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ZAPYTANIE OFERTOWE/OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU

I. Zapraszamy! do zfozenia oferty na realizacje zamdwienia dotyczgcego przeprowadzenia
dwudniowego szkolenia pn. ,Szkolenie z zakresu technik radzenia sobie z trudnym
klientem dla 36 pracownikow Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow Kujawsko
— Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszczy”, zajmujacych sie obstuga
cudzoziemcow - obywateli panstw trzecich.

Zamoéwienie nr BFIL.11.272.4.13.2020 z dnia 19.02.2020 r. [data ogfoszenial

w ramach projektu nr 1/10-2019/0G-FAMI, pt. ,Wzmocnienie zdolnosci
administracyjnych Wojewody Kujawsko-Pomorskiego w procesie integracji obywateli
panstw trzecich — etap II”, wspoétfinansowanego z Programu Krajowego Funduszu Azylu,
Migracji i Integraciji.

Il. DANE ZAMAWIAJACEGO

Nazwa organizacji: Kujawsko — Pomorski Urzgd Wojewddzki w Bydgoszczy
Adres: ul. Jagiellonska 3, 85-950 Bydgoszcz
E-mail: fami.bydgoszcz@bydgoszcz.uw.gov.pl, tel.: (52)34-97-240

lll. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU (opcjonalnie /ich niespetnienie oznacza
odrzucenie oferty, nalezy unika¢ warunkéw ograniczajacych konkurencje) 2
Zamawiajgcy uzna warunki za spetnione jesli:

1. Wykonawca wykaze, iz do realizacji szkolenia skieruje osoby, ktére posiadaja
wyksztatcenie wyzsze i doswiadczenie zawodowe niezbedne do wykonania
zamowienia w omawianym zakresie tematycznym.

2. O udzielenie zamdéwienia moga ubiegac sie Wykonawcy, ktérzy posiadajg wiedze i
doswiadczenie niezbedne do nalezytego wykonania zamdwienia oraz dysponujg
odpowiednim potencjatem organizacyjnym do wykonania zamdwienia.

3. Na potwierdzenie powyzszego nalezy przedstawié:

1) Wykaz osob — potwierdzenie posiadanego doswiadczenia (podanie liczby
przeprowadzonych szkolen przez osoby wskazane do realizacji zamdwienia
(zatacznik nr 3),

2) Woykaz ustug — zestawienie przeprowadzonych szkolen (zatacznik nr 4).

1 Zapytania ofertowe powinny byé wystane do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw (powyzej 30.000 euro
netto obligatoryjne jest umieszczenie ogtoszenia o zamdwieniu na stronie internetowej, dodatkowo mozna
wystac zapytania ofertowe).
2Wypetnié w przypadku zadania okreélonego warunku, np. wyksztatcenie, kwalifikacje, do$wiadczenie, lub
posiadane uprawnienia itp.
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IV. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamdwienia jest przygotowanie i przeprowadzenie dwudniowego szkolenia
dla 36 pracownikéw Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw Kujawsko -
Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszczy, zajmujacych sie obstugg cudzoziemcéw
— obywateli panstw trzecich z zakresu technik radzenia sobie z trudnym klientem.

2. Szkolenie odbywac sie bedzie w formie grupowych zaje¢ 1 dniowych, dwie grupy 18
osobowe. Termin przeprowadzenia szkolenia: 18.03.2020 r. oraz 25.03.2020 r.

3. Dtugosc trwania szkolenia dla jednej grupy: 8h w godzinach od 8.00 do 16.00.

4. Miejsce realizacji zamdwienia: hotel lub obiekt odpowiadajgcy standardom hotelu
3-gwiazdkowego, posiadajagcy w szczegdlnosci sale konferencyjng z zapleczem
multimedialnym oraz restauracje z mozliwoscig zamdwienia cieptego positku. Obiekt na
terenie miasta Bydgoszcz w obrebie 1500 m od siedziby Zamawiajgcego.

5. Celem szkolenia jest podwyzszenie kwalifikacji pracownikéw Urzedu, poprzez uzyskanie
niezbednej wiedzy i umiejetnosci w obstudze klienta.

