: „Zadania urzędów pracy w zakresie podejmowania pracy przez 

cudzoziemców na terenie Rzeczypospolitej Polskiej” dysponowanie trenerem dającym 

rękojmię należytej realizacji programu szkolenia, posiadającym odpowiednie kwalifikacje 

i doświadczenie: 

 wykształcenie prawnicze 

 minimum 3 letnie doświadczenie w prowadzeniu szkoleń poprzez wykazanie,  

iż w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, 

przeprowadził dla publicznych służb zatrudnienia co najmniej 5 szkoleń z obszaru 

dotyczącego  zatrudnienia cudzoziemców  dla grupy liczącej min. 15 osób każde. 

Na dowód powyższego Wykonawca przedstawi uzupełniony załącznik nr 2 do formularza 

ofertowego. 

b) W ramach szkolenia pn.: „Kodeks cywilny w praktyce urzędów pracy. Zbieg postępowań 

administracyjnego i cywilnego” dysponowanie trenerem dającym rękojmię należytej 

realizacji programu szkolenia, posiadającym odpowiednie kwalifikacje i doświadczenie: 

 wykształcenie prawnicze 

 minimum 3 letnie doświadczenie w prowadzeniu szkoleń poprzez wykazanie,  

iż w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, 

przeprowadził dla publicznych służb zatrudnienia co najmniej 10 szkoleń z obszaru 

dotyczącego kodeksu cywilnego i kodeksu postępowania administracyjnego 

w praktyce urzędów pracy dla grupy liczącej min. 15 osób każde. 

Na dowód powyższego Wykonawca przedstawi uzupełniony załącznik nr 3 do formularza 

ofertowego.  

3) znajdują się w sytuacji ekonomicznej i finansowej, która umożliwia wykonanie 

zamówienia w terminie i na warunkach określonych w Szczegółowym Opisie Przedmiotu 
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Zamówienia (załącznik nr 1 do zaproszenia) oraz w projekcie umowy (załącznik nr 3 

do zaproszenia).  

Ocena czy Wykonawcy spełniają warunki udziału w postępowaniu zostanie dokonana 

przez Zamawiającego na podstawie złożonych przez Wykonawców oświadczeń i dokumentów 

według formuły „spełnia – nie spełnia”. Wykonawca, który nie wykaże spełniania warunków 

udziału w postępowaniu podlegać będzie wykluczeniu. Oferta Wykonawcy wykluczonego 

zostanie uznana za odrzuconą.  

4. Termin i miejsce składania ofert  

Termin składania ofert upływa w dn. 16.11.2018 r. o godz. 14.00.  

Oferty należy składać wyłącznie na formularzu ofertowym stanowiącym załącznik nr 2 

do niniejszego zaproszenia: 

 w zaklejonej kopercie na adres:  

Świętokrzyski Urząd Wojewódzki, Wydział Polityki Społecznej i Zdrowia, 

al. IX. Wieków Kielc 3, 25-516 Kielce, budynek A, pokój nr 635 

z dopiskiem: 

„Oferta na realizacje usługi szkoleniowej skierowanej do pracowników Wojewódzkiego 

Urzędu Pracy w Kielcach, Powiatowych Urzędów Pracy województwa świętokrzyskiego oraz 

pracowników Oddziału ds. Rynku Pracy Wydziału Polityki Społecznej i Zdrowia 

Świętokrzyskiego Urzędu Wojewódzkiego”. 

lub 

 faksem pod nr tel.: 41 342 13 72 

lub 

 pocztą elektroniczną na adres: wps00@kielce.uw.gov.pl 

Poprzez złożenie oferty rozumie się jej fizyczny wpływ do miejsca wskazanego powyżej. 

Oferty, które wpłyną po upływie terminu składania ofert nie będą brane pod uwagę przy 

wyborze najkorzystniejszej oferty. 

5. Sposób przygotowania oferty oraz składanie ofert 

Zamawiający nie dopuszcza składnia ofert częściowych ani wariantowych.  

