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ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zamawiajacy:
Wojewddztwo Mazowieckie w Warszawie zaprasza do ztozenia oferty na:

2. Przedmiot zamdwienia:

Przygotowanie i przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie (,,Urzgd”) szkolenia pt. Pomoc publiczna

i pomoc de minimis w nowej perspektywie finansowej na lata 2021-2027 w Swietle

przepiséw unijnych i krajowych”.

Szkolenie realizowane m. in. dla pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie, w ramach projektu o tytule ,PLAN
DZIALtAN POMOCY TECHNICZNEJ UMWM na lata 2019-2023 w zakresie wsparcia

procesow zarzadzania i wdrazania RPO WM”,

Zgodnie z opisem przedmiotu zamdwienia stanowigcym zatqcznik nr 1 do zapytania ofertowego

3. Termin realizacji zamdwienia:
Worzesien-listopad 2022 r.

4. Miejsce lub sposdb uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okreslajgcej
szczegdtowe wymogi dotyczace przedmiotu zaméwienia:

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

Za posrednictwem Platformy Zakupowej.

5. Kryteria oceny ofert:

Opis kryteriéw i zasad przyznawania punktéw.

1. Zamawiajgcy oceni i porowna jedynie te oferty, ktore nie zostang odrzucone
z powodu brakéw formalnych.

2. Punktacja przyznawana jest Wykonawcy osobno na kazdym etapie zapytania
ofertowego.

3. Punkty uzyskane w pierwszym i drugim etapie oceny ofert nie sumuja sie.
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Etap | procedury zakupowej:
1. Liczba punktow mozliwych do uzyskania w etapie pierwszym wynosi 100.

2. Suma punktéw to tagczna ocena za:

1. Cene — maksymalnie 30 punktow;

2. Koncepcja i program szkolenia — maksymalnie 60 punktow;
3. Klauzule spoteczng — 0 lub 5 punktéw;

4. Harmonogram dni szkoleniowych — 0 lub 5 punktéw.

3. Sposréd zgtoszonych ofert zostang wybrane maksymalnie 3 z najwiekszg liczbg
punktow, ktére przejda do drugiego etapu zapytania ofertowego.
4. Wykonawcy zostang poinformowani pocztg elektroniczng o przejsciu do drugiego

etapu.

Etap | procedury zakupowej — kryteria oceny wraz z wagg:
1. Cena,30%

Cena minimalna oferty to najnizsza cena oferty podlegajacej rozpatrzeniu.
Najtafisza oceniana oferta uzyskuje 30 punktéw, pozostate oferty uzyskujg
proporcjonalnie mniej punktow.
3. Kazda oferta zostanie oceniona nastepujgco:
1. Cena minimalna oferty zostanie podzielona przez cene oferty aktualnie
ocenianej.
2. Otrzymany iloraz zostanie pomnozony przez 30.
Otrzymany wynik bedzie stanowit sume uzyskanych punktéw za kryterium

ceny.
2. Program szkolenia, 60 %

Wykonawcy, ktdrzy przedstawig najbardziej adekwatny do potrzeb Zamawiajgcego
koncepcje i program szkolenia, otrzymajg maksymalnie 60 punktow. Pozostali

Wykonawcy otrzymajg odpowiednio mniej punktéw, zgodnie z ponizszym opisem:

1. 47-60 pkt. Zaproponowana koncepcja tresci merytorycznych i praktycznych jest
dostosowana do potrzeb ujetych w zapytaniu ofertowym, spdjna logicznie,
kompletna i wyczerpujgca zagadnienie. Poprzez zaproponowany program
szkolenia zostang zrealizowane wszystkie wyznaczone cele wskazane w
zapytaniu ofertowym. Wykonawca zaproponowat adekwatne rozwiniecie
przedmiotowych zagadnien, trafnie dopasowane do minimum merytorycznego
wskazanego w zapytaniu ofertowym.

