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Ostrowiec Swietokrzyski, 17 sierpnia 2023 r.

Or. 042.2.2023

ZAPROSZENIE DO SKtADANIA OFERT
(zamowienie, ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 130.000 zt)

ZAMAWIAJACY

Gmina Ostrowiec Swietokrzyski — Urzad Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
ul. Jana Gtogowskiego 3/5

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski

NIP: 661-000-39-45

I. Informacje wprowadzajgce

1) Celem zapytania jest wytonienie Wykonawcy, ktéry przedstawi najkorzystniejszg, w rozumieniu
postanowien niniejszego zapytania ofertowego, cene.

2) Niniejsze postepowanie realizowane jest w zwigzku z zasadg konkurencyjnosci.

3) Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.

4) Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych.

Il. Postanowienia wstepne:

Gmina Ostrowiec Swietokrzyski, w zwigzku z realizacja projektu ,Ostrowiec Swietokrzyski —
miasta OdNowa”, ktéry jest finansowany z Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru
Gospodarczego, zaprasza do ztozenia oferty na wykonanie ustugi pn.: ,Zorganizowanie
i przeprowadzenie szkolen i warsztatéw praktycznych dla pracownikdw Urzedu Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego”.

Zamoéwienie bedzie finansowane w 100% ze srodkéw publicznych.

ll. Stownik CPV
80500000-9 — Ustugi szkoleniowe

IV. Opis Przedmiotu Zamdwienia

Przedmiotem zamodwienia jest wykonanie ustugi polegajgcej na zorganizowaniu i przeprowadzeniu
trzech rodzajoéw szkolen / warsztatéw dla pracownikéw Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego,
wedtug specyfikacji zawierajgcej ponizsze elementy. Lit. A zawiera opisy szkolen / warsztatow, lit. B
ogolne warunki realizacji zaméwienia odnoszgce sie takze do poszczegdlnych szkolen / warsztatow.

A. Szczeg6towe zakresy szkolen / warsztatow (pkt 1-3).

1. Szkolenie i praktyczne warsztaty stacjonarne dla pracownikéw dotyczace przepisow Kodeksu
Postepowania Administracyjnego w swietle najnowszych zmian.

—  Proponowane zagadnienia, to w szczegdlnosci: zagadnienia ogdlne, redagowanie aktow
administracyjnych i korespondencji urzedowej w praktyce, w tym wszczecie postepowania,
terminy doreczenia, wyjasnianie sprawy, rozstrzygniecia, postepowanie odwotawcze, itp.
(szczegotowy minimalny zakres i tematyka znajduje sie ponizej),

— ustuga szkoleniowa w tym zakresie bedzie realizowana jako szkolenie jednodniowe dla 2 grup po
max. 15 osdb (tgcznie max. 30 oséb; kazda grupa w oddzielnym dniu) stacjonarnie w siedzibie
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Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego lub innym wskazanym przez Zamawiajacego miejscu

na terenie miasta,

proponowany termin szkolenia: wrzesien - grudzien 2023 r. (do ustalenia z Zamawiajgcym),

okres i forma szkolenia:

— jeden dzien szkoleniowy = 8 godzin dydaktycznych (jedna godzina dydaktyczna = 45 minut),
szkolenie odbedzie sie w dzien roboczy w godz. od 8.00 do 15.30, w trakcie ktérych nastgpi
realizacja przez trenera bloku tematycznego, 2 przerwy 15 minutowe,

— konsultacje po zakonczeniu szkolenia: trener przez co najmniej 60 minut bedzie dostepny dla
uczestnikdw szkolenia, jezeli trener nie zdazy, w czasie szkolenia lub czasie przeznaczonym na
konsultacje, odpowiedzie¢ na wszystkie pytania zadane przez uczestnikdw, to zobowigzany
jest przestaé odpowiedzi uczestnikom w ustalonej z nimi formie, np. poprzez poczte
elektroniczna,

— trener przygotuje prezentacje multimedialng i inne materiaty angazujace uczestnikéw
szkolenia,

— oczekuje sie dynamicznej i praktycznej prezentacji zagadnien szkoleniowych przez
wykwalifikowanego trenera, ktére bedg wzbogacone o materiaty wizualne, quizy, case study,
infografiki, plansze i przyktady utatwiajgce zrozumienie ttumaczonych zagadnien,

— szkolenie bedzie mie¢ wyrazng strukture, tak aby osoba uczestniczgca w szkoleniu otrzymata
jasny przekaz,

— trener jest zobowigzany wchodzi¢ w interakcje z uczestnikami, np. poprzez przywitanie sie,
reagowanie na pytania.

