zatacznik nr 4
do zarzadzenia nr 17/25
Dyrektora ZDiUM

Wroctaw, dnia 26.08.2025 r.
Znak Sprawy: NXZ.1400.2.2025

Zapytanie ofertowe
dla zamoéwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej 130 000 ztotych

Zamawiajacy:

Gmina Wroctaw, z siedzibg pl. Nowy Targ 1-8, 50-141 Wroctaw, NIP 897-13-83-551,
jednostka organizacyjna: Zarzad Drég i Utrzymania Miasta we Wroctawiu z siedzibg
ul. Dtuga 49, 53-633 Wroctaw zaprasza do ztozenia ofert na:

Przeprowadzenie szkolenia zamknietego dla pracownikéw Zarzadu Drég i Utrzymania
Miasta we Wroctawiu nt. ,Kodeks postepowania administracyjnego w praktyce
urzedniczej z uwzglednieniem doreczen elektronicznych”
(tytut zamdwienia publicznego)

1. Opis przedmiotu zamoéwienia publicznego:
Przedmiotem zamodwienia publicznego jest ustuga polegajaca na przeprowadzeniu
1-dniowego szkolenia nt. ,,Kodeks postepowania administracyjnego w praktyce urzedniczej
z uwzglednieniem doreczen elektronicznych”.

CEL i FORMA SZKOLENIA.

Szkolenie ma na celu dostarczenie i ugruntowanie wiedzy praktycznej dotyczacej stosowania
prawidtowych procedur w prowadzonych postepowania administracyjnych

z uwzglednieniem regulacji wprowadzonych ustawg o doreczeniach elektronicznych.

Szkolenie moze sie odby¢é w formie on-line lub stacjonarnej w siedzibie Zamawiajgcego:
ul. Dtuga 49, 53-633 Wroctaw.

W przypadku szkolenia on-line Wykonawca zapewnienia dostep do platformy umozliwiajacej
udziat w szkoleniu wraz z panelem dyskusyjnym oraz przeprowadzenie potaczenia testowego

przed rozpoczeciem szkolenia.
Zamawiajgcy wybierze jedng z form szkolenia ( stacjonarnie lub on-line) w zaleznosci od

otrzymanych ofert.

UCZESTNICY SZKOLENIA:
Szkolenie przewidziane jest dla okoto 50 — 60 oséb w przypadku szkolenia on-line lub dla

okoto 45 o0séb w przypadku szkolenia w siedzibie Zamawiajgcego.
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TERMIN REALIZAC)I SZKOLENIA/LICZBA GODZIN

Termin realizacji szkolenia do ustalenia z wybranym Wykonawca, jednak nie pézniej niz do
28.11.2025r.

Szkolenie powinno zostac zrealizowane w dzien roboczy.

Czas trwania szkolenia: 6-7 godzin. Przez godzing szkolenia naleizy rozumie¢ godzing
dydaktyczng (45 minut).

Preferowane godziny realizacji szkolenia: 8:00-15:00 (w tym przerwy).

Oferta powinna zawiera¢ proponowany przez Wykonawce termin szkolenia.

PROGRAM SZKOLENIA:

Zamawiajacy oczekuje od Wykonawcy, przedstawienia propozycji dedykowanego programu
wraz z propozycja czasu poéwieconego na realizacje poszczegélnych zagadnier. Wykonawca
powinien kierowaé sie¢ swoim do$wiadczeniem w doborze metod i narzedzi realizacji

zamowienia.

Szczeg6towe zagadnienia i problemy objete zakresem merytorycznym szkolenia zostana
przedstawione i ustalone z Wykonawca przed realizacja zamdwienia. Program szkolenia
zostanie dostosowany do potrzeb Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta we Wroctawiu
i zatwierdzony przed realizacja szkolenia.

