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Zapytanie ofertowe

1. Opis przedmiotu zamdéwienia:

Kod CPV: 80.50.00.00-9 - Ustugi szkoleniowe.

Przedmiotem zamowienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia dia
pracownikéw Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci.

2. Temat szkolenia: ,Weryfikacja autentycznos$ci dokumentow oraz podpisu
elektronicznego w procesie elektronicznego zarzadzania dokumentacja.”

3. Tryb udzielenia zamdéwienia: Wartos¢ zamowienia nie przekracza kwoty wskazanej
w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy Prawo Zamdwien Publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019r.

4. Termin realizacji: druga potowa wrzesnia/pierwsza potowa pazdziernika 2024r.
Doktadny termin, dogodny dla zamawiajacego zostanie uzgodniony z wytonionym
Wykonawca.

Dwie edycje jednodniowego szkolenia, w godzinach 08:30-14:30 kazdego dnia, (po ok.
20-23 os. w kazdym terminie, tgcznie 46 os.)

5. Miejsce szkolenia: Chorzow lub Katowice

6. Liczba uczestnikdw: 46 os. stanowi maksymalng ilos¢ zamoéwienia, minimalnie 40 osob.
Realizacja przedmiotu umowy nastapi wg. rzeczywistych potrzeb Zamawiajgcego.
Rozliczenie nastgpi zgodnie z informacjg o ostatecznej liczbie uczestnikow szkolenia wg.
ceny jednostkowej brutto/osobe. Zamawiajacy potwierdzi ostateczna liczbe uczestnikow
szkolenia, najpdzniej na 2 dni robocze przed planowang edycja szkolenia. Podana przez
Zamawiajgcego liczba oséb bedzie stanowita podstawe do rozliczen z Wykonawca.

7. Cel szkolenia: celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikow ze sposobami/narzedziami
wykrywania przerobionych, podrobionych dokumentow, w szczegdlnosci dokumentdw
sktadanych elektronicznie. Szkolenie winno opierac sie na konkretnych przyktadach
fatszerstw dokumentdw administracyjnych, bankowych itp.

8. Minimalny zakres merytoryczny:
e Podstawowe obowigzki urzedu w zakresie obrotu dokumentow.
e Definicja fatszerstwa.
e Rodzaje fatszerstw.
e Fatszerstwo dokumentu w Swietle prawa.
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10.

11.

e Postepowanie w przypadku podejrzenia lub ujawnienia fatszerstwa.

e Jakie dokumenty sg najczesciej fatszowane.

e Jak dokonywane sg fatszerstwa dokumentacji (rodzaje i techniki fatszerstw
dokumentow).

e Metody fatszowania podpiséw elektronicznych.

e Jak bada¢ autentycznos$é dokumentdw generowanych przez przedsigbiorstwa (ze
szczegdlnym wskazaniem narzedzi).

e Jak bada¢ autentyczno$é¢ dokumentéw generowanych przez urzedy (w szczegdlnosci:
zaéwiadczenia ZUS, US, decyzje budowlane, decyzje srodowiskowe; ze szczegdlnym
uwzglednieniem narzedzi).

e Jak bada¢ autentyczno$¢ stempli oraz pieczeci (ze szczegdlnym uwzglednieniem
narzedzi).

Powyzszy zakres powinien dotyczy¢ dokumentacji prowadzonej w systemie EZD.

Odbiorcy szkolenia: Pracownicy posiadajgcy wieloletnie doswiadczenie w ocenie
projektow oraz weryfikacji wnioskéw. Pracownicy posiadajg podstawowq wiedze z
zakresu fatszerstw dokumentacji.

Slaskie Centrum Przedsigbiorczosci jest wojewoddzka jednostka organizacyjng, ktora petni
funkcje Instytucji Poredniczacej we wdrazaniu FE dla Slaskiego na lata 2021-2027.

Przyktadowy plan szkolenia:
08:30-10:00 Szkolenie
10:00-10:15 Przerwa kawowa
10:15-11:30 Szkolenie
11:30-11:45 Przerwa kawowa
11:45-13:00 Szkolenie
13:00-13:25 Przerwa obiadowa
13:25-14:30 Szkolenie

Warunki udziatu w postepowaniu: o zamowienie ubiega¢ sie moze Wykonawca, ktory
wykaze, ze dysponuje doswiadczonym trenerem, ktory w okresie ostatnich trzech lat
przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres ten jest krétszy - to w tym okresie
przeprowadzit nalezycie co najmniej 3 kursy/szkolenia/warsztaty dla trzech réznych:
instytucji publicznych lub bankéw z zakresu rozpoznawania, weryfikacji fatszywych
dokumentow.

