URZAD MARSZALKOWSKI
WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO
W OLSZTYNIE

Olsztyn, 10.09.2025r.
0-1.272.11.2025

OGLOSZENIE O ZAPYTANIU OFERTOWYM

Departament Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie zaprasza do ztozenia oferty na wykonanie ustugi polegajgcej
kompleksowej organizacji i przeprowadzeniu dwudniowego szkolenia zamknietego dla
Kadry Kierowniczej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko—
Mazurskiego w Olsztynie.

. NAZWA | ADRES ZAMAWIAJACEGO
Wojewodztwo Warminsko-Mazurskie z siedzibg w Olsztynie
ul. Emilii Plater 1, 10-562 Olsztyn,
NIP 7393890447

Il. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Przedmiotem zamdwienia jest kompleksowa organizacja i przeprowadzenie
dwudniowego szkolenia zamknietego dla Kadry Kierowniczej Urzedu
Marszatkowskiego = Wojewodztwa  Warminsko—Mazurskiego w  Olsztynie.
Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia zawarty zostat w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zapytania ofertowego.

lll. TERMIN REALIZACJI / WYKONANIA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Termin wykonania zamowienia: szkolenie nalezy przeprowadzi¢ w dniach 3 - 4
pazdziernika 2025 r.

IV. SPOSOB POROZUMIEWANIA

1. Zapytanie prowadzone jest w jezyku polskim.

2. Zapytanie zostato oznaczone znakiem O0-.272.11.2025. Wykonawcy we
wszystkich kontaktach z Zamawiajgcym powinni powotywac sie na ten znak.

3. Zawiadomienia, oswiadczenia, wnioski oraz informacje Zamawiajgcy i
Wykonawcy mogg przekazywacC drogg elektroniczng, a kazda ze stron na
zgdanie drugiej niezwtocznie potwierdza fakt otrzymania korespondencii.
E-mail do kontaktu: j.swat@warmia.mazury.pl

4. Wyjasnienie oraz zmiana tresci ogtoszenia o zapytaniu ofertowym:
1) Wykonawca moze zwrdci¢ sie do Zamawiajgcego z prosbg o wyjasnienie tresci

ogtoszenia. Zamawiajgcy udzieli wyjasnien niezwtocznie, jednak nie
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pdzniej niz na 1 dzien roboczy przed uptywem terminu sktadania ofert, pod
warunkiem, Zze wniosek o wyjasnienie tresci ogtoszenia wptyngt do
Zamawiajgcego w terminie nie pozniej niz 1 dzien robocz, liczgc od dnia
przestania ogtoszenia do potencjalnych Wykonawcow;

2) jezeli Wykonawca nie ztozy wniosku o wyjasnienie tresci zapytania
ofertowego w terminie wskazanym w pkt 1, wowczas Zamawiajgcy nie musi
udzieli¢ wyjasnien i moze pozostawi¢ wniosek bez rozpatrzenia;

3) Zamawiajgcy udzieli wyjasnien tresci ogtoszenia przesylajgc wyjasnienia
Wykonawcy na adres e-mail, o ile Wykonawca go podat;

4) Zamawiajgcy moze przed uptywem terminu skftadania ofert zmieni¢ tresc
ogtoszenia. Dokonang zmiane tresci ogtoszenia Zamawiajgcy przesle do
Wykonawcow, do ktorych ogtoszenie zostato wystane;

5) w przypadku wprowadzenia zmian, o ktérych mowa w pkt 4 Zamawiajgcy
moze wydtuzy¢ termin sktadania ofert;

6) osobg uprawniong do kontaktow z Wykonawcami jest:

Jerzy Swat - tel. 89 521 91 29; e-mail: .swat@warmia.mazury.pl

V. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY
1. Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte.

2. Oferte nalezy przygotowa¢ w jezyku polskim, na zalgczonym formularzu
ofertowym stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego,
ktéry bedzie podpisany przez Wykonawce (skan odrecznie podpisanego
dokumentu lub posta¢ elektroniczna opatrzona kwalifikowanym podpisem
elektronicznym) i dostarczony do Zamawiajgcego na adres poczty
elektronicznej: j.swat@warmia.mazury.pl .

Tre$¢ oferty musi odpowiadaé tresci ogtoszenia.