Szczegdtowa tematyka powinna zawiera¢ minimum nastepujace elementy:

zasady ogdlne postepowania administracyjnego z omdéwieniem najnowszych zmian w ustawie,
wszczecie postepowania; wszczecie z urzedu i na wniosek strony; kontrola formalna wniosku;
przekazanie wniosku zgodnie z wtasciwoscig organu,

obowigzek informacyjny z RODO; braki formalne i wezwanie do ich usuniecia; konsekwencje
nieusuniecia brakéw formalnych; obowigzki informacyjne wobec stron i innych uczestnikéw
postepowania,

terminy; moment wszczecia postepowania i bieg termindw do zatatwienia sprawy; obliczanie
termindéw, terminy procesowe i materialnoprawne; uptyw terminu; wyznaczanie nowego
terminu i zawiadomienie o niezatatwieniu sprawy w terminie; nowe zasady przedtuzania
terminu zatatwienia sprawy,

ponaglenie i jego konsekwencje; skarga na bezczynnosé; zasady przywracania terminu,
doreczenia w postepowaniu administracyjnym; sposoby doreczen i konsekwencje naruszen
procedury doreczenia; przesytki hybrydowe; doreczenia wifasciwe, zastepcze, fikcyjne,
elektroniczne, przez publiczne obwieszczenia; ustawa o doreczeniach elektronicznych,
postepowanie wyjasniajgce; dokumenty urzedowe i sporzgdzanie uwierzytelnionych kopii
dokumentdw; umocowanie urzednika; zaswiadczenia i oswiadczenia; moc dowodowa
oryginatow, odpisow i kopii dokumentdw; wezwanie $wiadkdéw i stron; czynny udziat strony
w postepowaniu; protokoty i adnotacje,

decyzje administracyjne; zawarto$¢ decyzji; formutowanie uzasadnien; pouczenia; decyzje
ostateczne i prawomocne; postanowienia,

postepowanie odwotawcze; zrzeczenie sie prawa do wniesienia odwotania; procedura
wnoszenia odwotan i czynnosci organu pierwszej i drugiej instancji; samokontrola decyzji przez
organ pierwszej instancji; decyzje organu drugiej instancji; zakres postepowania wyjasniajgcego
przed organem drugiej instancji; obowigzki organu pierwszej instancji przy ponownym
rozpatrywaniu sprawy.

Etapy realizacji zamowienia:

1)

Przygotowanie programu szkolenia dla 2 grup po max. 15 oséb oraz przygotowanie uczestnikow
do efektywnego udziatu w szkoleniu:
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a) przygotowanie, w formie prezentacji lub filmu instruktazowego, krétkiego wprowadzenia
do szkolenia, by wyréwnaé podstawowg wiedze uczestnikow szkolenia oraz zainteresowac
szkoleniem,

b) przygotowanie szczegétowego programu szkolenia obejmujgcego zestaw cwiczen
praktycznych wraz z materiatami szkoleniowymi,

c) opracowanie zestawu c¢wiczen do wykonania po szkoleniu przez uczestnikdw w ich
srodowisku pracy pomagajagcym we wdrozeniu umiejetnosci w codziennym Srodowisku
pracy uczestnikéw,

d) przygotowanie, uzgodnienie i przeprowadzenie ankiety poszkoleniowej,

e) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych na kazdym etapie realizac;ji
zamoéwienia, w tym zabezpieczenie przetwarzanych danych i ich przekazywanie poczta
elektroniczng w sposdb bezpieczny.

2) Przeprowadzenie szkolenia w 2 grupach szkoleniowych po max. 15 oséb:

a) szkolenia praktyczne muszg uwzgledniac publiczny charakter Zamawiajgcego,

b) kazda czes¢ praktyczna musi zosta¢ poprzedzona wprowadzeniem teoretycznym (w sumie
na aspekt teoretyczny mozna poswieci¢ do 30% czasu),

c) Wykonawca zapewni minimum 1 trenera prowadzgcego na 15 oséb uczestniczacych
w szkoleniu.

Obowigzki organizacyjne Wykonawcy: zapewnienie dostepu do wszystkich materiatéw w wersji
elektronicznej z mozliwoscia wydruku oraz oznaczenie materiatéw znakiem Mechanizmu
Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego zgodnie z Regulacjami w sprawie wdrazania
Mechanizmu Finansowego EOG oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014 — 2021.

2. Szkolenie i praktyczne warsztaty stacjonarne dla pracownikéw Biura Obstugi Interesanta —
podniesienie kompetencji osobistych pracownikéw w obszarze pracy pod wptywem stresu,
pracy z trudnym klientem.

— Proponowane zagadnienia, to w szczegdlnosci: rozwijanie kompetencji komunikacyjnych

we wspotpracy z klientem, efektywne i asertywne funkcjonowanie w sytuacjach trudnych

i stresowych, zarzadzanie sobg w czasie, poprawa jakosci obstugi klienta i budowa dobrego

wizerunku urzedu, metody radzenia sobie w trudnych sytuacjach z klientem, sposoby docierania

do rdéznych typdéw klienta, radzenie sobie z wlasnym stresem podczas kontaktu z klientem; tym
samym szkolenie ma wptyng¢ na podniesienie ergonomii pracy w wymiarze psychologicznym

(szczegotowy minimalny zakres i tematyka znajduje sie ponizej),

— ustuga szkoleniowa w tym zakresie bedzie realizowana jako szkolenie obejmujace dwa dni

dla max. 15 o0sdb,

—  proponowany termin szkolenia: wrzesien - grudziert 2023 r. (do ustalenia z Zamawiajacym),

—  okres i forma szkolenia:

— 2 spotkania, tj. 2 dni (1 i 2 dzien stacjonarnie w siedzibie Urzedu Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego lub innym wskazanym przez Zamawiajacego miejscu na terenie miasta),
odstep pomiedzy pierwszym a drugim dniem szkolenia nie moze by¢ dtuiszy niz 7 dni
roboczych,

— szkolenie bedzie mieé wyrazng strukture, tak aby osoba uczestniczaca w szkoleniu otrzymata
jasny przekaz.