6. Szczegotowy zakres przedmiotu zamoéwienia oraz warunki wykonania zamdéwienia okresla
zatacznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego. Pozostate warunki dotyczace realizacji
przedmiotu zamdwienia, wyptaty wynagrodzenia oraz naliczenia ewentualnych kar
umownych, przedstawione zostaty w zatgczniku nr 6 do zapytania ofertowego jako ,,Istotne
postanowienia umowy”.

7. Wykonawca podaje cene oferty prawidiowo wypetniajgc Formularz oferty stanowiacy
zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego. Cena musi by¢ wyrazona w ztotych polskich,
z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku. Cena oferty powinna by¢ wyrazona cyfrowo
i stownie.

8. Cena oferty winna zawiera¢ wszelkie koszty niezbedne do wykonania przedmiotu
zamodwienia. Zaoferowanie wynagrodzenie uwzglednia wszystkie koszty, jakie poniesie
Zamawiajgcy w zwigzku z udzieleniem zamowienia (w tym m.in.: koszty wynagrodzenia
trenerow, ich zakwaterowania i wyZywienia, dojazdu do miejsca szkolenia, dostarczenia
uczestnikom szkolenia materiatow szkoleniowych, dydaktycznych, pismienniczych,
przygotowania i wydania zaswiadczen, zapewnienia uczestnikom szkolenia positkow
i serwisow kawowych w trakcie trwania szkolenia, a takze optacenia przez Wykonawce
sktadki w zakresie posiadania ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej, o ktérym mowa
w zatgczniku nr 2 pkt 3 ppkt 9).

9. Wykonawca podaje cene oferty w kwocie netto i brutto.

10. W toku oceny ofert Zamawiajgcy moze zgdaé od oferenta wyjasnier dotyczacych ztozonej
oferty oraz uzupetnienia dokumentéw wymaganych niniejszym zapytaniem.

11. Ocenie podlegaja tylko oferty spetniajgce kryteria formalne.

(tu nalezy przedstawi¢ doktadnie zakres zamdwienia)?.

3opis przedmiotu zaméwienia, musi byé przedstawiony w sposéb umozliwiajacy potencjalnym wykonawcom
wycene swojej oferty.
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V. KRYTERIA OCENY OFERTY

1.Cena 40 %
Punkty w kryterium bedg przyznawane zgodnie z ponizszym sposobem/wzorem:

C=(Cn: Co) x 40 pkt.

C - liczba punktdw przyznana danej ofercie
Cn — najnizsza cena ofertowa brutto sposrdd waznych ofert,
Co — cena ofertowa brutto podana przez Wykonawce, dla ktérego wynik jest obliczany.

Maksymalna liczba punktéw, jakg Wykonawca moze uzyskaé w kryterium cena wynosi 40. Ocena
tego  kryterium  zostanie przeprowadzona na podstawie informacji  wskazanych
w Formularzu ofertowym

2. Doswiadczenie Trenera ( T ) 40% - liczba przeprowadzonych szkoleri w zakresie
tematyki radzenia sobie z trudnym klientem
Punkty w kryterium bedg przyznawane zgodnie z ponizszym sposobem/wzorem:

- 0od 1 do 5 przeprowadzonych szkolen (5 pkt.)
- od 6 do 10 przeprowadzonych szkolen (20 pkt.)
- powyzej 10 przeprowadzonych szkolen (40 pkt.)

Maksymalna liczba punktow, jakg Wykonawca moze uzyskaé w kryterium doswiadczenie Trenera
wynosi 40. Ocena tego kryterium zostanie przeprowadzona na podstawie informacji wskazanych w
Formularzu ofertowym.

3. Doswiadczenie Wykonawcy ( W ) 20% - liczba przeprowadzonych szkoler.
Punkty w kryterium bedg przyznawane zgodnie z ponizszym sposobem/wzorem:

- od 1 do 5 przeprowadzonych szkolen (5 pkt.)
- od 6 do 10 przeprowadzonych szkolen (10 pkt.)
- powyzej 10 przeprowadzonych szkolen (20 pkt.)

