Ministerstwo
Aktywow Panstwowych

Biuro Dyrektora Generalnego

BDG.V.1401.4.2024

IK: 966823
Warszawa, 17 maja 2024 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

zamowienie o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt bez stosowania ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych

Zamawiajacy: Ministerstwo Aktywéw Panstwowych

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Krucza 36/Wspédlna 6

00-522 Warszawa

Nazwa Przygotowanie, przeprowadzenie i obstuga szkolenia zamknietego
zamowienia: pt. ,Techniki wykrywania btedéw i manipulacji ksiegowych

w sprawozdaniach finansowych” dla maksymalnie 55 pracownikéw
Ministerstwa Aktywéw Panstwowych

Dane e-mail: szkolenia@map.gov.pl
kontaktowe: (22) 695 86 04 lub (22) 695 87 25

Termin i sposéb | 23.05.2024 .
sktadania ofert: | e-mail: szkolenia@map.gov.pl

1. Przedmiot zaméwienia
Przedmiotem zamowienia jest przygotowanie, przeprowadzenie i obstuga szkolenia
zamknietego pt. ,, Techniki wykrywania btedéw i manipulacji ksiegowych
w sprawozdaniach finansowych” dla maksymalnie 55 pracownikéw Ministerstwa Aktywow

Panstwowych.

2. Termin realizacji zamdéwienia
Wykonawca zrealizuje zamdéwienie w terminie od dnia zawarcia umowy do 30 wrzesnia
2024 .

3. Cel szkolenia, zaktadane efekty

Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikow z przyktadami manipulacji ksiegowych

stosowanych w sprawozdaniach finansowych oraz sposobami przeciwdziatania naduzyciom.



Szkolenie ma za zadanie pomoc uczestnikom identyfikowaé w przysztosci sygnaty
ostrzegawcze sugerujagce mozliwos¢ wystapienia zjawiska manipulacji ksiegowych. Podczas
szkolenia nalezy przeanalizowac najwazniejsze obszary krytyczne, szczegélnie narazone na

ryzyko manipulacji oraz zaprezentowac najpopularniejsze schematy fatszerstw.

4. Szczegotowy zakres zamoéwienia
4.1.Program i metody dydaktyczne
4.1.1. W programie szkolen zostang uwzglednione m.in. nastepujace zagadnienia:
a) przyktady schematéw fatszerstw ksiegowych i przyczyny trudnosci w ich
wykrywaniu,
b) analiza obszaréw krytycznych, typu przesuniecia czasowe przychodéw
i kosztéw, ukrywanie kosztow w aktywach, transakcje miedzy podmiotami
powigzanymi,
c¢) nieprawidtowosci w zakresie rachunku przeptywoéw pienieznych
(wiarygodnosc¢ cash-flow, interpretacja korekt i przeptywoéw, najczesciej
spotykane btedy i manipulacje w cash-flow),
d) studium przypadku: ,czytanie miedzy wierszami” sprawozdan finansowych

w celu wykrycia oszustw i naduzy¢.

4.1.2. Wykonawca w ramach oferty przygotuje projekt programu szkolenia w oparciu
o zatozone cele szkolenia, z uwzglednieniem zakresu tematycznego wskazanego
w pkt 4.1.1. oraz czasu przeznaczonego na realizacje programu szkolenia. Program
bedzie obejmowat 7 godzin dydaktycznych zaje¢ (1 h = 45 minut) i zostanie
przygotowany wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 4 do zapytania
ofertowego. Ostateczny program szkolenia musi zosta¢ zatwierdzony przez
Zamawiajacego.

4.1.3. Szkolenie bedzie miato wymiar praktyczny i zostanie przeprowadzone
z zastosowaniem réznorodnych metod szkoleniowych, w tym metod
aktywizujacych. W trakcie szkolenia uczestnicy beda mieli mozliwos$¢ wykorzystania
wiedzy teoretycznej w rozwigzywaniu konkretnych sytuacji problemowych.

4.1.4. Szkolenie przeznaczone jest dla pracownikéw odpowiedzialnych za
monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej w nadzorowanych podmiotach
oraz wykonujacych czynnosci zwigzane z analiza i zatwierdzaniem sprawozdan

finansowych. Za rekrutacje uczestnikéw odpowiada Zamawiajacy.
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4.2. Materiaty szkoleniowe
4.2.1. Wykonawca przygotuje materiaty szkoleniowe obejmujace zakres tematyczny
ujety w zatwierdzonym programie szkolenia oraz zgodnie ze wskazéwkami
Zamawiajacego.
4.2.2. Materiaty szkoleniowe bedg obejmowac:

a) agende - zawierajacg informacje o przypisaniu poszczegdlnych czesci
szkolenia do czasu szkolenia wraz z podaniem czasu przerw w trakcie
szkolenia oraz imie i nazwisko trenera,

b) prezentacje trenera wykorzystywang podczas szkolenia lub skrypt stanowigcy
streszczenie najwazniejszych tresci prezentowanych podczas szkolenia,

c) cwiczenia/zadania wykonywane podczas szkolenia.

4.2.3. Materiaty szkoleniowe muszg by¢ czytelne, przejrzyste i przygotowane
z uwzglednieniem zasad prostego jezyka, czcionka bezszeryfowa 12 pkt, interlinia
miedzy wierszami 1,5, wyrdwnanie do lewej, bez justowania, numeracja stron.

4.2.4. Propozycja materiatow szkoleniowych przygotowanych przez Wykonawce
zostanie przedtozona do akceptacji Zamawiajgcego w edytowalnej wersji
elektronicznej.