Pierwszy i drugi dzien szkolenia oraz warsztatow:

a) Jeden dzien szkoleniowy = 8 godzin dydaktycznych (jedna godzina dydaktyczna = 45 minut),
szkolenie odbedzie sie w dzied roboczy w godz. od 8.00 do 15.30, w trakcie ktérych nastgpi
realizacja przez trenera bloku tematycznego, 2 przerwy 15 minutowe,

b) konsultacje po zakoriczeniu szkolenia: trener przez co najmniej 60 minut w kazdy dzien
szkoleniowy bedzie dostepny dla uczestnikdow szkolenia, jezeli trener nie zdazy, w czasie szkolenia
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e)

lub czasie przeznaczonym na konsultacje, odpowiedzie¢ na wszystkie pytania zadane przez
uczestnikéw, to zobowigzany jest przesta¢ odpowiedzi uczestnikom w ustalonej z nimi formie,
np. poprzez poczte elektroniczng,

trener przygotuje prezentacje multimedialng i inne materiaty angazujgce uczestnikéw szkolenia,
oczekuje sie dynamicznej i praktycznej prezentacji zagadnien szkoleniowych przez
wykwalifikowanego trenera, ktére bedg wzbogacone o materiaty wizualne, quizy, case study,
infografiki, plansze i przyktady utatwiajgce zrozumienie ttumaczonych zagadnien,

trener jest zobowigzany wchodzi¢ w interakcje z uczestnikami, np. poprzez przywitanie sie,
reagowanie na pytania.

Szczegdtowa tematyka powinna zawiera¢ minimum nastepujace elementy:

rozwijanie kompetencji komunikacyjnych we wspétpracy z klientem,

zaspokajanie psychologicznych potrzeb klienta w administracji (w tym badanie potrzeb klienta,
budowanie lojalnosci i zadowolenia, jak sprawi¢, aby klient poczut sie wazny, jak wptywaé na
pozytywne emocje klienta, znaczenie tworzenia dobrych relacji z klientem),

sztuka komunikacji i porozumiewania sie (w tym zasady skutecznej komunikacji, aktywnego
stuchania, komunikacja niewerbalna i jej znaczenie, btedy i bariery w komunikowaniu sie),
komunikacja werbalna i asertywnos¢ (w tym trening wypowiedzi asertywnych, werbalne granice
dialogu, umiejetnos¢ stawiania granic oraz obrony wtasnych praw w kontaktach zawodowych,
jak odmowic i zachowacé poprawne relacje: asertywna procedura w sytuacji odmawiania —
komunikowanie wspétpracownikowi/klientowi niepomysinych wiadomosé, formuty asertywnego
zachowania w sytuacji przyjmowania oceny innych, w tym obwiniania/krytyki, umiejetnosé
przepraszania za wine wtasng, unikanie obwiniania, dystansowanie sie, jak reagowac na zarzuty
ze strony klienta — asertywnos$¢ w praktyce),

zasady profesjonalnej obstugi klienta (w tym rola indywidualnego podejscia do klienta,
nawigzywanie kontaktu i podtrzymywanie relacji, okreslenie i zrozumienie potrzeb klienta,
specyfika korespondenc;ji elektronicznej),

skuteczna komunikacja z klientami o réznych typach osobowosci,

sposoby zapobiegania i radzenia sobie z emocjami i stresem (w tym zasoby osobiste, sposoby
wypierania emocji, ttumienie a transformowanie emocji, sytuacja wewnetrzna a sytuacja
zewnetrzna, zarzadzanie emocjami w sytuacjach trudnych, czyli jak radzi¢ sobie ze ztoscig
i innymi silnymi emocjami),

praktyczne rady dotyczace dopasowania rozmowy do stanu emocjonalnego odbiorcy — jak
zachowac postawe asertywng w kontakcie z rozmdéwcg, jak reagowac na zarzuty klienta —
obstuga trudnego klienta (roszczeniowego, agresywnego, stosujgcego szantaz emocjonalny,
zdenerwowanego).

