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ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zamawiajacy:

Wojewddztwo Mazowieckie zaprasza do ztozenia oferty na:

2. Przedmiot zamoéwienia:

Przygotowanie i przeprowadzenie ustugi szkoleniowej , Identyfikacja czynow
stanowigcych naruszenie dyscypliny finanséw publicznych” dla pracownikéw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie

(Zgodnie z opisem przedmiotu zamdwienia stanowigcym zatgcznik nr 1 do zapytania)

3. Termin realizacji zamdwienia:

Szkolenia odbedg sie w Il i IV kwartale 2024 roku, a realizacja przedmiotu zamdwienia
najpozniej do 31 grudnia 2024 roku, przy czym Wykonawca powinien miec¢ co najmniej

6 tygodni od daty zawarcia Umowy na realizacje przedmiotu umowy.

4. Miejsce lub sposdb uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okreslajacej
szczegdtowe wymogi dotyczgce przedmiotu zamaowienia:

Zgodnie z art. 7 ust. 2 ustawy z dnia 4 kwietna 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotow publicznych - alternatywny sposob dostepu do publikowanych dokumentéw:

Na indywidualny wniosek przestany za posrednictwem Platformy Zakupowe;.

5. Kryteria oceny ofert:
(Opis kryteriow i zasad przyznawania punktow)
1. Zamawiajacy oceni i poréwna jedynie te oferty, ktére nie zostang odrzucone
z powodu brakéw formalnych.
Liczba punktéw mozliwych do uzyskania wynosi 100.
Suma punktéw to taczna ocena za:
1. Cene —maksymalnie 40 punktéw;
2. Koncepcje i program szkolenia — maksymalnie 36 punktéw;

3. Nagrang prébke szkolenia — 24 punkty;

4. Sposrdd zgtoszonych ofert zostang ocenione oferty, nie podlegajace odrzuceniu
z powodu brakéw formalnych. Sposréd ocenionych zostanie wybrana jedna oferta.
5. Wykonawcy zostang poinformowani o wyborze oferty za posrednictwem platformy

zakupowej.
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Kryteria oceny z waga:

1.

2.

Cena, 40 %

Cena minimalna oferty to najnizsza cena oferty podlegajgcej rozpatrzeniu.
2. Najtansza oceniana oferta uzyskuje 40 punktéw, pozostate oferty uzyskuja
proporcjonalnie mniej punktéw.

3. Kazda oferta zostanie oceniona nastepujgco:

e Cena minimalna oferty zostanie podzielona przez cene oferty aktualnie
ocenianej.

e Otrzymany iloraz zostanie pomnozony przez 40.

e Otrzymany wynik bedzie stanowit sume uzyskanych punktéw za kryterium

ceny.

Koncepcja i program szkolenia, 36 %

Punkty za kryterium wyliczane bedg na podstawie zaproponowanej koncepcji

i programu szkolenia wraz z uwzglednieniem metody prowadzenia szkolenia.

1.

2.

3.

Kazdy Wykonawca przedstawi koncepcje i program szkolenia wraz

z uwzglednieniem metody prowadzenia szkolenia.

Za koncepcje i program szkolenia wraz z uwzglednieniem metody prowadzenia
szkolenia Wykonawca moze otrzymac¢ maksymalnie 36 punktéw.

Wykonawcy, ktdrzy przedstawig najbardziej adekwatng do potrzeb Zamawiajgcego
koncepcje i program szkolenia otrzymajg maksymalnie 36 punktow, natomiast
kolejni Wykonawcy otrzymajg odpowiednio mniej punktdw, zgodnie z ponizszym

opisem:

e 24-36 pkt - Zaproponowana koncepcja tresci merytorycznych
i praktycznych jest dostosowana do potrzeb ujetych w procedurze, jest
spdjna i logiczna wewnetrznie. Poprzez program szkolenia zostang
zrealizowane wszystkie wyznaczone cele wskazane w opisie przedmiotu
zamowienia. Wykonawca przedfozyt adekwatne rozwiniecia
przedmiotowych zagadnien i zaproponowat rézne metody prowadzenia
poszczegdblnych czesci szkolenia, dopasowane do realizacji celéw
szczegbétowych programu.