PROWADZACY/TRENER:

Wykonawca wskazuje do realizacji szkolenia Wyktadowce/Trenera, ktory posiada niezbedna
wiedze oraz do$wiadczenie w prowadzeniu szkoleri o podobnej tematyce, rozumiane jako
przeprowadzenie przez niego co najmniej 3 szkoler w ciggu ostatnich 24 miesigcy przed

uptywem terminu sktadania ofert.

W przypadku uzasadnionej koniecznosci zmiany trenera, Wykonawca zapewnia zastgpstwo
osoby o kwalifikacjach i do$wiadczeniu zawodowym nie gorszych, niz trenera
zastepowanego, przedstawiajac Zamawiajagcemu  potwierdzenie  jego kwalifikacji
i doswiadczenia.

MATERIALY SZKOLENIOWE:
W przypadku szkolenia on-line Wykonawca przekaie Zamawiajgcemu minimum dwa dni
robocze przed rozpoczeciem szkolenia materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej na

adres mailowy wskazany w umowie. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ do rozestania materiatow
szkoleniowych uczestnikom szkolenia.

W przypadku szkolenia w siedzibie Zamawiajacego Wykonawca przekaze materiaty
szkoleniowe w formie papierowej dla kaidego uczestnika szkolenia, dostarczajac je do
siedziby Zamawiajacego minimum dwa dni robocze przed planowanym szkoleniem.
Wykonawca ponosi petny koszt przygotowania materiatéw szkoleniowych bez dodatkowych
roszczeh w stosunku do Zamawiajacego zwigzanych ze zwrotem kosztéw zakupu, czy ich
przygotowania.
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Materiaty szkoleniowe majg zawieraé szczegétowe i petne informacje, ktére beda przekazane

na szkoleniu
Za dni robocze, rozumie sie dni od poniedziatku do pigtku z wylaczeniem $wiat i dni

ustawowo wolnych od pracy na terenie RP.

ORGANIZACJA SZKOLENIA:

Zamawiajacy dostarczy Wykonawcy imienng liste uczestnikdw szkolenia mailem na co
najmniej 2 dni robocze przed jego rozpoczeciem, z zastrzezeniem mozliwosci
zmiany/modyfikacji w celu zapewnienia petnego wykorzystania miejsc na szkoleniu.

W przypadku szkolenia on-line lista imienna bedzie zawierata réwniez adresy e-mail
uczestnikdw szkolenia. Wykonawca przesle na wskazane adresy e-mail zaproszenia do

wziecia udziatu w szkoleniu.

W przypadku szkolenia on-line, po zakoriczonym szkoleniu, Wykonawca przediozy
Zamawiajagcemu w formie elektronicznej analize podsumowujaca szkolenie, ktéra powinna
zawiera¢ m.in. imie i nazwisko uczestnika oraz informacje o ktdrej godzinie rozpoczat
i zakoniczyt szkolenie. Analiza powinna zosta¢ przestana na wskazany w umowie adres e-mail.

Wykonawca przygotuje zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia dla kazdego uczestnika
szkolenia. Zaswiadczenia powinny zostal przestane na adres siedziby Zamawiajgcego,
w terminie ustalonym w umowie.

Zamawiajacy Wymaga aby Wykonawca zapewniat mozliwos¢ konsultacji z Prowadzacym
przez 30 dni po szkoleniu — zapytania przesytane w formie elektronicznej na wskazany przez
Prowadzacego adres e-mail.

PLATNOSC ZA SZKOLENIE.

Ptatno$¢ za szkolenie nastagpi po podpisaniu przez Zamawiajgcego protokotu
potwierdzajacego prawidtowe wykonanie przedmiotu umowy, na podstawie prawidiowo
wystawionej przez Wykonawce i zaakceptowanej przez Zamawiajacego faktury.

