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Ogtoszenie o zamowieniu
Realizacja szkolenia w zakresie pisania pism i notatek urzedowych w praktyce
dla 45 pracownikéw Oddziatu Regionalnego KRUS w Poznaniu
(destawa/ustuga/robeta-budowlana)

I. Nazwaiadres Zamawiajgcego:
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego Oddziat Regionalny w Poznaniu,
ul. Sw. Marcin 46/50, 61-807 Poznan.

. Opis przedmiotu zamoéwienia:

1. Przedmiotem zamodwienia jest przeprowadzenie szkolenia w zakresie pisania
pism i notatek urzedowych w praktyce.
Czas trwania szkolenia: | dzier - od 8:30 do 15:00 (8 godz. dydaktycznych').
Uczestnicy szkolenia: pracownicy OR KRUS w Poznaniu — 45 o0sob.
Warunki gwarancji - nie dotyczy.
Warunki ptatnosci: przelew po przeprowadzeniu szkolenia w terminie 14 dni
od daty otrzymania prawidtowo wystawionej faktury oraz wymaganej, okreslone;j
w umowie, dokumentacji szkoleniowej.
6. Miejsce szkolenia: szkolenie zostanie przeprowadzone w siedzibie OR KRUS

w Poznaniu przy ul. Sw. Marcin 46/50, 61-807 Poznan.

7. Inne szczegdélowe wymagania Zamawiajgcego.

1) O udzielenie zamoéwienia moga ubiegaé sie Wykonawcy, ktérzy

spetniajg warunek udzialu w postepowaniu w zakresie zdolnosci
technicznej lub zawodowej.
Zamawiajgcy uzna, ze warunek jest spetniony, jezeli Wykonawca wykaze,
ze w okresie od czerwca 2021 r. do maja 2022 r., a jezeli okres dziatalnosci
jest krotszy - w tym okresie, wyktadowca skierowany do realizacji przedmiotu
zamoéwienia, nalezycie wykonat co najmniej 5 ustug polegajgcych
na przygotowaniu i przeprowadzeniu szkolen w zakresie pisania pism
i notatek urzedowych z podaniem przedmiotu ustugi, nazwy i adresu
odbiorcow i okresu realizacji ustugi - zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 1 do formularza oferty.

2) Wykonawca jest zobowigzany do sporzadzenia i doftgczenia do oferty
harmonogramu  szkolenia (do dalszych ewentualnych uzgodnien)
uwzgledniajgcy, w sposob szczegdlny specyfike prowadzonej dziatalnosci
tj. ubezpieczenie spoteczne rolnikéw oraz co najmniej ponizsze zagadnienia:

— Poprawnos$¢é gramatyczna oraz ortograficzno-interpunkcyjna:

I

a. zasady skutecznej komunikaciji;
b. podstawowe elementy wzorcowego tekstu urzedowego;
(o) ortografia:

» uzycie wielkich i matych liter,

' 1 godz. dydaktyczna = 45 min.

2W razie ziozenia przez Wykonawce oferty wycenionej w walucie obcej, faktura wystawiona po wykonaniu zaméwienia
powinna takze opiewaé na kwote w walucie obcej. Zapiata na podstawie takiej faktury stanowi¢ bedzie réwnowartosc tej
kwoty w zitotych polskich, bedgcej wynikiem przeliczenia po kursie z dnia platnosci.



e pisownia tgczna i rozdzielna,

e pisownia partykuty przeczacej nie,

e najnowsze zmiany w zakresie ortografii,

e zapis liczb, dat, nazw i tytutow aktéw prawnych,
e zasady przywotywania ustaw i rozporzgdzen;

d. interpunkcja;

e odmiana wyrazow kitopotliwych (m.in. odmiana nazwisk);

f. sktadnia;

a. kompozycja zdania ztozonego - gtéwnie zasady porzgdkowania tresci,

skréty sktadniowe;
h. skroty i skrotowce w zdaniu - skrétowce naruszajgce norme, réznica
miedzy skrotem a skrétowcem;
— Poprawnos¢ leksykalno-stylistyczna i etykieta jezykowa:

a. dobér wyrazoéw i zwigzkdw frazeologicznych;

b. ekonomicznosé tresciowa (pleonazmy i tautologie), szablon jezykowy,
wyrazy naduzywane,

