ZAPYTANIE OFERTOWE
Skarb Paristwa — Swigtokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach zaprasza do sktadania ofert
" na realizacje zadania pn.: ,Usluga szkoleniowa: Kodeks postepowania administracyjnego
w swietle ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych — zmiany
od 1.07.2021 r., skierowana do pracownikéw Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach,
Powiatowych Urzedéw Pracy wojewddztwa sSwigtokrzyskiego oraz pracownikéw Oddziatu
ds. Rynku Pracy Wydziatu Polityki Spolecznej i Zdrowia Swi:;rokrzyskiego Urzedu
Wojewcodzkiego ™.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzone w oparciu 0 Regulamin udzielania
zamowien, ktore finansowane sg ze srodkéw publicznych, a ich warto$¢ jest ponizej kwoty
130 000 ziotych netto — zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Dyrektora Generalnego SUW w Kielcach
nr 54/2021 z dnia 28.06.2021 1.

Ustuga jest w 100 procentach finansowana ze $rodkéw publicznych pochodzacych
z Funduszu Pracy.

. Nazwa i przedmiot zaméwienia:
Nazwa zamowienia: ‘
»Ustuga szkoleniowa: Kodeks postepowania administracyjnego w $wietle ustawy z dnia
18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elekironicznych — zmiany od 1.07.2021 r., skierowana
do pracownikéw Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach, Powiatowych Urzedéw Pracy
wojewddztwa Swigtokrzyskiego oraz pracownikéw Oddzialu ds. Rynku Pracy Wydzialu
Polityki Spolecznej i Zdrowia Swictokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego™.
Przedmiot zaméwienia: Organizacja 1 $wiadczenie ushugi szkoleniowej: Kodeks
postepowania administracyjnego w $wietle ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach
elektronicznych — zmiany od 1.07.2021 r., skierowanej do pracownikéw Wojewddzkiego
Urzgdu Pracy w Kielcach, Powiatowych Urzgdéw Pracy wojewddztwa swigtokrzyskiego oraz
précownikéw Oddziatu ds.Rynku Pracy Wydzialu Polityki Spolecznej i Zdrowia
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego. '
Ustuga skierowana jest do 20 0s6b.
Zamawiajgcemu przyshiguje prawo do zmniejszenia lub zwigkszenia liczby uczestnikow
szkolenia o 2 osoby (+/-), w stosunku do deklarowanej liczby uczestnikow.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wyboru formy szkolenia pomiedzy szkoleniem
stacjonarnym a szkoleniem on-line w formie webinarium. Zamawiajacy dokona wyboru formy

szkolenia nie pdzniej niz 10 dni roboczych przed rozpoczeciem szkolenia.



Informacja o sposobie’ reéliz‘a'i_cj’i szkolenia zostanie przekazana Wykonawcy w formie

clektronicznej lub tradycyjne;j. |

Realizacja przedmiotu zamowienia obejmuje:

I. Forme stacjonarng szkolenia:

1) przeprowadzenie &wudniowego szkolenia,

2) opracowanie programu szkolenia w uzgodnieniu z Zamawiajacym oraz przekazanie
ww. programu Zamawiajgcemu w terminie nieprzekraczajgcym 8 dni roboczych przed jego
rozpoczeciem, w formie elektronicznej lub tradycyjnej (liczy sie data wpltywu do siedziby
Zamawiajgcego),

3) opracowanie i dystrybuowanie wsréd uczestnikéw szkolenia materialoéw szkoleniowych,
w wers]i elektronicznej (dla Zamawiajacego) i tradycyjnej (wersja papicrowa) dla
uczestnikow szkolenia w liczbie odpowiadajacej liczbie uczestnikéw,

4) zapewnienie ustugi noclegowe;j,

5) zapewnienie wyzywienia (w pierwszym dniu: serwis kawowy ciagly, obiad, kolacja;
w drugim dniu: $niadanie w formie bufetu, serwis kawowy ciagly oraz obiad); lub

II. Szkolenie w formie webinarium:

1) przeprowadzenie dwumodutowego szkolenia,

2) opracowanie programu szkolenia w uzgodnieniu z Zamawiajacym oraz przekazanie
ww. programu Zamawiajacemu w terminie nieprzekraczajacym 8 dni roboczych przed jego
rozpoczeciem w formie elektronicznej lub tradycyjnej (liczy sie data wpltywu do siedziby
Zamawiajgcego),

3) opracowanie i udostgpnienie do pobrania z platformy e-learningowej, kazdemu
z uczestnikéw szkolenia oraz Zamawiajacemu, w formacie PDF materiatéw szkoleniowych
1 zaswiadczen,

4) techniczne przygotowanic szkolenia.

2. Warunki ndzialu w postepowaniu:

W postepowaniu moga braé udziat Wykonawcy, ktérzy:

1) spetniaja warunki udzialu w postepowaniu dotyczace:

a) kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalno$ci zawodowej, o ile
wynika to z odrgbnych przepisow.

— Zamawiajacy nie precyzuje warunku w tym zakresie.

b) sytuacji ekonomicznej lub finansowe;j:

— Zamawiajacy nie precyzuje warunku w tym zakresie.