4. Oferta musi by¢é podpisana przez osobe Ilub osoby uprawnione do
wystepowania w obrocie prawnym w imieniu Wykonawcy (przy czym podpis
powinien umozliwi¢ identyfikacje osoby podpisujgcej, podpis czytelny lub opisany
pieczgtkg imienng). W przypadku, gdy upowaznienie do podpisania oferty nie
wynika bezposrednio z odpisu z wtasciwego rejestru do oferty nalezy dotgczyc
kopie stosownego petnomocnictwa do dziatania w imieniu Wykonawcy — jezeli
zostato udzielone.

5. Przed uptywem terminu sktadania ofert, Wykonawca moze zmieni¢ lub wycofac
oferte. Zmiany w ofercie lub jej wycofanie winny by¢ doreczone Zamawiajgcemu
przed uptywem terminu sktadania ofert. Zmiana oferty winna zawieraé
dodatkowe oznaczenie: ,ZMIANA OFERTY”.

6. Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym nalezy sktadaé wraz
z tumaczeniem na jezyk polski.

w
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VI. INFORMACJE O DOKUMENTACH JAKIE MUSZA BYC DOLACZONE DO
OFERTY
1. Sporzadzony i podpisany przez Wykonawce formularz ofertowy (zatgcznik nr
2).
2. Petnomocnictwo do dziatania w imieniu Wykonawcy - jezeli zostato udzielone.

VIl. TERMIN SKLADANIA OFERT

1. Oferta powinna by¢ przestana do dnia 15.09.2025 r. do godz. 10.00, na adres
poczty elektronicznej: j.swat@warmia.mazury.pl,

2. O dotrzymaniu terminu ztozenia oferty w wersji elektronicznej decyduje data
wplywu oferty na serwer Zamawiajgcego i mozliwos¢ odczytania jej tresci
przez Zamawiajgcego. Oferty ztozone po uptywie terminu nie bedg
rozpatrywane. Zamawiajgcy hnie ponosi odpowiedzialnosci za termin
dostarczenia ofert wysytanych za posrednictwem poczty elektronicznej.

3. Niezwitocznie po otwarciu i zbadaniu ofert Zamawiajgcy informuje
Wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty o:

1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajgc nazwe albo imie i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania i adres, jesli jest to miejsce
wykonywania dziatalnosci Wykonawcy;

2) Wykonawcach, ktorych oferty nie podlegaty rozpatrzeniu.

VII. WYJASNIANIE TRESCI OFERT, OSWIADCZEN | DOKUMENTOW,
UZUPELNIANIE OSWIADCZEN, DOKUMENTOW | PELNOMOCNICTW,
SKLADANIE OFERT DODATKOWYCH

1. Zamawiajgcy ma prawo zgdac¢ od Wykonawcow ztozenia, w wyznaczonym
terminie, wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert.

2. Zamawiajgcy ma prawo zgda¢ od Wykonawcéw ziozenia, w wyznaczonym
terminie, oswiadczen, dokumentdéw lub petnomocnictw jezeli Wykonawca wraz
z ofertg nie ztozyt wymaganych oswiadczen, dokumentéw lub petnomocnictw,
lub ztozyt oswiadczenia, dokumenty zawierajgce btedy lub wadliwe
petnomocnictwa, chyba ze mimo ich ztozenia oferta Wykonawcy nie bedzie
rozpatrywana albo konieczne bedzie uniewaznienie zapytania ofertowego.

3. W okolicznosciach okreslonych w ust. 1 lub ust. 2, Zamawiajgcy zazada
ztozenia wyjasnien lub wymaganych dokumentéw od Wykonawcy, ktorego
ofercie przyznano najwiekszg liczbe punktéw sposrod ofert podlegajgcych
rozpatrzeniu.

4. Jezeli Wykonawca, o ktérym mowa w ust. 3 nie zlozy na wezwanie
Zamawiajgcego, W wyznaczonym terminie, wymaganych dokumentow lub
uchyla sieod zawarcia umowy w sprawie zamodwienia publicznego,
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Zamawiajgcy moze wybraé kolejnego Wykonawce, ktérego ofercie przyznano
kolejno najwiekszg liczbe punktow.
5. Zamawiajgcy poprawia w ofercie:

1) oczywiste omyiki pisarskie,

2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwenc;ji
rachunkowych dokonanych poprawek,

3) inne omyiki polegajgce na niezgodnosci oferty z trescig ogtoszenia o
zapytaniu ofertowym, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty -
niezwtocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktdérego oferta zostata
poprawiona.