Maksymalna liczba punktow, jakg Wykonawca moze uzyska¢ w kryterium doswiadczenie
Wykonawcy wynosi 20. Ocena tego kryterium zostanie przeprowadzona na podstawie informacji
wskazanych w Formularzu ofertowym.

4. Ocene ostateczng dla poszczegdlnych ofert stanowic bedzie suma punktéw (K) przyznanych
za poszczegdlne kryteria zgodnie z wzorem:
K=C+T+W
5. Zanajkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktdra uzyska najwiekszg liczbe punktéw (K).
tacznie za spetnienie wszystkich kryteriéw oceny ofert Wykonawca moze uzyskac
maksymalnie 100 pkt (100%).
6. Wszystkie obliczenia bedg dokonywane z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.
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VI. TERMIN | SPOSOB SKtADANIA OFERT

1. Oferte cenowa, podpisang przez osobe(-y) upowazniong(-e) do reprezentowania Wykonawcy
(zgodnie z zasadami reprezentacji podmiotu wskazanymi we wifasciwym rejestrze
przedsiebiorcow lub np. w centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej), nalezy
ztozy¢ wg wzoru formularza ofertowego (zatgcznik nr 1).

Do formularza ofertowego nalezy dotgczy¢ wypetnione i podpisane dokumenty stanowigce:

- wykaz oséb i ustug, o ktérych mowa w pkt. Il niniejszego zaproszenia (zatgcznik nr3i4)

- oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz oswiadczenie o nieskazaniu
prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysline przestepstwo skarbowe
(zatgcznik nr 5 do zapytania ofertowego),

- konspekt (program szkolenia, o ktorym mowa w zatgczniku nr 2 pkt.2);

2. Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim;
3. Oferta musi by¢ czytelna;

4. Oferte nalezy ztozyé w terminie® do dnia 27.02.2020 r. do godz. 12:00.
- osobiscie w siedzibie zamawiajgcego pod adresem: Kujawsko-Pomorski Urzqd Wojewoddzki
Biuro Finansowo-Inwestycyjne (Sekretariat — pok. nr 20), parter,
ul. Jagielloriska 3, 85-950 Bydgoszcz,
- przestac¢ faksem na numer 52 34-97-292,
- w formie skanu pocztq elektronicznq na adres: fami.bydgoszcz@bydgoszcz.uw.gov.pl

5. Zamawiajacy odrzuci oferte®:
1) ztozong po terminie;
2) ztozong przez wykonawce niespetniajgcego warunkow udziatu w postepowaniu®;
3) niezgodng z trescig zapytania ofertowego (np. brak wyceny oraz nie wskazanie miejsca,
w ktorym Wykonawca planuje przeprowadzenie szkolenia, a takze wprowadzenie zmian lub
uzupetnien do tresci formularza ofertowego - nie dotyczy pkt. V Zatgczniki... - skutkowac
bedzie odrzuceniem oferty);
4) zawierajgca btedy nie bedace oczywistymi omytkami pisarskimi lub rachunkowymi*;
5) jezeli cena oferty przekracza kwote, ktdrg zamawiajacy przeznaczyt na realizacje zamodwienia.
6. Wykonawcy ponoszg wszelkie koszty wiasne zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty,
niezaleznie od wyniku postepowania.

*QOpcjonalnie, w zaleznosci od decyzji zamawiajgcego mozna wykreslié;

4 Termin na ztozenie oferty wynosi nie mniej niz 7 dni kalendarzowych liczonych od dnia nastepnego od dnia
umieszczenia ogtoszenia zawierajgcego zapytanie ofertowe na stronie internetowej lub przestania zapytania
ofertowego do potencjalnych wykonawcow i koriczy sie z uptywem dnia ostatniego, wiec otwarcie ofert powinno
nastgpi¢ po uptywie 7 dni a wiec najwczesniej 8 dnia (szczegoty liczenia termindw patrz rozdziat 7 Podrecznika dla
beneficjenta).

> Jezeli zamawiajacy przewiduje mozliwosci odrzucenia oferty, ma obowigzek wskazaé przypadki, ktérych to bedzie
dotyczyto. Rekomendowany katalog przestanek w tym zakresie znajduje sie w punkcie VI ust. 5.
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VII. INFORMACJE DOTYCZACE WYBORU OFERTY/OPIS SPOSOBU WYBORU OFERTY

Oferta najkorzystniejsza zostanie wybrana sposrédd ofert niepodlegajgcych odrzuceniu, na
podstawie kryteridéw wskazanych w punkcie V.