¢, styl tekstéw urzedowych - cechy stylu komunikatywnego a styl ciezki,

struktury opisowe i rozwlekte, nieuzasadniona podniostos¢,
nieuzasadniona potocznos¢;
zasady prostego jezyka w korespondencji oficjalnej;
spojnoscé i kompozycja tekstu;
" najnowsze polskie stownictwo (m.in. zapozyczenia, wyrazy modne);
korespondencja oficjalna (maile, pisma urzedowe) - struktura, budowa
i standaryzacja tekstu, zwroty grzecznosciowe, formuty rozpoczynajgce
i konczace;
h. prawidtowe pod wzgledem technicznym rozmieszczenie tekstu w pismie
urzedowym;
i. zasady netykiety;
j. tytulatura - sposoby zwracania sie w mowie i w pismie do oséb petnigcych
funkcje publiczne;
K. profesjonalny sposob reprezentowania urzedu;
— Odpowiedzi na pytania uczestnikoéw szkolenia.

@ "o o

3) Wykonawca skieruje do realizacji przedmiotu zamodwienia wyktadowce
spetniajacego warunek okreslony w pkt. Il. 7. 1) ogtoszenia o zamowieniu.

4) Szkolenie zostanie przeprowadzone w formie prezentacji potaczonej
z wyktadem oraz ¢wiczeniami, a takze analizg problemow zgtaszanych przez
uczestnikdw szkolenia.

5) Przygotowanie | przekazanie dzien przed szkoleniem materiatow
szkoleniowych dla uczestnikow szkolenia w wersji elektronicznej (plik pdf).

6) Niezwtocznie po szkoleniu Wykonawca wystawi i przekaze Zamawiajgcemu
zaswiadczenia/certyfikaty ukonczenia szkolenia dla kazdego uczestnika
szkolenia.

7) Po szkoleniu Wykonawca przeprowadzi wsrdéd jego uczestnikéw ankiete,
stanowigca zatgcznik nr 3 do umowy.

8) Wykonawca pokrywa ewentualne koszty transportu, noclegu oraz wyzywienia
swojego wyktadowcy.

lll. Termin wykonania zamoéwienia: wrzesien 2022 r. (doktadny termin zostanie
ustalony z Wykonawca przy podpisaniu umowy).



IV.

Kryteria oceny ofert:
1. Zamawiajacy dokona
nastepujacych kryteriéw oceny ofert:

wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie

Lp. Kryterium Znaczenie w % Opis
Kryterium ceny brutto oferty - waga 80% obliczone wg wzoru:
cena najnizsza
L x80=.... pkt
0
1. Cena 80% Sads hadiha
Maksymalna liczba punktéw do uzyskania w tym kryterium przez
Wykonawce wynosi 80 pkt.
Kryterium dos$wiadczenia wyktadowcy - tj. liczba szkolen w zakresie
pisania pism i notatek urzedowych, zrealizowanych przez danego
wyktadowce w okresie od czerwca 2021 r. do maja 2022 r. a jezeli okres
dziatalnosci jest krotszy to w tym okresie.
Punkty przyznawane w kryterium ,doswiadczenia wykladowcy’ bedg
liczone wg nastepujgcego wzoru:
D=Dw
gdzie:
D - liczba punktéw przyznawana danej ofercie w kryterium doswiadczenia
wyktadowcy
Doswiadczeni i Dw - ilos¢ punktow przyznana ocenianej ofercie za doswiadczenie
2. 20%
e wyktadowcy wyktadowcy
Maksymalna liczba punktéw do uzyskania w tym kryterium przez
Wykonawce wynosi 20 pkt.
Ocena ofert w kryterium doswiadczenia wyktadowcy dokonana zostanie
z zastosowaniem nastepujacych zasad:
- do 5 lub mniej zrealizowanych przez wyktadowce szkolen - 0 punktéw
- do 10 zrealizowanych przez wyktadowce szkolen - 5 punktéw
- do 15 zrealizowanych przez wyktadowce szkolen - 10 punktéw
- do 20 zrealizowanych przez wyktadowce szkolen - 15 punktow
- do 25 zrealizowanych przez wykiadowce szkolen - 20 punktéw
2. Wybor najkorzystniejszej oferty nastapi w oparciu o wskaznik punktowy
Wg wzoru:
W=C+D
gdzie: W - wskaznik punktowy oferty
3. Oferta, ktéra uzyska najwyzszg liczbe punktow, spetniajgca warunki,
wymagania i zapisy niniejszego ogfoszenia o zaméwieniu, zostanie uznana
za najkorzystniejsza.
4., Zamawiajgcy zastosuje zaokrgglenie kazdego wyniku do dwoch miejsc
po przecinku.
5. W przypadku uzyskania najwyzszej liczby punktéw przez wiecej niz jednego
Wykonawce, Zamawiajacy wezwie tych Wykonawcéw do zfozenia w okreslonym
przez Zamawiajgcego terminie ofert dodatkowych, ktérych ceny nie mogg byé
wyzsze niz zaoferowane w pierwotnie ztozonych ofertach.
V. Sposob przygotowania oferty oraz miejsce i termin skiadania ofert:

1. Oferte nalezy ztozy¢ w formie pisemnej:
a) osobiscie w siedzibie: OR KRUS w Poznaniu, ul. Sw. Marcin 46/50, 61-807

Poznan

b) przesta¢ na adres: OR KRUS w Poznaniu, - ul. Sw. Marcin 46/50, 61-807

Poznan

c) w wersji elektronicznej na adres e-mail: poznan@krus.gov.pl
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 czerwca 2022 r., godzina 15.00.

2. Oferty otrzymane po terminie sktadania ofert nie bedg poddawane ocenie.




VI.

Vil

Vil

Xl.

XIl.

XIil.

3. Wypetniony formularz ofertowy zgodnie ze wzorem bedgcym zatgcznikiem
do ogtoszenia o zamowieniu, musi byé podpisany przez osobe/osoby
upowazniona/e do reprezentowania Wykonawcy, wymienione w dokumentach
rejestrowych lub wiasciwym petnomocnictwie.

4. Do oferty musza by¢ dotaczone nastepujace dokumenty:

a) wypetniony i podpisany formularz oferty,

b) wykaz szkolen zrealizowanych przez wyktadowce skierowanego do realizacji
przedmiotu zamowienia,

c) szczegotowy harmonogram szkolenia,

d) dokument (np. petnomocnictwo) potwierdzajgcy uprawnienie osoby
podpisujacej formularz oferty do sktadania oswiadczen woli w imieniu
Wykonawecy w przypadku, gdy oferty nie podpisujga osoby upowaznione
do reprezentowania Wykonawcy wymienione w dokumentach rejestrowych.

W _ przypadku braku ktéregokolwiek z dokumentéw wymienionych powyzej
w podpunktach a-d, oferta nie bedzie podlegata ocenie (podpunkt d - jesli dotyczy).

Termin zwiazania oferta wynosi: 30 dni kalendarzowych liczac od dnia konca
sktadania ofert.

Zamawiajgcy w zatgczniku nr 3 do ogtoszenia o zamoéwieniu podaje informacje
zawarte w art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2018, str. 1).

Wykonawca ubiegajgcy sie o udzielenie niniejszego zamodwienia publicznego
zobowigzany jest os$wiadczyé na formularzu ofertowym, ze spetnia obowigzki
informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO wobec osob fizycznych,
od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskat.