2. 31-46 pkt. Zaproponowana koncepcja tresci merytorycznych i praktycznych jest
dostosowana do potrzeb ujetych w zapytaniu ofertowym. Poprzez program

szkolenia zostang zrealizowane wszystkie wyznaczone cele wskazane w
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zapytaniu ofertowym. Brak propozycji dotyczgcych rozwiniecia przedmiotowych

zagadnien.

3. 16-30 pkt. Zaproponowana koncepcja tresci merytorycznych i praktycznych nie

jest w petni dostosowana do potrzeb ujetych w zapytaniu ofertowym. Poprzez
program szkolenia nie zostang w petni zrealizowane wszystkie wyznaczone cele
wskazane w zapytaniu ofertowym. Brak propozycji dotyczacych rozwiniecia

przedmiotowych zagadnien.

4. 0-15 pkt Zaproponowana koncepcja tresci merytorycznych i praktycznych nie

jest dostosowana do potrzeb ujetych w zapytaniu ofertowym Program szkolenia
nie jest spdjny z oczekiwaniami Zamawiajgcego i wytycznymi zawartymi w
zapytaniu ofertowym. Poprzez program nie zostang zrealizowane wyznaczone

cele szkolenia.

Wykonawca, ktéry przedstawi najbardziej adekwatny do potrzeb Zamawiajgcego

koncepcje i program szkolenia otrzyma maksymalnie 60 punktéw, natomiast kolejni

Wykonawcy otrzymajg odpowiednio mniej punktéw.

3.

Klauzula spoteczna, 5%

Wykonawcy, ktérzy przedstawig oswiadczenie o spetnieniu wymogdw klauzuli

spotecznej otrzymajg po 5 punktéw, natomiast Wykonawecy, ktérzy nie przedstawia

ww. o$wiadczenia otrzymajg 0 punktow. W przypadku wyboru Wykonawcy, ktéry

ztozyt ww. dokument, Zamawiajgcy wymaga od Wykonawcy przygotowania

oswiadczenia potwierdzajgcego zatrudnienie wskazanych oséb, o ktérym mowa

w projekcie umowy stanowigcym zatgcznik do niniejszego zapytania ofertowego.

W przypadku nieprzedstawienia ww. dokumentu umowa nie zostanie zawarta.

4.

Harmonogram dni szkoleniowych, 5%

Wykonawcy, ktérzy przedstawig harmonogram dni szkoleniowych, zgodny z opisem

zawartym w Opisie przedmiotu zamdwienia otrzymajg po 5 punktéw, natomiast

Wykonawcy, ktdrzy nie przedstawig takiego harmonogramu lub przedstawig

harmonogram niezgodny z oczekiwaniami otrzymajg 0 punktow.

Etap Il procedury zakupowej:

1.
2.

Liczba punktéw mozliwych do uzyskania w etapie drugim wynosi 120.

Aby oferta przedmiotowego Wykonawcy podlegata dalszej ocenie, a tym samym
byta brana pod uwage przy wyborze do realizacji ustugi, trener lub trenerzy biorgcy
udziat w Il etapie zapytania ofertowego muszg zdoby¢ co najmniej 72 punkty.

Suma punktéw to taczna ocena uzyskana przez trenera podczas prébnego szkolenia

za wymienione ponizej kryteria.
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10.

11.

12.

13.

14.

W drugim etapie oceniony zostanie trener lub trenerzy, wskazani w formularzu
oferty.

W przypadku wskazania przez Wykonawce wiecej niz jednego trenera

do przeprowadzenia szkolenia, Zamawiajacy wskaze, ktory trener przeprowadzi
ww. prébke szkolenia i bedzie podlegat ocenie w Il etapie. Oceniony trener bedzie
pdzniej prowadzit szkolenie.

Jedli szkolenie bedzie prowadzone przez dwéch trenerdw, probke szkolenia
przeprowadzg ci sami, wskazani w ofercie trenerzy. Ocena w drugim etapie bedzie
dotyczyta zbiorczo dwdch trenerdw i bedzie $rednig z punktacji.