4.2.5. Dla kazdego uczestnika/uczestniczki szkolenia Wykonawca zapewni materiaty
szkoleniowe, o ktérych mowa w pkt 4.2.2., w wersji papierowej, zapakowane
w teczke z gumkg oraz dtugopis (kolor wktadu niebieski lub czarny) i notatnik
(minimum 30 kartek, format A5).

4.2.6. Parametry wydruku materiatéw szkoleniowych:

a) format A4,

b) jednostronny lub dwustronny,

c) kolorowy,

d) na biatym papierze.

4.3. Warunki organizacji szkolen
4.3.1. Wykonawca przygotuje i przeprowadzi 3 jednodniowe szkolenia dla tacznie
55 osob.
4.3.2. Grupa szkoleniowa nie powinna liczy¢ wiecej niz 20 oséb Zamawiajacy
dopuszcza mozliwos¢ organizacji grup ztozonych z wiekszej liczby osob jedynie
w wyjatkowych przypadkach, o czym powiadomi Wykonawce na minimum 5 dni

roboczych przed szkoleniem.
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4.3.3. Kazde szkolenie bedzie obejmowato 7 godzin dydaktycznych zajec dziennie
(1 godz. dydaktyczna = 45 min.) i przerwy pomiedzy zajeciami szkoleniowymi
w wymiarze 70 minut/dzien obejmujace przerwy kawowe i obiadowa.

4.3.4. Kazde szkolenie bedzie realizowane w dniach od poniedziatku do pigtku
(z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy), w godzinach pomiedzy
8:15 - 16:15. Terminy poszczegolnych szkolen zostang uzgodnione z Wykonawca,
ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza. Zamawiajacy nie
dopuszcza mozliwosci prowadzenia dwoch szkolen w jednym terminie.

4.3.5. W szkoleniu wezmie udziat maksymalnie 55 oséb. Zamawiajacy zastrzega sobie
prawo do zmniejszenia liczby osdb, jednakze taczna liczba uczestnikdw nie moze
by¢ mniejsza niz 50 oséb. Na 2 dni robocze przed terminem kazdego szkolenia
Zamawiajacy bedzie przekazywat Wykonawcy liste osob zgtaszanych do udziatu
w szkoleniu.

4.3.6. Wykonawca zapewni uczestnikom/uczestniczkom szkolen mozliwosc
skonsultowania z trenerem (za posrednictwem poczty elektronicznej) zagadnien
omawianych podczas szkolenia w okresie 14 dni od zakonczenia kazdego szkolenia,
z czasem odpowiedzi trenera do 5 dni roboczych, od dnia zadania pytania przez
uczestnika szkolenia.

4.3.7. Wykonawca zapewni przedstawicielowi Zamawiajacego mozliwos¢ udziatu
w szkoleniu w roli obserwatora w dowolnie wybranym terminie szkolenia.
Zamawiajacy poinformuje Wykonawce pisemnie o zgtoszeniu obserwatora na 2 dni
robocze przed terminem wybranego terminu szkolenia.

4.3.8. W celu realizacji zatozen zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami, uczestnicy bedg mieli mozliwos¢
zgtoszenia Zamawiajacemu szczegdlnych potrzeb.

4.3.9. W celu uwzglednienia szczegdlnych potrzeb, o ktérych mowa w pkt 4.3.8.,
Wykonawca zapewni - w sytuacji zgtoszenia takiej potrzeby przez Zamawiajacego
- materiaty szkoleniowe i informacyjne zgodnie z wymaganiami ustawy z dnia
4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych?, ttumaczenie w polskim jezyku migowym

(dalej: "PJM”), systemie jezykowo-migowym (dalej: ,SJM”), asystenta osoby

1Dz. U. 22023, poz. 1440
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z niepetnosprawnoscia, warunki dla psa asystujacego, petle indukcyjna itp.
Wykonawca bedzie realizowat ustugi szczegdlne na podstawie odrebnego zlecenia.

4.3.10. W przypadku koniecznosci zapewnienia ttumaczenia na jezyk migowy
ttumacz bedzie wpisany do rejestru ttumaczy prowadzonego przez wojewode?.

4.3.11. W przypadku wystapienia potrzeby zapewnienia szczegdlnych potrzeb
uczestnikow, Zamawiajacy niezwtocznie poinformuje Wykonawce o wystapieniu
koniecznosci realizacji takiej ustugi/ustug.

4.3.12. Na pisemny wniosek Zamawiajgcego Wykonawca przedstawi wycene ustugi
szczegolnej tj. koszt realizacji danej ustugi dla 1 osoby.

4.3.13. Wykonawca moze rozpoczac realizacje ustugi szczegdlnej po otrzymaniu od
Zamawiajgcego pisemnego zlecenia.

4.3.14. Z tytutu realizacji ustugi szczegdlnej, Wykonawca otrzyma wynagrodzenie
okreslone w zleceniu.

4.3.15. Zamawiajacy zastrzega, ze ustugi szczegdlne moga by¢ zrealizowane przez

Zamawiajgcego we wtasnym zakresie lub zostac zlecone innemu zewnetrznemu
podmiotowi. W takiej sytuacji Wykonawca bedzie zobowigzany umozliwic¢
przedstawicielowi Zamawiajacego lub podmiotowi zewnetrznemu wykonanie
ustugi/ustug szczegolnych w trakcie szkolenia oraz wspotpracowac z tym
podmiotem zewnetrznym lub osobg skierowang przez Zamawiajacego,
w szczegolnosci poprzez umozliwienie wstepu na sale szkoleniowa w celu realizacji
zleconych ustug szczegolnych. W przypadku opisanym w zdaniu poprzednim
Wykonawcy nie bedzie przystugiwato dodatkowe wynagrodzenie.