¢) zdolnosci technicznej lub zawodowej:



— posiadaja doswiadczenie w prowadzeniu dzialalnosci szkoleniowej — nalezyte
wykonanie w ciggu 3 lat, przed uplywem terminu ‘skladania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie, co najmniej 10 ushug w postaci
organizacji szkolen zamknigtych dla grupy co najmniej 10 os6b kazde (na potwierdzenie
nalezytego wykonania szkolefi Wykonawca przedstawi dowody w postaci referencji lub
protokotéw odbioru od odbiorcy na rzecz, ktérego szkolenie zostalo wykonane -- dowody
te winny by¢ ponumerowane i przypisane do szkolenia wskazanego w tabeli stanowigcej
zalacznik nr 5 do niniejszego zapytania);

— posiadaja do$wiadczenie w prowadzeniu dziatalnosci szkoleniowej w formie webinarium
—nalezyte wykonanie w ciggu 3 lat, przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie, co najmniej 2 ustug w postaci
organizacji szkolenn zamknietych dla grupy co.najmniej 10 oséb, kazde w formie
webinarium (na potwierdzenie nalezytego wykonania szkolefh Wykonawca przedstawi
dowody w postaci referencji lub protokotéw odbioru od odbiorcy na rzecz, ktérego
szkolenie zostalo wykonane — dowody te winny byé ponumerowane i przypisane
do szkolenia wskazanego w tabeli, stanowiacej zatacznik nr 6 do niniejszego zapytania);

— dysponuje trenerem dajacym re¢kojmie nalezytej realizacji programu szkolenia,
posiadajagcym odpowiednie kwalifikacje 1 dos$wiadczenie ~ minimum 3-letnie
— w prowadzeniu szkolen poprzez wykazanie, ze w okresie ostatnich 3 lat, przed
uplywem terminu skladania ofert, przeprowadzil co najmniej 10 szkolen z zakresu
stosowania przepisdw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego dla grupy liczacej min. 10 oséb kazde. Na dowdd powyzszego
Wykonawca przedstawi uzupelniony zatacznik nr 7 do niniejszego zapytania.

Ocena czy Wykonawcy spetiajg warunki udzialu w postepowaniu zostanie dokonana przez
Zamawiajacego na podstawie zlozonych przez Wykonawcéw oswiadczen i dokumentow
wedtug formuty ,,spelnia — nie speinia™.
. Termin i miejsce skladania ofert:
Termin sktadania ofert uptywa w dniu 14.07.2021 r. o godz. 12.00.
Oferty nalezy sktada¢ wylgcznie na formularzu ofertowym stanowiagcym zatgcznik nr 2 oraz
zalacznikach nr 5-8 do niniejszego zapytania:
— w zambkniete] kopercie na adres:

Swietokrzyski Urzad Wojewédzki, Wydzial Polityki Spolecznej i Zdrowia,

al. IX. Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce, budynek A.

z dopiskiem:



. Ustuga szkoleniowa: Kodeks postepowania administracyjnego w Swietle ustawy z dnia
18 listopada 2020 r. o doreczeniach elekironicznych — zmiany od 1.07.2021 r., skierowana
do pracownikow Wojewédzkiego Urzedu Pracy w Kielcach, Powiatowych Urzedéw Pracy
wojewddziwa swigtokrzyskiego oraz pracownikéw Oddziatu ds. Rynku Pracy Wydziatu Polityki
Spolecznej i Zdrowia .S"wfgtokrwskiego Urzedu Wojewodzkiego”

lub

— faksem pod nrtel.: 41 342 13 72 lub

— pocztg elektroniczna na adres: wpsO0@kielce.uw.gov.pl

Poprzez ztozenie oferty rozumie si¢ jej fizyczny wplyw do miejsca wskazanego powyzej.
Oferty, ktdre wplyna po uplywie terminu skladania ofert nie bedg brane pod uwage przy
wyborze najkorzystniejszej oferty.

. Sposob przygotowania oferty oraz skladanie ofert:

Zamawiajacy nie dopuszcza skladnia ofert cze$ciowych ani wariantowych.

Oferty nalezy skiada¢ wylacznie na formularzu ofertowym. stanowigcym zatgcznik nr 2 oraz
zalgcznikach nr 5-8 do niniejszego zapytania. W formularzu nalezy wypehié wszystkie pola
zgodnie z podanymi komentarzami. Pola, ktére nie zostang wypelione z uwagi
na charakterystyke Wykonawcy lub skladang oferte nalezy wykreslic.