Probne szkolenie bedzie nieodptatne i potrwa 45 minut w przypadku kazdego
Wykonawcy.

Prébne szkolenie odbedzie sie na platformie szkoleniowej zapewnionej przez
Wykonawce.

Termin przeprowadzenia prébnego szkolenia online zostanie wskazany przez
Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy bedzie informowat o terminie przeprowadzenia prébnego szkolenia
minimum 5 dni roboczych przed wyznaczonym terminem. Chyba, ze Wykonawcy
W porozumieniu z Zamawiajgcym ustalg wczesniejszy termin prébnego szkolenia.
Wykonawcy wezma udziat w préobnym szkoleniu najpdzniej w ciggu 8 dni
roboczych, liczac od dnia poinformowania o przejsciu do drugiego etapu. Chyba,
ze Wykonawcy w porozumieniu z Zamawiajgcym ustalg pézniejszy termin
probnego szkolenia. Zamawiajgcy ponowy propozycje termindw trzykrotnie, jezeli
wszystkie trzy terminy zostang przez Wykonawce odrzucone, Zamawiajacy bedzie
miat prawo wybrac kolejnego Wykonawce z listy udziatu w drugim etapie zapytania
ofertowego.

W przypadku nieobecnosci wybranego trenera we wskazanym terminie lub
odmowy udziatu w prébnym szkoleniu w ciggu 8 dni roboczych, liczac od dnia
poinformowania o przejsciu do drugiego etapu, Zamawiajacy zastrzega sobie
prawo do odrzucenia ww. Wykonawcy. W takim przypadku Zamawiajacy bedzie
miat prawo wybrac kolejnego Wykonawce z listy do udziatu w drugim etapie
zapytania ofertowego.

Wykonawcy przed terminem prébnego szkolenia przes$lg do Zamawiajgcego
instrukcje dostepu do prébnego szkolenia oraz wymagania techniczne, ktére nalezy
spetnié, aby moéc uczestniczy¢ w probnym szkoleniu.

W przypadku niskiej jakosci potgczenia, spowodowanej zbyt duzym obcigzeniem
sieci u ustugodawcy internetowego lub w firmowej sieci lokalnej Zamawiajgcego

i Wykonawcy, ktdra uniemozliwia przeprowadzenie préobnego szkolenia powodujgc
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np. przerwy w tgcznosci, brak ptynnosci obrazu, utrate stdw lub dtugie opdznienia,

zostanie ustalony inny, mozliwie najszybszy termin prébnego szkolenia.

15. Do realizacji szkolenia zostanie wybrany jeden Wykonawca.

Etap Il procedury zakupowej — kryteria oceny wraz z waga:

1. W drugim etapie procedury zakupowej trenerzy zostang ocenieni w pieciu

kryteriach, wedtug ponizszej skali:

P w N

0 pkt — catkowicie brakowato opisanego zachowania;

2 pkt — zachowanie wystgpito w minimalnym stopniu;

4 pkt — opisywane zachowanie pojawiato sie przez wiekszo$¢ czasu;

6 pkt — opisane zachowanie pojawiato sie w sposéb wyrdzniajacy.

2. Ocena probnego szkolenia, 100 % - oceniane kryteria:

1. Aktywizacja uczestnikdw — maksymalnie 24 pkt (od 0 do 6 za kategorie):

2.

1.

utrzymywanie zainteresowania i uwagi uczestnikéw na temacie zaje¢;

2. zadawanie pytan otwartych i zachecanie uczestnikdw do dyskus;ji (jesli forma

szkolenia to umozliwia) lub zachecanie do zadawania pytan na czacie;

3. reagowanie na sygnaty ptynace od uczestnikdw (milczenie, znuzenie,

zaciekawienie, zniecierpliwienie);

4. docenianie uczestnikdw za wyrazanie wtasnych opinii (w tym odmiennych)

i dzielenie sie swoimi doswiadczeniami z innymi.

