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DPD.031.2.2023

ZAPYTANIE OFERTOWE

Naczelna Dyrekcja Archiwdow Panstwowych zaprasza do ztozenia oferty na ustuge szkolenia
dla kadry menedzerskiej z zakresu komunikacji wewnetrznej oraz zarzgdzania komunikacjg
w sytuacjach kryzysowych.

Celem szkolenia jest zbudowanie spdjnego podejscia do procesu komunikacji wewnetrznej
w zespole menedzerskim Archiwéw Panstwowych (dyrektorzy Archiwdéw Panstwowych

i Kierownictwo Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych), wzmocnienie kompetencji
komunikacyjnych ww. oséb oraz zapoznanie uczestnikéw z zasadami zarzadzania
komunikacja w sytuacjach kryzysowych.

I. Przedmiot zapytania ofertowego

1. Przedmiotem umowy bedzie przeprowadzenie szkolenia stacjonarnego dla kadry
menedzerskiej (okoto 45 oséb) z zakresu komunikacji wewnetrznej oraz zarzgdzania
komunikacjg w sytuacjach kryzysowych (stopien podstawowy).

2. Szkolenie bedzie zorganizowane w jednym z osrodkéw konferencyjnych potozonym
w odlegtosci do 20 km od centrum Kielc.

3. Szkolenie, o ktéorym mowa w ust. 1, bedzie obejmowacd nastepujgce moduty
i zagadnienia:

1) komunikacja wewnetrzna:

a) definicja komunikacji wewnetrznej, w tym:
- rola i wartos¢ skutecznej komunikacji dla realizacji celéw organizacji,
- podstawy skutecznej komunikacji,
- trendy i nowe wyzwania w komunikacji wewnetrznej;

b) rola komunikacji liderskiej, w tym:
- definicja, zadania i zmieniajgca sie rola liderow w komunikacji wewnetrznej,
- budowanie kultury dialogu jako podstawa dobrej wspdtpracy,
- komunikacja jako element dbania o rozwaj i wizerunek lidera;

c) zasady komunikacji liderskiej, w tym wypracowanie zasad majgcych na celu
usprawnienie komunikacji na linii przetozony-podwtadny (sesja facylitacyjna),

d) komunikacja w projektach, w tym:



- znaczenie komunikacji w projektach,
- struktury projektowe i skuteczna komunikacja.

2) zarzadzanie komunikacjg w sytuacjach kryzysowych:
a) sytuacje kryzysowe — istota i cechy charakterystyczne,
b) prewencja kryzysu,
c) dziatania w sytuacji kryzysowej,
d) dobre praktyki zarzgdzania sytuacjami kryzysowymi,
e) btedy popetniane podczas zarzadzania kryzysem.

Metody szkolenia: prezentacja, wyktad z dyskusja, case studies, materiaty drukowane,
sesja facylitacyjna.

Czas trwania: 1 dzien (okoto 8 godzin + przerwa obiadowa), przy czym czas trwania
poszczegblnych modutdéw wyniesie:

3) komunikacja wewnetrzna — 5/6 godzin,
4) zarzadzanie komunikacjg w sytuacjach kryzysowych — 2/3 godziny.

Liczba treneréw prowadzacych poszczegdlne moduty:

5) komunikacja wewnetrzna — 2 osoby,
6) zarzadzanie komunikacjg w sytuacjach kryzysowych — 1 osoba.

Wykonawca w ramach ustugi przeprowadzi ocene szkolenia w formie ankiety
i przedstawi jej wyniki w ciggu 2 dni roboczych od dnia przeprowadzenia warsztatow.

Wykonawca w ramach ustugi przez okres 3 miesiecy po zakonczeniu szkolenia zapewni
wsparcie dla uczestnikéw szkolenia w formie nieodptatnych konsultacji z trenerem.

Il. Termin wykonania zaméwienia

Ustuga zostanie wykonana w dniu 20 kwietnia 2023 r., miedzy godzing 9.00 a 18.00 (w tym

przerwa obiadowa i przerwy kawowe). Szczegdtowy rozktad szkolenia Wykonawca ustali

z Zamawiajgcym, nie pdzniej niz do 10 kwietnia br.

lll. Wynagrodzenie

1.