CENA SZKOLENIA,
Cena szkolenia zawiera koszty:

a) przygotowania i przeprowadzenia szkolenia,

b) przygotowania raportu po szkoleniu ( w przypadku szkolenia on-line ),

c) przygotowania materiatow szkoleniowych,

d) przygotowania zaswiadczen o ukoriczeniu szkolenia dla wszystkich uczestnikéw,
e) konsultacji z Prowadzacym przez 30 dni po szkoleniu.
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Koszty zwigzane z ewentualnym dojazdem i noclegiem ponosi Wykonawca, bez
dodatkowych kosztéw w stosunku do Zamawiajacego.

Zamawiajqcy oswiadcza, e udziat pracownikéw w szkoleniu jest finansowany w cafosci ze Srodkow
publicznych, co zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 ustawy o podatku od towardw i usfug (VAT), stanowi
podstawe do wystawienia za ustuge szkolenia, faktury zwolnionej z podatku VAT.

2. Termin realizacji zaméwienia publicznego: do uzgodnienia, jednak nie péiniej niz do 28
listopada 2025 roku.

4. Kryteria brane pod uwage przy ocenie ofert:
1) cena zt netto/brutto;

2) dodatkowe kryteria wyborul): profil prowadzacego / trenera

Ocena ofert otrzymanych szkolen, zaréwno w formie stacjonarnej jak i on-line, przez osoby
wyznaczone do przeprowadzenia postgpowania, dokonana zostanie na podstawie
nastepujacych kryteriow:

Lp. Nazwa kryterium Punkty
1. Cena brutto/netto wyrazona w zt (A) 70
2. Profil Prowadzacego/Trenera (B) 30

Ocena bedzie dokonywana wedtug skali punktowej przy zatozeniu, ze maksymalna punktacja
wynosi 100 punktéw, w nastepujacy sposéb:

(A) Cena netto/brutto za szkolenie
W kryterium ,cena netto/brutto” punkty beda przyznane wg wzoru:

najnizsza oferowana cena netto/brutto wsréd ofert
(A) = X70
Cena netto/ brutto za szkolenie ocenianej oferty

Za najkorzystniejsza bedzie uznana oferta, ktéra przy uwzglednieniu powyzszych kryteriow
otrzyma najwyisza punktacje obliczona.

(B) Profil Prowadzacego/Trenera
W kryterium ,,Profil Prowadzacego/Trenera punkty bedg przyznane wg wzoru:

liczba szkolen trenera ocenianej oferty
(B) = X 30
najwieksza liczba szkolen trenera sposréd ofert
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Punkty przyznawane beda na podstawie liczby szkolen przeprowadzonych przez trenera,
spetniajacych wymagania opisane powyzej i wykazanych w przedfozonym wraz z oferta

wykazie szkolen.

Ocena=A+B

5.

Zamawiajacy udzieli zamdwienia publicznego temu wykonawcy, ktérego oferta zostanie
wybrana jako najkorzystniejsza sposrdd spetniajacych wszystkie wymagania i warunki
okreSlone w zapytaniu ofertowym.

Oferte nalezy ztozyc poprzezl):

2) przestanie oferty na adres e-mail: oferty@zdium.wroc.pl (oferte nalezy przestaé

w pliku w formacie PDF, w wyjatkowych sytuacjach dopuszczony jest format ZIP,
jako temat e-maila nalezy wskazaé tytut zaméwienia publicznego i znak sprawy).
Termin ztozenia oferty: 2 wrzesnia 2025 r.
Termin otwarcia ofert: 3 wrzesnia 2025 r.
Osoba upowazniona do kontaktu w przedmiocie zamdéwienia publicznego:

Aleksandra Dudziak, Tel.: 071/376-07-19 , e-mail: Aleksandra.Dudziak@zdium.wroc.pl

(imie, nazwisko, telefon oraz e-mail)

10. Informacje dodatkowe:
1) zamawiajacy zastrzega sobie prawo odstgpienia bgdz uniewaznienia zapytania

ofertowego bez podania przyczyny;

2) wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany w ztozonej ofercie lub jg wycofa¢, pod

3)

4)