Jezyk prowadzenia zajeé i komunikatywnos¢ trenera — maksymalnie 24 pkt
(od 0 do 6 za kategorie):

1. sposéb méwienia i stownictwo dostosowane do prowadzonych zajeg;

2. udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi;

3. przedstawianie tresci zajec i instrukcji do ¢wiczen (jesli miaty miejsce)
w sposOb jasny i zrozumiaty dla uczestnikéw;

4. formutowanie wnioskdw i podsumowanie ¢wiczen (jesli miaty miejsce),

wiasnych wypowiedzi lub wypowiedzi uczestnikdw.

3. Organizacja zaje¢ — maksymalnie 24 pkt (od 0 do 6 za kategorie):

jasno przedstawione temat i cel zaje¢;

realizacja zajec¢ zgodnie z przedstawionym planem (punktualne rozpoczecie
i zakonczenie, wyczerpanie tematu w wyznaczonym czasie);

uzyteczne i dostepne cyfrowo materiaty szkoleniowe i pomoce dydaktyczne
(prezentacja multimedialna, film, itd.);

prezentowane przyktady i ¢wiczenia (jesli takie byty) adekwatne do zadan
pracownikéw Urzedu.
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6.

4. Kultura prowadzenia zajeé, autoprezentacja trenera — maksymalnie 24 pkt

(od 0 do 6 za kategorie):

1. prezentowanie sie w sposdb dopasowany do miejsca i charakteru zajeé
(ubidr, wyglad);

2. pozytywne nastawienie (usmiech, otwartos¢ na uczestnikéw, entuzjazm);
utrzymywanie postawy i gestykulacji wspotgrajgcych z przekazywanymi
tresciami;

4. sprawne operowanie glosem (tempo, intonacja, natezenie, pauzy).

5. Umiejetnosc obstugi aplikacji — maksymalnie 24 pkt (od 0 do 6 za kategorie):

1. korzystanie z réznorodnych narzedzi wspierajacych przebieg szkolenia
(m. in. z prezentacji multimedialnych, filmoéw, tablicy - whiteboard);

2. tworzenie zespotdéw do pracy w grupach, tworzenie zadan do wykonywania
przez uczestnikow;

3. umiejetnie postugiwanie sie ustawieniami aplikacji — m. in rozmycie tta,
wiaczenie i wytgczenie dzwieku oraz kamery, udostepnianie ekranu, obstuga
czatu;

4. reagowanie na sytuacje trudne i rozwigzywanie probleméw technicznych

(np. przejecie kontroli nad prezentacjg przez uczestnikéw szkolenia).

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.
3.

Wymagane dokumenty: wypetniony i podpisany formularz oferty;

Wymagane wyksztatcenie trenera: posiada wyksztatcenie wyzsze;

Wymagane doswiadczenie trenera: wiedze z zakresu merytorycznego szkolenia tj.
udzielania pomocy publicznej z funduszy europejskich

Wymagane doswiadczenie — przeprowadzone szkolenia: przeprowadzit minimum
10 szkolen w ciggu ostatnich dwadch lat tj. w okresie lipiec/sierpien 2020 r. —
sierpien 2022 r., w tym minimum 5 szkolen dla jednostek samorzadu
terytorialnego, z zakresu przedmiotu zamdwienia tj. udzielania pomocy publicznej z
funduszy europejskich.

Oferty, ktére nie beda spetnialy przynajmniej jednego z warunkéow udziatu

w postepowaniu zostang odrzucone z powoddéw formalnych;

Wykonawcy zobowigzani sg zapoznac sie dokfadnie z informacjami zawartymi

w Zapytaniu ofertowym i zatgcznikach oraz przygotowac oferte zgodnie

z wymaganiami okreslonymi w tych dokumentach;

W przypadku, gdy Wykonawca, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejszg,

odstgpi od podpisania umowy z Zamawiajgcym mozliwe jest podpisanie umowy
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z kolejnym Wykonawca, ktéry w postepowaniu uzyskat kolejng, najwiekszg liczbe

punktow.