e 11-23 pkt - Zaproponowana koncepcja tresci merytorycznych
i praktycznych jest dostosowana do potrzeb ujetych w zapytaniu.
Poprzez program szkolenia zostang zrealizowane wszystkie wyznaczone
cele wskazane w opisie przedmiotu zamowienia. Wykonawca przedtozyt
adekwatne propozycje przedmiotowych zagadnien zaproponowat jedna

metode prowadzenia szkolenia.
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e 0-10pkt - Zaproponowana koncepcja tresci merytorycznych
i praktycznych nie jest w petni dostosowana lub jest dostosowana
w minimalnym stopniu lub w ogdle nie jest dostosowana do potrzeb
ujetych w opisie przedmiotu zamdwienia. Poprzez program szkolenia nie
zostang w petni lub w ogdle zrealizowane wszystkie wyznaczone cele
wskazane w opisie przedmiotu zamdwienia. Program szkolenia nie jest
spdjny z oczekiwaniami Zamawiajgcego i wytycznymi zawartymi
w zapytaniu. Brak propozycji dotyczgcych rozwiniecia przedmiotowych
zagadnien. Wykonawca nie dostosowat metody prowadzenia szkolenia
do celdw szczegdtowych programu.

3. Nagrana probka szkolenia, 24%

1. Wykonaweca przedstawi nagrang probke szkolenia jednego trenera
zaprezentowanego w ofercie, jesli do przeprowadzenia szkolenia bedzie
dedykowany jeden trener. W przypadku wskazania przez Wykonawce wiecej niz
jednego trenera do przeprowadzenia szkolenia, Wykonawca przesle nagrana
probke szkolenia kazdego z treneréw.

2. Trener/trenerzy, ktory/ktdrzy zaprezentuje/zaprezentujg swojg nagrang probke
szkolenia, bedzie/beda trenerem/trenerami, ktory/ktérzy w przypadku wyboru
Wykonawcy, bedzie/bedg prowadzit/prowadzili szkolenie.

3. Wykonawcy wraz z nagraniem prébki szkolenia przesla do Zamawiajgcego
instrukcje dostepu do probki oraz wymagania techniczne, ktére nalezy spetnic,
aby odtworzy¢ nagranie prébki szkolenia.

4. Nagrane prébki szkolenia zostang ocenione w nastepujacy sposob:

1. jedli szkolenie bedzie prowadzit wiecej niz jeden trener, Wykonawca przedstawi
po jednej prébce szkolenia z udziatem kazdego ze zgtoszonych trenerdéw, ktdrzy
zostang ocenieni tgcznie.

2. Trener/trenerzy w ramach ztozonej oferty bedg oceniani w kazdym
z wymienionych 4 podkryteridow, w Kryterium nr 3 ,,Nagrana prébka szkolenia”,
na podstawie nastepujacej skali (trener/trenerzy moze/moga otrzymaé

maksymalnie 2 punkty za kazde wymienione w pod kryterium zachowanie):

e 0 pkt — catkowicie brakowato opisanego zachowania,
e 1 pkt —zachowanie wystgpito w minimalnym stopniu,

e 2 pkt — opisywane zachowanie wyrdznia sie w sposdb szczegdiny.
1) Podkryterium 1:

Angazowanie i dbanie o komfort uczestnikéw — maksymalnie 6 pkt

(0, 1 lub 2 punkty za kazde wymienione zachowanie):
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2)

3)

4)

utrzymywanie zainteresowania i uwagi uczestnikdw na temacie zaje¢;
zadawanie pytan otwartych lub/i zachecanie uczestnikéw do dyskusji
lub/i zachecanie do zadawania pytan;

przedstawianie tresci zajec i/lub instrukcji do ¢wiczen (jesli miaty miejsce)

w sposob jasny i zrozumiaty dla uczestnikéw.