Wykonawca moze zwrdci¢ sie do Zamawiajacego na pismie o wyjasnienie tresci
ogtoszenia 0 zamowieniu.

przed uptywem terminu sktadania ofert pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie
tresci zapytania wptynat do Zamawiajgcego nie pdzniej niz do korca dnia, w ktérym
uptywa potowa wyznaczonego terminu skfadania ofert.

Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci ogtoszenia o zamdwieniu wptyngt po uptywie
terminu sktadania wniosku, o ktérym mowa w pkt. X, lub dotyczy udzielonych
wyjasnien, Zamawiajacy moze udzieli¢ wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek
bez rozpatrzenia.

Zamawiajgcy zastrzega mozliwosé wprowadzania zmian w tresci ogtoszenia
0 zamowieniu w tym réwniez terminu ztozenia ofert.

Wykluczenie ofert: ,

1. Zgodnie z art. 7 ust. 1 ustaw z dnia 13 kwietnia 2022r. (Dz. U. z 2022r., poz.
835) o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu
agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego
Zamawiajgcy wykluczy:




XIV.

XV.

XVI.

1) wykonawce oraz uczestnika konkursu wymienionego w wykazach
okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzgdzeniu 269/2014 albo
wpisanego na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste
rozstrzygajgcej o zastosowaniu srodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy,

2) wykonawce oraz uczestnika konkursu, ktérego beneficjentem rzeczywistym
w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022r. poz. 593 i 655) jest
osoba wymieniona w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006
i rozporzgdzeniu 269/2014 albo wpisana na liste lub bedaca takim
beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022r., o ile zostata wpisana
na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej
o zastosowaniu $rodka, o ktéorym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy;

3) wykonawce oraz uczestnika konkursu, ktérego jednostkg dominujgca
w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021r. poz. 217, 2105 i 2108), jest podmiot
wymieniony w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006
i rozporzgdzeniu 269/2014 albo wpisany na liste lub bedacy takg jednostkg
dominujaca od dnia 24 lutego 2022r., o ile zostat wpisany na liste
na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajgcej o zastosowaniu
srodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3 ustaw.

2. Lista oséb i podmiotéw, wobec ktérych sa stosowane $rodki, o ktorych mowa
w art. 1 ww. ustawy jest prowadzona przez ministra wiasciwego do spraw
wewnetrznych. Lista jest publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
na stronie podmiotowej ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych.

Zamawiajacy moze:

poprawi¢ w ofercier Wykonawcy oczywiste omyitki pisarskie lub rachunkowe,
uwzgledniajgc konsekwencje rachunkowe dokonanych poprawek i zawiadomi¢ o tym
Wykonawce;

. wystgpi¢ o wyjasnienie tresci oferty;
. wystgpi¢ o uzupetnienie Ilub wyjasnienie dokumentédw: majgcych na celu

potwierdzenie spetnienia przez Wykonawce warunkéw udziatu w postepowaniu
lub potwierdzajacych, ze oferowany przedmiot zamdwienia odpowiada wymaganiom
okreslonym przez Zamawiajgcego.

Inne: Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zamkniecia postepowania w kazdym
czasie bez wybrania ktérejkolwiek oferty, bez podania przyczyny.

Zatacznikami do niniejszego ogtoszenia o zaméwieniu s3:

a) Zatgcznik nr 1 - Wzér formularza ofertowego z zatgcznikami (przy okreslaniu
kosztu szkolenia prosze wzig¢é pod uwage fakt, iz ustugi szkoleniowe
finansowane sg przez OR KRUS w Poznaniu w cato$ci ze srodkéw publicznych),

b) Zatacznik nr 2 - Wzér umowy z zatgcznikami do umowy nr 3, nr4inr 5,

c) Zatgcznik nr 3 - Klauzule informacyjne RODO.