11.1 Na potwierdzenie powyzszych wymagan do oferty nalezy dotgczy¢ wykaz ustug zgodnie

ze wzorem zawartym w zatgczniku nr 1 tj. formularzu ofertowym.

11.2 Podana w formularzu ofertowym tematyka szkolenia musi odzwierciedla¢/wskazywac

jednoznacznie na jego zawarto$¢ merytoryczng.

11.3  Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ wezwania Wykonawcy do przedstawienia

referencji/protokotow potwierdzajgcych nalezyte wykonanie ustug wskazanych
w formularzu ofertowym.



11.4

Zamawiajacy dokona oceny spetnienia warunku wedtug formuty spetnia/nie spefnia.

12. Wykonawca zobowigzany bedzie do:

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.
12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

zorganizowania i przeprowadzenia szkolenia zgodnie z zatozeniami programowymi
zawartymi w zapytaniu ofertowym,

przygotowania podpisanej imiennej listy obecnosci i przekazania jej Zamawiajgcemu
wraz z zaswiadczeniami/certyfikatami potwierdzajgcymi udziat w szkoleniu, dla
kazdego uczestnika w formie papierowej,

przygotowania materiatéw szkoleniowych w formie papierowej wraz z dtugopisem dla
kazdego uczestnika szkolenia,

Wykonawca ponosi petng odpowiedzialno$¢ za zgodnos¢ merytoryczng oraz
aktualno$¢ przekazywanych informacji/danych w trakcie szkolenia i materiatach
szkoleniowych. W przypadku zmian przepiséw, wytycznych lub zmian wynikajacych z
nowego orzecznictwa itp. obejmujacych zakresy tematyczne szkolenia realizowanego
w ramach umowy, Wykonawca zobowigzany jest do natychmiastowego uzupetnienia
i/lub korekty nieaktualnych przepiséw, btedéw oraz niescistosci,

przestania do akceptacji, na co najmniej 2 dni przed rozpoczeciem realizacji szkolenia,
tresci przygotowanej prezentacji, w wersji elektronicznej na adres: sonia klimza©
zapewnienia trenera, ktéry poprowadzi szkolenie,

szczegétowego zapoznania sie z forma dziatalnosci Slaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci (www.scp-slask pl), w szczegdlnosci przez trenera,

zapewnienia sali konferencyjnej/szkoleniowej, ktéra bedzie posiadata miejsca
siedzgce przy stotach, odpowiadajace co najmniej liczbie oséb biorgcych udziat w
szkoleniu, dziatajgcy sprzet multimedialny niezbedny do prawidtowego
przeprowadzenia szkolenia, sprawng klimatyzacje/ogrzewanie,

sala oraz miejsce ustugi restauracyjnej powinny by¢ zlokalizowane w obrebie jednego
budynku,

zapewnienia ustugi cateringowej w kazdym dniu podczas przerw, sktadajacej sie z:
napojow cieptych tj. kawy naturalnej podanej w warnikach lub ekspresie
ci$nieniowym oraz herbaty, wraz z dodatkami (mleko/smietanka w ptynie, cukier,
$wieza cytryna) — min. 500 ml/os,

napojow zimnych tj. woda mineralna gazowana/niegazowana do wyboru — min. 330
ml/os, soki owocowe — min. 250ml/os,

poczestunku na stodko (np. wafelki, ciasteczka owsiane, petnoziarniste z bakaliami,
ciasteczka kruche, rogaliki, babeczki, francuskie itp.)

przekasek stonych: stone tartinki na raz — tj. na pieczywie biatym i ciemnym w réznych
zestawieniach np. z wedling, serem, jajkiem, pasztetem, pastg itp. z dodatkiem np.
pomidoréw, ogorkow zielonych/konserwowych, kietkdw, satat itp. (co najmniej 3
szt./os),



lunchu w postaci gorgcego positku np. danie jednogarnkowe (akceptowany jest réwniez
w formie bufetu szwedzkiego).

Ustuga cateringowa powinna zawiera¢ ewentualng opcje positku specjalnego np.
wegetarianskiego, bezglutenowego, bez laktozy itp., o ktorym Wykonawca zostanie
poinformowany w przededniu realizacji ustugi.

Positki nalezy podac¢ w naczyniach wielorazowego uzytku.

W zaleznosci od wielkosci sali catering moze zostac¢ podany poza salg szkoleniowg,

w miejscu dostepnym tylko dla uczestnikow szkolenia, lub na sali w wydzielonym
miejscu.

13. Kryteria oceny ofert: CENA — waga 100 pkt.
Najnizsza cena brutto oferty/cena brutto badanej oferty x 100 pkt = ilo$¢ punktow.

