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ZAPYTANIE OFERTOWE

Krajowa Szkola Skarbowosci z siedzibg w Warszawie (Zamawiajacy) zwraca si¢ z prosba
do  Wykonawcéw o przedstawienie oferty na przeprowadzenie zajg¢ i przygotowanie
materialow dydaktycznych na szkoleniu pt. ,,Ocena jakosci audytu wewnetrznego QA”
(nr szKkolenia 187-1) dla ok. 21 pracownikéw Ministerstwa Finanséw i Izb Administracji
Skarbowe;j.

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

1) Zakres przedmiotu zaméwienia obejmuje:

a) opracowanie autorskiego programu szkolenia na 20 godzin dydaktycznych (godzina
dydaktyczna trwa 45 minut) wg. wzoru stanowiacego zalgcznik nr 2 do zapytania.
Wykonawca jest zobowiazany uja¢ w programie szkolenia zagadnienia zawarte w
zalgezniku nr 3 do zapytania ofertowego.

Liczba godzin w programie szkolenia nie obejmuje przerw,

b) opracowanie i uzgodnienie z Zamawiajacym materialow dydaktycznych oraz
przekazanie ich Zamawiajagcemu w wersji elektronicznej i powielenia dla kazdego
uczestnika szkolenia w wersji papierowej i elektronicznej, a takze dostarczenia tych
materialow do miejsca gdzie odbywac si¢ beda szkolenia najpézniej w dniu rozpoczecia
szkolenia;

¢) przeprowadzenie szkolefi w miejscu i terminie podanym w pkt. 3 zapytania ofertowego.
Szkolenie bedzie trwa¢ 20 godzin dydaktycznych. Szkolenie bedzie 3 dniowe. Grupa
szkoleniowa bedzie liczy¢ ok. 21 0sob. Zajecia rozpoczynaja si¢ o godz. 9.00.

Na sali wykladowej dostepny jest internet, laptop dla wykladowcy, projektor
multimedialny oraz tablica typu flipchart.

d) zapewnienie uczestnikom szkolenia mozliwosci konsultowania z prowadzacym tematow
omawianych podczas szkolenia, m.in. podczas przerw oraz w okresie 30 dni po
zakonczeniu szkolenia za pomocg poczty elektronicznej (udzielanie odpowiedzi droga
elektroniczng na pytania uczestnikow dotyczace tematow poruszanych podczas
szkolenia);

2. O udzial w postepowaniu moga ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktérzy spelniaja nastepujace
warunki:

1) dysponujg pracownikami lub wspétpracownikami zapewniajgcymi nalezyta realizacje

szkolenia, w szczeg6lnosci dysponujg co najmniej jednym wykladoweg z zakresu Oceny
jakosci audytu wewnetrznego QA wyznaczonym do realizacji zaméwienia, ktory w
latach 2018 - 2019 przeprowadzit minimum 2 szkolenia z zakresu audytu
wewngetrznego QA.
Na potwierdzenie powyzszych wymagan do oferty nalezy zalgczy¢ wykaz zgodnie
ze wzorem zawartym w zalgczniku nr 4 wraz z dokumentami potwierdzajgcymi nalezyte
wykonanie ustugi (dokumenty powinny dotyczy¢ danego wykladowcy, dopuszczalne jest
przedlozenie oswiadczenia Wykonawcy).

2) nie zalegajg z optacaniem podatkow i sktadek ZUS, na potwierdzenie czego do oferty
nalezy zalaczy¢ o§wiadczenie zgodnie ze wzorem zawartym w zalgczniku nr 5.

3. Miejsce i termin realizacji przedmiotu zamowienia:
Filia KSS w Muszynie ul. Nowa 70, 33-370 Muszyna
e 04.12.2019r.-06.12.2019 r. (szkolenie 187-1)
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4. Opis sposobu obliczenia ceny, rozliczenia i platnosci:

1) Cena oferty musi obejmowa¢ wszelkie koszty zwigzane z realizacja przedmiotu
zamoOwienia, w tym koszty wykonania przedmiotu umowy, oplaty i nalezne podatki.

2) Cena oferty musi by¢ wyrazona w ztotych polskich.

3) Platnosé nastapi w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez Wykonawce
w terminie 21 dni od daty dostarczenia prawidlowo wystawionej faktury oraz po
potwierdzeniu wiasciwego wykonania przedmiotu umowy na podstawie analizy arkuszy
indywidualnej oceny szkolenia.

4) Zamawiajacy nie pokrywa kosztow dojazdu, zakwaterowania i wyzywienia
wykladowcow.

5) Szkolenia sg finansowane w catosci ze srodkéw publicznych.

5. Sposob przygotowania oferty:

1) Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim z zachowaniem formy pisemnej w postaci
wydruku komputerowego lub czytelnego pisma odrecznego.