Etapy realizacji zamowienia:

1)

Przygotowanie programu szkolenia dla max. 15 osdéb oraz przygotowanie uczestnikéw do

efektywnego udziatu w szkoleniu:

a) przygotowanie, w formie prezentacji lub filmu instruktazowego krétkiego wprowadzenia
do szkolenia, by wyréwnaé podstawowgq wiedze uczestnikow szkolenia oraz zainteresowaé
szkoleniem,

b) przygotowanie szczegétowego programu szkolenia obejmujacego zestaw cwiczen
praktycznych wraz z materiatami szkoleniowymi,

c) opracowanie zestawu c¢wiczen do wykonania po szkoleniu przez uczestnikéw w ich
srodowisku pracy pomagajacym we wdrozeniu umiejetnosci w codziennym Srodowisku
pracy uczestnikéw,

d) przygotowanie, uzgodnienie i przeprowadzenie ankiety poszkoleniowej,

e) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych na kazdym etapie realizacji
zamowienia, w tym zabezpieczenie przetwarzanych danych i ich przekazywanie pocztg
elektroniczng w sposdb bezpieczny.
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2)

Przeprowadzenie szkolenia w grupie szkoleniowej — max. 15 osdb:

a) szkolenie musi zawieraé ¢éwiczenia praktyczne (min. 60% czasu szkolenia); szkolenia
praktyczne muszg uwzglednia¢ publiczny charakter Zamawiajgcego (tzn. proponowane
techniki muszg by¢ mozliwe do zastosowania w organizacjach, w ktérych zatrudnieni s3
uczestnicy szkolenia),

b) kazda czes¢ praktyczna musi zosta¢ poprzedzona wprowadzeniem teoretycznym (w sumie
na aspekt teoretyczny mozna poswieci¢ do 30% czasu),

c) kazde ¢wiczenie powinno zakonczy¢ sie podsumowaniem ze wskazéwkami dla uczestnikéw
szkolenia do praktycznego wdrozenia mechanizmu w pracy ze swoim zespotem
pracowniczym,

d) Wykonawca zapewni minimum 1 trenera prowadzgcego na max. 15 oséb uczestniczacych
w szkoleniu.

Obowigzki organizacyjne Wykonawcy: zapewnienie dostepu do wszystkich materiatéw w wersji
elektronicznej z mozliwoscia wydruku oraz oznaczenie materiatéw znakiem Mechanizmu
Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego zgodnie z Regulacjami w sprawie wdrazania
Mechanizmu Finansowego EOG oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014 — 2021.

Szkolenie warsztatowe dla kadry zarzgdzajacej i kierowniczej — podniesienie kompetencji
pracownikéw samorzadowych Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego, zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych we wzmacnianiu motywacji i zaangaziowania zespotéw
pracowniczych oraz wsparcie szkoleniowe obejmujace m.in. budowanie identyfikacji
pracownikdéw z organizacjg, prowadzenie trudnych rozméw z pracownikami, zarzadzenie
zmiang i stresem, delegowanie obowigzkéw, komunikacja interpersonalna i empatia.

Proponowane zagadnienia, to w szczegélnosci: budowanie autorytetu i rola szefa w zarzadzaniu
zespotem, optymalne style zarzadzania, budowanie pozytywnej atmosfery pracy w zespole,
delegowanie zadan i odpowiedzialnosci, ksztattowanie kultury pracy zespotowej otwartej na
oddolne inicjatywy doskonalenia realizacji zadan i wdrazania innowacyjnych rozwigzan, badanie
potrzeb, motywatoréw i demotywatoréw pracownika, motywowanie metodami finansowymi
i pozafinansowymi, plany naprawcze dla pracownikdw, programy naprawcze dla zespotu, trudne
sytuacje w zarzadzaniu i ich przezwyciezanie,

celem szkolenia jest uzupetnienie wiedzy przetozonych i umiejetnosci kadry zarzadzajacej na

temat ich wptywu na utrzymanie zaangazowania zespotu w dtugim okresie czasu (max. 30%

czasu szkolenia) oraz wyposazenie ich w praktyczne umiejetnosci w zakresie technik motywacji,

w tym pozafinansowej (min. 70% czasu szkoleniowego),

proponowany termin: wrzesien - grudzient 2023 r. (do ustalenia z Zamawiajgcym),

ustuga szkoleniowa w tym zakresie bedzie realizowana jako szkolenie dwudniowe dla max. 36

0s06b (2 grupy po max. 18 osdb x 2 dni); odstep pomiedzy pierwszym a drugim dniem szkolenia

dla tej samej grupy nie moze by¢ dtuzszy niz 7 dni roboczych,

2 spotkania, tj. 2 dni w odstepie do 14 dni dla kazdej grupy (2 grupy po max. 18 oséb),

okres i forma szkolenia:

— jeden dzien szkoleniowy = 8 godzin dydaktycznych (jedna godzina dydaktyczna = 45 minut),
szkolenie odbedzie sie w dzien roboczy w godz. od 8.00 do 15.30 w siedzibie Urzedu Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego lub innym wskazanym przez Zamawiajacego miejscu na terenie
miasta, w trakcie ktérych nastgpi realizacja przez trenera szkolenia warsztatowego,
2 przerwy 15 minutowe,

—  szkolenie obejmowac powinno réznorodne zadania indywidualne i grupowe m.in. symulacje
rozmdw z pracownikami, zadania grupowe z przypisang rola/bez roli, zadania indywidualne,