4.4. Ewaluacja szkolen

4.4.1. Wykonawca opracuje testy kompetencyjne (pre-test i post-test), wydrukuje je
i przekaze do wypetnienia uczestnikom/uczestniczkom szkolen na poczatku i na
koncu kazdego szkolenia, jak réwniez sporzadzi zbiorczy raport zawierajacy analize
wynikéw poczatkowych i koncowych testow kompetencyjnych poszczegélnych
grup. Raport wraz ze skanami wypetnionych testéw (pre-test i post-test) zostanie
przekazany Zamawiajacemu wraz ze sprawozdaniem koncowym. Réznica
w wynikach testow poczatkowych i koncowych bedzie dowodem wzrostu

kompetencji.

2 Rejestr, o ktérym mowa w art. 15 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych srodkach komunikowania sie
(Dz. U. z 2023, poz. 20).
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4.4.2. Na wezwanie Zamawiajgcego Wykonawca jest zobowigzany do niezwtocznego
przestania droga elektroniczng wypetnionych przez uczestnikéw testow
kompetencyjnych, w ramach danego szkolenia.

4.4.3. Testy kompetencyjne bedg obejmowaty co najmniej 7 pytan z zakresu zagadnien
ujetych w materiatach szkoleniowych i wraz z kluczem odpowiedzi zostang
przedtozone do akceptacji Zamawiajacego w edytowalnej wersji elektronicznej.

W testach zostang zastosowane pytania jednokrotnego wyboru.

4.4.4. Przed zakonczeniem kazdego szkolenia Wykonawca przedtozy do wypetnienia
kazdemu uczestnikowi/uczestniczce Arkusz Indywidualnej Oceny Szkolenia (AIOS)
w formie papierowe;.

4.4.5. Wykonawca odbierze od uczestnikéw szkolenia wypetnione arkusze AIOS oraz
opracuje na podstawie danych zawartych w AlIOS raport zbiorczy w wersji
opisowej wraz z danymi statystycznymi. Wykonawca jest zobowigzany do
zapewnienia zwrotu wypetnionych ankiet na poziomie minimum 80%. Raport wraz
ze skanami wypetnionych AIOS zostanie przekazany Zamawiajagcemu wraz ze
sprawozdaniem koncowym.

4.4.6. Na wezwanie Zamawiajgcego Wykonawca jest zobowigzany do niezwtocznego
przestania droga elektroniczng wypetnionych przez uczestnikéw AlOS.

4.5. Potwierdzanie obecnosci i wydawanie zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia

4.5.1. Wykonawca jest zobowigzany na poczatku kazdego szkolenia przedktadad
uczestnikom/uczestniczkom do podpisu liste obecnosci, wedtug wzoru
przekazanego przez Zamawiajacego.

4.5.2. Wykonawca w kazdym dniu szkolenia jest zobowigzany droga elektroniczng lub
telefoniczna poinformowac Zamawiajacego o osobach nieobecnych na zajeciach.

4.5.3. Wykonawca jest zobowigzany do przekazania Zamawiajagcemu skanéw
podpisanych list obecnosci wraz ze sprawozdaniem koncowym.

4.5.4. Wykonawca wystawi imienne zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia dla kazdej
osoby, ktéra wezmie udziat w szkoleniu.

4.5.5. Propozycja wzoru zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia zostanie przedtozona do
akceptacji Zamawiajacego w edytowalnej wersji elektronicznej. Zaswiadczenie
powinno zawierac: imie i nazwisko uczestnika, tytut szkolenia, termin i miejsce
szkolenia, wymiar godzinowy, informacje o zagadnieniach tematycznych

uwzglednionych w programie szkolenia oraz podpis Wykonawcy.
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4.5.6. Wykonawca jest zobowigzany do przekazania Zamawiajagcemu skanéw wydanych
zaswiadczen wraz ze sprawozdaniem koncowym.

4.6.Sprawozdawczos¢

4.6.1. Wykonawca jest zobowigzany do przygotowania sprawozdania z realizacji catego
zamowienia wraz z wnioskami i rekomendacjami dla Zamawiajacego, w terminie
3 dni roboczych od zakonczenia ostatniego szkolenia. Wraz ze sprawozdaniem
Wykonawca przekaze Zamawiajacemu:

a) skany list obecnosci,

b) skany testéw kompetencyjnych,

c) raport zbiorczy z analizy testow kompetencyjnych,

d) skany AIOS,

e) raport zbiorczy z analizy AlIOS,

f) skany wydanych zaswiadczen.

4.6.2. Wzér sprawozdania Zamawiajacy przekaze Wykonawcy niezwtocznie po
zawarciu umowy.

4.6.3. Wykonawca jest zobowigzany do przestania oryginatow podpisanych przez
uczestnikow list obecnosci, wypetnionych testow kompetencyjnych (pre-test
i post-test) oraz wypetnionych arkuszy AlOS po zakonczeniu wszystkich szkolen.

4.7. Miejsce szkolenia

4.7.1. Szkolenia bedg sie odbywac na terenie miasta stotecznego Warszawy, w sali
zapewnionej przez Wykonawce.

4.7.2. Dotarcie do miejsca szkolenia (dojazd i ewentualne dojscie piesze) nie moze trwaé
tacznie dtuzej niz 30 min. (zgodnie z rozktadem zamieszczonym na stronie
https://www.wtp.waw.pl/ w godz. 7:00 - 9:00 oraz 15:00 - 17:00), biorgc za punkt
odniesienia przystanek Centrum w Warszawie.