. Opis kryteriéw, ktérymi Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty wraz

Z podaniem wag tych kryteriow i sposobu oceny ofert:

1) Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty jest najnizsza cena oraz dodatkowe
doswiadczenie trenera, ktérym dysponuje Wykonawca. Zamawiajagcy wybierze oferte
spetniajaca wszystkie wymagania okreslone w oparciu o podane nizej kryteria wyboru
1 ktéra uzyska najwyzsza ilos¢ punktéw:

a) Cena brutto (C) - 60%
60 pkt. otrzyma oferta Wykonawcy z najnizsza cena, pozostale oferty — proporcjonalnie
mnigj (wedlug wzoru):

Najnizsza cena brutto oferowana
sposrod wszystkich waznych ofert
C= X 60 pkt
Cena brutto oferty ocenianej

b) Dodatkowe doé§wiadczenie trenera (ktérym dysponuje Wykonawca) w prowadzeniu
szkolen z zakresu Kodeksu postepowania administracyjnego w $wietle ustawy z dnia
18 listopada 2020 1. o dorgczeniach elektronicznych — zmiany od 1.07.2021 r., dla grupy
liczgce] min. 10 oséb kazde. Za kazde dodatkowe -szkolenie Zamawiajacy przyzna

4 pkt. (w sumie nie wigcej jednak, niz 40 pkt.). (D) — 40%



Io$¢ uznanych dodatkowych ustug
szkoleniowych w ofercie badanej

D = Najwieksza ilos¢ uznanych dodatkowych x 40
pkt. ustlug w zlozonych ofertach (max 10 uslug)

Ustugi wykazane na potrzeby przyznania punktéw w ramach kryterium ,,Dos’Wiadczenie

trenera’™:

1)

2)

3)

4)

5)

nie moga byé ustugami wskazanymi na potrzeby spelnienia warunku udziatu
w postepowaniu. Ponowne wskazanie tych samych ushug bedzie skutkowato
nieuwzglednieniem ustug przy punktacji przyznawanej w ramach przedmiotowego
kryterium;

Wykonawcy nie beda wzywani do uzupeknienia ustug wykazanych na potrzeby przyznania
punktéw w ramach przedmiotowego kryterium oceny ofert;

Zamawiajgcy dokona oceny ofert przyznajac punkty w ramach poszczegdlnych kryteriow
oceny ofert, przyjmujac zasade, ze 1% = 1 punkt;

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta z najwigksza liczbg punktow,
tj. przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans kryteri6w oceny ofert, o ktérych mowa
powyzej. Laczna ilo$¢ punktéw uzyskanych przy uwzglednieniu wszystkich kryteriéw
wyliczona zostanie w nastepujacy sposéb wedtug wzoru:

ilos¢ punktéw ogdtem = C+ D

Jezeli nie mozna wybraé¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans kryteridw oceny ofert, Zamawiajacy sposrad tych ofert wybiera

oferte z najnizsza cena.

Zamawiajacy odrzuci oferte:

niekompletng (tzn. oferte, w ktérych wystepuja braki wymaganych dokumentéw w tym brak
pelnomocnictwa),

niepodpisana,

podpisang przez nieupowaznione osoby,

ktéra wptyneta po terminie, -

ktéra nie zostata ztozona w formie wymaganej przez Zamawiajacego,

niezgodna z przedmiotem zamdwienia;

zlozong przez Wykonawéq, ktéry nie spetnia warunkéw udziatu w postqi)owaniu

zawiera razgco niska cene,



— zawiera bledy nie bedgce oczywistymi omytkami pisarskimi lub rachunkowymi.

Wykonawcy ponoszg wszelkie koszty wlasne zwiazane z przygotowaniem i ziozeniem oferty,

niezaleznie od wyniku postgpowania.

Zataczniki:

1) Zalgeznik nr 1 Szczegdtowy Opis Przedmiotu Zamdwienia,

2) Zalacznik nr 2 Formularz ofertowy,

3) Zalacznik nr 3 Projekt umowy,

4) Zalacznik nr 4 Klauzula RODO,

5) Zatgcznik nr 5 Wykaz terminéw i tematéw szkolen zrealizowanych przez Wykonawce
w okresie ostatnich 3 lat (do spetnienia warunkéw udziahi w postepowaniu),

6) Zalacznik nr 6 Wykaz termindw szkolef zrealizowanych przez Wykonawce w okresie
ostatnich 3 lat w prowadzeniu dzialalno$ci szkoleniowej w formie webinarium
(do spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu), '

7) Zalgeznik nr 7 Informacja na temat posiadanego przez trenera wymaganego doswiadczenia
wskazanego do przeprowadzenia szkolenia oraz wykaz terminéw i tematéw szkolen
zrealizowanych w okresie ostatnich 3 lat, szkolen z zakresu stosowania przepiséw ustawy
z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego dla grupy liczacej min.
10 0s6b kazde (do spelnienia warunkéw udziatu w postepowaniu),

8) Zalgcznik nr 8 Informacja na temat posiadanego przez trenera (ktérym dysponuje
Wykonawca) dodatkowo punktowanego doswiadczenia wskazanego do przeprowadzenia
szkolenia oraz wykaz terminéw i tematéw szkolen zrealizowanych z zakresu Kodeksu
postgpowania administracyjnego w Swietle ustawy z dnia 18 listopada 2020 r.
o dorgczeniach elektronicznych — zmiany od 1.07.2021 r., dla grupy liczacej min. 10 os6b
kazde.

9) Zalgeznik nr 9 Projekt Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.
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