— szkolenie powinno by¢ prowadzone przez co najmniej 2 doswiadczonych treneréw dla
kazdej grupy.
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Szczegbdtowa tematyka powinna zawiera¢ minimum nastepujgce elementy:

budowanie autorytetu i rola szefa w zarzadzaniu zespotem (w tym autorytet nieformalny —
autorytet rzeczywisty w sztuce zarzadzania, optymalne style zarzadzania, dopasowanie stylu
kierowania do sytuacji i pracownika, techniki i narzedzia kierowania zespotem, budowanie
wspotpracujgcego zespotu i wspierajgcego sie w realizacji wspdlnych celéw, budowanie
pozytywnej atmosfery pracy w zespole, budowanie identyfikacji pracownikéw z organizacja),
delegowanie zadan i odpowiedzialnosci (w tym planowanie podziatu zadan, modele
delegowania, jezyk i zwroty do delegowania, wyznaczanie pracownikom réznego rodzaju
celéw, btedy w delegowaniu, komunikowanie celéw organizacji i zwigzku pomiedzy
zadaniami pracownikéw, a celami stawianymi przed zespotem i poszczegdlnymi pracownikami),
ksztattowanie kultury pracy zespotowej otwartej na oddolne inicjatywy doskonalenia realizacji
zadan i wdrazanie innowacyjnych rozwigzan,

badanie potrzeb, motywatorow i demotywatoréw pracownika (w tym jak regularnie badaé
poziom motywacji i reagowaé na biezgco, by nie dopusci¢ do jej spadku, utrzymanie motywacji
pracownika),

egzekwowanie w oparciu o wskazniki efektywnosci (w tym techniki egzekwowania
i dyscyplinowania),

motywowanie metodami finansowymi i pozafinansowymi (w tym potrzeby w motywowaniu
i ich wykorzystanie, pobudzanie motywacji, praktyczne narzedzia, utrzymujace motywacje
pracownikdw na najwyzszym poziomie),

plany naprawcze dla pracownikdéw, programy naprawcze dla zespotu,

przekazywanie pracownikom konstruktywnej informacji zwrotnej, doceniajacej,

trudne sytuacje w zarzadzaniu — asertywnosé, typy kryzysow motywacyjnych pracownikéw, jak
w trudnym czasie wspiera¢ zespdt w kryzysach motywacyjnych, rozwigzywanie konfliktéw
w zespole, jak reagowa¢ na narzekanie w zespole, jak przekazywac¢ trudne informacje
o zmianach, obrona decyzji i regut.

Etapy realizacji zamowienia:

1)

2)

Przygotowanie programu szkolenia dla max. 36 o0s6b (2 grupy po max. 18 osdéb) oraz

przygotowanie uczestnikéw do efektywnego udziatu w szkoleniu:

a) przeprowadzenie spotkania wprowadzajgcego dla Zamawiajagcego w celu ustalenia
wspdlnego podejscia do budowy zaangazowania uczestnikbw w planowane dziatania
szkoleniowe,

b) przygotowanie, w formie prezentacji lub filmu instruktazowego, krétkiego wprowadzenia
do szkolenia, by wyréwnac podstawowg wiedze uczestnikdw szkolenia oraz zainteresowac
szkoleniem,

c) przygotowanie szczegdétowego programu szkolenia obejmujgcego zestaw c¢wiczen
praktycznych wraz z materiatami szkoleniowymi,

d) opracowanie ¢wiczenia do wykonania po szkoleniu przez uczestnikdw w ich sSrodowisku pracy
pomagajgcym we wdrozeniu umiejetnosci w codziennym srodowisku pracy uczestnikow,

e) przygotowanie, uzgodnienie i przeprowadzenie ankiety poszkoleniowej,

f) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych na kazdym etapie realizacji
Zamoéwienia, w tym zabezpieczenie przetwarzanych danych i ich przekazywanie pocztay
elektroniczng w sposdb bezpieczny.

Przeprowadzenie szkolenia w 2 grupach szkoleniowych, po max. 18 oséb w grupie:

a) szkolenie musi zawieraé¢ c¢wiczenia praktyczne (min. 60% czasu szkolenia); szkolenia
praktyczne muszg uwzglednia¢ ramy prawne i regulacje wewnetrzne funkcjonowania
publicznego Zamawiajgcego (tzn. proponowane techniki muszg byé mozliwe do zastosowania
w organizacjach, w ktdrych zatrudnieni sg uczestnicy szkolenia),

b) kazda cze$é praktyczna musi zosta¢ poprzedzona wprowadzeniem teoretycznym (w sumie
na aspekt teoretyczny mozna poswieci¢ do 30% czasu),
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c) kazde ¢wiczenie powinno zakoniczy¢ sie podsumowaniem ze wskazéwkami dla uczestnikéw
szkolenia do praktycznego wdrozenia mechanizmu w pracy ze swoim zespotem
pracowniczym,

d) Wykonawca zapewni minimum 2 trenerdw prowadzgcych na max. 18 oséb uczestniczacych
w szkoleniu.