6. Jezeli w opisywanym zapytaniu ofertowym nie mozna wybraé
najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia

taki sam bilans ceny, Zamawiajgcy sposrod tych ofert wybierze oferte z

najnizszg ceng, a jezeli zostaty ztozone oferty o takiej samej najnizszej cenie,

Zamawiajgcy wzywa Wykonawcow, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia w

terminie okreslonym przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych.

7. Wykonawcy, sktadajgc oferty dodatkowe nie mogg zaoferowac cen wyzszych niz
zaoferowane w ztozonych ofertach.
8. W przypadku ztozenia ofert dodatkowych o takiej samej cenie, Zamawiajgcy
uniewazni zapytanie ofertowe.
IX. INFORMACJA O WARUKACH UDZIALU W ZAPYTANIU OFERTOWYM

O udzielenie zamoéwienia mogg ubiegaC sie wykonawcy, ktorzy podczas

dwudniowego szkolenia zapewnia:

1. wyktadowce/trenera, ktory bedzie uczestniczy¢ w realizacji zamowienia
oraz posiada wiedze i doswiadczenie w przeprowadzeniu szkolen o
tematyce dotyczgcej skutecznej i profesjonalnej obstugi sekretariatu
(posiada udokumentowane doswiadczenie w przeprowadzaniu szkolen w
ww. tematyce, trwajgcych co najmniej 8 godzin szkoleniowych kazde,
gdzie jedna godzina szkoleniowa rowna sie 45 minut),

2. baze konferencyjng, gastronomiczng i hotelowg dla uczestnikéw
szkolenia w dniach 3-4 pazdziernika 2025 r. (zgodnie z opisem
przedmiotu zamdéwienia, zatgcznik nr 1)

X. SPOSOB OBLICZENIA CENY OFERTY

1. Cena ofertowa jest ceng, za ktérg Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania
przedmiotu zamowienia tgcznie z podatkiem VAT naliczonym zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

2. Cena ofertowa musi zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane z prawidtowg
realizacjg zamowienia zgodnie z opisem przedmiotu zamowienia.

3. Cena ofertowa musi by¢ wyrazona w ztotych polskich i zaokrgglona do dwéch
miejsc po przecinku.
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4. W przypadku réznicy ceny ofertowej podanej liczbowo i stownie, za wiasciwg
uznaje sie cene podang liczbowo.

5. Cena ofertowa za wykonanie przedmiotu zamdwienia ztozona w ofercie nie
moze ulec zmianie w trakcie realizacji umowy.

Xl. KRYTERIA OCENY OFERTY
1. Kryteria wyboru oferty i ich znaczenie:
e Cena - 100%

2. Jako najkorzystniejsza zostanie wybrana oferta, ktéra uzyska najwiekszg liczbe
punktéw sposréd ofert podlegajgcych rozpatrzeniu.

3. Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny, stosuje sie odpowiednio zapisy rozdziatu VIl
ust. 6-8.

4. Bilans punktéw w kryterium ,cena” obliczony zostanie wedtug wzoru:

najnizsza cena brutto sposréd badanych ofert
Liczba uzyskanych punktéw = 100
cena brutto badanej oferty

Xll. OCENA OFERT

1. Zamawiajgcy dokona oceny waznych ofert na podstawie kryterium: ,cena” - 100%

2. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Wykonawca moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub wycofac
swojq oferte.

4. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgada¢ od Wykonawcéw
wyjasnien dotyczgcych tresci ziozonych ofert lub uzupetnien ztozonych
dokumentow.

Xlll. OKOLICZNOSCI, W KTORYCH OFERTA NIE PODLEGA ROZPATRZENIU

1. Tres¢ oferty nie odpowiada tresci zapytania ofertowego, zzastrzezeniem
Rozdziatu VIl ust. 5 pkt 3 zapytania ofertowego.
2. Oferta nie zostata ztozona w sposéb okreslony w Rozdziale VIl ust. 1.
Oferta nie zawiera formularza ofertowego (zat. Nr 2)
4. W formularzu ofertowym (zat. nr 2):
e brak jest podanych wartosci w tabeli (w tabeli kolumny 4 i 5) oraz oferowane;j
catkowitej wartos$ci realizacji przedmiotu zaméwienia (ust. 1);
e brak wskazania w ust. 4 imienia i nazwiska Trenera biorgcego udziat
w szkoleniu;
o formularz ofertowy (zat.nr 2), o ktorym mowa w Rozdziale VI ust. 1, nie zostat
podpisany w sposéb, o ktérym mowa w Rozdziale V ust. 2 i 4.
5. Skitadane dokumenty nie sg czytelne.

w
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Formularz ofertowy zawiera btedy w obliczeniu ceny.