4.7.3. Sala szkoleniowa bedzie spetniata nastepujace warunki:

a) przestronna z zapewnieniem swobodnego dojscia do wszystkich miejsc
siedzacych bez barier architektonicznych (progéow, kolumn, filaréw,
podestow), ktére utrudniatyby poruszanie sie w niej osobom
niepetnosprawnym lub ograniczaty widocznos¢ ekranu,

b) dostosowana do wielkosci grupy,

c) wyposazona w stoty i krzesta, stanowisko komputerowe dla trenera,

d) klimatyzowana,
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e) posiadajgca dostep do Swiatta dziennego z mozliwoscia zaciemnienia,

f) wyposazona w projektor, tablice typu flipchart z markerami, ekran, dostep do
Internetu, z zapewnieniem obstugi technicznej w zakresie wymaganym do
sprawnego i bezawaryjnego dziatania sprzetu,

g) spetniajgca warunki bhp i ppoz.

4.7.4. Obiekt, w ktérym bedzie sie odbywato szkolenie, w tym sala szkoleniowa, musi
by¢ dostepny architektonicznie i dostosowany do potrzeb oséb
Z niepetnosprawnoscia, w szczegdlnosci z niepetnosprawnoscia ruchowa,
tj. wyposazony co najmniej w: dostepne wejscie lub podjazdy dla osob
Z niepetnosprawnoscig ruchowg oraz winde/-y (jesli ich uzycie jest uzasadnione ze
wzgledu na lokalizacje sali), a takze miejsca parkingowe dla oséb
Z niepetnosprawnosciami oraz dostosowane toalety w poblizu sali szkoleniowe;j.

4.7.5. Dla asystenta osoby z niepetnosprawnoscia, ktéry bedzie wspierat uczestnika
szkolenia w zakresie potrzeb zgtoszonych przez osobe z niepetnosprawnoscia oraz
dla obserwatora, o ktérym mowa w pkt 4.3.7., Wykonawca zapewni takie same
warunki jak dla uczestnika szkolenia (z wyjatkiem materiatéw szkoleniowych).

4.8. Wyzywienie

4.8.1. Wykonawca zapewni codziennie wszystkim uczestnikom i uczestniczkom szkolen
wyzywienie obejmujace:

a) obiad sktadajacy sie z 2 dan goracych (zupa i danie gtéwne) oraz napoju.
Wykonawca zapewni 2 rodzaje zup do wyboru oraz 2 rodzaje gtéwnych dan
do wyboru - miesne z dodatkami (np.: ziemniaki, ryz, kluski slaskie oraz
zestaw suréwek i jarzyn) oraz bezmiesne.

b) serwis kawowy obejmujacy: wode mineralng gazowang i niegazowang
(minimum 0,5 | wody na uczestnika), kawe z ekspresu cisSnieniowego bez
ograniczen, minimum 4 rodzaje herbat w saszetkach bez ograniczen (parzone
wrzatkiem), 2 rodzaje sokéw owocowych, 3 rodzaje ciastek, 2 rodzaje ciast
domowych, 2 rodzaje stonych przekasek, cukier, cytryna, mleko do kawy.

4.8.2. Serwis powinien by¢ dostepny kazdego dnia szkolenia od momentu rejestracji az
do konca dnia szkoleniowego.

4.8.3. Wykonawca zapewni wyzywienie z uwzglednieniem potrzeb zywieniowych
zgtoszonych przez uczestnikow i uczestniczki (np. dieta bezglutenowa, dieta

bezlaktozowa). Zamawiajacy poinformuje Wykonawce na 2 dni robocze przed
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terminem kazdego szkolenia o liczbie oséb wymagajacych specjalnej diety
i 0 rodzaju diety.

4.8.4. Positki nie zawierajace glutenu, laktozy wymagaja oznaczenia.

4.8.5. Wykonawca zapewni Swieze positki, przyrzadzone w dniu Swiadczenia ustug.
Positki muszg sie charakteryzowac wysoka jakosciag w odniesieniu do uzytych
sktadnikow. Zamawiajacy nie dopuszcza produktow typu ,instant” np.: zupy
w proszku itp.

4.8.6. Wykonawca zapewnieni miejsce na positki w tym samym budynku, w ktérym
znajduje sie sala szkoleniowa.

4.8.7. Pomieszczenia, w ktoérych beda serwowane positki, bedg dostepne dla oséb
Z niepetnosprawnoscia.

5. Zobowiazania Wykonawcy
5.1. Przeprowadzenie szkolen w formie stacjonarne;.
5.2. Uzgodnienie z Zamawiajgcym ostatecznego programu szkolenia.

5.3. Przygotowanie agendy.

5.4. Przygotowanie materiatéw szkoleniowych w oparciu o o zatwierdzony program

szkolenia.

5.5. Przekazanie do akceptacji Zamawiajacego agendy, materiatéw szkoleniowych, wzoru

zaswiadczenia oraz testow kompetencyjnych, w wersji elektronicznej, edytowalne;.

5.6. Wydruk i przekazanie uczestnikom/uczestniczkom szkolenia materiatéw

szkoleniowych w formie papierowej wraz z dtugopisem i notatnikiem.

5.7. Przeprowadzenie testow kompetencyjnych (pre-testu i post-testu) oraz sporzadzenie

zbiorczego raportu zawierajgcego analize wynikow.
5.8. Prowadzenie list obecnosci podczas kazdego ze szkolen.