3) Wsparcie poszkoleniowe:

a) w uzgodnionych z Zamawiajgcym dniach i godzinach, w okresie 10 dni po zakonrczeniu
szkolenia ostatniej grupy szkoleniowej Wykonawca zapewni tgcznie 6 godzin konsultacji
online dla uczestnikéw szkolenia,

b) konsultacje beda przede wszystkim dotyczy¢ praktycznych kwestii problemowych z zakresu
motywowania zespotu pracowniczego, w tym zwigzanych z wdrazaniem umiejetnosci
zdobytych na szkoleniu,

c) w terminie 10 dni roboczych od daty zakoriczenia szkolenia ostatniej grupy szkoleniowej
i konsultacji online Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu krétkie podsumowanie szkolenia
z rekomendacjami do kierunkéw dalszego doskonalenia kompetencji spotecznych
pracownikédw samorzadowych z zakresu wzmacniania zaangazowania zespotow
pracowniczych.

Obowigzki organizacyjne Wykonawcy: zapewnienie dostepu do wszystkich materiatéw w wersji
elektronicznej z mozliwoscia wydruku oraz oznaczenie materiatdw znakiem Mechanizmu
Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego zgodnie z Regulacjami w sprawie wdrazania
Mechanizmu Finansowego EOG oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014 — 2021.

B. Ogodlne warunki realizacji zamdéwienia odnoszace sie takie do poszczegélnych szkolen /
warsztatow (pkt 1-15).

1. Maksymalny termin realizacji ustug: do 31 grudnia 2023 r.

2. Przygotowanie nie pdzniej niz w ciggu 14 dni roboczych od dnia zawarcia umowy i przestanie
drogg elektroniczng do akceptacji Zamawiajgcego scenariuszy trzech rodzajow szkolen
zawierajgcych:

— program szkolenia,

— termin szkolenia,

— pytania i zadania angazujace uczestnikéw (co najmniej 5),

— projekt prezentacji, ktéra bedzie wykorzystana podczas szkolenia.

UWAGA — Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do bezptatnego wprowadzania modyfikacji
przestanych materiatdw wymienionych w punkcie 2, przed ostateczng akceptacja.

UWAGA - Zamawiajgcy z Wykonawcg mogg zmieni¢ termin szkolenia i wnie$¢ modyfikacje do
scenariusza. Wszelkie zmiany musi zaakceptowaé Zamawiajacy.

3. Zapewnienie odpowiednio wykwalifikowanych treneréow.

4. Przygotowanie i przestanie prezentacji multimedialnych oraz wszelkich materiatéow
dydaktycznych/szkoleniowych, ¢éwiczen praktycznych (case study, quiz), do akceptacji
Zamawiajgcego drogg elektroniczng nie pdzniej niz 7 dni roboczych przed rozpoczeciem
szkolenia. Materiaty dla uczestnikdbw muszg zosta¢ przestane drogg elektroniczng dla
uczestnikéw szkolenia.

5. Zapewnienie kazdemu uczestnikowi szkolenia:

— udziatu w szkoleniach osdb wskazanych przez Zamawiajgcego zgodnie z listg przekazang
w uzgodnionym z Wykonawcg terminie,

— materiatéw szkoleniowych w formie elektronicznej,

— opcji konsultacji/spotkania z trenerem zgodnie z opisem kazdego rodzaju szkolenia.

6. Zapewnienie opiekuna z ramienia Wykonawcy odpowiedzialnego za organizacje szkolenia,
wskazanego do kontaktu z uczestnikami szkolenia oraz Zamawiajgcym, odpowiadajgcego
za prawidtowe realizowanie ustugi.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

UWAGA - trener nie moze by¢ jednoczesnie opiekunem.

Oznakowanie materiatow szkoleniowych, list obecnosci/ list potwierdzajgcych udziat

uczestnikéw w szkoleniu, programu szkolenia w informacje i logotypy wskazane przez

Zamawiajgcego i wszelkich innych materiatéw wytworzonych na potrzeby szkolenia (oznaczenie

znakiem Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego zgodnie

z Regulacjami w sprawie wdrazania Mechanizmu Finansowego EOG oraz Norweskiego

Mechanizmu Finansowego na lata 2014 — 2021).

Przeprowadzenie ewaluacji — oceny szkolenia za pomocg ankiet ewaluacyjnych/

poszkoleniowych.

Sporzadzenie raportu z realizacji catosci szkolenia, uwzgledniajgcego potrzeby, problemy,

spostrzezenia uczestnikow, wraz z zestawieniem wynikéw ankiet.

Szkolenia mogg odbywac sie jedynie w dni robocze. Za dni robocze Zamawiajgcy uwaza dni

tygodnia od poniedziatku do pigtku, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

UWAGA - jezeli po pierwszym terminie szkolenia Zamawiajgcy wniesie uwagi do zawartosci

merytorycznej szkolenia, to Wykonawca musi bezwzglednie je wdrozy¢ przy realizacji drugiego

terminu szkolenia.