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13:6:

W ramach kryterium mozna uzyska¢ maksymalnie 100 punktéw.

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktéra otrzyma najwiekszg liczbe punktow.
taczna cena ofertowa brutto musi uwzgledniaé wszystkie koszty zwigzane z realizacja
przedmiotu zamdwienia zgodnie z opisem przedmiotu zamowienia oraz wzorem
umowy (zatacznik 2).

Liczba punktow zostanie obliczona do dwdch miejsc po przecinku, zgodnie z
matematyczng zasadg zaokraglania.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do poprawienia w ofercie oczywistych omytek
pisarskich i rachunkowych.

Jezeli zaoferowana cena lub koszt wydajg sie razgco niskie w stosunku do przedmiotu
zamoéwienia, tj. roznig sie o wiecej niz 30% od sredniej arytmetycznej cen wszystkich
waznych ofert niepodlegajacych odrzuceniu, lub budza watpliwosci Zamawiajgcego co
do mozliwosci wykonania przedmiotu zaméwienia zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w zapytaniu ofertowym lub wynikajacymi z odrebnych przepiséw,
Zamawiajacy zada od Wykonawcy ztozenia w wyznaczonym terminie wyjasnien, w tym
ztozenia dowoddéw w zakresie wyliczenia ceny lub kosztu. Zamawiajgcy ocenia te
wyjasnienia w konsultacji z Wykonawca i moze odrzucic te oferte wytgcznie w
przypadku, gdy ztozone wyjasnienia wraz z dowodami nie uzasadniajg podanej ceny
lub kosztu w tej ofercie.

14. Forma ptatnosci:

14.1.

14.2.

14.3.

Naleznos$¢ ptatna bedzie przelewem, na wskazany przez Wykonawce rachunek
bankowy, w ciggu 14 dni od daty dostarczenia Zamawiajgcemu prawidtowo
wystawionej, pod wzgledem merytorycznym i formalnym faktury VAT przy czym
podstawa wystawienia faktury bedzie podpisany przez Zamawiajgcego protokét
odbioru ustugi bez zastrzezen.

Zamawiajgcy wyraza zgode na przestanie mu faktury VAT drogg elektroniczng, na adres
e-mail: faktury@scp-slask.pl

Wykonawca zobowiazuje sig, ze numer rachunku bankowego podawany na fakturach
VAT bedzie rachunkiem ujawnionym w wykazie podmiotéw prowadzonym przez Szefa



14.4.

14.5.

Krajowej Administracji Skarbowej (na tzw. ,biatej liscie”). Zamawiajgcy moze odmowic
zaptaty na rachunek nieujawniony w ww. wykazie podmiotéw, a Dostawca nie bedzie
uprawniony do dochodzenia odsetek. Dostawca ponosi odpowiedzialnos¢
odszkodowawczg wzgledem Zamawiajacego w przypadku: podania na fakturze
rachunku bankowego nieujawnionego w ww. wykazie podmiotdéw i uiszczenia przez
Zamawiajgcego ptatnosci na taki rachunek.

Wykonawca ma prawo wysytania ustrukturyzowanej faktury elektronicznej za
posrednictwem platformy zgodnie z ustawa z dnia 9 listopada 2018r. o elektronicznym
fakturowaniu w zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub
ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz.U. z 2020r poz. 1666 z pdzn. zm.).
Ustuga szkoleniowa w catosci finansowana jest ze srodkdw publicznych, a tym samym
zwolniona jest z podatku od towardw i ustug zgodnie z trescig art. 43 ust.1 pkt. 29 lit.
C. ustawy z dnia 11.03.2004r. o podatku od towardw i ustug (tekst jedn. Dz. U. z 2024r.,
poz. 361).

15. Inne:

15.1.

15.2.

15.3,

15.4.

15.5.
15.6.
15.7.
15.8.

15.9.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wezwania do uzupetnienia dokumentéw i/lub
wyjasnien tresci ztozonej oferty tylko Wykonawce, ktérego oferta zostanie najwyzej
oceniona.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamowienia na kazdym etapie, w szczegdélnosci, w przypadku braku $rodkéw
finansowych w budzecie.

W przypadku ztozenia oferty, ktorej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania lub w
przypadku niespetnienia minimalnych warunkéw Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
odrzucenia tej oferty bez dalszego jej rozpatrywania.

Zamawiajgcy nie moze by¢ powigzany kapitatowo ani osobowo z Wykonawcami, ktérzy
ztozyli oferty. Oferta Wykonawcy, ktéry jest powigzany kapitatowo lub osobowo

z Zamawiajgcym zostanie odrzucona i nie bedzie podlegad dalszemu rozpatrywaniu.
Zamawiajacy nie przewiduje sktadania ofert wariantowych

Zamawiajgcy nie przewiduje sktadania ofert czesciowych.