5.9. Przeprowadzenie badania oceny szkolenia za pomoca AIOS i sporzadzenie na ich

podstawie raportu zbiorczego, zawierajacego analize danych zawartych w AlIOS.

5.10. Wydanie zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia dla kazdej osoby, ktéra wezmie udziat

w szkoleniu.

5.11. Przygotowanie sprawozdania z realizacji catego zamdwienia wraz z wnioskami
i rekomendacjami dla Zamawiajacego, w terminie 3 dni roboczych od zakonczenia

ostatniego szkolenia.
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5.12. Przekazanie Zamawiajgcemu wraz ze sprawozdaniem koncowym:

a) skanow list obecnosci,
b) skandéw testéw kompetencyjnych (pre-testu i post-testu),
c) raportu zbiorczego z analizy testow kompetencyjnych,
d) skanow AIOS,
e) raportu zbiorczego z analizy AlOS,
a) skanéw wydanych zaswiadczen.
5.13. Przekazanie Zamawiajacemu oryginatéw podpisanych przez uczestnikow list
obecnosci, wypetnionych testow kompetencyjnych (pre-test i post-test) oraz

wypetnionych arkuszy AlOS po zakonczeniu wszystkich szkolen.
5.14. Zapewnienie miejsca szkolenia, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w pkt 4.7.
5.15. Zapewnienie wyzywienia, zgodnie z wymaganiami okres$lonymi w pkt 4.8.

5.16. Zapewnienie mozliwosci konsultowania z trenerem omawianych zagadnien.
Uczestnicy beda mogli zadawac pytania trenerowi za posrednictwem poczty

elektronicznej, w terminie 14 dni kalendarzowych od zakonczenia kazdego ze szkolen.

5.17. Zapewnienie koordynatora szkolenia - Wykonawca wyznaczy pracownika do statego
kontaktu z Zamawiajacym, odpowiedzialnego za wszystkie sprawy zwigzane

Z przygotowaniem, organizacja i przeprowadzeniem szkolenia.

5.18. Zapewnienie nadzoru nad przebiegiem szkolen w obiekcie, w ktéorym beda realizowane

szkolenia.

5.19. Zapewnienie bezptatnych miejsc parkingowych dla oséb z niepetnosprawnosciami,

jezeli takie potrzeby zostang zgtoszone.

5.20. Zapewnienie szczegblnych potrzeb, o ktérych mowa w pkt 4.3.9, jezeli takie zostang
zgtoszone przez Zamawiajacego.

. Warunki udziatu w zaméwieniu

O udzielenie zamdéwienia mogg sie ubiega¢ Wykonawcy, ktérzy spetniaja tacznie

nastepujace warunki:

Warunek udziatu w zamdéwieniu Dokument potwierdzajacy

1) Niepodleganie wykluczeniu z zamodwienia. | Oswiadczenie Wykonawcy o niepodleganiu
wykluczeniu z zamowienia wg wzoru

stanowigcego zatacznik nr 1 do zapytania
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2) Posiada minimum trzyletnie
doswiadczenie w prowadzeniu dziatalnosci
szkoleniowej i w okresie ostatnich 3 lat
przed uptywem terminu sktadania ofert
wykonat w sposéb nalezyty co najmniej 3
ustugi szkoleniowe dla minimum 50 oséb

kazda.

Przez ustuge szkoleniowa Zamawiajacy
rozumie co najmniej jednodniowe
wydarzenie, przeprowadzone stacjonarnie,

podczas ktorego zapewniono co najmniej:

trenera, wyzywienie i materiaty szkoleniowe.

Kazda z 3 ustug szkoleniowych zostata
przeprowadzona dla innego podmiotu i na

podstawie oddzielnych uméw.

Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢

weryfikacji realizacji wykazanych ustug.

1) Oswiadczenie dotyczace spetniania
warunkow udziatu w zamowieniu wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do zapytania

ofertowego

2) Wykaz wykonanych ustug sporzadzony
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3

do zapytania ofertowego

3) Posiada odpowiadajacy potrzebom

organizatora program szkolenia.

1) Oswiadczenie dotyczace spetniania
warunkow udziatu w zamowieniu wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do zapytania

ofertowego
2) Propozycja programu szkolenia
sporzadzona wedtug wzoru stanowigcego

zatacznik nr 4 do zapytania ofertowego

4) Zapewnia baze materialng odpowiednia
dla szkolenia, w szczegdlnosci warunki
lokalowe oraz wyposazenie w pomoce
dydaktyczne i sprzet, niezbedne do realizacji

programu szkolenia.

Oswiadczenie dotyczace spetniania
warunkow udziatu w zamdwieniu wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 2 do zapytania

ofertowego

5) Dysponuje lub bedzie dysponowat

trenerem, ktéry bedzie uczestniczyt

1) Oswiadczenie dotyczace spetniania

warunkow udziatu w zamdwieniu wg wzoru
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w realizacji zamoéwienia, spetniajgcym stanowiacego zatacznik nr 2 do zapytania

nastepujace wymagania: ofertowego
a) co najmniej 5-letnie doswiadczenie 2) Informacja o trenerze dedykowanym do
w prowadzeniu szkolen z zakresu szkolenia sporzadzona wedtug wzoru
analizy sprawozdan finansowych, stanowigcego zatacznik nr 5 do zapytania

b) przeprowadzit w okresie ostatnich 3 ofertowego
lat przed uptywem terminu sktadania
ofert co najmniej 3 szkolenia, w
zakres ktérych wchodzita tematyka
wykrywania btedéw i manipulacji
ksiegowych w sprawozdaniach

finansowych.