Do obowigzkéw Wykonawcy zwigzanych ze sprawozdawczoscig szkolenia nalezy przekazanie

w terminie do 10 dni roboczych po jego zakoriczeniu (dla poszczegdlnych grup szkoleniowych)

wszystkich materiatow tj.:

— listy osdb uczestniczacych w szkoleniu,

— ankiet ewaluacyjnych/poszkoleniowych,

— raportu z realizacji catosci szkolenia, uwzgledniajgcego potrzeby, problemy, spostrzezenia
uczestnikdw, wraz z zestawieniem wynikéw ankiet,

UWAGA — na wniosek Wykonawcy, Zamawiajgcy moze wydtuzy¢ czas przekazania dokumentacji

poszkoleniowej, jednak maksymalnie do 20 dni roboczych po przeprowadzeniu

szkolen/konsultacji.

Wykonawca po przeprowadzeniu kompletu trzech rodzajéw szkolen wystawi jedng fakture VAT.

Podstawg do wystawienia faktury VAT bedzie:

— przekazanie przez Wykonawce kompletu dokumentéw,

— podpisanie bez zastrzezen protokotu odbioru przedmiotu umowy przez Zamawiajgcego

i Wykonawce.

UWAGA 1 - Protokot odbioru przygotuje Zamawiajacy.

UWAGA 2 - Ewentualny brak dokumentéw lub braki w ich kompletnosci skutkowac¢ beda

opd6znieniem w podpisaniu protokotu odbioru i wystawieniu faktury do momentu uzupetnienia

stwierdzonych brakow.

Wykonawca ma obowigzek przekaza¢ w wersji papierowej i elektronicznej/w formatach .pdf

i .docx na nosniku pamieci USB komplet materiatdw wykorzystywanych podczas szkolen

i jednoczesnie wyraza zgode na ich wykorzystanie przez pracownikéw dla potrzeb wewnetrznych

Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego.

Wykonawca zobowigzuje sie w cenie realizacji zaméwienia do zabezpieczenia materiatéw

biurowych (dtugopis, podktadka, arkusz papieru do notatek ze znakiem Mechanizmu

Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego zgodnie z Regulacjami w sprawie

wdrazania Mechanizmu Finansowego EOG oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego

na lata 2014 — 2021) i poniesienia innych kosztow niezbednych do realizacji ustugi wynikajgcych

z zaproponowanej metodyki realizacji zamdéwienia. Zamawiajgcy zapewnia rzutnik, projektor,

monitor interaktywny.

UWAGA - Koszty drobnego cateringu (np. woda, soki, ciastka), wynajem sal pozostaje po stronie

Zamawiajgcego.

UWAGA - Zamawiajgcy nie wymaga od Wykonawcy wystawienia certyfikatéw/zaswiadczen

uczestnikom szkolenia.
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Koncowy termin wykonania szkolen — 31 grudnia 2023 r. Termin ten moze ulec wydtuzeniu
w przypadku przesuniecia terminu szkolert z uwagi na brak mozliwosci uczestnictwa przedstawicieli
Zamawiajgcego w szkoleniu (np. ze wzgledu na nieobecnosé, chorobe, zwolnienie, itp.).

V.

1.
2.

VL.

VII.

VIII.

Dokumenty jakie powinni dostarczy¢ wykonawcy:

Formularz ofertowy (zatacznik nr 1).
Potwierdzenie spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu zgodnie z pkt. 7 formularza
ofertowego.

Informacja o sposobie porozumiewania sie z wykonawcami

Wszelkiego rodzaju oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia, informacje, pytania itp. Zamawiajacy
i Wykonawca zobowigzujg sie przekazywad pisemnie.

Zamawiajgcy dopuszcza sktadanie wszelkich uzupetnien lub wyjasnien drogg elektroniczng na
adres: karcz.marta@um.ostrowiec.pl lub zybura.anna@um.ostrowiec.pl

Opis sposobu przygotowania oferty

Wykonawcy zobowigzani sg zapoznaé sie dokfadnie z informacjami zawartymi w zapytaniu
ofertowym i przygotowac oferte zgodnie z wymaganiami okreslonymi w tym dokumencie.
Podane w , Formularzu ofertowym” (Zatgcznik nr 1) ceny muszg uwzglednia¢ wszystkie koszty
zwigzane z realizacjg zamdwienia i nie mogg ulec zmianie w trakcie trwania umowy, chyba ze
umowa lub zapytanie ofertowe wskazujg przestanki zmiany umowy. Wykonawca przedstawi
w ofercie cene catkowitg netto i brutto obejmujgca catos¢ przedmiotu zamdwienia, podajac ja
w zapisie liczbowym i stownie. Cena oferowana musi zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane
z realizacjg zadania, w tym podatek VAT w ustawowej wysokosci, a takze inne koszty niezbedne
do zrealizowania zamowienia. Cena oferty ma by¢ wyrazona w PLN.

Kazdy Wykonawca moze przedstawic tylko jedng oferte.

Kryteria wymagane wobec wykonawcy:

W postepowaniu mogg brac udziat Wykonawcy, ktérzy spetniajg warunki dotyczace:

a) posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy
prawa naktadajg obowigzek ich posiadania,

b) posiadania wiedzy i doswiadczenia niezbednego do wykonania ustugi,

c) dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zamdwienia,

d) znajduja sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamdwienia.