Ofertę należy przygotować wyłącznie na wzorze formularza ofertowego stanowiącym 

załącznik nr 2 do niniejszego zaproszenia. W formularzu należy wypełnić wszystkie pola 

zgodnie z podanymi komentarzami. Pola, które nie zostaną wypełnione z uwagi 

na charakterystykę Wykonawcy lub składaną ofertę należy wykreślić.  
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6. Opis kryteriów, którymi zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty wraz 

z podaniem wag tych kryteriów i sposobu oceny ofert: 

1) Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty jest najniższa cena oraz doświadczenie 

Wykonawcy. Zamawiający wybierze ofertę spełniającą wszystkie wymagania określone  

w oparciu o podane niżej kryteria wybory i która uzyska najwyższą ilość punktów:  

 

a) Cena brutto (C) – 60% 

60 pkt otrzyma oferta Wykonawcy z najniższą ceną, pozostałe ofert – proporcjonalnie 

mniej (według wzoru):  

 

 

C=  

Najniższa cena brutto oferowana spośród 

wszystkich ważnych ofert 
 

X 60 pkt 
Cena brutto oferty ocenianej 

 

b) Dodatkowe doświadczenie trenera w prowadzeniu szkoleń w zakresie podejmowania pracy 

przez cudzoziemców na terenie Rzeczypospolitej Polskiej  (powyżej 5 wymaganych) 

przeprowadzonych przez trenera, dla publicznych służb zatrudnienia z obszaru 

zatrudniania cudzoziemców. Za każde dodatkowe szkolenie zamawiający przyzna 2 pkt 

(w sumie nie więcej jednak, niż 20 pkt). (D1) – 20% 

 

 

D1=  

Ilość uznanych dodatkowych usług 

szkoleniowych w ofercie badanej  

X 20 pkt Największa ilość uznanych dodatkowych 

usług w złożonych ofertach (max 10 usług)  

 

c) Dodatkowe doświadczenie trenera w prowadzeniu szkoleń z zakresu kodeksu cywilnego i 

kodeksu postępowania administracyjnego w praktyce urzędów pracy (powyżej 10 

wymaganych) przeprowadzonych przez trenera, dla publicznych służb zatrudnienia z 

obszaru zatrudniania cudzoziemców. Za każde dodatkowe szkolenie zamawiający przyzna 

2 pkt (w sumie nie więcej jednak, niż 20 pkt). (D2) – 20% 

 

 

D2=  

Ilość uznanych dodatkowych usług 

szkoleniowych w ofercie badanej  

X 20 pkt Największa ilość uznanych dodatkowych 

usług w złożonych ofertach (max 10 usług)  



6 

 

 

Usługi wykazane na potrzeby przyznania punktów w ramach kryterium „Doświadczenie 

trenera”: 

a) nie mogą być usługami wskazanymi na potrzeby spełnienia warunku udziału w 

postępowaniu. Ponowne wskazanie tych samych usług będzie skutkowało 

nieuwzględnieniem usług przy punktacji przyznawanej w ramach przedmiotowego 

kryterium;  

b) Wykonawcy nie będą wzywani do uzupełnienie usług wykazanych na potrzeby przyznania 

punktów w ramach przedmiotowego kryterium oceny ofert. 

1) Zamawiający dokona oceny ofert przyznając punkty w ramach poszczególnych kryteriów 

oceny ofert, przyjmując zasadę, że 1% = 1 punkt. 

2) Za najkorzystniejszą zostanie uznana oferta z największą liczbą punktów, 

tj. przedstawiająca najkorzystniejszy bilans kryteriów oceny ofert, o których mowa 

powyżej. Łączna ilość punktów uzyskanych przy uwzględnieniu wszystkich kryteriów 

wyliczona zostanie w następujący sposób według wzoru:  

ilość punktów ogółem = C+ D1 + D2 

3) Jeżeli nie można wybrać oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, że dwie lub więcej ofert 

przedstawia taki sam bilans kryteriów oceny ofert, zamawiający spośród tych ofert wybiera 

ofertę z najniższą ceną.  

 

 

 

 

 

 

 

Załączniki: 

1) Załącznik nr 1 Szczegółowy Opis Przedmiotu Zamówienia, 

2) Załącznik nr 2 Formularz ofertowy, 

3) Załącznik nr 3 Projekt umowy, 

4) Załącznik nr 4 Klauzula RODO. 