VIIl. DODATKOWE INFORMACJE/OSOBA UPRAWNIONA DO KONTAKTU

Dodatkowe informacje udzielane sg drogg mailowg pod adresem e-mail:
fami.bydgoszcz@bydgoszcz.uw.gov.pl

IX. DODATKOWE INFORMACIJE®

1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia prowadzonego zapytania, a takze zastrzega
sobie mozliwo$¢é niedokonania wyboru w przypadku, gdy’:
1) nie zostanie ztozona zadna oferta;
2) zostanie ztozona tylko jedna wazina oferta niepodlegajgca odrzuceniu, w przypadku jesli
wystano zapytanie ofertowe do 3 potencjalnych wykonawcéw i nie opublikowano ogtoszenia
0 zamowieniu;
3) procedura wyboru oferty obarczona jest wadg niemozliwg do usuniecia uniemozliwiajgca
udzielenie zamdéwienia i zawarcie umowy.
3. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Kujawsko — Pomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Bydgoszczy do zawarcia umowy.
4. Termin zwigzania ofertg: 30 dni od zakoriczenia terminu sktadania ofert®.

Zapytanie ofertowe/Ogtoszenie o zaméwieniu wraz z zatgcznikami dostepne jest na stronie
internetowej Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszczy, pod adresem:
www.bip.bydgoszcz.uw.gov.pl, w zaktadce ogtoszenia — ZAPYTANIE OFERTOWE/OGtOSZENIE
O ZAMOWIENIU z dnia 19 lutego 2020 r., pod nazwa Zaproszenie do ztozenia oferty na realizacje
zamowienia dotyczacego przeprowadzenia dwudniowego szkolenia pn. ,Szkolenie z zakresu
technik radzenia sobie z trudnym klientem dla 36 pracownikéw Wydziatu Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow Kujawsko — Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszczy”, zajmujacych sie
obstugg cudzoziemcéw - obywateli panstw trzecich”.

6 Przywotane dodatkowe informacje s tylko przyktadowe, zamawiajacy moze dodac kolejne informacje w tym
np. dotyczgce RODO.
7 Nalezy wskazaé¢ mozliwe przypadki kiedy mozliwe bedzie uniewaznienie postepowania/niedokonanie wyboru
oferty, katalog tych przestanek znajduje sie w punkcie IX ust. 2. Zamawiajgcy moze przewidzie¢ inne dodatkowe
przestanki, przy czym przestanki te muszg by¢ uzasadnione i nie powinny by¢ stosowane w celu unikniecia
koniecznosci udzielania zamowienia w sytuacji ztozenia oferty niepodlegajacej odrzuceniu. zgodnie z zasadg
konkurencyjnosci i braku wystgpienia obiektywnych przewidzianych przestanek uzasadniajgcych uniewaznienie
procedury wyboru oferty.
8 Przekroczenie terminu zwigzania ofertg skutkuje jedynie mozliwoéciag odmowy podpisania umowy ze strony
Wykonawcy.
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Zataczniki zapytania ofertowego®:
1. Formularz ofertowy — zatacznik nr 1,
2. Szczegoétowy zakres przedmiotu zamoéwienia oraz warunki wykonania zamdéwienia —

zatgcznik nr 2,

Wykaz oséb — zatgcznik nr 3,

Wykaz ustug — zatacznik nr 4,

5. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz oswiadczenie o nieskazaniu
prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
— zatgcznik nr 5,

6. Istotne postanowienia umowy — zafgcznik nr 6.

Pw

Z up. Dyrektora Generalnego
Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
W Bydgoszczy

Dyrektor
Biura Finansowo-Inwestycyjnego
19.02.2020rr. Pawet Bukowski
(data) (podpis osoby prowadzacej procedure,

dziatajgcej w imieniu zamawiajacego)

° Nalezy wpisa¢ odpowiednio wszystkie zataczniki.