Wykonawca musi wskazac¢ osobe, ktdra bedzie odpowiedzialna za wykonanie zapiséw zapytania

ofertowego oraz udostepni kontakt telefoniczny do tej osoby.

Wykonawca oswiadcza, ze nie podlega wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1

i art. 9 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie

przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa

narodowego (Dz.U. z 2023 r. poz. 129 ze zm.).

Wykonawca powinien posiada¢ wiedze i doswiadczenie niezbedne do wykonania ustugi, a takze
odpowiedni potencjat techniczny i dysponowaé¢ osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia
oraz, w okresie 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzania
dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, zrealizowac / przeprowadzic:

a) min. 3 szkolenia / warsztaty zwigzane z tematem dotyczagcym przepiséw Kodeksu
Postepowania Administracyjnego dla JST (w szkoleniu powinni bra¢ udziat pracownicy JST),
przy czym w kazdym szkoleniu brato udziat nie mniej niz 8 osdb,
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b) min. 3 szkolenia / warsztaty zwigzane z podniesieniem kompetencji osobistych
pracownikéw JST (w szkoleniu powinni braé udziat pracownicy JST) w obszarze pracy pod
wptywem stresu, pracy z trudnym klientem, przy czym w kazdym szkoleniu brato udziat nie
mniej niz 8 oséb,

c) min. 3 szkolenia / warsztaty zwigzane z podniesieniem kompetencji pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych pracownikéw JST (w szkoleniu powinni bra¢
udziat pracownicy JST) we wzmacnianiu motywacji i zaangazowania zespotéw
pracowniczych oraz wsparcia szkoleniowego obejmujgcego m.in. budowanie identyfikacji
pracownikdw z organizacjg, prowadzenie trudnych rozmdéw z pracownikami, zarzadzenie
zmiang i stresem, delegowanie obowigzkdéw, komunikacje interpersonalng i empatie,
przy czym w kazdy szkoleniu brato udziat nie mniej niz 8 oséb,

Dla potwierdzenia spetniania ww. warunku oczekuje sie :

Xl

1) dotaczenia do oferty potwierdzenia, ze ustugi te zostaty wykonane nalezycie, tj. zostaty

potwierdzone listem rekomendacyjnym, rekomendacjami, referencjami, poswiadczeniem
wykonania,

2) wypetnienia tabel w formularzu ofertowym.

Miejsce i termin skfadania ofert:

Termin skfadania ofert uptywa 29 sierpnia do godz. 12:00. Oferty ztozone po tym terminie
zostang odrzucone. Liczy sie termin wptywu do Zamawiajgcego.

Oferte nalezy ztozy¢ poprzez baze konkurencyjnosci.

Sposéb oceny oferty

Kryterium wyboru oferty: najnizsza cena brutto za cato$¢ zamoéwienia — 100 pkt

Punktacja dla kryterium cena brutto oferty wyliczana bedzie wedtug nastepujgcego wzoru
P1 - 100 pkt.

P1 = (Cmin / Co) x100

Cmin — najnizsza cena brutto

Co — cena badanej oferty

Zamawiajgcy uzna i wybierze jako najkorzystniejszg oferte z najwyzszg liczbg punktow.
Zamawiajgcy moze wezwaé Wykonawce do uzupetnienia brakujgcych dokumentéw lub
poprawienia dokumentdow zawierajgcych btedy lub dokonania uzupetnienia oferty.

Zamawiajgcy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktérego oferta odpowiada wszystkim
wymaganiom przedstawionym w zaproszeniu do sktadania ofert i zostata oceniona jako
najkorzystniejsza cenowo.

Oferta cenowa nie moze przekroczyé kwoty 130.000,00 zt zaoferowana cena moze by¢
negocjowana w dét.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ negocjacji ceny z Wykonawcg, ktéry zaoferuje cene
najnizszg a ktéra przewyzsza¢ bedzie mozliwosci finansowe Zamawiajgcego.

Osoba do kontaktu i inne informacje Zamawiajgcego

Marta Karcz, adres e-mail: karcz.marta@um.ostrowiec.pl;
Anna Zybura, adres e-mail: zybura.anna@um.ostrowiec.pl.
Numer telefonu kontaktowego: 41 2672122

Zamawiajgcy informuje, iz w celu unikniecia konfliktu intereséw Zamawiajgcy nie moze udzielac
zamodwienia podmiotom powigzanym z nim osobowo lub kapitatowo. Przez powigzania kapitatowe
lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi
do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu
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Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru

wykonawcy a Wykonawcg, polegajace w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spétki osobowej,

b) posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw prawa
lub nie zostat okreslony przez Operatora Programu,

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika,

d) pozostawaniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do bezstronnosci w wyborze wykonawcy, w szczegdlnosci pozostawanie
w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewierstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli. Operator Programu moze wyrazi¢ zgode na udzielenie
zamodwienia pomimo wystgpienia przestanek, o ktérych mowa powyzej.

Xll. Zataczniki

Nastepujace zataczniki stanowig integralng czes¢ zaproszenia:
Zatacznik nr 1 — Formularz ofertowy

Zatgcznik nr 2 — Projektowane postanowienia umowy
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