Kazde ze szkolen zostato przeprowadzone

dla innego organizatora.

Zajecia realizowane w ramach studiow
licencjackich, magisterskich,
podyplomowych, doktoranckich nie beda

brane pod uwage.

Oferty zostang poddane ocenie formalnej, w ramach ktérej zostanie sprawdzone ztozenie
oferty w wyznaczonym terminie, kompletnosé oferty i podpiséw oraz poprawnosé
wypetnienia dokumentow. Zamawiajgcy dokona oceny spetnienia warunkéw wymaganych
od Wykonawcow wedtug formuty ,spetnia” - ,nie spetnia” na podstawie ztozonych

dokumentow. Oferty, ktére nie przejda pomysinie oceny formalnej, zostang odrzucone.
7. Kryteria oceny ofert

Ocena ofert bedzie przebiegata w dwaoch etapach. Do realizacji szkolenia zostanie wybrany
Wykonawca, ktory otrzyma najwyzsza liczbe punktéw tacznie z Etapu | i Etapu Il.

Maksymalna mozliwa do uzyskania liczba punktéw to 100.
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7.1. ETAPI

Lp. | Kryteria oceny ofert Waga Maks. liczba
kryterium | punktéw do

1%=1 pkt uzyskania

1. Cena oferty za szkolenie 40% 40 pkt
Cena najnizszej oferty

————————————————————— x 40 = liczba uzyskanych punktéw
Cena badanej oferty

Obliczenie w tym kryterium zostanie dokonane

z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

2. | Kwalifikacje trenera do prowadzenia szkolenia | 30% 30 pkt
z zakresu technik wykrywania btedow i manipulacji
ksiegowych w sprawozdaniach finansowych

1) Posiadanie stopnia naukowego lub tytutu profesora
w dyscyplinie ekonomia i finanse®

TAK - 10 pkt

NIE - O pkt

Podkryterium bedzie weryfikowane na podstawie
oswiadczenia Wykonawcy - zatacznik nr 5 do

zapytania ofertowego, cz. ll, pkt 1.

2) Posiadanie uprawnien biegtego rewidenta

TAK - 10 pkt

NIE - O pkt

Podkryterium bedzie weryfikowane na podstawie
oswiadczenia Wykonawcy - zatacznik nr 5 do
zapytania ofertowego, cz. Il, pkt 2 oraz wpisu do

rejestru biegtych rewidentéw prowadzonego przez
Krajowa Rade Biegtych Rewidentow.

3) Posiadanie kwalifikacji ACCA (Association of
Chartered Certified Accountants) lub CIMA (The
Chartered Institute of Management Accountants)
TAK - 10 pkt

NIE - O pkt

Podkryterium bedzie weryfikowane na podstawie
oswiadczenia Wykonawcy - zatacznik nr 5 do
zapytania ofertowego, cz. ll, pkt 3 oraz przedstawione;j
kopii certyfikatu.

3 Na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z pdin. zm.)
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W kryterium ,Kwalifikacje trenera do prowadzenia
szkolenia z zakresu technik wykrywania btedéw
i manipulacji  ksiegowych ~w  sprawozdaniach
finansowych” oferta moze uzyska¢ maksymalnie 30
punktéw, po 10 punktéw za kazde podkryterium.
Punkty za kryterium zostang przyznane na podstawie
oswiadczenia Wykonawcy zawartego w zatgczniku
nr 5 ,Informacja o trenerze dedykowanym do szkolenia”.

7.2. ETAPII

Maksymalnie trzy oferty z najwyzsza liczbg punktéow uzyskang w Etapie | zostang

zakwalifikowane do Etapu Il.

Lp. | Kryterium oceny ofert Waga Maks. liczba
kryterium | punktéw do
1%=1 pkt | uzyskania

1 | Kompetencje trenerskie - ocena probki szkolenia 30 % 30 pkt

zostang przyznane na podstawie nastepujacych podkryteriow:

7.2.1. Zasady oceny kryterium ,Kompetencje trenerskie - ocena prébki szkolenia”

Trener zaproponowany w ofercie przeprowadzi prébke szkolenia. Punkty za kryterium

a) zrozumiatos¢ przekazu (czy sposob przekazu umozliwia zrozumienie

informacji na poziomie merytorycznym, czy przekaz nie jest chaotyczny, czy

w przekazie nie ma sprzecznosci, czy przekaz stanowi logiczny ciag, czy

wypowiedzi trenera s3 jednoznaczne, spdjne i poprawne jezykowo) - ocena

trenera w skali od O do 10,

b) tempo prowadzenia i zarzadzanie czasem prezentacji (czy tempo prezentacji

jest odpowiednie, czy umozliwia sporzadzanie notatek, wypowiedz nie moze

byc¢ zbyt monotonna ani zbyt dynamiczna, czy trener wykorzystuje czas

prezentacji na realizacje jej celu, czyli przekazanie wiedzy na dany temat, czy

pojawiaja sie zbedne dygresje, czy temat nie byt omawiany zbyt pobieznie,

czy trener zmiescit sie w przewidzianym czasie na prezentacje) - ocena

trenera w skali od O do 10,
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c) komunikatywnos¢ i kontakt z grupg (czy trener potrafi nawigzac¢ kontakt
z uczestnikami, czy umozliwia aktywny udziat uczestnikom, czy odpowiada na

zadawane pytania) - ocena trenera w skali od O do 10.