2) Oferta musi zawierac:

a) Wypetniony i podpisany formularz ofertowy zgodny ze wzorem stanowigcym
zalgeznik nr 1 do zapytania ofertowego (W przypadku zlozenia oferty bez uzycia
zalaczonego formularza, zlozona oferta musi zawiera¢ wszelkie informacje
wymagane w zapytaniu ofertowym i wynikajgce z zawartosci formularza oferty),

b) pelnomocnictwo do podpisania oferty, o ile umocowanie do dokonania
przedmiotowej czynnosci nie wynika z dokumentow rejestrowych,

¢) program szkolenia w wersji elektronicznej zgodnie ze wzorem w zalqczniku nr 2
do zapytania,

d) wykaz potwierdzajacy wymagane dos$wiadczenie zgodnie ze wzorem w zalgezniku nr
4 do zapytania, wraz z dokumentami potwierdzajacymi nalezyte przeprowadzenie
szkolen,

e) kwalifikacje zawodowe wyktadowcoéw zgodnie ze wzorem W zalgczniku nr 6
do zapytania,

f) podpisane o$wiadczenie o spelnieniu warunkéw udzialu w zamoéwieniu zgodnie
z zalgcznikiem nr 5 do zapytania.

6. Kryteria oceny ofert:

Oferty beda oceniane wg ponizszych kryteriow:

1) Cena: waga 80%;

2) Do$wiadczenie wykladowey: waga 20%:;

ad 1)

Sposéb dokonania oceny oferty w kryterium ;Cena’”

Ocena oferty = 80 pkt. x cena brutto oferty najtanszej/cena brutto oferty badane;j.

Za kryterium ,,Cena” mozna maksymalnie uzyska¢ 80 punktow.

ad 2)

Sposob dokonania oceny oferty w kryterium ,,Doswiadczenie wyktadowcy™:

Wykazanie nalezytego przeprowadzenia przez wyktadowce szkolen z zakresu audytu
wewnetrznego QA w latach 2018 - 2019 ponad wymagane 2 szkolenia —2 punkty za kazde
kolejne szkolenie, jednak nie wiecej niz 20 punktow. Za kryterium ,.Do$wiadczenie
wykladowcy” mozna maksymalnie uzyska¢ 20 punktow.

Oferta, ktéra uzyska najwigkszg liczbg punktéw (Cena + Dos$wiadczenie wykladowcy)
sostanie uznana za oferte najkorzystniejsza. Laczna mozliwa do uzyskania liczba punktow
wynosi 100.
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7. Termin i sposéb skladania ofert:

1) Oferte nalezy przekaza¢ w formie elektronicznej na adres e-mail:
agnieszka.lesniak2 @mf.gov.pl.

2) Termin skladania ofert uptywa 27 listopada 2019 r. o godz. 14:00.

8. Termin zwigzania oferts:

1) Wykonawca pozostaje zwiazany zlozong oferta przez okres 30 dni.

2) Bieg terminu rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu zlozenia oferty.
9. Inne informacje:

1) Postepowanie jest jawne. Czesci oferty zastrzezone przez Wykonawce jako stanowigce
tajemnicg przedsicbiorstwa, wrozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji, powinny by¢ zawarte w ofercie w sposéb umozliwiajacy Zamawiajgcemu
udostepnienie jawnych elementéw oferty. Wykonawca nie moze zastrzec nastepujacych
informacji: nazwy (firmy), adresu, ceny, zakresu realizacji zamowienia, terminu
wykonania zamdwienia, warunkow platnosci.

2) Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte. Przed uplywem terminu skladania ofert
Wykonawca moze zmieni¢ lub wycofaé oferte.

3) Wykonawca zobowigzuje si¢ do zawarcia umowy zgodnie ze wzorem zalaczonym
do niniejszego Zapytania ofertowego oraz umowy powierzenia danych.

4) Zamawiajgcy zastrzega sobie, ze terminy szkolenia moga ulec zmianie
w uzasadnionych przypadkach.

5) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania na kazdym jego
etapie bez podania przyczyny.

6) Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert cze$ciowych.

7) W przypadku wplyni¢cia jednej oferty Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
do negocjacji ceny zlozonej oferty.

8) Oferty, ktore zostang przekazane po uptywie terminu skladania ofert nie wezmg udzialu
W postgpowaniu.

9) Na wniosek Zamawiajagcego Wykonawca bedzie zobowigzany do przekazania
Zamawiajgcemu przykladowych materialéw przed podpisaniem umowy.

10) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do skontaktowania sie z wybranymi Oferentami
w celu doprecyzowania ofert.
11) Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w mysl art. 66 kodeksu cywilnego,
jak rowniez nie jest ogloszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamowien publicznych.
10. Osoba do kontaktu:
Marzena Zielinska, tel. (22) 511 21 75, e-mail: marzena.zielinska2 (@mf.gov.pl

Warszawa, {?;2;1' 99;__1@3_%019 T

Krajowej Sgkoy Skarbowosci

..........................
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Klauzula informacyjna z art.13 RODO

W zwigzku z rozpoczgciem stosowania z dniem 25 maja 2018 r. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych), (Dz.U.UE.L.2016.119.1), dalej: RODO, Krajowa Szkota

Skarbowosci realizujgc ustawowe zadania szkoleniowe informuje, ze:

a) administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dyrektor Krajowej Szkoly Skarbowosci
w Warszawie z siedziba przy ulicy Okrzei 4, 03-710 Warszawa, (nr tel.: 22 511-21-51, adres e-mail:
sekretariat.kss. warszawa@mf.gov.pl),

b) w Krajowej Szkole Skarbowosci powolany  zostat  Inspektor = Ochrony  Danych,
z ktérym mozna si¢ skontaktowaé pod numerem telefonu 22511 21 50 Ilub adresem
e-mail: iod kss@mf.gov.pl,

¢) Pana/Pani dane osobowe (imi¢ i nazwisko, tytul naukowy, adres zamieszkania, adres e-mail i nr telefonu)
przetwarzane bgda na podstawie art.6 ust.1 lit. b i ¢ RODO dla celéw wykonania umowy — szkolenia
pt. "Ocena jakosci audytu wewnetrznego QA” tj. przeprowadzenia szkolen oraz umieszczenia w dokumentacji
szkoleniowej (np. w arkuszu indywidualnej oceny szkolenia oraz w zbiorczych wynikach ankiet
przeprowadzonych wsréd uczestnikéw przedsigwzigé edukacyjnych, dzienniku zajaé, harmonogramie zajec),
w przypadku noclegu, w dokumentacji meldunkowej prowadzonej przez Krajowa Szkole Skarbowosci, a
przypadku bezposrednich rozliczen dla celow podatkowych i ZUS,

d) odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie
dokumentacja postgpowania w oparciu o ustawg o dostepie do informacji publicznej z dnia 26 wrzeénia 2001
r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764), oraz inne podmioty upowaznione na podstawie przepiséw ogélnie
obowiagzujacych,

e) przystuguje Panu/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

) w przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Krajowa Szkote Skarbowosci
danych osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.



Zatgcznik nr 1
do zapytania ofertowego

Formularz oferty

Nt Wykonawcy ........................................................................
TS <5 {0 £
AR RN et
3 4 5 | R 1] (T
Adres (siedziba)
Wykonaw
y €y Kod pocztowy: _ - MigjscowosE: .....cccevveerinnninnnn
Cena oferty ............................. zi
brutto

W imieniu Wykonawcy, ktorego reprezentuje:
1) oferujg realizacj¢ przedmiotu zaméwienia w miejscu i terminach okreslonych w pkt. 3 zapytania
ofertowego,

2) zobowiazuje si¢ do podpisania umowy na warunkach okreslonych we Wzorze umowy stanowigcym
zalgcznik nr 7 do Zapytania ofertowego,

3) Oswiadczam, ze wypelnilem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO* wobec
0s6b fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskatem w celu ubiegania
si¢ 0 udzielenie zamdwienia publicznego w niniejszym postgpowaniu.**

Podpis Wykonawcy albo osoby lub 0s6b uprawionych
do reprezentowania Wykonawcy

* Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016
L.).

*% W przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego dotyczacych lub
zachodzi wylaczenie stosowania obowigzku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO
tresci o§wiadczenia wykonawca nie sktada (usunigcie tresci o§wiadczenia np. przez jego wykreslenie).
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Zatgcznik nr 2
do zapytania ofertowego

PROGRAM SZKOLENIA

TYTUL SZKOLENIA:
GRUPA DOCELOWA:
CEL GLOWNY:

CELE SZCZEGOLOWE:

METODY DYDAKTYCZNE: np. wyklad, dyskusja moderowana, praca w grupach, burza
mozgow, praca indywidualna, scenki sytuacyjne

SRODKI DYDAKTYCZNE: np. prezentacja multimedialna, karty pracy, kwestionariusze
LICZBA GODZIN DYDAKTYCZNYCH:

Caes Uwagi
Temat Metoda (godziny i
Ep. Sci dydaktyczna dydaktyczne (srodki
(czesci) ydaktycz y S dydaktyezne)
Co jest do zrobienia? Jak? W jakim czasie? | Czego potrzebuje?
I
-
3,
4.