Zamawiajacy nie przewiduje zamdwien uzupetniajgcych.

Niniejsze postgpowanie jest jedng z cze$ci zamdwienia na organizacje szkolenia z
zakresu naduzy¢ finansowych, przewidzianego w planie zaméwier: publicznych na rok
2024r., zamieszczonego na stronie internetowej Zamawiajgcego hitps://bip.scp
Zamawiajacy przewiduje mozliwosci zmiany warunkéw zawartej umowy wytgcznie

w przypadkach okreslonych we wzorze przysztej umowy stanowiacej zat. nr2. - § 6

16. Miejsce i termin sktadania ofert:



16.1..

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

16.6-

16.7.

16.8.
16.9.

16.10.

16.11.

16.12.

Oferte — formularz ofertowy (ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do zapytania
ofertowego), nalezy ztozy¢ do /<> czerwca 2024r. do godziny 10:00,

przez portal Baza Konkurencyjnosci.

Komunikacja w postepowaniu o udzielenie zamowienia, w tym sktadanie ofert,
pytania i odpowiedzi w sprawach zamdwienia, wymiana informacji migdzy
Zamawiajacym a Wykonawca oraz przekazywanie dokumentéw i oswiadczen
odbywa sie pisemnie za pomoca BK2021.

Zasady i sposob korzystanla z Bazy Konkurencymoscn znajdujg sie w regulamlme pod
linkiem: https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.go regulami
Pytania Iub oferty, ktore wp’fyna do Zamawnajacego innym kana’fem niz przez portal
Baza Konkurencyjnosci, pozostang bez odpowiedzi. Takie oferty podlegaja
odrzuceniu.

Po uptywie terminu sktadania ofert komunikacja migdzy Wykonawcg a
Zamawiajgcym odbywac sie bedzie mailowo na adres: zamow : -sla:
Zamawiajacy nie bedzie rozpatrywat ofert ztozonych po up’rywue terminu na
sktadanie ofert.

Do postepowania mogg przystapi¢ wytacznie osoby, ktdére nie podlegaja
wykluczeniu z postepowania 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 bezpieczeristwa narodowego (Dz. U.z 2023 r.,
poz. 1497).

Oferta wraz z zatgcznikami musi by¢ czytelna.

Wykonawcom nie przystuguje zwrot kosztow udziatu w postgpowaniu.

Ztozenie wiecej niz jednej oferty lub ztozenie oferty zawierajacej propozycje
alternatywne spowoduje odrzucenie wszystkich ofert ztozonych przez Wykonawce.
Do oferty nalezy dotaczyé petnomocnictwo/upowaznienie, jesli oferte podpisuje
osoba, ktorej uprawnienie nie wynika z Krajowego Rejestru Sadowego lub wpisu do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej

Wydatek wspétfinansowany ze srodkow FE SL 2021-2027 w ramach dziatania Pomoc
Techniczna.

17. Osoba do kontaktu:
Sonia Klimza — sonia.klimza@scp-slask.pl
Tel. 32 74 39 180,

18. Zatgczniki:

Zatgcznik nr 1 Formularz ofertowy,
Zatacznik nr 2 Wzdr umowy.

19. Informacje podawane w przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktérej dane
dotycza



Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb 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. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”, informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Slaskie Centrum Przedsiebiorczoéci,
z siedzibag przy ul. KatOWleIej 47, 41-500 Chorzow, adres email: scp-slask.pl, strona
internetowa: https://bip.scp-slask.pl/

2) Zostata wyznaczona osoba do kontaktu w sprawie przetwarzania danych osobowych,

L
<. DI

adres email: ¢

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w nastepujacych celach:

a) oceny ztozonych ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty,

b) udzielenie zamodwienia /zlecenia/ lub zawarcia umowy,

c) realizacjairozliczenie zamodwienia,

d) archiwizacja dokumentacji.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest obowigzek prawny
administratora art. 6 ust.1 lit.c RODO oraz zawarta umowa art. 6 ust.1 lit.b RODO (jezeli
dotyczy). Powyzsze cele wynikajg z ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz aktow
wykonawczych do ustawy.

4) Pani/Pana dane osobowe bedg ujawniane osobom upowaznionym przez administratora
danych osobowych oraz podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa.
Ponadto w zakresie stanowigcym informacje publiczng dane bedg ujawniane kazdemu
zainteresowanemu taka informacja.

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw
prawa dot. archiwizacji.

6) Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo zgdania ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe a konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie niemoznos$¢ udzielenie zamowienia/zlecenia i/lub
zawarcia umowy.

8) Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 RODO.
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