Ocena trenera zostanie dokonana na podstawie ankiet wypetnionych przez grupe

pracownikéw, wskazang przez Zamawiajacego. Liczba oséb oceniajgcych kazdego trenera

bedzie stata i nie moze by¢ mniejsza niz 3 osoby. Punkty przyznane przez oceniajacych dla

trenera zostang zsumowane, a nastepnie zostanie wyciagnieta $rednia arytmetyczna, ktéra

bedzie oceng trenera. tacznie w ramach tego kryterium Wykonawca moze otrzymacé 30 pkt.

Jesli trener ze wszystkich ankiet wypetnionych przez uczestnikow prébek uzyska srednig

ponizej 18 pkt - wéwczas oferta Wykonawcy, ktory zaproponowat tego trenera zostanie

odrzucona.

g)

7.2.2. Organizacja procesu przeprowadzania prébek szkolenia

Kazda prébka bedzie trwata maksymalnie 40 minut.

Zakres wystgpienia powinien zosta¢ dostosowany do przewidzianego czasu prébki.
Prébki szkolen beda przeprowadzane w formie zdalnej poprzez platforme MS Teams.
Doktadna data przeprowadzenia prébki szkolenia zostanie ustalona indywidulanie

z kazdym Wykonawca.

Prébki szkolen beda sie odbywaty w godz. 09:00 - 15:00 od poniedziatku do pigtku.
Oferta Wykonawcy, ktory nie ustali terminu prébki szkolenia z Zamawiajgcym lub
ktérego trener nie przeprowadzi prébki szkolenia w uzgodnionym terminie, zostanie
odrzucona.

Jesli ten sam trener bedzie wskazany w wiecej niz jednej ofercie - zaprezentuje sie raz.

Jesli wszystkie oferty potencjalnych Wykonawcéw zostang odrzucone w Etapie |l, Zamawiajacy
zastrzega sobie mozliwos¢ zaproszenia do probek treneréw zaproponowanych w ofertach
kolejnych Wykonawcéw z najwyzszg liczbg punktéw uzyskang w Etapie |, jednakze nie wiecej

niz w dwdch kolejnych ofertach.

8. Wymagania dotyczace oferty

8.1.
8.2.
8.3.

8.4.

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych i wariantowych.
Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Wykonawca sktada oferte na Formularzu oferty stanowigcym zatacznik nr 6 do

zapytania ofertowego.

Podstawg do obliczenia ceny oferty jest Formularz oferty, o ktérym mowa w pkt 8.3.
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8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

Wykonawca w Formularzu oferty wskaze cene catkowita oferty brutto za realizacje
catego przedmiotu zamoéwienia okreslonego w zapytaniu ofertowym oraz cene

jednostkowa brutto za jednego uczestnika.

Cena oferty brutto okresla maksymalne wynagrodzenie z tytutu przygotowania,
organizacji i przeprowadzenia szkolenia dla 55 osdéb. Cena musi obejmowacé wszystkie
koszty, naktady i wydatki, jakie Zamawiajgcy poniesie na realizacje przez Wykonawce
niniejszego zamoéwienia (w tym podatek VAT wedtug obowigzujacej stawki, jezeli jest
nalezny).

Szkolenie bedzie w catosci finansowane ze srodkéw publicznych wobec czego, zgodnie
z art. 43 ust. 1 pkt 29, lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw

i ustug (Dz. U. z 2024 r. poz. 361) podlega zwolnieniu od podatku od towardw i ustug.

Oferta musi by¢ podpisana przez osobe/osoby uprawnione do reprezentowania

Wykonawcy. Za osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawcy uznaje sie osoby
upowaznione do reprezentowania Wykonawcy, wskazane we wtasciwym rejestrze lub
na podstawie zaswiadczenia o wpisie w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej badz w stosownym petnomocnictwie. Petnomocnictwo nalezy dotaczyé

do oferty.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odrzucenia oferty, jezeli zawiera btedy

w obliczeniu ceny.

8.10. Oferty przestane po terminie lub niekompletne zostang odrzucone i nie beda

podlegaty ocenie merytorycznej.

. Wykaz dokumentéw, ktore nalezy ztozy¢é w ramach oferty

9.1.
9.2.

9.3.
9.4.
9.5.
9.6.
9.7.

Oswiadczenie o niepodleganiu wykluczeniu - wzér stanowi zatgcznik nr 1

Oswiadczenie dotyczace spetniania warunkéw udziatu w zamowieniu - wzor stanowi

zatgcznik nr 2

Wykaz wykonanych ustug - wzér stanowi zatgcznik nr 3

Propozycja programu szkolenia - wzor stanowi zatqcznik nr 4

Informacja o trenerze dedykowanym do szkolenia - wzér stanowi Zatqcznik nr 5
Formularz oferty - wzér stanowi Zatqcznik nr 6

Petnomocnictwo - wymagane, jezeli oferte sktada w imieniu Wykonawcy petnomocnik

16/ 20



10.Informacje dodatkowe

10.1. W toku dokonywania badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zadac¢ udzielenia przez
Wykonawcéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert, a takze

wyjasnien i/lub uzupetnienia dokumentéw zataczonych do oferty.

10.2. Zamawiajacy zawiera umowy na podstawie wtasnych wzoréw umow stosowanych
w MAP przewidujacych zastosowanie kar umownych, ktére beda naliczane m.in.

w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.