Szkolenie bedzie finansowane w 100% ze Srodkéw publicznych, o ktérych mowa jest w
art. 5 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, wobec czego na podstawie art. 43 ust 1 pkt.
29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.U. z 2020 r.
Nr 106 z pdzn. zm.) jest zwolniona z podatku VAT.

Wynagrodzenie za realizacje ustugi ptatne bedzie na podstawie faktury VAT.

NDAP zobowigzuje sie do zaptaty faktury przelewem na konto Wykonawcy w terminie
14 dni od daty doreczenia prawidtowo wystawionej faktury. Za date pfatnosci przyjmuje
sie dzien obcigzenia rachunku bankowego NDAP.

Zamawiajacy wyraza zgode na otrzymanie faktury w formie elektronicznej, w formie
pliku PDF.



IV. Inne istotne warunki Swiadczenia ustug

1.

Zamawiajacy zapewnia sale szkoleniowe, materiaty biurowe, sprzet do prezentacji,
poczestunek podczas przerw kawowych oraz obiad.

Zamawiajacy nie zapewnia trenerowi noclegu, ani nie pokrywa kosztéw dojazdu.
Warunki realizacji ustugi okresla zatgczony projekt umowy, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
zapytania.

V. Warunki udziatu w postepowaniu

1.

O udzielenie zamowienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktdrzy dysponujg zdolnoscig

zawodowg gwarantujgcy nalezyte wykonanie zamdwienia. Warunek ten bedzie uwazany

za spetniony, jezeli Wykonawca wykaze, ze w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem
terminu sktadnia ofert — a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy, to w tym
okresie — wykonat nalezycie, a w przypadku Swiadczen okresowych lub ciagtych, rowniez
nalezycie wykonuje: co najmniej trzy ustugi z zakresu szkolen dotyczacych komunikacji
wewnetrznej. Przez trzy ustugi Zamawiajgcy rozumie ustugi Swiadczone w ramach trzech
odrebnych umoéw.

Zamawiajacy uzna, ze Wykonawca spetnia warunki udziatu w postepowaniu, jesli

Wykonawca wraz z ofertg przedstawi:

1) wykaz ustug wykonanych w okresie wskazanym w punkcie 1. Wykaz powinien
zawiera¢ przedmiot ustugi, termin realizacji (dat wykonania) ustugi oraz nazwy
podmiotdw, na rzecz ktérych ustugi zostaty wykonane
ORAZ

2) referencje badz inne dokumenty wydane przez odbiorce ustug wskazanych
w wykazie potwierdzajace nalezyte wykonanie tych ustug. W przypadku jezeli z
uzasadnionych przyczyn o obiektywnym charakterze Wykonawca nie jest w stanie
uzyskac referencji dopuszcza sie ztozenie przez Wykonawce odpowiedniego
oswiadczenia.

V. Kryteria oceny ofert, ich wagi oraz sposob wyboru najkorzystniejszej oferty

1.

Zamawiajacy zastosuje nastepujgce kryteria i wagi oceny ofert:

1) cena-waga: 50%

Kryterium to jest rozumiane jako cena brutto. Cena oferty powinna obejmowac catkowity

koszt wykonania przedmiotu zamowienia.

Maksymalnie w kryterium ceny Wykonawca moze otrzyma¢ 50 pkt. Ocena punktowa

w ramach kryterium ceny zostanie dokonana zgodnie ze wzorem:

Cn
C= L Xx50pkt,
Co



2) doswiadczenie trenera —waga 30%

Maksymalnie w kryterium ,, doswiadczenia trenera” Wykonawca moze otrzymacé 30 pkt.