Podkryterium 2:
Jezyk oraz kultura prowadzenia zaje¢, autoprezentacja trenera —
maksymalnie 6 pkt

(0, 1 lub 2 punkty za kazde wymienione zachowanie):

sposéb mdéwienia (w tym sprawne operowanie gtosem —tempo, intonacja,
pauzy, natezenie) i stownictwo, postawa i gestykulacja wspétgrajgca

z przekazywanymi tresciami, dostosowane do prowadzonych zaje¢;
prezentowanie sie w sposéb dopasowany do miejsca i charakteru zajeé
(ubidr, wyglad);

pozytywne nastawienie (uSmiech, otwartos¢ na uczestnikéw, entuzjazm).

Podkryterium 3:
Organizacja zaje¢ — maksymalnie 6 pkt

(0, 1 lub 2 punkty za kazde wymienione zachowanie):

jasno przedstawiony temat i cel zaje¢,

realizacja zajec zgodnie z przedstawionym planem (wykorzystanie
przyznanego czasu minimalnie 15, a maksymalnie 20 minut, wyczerpanie
tematu w wyznaczonym czasie lub dopowiedzenie o czym bytaby mowa
w dalszej czesci szkolenia, aby wyczerpaé temat);

prezentowane przyktady, ¢wiczenia, materiaty szkoleniowe i pomoce
dydaktyczne (prezentacja multimedialna, film, itd.) adekwatne do zadan

pracownikéw Urzedu.

Podkryterium 4:
Poziom przygotowania merytorycznego trenera — maksymalnie 6 pkt

(0, 1 lub 2 punkty za kazde wymienione zachowanie):

uzasadnione przywotywanie adekwatnych przepiséw i aktow prawnych;
przekazanie tresci adekwatnych do specyfiki Urzedu;

korzystanie z adekwatnych do tematu prébki szkolenia narzedzi
wspierajgcych przebieg prébki (m. in. z prezentacji multimedialnych,

filmow lub innych pomocy trenerskich).
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6.

Suma punktéw za poszczegdlne pod kryteria stanowi tgczng ocene uzyskang przez
trenera/treneréw za nagrang probke szkolenia. tacznie za kryterium nr 3 ,,Nagrana
probka szkolenia” Wykonawca moze uzyska¢ maksymalnie 24 punkty.

Aby oferta przedmiotowego Wykonawcy podlegata ocenie, Wykonawca,

w kryterium ,Nagrana probka szkolenia”, musi otrzymaé minimum 12 punktéw

z zastrzezeniem spetnienia warunku uzyskania za kazde wyzej wymienione

zachowanie przynajmniej po 1 punkcie.

Warunki udziatu w postepowaniu:

(Nalezy okresli¢ wymagania jakie powinni spetnia¢ wykonawcy w zakresie uprawnien, doswiadczenia, kwalifikacji
0s06b oraz wymieni¢ dokumenty i oswiadczenia jakie powinni ztozy¢ wykonawcy)

1.
2.

Wymagane dokumenty: wypetniony i podpisany formularz oferty.

Wymagane wyksztatcenie trenera/treneréw wskazanych do prowadzenia
szkolenia: kazdy posiada wyksztatcenie wyzsze, co najmniej magisterskie

w obszarze nauk spotecznych i/lub prawnych i/lub ekonomicznych.

Wymagane doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje kazdego z treneréw
wskazanych do prowadzenia szkolenia: szkolenie zostanie przeprowadzone przez
trenera lub trenerdw, ktéry/ ktérzy spetnia/jg ponizsze warunki osobno dla

kazdego z treneréw wskazanego/wskazanych przez Wykonawce:

1. posiada/posiadajg wiedze ekspercka z obszaru finanséw publicznych,

w tym z odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
oraz

2. doswiadczenie w prowadzeniu szkolen dla pracownikdw samorzgdowych
i przeprowadzit minimum 2 szkolenia w ciggu ostatnich trzech lat przed

terminem skfadania ofert, tj. od 1 lipca 2022 roku do 1 lipca 2024 roku.