7. Wymagania w zakresie klauzul spotecznych

Jesli dotyczy nalezy okreslic wymagania jakie powinni spetnic Wykonawcy, sposob ich weryfikacji oraz sankcje
z tytutu ich nie spetnienia.

Klauzule spoteczng uznaje sie za spetniong, jesli Wykonawca do realizacji przedmiotu
zamoéwienia zatrudni min. 2 osoby: bezrobotne lub mtodociane w celu przygotowania
zawodowego, o ktérych mowa w przepisach o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy lub osoby niepetnosprawne, o ktérych mowa w przepisach o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych lub osoby,

o ktorych mowa w przepisach o zatrudnieniu socjalnym lub we wtasciwych przepisach
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego.
W celu udokumentowania klauzuli spotecznej, Wykonawca powinien dotgczy¢

do oferty stosowne oswiadczenie o spetnieniu wymogoéw klauzuli spotecznej (wedtug

wzoru oswiadczenia zatgczonego do zapytania ofertowego).

8. Termin zwigzania oferta:
30 dni.

9. Sposdb przygotowania oferty:
Oferte z podaniem ceny w PLN, z VAT nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim
W nastepujacy sposob:

Nazwa i adres Zamawiajgcego: Wojewddztwo Mazowieckie, ul. Jagielloriska 26, 03-
719 Warszawa.

Nazwa i adres Wykonawcy:

Oferta na: Zapytanie ofertowe nr OR-KP-111.433.3.3.2022.PR do zamdwienia na
»Przygotowanie i przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie (,,Urzad”) szkolenia pt. Pomoc publiczna

i pomoc de minimis w nowej perspektywie finansowej na lata 2021-2027 w Swietle
przepisdw unijnych i krajowych”.

10. Oferta powinna zawierac:

Wymieni¢ dokumenty i oswiadczenia, jakie powinni ztozy¢ Wykonawcy.

1. Wypetniony i podpisany formularz oferty;

2. Oswiadczenie dotyczgce spetnienia klauzuli spotecznej — jezeli dotyczy.

11. Miejsce i termin zfozenia oferty:
Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 08.09.2022 r., do godziny 10:00 za posrednictwem
Platformy Zakupowej, przygotowang w jezyku polskim, sporzgdzong pod rygorem

niewaznosci w formie elektronicznej, papierowej lub dokumentowe;j.
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Oswiadczenie woli ma forme elektroniczng, o ile zostanie opatrzone kwalifikowalnym podpisem elektronicznym,
forma pisemngq polega na umieszczeniu na dokumencie wtasnorecznego podpisu, dla zachowania formy
dokumentowej wystarczy ztozenie oswiadczenia woli w sposob umoZzliwiajgcy ustalenie osoby sktadajgcej
oswiadczenie w dokumencie, ktory jest nosnikiem informacji umozliwiajgcych zapoznanie sie z jej tresciq.

12. Informacja o powierzeniu przetwarzania danych osobowych:
Czy przedmiot zamdwienia wigze sie z powierzeniem przetwarzania danych

osobowych? Kliknij Tak lub Nie, aby wybra¢ wtasciwe pole.

ITak XINie

Jesli przedmiot zamdwienia wiqze sie z powierzeniem przetwarzania danych osobowych, do oferty nalezy dotqczy¢
wypetnionqg ankiete weryfikacyjng stanowiqcq zatqgcznik nr — nie dotyczy przedmiotu zamdwienia.

Sekretarz Wojewddztwa —
Dyrektor Urzedu
podpisano kwalifikowanym
podpisem elektronicznym

Zataczniki:

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

Zatacznik nr 3. Projekt umowy;

Zatgcznik nr 4. Oswiadczenie - klauzula spoteczna;

v kW

Zatgcznik nr 5. Klauzula informacyjna — przetwarzanie danych osobowych.
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