Ocena punktowa w tym kryterium zostanie dokonana w ten sposdb, ze:

a) za doswiadczenie trenera, ktéry bedzie przeprowadzat szkolenie dla Zamawiajgcego,
polegajgce na:
- przeprowadzeniu szkolenia z zakresu komunikacji wewnetrznej dla podmiotu
z sektora publicznego (w rozumieniu zgodnym z Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, Dz. U. 2009, 157, poz. 1240),
Wykonawca otrzyma 30 pkt.,

b) za brak doswiadczenia trenera, ktéry bedzie przeprowadzat szkolenie dla
Zamawiajgcego, polegajgcego na przeprowadzeniu szkolenia z zakresu komunikacji
wewnetrznej dla podmiotu z sektora publicznego (w rozumieniu zgodnym z Ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, Dz. U. 2009, 157, poz. 1240),
Wykonawca otrzyma 0 pkt.

Do oferty nalezy dotgczy¢ opis wykonanej ustugi, podajagc nazwe podmiotu, dla ktérego
ustuga byta wykonywana, jej przedmiot i termin realizacji i oraz dokumenty potwierdzajgce
wykonanie ustugi przez trenera.

3) kwalifikacje facylitatora — waga 20%,

Maksymalnie w kryterium ,kwalifikacje facylitatora” Wykonawca moze otrzymac 20 pkt.

Ocena punktowa w tym kryterium zostanie dokonana w ten sposdb, ze:

a) za posiadanie certyfikatu facylitatora przez trenera, ktory bedzie przeprowadzat dla
Zamawiajacego sesje facylitacyjng, Wykonawca otrzyma 20 pkt,

b) za brak certyfikatu facylitatora przez trenera, ktory bedzie przeprowadzat dla
Zamawiajgcego sesje facylitacyjng, Wykonawca otrzyma 0 pkt.

Do oferty nalezy dotgczy¢ kopie odpowiedniego certyfikatu.

2.

Ofertg najkorzystniejszg bedzie oferta, ktora przedstawiac bedzie najkorzystniejszy
bilans ceny i oraz doswiadczenia trenera i kwalifikacji facylitatora, tj. otrzyma najwyzsza
ocene punktowa, wynikajgcg z dodawania punktéw za cene, doswiadczenie trenera

i kwalifikacje facylitatora. Punkty bedg obliczane z dokfadnoscig do dwéch miejsc po
przecinku. Niniejsze zamdwienie zostanie udzielone temu Wykonawcy, ktérego oferta
uzyska najwyzszg liczbe punktéw w ostatecznej ocenie punktowej. Z wybranym
Wykonawcg zostanie zawarta umowa, ktorej wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zapytania.

VI. Sktadanie ofert

1.

Oferte nalezy sktada¢ w terminie do 17.03.2023 r. pocztg elektroniczng na adres:
kkiliszek@archiwa.gov.pl. Oferta musi uwzglednia¢ wszelkie koszty zwigzane

z realizacjg przedmiotu zamdwienia, w tym wyszczegdlnia¢ koszt netto i brutto modutu



dot. komunikacji wewnetrznej oraz modutu zarzgdzania komunikacjg w sytuacji
kryzysowej, a takze faczng wartosé netto i brutto ustugi.

Termin waznosci oferty 30 dni, liczac od dnia okreslonego na ztozenie ofert.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wezwania Wykonawcy, do ztozenia dodatkowych
wyjasnien tresci ztozonej oferty i zatgcznikdw, z zastrzezeniem, ze wyjasnienia te nie
bedg miaty wpltywu na zmiane tresci ztozonej oferty.

Zamawiajacy ma prawo do poprawienia oczywistych omytek rachunkowych i pisarskich
w tresci ztozonej oferty, o czym niezwtocznie powiadomi Wykonawce, ktérego oferta
zostata poprawiona.

Niezatgczenie do oferty wymagan i ich potwierdzen dotyczgcych doswiadczenia firmy
oraz trenera i facylitatora bedzie skutkowato odrzuceniem ztozonej oferty, jako nie
spetniajacej wymogow Zamawiajgcego okreslonych w zapytaniu ofertowym.

Oferty niepetne nie podlegaja uzupetnieniu i nie bedg rozpatrywane.
Oferta ztozona po terminie nie bedzie rozpatrywana.

Niniejsze Zapytanie nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu Cywilnego. Zamawiajgcy
zastrzega sobie prawo uniewaznienia Zapytania, bez podania przyczyn.

Zataczniki:

1) zatgcznik nr 1 — projekt umowy