Oferta zostata ztozona po terminie.

Oferta jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

Do oferty ztozonej w jezyku obcym nie dotgczono jej tumaczenia na jezyk
polski.

. Wykonawca ztozyt wiecej niz jedng oferte w zapytaniu ofertowym.
11.

Wykonawca nie ztozyt na wezwanie Zamawiajgcego wymaganych dokumentow i
wyjasnien.

XIV. INFORMACJE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie przestana Wykonawcom
biorgcym udziat w niniejszym zapytaniu pocztg elektroniczng na adres za
posrednictwem ktérego Wykonawca ztozyt oferte.

XV. PODSTAWY WYKLUCZENIA, O KTORYCH MOWA ART. 7 UST. 1 USTAWY

Z DNIA 13 KWIETNIA 2022 R. O SZCZEGOLNYCH ROZWIAZANIACH W
ZAKRESIE PRZECIWDZIALANIA WSPIERANIU AGRESJI NA UKRAINE ORAZ
SLUZACYCH OCHRONIE BEZPIECZENSTWA NARODOWEGO

Z zapytania ofertowego wyklucza sie wykonawcéw, ktorzy podlegajg wykluczeniu na
podstawie art. 7 ust. 1 Ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego.

Ocena podstaw wykluczenia z zapytania ofertowego przeprowadzona zostanie na
podstawie os$wiadczenia ztozonego przez Wykonawce w ust. 3 formularza
ofertowego (zat. nr 2).

XVI.INFORMACJE DOTYCZACE MOZLIWOSCI UNIEWAZNIENIA

1.

POSTEPOWANIA
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zmiany tresci niniejszego zapytania
ofertowego lub/i jego odwotania.

2. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia zapytania ofertowego na
kazdym jego etapie bez podania przyczyny.
3. Zapytanie ofertowe uniewaznia si¢ w szczegdlnosci, jezel:
1) nie wptyneta zadna oferta,
2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
3) zawiera btedy popetnione przez zamawiajgcego  uniemozliwiajgce
kontynuowanie zapytania ofertowego bgdz zawarcie umowy.
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XVIl. INFORMACJE O FORMALNOSCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTAC
DOPELNIONE PO WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY

1. Umowa z wybranym Wykonawcg zostanie zawarta na warunkach okreslonych we
wzorze umowy stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszego ogtoszenia o
zapytaniu ofertowym.

2. Ztozenie przez Wykonawce oferty jest rownoznaczne z akceptacjg wzoru umowy oraz
zobowigzaniem do zawarcia umowy na warunkach w niej okreslonych.

3. Umowa z wybranym wykonawcg zostanie zawarta w terminie wyznaczonym przez
Zamawiajgcego.

4. Przed podpisaniem umowy, wybrany Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu
informacje niezbedne do wpisania do tresci umowy np. imiona i nazwiska
uprawnionych osob, ktére bedg reprezentowa¢ Wykonawce przy podpisaniu
umowy, dane kontaktowe, nr rachunku, itp.

XVIIl. INFORMACJE DODATKOWE
Zamawiajgcy informuje, ze od dnia 25.05.2018 r. obowigzuje rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. (,RODQO”). W
zwigzku z tym, prosimy Panstwa o wnikliwe i uwazne zapoznanie sie z trescig klauzuli
informacyjnej umieszczonej w ust. 11 formularza ofertowego (zatgcznik nr 2), gdyz
zawiera on istotne informacje na temat przetwarzania Panstwa danych przez
Wojewoddztwo Warminsko-Mazurskie.

XIX. ZALACZNIKI

1. opis przedmiotu zamowienia (zatgcznik nr 1).
2. formularz ofertowy (zatgcznik nr 2).

3. wzor umowy (zatgcznik nr 3).
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