Wymagane doswiadczenie w przekazywaniu wiedzy i umiejetnosci osobom
dorostym trenera/treneréw wskazanego/wskazanych do prowadzenia szkolenia

- kazdy z wskazanych treneréw musi spetniac¢ przynajmniej jeden z trzech

wskazanych ponizej warunkdw:

1. przeprowadzit co najmniej 5 szkolern/wyktadéw z przedmiotu zamdwienia
w ciggu ostatnich trzech lat przed terminem sktadania ofert, tj. od 1 lipca 2022
roku do 1 lipca 2024 roku

i/ lub

2. przeprowadzit min. 5 kontroli lub min. 5 audytoéw dotyczgcych dyscypliny

finanséw publicznych w jednostkach sektora publicznego, w okresie ostatnich
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3.

trzech lat przed terminem sktadania ofert, tj. od 1 lipca 2022 roku do 1 lipca
2024 roku

i/lub

jest autorem co najmniej jednej publikacji naukowej w formie recenzowanej
monografii lub artykutu recenzowanego opublikowanego w czasopismie

punktowanym wedtug wykazu MEiN z 5 stycznia 2024 roku.

5. Ziozenie koncepcji i programu szkolenia.

6. Ztozenie nagranej probki szkolenia (link/adres strony/inne, gdzie udostepniona

zostanie Zamawiajgcemu nagrana prébka szkolenia) i zdobycie przez kazdego

Wykonawce, odpowiedniej liczby punktéw zgodnie z opisem w pkt 5. Kryteria

oceny ofert, 3. ,,Nagrana prébka szkolenia”.

1.

Nagrana probka szkolenia stanowi integralng czes¢ oferty, a jej nieprzekazanie,
bedzie skutkowato odrzuceniem oferty Wykonawcy.

Nagrana probka szkolenia bedzie przygotowane w postaci multimedialnej.
Nagrana probka szkolenia bedzie nieodptatna i potrwa minimalnie 15 minut,

a maksymalnie 20 minut.

Wykonaweca przedtozy nagrang prébke szkolenia, ktéra bedzie dotyczyta
zagadnienia: Zasady sporzadzania zawiadomien o naruszeniu dyscypliny
finansow publicznych zgodnie z opisem zawartym w pkt 2 ust 2.2.2 ppkt 2
Opisu przedmiotu zamowienia.

Nagrana prébka szkolenia bedzie stanowita symulacje prowadzonego szkolenia.
Forma nagranej probki szkolenia powinna by¢ maksymalnie zblizona do tej,
ktdra bedzie realizowana w trakcie szkolenia. Od trenera oczekuje sie
zaprezentowania réznorodnych form dydaktycznych najwazniejszych dla

zaproponowanej koncepcji i programu szkolenia.

7. Oferty, ktdre nie bedq spetniaty wszystkich warunkow udziatu w postepowaniu

zostang odrzucone z powodow formalnych;

8. Zamawiajacy informuje, ze odrzuceniu, z powodu niespetnienia warunkéw

formalnych, bez zwracania sie o udzielenie wyjasnien, beda podlegaty oferty:

niekompletne (tj., w ktdrych jedno z pdl lub pytan pozostato niewypetnione);
Wykonawcy, ktdry nie spetnia warunkéw wskazanych w pkt 6.2, 6.3, 6.4 6.5
Wykonawcy, ktdry nie przedstawi koncepcji i programu szkolenia;
Wykonawcy, ktory zdobedzie ponizej 12 punktéw w kryterium 3 ,Nagrana
prébka szkolenia” i ktéry nie uzyska minimum 1 pkt za kazde wymienione

zachowanie.
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e ktére wptyng po terminie. W przypadku gdy Zamawiajgcy zwrdci sie o udzielenie
wyjasnien, wskazujac termin przestania wyjasnien, odrzucona zostanie oferta
Wykonawcy, ktéry nie ztozy wyjasnien we wskazanym terminie.

e Wykonawcy, ktéry nie przedstawi do wglagdu dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie i doswiadczenia trenera/treneréw (dyplom potwierdzajgcy

wyksztatcenie wyzsze Trenera/Trenerdw).