Zatgcznik nr 3
do zapytania ofertowego
Zagadnienia do uje¢cia w programie szkolenia ,,Ocena jakosci audytu wewnetrznego QA”

Szkolenie ma na celu przygotowanie pracownikéw KAS do dokonywania oceny jakosci
audytu wewnetrznego w organizacji”

1. Wprowadzenie do oceny jakosci audytu wewnetrznego - 2h:

* Cel, filozofia, rodzaje (typy) oceny

* Poréwnanie typéw oceny jakosci audytu wewnetrznego

* Ogolne spojrzenie na proces oceny jakosci audytu —w tym jak ten proces moze zostaé uzyty
podczas zewnetrznej i wewnetrznej oceny jakosci

e Standardy audytu wewnetrznego - w tym podziat standardéw na obszary oraz odpowiedzi na
czeste pytania dot. oceny jakosci, uzywajac informacji zawartych w standardach

2. Planowanie zewnetrznej oceny jakosci audytu wewnetrznego - 4h:

* Okredlenie gtéwnych elementow planowania - casy study

¢ Zastosowanie narzedzi planowania do oceny jakosci - casy study

* Okreslenie gtéwnych elementéw ankiety i analiza wynikéw ankiety - casy study

3. Przeprowadzenie zewnetrznej oceny jakosci audytu - 8h:

© Okreslenie kluczowych elementéw niezbednych do przeprowadzenia badania oraz
analiza wynikow badania - casy study

¢ Okreslenie kluczowych elementéw programu QA - casy study

* Analiza wynikdw programu QA - casy study

4. Ocena wynikow QA -4h:

¢ Ocena zewnetrznej oceny jakosci audytu

¢ Zastosowanie kryteriow oceny do standardowych planéw QA wymagajgcych wysokiego
poziomu profesjonalnej oceny - casy study

¢ Okreslenie ostatecznych wskaznikow (wynikéw oceny)- casy study

* Opisanie kluczowych elementéw struktury oraz narzedzi oceny QA - casy study

¢ Opracowanie rozwigzan podnoszacych warto$¢ standardowych zagadnien i szans zwigzanych z
QA - casy study

5. Podejscia do wewnetrznej okresowej oceny jakosci — 2h :

e Opracowanie lub ocena sprawnego i skutecznego podejscia do okresowej oceny wewnetrznej
do dziatart audytu wewnetrznego w organizacji - casy study

* Omodwienie nastepstw okresowej wewnetrznej oceny jakosci przeprowadzonej na podstawie
wskazowek zawartych w standardach audytu wewnetrznego- casy study

* Omowienie wyzwan i mozliwych rozwigzan standardowych okresowych ocen jakosci - casy
study

» |dentyfikowanie czynnikéw niezbednych do sprawnego i skutecznego okreslenia programu
okresowej wewnetrznej oceny jakosci - casy study



na potwierdzenie spelienia warunkéw udzialu w postepowaniu, okreslonych w pkt 2
zapytania ofertowego oraz do oceny kryterium ,,Doswiadczenie wykladowcy” okre§lonym
w pkt 6 zapytania ofertowego na przeprowadzenie szkolenia ,,Ocena jako$ci audytu

Pieczg¢ Wykonawcy

wewnetrznego QA”

Imig¢ i nazwisko wykladowcy:

Zatqcznik nr 4

do zapytania ofertowego

WYKAZ

...............................................

Doswiadczenie wykladowcy w prowadzeniu szkolen z zakresu audytu wewnetrznego QA.

Lp.

Tytut szkolenia

Odbiorca szkolenia Termin szkolenia

1

D

6.

Do kazdej zrealizowanej ustugi wymienionej powyzej nalezy dolaczyé dokument potwierdzajacy,
ze usluga zostala wykonana nalezycie (np. referencje).
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Podpis Wykonawcy albo osoby lub 0séb uprawionych
do reprezentowania Wykonawcy




Zalgcznik nr 5
do zapytania ofertowego

Piecze¢ Wykonawcey

OSWIADCZENIE

o spelnieniu warunkéw udzialu w postepowaniu na przeprowadzenie szkolenia ,,Ocena
jakosci audytu wewnetrznego QA”

Niniejszym o$wiadczam, ze spetniam warunki udziatu w wyzej wymienionym postepowaniu

okreslone w zapytaniu ofertowym.

Oswiadczam réwniez, ze nie zalegam z optacaniem podatkéw i sktadek ZUS.

Podpis Wykonawcy albo osoby lub 0s6b uprawionych
do reprezentowania Wykonawcy
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Zalgcznik nr 6
do zapytania ofertowego

KWALIFIKACJE ZAWODOWE

1. Imig i nazwisko

...................................................................................

.................................................................................

.................................................................................

Podpis Wykonawcy albo osoby lub 0séb uprawionych

do reprezentowania Wykonawcy