5)

warunkiem, ze uczyni to przed uptywem terminu sktadania ofert. Zaréwno zmiana,

jak i wycofanie oferty wymagajg zachowania postaci pisemnej;

w przypadku ztoZenia zapytania przez wykonawce, zamawiajacy niezwtocznie udzieli

odpowiedzi poprzez:

1) zamieszczenie odpowiedzi na stronie BIP zamawiajacego, lub

2) przestanie odpowiedzi wszystkim wykonawcom, do ktdrych skierowane zostato
zapytanie ofertowe;

zamawiajacy dopuszcza poprawienie oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych

oraz konsekwencji rachunkowych i nie wymaga to uzyskania zgody wykonawcy.

W przypadku tzw. innych omytek, zamawiajacy wyznacza wykonawcy odpowiedni

termin na wyrazenie zgody na poprawienie w ofercie omytki lub zakwestionowanie

sposobu jej poprawienia. Brak odpowiedzi wykonawcy w wyznaczonym terminie

zamawiajacy uznaje za wyrazenie zgody na poprawienie omytki;

w przypadku, gdy ztozone oferty otrzymaty takg sama liczbe punktéw, zamawiajgcy

zastrzega sobie prawo do wezwania wykonawcéw, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia

w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych lub podjecia negocjacji z tymi

wykonawcami;
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6) jezeli w postepowaniu zostata ztozona tylko jedna oferta przekraczajaca wartosé
zaplanowanych srodkéw, zamawiajacy zastrzega sobie prawo podjecia negocjacji
cenowych z tym wykonawcag;

7) ostateczny wybdr wykonawcy nastapi po zakonczeniu ewentualnych negocjaciji;

8) oferty zfozone po terminie nie zostang rozpatrzone;

9) zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 §1 ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

10) wykonawcy uczestnicza w postepowaniu ofertowym na wtasne ryzyko i koszt, nie
przystugujg im zadne roszczenia z tytutu odstgpienia przez zamawiajacego
od postepowania ofertowego;

11) ocena zgodnosci ofert z wymaganiami zamawiajgcego przeprowadzona zostanie
na podstawie analizy informacji, jakie wykonawca zawart w swojej ofercie;

12) zamawiajgcy zastrzega sobie prawo sprawdzania w toku oceny ofert wiarygodnosci
przedstawionych przez wykonawcéw danych i informacji; 7

13) w przypadku gdy najkorzystniejsza oferta jest nizsza o co najmniej 30% sredniej
arytmetycznej cen wszystkich ztozonych w postepowaniu ofert, zamawiajacy wystapi
do wykonawcy o udzielenie wyjasnien, w celu ustalenia czy ztozona przez niego oferta
zawiera razaco niska cene;

14) odrzuceniu, jako oferta z razaco niskg cenga, podlega oferta wykonawcy, ktéry nie
udzielit wyjasnien w wyznaczonym terminie lub jezeli ztozone wyjasnienia nie
uzasadniajg podanej w ofercie ceny;

15) wykonawca jest zwigzany oferta przez 90 2)dni,'

16) ryzyko ztozenia oferty w terminie spoczywa na oferencie;

17) ztozenie oferty jest rGwnoznaczne z potwierdzeniem, ze wykonawca nie podlega
wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia
2022 r. o szczegdinych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu
agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowegog);

18) zamawiajgcy zastrzega sobie prawo weryfikacji braku podstaw do wykluczenia
woparciu o art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz

stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowegos);

19) INNE. ... . sttt e TS s na s e e MRS A S SRR s
Ki g\mwan Dziatu
s @B AGlenG Kubbw
(pieczatka i podpis kierownika komorki organizacyjnej)
zatacznik nr 4do zarzadzenia nr 17/25 Dyrektora ZDiUM
Specjalista Strona6z9