10.3. Zamawiajacy nie uiszcza zaliczek na poczet organizacji szkolenia. Zaptata
wynagrodzenia nastapi w terminie do 14 dni od dnia doreczenia na adres poczty
elektronicznej Zamawiajacego: map@map.gov.pl prawidtowo i zgodnie z umowa
wystawionej faktury, do ktérej wystawienia Wykonawca jest uprawniony. Podstawg
do wystawienia faktury bedzie zaakceptowane przez Zamawiajacego sprawozdanie
koncowe z realizacji przedmiotu umowy, o ktérym mowa w pkt 4.6.1. oraz dokonanie
przez Zamawiajacego odbioru przedmiotu umowy i stwierdzenie prawidtowosci jego
wykonania. Odbiér wykonania przedmiotu umowy nastgpi w formie protokotu

odbioru.
10.4. Niniejsza oferta nie stanowi oferty w mysl art. 66 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. -
Kodeks cywilny (Dz. U. z 2023 r. poz. 1610, z pézZn. zm.), jak rowniez nie stanowi

zobowigzania MAP do przyjecia ktorejkolwiek z ofert.

10.5. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zakonczenia procedury zapytania ofertowego
bez jego rozstrzygniecia w dowolnym czasie.

10.6. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z realizacji zamowienia i nie
Zzawarcia umowy po rozstrzygnieciu zapytania ofertowego bez podania przyczyny.

10.7. Zamawiajacy zastrzega réwniez, ze rozstrzygniecie zapytania ofertowego nie kreuje
obowigzku zawarcia umowy i nie moze stanowi¢ podstaw do zaciggania zobowigzan

przez wybranego oferenta ani do roszczen z jego strony wzgledem Zamawiajacego.
11. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Klauzula informacyjna dla osdéb, ktérych dane przetwarzane sg w zwigzku z postepowaniem
o udzielenie zamoéwienia publicznego, do ktérego nie stosuje sie przepisdow ustawy z dnia

11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych
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Administrator
Minister Aktywow Panstwowych, z siedzibg w Warszawie (00-522),

Danych
ul. Krucza 36/Wspélna 6.

Osobowych

W MAP# wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
Inspektor Ochrony
kontaktowac kierujac korespondencje  na adres  e-mail:
Danych )
iodo@map.gov.pl.

Pani/Pana dane beda przetwarzane w celu prowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, do ktérego nie stosuje sie
. przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien
Cel przetwarzania . ) _ L o
publicznych (oceny ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty, udzielenia
zamoéwienia/zlecenia i/lub zawarcia umowy, realizacji i rozliczenia

zamowienia).

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1
Podstawa prawna | lit. c RODO?, tj. podstawa prawng ich przetwarzania jest ustawa z dnia
przetwarzania 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz wewnetrzne regulacje
MAP.

Pani/Pana dane pozyskane w zwiazku z postepowaniem o udzielenie
zamoOwienia publicznego, do ktérego nie stosuje sie ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych, przekazywane
Udostepnianie _ )
g H beda podmiotom i osobom upowaznionym na podstawie przepiséw
anyc
prawa oraz podmiotom, z ktérymi MAP zawarto umowe powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie swiadczonych przez nie

na rzecz MAP ustug.

. MAP nie zamierza przekazywac¢ Pani/Pana danych osobowych do
Przekazywanie
panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowej, chyba ze takie
danych poza EOG
zobowiazanie bedzie wynikaé z przepiséw prawa.

4 Ministerstwo Aktywoéw Paristwowych;

> Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych (RODO).
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Okres

przechowywania

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez MAP przez okres
niezbedny do realizacji celu ich przetwarzania zgodny z przepisami
obowigzujgcego prawa, a nastepnie w celu archiwalnym przez okres

wskazany w obowigzujagcym w MAP jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Pani/Pana prawa

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do swoich danych
osobowych, do ich sprostowania oraz do zadania ograniczenia

przetwarzania danych.

Organ nadzorczy

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do ztozenia skargi w zwigzku
z przetwarzaniem ww. danych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00-93 Warszawa).

Informacja
0 wymogu podania

danych

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, brak danych
uniemozliwi udziat w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia

publicznego.

Profilowanie

Pani/Pana dane osobowe nie beda poddane zautomatyzowanemu

podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Zrédto
pochodzenia oraz
zakres danych

osobowych

Pani/Pana dane w zakresie ujetym w ofercie zostaty podane

bezposrednio badz przez potencjalnego Wykonawce.

W celu realizacji praw wynikajgcych z RODO wnioski mozna ztozy¢:

elektronicznie za

osobiscie w siedzibie MAP,

elektronicznie na adres mailowy: iodo@map.gov.pl,

posrednictwem platformy ePUAP, skrzynka podawcza ePUAP:

/MAktywow/SkrytkaESP;

— listownie na adres siedziby MAP.

Dodatkowe informacje o przetwarzaniu danych osobowych w MAP znajduja sie na stronie

internetowej MAP w zaktadce: Polityka przetwarzania danych osobowych.

Zataczniki:

1) Oswiadczenie o niepodleganiu wykluczeniu - wzor stanowi zatqcznik nr 1
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2)

3)
4)
5)
6)

Oswiadczenie dotyczace spetniania warunkéw udziatu w zamoéwieniu - wzor stanowi

zatgcznik nr 2

Wykaz wykonanych ustug - wzér stanowi zatgcznik nr 3

Propozycja programu szkolenia - wzor stanowi zatqcznik nr 4

Informacja o trenerze dedykowanym do szkolenia - wzdr stanowi Zatqcznik nr 5

Formularz oferty - wzér stanowi Zatqcznik nr 6
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