9. Przed podpisaniem Umowy, Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu do wgladu
dyplom potwierdzajgcy wyksztatcenie wyzsze Trenera/Treneréw. W przypadku
nieprzedstawienia do wglgdu dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie
Trenera/Treneréw, Umowa nie zostanie zawarta. Realizacja ustugi moze zostac
powierzona kolejnemu Wykonawcy, ktéry w postepowaniu uzyskat kolejng,
najwiekszg liczbe punktow;

10. Wykonawca zobowigzany jest zapozna¢ sie doktadnie z informacjami zawartymi
w Zapytaniu ofertowym i zatgcznikach oraz przygotowac oferte zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w tych dokumentach;

11. W przypadku, gdy Wykonawca, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejszg,
odstgpi od podpisania Umowy z Zamawiajgcym lub odmoéwi udostepnienia
do wgladu dokumentacji, o ktérej mowa w punkcie 9, mozliwe jest podpisanie
Umowy z kolejnym Wykonawcg, ktéry w postepowaniu uzyskat kolejng, najwieksza

liczbe punktéw.

7. Termin zwigzania ofertg:
30 dni.

8. Sposdb przygotowania oferty:
Oferte z podaniem ceny w PLN, z VAT nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim

W nastepujgcy sposob:

Nazwa i adres Zamawiajgcego: Wojewddztwo Mazowieckie, ul. Jagiellonska 26,

03 - 719 Warszawa

Nazwa i adres Wykonawcy:

Oferta na ,,Zapytanie ofertowe nr OR-KP-111.272.1.7.2024.KL do zamdwienia na
Przygotowanie i przeprowadzenie ustugi szkoleniowej , Identyfikacja czynéw
stanowigcych naruszenie dyscypliny finanséw publicznych” dla pracownikéw Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie”.

9. Oferta powinna zawierac:

(Wymienic¢ dokumenty i osSwiadczenia, jakie powinni ztozy¢ Wykonawcy)
1. Wypetniony i podpisany Formularz oferty.
2. Nagrang prdébe szkolenia.
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10. Miejsce i termin zfozenia oferty:
Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 28.08.2024 r., do godziny 10:00 za posrednictwem
Platformy Zakupowej, przygotowang w jezyku polskim, sporzagdzong w formie

elektronicznej, pisemnej lub dokumentowe;.

(Oswiadczenie woli ma forme elektroniczng, o ile zostanie opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
forma pisemna polega na umieszczeniu na dokumencie wtasnorecznego podpisu, dla zachowania formy
dokumentowej wystarczy ztoZzenie oswiadczenia woli w sposéb umozliwiajgcy ustalenie osoby sktadajqcej
oswiadczenie w dokumencie, ktérym jest nosnik informacji umozliwiajgcy zapoznanie sie z jej tresciq).

11. Informacja o powierzeniu przetwarzania danych osobowych:

Czy przedmiot zamdwienia wigze sie z powierzeniem przetwarzania danych

osobowych?

ITak XINie

Jesli przedmiot zamowienia wigze sie z powierzeniem przetwarzania danych osobowych, do oferty nalezy dotqczyc
wypetniong ankiete weryfikacyjng stanowiqcq zatgcznik nr — nie dotyczy przedmiotu zamowienia.

Kierownik Zamawiajgcego

Zataczniki:

1. Zatacznik nr 1. Opis przedmiotu zamoéwienia;
2. Zatacznik nr 2. Formularz oferty;

3. Zatgcznik nr 3. Projekt umowy;
4

Zatgcznik nr 4. Klauzula informacyjna — przetwarzanie danych osobowych.
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