'-(5-/;-'.-‘. e

Ale_}e_.'«z_d;dr'a. Dudziak



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoIne rozporzadzenie o
ochronie danych), zwanego dalej RODO, informujemy, ze:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Drdg i Utrzymania Miasta

we Wroctawiu, ul. Dluga 49, 53-633 Wroctaw, dalej ZDiUM;

z inspektorem ochrony danych mozna skontaktowa¢ sie wysyfajac e-mail na adres: iod@zdium.wroc.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO

w celu zwigzanym z niniejszym postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego;

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda firmy prowadzace serwis IT systeméw informatycznych

uzywanych w ZDiUM oraz firmy realizujace dla ZDiUM usfugi pocztowe;

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z przepisami prawa oraz Jednolitym rzeczowym

wykazem akt ZDiUM;

podanie przez Paniag/Pana swoich danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne

w celu zwigzanym z udziatem w niniejszym postepowaniu; w przypadku niepodania swoich danych

osobowych Pani/Pana oferta nie bedzie rozpatrywana;

w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bgda podejmowane

w spos6b zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO;

posiada Pani/Pan:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych“’,

c) na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa
w art. 18 ust. 2 RODO?,

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

nie przystuguje Pani/Panu:

a) w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych,

b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO,

c) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

1

2

) niepotrzebne skresli¢
minimum 21 dni

3 o : E
) zapisy obligatoryjne
4 . I . ; . . .
skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowac zmiang wyniku postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego ani zmiang postanowieri umowy oraz nie moze narusza¢ integralnoéci

protokotu oraz jego zatgcznikow
5)prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu
do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze srodkdw ochrony prawnej lub
w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego

Unii Europejskiej lub panstwa

zatgcznik do Zapytania ofertowego dla zamoéwienia
publicznego o wartosci nieprzekraczajacej 130 000 ztotych
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Przyktadowy wzor oferty

Oferta
Wypetnia zamawiajacy (wpisuje komérka organizacyjna)

Znak sprawy: NXZ.1400.2.2025

Dotyczy:
Przeprowadzenie szkolenia zamknietego dla pracownikéw Zarzadu Drég i Utrzymania
Miasta we Wroctawiu nt. ,,Kodeks postepowania administracyjnego w praktyce
urzedniczej z uwzglednieniem doreczen elektronicznych”
(nazwa przedmiotu zamdwienia)

Wypetnia wykonawca:
Wroctaw, dnia ...oocveverrnrecrnenenne,

Dane wykonawcy
Petna nazwa
Adres
ulica kod pocztowy | miejscowosé
Dane
kontaktowe
telefon e-mail
NIP
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1.

Oferowana cena przedmiotu zamdwienia wynosi:

Lp.

Wartos¢ zt netto Wartos¢ zt brutto Farma
szkolenia

Stacjonarna

On-line

Profil Prowadzacego/Trenera:

Imie i nazwisko Wyktadowcy/Trenera ......irevenienns
. i . Program szkolenia
. Termin realizacji szkolenia
Lp. Temat szkolenia {prosimy dotaczyé do
od - do
wykazu)

1
2. Termin realizacji przedmiotu zamdéwienia: verrerasnenaeees
3. Zobowigzujemy sie w przypadku wybranla naszej oferty do podpisania umowy w miejscu

i terminie wyznaczonym przez zamawiaj3cego.

Oswiadczamy, ze uwzgledniliémy zmiany i dodatkowe ustalenia wynikfe w trakcie
procedury stanowiace jej integralng cze$¢, wyszczegélnione we wszystkich przestanych
pismach zamawiajacego.

Oéwiadczamy, ze wypetnilismy obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art.
14 RODO wobec 0s6b fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskalisémy w celu ubiegania sie o udzielenie zaméwienia publicznego w niniejszym
postepowaniu.

Oswiadczamy, e nie podlegamy wykluczeniu z postgpowania z art. 7 ust. 1 ustawy

z dnia 13 kwietnia 2022r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczeistwa narodowego.
Uwazamy sie za zwigzanych niniejszg ofertg przez ....... dni od uptywu terminu skfadania
ofert.

(podpis upowaznionej osoby)
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